Balatonalmadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

egységes szerkezetben
Hatalyos: 2024. julius 1. napjatol

(a hatalyos egységes szerkezetii szévegben a tervezett modositasok sarga
szinnel kiemelten szerepelnek)

1. A koltségvetési szerv egységes szerkezet(i alapitd okiratat Balatonalmadi Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 336/2015. (XII1.17.) hatarozataval, Felsddrs
Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 159/2015. (12.16.) Kp. hatarozataval
hagyta jova.

2. A koltségvetési szerv alapito okiratanak

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

2.1. Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazati besorolds: 841105 Helyi
onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

2.2. Bankszamlaszam: 11748083-15734226

2.3. Torzskodnyvi azonositészam (PIR): 430290

2.4. Addazonositd szam: 15430290-2-19

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

3. A koltségvetési szerv kormanyzati funkcid szerinti besorolt
alaptevékenysége:

3.1. 011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altaldnos

igazgatasi tevékenysége

3.2. 011220 Ado-, vam — és jovedeki igazgatas

3.3. 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

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

3.5.016010 Orszaggydilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti

képviselovalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

3.6. 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevekenységek

3.7. 016030 Allampolgarsagi ligyek

3.8. 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

3.9. 041231 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas

3.10. 041232 Start-munka program - Téli kdzfoglalkoztatas

3.11. 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

3.12. 041236 Orszagos kézfoglalkoztatasi program

3.13. 044310 Epitésiigy igazgatasa

3.14. 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggo ellatasok
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4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése:

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

a) Adougyi Osztaly

b) Hatdsagi Osztaly

c) Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

d) Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztaly

e) Telepiilésfejlesztési Osztaly

f) Felsoorsi Kirendeltség (Osztaly)
4.3. A Balatonalmadi K6zos Onkormanyzati Hivatal 6nallé gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasardl szold 368/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet 9.§ 1.(a) pontjaban meghatarozott feladatokat a Pénziigyi és
Szamviteli Osztaly és a FelsOorsi Kirendeltség, a 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet
9.8 1.(b) pontjaban meghatarozott feladatokat a Szervezési és Vagyongazdalkodasi
Osztaly, a Telepiilésfejlesztési Osztaly, valamint Felsdorsi Kirendeltség végzi.
4.4, A Balatonalmadi Kézds Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitésének abrajat a
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.
4.5. A Balatonalmadi Kézos Onkormanyzati Hivatal véllalkozéi tevékenységet nem
folytat.

5. A koltségvetési szerv miikodési rendje:

5.1. A Balatonalmadi Kézés Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységei ald tartozd
munkatarsak feladatellatasnak koordinalasa a jegyzo feladata, az altala meghatarozott
korben az aljegyz6 kézrem(ikodésével.

5.2. A jegyz6 az altala heti gyakorisaggal tartott vezetGi értekezletek soran hatarozza
meg a szervezeti egységek, a kozvetlen vezetése és ellenrzése ala tartozd
munkatarsak altal ellatandé feladatok szempontrendszerét és a hataridoket.

5.3. A 4.2. pont szerinti szervezeti egységek kozvetlen vezetését és ellenOrzését
hatarozatlan idore szdl6 vezetdi kinevezéssel rendelkezd koztisztviselok latjak el.

5.4. Az osztalyok munkatarsai masik osztaly munkatarsaival az osztaly vezetdjének
el6zetes hozzajarulasaval a feladatok elldtasa soran egymassal kézvetlen kapcsolatot
tarthatnak, kivéve, ha az osztaly vezetbje a kapcsolattartas egyéb formajat hatarozza
meg.

5.5. A koltségvetési szerven kiviili kapcsolattartasra a szervezeti egység feladatkérében
a vezetOi kinevezéssel rendelkezd koztisztviseld (a tovabbiakban: vezetd) jogosult. A
vezet( tavolléte esetére a jegyz6 jogosult a kapcsolattartasra.

6. A koltségvetési szerv munkarendje:

6.1. A Balatonalmadi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviselSinek és a Munka
Torvénykonyve hatdlya alatt allé munkavallaléinak munkaideje heti negyven ora.

6.2. A hivatali munkaido:

a) hétf6 — csiitortok: 8.00 é6ratdl 16.30 oraig
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b) péntek: 8.00 6ratdl 14.00 oraig

6.2. A Balatonalméadi Kézos Onkormanyzati Hivatal ligyfélfogadasi rendje:
a) Balatonalmadiban:
aa) hétfon és szerdan:  8.00 6ratol 16.00 oraig

b) Fels66rson:
ba) hétfén és szerdan:  8.00 6ratdl 16.00 6raig
bb) pénteken: 8.00 6ratdl 12.30 oraig

6.3. Ha a napi munkaid6 a hat 6rat meghaladja, a munkaidon beldl - a munkavégzés
megszakitasaval - 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinet
11.30 - 13.00 dra kozott vehet6 igénybe. Minden tovabbi harom 6ra munkavégzés utan
20 perc munkakdzi szlinet jar.

7. A koztisztviselo és munkavallal6 feladatkore ellatasanak szabalyozasa:

7.1. A Balatonalmadi Ko&z6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviselbje és
munkaviszonyban allé munkavallaléja altal ellatando feladat-és hataskoroket, valamint
a helyettesités rendjét a munkakari leiras tartalmazza.

