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Balatonfiizfé Viros Onkorminyzat Képviselé-testiiletének

56/2021. (02.16.) képviselo-testiileti hatarozata

Balatonfiizfé Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének — a katasztrofavédelemrdl és a
hozza kapcsolodo egyes torvények modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4)
bekezdése szerinti — hataskorében eljard Balatonfiizfo Varos Onkormanyzat polgarmestere a
veszélyhelyzet kihirdetésérol és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésérol szolo
27/2021. (1.29.) Korm. rendelettel kihirdetett veszélyhelyzetben a kovetkezé dontést hozom:

A Balatonfiizféi Ko6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
jovahagyom. A hatarozat mellékletét képezo Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. februar
22. napjaval torténé hatalybalépésével egyidejileg a 7/2017.(01.24.) Kt. hatérozattal
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot hatalyon kiviil helyezem.

Felelos: Soltész Attila jegyzo
Hatarido: 2021. februar 22.

Balatonfiizfo, 2021. februar 16. - \ P

Szanyi Szilvia
polgarmester



Balatonfiizf6i K6zés Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Jovahagyta:
Balatonfiizfé Varos Képviselo Testiilete 56/2021. (02.17.) Kt. hatarozattal
Papkeszi Kozség Képviseld Testiilete 11/2021. (I1.18.) Kt. hatarozattal

Hatalyos: 2021. februar 22.

Soltész Attila
jegyzo



A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 67. § d) pontja valamint 84-86. § alapjan Balatonflizfé Varos és Papkeszi kozség az
onkormanyzatok miikddésére, valamint a polgarmester, vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe
tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara,
kozOos Onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kozremikddik az
Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmikodésének
Osszehangolasban.

A hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tartalmi elemeit az Allamhaztartasrél sz616
torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 13.§-a szabalyozza.

L. AZ ONKORMANYZATI HIVATAL MEGNEVEZESE, ADATAI

1. A Kozos Onkormanyzati Hivatal megnevezése és cime:
Balatonfiizf6i Kézos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: K6z6s Onkorményzati
Hivatal) 8184 Balatonfiizfo, Nike korut 1.
Telephely: Balatonfiizfoi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Papkeszi Kirendeltsége
8183 Papkeszi, F6 u.42.

2. A Kozos Onkormanyzati Hivatal, mint az Onkormanyzat koltségvetési szerve
alapité okiratanak
- kelte: 2013. februar 22.
- szama: Okirat nyilvantartasi szama: 03/33-6/2013.

- Balatonfiizf6 Varos Képviselo-testiilete alapitdé okiratot elfogado
hatarozatanak szama: 30/2013. (02. 19.) Kt. hatarozat

- Papkeszi Kozség Képviselo-testiilete alapito okiratot elfogadd hatarozatanak
szama: 20/2013. (II. 21.) Kt. hatarozat

3. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal 6nallé jogi személy, teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv, melyben a pénziigyi - gazdasagi feladatokat sajat gazdasagi
szervezete latja el, a hozza rendelt intézmények tekintetében is.

4. A Kozos Onkormanyzati Hivatal feliigyeleti szervei:
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal
a) iranyito szerve: Balatonfiizfo Varos Képviselo-testiilete
b) torvényességi felligyeleti szerve: Veszprém Megyei Kormanyhivatal
(Veszprém, Megyehaz tér 1.).

S A Kozos Onkormanyzati Hivatal képviselete:

a) A Kozos Onkormanyzati Hivatalt a jegyz6, vagy az dltala megbizott személy
képviseli. A jegyzé dltal megbizott személy a Kozés Onkormanyzati Hivatal
képviseletét az erre szolo irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult
és koteles ellatni.

b.) Az a) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkez6 személy képviseleti
jogkorében alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon



9.

6.

szabalyozott  kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és
ellenjegyzési jogosultsagokra.

A Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz rendelt koltségvetési szerv:

S

» Vagfalvi Otté Mivelodési Kozpont és Konyvtar Balatonftizfo

A Kozos Onkormanyzati Hivatal:

torzskonyvi azonosito szama: 430201
szamlaszama: 12082001-01330305-00100002
alapitasanak idopontja: 1990. oktober 12.

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal korméanyzati funkciok szerint besorolt
alaptevékenységei:

Kotelezo6 feladatok

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos
igazgatasi tevékenysége

018030 Téamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

016010 Orszaggytlési, onkorményzati és eurdpai parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

Onként vallalt feladatok
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal bankszdmlaszamait a K6z6s Onkormanyzati Hivatal
szamviteli rendjének mellékletét képezd, Bankszamlapénz kezelési Szabalyzat
tartalmazza

- a szamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.

- a szamlavezet0 pénzintézet cime: 8200 Veszprém, Mindszenty Jézsef u. 2.

KSH szama: 15430207-8411-321-19

Adoigazgatasi azonositd szama: 15430207-2-19

PIR torzsszama: 430201

TB szama: 15703-4

OEP Kod: 2545

KSH Koéd: 1902219

KTJ (Kornyezetvédelmi azonositd): 101782741

Elektronikus elérhetdségei:

E-mail cime: balatonfuzfo@balatonfuzfo.hu, jegyzo@balatonfuzfo.hu

Internetes elérhetosége. honlapja: www.balatonfuzfo.hu

A Kozos Onkormanyzati Hivatal vallalkozasi tevékenysége:
A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal pénziigyi — szamviteli rendjét, szamviteli politikéjat

kiilon szabalyzat tartalmazza.



11.A Kozos Onkormanyzati Hivatal hazipénztari, selejtezési, leltarozasi, értékelési,
ugykezelési, munka- tliz- balesetvédelmi és mas jogteriileteket érintd rendelkezéseit
kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

12. A Ko6zos Onkorményzati Hivatal tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilonosen a
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacids részletszabalyaival, valamint az
ezeket végzo személyek kijelolésének rendjével -, az ellenérzési adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belso eldirasait, feltételeit, tovabba:

a) abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

b) a belfoldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

¢) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott
kérdéseit,

d) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyait,

e) agépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

f)  avezetékes és radidtelefonok hasznalatat, és

g) a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét kiilon belso
szabalyzatok rendezik.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallisa

Az onkormanyzati hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladat ellatasara létrejott
jogi személy, kozfeladata az onkormanyzat mikodésével, valamint a jegyzd és a
polgarmesterek feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatéasa.

13. A kozos hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyokat az 1. melléklet
tartalmazza.

14. A kozos hivatal szervezeti felépitését és miilkodésének rendjét, a szervezeti
egységek — ezen beliil a gazdasagi szervezet -, engedélyezett létszamat, feladatait,
- a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,
- azon ligykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetoi a koltségvetési
szerv képviselojeként jarhatnak el, a 2. melléklet tartalmazza.

15. A Kozos Onkorminyzati Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni a
vonatkozé jogszabilyok, valamint az elkészitett ,,Belsé ellenérzési” kézikonyve altal
meghatarozott eldirasok szerinti belsé ellenérzésrél a hozza tartozoé onilléan mikodo
intézményeknél is. A belsé Kkontrollrendszer keretében a belsé ellenérzés
kialakitasarol és megfelelé miikodtetésérél — az allamhaztartasi torvényben
meghatarozottak szerint — a jegyzé koteles gondoskodni, s a belsé ellenorzés
miikodéséhez sziikséges forrasokat biztositani.

A Hivatal nem foglalkoztat belsé ellenért, mivel a Hivatal és a hozzd tartozé
allamhaztartasi szervezetek jellege, mérete és Osszetétele alapjan aranytalan terhet
jelent. A jogszabilyi kotelezettség teljesitése kiilsé szolgaltaté bevondsaval, illetve a
Kelet-Balatoni Térség Onkorményzati Tirsulisin keresztiil biztositott. A belsé



ellenérzési feladatellitas rendjét, az érintettek jogallisat a Hivatal Bels6é Ellendrzési
Kézikonyve tartalmazza.

16. A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél szolé
370/2011. (XI1.31.) Korm. rend. 6.§ (4) bekezdése alapjan a szervezeti integritast sérté
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét 6nallé szabalyzatok tartalmazzak.

17. A szervezeti és mitkodési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozoé feladat-
és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcesolodé felelosségi szabdlyokat, jogszabilyban meghatirozott Kkivétellel a
munkaltatéi jogok gyakorlasanak - ideértve az atruhazott munkaltatéi jogokat is —
rendjét valamint a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos kotelezettségeket a 3.
melléklet tartalmazza.

16. A kiadmanyozas rendjét a 4. melléklet tartalmazza.

17. A Balatonfiizféi Kozos Onkorminyzati Hivatal szervezeti abrajat a 5. melléklet
tartalmazza.

20. Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggé
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket a Hivatal Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza. A Hivatalban az iratkezelés feliigyeletét ellito személy a jegyzo.

II. ZARO RENDELKEZESEK

21. A Balatonfiizf6i Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
2021. februar 22. napjan lép hatalyba. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2021.
februar 22. napjatol kell alkalmazni. E szabalyzat hatalyba lépésével Balatonfiizfé Varos
Képviselo Testiiletének 7/2017.(01.24.) Kt. hatirozatival elfogadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

22. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Balatonfiizfé Viros Onkormanyzat
Képviselo-testiilete a 56/2021. (02.17.), Papkeszi Kozség Onkormanyzat Képviselo-
testiilete 11/2021. (02.18.) szamu kt. hatiarozataval fogadta el.
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Soltész A’ttiia

Balatonfizfo, 2021. 02. 17.

: Jegyzé
/ N\
.................. \(‘6
Szanyi Szilvia Polgarmester Raczkevi Lajos Polgarmester



A Kizos Onkormadnyzati Hivatal SZMSZ-nek 1. melléklete
A tevékenységeket befolyasold és meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:

2017. évi CLI. torvény az adoigazgatasi rendtartasrol

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékrol

2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felsdoktatasrol

2011. évi CXCIX. térvény a kdzszolgalati tisztviselokrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

2016. évi XC. torvény Magyarorszag 2017. évi kozponti Koltségvetésérol

2011. évi CLXV. torvény a polgarorségrol és a polgarori tevékenység szabalyairol
2011. évi CXXVIIL. torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények
modositasarol

2015. évi CXLIIL. torvény a kozbeszerzésekrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
2010.évi L. torvény a helyi 6nkormanyzati képviselok €s polgarmesterek valasztasarol
2007. évi CXXVIL. torvény az éltalanos forgalmi adorol

2007. évi CVLI. térvény az allami vagyonrol

2004. évi . torvény a sportrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

1999. évi XLIII. torvény a temetokrdl €s a temetkezésrol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrdl és a
koézmiivelddésrol

2013. évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol

1997. évi LXXVIIL. térvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol

1997. évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1995. évi CXVII. torvény a személyi jovedelemadordl

1995. évi LIIL torvény a kornyezet védelmének éltalanos szabalyairol

1994. évi LIIL torvény a birdsagi végrehajtasrol

1993. évi LXXVIIL. torvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozé egyes szabalyokrol

1993. évi I11. torvény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

1988. évi I. torvény a kozuati kozlekedésrol

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
353/2011 (XII. 30.) Korm. rendelet az adossagot keletkeztet6 tigyletekhez torténd
hozzajéarulés részletes szabalyairol

102/2011. (VL. 29.) Korm. rendelet a sulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési
kedvezményeir6l

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valé gazdalkodasrol

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

335/2005. Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

2007. évi CLIL. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol



A Kizos Onkormdnyzati Hivatal SZMSZ-nek 2. melléklete

A Ko6zos Onkorminyzati Hivatal munkavaillaléi a kozszolgalati tisztviselokrél sz616 2011.
évi CXCIX. torvényben (tovabbiakban Kttv.) szabalyozottak szerint koztisztvisel6i
jogallasuak, dijazasuk a Kttv. szerint torténik.

A Kozos Onkormanyzati Hivatalt a jegyzé vezeti. A jegyzot a jogszabalyoknak megfeleld
képesitésii, polgarmester altal a jegyzé javaslatira kinevezett aljegyzo helyettesiti, aki
egyben ligyintézoi feladatokat is ellat.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal iranyitasa, vezetése
A Kozos Onkormanyzati Hivatal iranyitasa

A polgarmester iranyitoi jogkorében eljarva

a) a képviselo-testillet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a kozos
onkormanyzati hivatalt;

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a kozds onkormanyzati
hivatalnak feladatait az onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban:

c¢) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a kozos onkormanyzati hivatal tigyintézojére;

d) a jegyz0 javaslatara eloterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belso
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

e) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

/) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében;

g) egyetértése sziikséges — az altala meghatarozott korben — a kdzés Onkormanyzati hivatal
koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez. vezetdi kinevezéséhez.
felmentéséhez és jutalmazasahoz.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal vezetése

A jegyzd vezeti a Kozos Onkormanyzati Hivatall.
A jegyzOt az aljegyzo helyettesiti, ellatja a jegyzo altal meghatarozott feladatokat.
A jegyz0:

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a k6zos onkormanyzati hivatal koztisztviseloi €s
munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az
aljegyzo tekintetében:

¢) gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol:

d) tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviselo-testiilet bizottsaganak
tilésén;

e) jelzi a képviselo-testiiletnek. a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik. mikodésiik jogszabalysérto:

/) évente beszamol a képviselo-testiiletnek a hivatal tevékenységérol:

g) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

h) dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

i) dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi tigyekben;

Jj) a hataskorébe tartozoé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

k) belsé kontrollrendszert miikodtet. a belsé kontrollrendszeren beliil gondoskodik a
belso ellenorzés mukodtetésérol;



/) gondoskodik a hivatal dolgoz6i munkakori leirdsanak, és helyettesités rendjének
elkészitésérol.

A Kozos Onkorminyzati Hivatal miikodési szabalyai
Képviselet

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalt a jegyzo. tavolétében az aljegyzé képviseli. A jegyz6 és az
aljegyz0 egyiittes akadalyoztatasa esetén a Hivatal képviseletét az igazgatasi csoportvezeto latja
el.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal munkavallaloi feladat €s munkakorét, hataskorét,
feladatkoriik gyakorlasanak modjat helyettesitésiik rendjének pontos meghatarozasat, valamint
az ehhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal munkavallaloi tekintetében — a polgdrmesteri referens
kivételével - a munkaltatoi jogokat a Jegyzo gyakorolja.

A munkaltatoi jogkor gyakorlas korében a koztisztviselok kinevezéséhez, felmentéséhez,
jutalmazasahoz, a vezetdi megbizashoz, a vezetdi megbizas visszavonasahoz Balatonfiizf6
Varos Polgarmestere egyetértése sziikséges, a Papkeszi Kirendeltségen dolgoz6 munkavallalok
tekintetében Papkeszi Kozség Polgarmesterének az egyetértése is sziikséges.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése
A Kz6s Onkormanyzati Hivatal vezetdje a Jegyzo.
1. Az Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységei:

a) Jegyz0i Titkarsag

b) Igazgatasi Csoport

¢) Pénziigyi Csoport

d) Miiszaki Csoport

e) Adoiigyi Csoport

f) Papkeszi Kirendeltség

2. AlJegyz6i Titkarsagot az aljegyz0, a csoportokat a csoportvezetok, a Papkeszi Kirendeltséget
a kirendeltségvezetd vezeti. A szervezeti egységek vezetdi csoportvezetdi feladataik mellett a
munkakori leirasukban meghatarozott tigyintézoi feladataikat is ellatjak. A csoportvezetok a
jegyzo kozvetlen vezetése €s ellenérzése ala tartoznak.

A csoportvezetok:

a) gondoskodnak a csoporton beliili munka megszervezésérdl, ellenérzik a feladatok
végrehajtasat;

b) biztositjak a kiadott feladatok hataridore torténé szakszeri és térvényes végrehajtasat:

c) a vezetésiik ala tartozé dolgozok részére sziikség szerint munkamegbeszé€lést tartanak;

d) gondoskodnak a csoporthoz tartozoé dolgozok munkakori leirasanak elkészitésérol,
aktualizalasarol;

e) kiadmanyozasi jogkoriiket e szabalyzat 4. melléklete szerint gyakoroljak;



f) sziikség szerint egyiittmiikodnek a tarscsoportok vezetdivel a feladatkoriiket érintd
kérdésekben;
g) egyiittmikodnek a feladatkoriikhoz tartozo 6nkormanyzati intézmények vezetoivel.

Ugyfélfogadasi rend:

Balatonfiizf6i Kozos Onkorményzati Hivatal az iigyfélfogadas rendje a Hivatal székhelyén
(8184 Balatonfiizf6, Nike krt. 1.):

Hétfo: 8.00-12.00 o6raig 13.00-16.00 oraig
Szerda: 8.00-12.00 oraig 13.00-16.00 6raig
Péntek: 8.00-12.00 oraig

Papkeszi Kirendeltségen az ligyfélfogadas rendje:
Hétfo: 8.00 — 12.00 6raig 13.00 — 15.00 oraig
Szerdan 8.00 — 12.00 6raig 13.00 — 17.00 oraig
Pénteken 8.00 — 12.00 oraig

A Jegyzd — eldzetes bejelentkezés alapjan — a Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén szerdai
napokon 8.00 6ratol — 12.00 6raig 13.00 — 16.00 oraig, a Papkeszi Kirendeltségen hétfoi napon
9.00 — 12.00 oraig jegyzoi fogaddorat tart.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkarendje:

Munkaidé a K6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelyén (8184 Balatonfiizfo, Nike krt. 1.):
hétfotol csiitortokig 7.30 - 16.00 oraig
pénteken 7.30 - 13.30 oraig.

Munkaidé a Kozos Onkormdnyzati Hivatal Papkeszi Kirendeltségén:
hétfon, kedden, csiitortokon 7.30 — 16.00 oraig
szerddn 7.30 — 17.00 oraig
pénteken 7.30 — 12.30 oraig

A bélyegzéhasznalat szabalyai

A Kozos Onkorményzati Hivatal bélyegzoirl nyilvantartast kell vezetni, melynek a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

- sorszamot

- bélyegz6 lenyomatat

- abélyegzo kiadasanak napjat

- abélyegzodt hasznald szervezeti egység nevét

- abélyegzot 6rzo, illetdleg a hasznalatra jogosult dolgozo nevét és az atvételt igazolo
alairasat.

A dolgozo részére kiadott bélyegzot munkaviszonyanak megsziinése esetén vissza kell venni.

Megsziint, illetve elavult bélyegzoket a megfeleld jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen
kell selejtezni.

A bélyegzohasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol a jegyzoé gondoskodik.
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A K&z6s Onkormanyzati Hivatal szervezetén beliil a gazdasagi szervezet felépitése és feladata:

A gazdasagi szervezet szervezeti felépitése a kovetkezo:

; : A szervezeti szintnek A konkrét
Lehetséges szervezeti = i s :
megfeleld lehetséges vezeltdi beosztasok
szintek vezeld beoszidsok megnevezése
(1) 2 3)

1.Vezetoi szint

Pénziigyi vezeto
Gazdasagi vezet6

Pénziigyi vezetd

szervezet megnevezése

A szervezetnél lehetséges
beosztasok

2)

A konkrét
beosztasok
megnevezése

6)

Gazdasagi szervezet

Pénziigyi ligyintéz6
Balatonfuizfo
(5 16)

Pénziigyi ligyintézo
Papkeszi Kirendeltség
(2 o)

Pénziigyi ligyintézo 1.

Pénziigyi tigyintézo II.
Pénziigyi tigyintézo 111.
Pénziigyi tigyintézo IV.
Pénziigyi ligyintéz6 V.
Pénziigyi ligyintéz6 VI.
Igazgatasi és pénziigyi

ligyintézo

Koltségvetési feladatok:

Gazdalkodik a Képviselo-testiilet altal rendelettel jovahagyott éves koltségvetési
eléiranyzatokkal. Ennek keretében:

- vezeti az Onkormanyzat

és intézményei gazdalkodassal

Osszefliggd szamviteli

nyilvantartasokat, biztositja a gazdalkodasi folyamatok gépi adatfeldolgozasat,
figyelemmel kiséri a pénzforgalmi folyamatokat

nyilvantartja és beszedi az 6nkorményzat és intézményei bevételeit, nyilvantartast vezet a
vallalt kotelezettségekrol és teljesiti a kiadasi megbizasokat,

az Onkormanyzat és intézményei vonatkozasaban ellatja a hazipénztari, szamlazasi,
leltarozasi és selejtezési, értékelési feladatokat,

az onkormanyzat és intézményeinél a szerz6désszegésbol eredo kintlévoségek beszedésérdl
gondoskodik, illetve jelzéssel €1 a hataskorrel rendelkezok felé,

kezeli az onkormanyzat és intézményei koltségvetési elszamolasi szamlajat és egyéb
elkiilonitett szamlakat, végzi az ezzel kapcsolatos tigyviteli feladatokat,

kapcsolattartas a bank képviseldjével a szamlavezetés, a banki igazolasok, felhatalmazo
levelek igénylésével kapcsolatos ligyintézés,

végzi az Onkormanyzat és intézményei dolgozoinak bérfelhasznalasaval kapcsolatos
konyvviteli teendoket, a megbizasi és tiszteletdijjal, a kikiildetési utazasi és élelmezési
koltségeivel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

ellatja az atmenetileg szabad pénzeszk6zok kamatozo forgatasaval kapcsolatos feladatokat
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a Képviselo-testiilet éves koltségvetési rendelete alapjan finanszirozza az intézményeket,
utalja az dnkormanyzati tamogatast,

koordinalja ¢és elkésziti az intézmények koltségvetési terveinek, gazdalkodasi
beszamoloinak, informécids jelentéseinek Osszeallitasat és tovabbitja a MAK felé,
Osszedllitja az Oonkormanyzat éves koltségvetését, elokésziti a Képviselo-testiilet erre
vonatkozo rendeletét,

elkésziti az onkormanyzat €vkozi €s éves gazdalkodasarol szolo beszamolot, elokésziti a
Képviselo-testiilet erre vonatkozo rendeletét,

végzi az eldirdnyzat nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat az Onkorményzat és
intézményei vonatkozasdban, elkésziti az eldiranyzat valtoztatassal kapcsolatos
eloterjesztéseket, koltségvetési rendeletmodositast,

a Kozos Onkorményzati Hivatal gazdalkodassal, pénziigyekkel kapcsolatos feladataival
Osszefliggésben eloterjesztéseket készit a Képviselo-testiileti lilésre és véleményezi a
pénziigyi kihatasu eloterjesztéseket,

végzi a szocialis tamogatasok pénziigyi lebonyolitasat, nyilvantartasat, igénylését,
vizsgélja az allami koltségvetésbol adott tamogatas felhasznalasanak célszertiségét,
gazdasagossagat, torvényességét,

ellendrzi az intézmények gazdasagi tevékenységét, hatékonysagat,

értékeli az eldiranyzatok realitasat, indokoltsagat,

ellatja a pénziigyi szabalyzatok aktualizalasaval kapcsolatos feladatokat,

ellatja a pénziigyi feladatokkal kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatast,

elkésziti az onkormanyzat és intézményei vonatkozasaban az adohivatal felé sziikséges
adobevallasokat (AFA, rehabilitacios hozzajarulas),

gondoskodik a jogszabalyokban eldirt adatok és kimutatasok megfelelé mdodon torténd
kozzétételérol,

végzi a civil és egyéb szervezeteknek adott tdimogatasok nyilvantartasat, és elszamolasat,

a pénziigyi-gazdasagi munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés megszervezése és
megvalosuldsa, a vonatkozo szabalyzatok és az ellendrzési nyomvonal aktualizalasa, éves
kockazatelemzések készitése az ellendrzési munkaterv 0Osszeéllitasahoz, ellendrzési
munkaterv tervezetének készitésében részvétel

belso ellenorzés, asz ellendrzés, konyvvizsgalat soran az ellenérzést végzok részére a
sziikséges dokumentumok, és informacié biztositésa,

palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi elszamolasokban valo részvétel, dsszeallitas,

nem pénzigyi feladatként ellatja a szocidlis étkeztetéssel kapcsolatos hatosagi
tevékenységet, nyilvantartast, elszamolast.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal Feladatai

A képviselo-testiilet mitkodésével kapcesolatos feladatok:

képviselo-testiileti tilések elokészitése, szervezése
képviselo-testiileti iilések jegyzokonyveinek elkészitse. tovabbitasa
onkormanyzati rendeletek kihirdetése, nyilvantartasa
képviselo-testiileti hatarozatok nyilvantartasa
képviselo-testiileti dontések végrehajtasanak szervezése
a képviselo-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatok ellatasa.
ellatja a képviselo-testiilet szakbizottsagaval kapcsolatos feladatokat
Szervezési feladatok:
- tisztségviselok, a testiilet kozotti koordinacio
- egyes ligyintézok kozotti munkakapesolatok szervezése, koordinalasa
- a polgarmester, jegyz6 mellett szervezési, tigyviteli. titkarndi feladatok ellatasa
- informacidaramlas biztositasa
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- képviselokkel valé kapesolattartas

- allami feladatként a valasztasok és orszagos népszavazasok lebonyolitasanak,
illetve onkormanyzati feladatként a helyi népszavazas és népi kezdeményezés
korébe tartozoé feladatok szakszerli megvalositasanak szervezése, a népi iilnokok
megvalasztasanak eldkészitése.

- Jogi tevékenység:
- jogi segitségnyujtas a rendelet-tervezetek elokészitésében,
- részvétel szabalyzatok készitésében,
- segitséget nyujt az osztalyok jogszabaly értelmezési tevékenységében.

Humanpolitikai, személyzeti feladatok:

- kozremikdodik a polgarmester munkdjanak szervezésében

- kozoktatasi feladatok keretében dontés elokészitést végez

- gondoskodik az 6vodas és iskolaskoru gyermekek nyilvéantartasarol
- részt vesz az intézményvezetOi palyazatok elokészitésében

- figyeli, elkésziti a palyazatokat

- kozremiikodik a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban.

Altalinos igazgatasi feladatok:

- Altalanos igazgatasi tevékenységet végez

- Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat

- kiadja a miikodési engedélyeket

- ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat

- kozzéteszi a mas hatosagoktol érkezo hirdetményeket

- Nyilvantartasba veszi a maganszallashelyet idegenforgalmi céllal hasznosito tigyfelet
- marhalevél kezeléssel kapcsolatos feladatok

- valasztasi feladatok

- eljar birtokhaboritasi ligyekben

- Ptk-bol eredo feladatok

- Hatdsagi bizonyitvanyok, hatdsagi igazolasok kiadasa

- Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok

- Lakashoz jutok tamogatasaval kapcsolatos tigyek

- Polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok
- kozérdeki bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos feladatok

- végzi a jegyzoi gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatasi feladatokat

Szocialis igazgatasi feladatok:

- pénzbeli, és természetben nyujtott szocialis és gyermekjoléti ellatasok (egyedi és
rendszeresen folyositott ellatasok tligyei) intézése,

- a torvényekben, kormanyrendeletekben, illetve miniszteri rendeletekben szabalyozott
szocialis és gyermekjoléti ellatasok intézése,

- aszemélyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok koziil az étkeztetés ligyek intézése,

- helyi szocialis tamogatasi ligyek intézése,

- atidoszird vizsgalat elvégzésével kapcesolatos tigyviteli €s technikai feladatok ellatasanak
megszervezese.



Telepiilésfejlesztési és miiszaki feladatok:

Kozremiikodik és elokésziti - a Képviselo-testiilet feladat- és hataskorébe tartozo - a varost
érintd telepiilésrendezési és kornyezetvédelmi dontéseket;

- figyelemmel kiséri a varos kozlekedési helyzetét és igényeit, javaslatokat dolgoz ki ezek
megoldasara;

- kozremiikddik a helyi vizgazdalkodassal kapcsolatos kozfeladatok megoldaséaban;

- javaslatot tesz a Képviselo-testiilet bizottsaganak kornyezetvédelmi szempontbdl védett
tertiletek kijelolésére;

- kozremiikodik a levegotisztasag védelmével kapcsolatos orszagos eloirasok
érvényesitésében és a helyi eldirasok kialakitasaban:

- szervezi és végrehajtja az ar- és belvizvédelmi feladatokat;

- kozremiikddik a helyi jelentoségii természeti értékek megdvasaban, megorzésében, valamint
helyreallitasaban;

- kapcsolatot tart a kornyezetvédelem teriiletén a tarsadalmi és lakossagi civil szervezetekkel,
- elemzi a kornyezeti hatastanulmanyokat;

- részt vesz 0 teriiletek kozteriiletté mindsitésének, a beruhazoval kétendo szerzodések
elokészitésében.

Ellatja a kornyezetvédelmi hatosagi feladatokat:

- figyelemmel kiséri - az allami népegészségiigyi és tisztiorvosi szolgalattal egyiittmikddve -
a varos levegdjének tisztasagat;

- jelzi a Kornyezetvédelmi Feliigyeloségnek az illegalis veszélyes hulladék lerakohelyeket:;
- kornyezetvédelmi hatdsagi jogkorében intézkedik a hulladékgazdéalkodasrol szolo
torvényben szabalyozott esetekben az elhagyott hulladék elszallitasarol és artalmatlanitasarol;
- szakhatosagként miikodik kozre egyes kornyezetvédelmi és mas hatosagi tigyekben.
Ellatja a kertészeti és kommunalis ellatassal kapcsolatos hatosagi feladatokat:

- megallapitja az utcak, terek hazszamozasat és ezek valtozasat;

- javaslatot tesz a novényvédelemmel kapcsolatos feladat elvégzésére;

- gyakorolja a fak védelmével kapcsolatos hatosagi jogkort;

- kozremiikddik - sziikség szerint - a vonatkozo tenderkiirasok és szerzédések tervezeteinek
elokészitésében, egyeztetésében.

Felujitasi feladatok ellatasa soran:

- véleményezi a kozintézmények tervszerl karbantartasanak részletes tervét: a felujitasi.
fejlesztési igények koltségeit tervezi a kiadasok korében;

- szakmai eloterjesztéseket €s javaslatokat készit a kozintézmények fejlesztésére;

- elokésziti a nagy értékii beruhazasokra, feldjitasokra a tenderkiirasokat és szerzodés-
tervezeteket;

- kiilén megbizas alapjan kézremiikodik dnkormanyzati beruhazasok, felujitasok
bonyolitasaban;

- kozremiikodik a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban.

Ellatja az allategészségiiggyel kapcsolatos. valamint a mezégazdasagi, hatosagi feladatokat:
- az allattartassal kapcsolatos panaszok tigyek;

- engedélyezi a tobbletebtartast, valamint az eb-tenyészet €s eb-megorzo létesitését:

- kotelez beltertileten - novényvédelmi céllal - a karositok elleni védekezési kotelezettség
betartasara;

- ellendrzi a helyi piacokon a permetezési naplot:

- betartja a méhek védelmére vonatkozo bejelentési kotelezettséget;

- ellendrzi a termény- és takarmanyboltokat, valamint a mezogazdasagi és novényvédo szert
arusito helyeket;

- ellatja az allatok védelmével osszefliggd feladatokat:

- a veszélyes allatokrol nyilvantartast vezet.
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Vezeti a hatosagi nyilvantartasokat:
- nyilvantartja a 1égszennyezési kibocsatas mértékének adatszolgaltatasat;
- miiemléképiiletek, illetve varosképileg jelentds épiiletek, védett teriiletek jegyzékét.

Vagyongazdalkodasi feladatok:

- bérleti szerzoédések, adasvételi szerzodése megallapodasok elokészitésében vald részvétel,
onkormanyzati ingatlan értékesitésére kiirt arverések lebonyolitéasa,

- intézményi alapito okiratokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- vezeti az ingatlan-vagyonkataszter nyilvantartast,

- részt vesz az onkormanyzati ingatlanok értékesitésének elokészitésében,

- az onkormanyzati vagyon Orzése, védelme,

- ahonvédelmi, polgarvédelmi, katasztrofavédelmi és tiizvédelmi torvényben meghatarozott
igazgatasi feladatok ellatasa.

Adodiigyi feladatok:

- biztositja a helyi és kozponti addjogszabalyok telepiilésen valo érvényesitését,

- elokésziti a kozponti jogszabalyokbdl ered6 helyi rendeletalkotast, a helyi adérendeletet,

- biztositja a helyi adokrol szo6l6 torvény, illetve a Képviselo-testiilet adézassal kapcsolatos
rendeletének végrehajtasat,

- intézi a kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal 6sszefliggd bejelentéseket, kérelmeket.

- elékésziti az Onkorményzat hataskorébe tartozé méltanyossagi tigyeket,

- tajékoztatja a lakossagot ¢és a gazdalkodo szervezeteket, az adokotelezettségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében — az adojogszabalyok elbirasairol,

- ellenérzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, az
adobefizetések és elszamolasok helyességét,

- ellatja a hataskorébe tartozo adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtasaval kapcsolatos feladatokat,

- adokotelezettség megallapitas érdekében adatokat gyijt, tdjékoztatast kér, helyszini szemlét
tart,

- ellatja a Képviselo-testiilet szakbizottsaganak mikodésével kapcsolatos hivatali teendoket.

A koltségvetési intézményeket érinté legaltalinosabb szabalyzatok (nem teljes kori
felsorolas, az egyes intézményeknél Kkiilonbozo elnevezéseket hasznalhatnak, ezért a
felsorolas atfedéseket is tartalmazhat):

Belso ellendrzési kézikonyv

Bizonylati szabalyzat és bizonylati album

Felesleges készletek hasznositasi és selejtezési szabalyzata
GDPR Szabalyzat

Gazdasagi szervezet ligyrendje

Gépjarmi hasznalat szabalyzat

Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Kiadmanyozasi szabalyzat

Kollektiv szerzodés

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és érvényesitési szabalyzat
Kozbeszerzési szabalyzat

Kozszolgalati adatvédelem szabalyzata

Kozszolgalati szabalyzat
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Munkaid6 nyilvantartas, -elszamolas és tulora
Munkavallal6i juttatasok szabalyzata
Munkavédelmi szabélyzat

Riasztasi terv szabalyzata

Szamlarend

Szamviteli politika és kapcsolodo szabalyzatok
Eszk6z0k, forrasok értékelési szabalyzata
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Tevékenységek onkoltség-szamitasi szabalyzata
Szervezeti és miikodési szabalyzat (ligyrendek)
Szoftver szabalyzat

TUK szabalyzat

Tizvédelmi szabalyzat
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A Balatonfiizf6i Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ 3. melléklete

1. JEGYZO:

a)
b)
c)

d)
€)

f)

g)
h)
i)
i)
k)

vezeti a Balatonfiizf6i K6zos Onkorményzati Hivatalt;

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Balatonfiizfoi K6z6s Onkorményzati Hivatal
koztisztviseloi és munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat az aljegyzo tekintetében;

gondoskodik az nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
tanacskozasi joggal vesz részt Balatonfiizfo Varos és Papkeszi Kozség képviselo-
testiilete valamint bizottsagainak tilésén;

jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének €s a polgarmesternek, ha
a dontésiik, mikodésiik jogszabalysérto;

évente beszamol a képviselo-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;
dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

dont a hataskorébe utalt Gnkormanyzati és nkormanyzati hatosagi tigyekben;

a hataskorébe tartozo ligyekben szabédlyozza a kiadmanyozas rendjét.

Helyettesitése: A jegyzo helyettesitését az aljegyz0 latja el.

2. JEGYZOI TITKARSAG:

ALJEGYZO (A JEGYZOI TITKARSAG VEZETOJE)

L

a)

g)

h)

A képviselo-testiilet miikodésével kapcesolatos feladatai:

felel képviselo-testiileti/bizottsagi iilések elokészitéséért, a képviseld-
testiileti/bizottsagi tilés meghivojanak, a képviselo-testiileti iilés anyagat képezo
eloterjesztéseknek, bizottsagi jegyzokonyveknek, egyéb megtargyaland6 anyagoknak
a képviselok/bizottsagi tagok, az tilésre meghivottak részére térténd - SZMSZ
szerinti — kiktildéséért, az tilések, kozmeghallgatasok technikai feltételeinek
biztositasaért;

felel a képviselo-testiileti/bizottsagi iilések jegyzokonyveinek elkészitéséért, a
vonatkozo jogszabalyban meghatarozottak szerinti tovabbitaséaért;

felel az onkormanyzati rendeletek kihirdetéséért, nyilvantartasaért;

felel képviselo-testiileti hatarozatok nyilvantartasaért és végrehajtasaért;

felel a képviselo-testiilet/bizottsag munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tgyviteli, adminisztracios feladatok ellatasaért;

felel az elektronikus nyilvanossagrol szolo térvényben meghatarozott jegyzoi
feladatok végrehajtaséaért;

elkésziti és aktualizalja a kozvetlen iranyitasa ala tartozo munkavallalok munkakori
leirasat;

Javaslatot tesz a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo munkavallalok esetében az egyéni
munkateljesitmény értékeléséhez, felel a teljesitmény-értékelések elkészitéséért;
részt vesz a képviselo-testiileti és bizottsagi tiléseken, a kabinet értekezleteken.
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a)
b)
c)
d)

3.

. Egyéb szervezési feladatai:

kozremikodik a tisztségviselok. a testiilet/bizottsag tagjai kozotti koordinacioé
megvalosulasaban;

gondoskodik a hivatalon beliili informaciéaramlasrol, a hivatalban foglalkoztatott
koztisztviselok/ligykezelok munkakapcesolatainak szervezésérol. koordinalasarol;
kapcsolatot tart a képviselokkel. a bizottsagi tagokkal;

atruhazott hataskorben gyakorolja a kiadmanyozas jogét a Jegyzoi Titkarsaghoz
tartozo ligyintézok tekintetében.

Jogi tevékenységgel kapcsolatos feladatai:

a) jogi segitségnyujtas a rendelet-tervezetek elokészitésében:;
b) részt vesz a szabalyzatok készitésében;,
c¢) felel az 6nkormanyzati rendelettar naprakész vezetéséért, a hatalyos rendeleteknek a

Nemzeti Jogszabalytarba torténd feltdltéséért.

4. Vagyonkezelési feladatai:

a)
b)

bérleti szerzodések. adasvételi szerzodések megéllapodasok elokészitése;
onkormanyzati ingatlanok értékesitésére kiirt arverések lebonyolitasa.

5. Ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvényben meghatarozott, a jegyzé helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.

Helyettesitését az igazgatasi csoportvezeto latja el.

HUMANUGYI REFERENS

1.

a)

b)

c)
d)

€)

Képviselo-testiileti iilések, bizottsagi iilések elokészitésével, lebonyolitasaval
kapcsolatos szervezési ligyviteli feladatai:

gondoskodik a képviselo-testiileti €s a bizortsagi iilések meghivdjanak, az iilés anyagat
képezo eldterjesztéseknek az elkészitésérol. a megtargyalandé anyagoknak a
képviselo-testiilet, a bizottsag tagjai. illetve az iilésre meghivottak részére torténod
kikiildésérol;

részt vesz a képviselo-testiileti és bizottsagi ililéseken valamint a kabinet
értekezleteken.

Koztisztviselokkel kapcsolatos személyiigyi feladatok, hataskorok:

ellatja a hivatal koztisztviseloinek személy — €és munkaiigyeit;

személyzeti anyagok kezelése, vezetése, személyzeti nyilvantartas vezetése, a
térvényben meghatarozott idészakban jelentés a BM részére:

szervezi, bonyolitja a személyek kivalasztasat a hirdetés, palyaztatas stb. modszerével
egészen a kivalasztasig;

dontés elokészito tevékenységet végez a vezetd, a bizottsag. a testiilet részére személyi
tgyekben;

elkésziti a kinevezéssel, megbizassal, elomenetellel. szerzédés-modositassal,
teljesitmény-értékelésekkel kapcsolatos dokumentumokat;

munkaeromozgas tervezése. koordinalasa, munkaba allas, beilleszkedés segitése;
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g) munkaerd hatékony felhasznalasa (megorzés, szervezés. csere): bérfejlesztés
elokészités, végrehajtasa (atsorolasok elkészitése), belso és kiilso helyettesitések
intézése, nyilvantartasa, tovabbképzések, oktatasok szervezése a szakma,
egzisztencialis, anyagi elébbre jutds biztositasdhoz;

h) a hivatal koztisztviseloinek alapvizsga €s szakvizsga, valamint a képesitési
eloirasoknak megfeleld beiskolazasa, a beiskolazasok elokészitések szervezése, a
vizsgak letételének nyilvantartasa;

i) jutalmazasok elokészitése, végrehajtasa (torzsgarda, jubileumi stb.);

j) kapcsolatot tart a hivatal vezetése és a munkavallalok kozott a hivatal szervezetét,
létszamat érint6 feladatok megoldasaban;

k) a koztisztviselok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos adminisztracios tevékenység;

1) nyilvantartja a Balatonfiizfoi K6z6s Onkorményzati Hivatal alkalmazottai
szabadsagat, annak felhasznalasat, adatszolgaltatast teljesit a munkatigyi nyilvantarté
szerv felé;

m) személyzeti nyilvantartassal, tovabbképzéssel kapcsolatos statisztikat készit;

n) személyzeti iratok nyilvantartasa.

3. Torzskonyvi nyilvantartas vezetéséhez kapcsolodé feladatok:

a) az onkormanyzat intézményei alapito okiratainak nyilvantartasa, modositasuk
elokészitése, képviselo-testiilet elé terjesztése;

b) az alapito okiratok modositasaval kapcsolatos valtozas-bejelentési kérelmek
osszeallitasa, MAK-nak torténd megkiildése;

¢) az onkormanyzat altal alapitott alapitvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

4. Valasztassal kapcsolatos feladatok:

Kozremikodik az orszagos és helyi vélasztas, népszavazas elokészitésében és
lebonyolitasaban.

5. Egyéb feladatok:

a) kozremikddik az onkormanyzat altal kotendo szerzodések elokészitésében;

b) vezetdi valtozasok bejelentése a torzskdnyvi nyilvantartas felé;

c) a képviselokrol/bizottsagi tagokrol szolo jegyzdi jelentés/valtozasjelentés feladasa a
koztartozasmentes adatbazis felé;

d) helyettesités keretében ellatja az igazgatasi csoportvezetd birtokvédelemmel
kapcsolatos feladatait.

Helyettesitését titkarsagi tigyintézo 1. latja el.

TITKARSAGI UGYINTEZO 1.

1. - Képviselo-testiileti iilések elokészitésével, lebonyolitiasaval kapcsolatos szervezési és
iigyviteli feladatai:

a) gondoskodik a képviselo-testiileti iilés valamint a Telepiilésfejlesztési,
Telepiilésiizemeltetési, Kornyezetvédelmi és Pénziigyi Bizottsag tilése meghivdjanak, a
képviselo-testiileti/bizottsagi iilés anyagat képezo eloterjesztéseknek, bizottsagi
jegyzokonyveknek. egyéb megtargyalando anyagoknak képviselok, a bizottsagi tagok
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b)

d)

€)

g)
h)
i)
i)

a)
b)

C)
d)

€)

h)

valamint az iilésre meghivottak részére torténé - SZMSZ szerinti — kikiildésérol,
Balatonfiizfé Varos Onkormanyzata honlapjan torténd kozzétételérol:

gondoskodik az tilések, kozmeghallgatasok technikai feltételeinek biztositasarol;

a képviselo-testiileti/bizottsagi tilésen részt vesz, az tilésen elhangzottakrdl hangfelvételt
és jegyzokonyvet készit:

gondoskodik a képviselo-testiileti és bizottsagi tilésekrol késziilt hangfelvételek
archivalasarol;

felel a képviselo-testiileti iilésen. a bizottsagi tilésen késziilt jegyzokonyv hiteles
szovegének SZMSZ szerinti elkészitésérol;

felel a képviseld-testiileti és bizottsagi iilés jegyzokonyveinek és mellékleteinek. a helyi
rendeleteknek, az eloterjesztéseknek a Nemzeti Jogszabalytarba valamint a Torvényességi
Felligyelethez - a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott hataridében - torténd
feltoltésérol:

biztositja a képviselo-testiileti/bizottsagi nyilt iilések jegyzokonyveibe torténd betekintést:
kapcsolatot tart a képviselo-testiilet/bizottsag tagjaival;

kozremiikodik a képviselo-testiileti dontések végrehajtasanak feliigyeletében;

az onkormanyzati rendeletekrol és a képviselo-testiileti/bizottsagi iilésekrol késziilt
jegyzokonyvekrol nyilvantartast vezet, gondoskodik a helyi nkormanyzati rendeletek
egységes szerkezetbe foglalasarol.

A jegyzd, aljegyz6 melletti szervezési és ligyviteli feladatai:

ellatja a leirdi, titkarnoi feladatokat:

ellatja a Jegyzoi Titkarsaghoz tartozo ligyintézok, valamint az igazgatasi csoportvezeto
beérkezo és kimend postainak iktatasaval kapcsolatos feladatokat:

az altaluk tartott értekezleteket, megbeszéléseket elokésziti, sziikség szerint feljegyzést,
jegyzokonyvet készit az ott elhangzottakrol;

kozremikaodik a valasztasi, népszamlalasi, népszavazassal kapcsolatos tigyviteli feladatok
ellatasaban;

ellatja a jegyz0, a Jegyzoi Titkarsaghoz tartozo tigyintézok valamint az igazgatasi
csoportvezetd munkakorét érintden beérkezo é€s kimeno tigyiratok iktatéasi feladatait az
ASP.IRAT szakrendszerben;

gondoskodik a postai Gton valamint a személyesen hozott dokumentumok digitalizalasarol
az ASP.IRAT szakrendszerben;

helyettesités keretében ellatja a Balatonfiizféi K6zos Onkormanyzati Hivatal/Balatonfiizfo
Varos Onkorményzata postai kiildeményeinek postai atvételével, feladdsaval kapcsolatos
feladatokat az igazgatasi tigyintézo II1., valamint az adminisztrator akadalyoztatasa esetén;
helyettesités keretében ellatja a titkarsagi tigyintézo I1. munkakorébe tartozo feladatokat.

Helyettesitését titkarsagi tigyintézo I1. latja el.

TITKARSAGI UGYINTEZO 11.

1. A Humin Bizottsag iiléseinek el6készitésével, lebonyolitisival kapcsolatos
szervezési és ligyviteli feladatai:

a) gondoskodik a Human Bizottsag meghivojanak. a bizottsagi iilés anyagat képezo
eloterjesztéseknek. bizottsagi jegyzokonyveknek. egyéb megtargyalando
anyagoknak a képviseldk. a bizottsagi tagok valamint az iilésre meghivottak

19



részére torténd - SZMSZ szerinti — kikiildésérol, Balatonfizfo Varos
Onkormanyzata honlapjan térténd kozzétételérol:

b) gondoskodik a Human Bizottsag tilései technikai feltételeinek biztositasarol;

¢) a Human Bizottsag tilésén részt vesz, az iilésen elhangzottakrol hangfelvételt és
jegyzékonyvet készit:

d) felel a Human Bizottsag iilésén késziilt jegyzOkonyv hiteles szovegének SZMSZ
szerinti elkészitésérol;

e) felel a Human Bizottsag iilése jegyzokonyveinek és mellékleteinek, az
eloterjesztéseknek a Torvényességi Feliigyelethez - a vonatkozoé jogszabalyban
meghatdrozott hataridoben - torténé feltoltésérol:

f) biztositja a Human Bizottsag nyilt iiléseinek a jegyzokonyveibe térténod
betekintést;

g) kapcsolatot tart a Képviselo-testiilet valamint a Human Bizottsag tagjaival.

2. Egyéb feladatok:

a)
b)
c)
d)

€)

f)

ellatja a polgarmester beérkezo és kimend iratainak iktatasi, irattarazasi és selejtezési
feladatait az ASP.IRAT szakrendszerben;

kozremiikodik a polgarmester melletti szervezési és ligyviteli feladatok ellatasaban;
kozremikodik a Jegyzoi Titkarsag adminisztracios feladatainak ellatasaban:
kozremikodik az orszagos €s helyi valasztas, népszavazas elokészitésében és
lebonyolitasaban;

vezeti a Balatonfiizfoi K6zos Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldi részére kiadott
targyi eszk6zok (telefon, laptop, szamitogép stb.) egyéni nyilvantartasat;
helyettesités keretében ellatja a polgarmesteri referens/onkormanyzati tanacsadé
valamint titkarsagi igyintéz6 1. munkakorébe tartozoé feladatokat.

Helyettesitését titkarsagi tigyintézo 1. latja el.

VAROSFEJLESZTESI REFERENS

1.
a)

b)

d)

€)

g)

h)

Végzi az onkormanyzat telepiilésfejlesztési feladatait az alabbiak szerint:

koteles figyelemmel kisérni a Telepiilésfejlesztési Koncepcio és/vagy Onkorményzati
Gazdasagi Program megvaldsulasat;

koteles az ezt szolgalo palyazati forrasok folyamatos figyelemmel kisérésére és
felkutatasara;

palyazatird/elokészito tevékenységet végez:

folyamatos egyeztetést végez a szakhatosagokkal és onkormanyzati intézményekkel a
telepiilésfejlesztési célok megvaldsitasa érdekében;

figyelemmel kiséri és szorgalmazza a teleplilés szerkezeti és szabalyozasi terveinek
gyakorlati megvalosulasat;

végzi az ezen tervekbol fakado ingatlan-nyilvantartasi és egyéb feladatokat;
munkakdréhez kapcesolddoan folyamatos tajékoztatast nyujt a telepiilés jegyzoje.
polgarmestere ¢s testiileti szervei részére;

kozremiikodik a palyazatok lebonyolitasaban, annak jellegétol fliggden személyes
teljesitéssel vagy adatszolgaltatassal;



1)

i)

k)

1)
m)
n)

0)

feladatkorében részt vesz a képviselo-testiileti eloterjesztések elokészitésében. melyek

targyalasa soran részt vesz a bizottsagi, képviselo-testiileti tilésen;
Kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok:

1. elkésziti az Onkormanyzat éves kozbeszerzési tervét, s ellatja a kozbeszerzésekkel

kapcsolatos ligyintézoi. és adatszolgaltatasi feladatokat a Balatontiizfoi K6zos
Onkormanyzati Hivatal és a hozza kapcsolodo onélloan mikodo intézmények
vonatkozasaban;

gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok kozbeszerzési szabalyzatban
meghatarozott feladatai megtételérol;

3. gondoskodik a kozbeszerzési szabélyzatok aktualizalasarol.

elokésziti a feladatkorével kapesolatos képviselo-testiileti eldterjesztéseket, melyek
targyalasakor részt vesz a bizottsagi. képviseld-testiileti iiléseken. Kozremiikodik a
bizottsagi, képviselo-testiileti hatarozatok végrehajtasaban;

2010. junius 1-jétol ingatlanvagyon-kataszteri nyilvantartas vezetése;

ellatja a turisztikai referensi feladatokat;

szervezi és lebonyolitja a feladatkoréhez tartozo targykorben szervezendd
rendezvényeket, szakmai tajékoztatokat. Kozremiikodik a mindennapi élet irott és
iratlan etikai normainak, a hivatalos eseményekkel kapcsolatos specialis protokoll
szabalyoknak a K6zos Onkorméanyzati Hivatal miikodése sordn torténé gyakorlati
alkalmazasaban;

ellatja a "Human szolgaltatasok fejlesztése Balatonfiizfon és a Kelet-Balaton négy
hattérteleptilésén" cimii, EFOP-1.5.2-16-2017-00015 azonosité szamu projektben a
menedzsmenti feladatokat, amelyre munkaidejének 50%-at forditja;

!\)

3. A projekt-menedzselés ellatasa az alabbi feladatok ellatasat foglalja magaban:

a)

b)

)
m)

n)

a projektmegvalositas technikai, pénziigyi, jogi és (koz)beszerzési feladatainak

a projekt operativ iranyitasa;

a projektben résztvevok munkajanak 6sszehangolasa:

a projektmenedzsment tagjaival valo kapcsolattartas;

a Tamogato szervezet képviseloivel valo kapcsolattartas:

kommunikécio a projekttel kapcsolatban allé szervekkel:

rendszeres egyeztetd megbeszélések vezetése:

a projekttel kapcsolatos informaciok tovéabbitasa;

cselekvési litemterv betartasa, betartatasa;

a tevékenységek iitemterv szerinti megszervezése, megvalosulasanak ellenorzése:
a projekt elérehaladasanak nyomon kovetése, dokumentalasa, a mérfoldkdvek
teljesitésének feliigyelete, valamint az indikatorok megvaldosulasanak nyomon
kovetése;

modositasi igények, valtozas bejelentések és tamogatasi szerzodés modositasok
elkészitése. benyujtasa a Kozremiikodo Szervezet részére:

az id6szakos és zar6 szakmai beszamolok elkészitése, kozremikodés az idokozi és
zaro elszamolasok elkészitésében;

a projektek elore haladasi jelentéseinek elkészitése, dsszeallitasa.

4. Ellitja , Kerékparit és parkoléhelyek kialakitisa a Fovenystrandtél a Kaléz kozig
Balatonfizfon (1/A1, 1/A2 és 2/A szakaszok)” cimi, TOP-1.2.1-16-VE1-2017-00004
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azonosité szamu projektben a menedzsmenti feladatokat, amelyre munkaidejének
35,1%-at forditja.

INFORMATIKAI UGYINTEZO

a)

b)

ellatja a Balatonfiizf6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal informatikai rendszerének
naprakész muikodtetésével kapcsolatos feladatokat;

kiilonds figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre:

kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval;

ellatja az adatvédelmi tisztviselo feladatkort:

gondoskodik a hivatal miikodéséhez sziikséges informatikai eszk6z6k beszerzésérol:
részt vesz a nyilvanos képviselo-testiileti/bizottsagi tiléseken és miikddteti az iilések
nyilvanossagat biztosito online kdzvetitd rendszert:

Balatonfiizfé Varos Onkormanyzata honlapjan kdzzéteszi az Snkormanyzat valamint a
Balatonfiizf6i K6zos Onkorményzati Hivatal miikodését érintd. nyilvanossagot igényld
dokumentumokat (képvisel6-testiileti meghivok/eloterjesztések/dontések. tajékoztatok
stb.).

3. IGAZGATASI CSOPORT:

IGAZGATASI CSOPORTVEZETO

1. Ugyintéz6i munkakorhoz tartozé feladatok:

a)

g)

h)
i)

)

k)

a telepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése alapjan gyakorolhato egyes
termelo és egyes szolgaltato tevékenységekrol, valamint a telepengedélyezés rendjérol
¢s a bejelentés szabalyairol szo6l6 kormanyrendelet hatéalya ala tartozoé ipari
tevékenységekkel kapcsolatos feladatok ellatasa;

a jegyz0 birtokvédelemmel kapcsolatos feladatainak ellatasa:

tizletek mikodési engedélyének kiadasa, modositasa. visszavonasa, tizletek
ellenorzésével kapcsolatos kereskedelmi tigyintézés;

hitelesiti a szamozott oldalu vasarlok konyvét;

jatéktermek izemeltetéséhez szakhatosagi allasfoglalas kiadasa;
maganszallashelyek, és egyéb, nem iizleti célu szallashelyek nyilvantartasba vételével,
torlésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

ellatja a jegyzo/polgarmester hataskorébe tartozo egészségiigyi igazgatassal
kapcsolatos feladatokat, kozremiikodik az iskola-egészségligyi ellatassal. védonoi
szolgalattal kapcsolatos dokumentumok és szolgaltatoi szerzodések aktualizalasaval
kapcsolatos dokumentumok elkészitésében;

ellatja az 6nkormanyzat esélyegyenloséggel kapcsolatos feladatait:

ellatja az elso lakashoz jutok onkormanyzati rendeletben szabalyozott tamogatasaval
kapcsolatos eljarasok lefolytatasat;

ellatja a kornyezetvédelmi, utiigyi, vizligyi igazgatassal, valamint a zaj- és
rezgésvédelemmel kapcsolatos hatoséagi feladatokat;

a ..Kozponti Cimregiszter Rendszer™ alkalmazasaval ellatja a jegyz6 cimképzési és
cimkezelési feladatait;

o
o



)

elokésziti a feladatkorével kapcesolatos képviselo-testiileti (bizottsagi)
eloterjesztéseket, a csoporthoz tartozo tigyintézok feladatkoréhez kapesolodo
képviselo-testiileti (bizottsagi) eloterjesztések targyalasakor részt vesz a képvisel6-
testiileti (bizottsagi) tiléseken, kozremiikddik az Igazgatasi Csoport {igyintézoéit érintd
hatarozatok végrehajtasaban;

m) ellatja a helyi rendeletek megsértésével kapcsolatosan jegyzoi hataskorbe tartozo

kozigazgatasi birsagok kiszabasaval, végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat;

n) ASP Iparker szakrendszer hasznalata.