7.2. Az aktualis feladatrendszer és a munkakari leirasok 6sszhangjanak biztositasarol
a jegyz0 gondoskodik.

7.3. A vezetGi kinevezéssel nem rendelkez0 koéztisztvisel6, munkaviszonyban allo
munkavallald munkakori leirdsanak elkészitésérdl és aktualizalasardl a szervezeti
egység vezetdje gondoskodik.

7.4. A vezet6i kinevezéssel rendelkez0 munkatarsak munkakori leirasanak
elkészitésérdl és aktualizalasardl a jegyz6 gondoskodik.

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

8.1. A jegyz0 helyettesitésére a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény rendelkezése az iranyadd. A jegyz0 és az aljegyz0 egyidejl
akadalyoztatasa esetén a Hatdsagi osztalyvezet6 latja el a helyettesitést.

8.2. A gazdasagi vezetd helyettese: P1 (igyintéz0

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

10. A koltségvetési szerv altalanos feladatai:

10.1. A Balatonalmadi Koézés Onkormanyzati Hivatal elGsegiti Balatonalmadi Varos
Onkormanyzatdnak Képviseld-testillete, Fels86rs Kodzség Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete, a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a bizottsagok és a jegyzo
feladatellatasanak eredményességét az alabbiak szerint:

10.1.1. A Balatonalmadi Kézés Onkormanyzati Hivatal déntés-el6készitd, szervezd,
végrehaijto, ellendrzd tevékenységet folytat Balatonalmadi varos és a Felsdors kdzség
lakossaga érdekében. A Balatonalmadi Kézés Onkormanyzati Hivatal kdztisztviselSje
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gyakorolja a torvényben, torvényi felhatalmazas alapjan megalkotott jogszabalyban
meghatarozott hataskorét. A jegyzo6 dont a torvényi felhatalmazas alapjan ra
atruhdzott hataskorben.

10.2. A KépviselO-testiiletek, a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a bizottsagok
miikodésével 0sszefiiggo feladatok:

10.2.1. a Balatonalmadi Kézos Onkormanyzati Hivatal koztisztviselSi szakmailag
elokészitik a testiileti eloterjesztéseket,

10.2.2. segitik a képviselék munkadjat, jogaik gyakorlasat és kotelezettségeik
teljesitését,

10.2.3. dontésre elokészitik a polgarmesterek hatdsagi, dnkormanyzati és vezetGi
feladatai ellatasahoz kapcsoldédd Ugyeket, szervezik azok végrehajtasat, dontésre
elokészitik a torvényi felhatalmazas alapjan alpolgarmesterre atruhazott hataskoérbe
tartozo Ugyeket, szervezik azok végrehajtasat

10.3. Dontésre el6készitik a jegyz6 allami, dnkormanyzati, allamigazgatasi hatdsagi,
vezetOi feladatai ellatasahoz kapcsolddo ligyeket, szervezik azok végrehajtasat.

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

11.1.1. biztositja a hataskorébe utalt (helyi és a kdzponti) addjogszabalyok
érvényesitését, ennek keretében elldtja a helyi adokrol szélo toérvény, a
jovedéki adorol, az illetékekrdl, valamint a kornyezetterhelési dijrol szold
torvény, mas egyéb torvények, illetve a Képviselo-testilet addzassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat

11.1.2. eldkésziti a kozponti addjogszabalyokbdl ered6 helyi rendeletalkotast,
igy a bevezetésre kerlild, megszilintetésre vagy valtoztatasra javasolt helyi
addrendeletet, valamint a talajterhelési dij rendeletet

11.1.3. intézi a helyi addkkal 0sszefliggd bejelentéseket, valtozas
bejelentéseket, bevallasokat, adatbejelentéseket, kérelmeket,
jogorvoslatokat, teljesiti a hataskorébe tartozd (igyekkel kapcsolatos
megkereséseket, adatszolgaltatasokat.

11.1.4. elokésziti a helyi adokkal kapcsolatos méltanyossagi kérelmeket

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

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

11.1.7. tajékoztatja a teleplilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket az
addkatelezettségiik teljesitésének elésegitése érdekében az addjogszabalyok
el6irasairdl, valtozasairol

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

11.1.9. m(ikodési terlletén elldtja a hataskorébe tartozd adok kivetésével,
kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, elszamolasaval,
ellendrzésével és az informacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat



11.1.10. az adodkotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gydiit,
tajékoztatast kér, helyszini szemlét és ellenorzést tart

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

11.1.12. hatdsagi eljarasban megallapitia az addalapot, adot (addelbleget),
adomentességet, adokedvezményt, addfizetési kotelezettséget

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

11.1.14. az adokotelezettség teljesitése céljabol elkésziti a sziikséges
hatarozatokat, azokat postai vagy elektronikus uton kozli az addzdval,
valamint a joger6re emelkedés utan véglegesiti azokat

11.1.15. elvégzi a Dbefizetések lekonyvelését és jogszabaly szerinti
nyilvantartasainak vezetését