2. Igazgatasi csoportvezeto feladatkorével kapcesolatos feladatok:

a)

b)

kiadmanyozza a munkakdrével kapcsolatosan, valamint az Igazgatasi Csoporthoz
tartozo ligyintézok feladat- és hataskoreinek gyakorlasa soran keletkezo tigyiratokat,
eloterjesztéseket;

elkésziti és aktualizalja a kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok munkakori
leirasat;

c) javaslatot tesz a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo munkavallalok esetében az egyéni

d)

munkateljesitmény értékelésehez, felel a teljesitmény-értékelések elkészitéséért;
a jegyz6 valamint az aljegyz6 akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitésiiket a
feladat- és hataskoriikbe tartozo ligyek vonatkozasaban.

Helyettesitését az aljegyz0. birtokvédelemmel kapcsolatos jegyzoi hataskorbe tartozo
feladatai tekintetében a humaniigyi referens latja el.

IGAZGATASI UGYINTEZO 1.

1. Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatai:

a)
b)

c)

d)

g)
h)
i)
i)

a vonatkozo jogszabalyok altal a halaleset anyakonyvezésével kapcsolatosan az
anyakonyvvezeto hataskorébe tartozo feladatok ellatasa;

hagyatéki eljarasok lefolytatasa, a hagyatéki eljarasok soran keletkezo tigyiratok.
dontések kiadmanyozasra torténo elokészitése:

ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos ligyeket, feladatellatasa soran betartja a
személyes adatok védelmével és a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaval
kapcsolatos jogszabalyi eloirasokat:

halottvizsgalati bizonyitvany beérkezése;

nyilatkozattételi felhivas kikiildése a halottvizsgalati bizonyitvanyon feltiintetett
hozzatartozo (temetést intéz0) részére:

tulajdoni lapok lekérése a TAKARNET foldhivatali adatbazisbol;

ado- és értékbizonyitvanyok beszerzése, tartalmanak kozlése az 6roklésben
érdekeltekkel;

hagyatéki leltar tervezett tartalmanak kozlése az 6roklésben érdekeltekkel:
hagyatéki leltar elkészitése;

hagyatéki iratanyag tovabbitasa az illetékes kozjegyzo részére a kozjegyzoi eljaras
lefolytatasara.



2. Egyéb feladatok:

a)
b)

C)
d)

€)

a vonatkozo jogszabalyokban meghatéarozott statisztikai adatszolgaltatas teljesitése a
feladatkorébe tartozo tigyekben;

az Igazgatasi Csoporthoz tartozo feladat- és hataskoroket érint6 tigyekben keletkezo
hatdésagi bizonyitvanyok kiallitasa, elokészitése:

talalt targyakkal kapcsolatosan a jegyzo6 hataskorébe tartozo tigyek:

ellatja az anyakonyvvezeto helyettesitését az anyakonyvi igazgatassal kapesolatos
tgyekben;

feladatkorében részt vesz a képviseld-testiileti eloterjesztések elokészitésében, melyek
targyaldsa soran részt vesz a bizottsagi. képviselo-testiileti iilésen;

ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a jegyz6 vagy az igazgatasi csoportvezetd
megbizza.

Helyettesitését az igazgatasi csoportvezetd latja el.

IGAZGATASI UGYINTEZO I1.

a)

b)

c)
d)

g
h)

i)

i)

ellatja az egyes szocialis ellatasokra vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, lefolytatja a jogosultsag megallapitasaval, folyositasaval,
nyilvantartasaval, fellilvizsgalataval kapcsolatos eljarasokat a telepiilési tamogatas, a
koztemetés vonatkozasaban;

statisztikai adatszolgaltatast teljesit a feladatkorébe tartozo pénzbeli és természetbeni
szocialis ellatasok vonatkozasaban;

ellatja a szocialis étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal meghatarozott leir6i feladatokat;
gondoskodik a tiidosziir6-vizsgalat elvégzésével kapcsolatos tigyviteli és technikai
feladatok ellatasanak megszervezésérol és lebonyolitasardl:

elvégzi a nevére iktatott bejovo €s kimeno ligyiratok iktatasat:

a csoportvezeto részére elokésziti a szocidlis jellegli megkeresések megvalaszolasat:
helyettesités keretében kdzremiikodik igazgatasi tigyintézo I11. feladatkorébe tartozo
tigyek ellatasaban az iktatassal, hatosagi statisztikaval kapcsolatos tigyek kivételével;
feladatkorében részt vesz a képviselo-testiileti eloterjesztések elokészitésében. melyek
targyaldsa soran részt vesz a bizottsagi, képviselo-testiileti tilésen;

ellatja mindazokat a feladatokat. melyekkel a jegyz6 vagy az igazgatasi csoportvezetd
megbizza.

Helyettesitését igazgatasi tigyintézo I11. latja el.

IGAZGATASI UGYINTEZO II1.

a)

b)

kozremiikodik a kdznevelési torvénybol fakado neveléssel-oktatassal kapcsolatos
jegyzoi hataskorbe tartozo tigyek intézésében:

telepiilési tamogatas keretén bellil megallapitja a lakasfenntartasi tamogatasra, a
szilési tamogatasra, a specialis diétara szorul6 gyermekek tamogatasara valo
jogosultsagot;



)

d)

€)

g)

h)

i)
J)

k)

m)

vonatkozo jogszabalyokban el6irt éves statisztikak osszedllitasa a feladatkorébe
tartoz6 iigyek valamint a Balatonfiizfoi K6zos Onkormanyzati Hivatal hatosagi
statisztikdja vonatkozasaban;

ellatja a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvényben valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat-és hataskorok ellatasarol,
valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol szolo 331/2006. (X11.23.)
Korm. rendeletben a jegyz0 hataskorébe sorolt gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladatokat (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos/halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasa);

hatosagi bizonyitvanyok kiadmanyozasra valo elokészitése szocialis tigyekben:
ellatja a beérkezo €s kimenoé postak iktatési, irattarazasi és selejtezési feladatait az
ASP.IRAT rendszerben az Adocsoport, valamint az Igazgatasi Csoport feladatkorébe
tartozo ligyek vonatkozasaban, az Igazgatasi Osztalyvezeté valamint az anyakonyvi
igazgatassal kapcsolatos tigyek kivételével;

ellatja a BURSA HUNGARICA szocialis 0sztondijpalyazattal kapcsolatos feladatokat,
elkésziti testiileti (bizottsagi) dontésre valo eloterjesztését;

helyettesités keretében kdzremiikodik igazgatasi tigyintézo 1. feladatkorébe tartozo
szocialis ligyek valamint az adminisztrator feladatkorébe tartozo tligyek ellatasaban,
kiilénosen a Balatonfiizf6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal/Balatonfiizfo Véros
Onkormanyzata

postai kiildeményeinek postai atvétele és feladasa korében;

éves beszamolok. hatosagi statisztikak elkészitése a hivatalt érinté gyermekvédelmi
tigyekben;

kapcsolattartas a csaladsegito szolgalattal. havonta értekezlet - személyes
megjelenéssel;

gyamigyek, gyamiigyi kornyezettanulmanyok készitésével kapcsolatos feladatok
ellatasa;

feladatkorében részt vesz a képviselo-testiileti eloterjesztések elokészitésében, melyek
targyalasa soran részt vesz a bizottsagi. képviselo-testiileti tilésen;

ellatja mindazokat a feladatokat. melyekkel a jegyz06 vagy az igazgatasi csoportvezetd
megbizza.

Helyettesitését igazgatasi tigyintézo 1., az iktatassal, hatosagi statisztikaval kapcsolatos ligyek
vonatkozasaban az adminisztrator latja el.

ADMINISZTRATOR

1. Munkakorhoz tartozo feladatok:

a)
b)
¢)
d)
€)

a Balatonfiizféi K6z6s Onkormanyzati Hivatal/Balatonfiizfé Varos Onkorményzata
postai kiildeményeinek postai atvétele, feladasa;

tigyiratok koordinacidja az iktatd és az ligyintézok kozott;

kozremiikodik a Tervtarban rogzitett dokumentumok kezelésében;

ellatja a beérkezo és kimend postak iktatasi. irattarazasi és selejtezési feladatait az
ASP.IRAT rendszerben a sajat valamint a Miiszaki Csoport, az informatikai
lgyintézo. a Pénziigyi Csoport és a foépitész feladatkorébe tartozo tigyek. valamint az
anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos ligyek vonatkozasaban;
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f)

g)

h)

i)

i)

gondoskodik a jogszabaly altal el6irt. hirdetmények kifliggesztésével és kezelésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol;

gondoskodik az irattarban fellelhet6 okmanyirodai iratanyagoknak a megkereso szerv
(Jarasi hivatalok) részére torténé atadasarol:

ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos tigyeket igazgatasi ligyintézo 1. — el osztott
feladatkorben, feladatellatasa soran betartja a személyes adatok védelmével és a
kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos jogszabalyi eléirasokat:
helyettesités keretében kdzremiikodik igazgatasi tigyintézo I11. feladatkdrébe tartozo
iktatassal, hatosagi statisztikaval kapcsolatos ligyek ellatasaban;

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6 vagy az igazgatasi
csoportvezetd megbizza.

Helyettesitését igazgatasi tigyintézo I11. latja el.

4. MUSZAKI CSOPORT:
MUSZAKI CSOPORTVEZETO

1. Telepiilési fomérnok munkakorével kapcsolatos feladatok:

a)
b)
c)

d)

g)
h)
)

i)
k)
)

m)

n)

0)

p)

kozremikodik az onkormanyzati ingatlanok értékesitésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban;

behajtasi-, parkolasi engedélyek kiadasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa;

jogszabaly altal eldirt esetekben elozetes szakhatosagi véleményt bocsajt ki a
hataskorét érinto. jegyzoi hataskorbe tartozo kérdésekben;

ingatlan-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

utcanév valamint hazszam-valtozassal kapcsolatos hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa;
az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol szolo 1997. évi LXXVIIL. torvénybol,
valamint Balatonfiizfé Varos Helyi Epitési Szabalyzatarol szol6 Balatonfiizfé Véros
Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 18/2017. (X.18.) nkormanyzati rendeletébél
adodo fomérnoki feladatok ellatasa:

a Balatonfiizf6i K6zos Onkormanyzati Hivatal mindségiranyitasi rendszerének
kiépitése és feliigyelete;

stratégiai tervezésben a jegyz0 munkajanak segitése:

kozremiikodik a helyi épitészeti 6rokség védelmében. valamint a telepiilésszerkezeti
javaslattételével segiti a hivatali munkat;

ellatja a miszaki igazgatassal és a varosfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat;
foldrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

csatornazasi, felszini csapadékviz-elvezetési ligyek ellatasa;

a Miszaki Csoporthoz tartozo feladatkordk tekintetében részt vesz a képviselo-testiilet
bizottsaganak iilésein, részt vesz az eloterjesztések elokészitésében:

az Oonkormanyzat pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, érvényesités €s ellenjegyzés hataskori rendjében foglaltak alapjan,
ellatja a szakmai teljesités igazolasaval kapcsolatos feladatokat;

feladat és hataskorében az 6nkormanyzatot érint6 tigyekben tajékoztatja a képviselo-
testiiletet;

javaslatot tesz szakmai konferencian, tovabbképzésen valo részvételre;
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q)

r)

s)

ellatja "A balatonfiizfoi Varoshaza épiiletenergetikai korszertsitése" cimii, TOP-3.2.1-
15-VE1-2016-00014 azonosito szamu projektben a miiszaki menedzsmenti
feladatokat, amelyre munkaidejének 11,2%-at forditja;

ellatja .,A Kozséghaza épiiletenergetikai korszertsitése Papkeszin™ cimi, TOP-3.2.1-
16-VE1-2017-00012 azonositdé szamu projektben a miiszaki menedzsmenti
feladatokat:

ellatja ..A balatonflizfoi Vagfalvi Otté Mivelodési Kozpont épiiletenergetikai
korszertsitése™ cimii, TOP-3.2.1-16-VE1-2017-00010 azonosit6é szamu projektben a
miszaki menedzsmenti feladatokat, amelyre munkaidejének 9,5%-at forditja;

ellatja ..Kerékparut és parkolohelyek kialakitasa a Fovenystrandtol a Kaloz kozig
Balatonfiizfon (1/A1, 1/A2 és 2/A szakaszok)™ cimi, TOP-1.2.1-16-VE1-2017-00004
azonositd szamu projektben a miiszaki menedzsmenti feladatokat, amelyre
munkaidejének 10,2%-at forditja.

2. Miiszaki Csoportvezeté feladatkorével kapcesolatos feladatok:

a)

b)

c)
d)

€)

kiadmanyozza a munkakorével kapcsolatosan. valamint a Miszaki Csoporthoz tartozo
tigyintézok feladat- és hataskoreinek gyakorlasa soran keletkezo tigyiratokat:
elokésziti a feladatkoréhez, valamint a csoporthoz tartozé ligyintézok feladatkoréhez
kapcsolodo képviselo-testiileti (bizottsagi) eloterjesztéseket. képviselo-testiileti
(bizottsagi) eloterjesztések targyaldsakor részt vesz a képviselo-testiileti (bizottsagi)
tléseken;

elkésziti és aktualizalja a kdzvetlen iranyitasa alé tartoz6 munkavallalok munkakori
leirasat;

javaslatot tesz a kozvetlen iranyitasa ala tartozo munkavallalok esetében az egyéni
munkateljesitmény értékeléséhez, felel a teljesitmény-értékelések elkészitéséért;
kozremiikodik a Miszaki Csoport tigyintézoit érintd hatarozatok végrehajtasaban.

Helyettesitését az aljegyz0 latja el.

MUSZAKI UGYINTEZO 1.

1. Kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatok:

a)

b)

c)

d)

a kozteriiletek jogszerl hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellenérzése a
kozteriilet-hasznalat helyi szabalyozasardl szolo 3/2016. (11.29.) szamu 6nkormanyzati
rendeletnek megfelelden:

a koztertiletek rendjének feliigyelete, ezen beliil a koztisztasaggal, rendezési tervekkel,
- kozteriilet-foglalasi engedélyekkel, épitésiigyi szabalyokkal kapcsolatos
kovetelmények és testiileti hatarozatok betartasanak ellenorzése;

a koztertilet rendjére é€s tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelozése. megakadalyozasa. megszakitasa. megsziintetése, illetve szankcionalasa:
jogszabalyban meghatarozott esetekben helyszini birsag kiszabasa, szabalysértési
eljaras kezdeményezése;

kozremiikodés a kozrend. a kozbiztonsag €s az nkormanyzati vagyon védelmében:
kozremikodik a koztisztasagra, illetve szemétszallitasra vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasanak ellenorzésében;



g) kozremiikodés allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban (eboltas,
vadallatokkal kapcsolatos, allattartassal és allategészségiliggyel kapcsolatos tigyek,
méhészek nyilvantartasa, értesitése);

h) e munkakorének ellatasaval kapcsolatos szolgalati idoben koteles az eldirt, egységes
egyenruhat viselni.

2. Miiszaki iigyintézoi feladatkorébe tartozé feladatok:

a) kozremiikodik a hatosagi ellendrzések, helyszini szemlék lebonyolitasanal;

b) kozremiikodik a kdzigazgatasi hatosagi eljarasban az eljarasi cselekmények helyszini
biztositasaban;

c¢) feladatkorében részt vesz a képviselo-testiileti eldterjesztések elokészitésében, melyek
targyalasa soran részt vesz a bizottsagi. képviselo-testiileti iilésen;

d) ellatja a Hivatal épiiletének karbantartasaval kapcsolatos feladatokat, a Flizfoi
Vagyonkezel6 Kft.-vel egyiittmiikodésben:

e) ellatja a kommunalis igazgatassal kapcsolatos feladatokat (hulladékszallitasi tigyek
kezelése, kommunalis szolgaltatokkal kapcsolatos ligyek intézése);

f) ellatja a kdrnyezet, természetvédelemmel és novényvédelemmel kapcsolatos
feladatokat;

g) utiigyi és kozlekedés-igazgatasi feladatok ellatasa;

h) oOnkormanyzati mobiltelefon-flotta intézésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

1) Kkozvilagitassal kapcsolatos ellendrzési. kapcsolattartasi feladatok ellatasa:

j) ellatja a katasztrofavédelemmel és a honvédelemmel kapcsolatosan, valamint a rendori
szervekkel valo egyiittmiikodés kapesan jogszabaly altal a hivatal hataskorébe utalt
feladatokat;

k) ellatja a hivatali gépjarmi szervizelésével kapcsolatos feladatokat:

1) szelektiv hulladékgytjtok kornyezetének rendszeres ellenorzése:

m) kozremiikodik a valasztasi valamint a népszavazassal kapcsolatos technikai jellegi
feladatok biztositasaban:

n) ellatja az onkormanyzati Facebook oldal admin. feladatait;

0) gondoskodik az 6nkormanyzati intézmények gaz-, viz-, és villanyorainak havi
rendszerességgel torténd leolvasasarol, tovabbitasardl a szolgaltatok felé:

p) helyettesités keretében kozremuikddik miszaki tigyintézo 11. feladatkdrébe tartozo
tigyek ellatasaban;

q) ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a jegyz6 vagy a miszaki csoportvezeto eseti
jelleggel megbizza.

Helyettesitését miszaki tigyintézo 1. latja el.