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

11.1.17. meginditja a végrehajtasi eljarast a joger6sen megallapitott és a
késedelmi potiék mentes fizetési hataridoben nem teljesitett adotartozasokra,
illet6leg a szabalyszer(ien behajtasra kimutatott mas koztartozasokra

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

11.1.19. figyelemmel kiséri a felszamolasi,-csod-, végelszamolasi eljaras ala
keriil6 gazdalkod6 szervezeteket, tartozas esetén hitelezdi igényt nyuijt be,
melyr6l nyilvantartast vezet, illetbleg intézi a megsziintetésre keril6
gazdalkodé szervezetek bevallasaval, adatbejelentésével kapcsolatos
ugyeket

11.1.20. jogszabdlyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén
behajthatatlansag cimén vagy a behajtashoz vald jog eléviilése miatt torli a
koztartozast, illetbleg megkeresi ezirant a behajtast kérd szervet. A
behajthatatlansag cimén torolt addtartozast 0jbdl eldirja, ha az — a
behajtashoz valo jog eléviilésén beliil —végrehajthatdva valik

11.1.21. elldtja a talajterhelési dijjal, a helyi jovedéki addval, a jogszabaly
alapjan a hataskorébe utalt adék mddjara behajtandd kodztartozasokkal, az
onkormanyzati addhatdsagnal fizetend6 kozigazgatasi eljarasi illetékkel
0sszefiiggo feladatokat

11.1.22. elldtja az adodigazolas kiallitasaval, valamint a koltségmentesség
engedélyezéséhez a vagyoni koriilményekre vonatkozo igazolas kiallitasaval
kapcsolatos feladatokat

11.1.23. vezeti az addzdi torzsadat nyilvantartast, melynek keretében az

addz6 azonositd és lakcim adataiban bekdvetkezett valtozasokat atvezeti

11.1.24. vezeti a jogszabalyokban el6irt egyéb nyilvantartasokat, kimutatasokat
és az informacidszolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat,
beszamolokat készit és tovabbit

11.1.25. folyamatosan kozzéteszi és frissiti az elektronikusan indithatd
Grlapokat, nyomtatvanyokat, adatbejelentéseket, bevallasokat és ezek
kitoltéséhez sziikséges segédleteket
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11.1.26. ellatja az lgyintézéshez kapcsolddod ligyfélfogadasi feladatokat

11.1.27. idegenforgalmi ellendrok alkalmazasa esetén elOkésziti azok
szerzOdését, szervezi, iranyitja, ellenorzi tevékenységiiket

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

11.1.29. tajékoztatast készit az idegenforgalmi addbevétel éves alakulasardl

11.1.30. szakmai segitséget nyuUjt a Felsoorsi Kirendeltségen végzett
adohatdsagi, addztatassal kapcsolatos feladat ellatasa soran

11.1.31 kezeli az osztaly tevékenységi korében tartozo kozérdekli panaszokat,
bejelentéseket

11.2. Az osztaly tevékenységét az osztalyvezetd vezetésével végzi.
11.3. Az osztaly engedélyezett Iétszama: 4,75 o

12.1. Hatosagi Osztaly:

12.1.1. kozrem(ikddik az osztaly feladatellatasat érint0 szabalyzatok elkészitésében
12.1.2. kozrem(ikddik a népegészségligyi feladatok ellatasaban
12.1.3. elOkésziti az dnkormanyzat tulajdonaban volt lakaseladasokra vonatkozo
kamatmentességet, annak kezelését, lejarat estén jelzalogjog torlését
12.1.4. a helyi lakasépités és vasarlas tamogatasa megallapitasara vonatkozo dontést
elokésziti, lejarat esetén gondoskodik a jelzalogjog torlésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol
12.1.5. elOkésziti a Balatonalmadi Szocidlis Tarsulds szocidlis és gyermekjoléti
szolgaltatasok miikodési engedéllyel kapcsolatos Ugyeit
12.1.6. kezeli az osztaly tevékenységi korében tartozd kozérdek(i panaszokat,
bejelentéseket
12.1.7. el6késziti az osztaly feladatkorébe tartozo képvisel-testiileti elGterjesztéseket
12.1.8. kozrem(ikodik az oOnkormanyzat kdznevelési intézményeivel kapcsolatos
dontéseinek el6készitésében és végrehajtasaban
12.1.9. kdzrem(ikddik a valasztasokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban
12.1.10. kozremilkodik az ©Onkormanyzat tarsulasokkal kapcsolatos dontéseinek
elokészitésében
12.1.11. ellatja vagy dontésre elkésziti a jegyz0 hataskorébe tartozd altalanos
igazgatasi feladatokat és hatdsagi ligyeket:

a) hagyatéki tigyeket

b) kereskedelmi tevékenység bejelentésével, miikddési engedéllyel kapcsolatos

ugyeket
c) szallashely Uzemeltetéssel, nem Uzleti céli szallashely tevékenységgel
kapcsolatos ligyeket

d) zenés, tancos rendezvények engedélyezési eljarasaval kapcsolatos igyeket

e) a telephely bejelentéssel és telepengedéllyel kapcsolatos ligyeket

f) vasar, piac nyilvantartasaval kapcsolatos ligyeket
12.1.12. végzi az allampolgarsagi tigyekkel kapcsolatos feladatokat
12.1.13. vezeti a Kdzponti Cimnyilvantartasi Rendszert, ellenGrzést és javitasokat hajt
végre,



12,1.14. végzi a polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos

feladatokat

12.1.15. ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat

12.1.16. ellatja teljes korlien az anyakonyvi feladatokat

12.1.17.  kozrem{kodik az anyakonyvi események  megszervezésében,

lebonyolitasaban

12.1.18. kozrem(ikodik a névadd és jubileumi hdazassagi fogadalom csaladi

eseményeken

12.1.19. elldtja a szépkorlUak jubileumi kdszontéséhez kapcsolddd adminisztrativ

feladatokat

12.1.20. végzi a helyi dnkormanyzati rendeletben foglalt telepiilési tamogatasokkal, a

gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat; elokésziti a koztemetésre vonatkozd

dontést

12.1.21. a szocialis ellatottakrol kotelez6 egészségbiztositasi jelentést készit

12.1.22. megkeresésre kdrnyezettanulmanyt készit

12.1.23. biztositja a tevékenységi kdrébe tartozd — jogszabaly altal el6irt — statisztikai

adatszolgaltatast

12.1.24. ellatja a taxiallomas hasznalati engedélyével kapcsolatos feladatokat

12.1.25. kezeli az 6nkormanyzati alapnyilvantartasokat tdmogatd helyi nyilvantart6

rendszert, adatszolgaltatast teljesit

12.1.26. ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozd gyermekvédelmi feladatokat

12.1.27. végzi a Bursa Hungarica FelsBoktatdsi Osztondijrendszerrel kapcsolatos

ugyeket

12.1.28. kdzrem(ikddik a hatdsagi hirdetmények kezelésében

12.1.29. végzi a Helyi Esélyegyenldségi Programmal kapcsolatos feladatokat

12.1.30. dontésre el6késziti az dvodai felvételekkel, kérelmekkel kapcsolatos jegyzdi

hataskorbe tartozo ligyeket és gondoskodik a végrehajtasrol

12.1.31. kozrem(ikoédik a KIR adatbazisban fenntart6i jogosultsdgok kezelésében és

ehhez kapcsolddd adatszolgaltatasban

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

fogyasztdkkal kapcsolatos igazolasok kiadasa

12.1.33. kidllitja az ado-és értékbizonyitvanyokat

12.1.34. végzi Balatonalmadi Varos teriiletén a kozterilet-felligyeletrdl sz6l6
torvényben meghatarozott feladatokat:

a) a kozteriletek jogszeri hasznalatanak, a kozterileten folytatott
engedélyhez vagy kozutkezel6i hozzadjarulashoz kotott tevékenység
szabalyszer(iségének ellendrzését,

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

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

d) elldtia a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellenbrzését

12.1.35. Gépjarm{ Szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa

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



13.1. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly:

13.1.1. elldtja a képviselO-testiiletek, a polgarmesterek és a jegyz0 gazdalkodasi és
pénziigyi feladatkorében a dontés-elokészités és végrehajtas szervezetét

13.1.2. informacidkat szolgaltat az Onkormanyzat koltségvetésérél és annak
végrehajtasardl a kozponti koltségvetés szamara ]

13.1.3. elvégzi a Nemzeti Ado-és Vamhivatal, az Allami SzamvevOszék és a
konyvvizsgald részére nyljtandd adatszolgaltatast

13.1.4. elldtja az allamhaztartasi torvény eldirdsainak megfeleloen a
kotelezettségvallalasok nyilvantartast

13.1.5. gondoskodik a Balatonalmadi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasanak
szabalyszer(iségérol

13.1.6. az osztdly vezetSje elldtja a Balatonalmadi Kozdés Onkormanyzati Hivatal
gazdasagi vezetd teenddit

13.1.7. elokésziti a koltségvetési rendeletet, modositasait és végrehajtasa soran
egylttm(ikddik az ©nkormanyzatok tevékenységéhez kapcsolddd szakteriiletek
képviselbivel és az dnkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervekkel; elkésziti a
koltségvetési év féléves, és haromnegyed éves teljesitésérdl szolo elbterjesztést;
elokésziti a zarszamadasi rendelettervezetet, a konszolidalt koltségvetési jelentést, a
konszolidalt mérleg és a konszolidalt eredménykimutatast

13.1.8. elldtja és koordindlja a koltségvetési, tervezési, szamviteli, pénzellatasi
feladatokat, koordinalja az ©nkormanyzati fenntartasu koltségvetési szervek
gazdalkodasat

13.1.9. adatot szolgaltat a beruhazas-statisztikai jelentés elkészitéshez

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

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

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

végzi az intézmények finanszirozasat

13.1.14. kezeli az Onkormanyzat, a Tarsulds fizetési szamlait, az egyéb elkiilonitett
szamlakat, végzi az ezzel kapcsolatos ligyviteli feladatokat

13.1.15. ellatja a hazipénztarak miikodésével kapcsolatos feladatokat

13.1.16. ellatja az atmenetileg szabad pénzeszkdzok lekotésével kapcsolatos
feladatokat