MUSZAKI UGYINTEZO 11.
1. Kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatok:

a) a katasztrofavédelemrol és a hozza kapesolodo egyes torvények modositasardl szold
2011. évi CXXVIIL torvény végrehajtasarol szolo 234/2011. (XI1. 10.) Korm. rendelet
76. és
77. § - ban foglaltak szerint kozremiikodik a helyi szintii katasztrotavédelmi feladatok
szakszer( ellatasaban:
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b)

c)

d)
e)

f)
g

h)

i)

a kozteriiletek jogszer( hasznalatanak. a kozteriileten folytatott engedélyhez. illetve
utkezeloi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellenérzése a
kozteriilet-hasznalat helyi szabalyozasarol szol6 3/2016. (11.29.) szamu dnkormanyzati
rendeletnek megfelelden:

a kozteriiletek rendjének feliigyelete, ezen beliil a koztisztasaggal, rendezési tervekkel,
- kozteriilet-foglalasi engedélyekkel, épitésiigyi szabalyokkal kapcsolatos
kovetelmények és testiileti hatarozatok betartasanak ellendrzése:

a koztertilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa. megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;
jogszabalyban meghatarozott esetekben helyszini birsag kiszabasa, szabalysértési
eljaras kezdeményezése;

kozremikodés a kozrend, a kozbiztonsag és az Gnkormanyzati vagyon védelmében:
kozremikodik a koztisztasagra, illetve szemétszallitasra vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasanak ellenorzésében:

kozremikodés allategészségligyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban (eboltas,
vadallatokkal kapcsolatos, allattartassal és allategészségliggyel kapcsolatos ligyek,
méhészek nyilvantartasa, értesitése);

e munkakdrének ellatasaval kapcsolatos szolgélati idoben koteles az eldirt. egységes
egyenruhat viselni.

2. Miiszaki iigyintézoi feladatkorébe tartozo feladatok:

a)
b)

¢)
d)

€)

i)
k)

)

kozremiikodik a hatosagi ellendrzések, helyszini szemlék lebonyolitasanal;
kozremuikdodik a kozigazgatasi hatdsagi eljarasban az eljarasi cselekmények helyszini
biztositasaban;

feladatkorében részt vesz a képviseld-testiileti eloterjesztések elokészitésében, melyek
targyaldsa soran részt vesz a bizottsagi., képviselo-testiileti tilésen;

ellatja a Hivatal épiiletének karbantartasaval kapcsolatos feladatokat. a Flizfoi
Vagyonkezelo Kft.-vel egyiittmikodésben:

ellatja a kommunalis igazgatassal kapcsolatos feladatokat (hulladékszallitasi tigyek
kezelése, kommunalis szolgéltatokkal kapcsolatos tigyek intézése);

ellatja a kornyezet, természetvédelemmel és névényvédelemmel kapcsolatos
feladatokat;

utiigyi és kozlekedés-igazgatasi feladatok ellatasa;

kapcsolatot tart a telepiilésen kozszolgaltatast végzo szervezetekkel. ellatja a
kozszolgaltatasokkal kapcsolatos ligyintézést;

ellatja a kornyezet, természetvédelemmel és ndovényvédelemmel kapcsolatos
feladatokat (fak és fas szari novények kivagasaval kapcsolatos igazgatasi feladatok,
telepiilés-fenntartasi és kornyezetvédelmi tigyek intézése);

kozvilagitassal kapcsolatos ellenérzési, kapesolattartasi feladatok ellatasa:
feladatainak ellatasa soran sziikség szerint egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes
honvédelmi, rendvédelmi szervekkel,

ellatja a Hivatal épiiletének karbantartasaval kapcsolatos feladatokat. a Fiizfoi
Vagyonkezelo Kft.-vel egyiittmiikodésben:

m) koézmunkara itélt személyek foglalkoztatasaval kapcsolatos ligyek intézése;

n)

0)

ellatja a kommunalis igazgatassal kapcsolatos feladatokat (hulladékszallitasi tigyek
kezelése, kommunalis szolgaltatokkal kapcsolatos tigyek intézése);
ellatja a hivatali gépjarmi szervizelésével kapcsolatos feladatokat:
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p)
q)
r)

s)

gondoskodik az onkormanyzati intézmények gaz-, viz-, és villanydrainak havi
rendszerességgel torténé leolvasasarol. tovabbitasardl a szolgaltatok felé:
kozremukdodik a valasztasi valamint a népszavazassal kapcsolatos technikai jellegu
feladatok biztositasaban;

helyettesités keretében kozremiikddik miiszaki tigyintézo 1. feladatkorébe tartozo
tigyek ellatasaban;

ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a jegyz6 vagy a muszaki csoportvezetd eseti
jelleggel megbizza.

Helyettesitését miiszaki tigyintézo 1. latja el.

MUSZAKI UGYINTEZO I11.

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
g)

h)

i)
i)

k)

figyelemmel kiséri és szorgalmazza az Onkormanyzat telepiilésszerkezeti és
szabalyozasi terveinek gyakorlati megvalosulasat;

elokésziti a kozteriilet-hasznalati megéllapodasokat a miiszaki csoportvezeto altali
jovahagyasra;

kozremiikodik az Onkormanyzat beruhazasainak. palyazatainak miiszaki
elokészitésében. €s lebonyolitasaban:

lakcimvaltozasok hatosagi igazolasanak kiallitasaval, a régi és j cimek egyeztetésével
kapcsolatos, és az egyéb feladatok elokészitése a miiszaki csoportvezetd részére:
feladatkorében részt vesz a képviselo-testiileti eloterjesztések elokészitésében, melyek
targyalasa soran részt vesz a bizottsagi. képviselo-testiileti iilésen;

kozremikodik a varositizemeltetést érinté muszaki feladatok ellatasaban:
kiadmanyozasra elokésziti a kozmifejlesztésekkel, beruhdzasokkal (csatorna, felszini
vizelvezetés és vizhalozat fejlesztések) kapesolatos ligyiratokat a csoportvezetd
részére;

sziikség esetén segiti az igazgatasi csoportvezetd adminisztrativ feladatait, melynek
keretében kiadmanyozasra elokésziti az igazgatasi csoportvezetd altal meghatarozott
tigyiratokat, dokumentumokat;

az ASP.IRAT szakrendszerben ellatja a sajat kimeno tigyiratainak iktatasaval
kapcsolatos feladatokat;

kozremiikodik a palyazatok lebonyolitasaban. annak jellegétdl fliggden személyes
teljesitéssel vagy adatszolgaltatassal;

ellatja mindazokat a feladatokat. amivel a jegyz6é vagy a miszaki csoportvezetd eseti
jelleggel megbizza;

helyettesités keretében kozremiikodik a miiszaki csoportvezet6 feladatkorébe tartozo
tigyek ellatasaban, a kiadmanyozas kivételével.

Helyettesitését miszaki tigyintézo 1. latja el.
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5. PAPKESZI KIRENDELTSEG:
KIRENDELTSEGVEZETO:

1. A Papkeszi Kirendeltség vezetésével kapcsolatos feladatai:
A jegyzo6 altal meghatarozott korben ellatja a Balatonfiizfoi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Papkeszi Kirendeltsége vezetésével/iranyitasaval kapcsolatos feladatokat.

1.1. A képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatos feladatai:

a)

felel képviselo-testiileti tilések elokészitéséért (a képviselo-testiileti tilés
meghivdjanak, a képviselo-testiileti iilés anyagat képezo eloterjesztéseknek.
bizottsagi jegyzokonyveknek. egyéb megtargyalando anyagoknak képviselok, az
tilésre meghivottak részére torténd - SZMSZ szerinti — kikiildéséért, az tlések,
kozmeghallgatasok technikai feltételeinek biztositasaért);

felel a képviselo-testiileti tilések jegyzokonyveinek elkészitéséért, tovabbitasaért:
felel az onkormanyzati rendeletek kihirdetéséért, nyilvantartasaért;

felel képviselo-testiileti hatdrozatok nyilvantartasaért;

szervezi képviselo-testiileti dontések végrehajtasat;

felel a képviselo-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvéantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatok ellatasaért;

felel az elektronikus nyilvanossagrol szolo torvényben meghatarozott jegyzoi
feladatok végrehajtasaért.

1.2. Egyéb szervezési feladatai:

a) tisztségviselok. a testiilet, valamint a bizottsagok kozotti koordinacio:

b) akoztisztviselok kozotti munkakapesolatok szervezése, koordinéléasa:

¢) informacidaramlas biztositasa;

d) képviselokkel valé kapcsolattartas:

e) felel allami feladatként a vélasztasok és orszagos népszavazasok
lebonyolitasanak, illetve onkormanyzati feladatként a helyi népszavazas és
népi kezdeményezés korébe tartozo feladatok szakszerti megvalositasanak
szervezéséért. a népi tilnokok megvalasztasanak elokészitéséért.

1.3. Jogi tevékenységgel kapcsolatos feladatai:

a)
b)

segitséget nyujt a jogszabaly értelmezési tevékenységben;
felel az onkormanyzati rendelettar naprakész vezetéséért.

1.4. Jegyzo6i hataskorben ellitja az alabbi vezetoi feladatokat:

a) iranyitja, koordinalja és ellendrzi a Kirendeltség munkajat:

b) a Kirendeltségen a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben
kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik;

c) elkésziti és aktualizalja a kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkavallalok
munkakori leirasat;

d) az onkormanyzat képviselo-testiilete altal meghatarozott kiemelt célok
alapjan évente javaslatot tesz a kozvetlen iranyitasa ala tartozo
munkavallalok egyéni teljesitménykovetelményeinek meghatarozasahoz;

e) javaslatot tesz a kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok esetében az
egyéni munkateljesitmény értékeléséhez, felel a teljesitmény-értékelések
elkészitéséért;
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f) javaslatot tesz szakmai konferencian, tovabbképzésen valo részvételre;

g) javaslatot tesz a kdzvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok esetében a
koztisztviselok mindsitésére:

h) koordinélja a feladatkorébe tartozo testiileti anyagok elokészitését:

1) részt vesz a testiileti tiléseken, az iilésen elhangzottakrol tajékoztatast ad a
Kirendeltség dolgozéinak;

j) gyakorolja a kiadmanyozas jogat a Kirendeltséghez tartozo koztisztviselok

tekintetében;
k) részt vesz a vezetoi értekezleteken.

2. lgazgatasi és hatosagi iigyintézéssel, anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos
feladatai:

2.1. Képviselo-testiilet és bizottsigai miikodésével kapcsolatos feladatok:
a) felel a Képviselo-testiilet €s bizottsagai, tovabba a nemzetiségi
onkormanyzat elé keriil6 anyagok eld- és elkészitéséért:
b) elkésziti a bizottsagi iilések. a képviselo-testiileti Gilések, tovabba a
nemzetiségi onkormanyzat képviselo-testiileti tilésének jegyzokonyveit:
c) ellatja a testiileti dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2.2.Valasztassal kapcsolatos feladatok:
Kozremukdodik az orszagos €s helyi vélasztas, népszavazas elokészitésében és
lebonyolitasaban.

2.3.Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:
a) ellatja az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat;
b) csaladi események megrendezése, lebonyolitasa;
c¢) allampolgarsagi tigyekkel kapcsolatos anyakonyvi feladatok ellatasa.

2.4. Egyéb feladatok:
Egyéb feladatai keretében ellatja:
a) akozoktatassal, kozmiivelodéssel és tantigyi igazgatassal kapcsolatos
feladatokat;
b) ajegyzo allatvédelmi hatosagi feladatait:
¢) a birtokhéboritassal kapcsolatos feladatokat;
d) mindazokat a feladatokat. amivel a jegyzo eseti jelleggel megbizza.

Helyettesitését az aljegyz0 latja el.

SZOCIALIS ES IGAZGATASI UGYINTEZO:

1. Szocialis igazgatassal kapcsolatos feladatok:

a) Ellatja az egyes szocialis ellatasokra vonatkozo - a torvényben ill. helyi rendeletben
a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe tartozo - szocialis igazgatési feladatokat,
lefolytatja a jogosultsag megallapitasaval, folyositasaval, nyilvantartasaval,
feliilvizsgalataval kapcsolatos eljarasokat, teljesiti a vonatkozo statisztikai, online

PTR adatszolgaltatasokat.



b) Szocialis és gyermekvédelmi ligyekben — megkeresésre — kornyezettanulmanyt,
vagyonleltart készit.

Iktatassal — postazassal — iigyfélfogadassal kapcsolatos feladatok:

a) ellatja a postai kiildemények fogadasaval, tovabba postai kiildemények
tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat.

b) Ellatja a Kirendeltség tigyiratainak iktatasaval, nyilvantartasaval, irattarozasaval,
tovabba selejtezésével kapcsolatos feladatokat.

¢) Elkésziti, illetve vezeti az ligyiratforgalmi statisztikat, kozremiikddik a hatosagi
statisztika elkészitésében.

d) Nyomtatvanyokat készit, tigyfelek részére torténé kiadasarol. atvételérdl
gondoskodik.

e) Kezeli a telefonkozpontot, faxot.

f) Kezeli a fénymasolot, sokszorositasi tevékenységet végez.

g) Ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat.

h) Intézi a kozérdeki bejelentéseket, panaszokat.

Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok:
Lefolytatja a hagyatéki, pothagyatéki eljarast, a tarsszervek. illetve a kozjegyzd részére
tovabbitja a sziikséges dokumentumokat.

. Valasztassal kapcsolatos feladatok:

Koézremiikodik az orszagos és helyi valasztas elokészitésében és lebonyolitasaban.

Mezégazdasagi és allattartassal kapcsolatos feladatok:
a) ellatja a mezogazdasagi és élelmezésiigyi igazgatasi feladatokat,
b) ellatja a novényvédelmi feladatokat,
c¢) ellatja a vadkarral kapcsolatos feladatokat.
d) vezeti a vandorméhészek nyilvantartasat.

Egyéb feladatok:
a) Ellatja a polgarmesteri feladatok tigyviteli teenddit
b) Ellatja a kereskedelmi igazgatas korébe tartozo feladatokat
c) Ellatja a kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatokat
d) Ellatja mindazokat a feladatokat. amivel a Jegyzo eseti jelleggel megbizza.

Helyettesitését igazgatasi €s pénziigyi ligyintézo latja el.

IGAZGATASI ES PENZUGYI UGYINTEZO:

a)

b)
¢)

d)
e)
f)

Elkésziti az onkormanyzat bérnyilvantartasat és a kapcsolodé jelentéseket, a MAK
bérfeladasai alapjan kontirozza a béreket. A MAK bérinformaciéi alapjan nyilvantartja,
és havonta konyveli bérfelhasznalasat.

Vezeti a tappénzesek nyilvantartasat Papkeszi Onkormanyzat dolgozoi kérében.

Végzi az Onkormanyzat selejtezési és leltarozasi feladatait, figyelemmel kiséri a
nyilvantartasok naprakészségét.

Részt vesz a szamitogépes pénzforgalmi informaciok elkészitésében.

Részt vesz az év eleji nyitasi és az év végi zarlati munkak lebonyolitasaban.
Nyilvantartja a kifizetett helyi tamogatasokat, az 6nkormanyzati tulajdont helyiségek
bérleti dijat, figyelemmel kiséri a befizetéseket, felszolitja a hatralékosokat.
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g)

h)
a)

i)
i)
k)
D)

Részt vesz a koltségvetési koncepcio, koltségvetési rendelet-tervezet, tovabba a
koltségvetés végrehajtasarol szolé beszamolo elkészitésében.

Részt vesz a koltségvetési tamogatasok elszamoldsaban a zarszamadas keretében.
Koézremiikodik a kozponti koltségvetés szamara az eloirt informaciok. jelentések
elkészitésében.

Vezeti a kulcsok, bélyegzok nyilvantartasat.

Végzi a fokonyvi konyvelési adatok gépi feldolgozasat.

Vezeti az 6nkormanyzati vagyonkatasztert, elkésziti az adatszolgaltatast.

Részt vesz a pénziigyi szabalyzatok elkészitésében, karbantartasaban.

m) Gondoskodik a kozfoglalkoztatas havi tamogatasanak igénylésérol.

n)
0)

p)
q)

r)
s)
t)

u)

v)

Gondoskodik a normativ szocialis juttatasok utan jar6 tamogatas igénylésérol

Kezeli Papkeszi Onkormanyzat hazi pénztarat a hatilyos Pénzkezelési Szabalyzat
eloirasa szerint.

Gondoskodik az dnkormanyzat pénzellatasarol.

Vezeti a szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat, kezeli a készpénzutalvany
fiizeteket.

Vezeti az eloleg-nyilvantartast. végzi az eldlegek elszamoltatasat a Szabalyzatban
rogzitettek alapjan.

Osszeillitja és kifizeti a Kirendeltség és az Onkormanyzat dolgozoi részére a
kozlekedési koltségtéritéseket, cafeteria-juttatasokat.

Vezeti a kis- és nagy értéki targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat.

Kezeli a bankszamlakat, atutaldsokat teljesit, rendezi a bankszamlaval kapcsolatos
tgyeket.

Feladatait a pénziigyi csoportvezetd szakmai felligyeletével latja el.

Valasztassal kapcsolatos feladatok:

Kozremukodik az orszagos és helyi valasztas elokészitésében és lebonyolitasaban.

Cimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

A .Kozponti Cimregiszter Rendszer™ alkalmazésaval ellatja a jegyz6 cimképzési és
cimkezelési feladatait.

Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

d) Ellatja az anyakonyvi igazgatéassal kapcsolatos feladatokat.
e) Csaladi események megrendezése, lebonyolitasa.
f) Allampolgarsagi tigyekkel kapcsolatos anyakonyvi feladatok ellatasa.

Szocialis igazgatassal kapcsolatos feladatok:

a) Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos pélyazatok elo- és elkészitésével,

lebonyolitasaval és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

b) Ellatja a szocialis célu tiizeloanyag biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

Személyzeti feladatok:

a) Ellatja a személyzeti, munkaiigyi feladatokat az Onkormanyzatnal kozalkalmazotti

jogviszonyban allo, illetve a kozfoglalkoztatas keretében alkalmazott munkavallalok
vonatkozasaban.
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b) Ellatia az Onkorményzat kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 munkavallaldinak,

valamint a kozfoglalkoztatottak munkakori alkalmassagi vizsgalataval kapcsolatos
feladatokat.

6. Egyéb feladatok:

a) Ellatja a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

b) Ellatja a temetd-nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

¢) Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyzo eseti jelleggel megbizza.

d) Tartos — 15 napot meghalado — tavollét esetén helyettesiti pénziigyi ligyintézé VI.-ot,

illetve igazgatasi és szocialis ligyintézot.

e) ellatja a ..A Kozséghaza épiiletenergetikai korszerisitése Papkeszin™ cimi, TOP-3.2.1-

16-VE1-2017-00012 azonositd szamu projektben a pénziigyi menedzseri feladatokat,
amelyre munkaidejének 9,2 %-at forditja.

Igazgatasi jellegii feladatai tekintetében a szocialis és igazgatasi ligyintéz0, pénziigyi jellegii
feladatai tekintetében a pénziigyi tigyintézé VI. helyettesiti.