13.1.17. el6késziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot, kdzrem(ikodik a
hitelszerz6dés el6készitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérol és
nyilvantartasardl

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

13.1.19. nyilvantartja az 6nkormanyzat koveteléseit

13.1.20. a szerz6désszegésbol ered6 kinnlevoségek beszedésérdl gondoskodik, illetve
jelzéssel él a hataskorrel rendelkezbk felé



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

13.1.22. végzi az Onkormanyzat, a Tarsulds és a Hivatal dolgozdinak
bérfelhasznalasaval kapcsolatos konywviteli teendoket, a megbizasi- és
tiszteletdijakkal, a kiklldetéssel, munkaba jarassal és cafetéria elemek kifizetésével
kapcsolatos lejelentési feladatokat

13.1.23. ellatja a bevallasokkal, addigazolasokkal, jovedelemigazolasokkal kapcsolatos
feladatokat

13.1.24. nyilvantartja az 6nkormanyzati (tarsulasi) vagyont

13.1.25. gondoskodik a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok
egyeztetésérdl

13.1.26. elkésziti a koltségvetési szervek maradvany elszamolasat

13.1.27. kozremlkodik a kozponti tamogatasok igénylésének, elszamolasanak
tarsosztalyok altal torténd eldkészitésében, illetve a szakosztalyokhoz nem tartozo
kdzponti tdmogatasok lehivasat, elszamolasat elkésziti

13.1.28. kozrem(ikddik az o©nkormanyzati feladatellatast segitd palyazatok
elokészitésében, az elnyert palyazati forras felhasznalasanak ellendrzésében és a
palyazati forras elszamolasaban a szabalyzatban foglaltak alapjan

13.1.29. végrehajtja a Tarsulasi Tanacs dontéseinek pénziigyi bonyolitasat

13.1.30. kozrem(ikddik a Tarsulas feladatellatasat segitd fejlesztésekre vonatkozo
palyazatok el6készitésében, az elnyert palyazati forras felhasznalasanak
ellenbrzésében és a palyazati forras elszamolasaban

13.1.31. elvégzi az adatszolgaltatast a torzskdnyvi nyilvantartas részére

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

13.1.33. elokésziti az osztaly feladatkorébe tartozo szabalyzatokat

13.1.34. végzi az valasztasi, népszavazasi pénzigyi feladatok elOkészitését,
lebonyolitasat, elszamolasat

13.1.35. részt vesz az dnkormanyzat gazdasagi programtervezetének elokészitésében
13.1.36. elkésziti a leltarozasi és selejtezési ltemtervet, szervezi és ellen6rzi a
végrehajtasukat

13.1.37. egyittm{ikddik a konyvvizsgaldval és a belso ellendrrel

13.1.38. gondoskodik Fels66rs Kozség Onkormanyzata pénziigyi, szamviteli,
gazdalkodasi feladatainak ellatasardl

13.1.39. végzi a Balatonalmadi RendelGintézet gazdasagi szervezeti feladatait a
munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint

13.2. Az osztaly tevékenységét az osztalyvezetO vezetésével végzi.

13.3. Az osztaly engedélyezett létszama: 10 f6
14.1. Szervezési és Vagyongazdalkodasi Osztaly:
14.1.1. végzi Balatonalmadi Véaros Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete, a
polgarmester, az alpolgarmesterek, a bizottsagok, a képviseldk, a jegyz6 munkajahoz

kapcsolddo szervezési, tigyviteli és informacids tevékenységet
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14.1.2. nyilvantartast vezet a képviselO-testiileti, bizottsagi, tarsulasi dontésekrdl
14.1.3. ellatja a képviseld testiiletek és bizottsagok elGterjesztéseinek elokészitését,
nyilvantartast vezet a képvisel6—testiileti és bizottsagi dontésekrol

14.1.4. végzi a képvisel0—testiilet rendeleteinek kihirdetésével kapcsolatos feladatokat,
kozzéteszi a hatarozatait

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

14.1.6. dontésre elokésziti a kozszolgalati tisztviselokkel, munkavallaldkkal,
kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos személyi lgyeket, onalléan, vagy az érintett
osztalyok bevonasaval gondoskodik a dontések végrehajtasarol

14.1.7. vezeti és folyamatosan karbantartja a személyligyi nyilvantartasokat

14.1.8. elkésziti, és évenként aktualizélja a Balatonalméadi Kozds Onkormanyzati Hivatal
oktatasi tervét

14.1.9. szervezi a tovabbképzéseket

14.1.10. Gzemelteti az informatikai mliszaki infrastruktdrat

14.1.11. rendszergazdai feladatokat lat el

14.1.12. karbantartja a szamitastechnikai eszk6zoket, Uj szamitastechnikai eszkdzok
vasarlasa esetén belizemeli azokat

14.1.13. elldtja a tarsashazak torvényességi felligyeletével kapcsolatos feladatokat
14.1.14. ellatja a jegyz6 birtokvédelemmel kapcsolatos feladatait

14.1.15. elldtja a Balatonalmadi Kézos Onkormanyzati Hivatal ligyiratkezeléssel és
postazassal kapcsolatos feladatait

14.1.16. a jegyz0 utjan kapcsolatot tart az 6nkormanyzati képviseldkkel, bizottsagok
elndkeivel

14.1.17. gondoskodik a Balatonalméadi Kézés Onkormanyzati Hivatal tulajdonaban vagy
lizemeltetésében 1évd gépjarmiivek lizemeltetésérdl és karbantartasarol

14.1.18. ellatja a Balatonalmadi Szocidlis Tarsulds tarsuldsi tanacsanak munkajahoz
kapcsolodo szervezési, ligyviteli, jogi és informacids tevékenységet

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

14.1.20. biztositja a tevékenységi kdrébe tartozé — jogszabaly altal el6irt — statisztikai
adatszolgaltatast

14.1.21. koordinalja és lebonyolitja Balatonalmadi varos rendezvényeit

14.1.22. szervezi és 0sszehangolja a nemzetkozi kapcsolatokat, a testvérvarosokkal
kapcsolatot tart

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

14.1.24. elldtja a sajtotajékoztatok szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat

14.1.25. kapcsolatot tart a civil szervezetekkel

14.1.26. gondoskodik az Onkormanyzat altal alapitott kitlintetésekrol szold
onkormanyzati rendeletben meghatarozott dijak adomanyozasaval kapcsolatos
feladatok ellatasardl

14.1.27. az 6nkormanyzatok altal kitiintetésben részesitett személyekrdl nyilvantartast
vezet

14.1.28. szervezi a kilféldre utazd és onnan érkez6 delegacidk programjat
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14.1.29. elOkésziti a feladatkdrébe tartozd képvisel6-testiileti dontéseket,
elGterjesztéseket

14.1.30. feladata a kdzmlivelodési, kdzgyljteményi, miivészeti, turisztikai igyekkel,
valamint a civil szervezetekkel kapcsolatos onkormanyzati dontések elokészitése,
végrehaijtasa

14.1.31. elldtja az Onkormanyzat kdzalapitvanyaival kapcsolatos hivatali feladatokat
14.1.32. részt vesz az 6nkormanyzati fejlesztések kommunikacidjanak elokészitésében,
gyakorlati megvaldsitasaban

14.1.33. biztositja az ifjusagi szervezetekkel, kdzdsségekkel, az ifjusag segitésével
foglalkozd intézményekkel vald kapcsolattartast és egylttmikodést

14.1.34. elokésziti a sporttamogatasokkal kapcsolatos dontéseket, kozremiikodik azok
végrehajtasaban

14.1.35. kapcsolatot tart a sportegyestiletekkel

14.1.36. végzi a strandszabdlyzatban meghatarozott — a strandi lzemeltetéssel
kapcsolatos - 6nkormanyzati feladatokat, kapcsolatot tart a strandgondnokokkal
14.1.37. gondoskodik a tlizvédelmi és munkavédelmi oktatassal kapcsolatos feladatok
ellatasarol

14.1.38. miikodteti a portaszolgalatot

14.1.39. végzi az irodaszerek beszerzését

14.1.40. kapcsolatot tart Fels66rs Kézség Onkormdanyzataval, szakmailag véleményezi
Felso6rs Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének, bizottsaganak
elGterjesztéseit, rendelet tervezeteit

14.1.41. ellatja az dnkormanyzati ASP rendszer alkalmazasaval kapcsolatos tenant
adminisztratori feladatokat

14.1.42. koordinélja az integralt kockazatkezelési feladatokat

14.1.43. ve92| a kozérdek( adatigényléssel kapcsolatos feladatokat

14.1.44. végzi az UJ ALMADI UJSAG-ban az 6nkormanyzattal kapcsolatos publikaciok
koordinalasat,

14.1.45. ellatja az dnkormanyzat honlapjaval kapcsolatos feladatokat

14.1.46. végzi a munka- és védoruha beszerzését a strandi dolgozok tekintetében, a
munka- és védoruhakrdl nyilvantartast vezet

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

14.1.48. elOkésziti a névhasznalattal, logohasznalattal 6sszefliggd dontéseket
14.1.49. ellatja a vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatokat
14.1.50. koordinalja az 6nkormanyzati tulajdonl lakasok bérbeadasaval, a bérleti
jogviszony megsziintetésével kapcsolatos dontések elokészitését

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

14.1.52. végzi az Onkormanyzat forgalomképes vagyonanak legcélszer(ibb
hasznositasat

14.1.53. kezeli az osztaly tevékenységi korében tartozd kozérdekd panaszokat,
bejelentéseket

14.1.54. nyilvantartja Balatonalmadi Véros Onkormanyzata forgalomképtelen és
forgalomképes vagyonkorét (vagyonkataszter)

14.1.55. végzi az oOnkormanyzat kotelez6 feladataként megjelolt egészségiigyi
alapellatassal kapcsolatos tigyeket
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14.1.56. elldtja Balatonalmadi Varos Onkormaényzatédnak Képvisel6—testiilete altal
meghatarozott kozOsségi egyittélés szabalyainak megsértésével kapcsolatos
onkormanyzati hatdsagi Gigyeket

14.1.57. ellatja a katasztrofavédelmi referensi feladatokat

14.1.58. dontésre elOkésziti a kornyezetvédelmi hatdsagi ligyeket

14.1.59. elladtja a rezgés-és zajvédelmi hatdsagi feladatokat, az allatvédelemmel,
vadkarral, a méhekkel és szinyogiratassal kapcsolatos feladatokat