ADOUGYI UGYINTEZO V.:

L
a)

b)
c)

d)

g)

h)

)
i)

k)

)

Adaiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatai:

ellatja a helyi ipariizési adoval. épitmény- és telekadoval, maganszemélyek
kommunalis ad6javal kapcsolatos adoigazgatasi feladatokat;

ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos ligyeket;

végzi az adok kivetésével, nyilvantartasaval, kezelésével, elszamolasaval,
ellendrzésével és az informacio szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

az adobehajtasi, végrehajtasi eljarasokat kezdeményezi a hatralékos ad6zdk esetében
minden adénemben, a Balatonfiizféi K6zos Onkorményzati Hivatal Papkeszi
Kirendeltségének illetékességi teriiletéhez tartozé adozok esetében;

ellendrzi, nyilvantartja. valamint éves sszefoglalo értékelést készit a feladat
ellatasarol;

az ugyfelek részére felvilagositast nyajt szoban, irasban és elektronikusan az tigyfelek
megkeresésére;

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tdjékoztatast kér,
helyszineléseket tart, informaciokat dolgoz fel;

feldolgozza a beérkezett adobevallasokat, kiszamitja a fizetend6 ado 6sszegét, a
torvényben meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést, ill. fizetési meghagyast
bocsat ki; elvégzi a befizetett adok pénzforgalmi konyvelését,

0sztonzi az adoalanyok adokotelezettségének idoben torténd teljesitését:

a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén behajthatatlansag cimén
vagy a behajtashoz valo jog eléviilése miatt torli a kdztartozast, illetoleg megkeresi
ezirant a behajtast kéro szervet (a behajthatatlansag cimén torolt adotartozast ujbol
el6irja. ha az a behajtashoz valo jog eléviilésén beliil végrehajthatova valik);
teljesiti a hataskorébe tartozo tigyekkel kapcsolatos megkereséseket, hatosagi
megkeresésre kornyezettanulmanyt készit;

vezeti a kiilon jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat, kimutatasokat;

m) az Ugyfelek részére - kérelemre - adoigazolast ad ki;
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n)
0)

p)

q)
r)

s)

t)

u)

2.

méltanyossagi tipusu tigyeket — a sziikséges informaciok beszerzését kovetoen —
dontéshozatalra elokésziti, a dontéshez javaslatot tesz:

munkafolyamatba épitett elézetes és utdlagos ellenoérzési feladatok ellatasa, a
Balatonfiizf6i K6zos Onkormanyzati Hivatal ellendrzési nyomvonal alapjan.

az informacids adatbazis aktualitdsanak megorzése és az adatallomany bovitési
c€ljabol hasznositja a céginformacids szamitastechnikai adatallomanyt, hasznalja a
TakarNet Foldhivatali nyilvantartast;

a koltségvetési koncepcio €s az éves koltségvetés helyi ado bevételi forras
eléiranyzatanak megtervezéséhez szamitasi adatot szolgaltat:

napi szinten figyeli és kezeli a Magyar Allamkincstar eAdat internetes szolgaltatasi
feliiletét.

jogszabalyban meghatarozott esetekben az illetékességi teriiletén Iévo ingatlanrdl az
tigyfél kérelmére, vagy hatdsagi megkeresésre ado- és értékbizonyitvanyt allit ki,
illetdleg kiild meg:

végzi az adok modjara behajthato koztartozasok behajtasahoz kapcsolodo
adoigazgatasi tevékenységet;

feladatait az addligyi csoportvezeto szakmai feliigyelete mellett végzi:

Vilasztassal kapcsolatos feladatai:

Kozremiikodik az orszagos és helyi valasztas, népszavazas lebonyolitasaban.

3.
a)

Egyéb feladatok:
ellatja a TAKARNET program miikodtetésével. feliigyeletével kapesolatos
feladatokat;

b) ellatja az e-adat rendszer kezelésével kapcsolatos feladatokat, naponta ellendrzi és
karbantartja az ..e-adat™ levelezérendszerét;

¢) ellatja a hirdetmények kezelésével kapcsolatos feladatokat. (elektronikus kozzététel,
kifliggesztés, zaradékolas);

d) tigyintézoi feladatok soran részt vesz a kirendeltség gépelési. fénymasolasi
feladatainak ellatasban;

e) ellatja mindazokat a feladatokat. amivel a Jegyzo eseti jelleggel megbizza:

f) végzi az ebek elektronikus nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;

Tartos — 15 napot meghaladé — tavollét esetén helyettesiti igazgatasi és szocialis
tigyintézot a Kirendeltség iktatassal, postazassal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

PENZUGYI UGYINTEZO VI.:

1.

a)

b)

C)

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

gondoskodik Papkeszi Kozség Onkormanyzatanak koltségvetési koncepcioja,
koltségvetési rendelet-tervezete elkészitésérol, tovabba a koltségvetés végrehajtasarol,
beszamolo elkészitésérol, tevékenységét a pénziigyi csoportvezetd szakmai
feliigyeletével végzi:

az onkormanyzat pénzmaradvanyéanak jovahagyasara vonatkozo javaslat kialakitasara
eloterjesztést készit. Gondoskodik az el6z6 évi pénzmaradvanyok elszamoltatasarol,
az elszamolasok feliilvizsgalatarol;

figyelemmel kiséri a pénziigyi €s szamviteli jogszabalyok valtozasait;
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d) gondoskodik a koltségvetési tamogatasok elszamolasarol a zarszamadas keretében;

e) gondoskodik a cimzett- és céltamogatasok, valamint kiegészit6 tamogatasok
igénylésérol:

f) gondoskodik a jogszabalyok, a képviselo-testiilet hatarozatai, valamint a vezetoi
utasitasok megtartasarol;

g) gondoskodik a kdzponti koltségvetés szamara az eloirt informaciok, jelentések
hataridében torténo szolgaltatasarol:

h) a gazdalkodas egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat,
a koltségvetés végrehajtasat a tervhez képest, €s errdl tajékoztatja a polgarmestert;

1) részt vesz a fokonyvi konyvelési adatok rogzitésében;

j) elkésziti és karbantartja a szabalyzatokat;

k) figyelemmel kiséri a beruhazéasokat, felujitasok pénziigyi teljesitését. Elkésziti az
lizembe helyezési okmanyokat;

I) az éves beszamolo MERLEG sorainak alatimasztasahoz elvégzi a leltarak
kiértékelését;

m) ellatja Papkeszi Kozség Onkormanyzata szamlainak érvényesitését és kontirozasat,

n) végzi a konyvelés elokészitésére a banki, pénztari és munkabér bizonylatok, az
eloiranyzat modositasi és vegyes bizonylatok kontirozasi feladatait,

0) részt vesz a képviseld-testiileti €s bizottsagi tiléseken.

2. Valasztassal kapcsolatos feladatok:
Kozremukodik az orszagos és helyi valasztas elokészitésében és lebonyolitasaban.

3 Egyéb feladatok:
Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyzo eseti jelleggel megbizza.,

Helyettesités:
a) Helyettesitését igazgatasi és pénziigyi tigyintézo latja el.
b) Helyettesités keretében kdzremiikodik igazgatasi és pénziigyi ligyintézo
munkakdrébe tartozo feladatok ellatasaban.

6. PENZUGYI CSOPORT:
PENZUGYI CSOPORTVEZETO:

1. Pénziigyi igazgatassal feladatok:

a) a pénziigyi igazgatas onkormanyzati feladatainak iranyitasa, felligyelete;
b) irdnyitja a gazdasagi szervezetbe tartozo pénziigyi ligyintézok tevékenységét, felelds a
miikodéséért, a pénziigyi és szamviteli szabalyok betartasaért;
c) felelds a pénziigyi igazgatas korébe tartozo feladatok elokészitéséért és hataridoben torténd
végrehajtasaért;
d) gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a feladatkorébe tartozo tigyekben;
e) az onkormanyzat pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendjében foglaltak alapjan, ellatja a pénziigyi
ellenjegyzési, és érvényesitési feladatokat, és gyakorolja az ezzel kapcsolatos hataskoroket;
f) végrehajtja az értékelések ellendrzését az értékelési szabalyzatnak megfelelen:
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g) ellatja a selejtezés, hasznositas, és a leltarozas ellendrzését:
h) elokésziti az 6nkormanyzat pénziigyi vonatkozasu dontéseit, a képviselo-testiileti
eloterjesztéseket:

- az éves koltségvetési koncepciodra vonatkozo testiileti eloterjesztést.

- az éves koltségvetési rendelettervezetet,

- a koltségvetés modositasara vonatkozo rendelet tervezeteket,

- a koltségvetés végrehajtasarol szolo beszamolot és az éves zarszamadasi rendelet
tervezetet,

1) megszervezi és koordinalja a koltségvetést elokészito tervezési munkat az nkormanyzati
koltségvetési intézmények és a hivatal kozott;

j) folyamatosan figyelemmel kiséri az onkormanyzati koltségvetés végrehajtasat, pénziigyi
egyensulyat, errdl tajékoztatja a polgarmestert:

k) az intézményektol beérkezo poteldiranyzati igények pénziigyi megoldasara javaslatot alakit
ki, és érdemi elbiralasra tovabbitja a bizottsagok szamara;

1) folyamatos kapcsolatot tart az 6nkorményzati koltségvetési szervekkel;

m) gondoskodik:

1.

W

11

12.

13.

14.

az allamhaztartas szamara jogszabalyokban eloirt adatszolgaltatasi és beszamolasi
kotelezettség (koltségvetés, havi adatszolgaltatas) hataridoben torténd teljesitésérol,
az allami tamogatasok, koltségvetési hozzajarulasok elszamolasarol,

a koltségvetési szervek folyamatos pénzellatasarol,

az onkormanyzat, €s a Hivatal és az intézmények szamviteli rendjének, pénzkezelési,
leltarozasi és selejtezési szabalyzatanak elkészitésérol és annak naprakészen tartasarol,
az onkormanyzat, a hivatal és az intézmények koltségvetési eloiranyzatainak
folyamatos vezetésérol,

a pénziigyi-gazdasagi munkafolyamatba épitett belso ellenérzés megszervezésérol és
megvalosulasarol. a vonatkozo szabalyzatok és az ellendrzési nyomvonal
aktualizalasarol;

az iranyitasa alatt miikodo pénziigyi tigyintézok hivatali munkarendje és
ugyfélszolgalati rendjére vonatkozo szabalyok és a munkafegyelem betartasarol,

az AFA, rehabilitacios hozzajarulas. cégautd ado bevallas idében torténd megtételérél.
a beruhazas-statisztikai adatszolgaltatasrol,

. az EBR42 és ONEGM rendszerben teljesitendd igénylések és elszamolasok

rogzitésérol,

. a kozpontositott és egyéb kozponti eldiranyzatok igénylésérol az ONEGM

rendszerben, az igénylés alapjat szolgalo nyilvantartasok vezetésérol, elszamolasarol,
utalasarol,

eszkozok allomanyvaltozasanak fokonyvi konyvelésérol, leltari eltérések
konyvelésérol.

gondoskodik a képviselok. a bizottsagi kiilso tagok és szerkeszto bizottsagi tagok
tiszteletdijanak kifizetésérol.

kozremikodik a koltségvetéshez kapesolodo rendelettervezetek és testiileti
eloterjesztések elokészitésében,

15. javaslatot tesz hitelfelvételre, eljar a pénzintézetnél a hitel felvételének tigyében,

16.

kotvénykibocsatas, értékpapir tigyek tigyintézoi feladatat ellatja,

n) gondoskodik az 6nkormanyzat atmenetileg lekotetlen pénzeszkozének tartds betétbe
helyezésérol,
0) kotelezoen részt vesz a képviselo-testiileti tiléseken,
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p) gondoskodik a pénziigyi igazgatast érintd képviseld-testiileti és bizottsagi hatarozatok
végrehajtasarol, arrol rendszeresen jelentést készit.
2. Pénziigyi csoportvezeto feladatkorével kapcesolatos feladatok:

a)

b)

¢)
d)

e)

koteles az iranyitasa alatt mikodo pénziigyi tigyintézok tevékenységérdl naprakész
informacidval rendelkezni, munkéjukrol a hivatal jegyzojét tajékoztatni:

az onkormanyzat képviselo-testiilete altal meghatarozott kiemelt célok alapjan évente
javaslatot tesz a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé munkavallalok egyéni
teljesitménykovetelményeinek meghatarozasahoz;

gyakorolja a kiadmanyozas jogat az SZMSZ rendelkezései szerint;

javaslatot tesz a kdzvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok esetében az egyéni
munkateljesitmény értékeléséhez, felel a teljesitmény-értékelések elkészitéséért;
gyakorolja a kiadmanyozas jogat az SzMSz rendelkezései szerint;

a pénziigyi ligyintézok munkadja felett ellendrzési tevékenységet gyakorol,
munkafolyamatba épitett ellenorzési feladatokat lat el a Hivatal ellendrzési
nyomvonala alapjan.

PENZUGYI UGYINTEZO 1.:

a)

b)

c)
d)

h)

i)

)

k)

D

m)

részt vesz az éves koltségvetési koncepciod, az éves koltségvetés kidolgozasaban, a
koltségvetés szamszaki részéhez adatokat szolgaltat;
szamszaki részletes koltségvetési feladatlapok (elemi koltségvetés) elokészitése az
onkormanyzatnal kezelt szakfeladatoknal;
részt vesz az éves mérleg valodisagat megalapozo leltar készitésében;
a fokonyvi kdnyvelés eldiranyzatainak és teljesitési adatainak egyeztetése
negyedévenkeént;
negyedévenként feladas készitése az analitikus nyilvantartasokbdl a fokonyv szamara:
a gazdalkodasrol havi pénzforgalmi és negyedéves mérlegjelentés 6sszeallitasa az
Onkormanyzat vonatkozasaban, a MAK-hoz tovabbitasa a megadott hataridére a
pénziigyi vezetd iranyitasa és ellenorzése mellett:
vezeti a polgarmesteri €s nemzetkdzi kapcsolatok cimén jovahagyott koltségvetési
keret felhasznalasanak nyilvantartasat;
javaslatot készit a Hivatali, az Onkorményzati, és intézményi szakfeladatokra
vonatkozoan a koltségvetési eloiranyzatok év kozben térténd modositasara:
kozremikodik a Képviselo-testiilet felé torténd koltségvetési beszamolok
Osszeallitasaban;
a szamviteli torvényben ¢€s a helyi szamlarendben foglaltak szerint a fokonyvi
konyveléshez kapcsolodo bizonylatok ellenorzése, kontirozasa az 6nkormanyzat és
alszamlai esetében;
az onkormanyzat beérkez6 szamlainak. bizonylatainak felvitele. utalasra elokészitése,
bankkivonatok feldolgozasa;
ellatja a Fiizfoi Vagyonkezel6 Kft-nek feladatellatasért atadott tamogatas
elszamolasaval valamint egyes vevoi szamlak nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat;
rogziti a KGR K11 program koltségvetési és zarszamadasi urlapjait, elvégzi az
ellendrzéseket. egyeztetéseket. nyomtatasokat:
feladast készit havonta a személyi juttatasok és jarulékok felhasznalasarol a fokonyvi
konyvelésnek;
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P)

qQ)

feladast készit a nettd finanszirozas korébe tartozo allami tamogatasokrol;
nyilvantartast vezet valamennyi fligg6. atfuto és kiegyenlito kiadas és bevétel
forgalmarol;

munkafolyamatba épitett elozetes és utolagos ellendrzési feladatok ellatasa, a Hivatal
ellendérzési nyomvonala alapjan:

figyelemmel kiséri a feladatkorébe tartozo és az altala helyettesitendé munkakorhoz
kapcsolodoé jogszabalyvaltozasokat.

Tartos tavollét esetén ellatja pénziigyi ligyintézo IV. és V. helyettesitését.

PENZUGYI UGYINTEZO I1.:

a)
b)
)

d)

g)

h)

i)
i)

k)

)

részt vesz az éves koltségvetés kidolgozasaban, adatokat szolgaltat a bevételi
eldiranyzatok megtervezéséhez:

elkésziti az onkormanyzati koltségvetési beszamolot a Szivarvany Ovoda és Bolesode,
vonatkozasaban;

végzi a kamatmentes kolesondk szamlavezetését. elokésziti az egyenlegértesitoket,
felszolito leveleket:;

beérkezo szamlak, az azokhoz kapcsolodo kotelezettségvallalasok vizsgalata;

vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat;

a Szivarvany Ovoda és Bolesode beérkezo szamlainak, bizonylatainak felvitele,
utalasra elokészitése. bankkivonatok feldolgozasa;

a Szivarvany Ovoda és Bolcsode intézmény szamlajanak vezetése (teljes konyvelés,
vevoi és szallitoi szamlak nyilvantartasa), az intézmény havonkénti koltségvetési
jelentésének, negyedévenkénti mérlegjelentésének, féléves €s év végi beszamoldjanak
elkészitése, az intézmény dolgozoinak bérkdnyvelése);

kezeli a bankszamlakat, atutalasokat teljesit, rendezi a bankszamlaval kapcsolatos
ligyeket;

intézményi bankszamlak pénzellatasarol gondoskodik, azokrol utaldsokat teljesit;
dolgozdk cafetéria juttatasainak utalasa, valamint a kapcsolddo nyilvantartasok
vezetése;

visszafizetett kamatmentes hitelek esetében igazolas kiadasa a jelzélogjog torlésének
ligyintézéséhez;

munkafolyamatba épitett elozetes és utolagos ellendrzési feladatok ellatasa, a Hivatal
ellendrzési nyomvonala alapjan:

m) figyelemmel kiséri a feladatkorébe tartozo €s az ltala helyettesitendé munkakérhoz

n)

0)

kapcsolodo jogszabalyvaltozasokat;

rogziti az Onkormanyzat, a K6z6s Onkormanyzati Hivatal és valamennyi intézmény
vonatkozasaban a bérekkel kapcsolatos feladasokat, elvégzi a szamfejtést a KIRA-
programban;

a pénziigyi feladatokon tul felel a szocialis dontések pénziigyi lebonyolitasaért.

A pénziigyi ligyintézo 1. és V. helyettesitését ellatja.

40



PENZUGYI UGYINTEZO I111.:

a)

b)
c)
d)
e)

g)

h)

i)

a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint a pénztarosi teendok ellatdsa anyagi
felelosséggel az 6nkormanyzat, a hivatal és az intézmények esetében:

1. kezeli a hazipénztar ellatmanyat, gondoskodik a hazipénztar folyamatos

feltoltésérol

2. vezeti a pénztarjelentést, zarlatot készit a pénztarszabalyzat szerint
kifizetés elott ellendrzi a Kifizetésre kertilé bizonylatok alaki és tartalmi
szabalyszer(iségét
kiallitja a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatot, gondoskodik arrél, hogy az
utalvanyozo, az ellenjegyz0, az érvényesitd a bizonylatot kézjegyével lassa el.
kezeli és nyilvantartja a szigoru szamadasu nyilvantartasokat;
munkafolyamatba épitett el6zetes €s utdlagos ellenorzési feladatok ellatasa, a hivatal
ellenorzési nyomvonala alapjan:
ﬁgyelemmel kiséri a feladatkorhoz kapesolodo jogszabalyok valtozasat;
rogziti az Onkormanyzat, a K6zos Onkormanyzati Hivatal és valamennyi intézmény
vonatkozasaban a bérekkel kapcsolatos feladasokat, elvégzi a szamfejtést a KIRA-
programban a pénziigyi tigyitézo Il. ellendrzése mellett;
kiallitasra elokésziti a munkaltatoi és foglalkoztatasi igazolasokat;
ellatja a Balatonfiizf6i Irinyi Janos Altalanos Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola
intézményben valamint a Veszprémi Szakképzési Centrum Oveges Jozsef Technikum
¢s Kollégium Balatonfiizfo intézményben biztositott iskolai étkeztetéssel kapcsolatos
pénziigyi koordinacios feladatokat, kiallitja a befizetésekrol a szamlakat:
ellatja az nkormanyzat altal biztositott szocialis étkeztetéssel kapcsolatos pénziigyi
koordinacios feladatokat, egyeztetéseket, kiallitja a befizetésekrol a szamlakat.