14.1.60. ellatja a fak védelmével kapcsolatos feladatokat

14.1.61. dontésre elOkésziti a kdrnyezetvédelmi programot, annak fellilvizsgalatat
14.1.62. elokésziti a kozterliletek hasznalataval kapcsolatos dontéseket

14.1.63. végzi a Balatonalmadi RendelGintézet gazdasagi szervezeti feladatait a
munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint

14.2. Az osztaly tevékenységét az aljegyz6 vezetésével végzi.
14.3. Az osztaly engedélyezett létszama: 18 f6

15.1. Telepiilésfejlesztés Osztaly:

15.1.1. elldtja a Balatonalmadi K6zos Onkormanyzati Hivatalon beliili beszerzésekhez
kapcsolodo koordinaciét

15.1.2. lefolytatja a feladatkorébe tartozd egyes beszerzési eljarasokat

15.1.3. lebonyolitia a képviselo-testiilet, a Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag és a
polgarmester palyazati kiirdsait, dontésre el6késziti a beérkezett palyazatokat

15.1.4. szervezi az Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos Uzemeltetési, és
karbantartasi és fejlesztési feladatok megvalodsitasat, mliszaki-pénziigyi lebonyolitasat,
15.1.5. lefolytatja az ingatlanokkal kapcsolatos foldhivatali eljarasokat

15.1.6. dontésre elOkésziti a polgarmester hataskérébe tartozo telepiilésképi
véleményezési-, bejelentési — és kotelezési eljarassal kapcsolatos ligyeket

15.1.7. el6késziti a kozutkezel6i hozzajarulassal kapcsolatos dontéseket

15.1.8. biztositja a tevékenységi kérébe tartozd —jogszabaly altal eldirt — statisztikai
adatszolgaltatast

15.1.9. ellatja az 6nkormanyzati kozteriletek, parkok, zoldteriiletek fenntartasaval és
fejlesztésével kapcsolatos dontések elokészitését

15.1.10. kdzrem(ikodik az 6nkormanyzati vizgazdalkodasi és kozlekedési feladatkdrbe
tartozd dontések el6készitésében és a fejlesztések végrehajtasaban

15.1.11. kézrem(kodik az idegenforgalmi célu fejlesztésék dsszehangolasaban
15.1.12. koordindlja a teleplilés uthaldzatanak fejlesztését

15.1.13. felméri és nyilvantartja az ©6nkormanyzati ingatlanvagyon felGjitasi és
beruhazasi igényeit

15.1.14. el6késziti, lebonyolitja, koordinalja, mlszakilag ellendrzi a felljitasokat,
beruhazasokat ezen tevékenységhez - megbizas alapjan - kiilon lebonyolitd szervezetet
vehet igénybe

15.1.15. el6késziti a helyi jelentdségli természeti értékek védetté nyilvanitasat
15.1.16. kifizetésre tovabbitja a fellilvizsgalt tervezGi, kivitelezGi és lebonyolitasi
szamlakat

15.1.17. elOkésziti a feladatkorébe tartozd képvisel6-testiileti elGterjesztéseket,
rendelet tervezeteket

12



15.1.18. dontésre elOkésziti a helyi kézdt nem kozlekedési célu igénybevételét,
megallapitja az igénybevételi dijat

15.1.19. ellatja a Varoshaza Gizemeltetésével kapcsolatos miszaki feladatokat
15.1.20. kozremikodik a telepilésfejlesztési koncepcio és integralt telepiilésfejlesztési
stratégia elokészitésében, a telepiilésrendezési feladatok ellatasaban

15.1.21. ellatja a hirdetmények kifliggesztésével, zaradékolasaval és tovabbitasat
15.1.22. elokésziti a behajtasra, parkolasra jogositd engedélyek kiadasat

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

15.1.24. oOsszedllitia az éves koOzbeszerzési tervet, nyilvantartast vezet a
kdzbeszerzésekrol, elokésziti az egyes kozbeszerzéseknél a megbizott kils6
szervezettel a szilkséges szerzodéseket, ellendrzi azok teljesiilését, elkésziti a Képviseld
- testiilet részére a kozbeszerzésekrdl szOlo6 éves tdjékoztatdt, elkésziti a
kdzbeszerzésekhez sziikséges beszamoldkat

15.1.25. figyeli a hazai és unids palyazatokat, el0késziti az azokon torténd részvételt,
ellatja az elnyert tamogatas felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat

15.1.26. ellatja a benyuijtott palyazatok dokumentalasat, vezeti a nyilvantartasokat
15.1.27. eleget tesz a koOzbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentalasi
kotelezettségeknek

15.1.28.  projektadminisztracios  feladatok  elldtasa, teljeskor(i  miszaki
projektmenedzsment feladatok ellatasa palyazati projektek vonatkozasaban

15.1.29. kozrem{kodés a palyazati Uton elnyert tamogatassal megvaldsuld
beruhazasoknal, fejlesztéseknél lefolytatott ellendrzésekben, utdellendrzésekben
15.1.30. végzi az éves koltségvetésben megallapitott palyazattal érintett beruhazasok
és felljitasok megvalodsitasat, miiszaki-pénziigyi lebonyolitasat, mliszaki ellendrzést
végez