A pénziigyi tigyintézo 1. és V. helyettesitését ellatja.

PENZUGYI UGYINTEZO 1V.:

a)
b)
c)

d)

€)

részt vesz az éves koltségvetés kidolgozasaban, adatokat szolgaltat a bevételi

eldiranyzatok megtervezéséhez;

elkésziti az onkormanyzati koltségvetési beszamolot a Vagfalvi Otté Mivelddési

Kozpont és Konyvtar vonatkozasaban;

végzi a munkaltatoi kolesonok szamlavezetését. elokésziti az egyenlegértesitoket.

felszolito leveleket;

beérkez6 szamlak. az azokhoz kapcsolodo kotelezettségvallalasok vizsgalata:

1. a Vagfalvi Ott6 Mivelodési Kozpont és Konyvtar beérkezo szamlainak.
bizonylatainak felvitele. utalasra elokészitése, bankkivonatok feldolgozasa

2. a Vagfalvi Otto Mivelodési Kozpont és Konyvtar intézmény szamlajanak
vezetése (teljes konyvelés, vevoi és szallitoi szamlak nyilvantartasa), az
intézmény havonkénti koltségvetési jelentésének, negyedévenkénti
mérlegjelentésének, féléves és évvégi beszamoldjanak elkészitése, az intézmény
dolgozoéinak bérkonyvelése)

a visszafizetett munkaltatoi hitelek esetében igazolas kiadasa a jelzélogjog torlésének

tgyintézéséhez;
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g)

h)

i)

i)

k)
1)
m)

n)

munkafolyamatba épitett elozetes és utdlagos ellenorzési feladatok ellatasa. a Hivatal
ellendrzési nyomvonala alapjan:

figyelemmel kiséri a feladatkorébe tartozo és az éltala helyettesitendé munkakérhoz
kapcsolddo jogszabalyvaltozasokat:

a helyi adok konyveléséhez kapcsolodoan rogziti a banki bizonylatokat a pénziigyi
nyilvantartasban, kontirozza és konyveli a bizonylatokat, elvégzi az éves, negyedéves
jelentésekhez sziikséges egyeztetéseket, adatszolgaltatasi feladatokat;

ellatja az illetményeloleg felvételével kapcsolatos feladatokat, vezeti az
illetményeldleg analitikus nyilvantartasat, egyezteti azt a pénziigyi nyilvantartassal és
a MAK nyilvantartasaval;

rogziti az Onkormanyzat, a K6zos Onkormanyzati Hivatal és valamennyi intézmény
vonatkozasaban a bérekkel kapcsolatos feladasokat, elvégzi a szamfejtést a KIRA-
programban a pénziigyi tigyitézo Il. ellenérzése mellett;

felvezeti az analitikus nyilvantartasba az Onkorményzat, a K6zos Onkormanyzati
Hivatal és valamennyi intézmény energia fogyasztasait;

a pénziigyi tigyintézo I11. tavolléte esetén az E-menza feladatkorében helyettesitést lat
el;

munkafolyamatba épitett el6zetes €s utodlagos ellenorzési feladatok ellatasa a Hivatal
ellenérzési nyomvonala alapjan:

figyelemmel kiséri a feladatkorébe tartozo és az altala helyettesitendé munkakorhoz
kapcsolodo jogszabalyvaltozasokat.

A pénziigyi tigyintézo 11. és I11. helyettesitését ellatja.

PENZUGYI UGYINTEZO V.:

a)
b)

9
d)

e)

g)
h)

)

i)

részt vesz az éves koltségvetés kidolgozasaban, adatokat szolgaltat a bevételi
eloiranyzatok megtervezéséhez:

elkésziti az nkormanyzati koltségvetési beszamolot a Balatonfiizfoi K6zos
Onkormanyzati Hivatal vonatkozaséaban;

beérkez6 szamlak, az azokhoz kapcsolodo kotelezettségvallalasok vizsgalata;

a Balatonfiizféi Koz6s Onkormanyzati Hivatal beérkezé szamlainak, bizonylatainak
felvitele, utalasra elokészitése, bankkivonatok feldolgozasa;

a Balatonfiizf6i K6zos Onkormanyzati Hivatal intézmény szamldjanak vezetése (teljes
konyvelés, vevoi és szallitdi szamlak nyilvantartasa), az intézmény havonkénti
koltségvetési jelentésének, negyedévenkénti mérlegjelentésének, féléves és év végi
beszamoldjanak elkészitése, az intézmény dolgozoinak bérkonyvelése);

kezeli a bankszamlakat, atutalasokat teljesit, rendezi a bankszamlaval kapcsolatos
tgyeket;

intézményi bankszamlak pénzellatasarol gondoskodik, azokrol utalasokat teljesit;
ellatja a készpénz kiadasok és bevételek kontirozasat, konyvelését az onkormanyzat, a
Balatonfiizfoi Kézos Onkormanyzati Hivatal és az Snkormanyzati intézmények
vonatkozasaban;

kiallitja a Hivatal és az Onkorményzat kimené szamlait, egyenlegértesitoket, felszolito
leveleket elokésziti:

nyilvantartast vezet az Onkorményzat ltal nyujtott timogatasokrol, és elvégzi a
tamogatott szervezetek ¢s személyek elszamoltatasat;
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k)

)

munkafolyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellendrzési feladatok ellatasa, a K6zos
Hivatal ellenérzési nyomvonala alapjan;

figyelemmel kiséri a feladatkorébe tartozo és az altala helyettesitendé munkakorhéz
kapcsolodo jogszabalyvaltozasokat.

A pénziigyi tigyintézo . és I11. helyettesitését ellatja.

PENZUGYI UGYINTEZO VIL.:

a)

b)

d)
e)

rogziti az Onkormanyzat, a K6z6s Onkormanyzati Hivatal és valamennyi intézmény
vonatkozasaban a bérekkel kapcsolatos feladasokat, elvégzi a szamfejtést a KIRA-
programban;

a helyi adok konyveléséhez kapcsolodoan rogziti a banki bizonylatokat a pénziigyi
nyilvantartasban, kontirozza és konyveli a bizonylatokat, elvégzi az éves, negyedéves
jelentésekhez sziikséges egyeztetéseket, adatszolgaltatasi feladatokat;

részt vesz a koltségvetési beszamolo elkészitésében;

ellatja az illetmény-eldleg felvételével kapcsolatos feladatokat:

részt vesz a koltségvetés elkészitésében;

pénziigyi tigyintézo I1. és IV. munkgjat segiti.

ADOUGYI CSOPORT:

ADOUGYI CSOPORTVEZETO/ADOUGYI UGYINTEZO I11.:

1. Munkakori feladatai adéiigyi ligyintézoi feladatkorében:

a)
b)

c)

d)

g)
h)
i)
i)

k)

ellatja az épitményadoval, telekadoval kapcsolatos addigazgatasi feladatokat,

végzi az adok kivetésével, nyilvantartasaval, kezelésével, elszamolaséval,
ellendrzésével és az informacio szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

az ugyfelek részére felvilagositast nyujt, szoban, irasban és elektronikus Giton az
tgyfelek megkeresésére;

az adokotelezettség megéllapitasa érdekében adatokat gyijt, tdjékoztatast kér,
helyszineléseket tart, informaciokat dolgoz fel:

feldolgozza a beérkezett adobevallasokat, kiszamitja a fizetend6 ado Gsszegét, a
torvényben meghatarozott esetekben elvégzi az addkivetést, ill. fizetési meghagyast
bocsat ki; elvégzi a befizetett adok pénzforgalmi konyvelését;

0sztonzi az addalanyok adokotelezettségének idoben torténo teljesitését:

teljesiti a hataskorébe tartozo ligyekkel kapesolatos megkereséseket, hatosagi
megkeresésre kornyezettanulmanyt készit;

vezeti a kiilon jogszabalyokban eloirt nyilvantartasokat, kimutatasokat;

az ugyfelek részére - kérelemre - adoigazolast ad ki

méltanyossagi tipusu tigyeket — a sziikséges informaciok beszerzését kovetoen —
dontéshozatalra elokésziti, a dontéshez javaslatot tesz;

az adobehajtasi, végrehajtasi eljarasokat kezdeményezi a hatralékos ad6zok ABC
szerinti betiisorrendjének tekintetében az Ty-Zs —ig terjed6 ad6zok esetében minden
adonemben;
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1) munkafolyamatba épitett elozetes és utodlagos ellenoérzési feladatok ellatasa, a

Balatonfiizféi K6zés Onkormanyzati Hivatal ellenérzési nyomvonal alapjan;

m) az informéacids adatbazis aktualitasanak megorzése és az adatallomany bovitési

céljabol hasznositja a céginformacios szamitastechnikai adatallomanyt, hasznalja a
TakarNet foldhivatali nyilvantartast.

2. Adéiigyi csoportvezeto feladatkorével kapcesolatos feladatok:

a)
b)

d)

€)

g)
h)
i)

i)

iranyitja és koordinalja az Adotigyi Csoport napi €s éves munkaveégzését;
kiadmanyozza a munkakdrével kapcsolatosan, valamint az Adotigyi Csoporthoz tartozo
tgyintézok feladat- és hataskoreinek gyakorlasa soran keletkezo tigyiratokat (kivétel a
Balatonfiizféi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Papkeszi Kirendeltségén keletkezett
iratokat);

engedélyezi és aldirja a szabadsagengedélyeket a Balatonfiizf6i K6zos Onkormanyzati
Hivatal Adoétigyi Csoportjahoz tartozo tigyintézok tekintetében, az SZMSZ
rendelkezései szerint;

elokésziti az évenkénti adoellendrzési feladatokat tartalmazo vezetdi utasitast és
Osszefoglalo értékelést készit a targyévi adoellendrzési feladatok végrehajtasarol.
sziikség esetén -addigazgatasi ligyekkel kapcsolatos kérdések esetén- részt vesz a
Képviselo-Testiilet tilésein és egyiittmiikodik veliik. a helyi adokrol és az adozas
rendjérol szolo torvény modosulasat figyelemmel kiséri, ezek alapjan a helyi rendeletek
modositasara javaslatot tesz;

Koézremikodik a helyi adorendelet elokészitésében, figyelemmel kiséri hatalyosulasat;
elkésziti az Adotigyi Csoport évenkénti beszamolojat;

elkésziti az Adotigyi Csoportra vonatkozé nyilvantartasokat, szabadsagtervezeteket;
elokésziti a feladatkoréhez, valamint a csoporthoz tartozo tigyintézok feladatkoréhez
kapcsolodo képviseld-testiileti (bizottsagi) eloterjesztéseket, képviselo-testiileti
(bizottsagi) eloterjesztések targyalasakor részt vesz a képviseld-testiileti (bizottsagi)
tléseken;

elkésziti és aktualizalja a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo munkavallalok munkakdri
leirasat;

k) javaslatot tesz a kdzvetlen iranyitasa alé tartozo munkavallalok esetében az egyéni

)

m)

n)

munkateljesitmény értékelés¢hez, felel a teljesitmény-értékelések elkészitéséért;
kozremikodik az Adotigyi Csoport tigyintézoit érintd hatarozatok végrehajtasaban:
gondoskodik a Balatonfiizfé Varos Onkormanyzatanak hivatalos honlapjan talalhaté
adotigyekkel kapcsolatos tajékoztatok €s nyomtatvanyok aktualizalasarol, a hatalyos
helyi adok rendelet feltoltését biztositja az informatikus altal;

akadalyoztatasa esetén kiadményozasi jogkorében az aljegyzo helyettesiti.

Adoiigyi iigyintézoi feladatkorében kolesondsen helyettesitik egymadst:

a) Adotigyi tigyintézo 1.
b) Adotgyi tigyintézo I1.
c) Adaiigyi ligyintézo IV.
d) Adotigyi tigyintézo V.
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Addiigyi csoportvezetdi feladatkorében akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti (a

kiadmanyozas kivételével):

a)
b)

Adoiigyi tigyintézo 1.
Adotigyi tigyintézo 1.

ADOUGYI UGYINTEZO 1.:

a) jogszabalyban meghatarozott esetekben az illetékességi teriiletén lévo ingatlanrdl az

b)

c)

d)
€)

g
h)

i)
i)
k)

)

tgyfél kérelmére, vagy hatosagi megkeresésre ado- és értékbizonyitvanyt allit ki,
illetoleg kiild meg:

végzi az adok mddjara behajthato koztartozasok behajtasahoz kapcsolodo
adoigazgatasi tevékenységet;

az adobehajtasi, végrehajtasi eljarasokat kezdeményezi a hatralékos ad6zok ABC
szerinti betisorrendjének tekintetében az NY-T —ig terjedd ad6zok esetében minden
adonemben;

valamint éves Osszefoglalo értékelést készit a feladat ellatasarol;

meginditja az adobehajtasi eljarast a jogerésen megallapitott és a késedelmi potlék
mentes fizetési hataridében nem teljesitett adotartozasokra, illetdleg a szabalyszeriien
behajtasra kimutatott kdztartozasokra;

felvilagositast nyujt az tigyfelek részére a helyi adokkal kapcsolatos tudnivalokrol;
Osztonzi az adoalanyok adokotelezettségének idoben torténd teljesitését:

a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennéllasa esetén behajthatatlansag cimén
vagy a behajtashoz valo jog eléviilése miatt kezdeményezi a koztartozas torlését,
illetéleg megkeresi ez irant a behajtast kérd szervet (a behajthatatlansag cimén torolt
adotartozas 0jboli eloirasat kezdeményezi, ha az a behajtashoz valo jog eléviilésén
beliil végrehajthatova valik);

folyamatos kapcsolatot tart a koltségvetési bevételek konyvelését végzo szervezeti
egységgel és egyezteti az adobevételek elszamolasat, biztositja az adatok egyezoségét;
koteles a helyi adokrol szo6lo helyi rendeletek hatéalya ala tartozo

adoalanyok ellenérzésére a helyi adobevételek behajtasa érdekében;
munkafolyamatba épitett elozetes és utolagos ellentérzési feladatok ellatasa, a
Balatonfiizf6i Kozos Onkormanyzati Hivatal ellendrzési nyomvonal alapjan:

a koltségvetési koncepcio €s az éves koltségvetés helyi ado bevételi forras
eléiranyzatanak megtervezéséhez szamitasi adatot szolgaltat;

m) évente egyszer rogziti az ONEGM rendszerben a gépjarmii utalas megosztast.

Kolesondsen helyettesitik egymast:

a)
b)
c)
d)

Addiigyi tigyintézo I1.,
Addligyi tigyintézo I11.,
Adotigyi igyintézo V.,
Adotigyi ligyintézo V.

Akadalyoztatasa esetén helyettesiti az adoligyi csoportvezetot, a kiadmanyozas kivételével.
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ADOUGYI UGYINTEZO I1.:

1. Munkakori feladatai adéiigyi ligyintézoi feladatkorében:

g)

h)

i)
J)

q)

r)

ellatja a helyi ipartizési adoval és az idegenforgalmi adéval kapcsolatos addigazgatasi
feladatokat;

ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos tigyeket:;

végzi az adok kivetésével, nyilvantartasaval, kezelésével, elszamolasaval,
ellenoérzésével és az informacio szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat:

az adobehajtasi, végrehajtasi eljarasokat kezdeményezi a hatralékos ad6zok ABC
szerinti betlisorrendjének tekintetében az A-F —ig terjed6 ad6zok esetében minden
adonemben.

ellendrzi. nyilvantartja. valamint éves dsszefoglalo értékelést készit a feladat
ellatasarol;

az ugyfelek részére felvilagositast nyujt szoban, irasban és elektronikusan az tigyfelek
megkeresésére;

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyujt. tdjékoztatast kér.
helyszineléseket tart, informaciokat dolgoz fel,

feldolgozza a beérkezett adobevallasokat, kiszamitja a fizetend6 ado Gsszegét. a
torvényben meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést, ill. fizetési meghagyast
bocsat ki; elvégzi a befizetett adok pénzforgalmi konyvelését,

Osztonzi az adoalanyok adokotelezettségének idoben torténd teljesitését:

a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén behajthatatlansag cimén
vagy a behajtashoz valo jog eléviilése miatt torli a koztartozast, illetéleg megkeresi
ezirant a behajtast kéro szervet (a behajthatatlansag cimén torélt adotartozast ajbol
eloirja, ha az a behajtashoz valo jog eléviilésén beliil végrehajthatova valik);
teljesiti a hataskorébe tartozo tigyekkel kapcsolatos megkereséseket, hatosagi
megkeresésre kornyezettanulmanyt készit;

vezeti a kiilon jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat, kimutatasokat.

az ugyfelek részére - kérelemre - adoigazolast ad ki;

méltanyossagi tipusu ligyeket — a sziikséges informaciok beszerzését kovetden —
dontéshozatalra elokésziti, a dontéshez javaslatot tesz:

részt vesz az adoellenorzési feladatok végrehajtasaban;

munkafolyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellendzési feladatok ellatasa. a
Balatonfiizfoi Kozos Onkormanyzati Hivatal ellendrzési nyomvonal alapjan.

az informacios adatbazis aktualitasanak megorzése és az adatallomany bovitési
céljabol hasznositja a céginformacios szamitastechnikai adatallomanyt, hasznalja a
TakarNet Foldhivatali nyilvantartast;

a koltségvetési koncepcio és az éves koltségvetés helyi ado bevételi forras
eloiranyzatanak megtervezéséhez szamitasi adatot szolgaltat:

napi szinten figyeli és kezeli a Magyar Allamkincstar eAdat internetes szolgaltatasi
feliiletét.

Munkakori feladatait pénziigyi iigvintézoi feladatkorében a pénziigyi vezetd irdnyitisa
és utasitasai szerint végzi.

a)

b)

vezeti az onkormanyzat, a hivatal és az intézmények targyi eszkdz nyilvantartasait az
ASP konyvelési program KATI szakrendszerében;
gondoskodik az allomanyba vételi bizonylatok kiallitasarol;
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c)
d)

€)

f)

negyedéves zarast készit és elkésziti a fokonyvi feladasokat;

az éves beszamolohoz az 6nkormanyzat, a hivatal és az intézmények mérlegleltaranak
elkészitése;

selejtezés esetén kiallitja a selejtezési jegyzOkonyvet, az eszkozoket kivezeti a
nyilvantartasbol, elvégzi az éves, a negyedéves jelentésekhez sziikséges
egyeztetéseket;

adatszolgaltatasokat, feladasokat készit a fokonyv felé.

Akadalyoztatasa esetén helyettesiti az adoligyi csoportvezetot.

Kolesondsen helyettesitik egymast:

a)
b)
c)
d)

Adoligyi tigyintézo 1.,
Adotigyi tigyintézo I11.,
Adoiigyi ligyintézo V.,
Adotigyi ligyintézo V.

ADOUGYI UGYINTEZO 1V.:

a)
b)

c)

d)

h)
i)

i)

k)

D

ellatja az adotigyi igyintézés informatikai hattértamogatésat;

végzi az adok kivetésével, nyilvantartasaval, kezelésével, elszamolasaval,
ellendrzésével és az informacié-szolgaltatassal kapcsolatos informatikai feladatokat;
az ugyfelek részére felvilagositast nyujt szoban, irasban és elektronikus Gton az
tigyfelek megkeresésére;

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyjt. tajékoztatast kér,
helyszineléseket tart, ellatja a fellelt informaciok informatikai feldolgozasat;
elvégzi a befizetett adok pénzforgalmi konyvelését

Osztonzi az adoalanyok adokotelezettségének idoben torténo teljesitését:
folyamatos kapcsolatot tart a koltségvetési bevételek konyvelését végzo szervezeti
egységgel és egyezteti az adobevételek elszamolasat, biztositja az adatok egyezoségét:
vezeti a kiilon jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat, kimutatasokat.
munkafolyamatba épitett elozetes és utdlagos ellendrzési feladatok ellatasa, a
Balatonfiizféi K6z6s Onkorményzati Hivatal ellendrzési nyomvonal alapjan,

az informécios adatbézis aktualitasanak megorzése és az adatallomany bovitési
céljabol hasznositja a céginformacios szamitastechnikai adatallomanyt;

az adobehajtasi, végrehajtasi eljarasokat kezdeményezi a hatralékos adozok ABC
szerinti betisorrendjének tekintetében az I-N —ig terjedé ad6zok esetében minden
adonemben;

ellendrzi, nyilvantartja, valamint éves 9sszefoglalo értékelést készit a feladat
ellatasarol.

Kolcsonosen helyettesitik egymast:

a)
b)
c)
d)

Adotigyi tigyintézo 1.,
Adotigyi tigyintézo I1.,
Adotigyi tigyintézo I11.,
Adotigyi tigyintézo V.
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A vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakorok és a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség gyakorisaga

- A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat,
jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak - ideértve
az atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét a csatolt munkakori leirasok
tartalmazzak.

- Vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakorok és a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

gyakorisaga:

Munkakor Gyakorisag
jegyzo évente
aljegyzo évente
pénziigyi csoportvezetd évente
onkormanyzati fomérnok/muszaki évente
csoportvezeto
igazgatasi csoportvezetd évente
varosfejlesztési referens évente
kirendeltségvezetod évente
adotigyi csoportvezetd évente
polgarmesteri referens kétévente
humantigyi referens kétévente
pénziigyi tigyintézok kétévente
adotigyi tigyintézok kétévente
igazgatasi ligyintézok Otévenként
miiszaki ligyintézok otévenként
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A Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ 4. melléklete

3/2021. szama JEGYZOI UTASITAS

a BALATONFUZFOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

kiadmanyozasi szabalyzatarol

Hatalyos: 2021. februar 22. napjatol

Jévahagyom:

Soltész Attila

Jegyzo
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A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § (1)
bekezdés e) pontjaban, valamint a 81. § (3) bekezdés j) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan
a Balatonfiizf6i K6zés Onkormanyzati Hivatalban a kiadméanyozas rendjét az alabbiakban
szabalyozom:

1. § A szabdlyzat hatalya kiterjed a Balatonfiizf6i Ko6zos Onkormanyzati Hivatalra (a
tovabbiakban: Hivatal), valamint Balatonflizfo varos és Papkeszi kozség polgarmestereire (a
tovabbiakban: polgarmester). A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatalnal keletkezé. illetve
onnan kimendé valamennyi iratra.

I. Ertelmezo rendelkezések

1. Kiadmany: minden jévahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérol hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

2. Kiadmanyozas: a mar felillvizsgalt végleges kiadmany-tervezet jovahagyasa,
letisztazhatosaga. elkiildhetoségének engedélyezése a kiadmanyozasra jogosult részérol.

3. Kiadmanyozé: a jegyzo részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy. akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

I1. Kiadmanyozasra jogosultak kore
2. § A jegyz0 jogosult kiadmanyozni:

a) a felsobb szintl kozigazgatési szervekkel, tarshatosagokkal folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, kizarasi ok bejelentését, tajékoztatokat, jelentéseket;

b) a Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket;

¢) a fizetési halasztas engedélyezésével kapcsolatos dontéseket;

d) méltanyossagi tigyekben a jogorvoslattal megtamadott ligyek felterjesztését az
elbiralo szervhez;

e) a méltanyossagi kérelmek tigyében hozott dontéseket;

f) az adoigazolasokat;

¢) a jegyzo6i hataskorbe tartozo. kozszolgalati targykorben keletkezett tigyiratokat:

h) a hatdsagi ellendrzések alapjan hozott dontéseket;

i) a sajat nevére érkezo kérelmekre, megkeresésekre adott valaszokat:

j) az orszaggylési valamint a telepiilési képviseloknek irt leveleket:

k) a jegyzd hataskorébe tartozo munkatigyi tigyekben keletkezé ligyiratokat, a
munkaltatoi jogkor gyakorlasa soran keletkezo tigyiratokat:

1) a koztartozasrol szo16 hatosagi bizonyitvanyokat;

m) a jegyzO altalanos feladat- és hataskoreiben keletkezo ligyiratokat, melyekben a
kiadmanyozas jogat nem ruhdazta at masra;

n) a koltségvetés végrehajtasaval osszefliggd dontéseket, hatarozatokat:

0) a szocialis és gyamiigyi tigykorben jegyzoi hataskorbe tartozé érdemi dontéseket:

p) a polgarmester altal atruhazott hatosagi tigyekben hozott dontéseket;

q) a Hivatal jogi képviseletével kapcsolatos dontéseket:

r) a polgari védelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatos ligyiratokat;

s) a sajat gépjarmivel torténo kikiildetés engedélyezését:

t) a jogszabaly altal hataskorébe utalt azon 6nkormanyzati, és 6nkormanyzati hatosagi
tigyekben hozott dontéseket, melyek tekintetében e szabalyzat szerint mas személy nem
kapott kiadmanyozasi jogot.
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3. § A polgarmester jogosult kiadmanyozni:

(1)

(2)

az onkormanyzat nevében:

a) a Képviselo-testiilet feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben keletkezett igyiratokat,
testiileti beszamolokat, tajékoztatokat;

b) az alapit6 okiratokat;

¢) a kormanyzati szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket, felterjesztéseket;

d) onkormanyzati tigyekben a tomegkommunikacio részére adott tajékoztatasokat;

e) azokat a képviselo-testiileti (bizottsagi) eldterjesztéseket. melyeknél a képviselo-
testiilet munkatervében vagy hatdrozataban eloadoként megjeldlte:

f) onkormanyzati tigyekben jogi képviseletre vonatkozé megbizast;

g) kiilsoé szervekhez iranyulo. onkormanyzati feladatokkal dsszefliggd megkereséseket.
illetve az ilyen megkeresésekre adott valaszokat.

a sajat nevében:

a) torvény altal hataskorébe utalt allamigazgatasi és dnkormanyzati hatosagi jogkorben
keletkezett iratokat;

b) a Hivatalt érint6 polgarmesteri utasitasokat. korleveleket és belso szabalyzatokat:;

¢) az intézményeknek sz616 korleveleket;

d) a polgarmester sajat nevére érkezo kérelmekre. levelekre. megkeresésekre adott
valaszokat;

e) a képviselo-testiilet altal az SZMSZ-ben vagy mas helyi rendeletben a polgarmesterre
ruhazott feladat- és hataskorben hozott dontéseket;

f) munkaltatoi jogkorének gyakorlasa soran keletkezd iratokat:

g) a polgari védelemmel, katasztréfavédelemmel kapcsolatos iratokat;

h) az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval 0Osszefliggd dontéseket,
hatarozatokat,

i) a kilfoldiek ingatlanszerzése tigyében tett nyilatkozatokat;

) sajat gépjarmuivel torténd kikiildetés engedélyezést munkaltatoi jogkorében:

k) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorébe tartozo iratokat;

1) a Balatonfiizfoi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal esetében a székhely 6nkormanyzat
képviselotestiiletének, illetve polgarmesterének iranyitasi jogkorébe tartozd belso
szabalyzatokat, egyéb intézkedéseket — a Hivatalt 1étrehozo tarsulasi megallapodas
rendelkezései szerint.

4. § (1) Az alpolgarmester kiadmanyozza a polgarmester tavolléte, akadalyoztatisa esetén
mindazokat az iratokat, amelyeket a polgarmester az 6nkorményzat nevében, valamint sajat
hataskorében kiadmanyoz.

(2) A polgarmester tavolléte esetén az 6t helyettesito alpolgarmester a kiadmanyozasra jogosult
neve mellett ..h™ beti feltiintetésével kiadmanyozhat.

5. § A polgarmester és a jegyz6 kdzosen jogosult kiadmanyozni:

a) a pénziigyi és vagyoni €s egyeb kotelezettségvallalassal jaré tigyekben keletkezett
ligyiratokat, szerzodéseket:
b) az onkormanyzati rendeleteket. valamint a képviselo-testiilet iléseirdl késziilt
jegyzokonyveket:
¢) a polgarmesteri-jegyz0i egyiittes utasitasokat:
d) a székhely Onkormanyzat polgarmesterének egyetértéséhez kotott munkatigyi
okmanyokat — a Hivatalt létrehozo tarsulasi megallapodas rendelkezései szerint.

51



6. § Az aljegyz0 jogosult kiadmanyozni:

a) ajegyzo tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén a jegyz6 kiadmanyozasi jogkorébe
tartoz6 valamennyi iratot, dontést — a Hivatalt létrehozo tarsulasi megallapodas
rendelkezései szerint;

b) a munkakori leirasaban szerepld minden olyan feladatkérben keletkezett iratot.
melynek kiadmanyozasi jogat a jegyz6 masra nem ruhazta at;

c¢) a munkakori leirasaban szereplo feladat- és hataskoroket érinté képviselo-testiileti
(bizottsagi) eloterjesztéseket:

d) a telepiilési fomérndk. az igazgatasi csoportvezetd, a pénziigyi csoportvezeto €s az
adotigyi csoportvezetd tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a kiadmanyozasi
jogkoriukben keletkezett iratokat;

€) sajat nevében az orszagos, helyi, onkormanyzati, nemzetiségi Onkormanyzati
valasztassal, népszavazassal kapcsolatos iratokat — mint a Helyi Valasztasi Iroda vezeto-
helyettese.

7. § A telepiilési fomérndk/muszaki csoportvezetd jogosult kiadmanyozni:

(1) ajegyzd nevében és megbizasabol:
a) a feladat- és hataskorét érintd képviselo-testiileti (bizottsagi) eloterjesztéseket:
b) a munkakori leirdasdban megjelolt feladat- és hataskorok ellatasa soran keletkezett
iratokat;
¢) a miszaki csoporthoz tartozo ligyintézok feladat- és hataskoreinek ellatasa soran
keletkezo iratokat. a helyi dnkorményzati rendeletek megszegésének szankcionalasa.
kozigazgatasi birsagok kiszabasa korében hozott dontések kivételével;
d) a csoporthoz tartozé koztisztviselok munkakori feladatainak meghatarozasat.
munkakori leirasok folyamatos aktualizaldsat. a jegyzo egyetértése mellett;
e) minden olyan egyéb iratot. melynek kiadmanyozasaval a jegyz0 irasban megbizza.

(3) sajat nevében:
a) a miuszaki csoporthoz tartozé feladat- és hataskoroket érintd képviseld-testiileti
(bizottsagi) eloterjesztéseket.

8. § Az igazgatasi csoportvezetod jogosult kiadmanyozni:

(1) a jegyzo nevében és megbizasabol:
a) a munkakori leirasaban megjelolt feladat- és hataskorok ellatasa soran keletkezett
iratokat;
b) az igazgatasi csoporthoz tartozo ligyintézok feladat- és hataskoreinek gyakorlasa
soran keletkez0 iratokat:
c) a jegyzo ¢€s az aljegyz0 egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a 2. és 6. § -
ban felsorolt iratokat;
d) az anyakonyvi igazgatasrol szold 2010. évi L. térvény szerint az anyakonyvi eljaras
soran keletkezett dokumentumokat;
e) a helyi onkorményzati rendeletek megszegésének szankcionaldsa, kozigazgatasi
birsagok kiszabasa korében hozott dontéseket;
f) a jegyzo birtokvédelemmel kapcsolatos hatosagi jogkorében keletkez6 iratokat:
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g) a csoporthoz tartozé koztisztviselok munkakori feladatainak meghatérozasat,
munkakori leirasok folyamatos aktualizalasat, a jegyzo egyetértése mellett:
h) minden olyan egyéb iratot, melynek kiadmanyozaséaval a jegyzo irasban megbizza.

(2) sajat nevében:
a) az igazgatasi csoporthoz tartozo feladat- és hataskoroket érintd képviselo-testiileti
(bizottsagi) eloterjesztéseket.

9. § A pénziigyi csoportvezetd jogosult kiadmanyozni:

(1) az onkormanyzat nevében:
a) pénziigyi vezetoi jogkorében keletkezo iratokat:
b) az 6nkormanyzat pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmazo szerzodéseit:

(2) sajat nevében:
a) a csoport feladatait érint6 levelezéseket;
b) a pénziigyi csoporthoz tartozo ligyintézok feladat- és hataskoreinek gyakorlasa soran
keletkezo iratokat:
¢) a munkakori leirasaban megjelolt feladat- és hataskorok ellatasa soran keletkezett
iratokat, hatarozatokat;
d) a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa soran keletkezett iratokat;
e) a koltségvetési koncepciod, koltségvetési rendelet-tervezetek, zarszamadasi rendelet-
tervezet és a csoportot érintd egyéb képviselo-testiileti (bizottsagi) eldterjesztések
elkészitését. a pénziigyi beszamolohoz sziikséges elokészitd levelezést. tajékoztatast,
adatkérést;
f) a belso ellendrzést megel6z6 kockazat-elemzés értékelésének eldzetes javaslattételét:
g) a csoporthoz tartozd koztisztviselok munkakori feladatainak meghatarozasat,
munkakori leirasok folyamatos aktualizalasat. a jegyzo egyetértése mellett.

(3) a jegyzo nevében és megbizasabol:
a) a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozé. a Magyar Allamkincstarhoz kiildendd
pénziigyi. gazdalkodasi tigyekben keletkezo iratokat, amelyeket nem sajat nevében
jogosult kiadmanyozni.

10. § Az addtigyi csoportvezetd jogosult kiadmanyozni:

(1) a jegyz6 nevében és megbizasabol:
a) a munkakori leirdsaban megjelolt feladat- és hataskorok ellatasa soran keletkezett
iratokat, hatarozatokat;
b) az adoiigyi csoporthoz tartozo ligyintézok feladat- és hataskoreinek gyakorlasa soran
keletkezé iratokat, hatarozatokat:
¢) az ado- és értékbizonyitvanyokat, fizetési felszolitasokat, letiltasokat:;
d) bevallasi kotelezettség teljesitésére vonatkozo felszolitasokat;
e) minden olyan adoéigazgatassal kapcsolatos iratot, melyben a kiadmanyozas jogat a
jegyz6 e szabélyzat szerint nem vonta magahoz. és mas személyre sem ruhazta at;
f) a csoporthoz tartozé koztisztviselok munkakori feladatainak meghatarozasat,
munkakori leirasok folyamatos aktualizalasat. a jegyzo egyetértése mellett:
g) minden olyan iratot. melynek kiadmanyozasaval a jegyzo irasban megbizza.
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(2) sajat nevében:
a) az adoligyi csoporthoz tartozo feladat- és hataskoroket érinté képviselo-testiileti
(bizottsagi) eloterjesztéseket.

11. § A kirendeltségvezeto jogosult kiadmanyozni:

(1) a jegyz6 nevében és megbizasabol:
a) a Hivatal altal a tarsulasi megallapodasban meghatarozott feladat- és hataskorokben
keletkezett ligyiratokat, megkereséseket, hatarozatokat;
b) a kirendeltséghez tartozo ligyintézok feladat- és hataskoreinek gyakorlasa soran
keletkez0 iratokat. hatarozatokat:
¢) a kirendeltséghez tartozo, a tarsulasi megallapodasban meghatarozott feladat- és
hataskoroket érintd képviselo-testiileti (bizottsagi) eloterjesztéseket:
d) minden olyan iratot, melynek kiadmanyozasaval a jegyz6 irasban megbizza.

12. § A kirendeltségvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén kiadmanyozasi jogkorét a
munkakori leirasaban helyettesitoként megjelolt személy gyakorolja.

13. § (1) A kiadmanyozasi jog atruhazasa esetében az iraton a kiadmanyozot a kovetkezok
szerint kell feltlintetni: .... Jegyz6 nevében és megbizasabol:™ szoveget. és alatta fel kell tiintetni
a kiadmanyozasra jogosult nevét és hivatali beosztasat. A .sajat nevében” torténd
kiadmanyozas esetén: ..aldiro neve. beosztasa s.k.”.

(2) A kiadmanyozas jogat barmely ligyben — irasban — a jegyz6 az el6zoekben meghatarozott
személyektol magahoz vonhatja. Az altala készitett valamennyi iraton minden iigyintézo
koteles feltiintetni a nevét, beosztasat, hivatali telefonszamat és hivatali e-mail cimét.

I11. Zaro rendelkezések

Az 3/2021. szamu jegyz6i utasitassal kiadott kiadmanyozasi szabalyzat hatalyba Iépésével
egyidejlileg a korabban kiadott kiadmanyozas rendjére vonatkozo szabalyozas hatalyat veszti.
Jelen szabalyzat ..Balatonfiizféi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabdalyzata” cimi dokumentum 4. szamu mellékletét képezi.

Jelen szabalyzat 2021. februar 21. napjan 1ép hatalyba.

Balatonfizfo, 2021. februar 16.

Soltész Attila

Jegyz6 1

Szanyi Szilvia polgarmester Raczkevi Lajos polgarmester
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