15.1.31. végzi a fejlesztési célu palyazatok benyujtasanak elbkészitését

15.1.32. kozremikodik a telepiilési gazhalozat fejlesztésében, részt vesz a helyi
kozuthaldzat-fejlesztési terv elokészitésében

15.1.33. balatonalmadi utak, hidak javitasi, karbantartasi és fejlesztési munkainak
szervezése, vizkar elharitasi feladatok felmérése, az elvégzendd munkak megrendelése
15.1.34. foépitészi feladatok ellatasa a vonatkozo jogszabalyok alapjant

15.2. Az osztaly tevékenységét az osztalyvezetO vezetésével végzi.
15.3. Az osztaly engedélyezett létszama: 9 f0

16.1. Felsoorsi Kirendeltség:

16.1.1. ellatja a képviseld —testiiletek a polgarmester, az alpolgarmester, a bizottsagok,
a képviselok munkajahoz kapcsolddd szervezési, (gyviteli és informacids
tevékenységet,

16.1.2. elldtja a képviseld testiiletek és bizottsagok elbterjesztéseinek elkészitését,
nyilvantartast vezet a képvisel6 —testiileti és bizottsagi dontésekrdl, végzi a képviselo-
testiilet és a bizottsagok adminisztrativ feladatanak ellatasat

! Hatélyba Iép 2023. janudr 1. napjan
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16.1.3. kihirdeti a képvisel6—testiilet rendeleteit, kozzéteszi a hatarozatait a Képviselo-
testiilet, bizottsag lilésein a jegyzd megbiztottjaként a kirendeltségvezeto részt vesz,
és ott a szilkséges tajékoztatast megadja, a jegyz0 megbizottjaként a
kirendeltségvezeto biztositja az ligyfélfogadast
16.1.4. szervezi a valasztasok és orszagos népszavazasok lebonyolitasat, és a helyi
népszavazas lebonyolitasat
16.1.5. elokésziti a kozteriiletek hasznalataval, a kozutak kezelésével kapcsolatos
dontéseket
16.1.6. elokésziti az ©Onkormanyzat vagyonaval kapcsolatos dontéseket, az
onkormanyzati bérlakasok hasznositasaval kapcsolatos dontéseket, azokat végrehaitja,
16.1.7. el6késziti a bolcs6de, dvoda miikddtetésével kapcsolatos fenntartdi dontéseket,
azokat végrehajtja
16.1.8. végzi a helyileg védett természetvédelmi teriiletek kezelésével kapcsolatos
feladatokat
16.1.9. ellatjia a jegyz0 hataskorébe tartozd altalanos igazgatasi feladatokat és
hatdsagi Ggyeket:

a) birtokvédelmi ligyeket

b) hagyatéki ligyeket

c) kérnyezetvédelmi, természetvédelmi hatdsagi ligyeket

d) kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapcsolatos ligyeket

e) szallashely Gizemeltetési tevékenységgel kapcsolatos ligyeket

f) az adok mddjara behajtandd kovetelések behajtasaval, nyilvantartasaval,

konyvelésével, utalasaval és adatszolgaltatasaval kapcsolatos feladatokat

g) kiallitja a feladatkorébe tartozd hatdsagi bizonyitvanyokat

h) a vadkarral kapcsolatos tigyeket,

i) vizgazdalkodassal kapcsolatos hatdsagi ligyeket
16.1.10. elldtja a kirendeltség (gyiratkezelésével, az iktatassal, irattarozassal és
postazassal kapcsolatos feladatait
16.1.11. ellatja a helyi addval, telepiilési addval kapcsolatos feladatokat
16.1.12. elldtia az addigazolas kidllitdsaval, valamint a kdoltségmentesség
engedélyezéséhez a vagyoni koriilményekre vonatkozd igazolas kiallitasaval
kapcsolatos feladatokat
16.1.13. ellatja a hirdetmények kifliggesztését, zaradékolasat és tovabbitasat
16.1.14. ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat
16.1.15. add- és értékbizonyitvanyt allit ki
16.1.16. ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat
16.1.17. dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozd szakmai konzultacios
lgyeket, telepiilésképi véleményezési-, bejelentési — és kotelezési eljarassal
kapcsolatos tigyeket
16.1.18. elOkésziti a kdzutkezeldi hozzajarulassal kapcsolatos dontéseket
16.1.19. gondoskodik az dvodai nevelésben részvételre kdtelezettek nyilvantartasarol
16.1.20. dontésre el6késziti az dvodai felvételekkel, kérelmekkel kapcsolatos jegyzdi
hataskorbe tartozo ligyeket és gondoskodik a végrehaijtasrol
16.1.21. biztositja a tevékenységi kdrébe tartozd —jogszabaly altal eldirt — statisztikai
adatszolgaltatast
16.1.22. végzi a kozségi honlappal kapcsolatos feladatokat
16.1.23. végzi a kirendeltségen dolgozd koztisztviselék munkaidé és szabadsag
nyilvantartasat, az egyéb  Onkormanyzati munkavallalok  (tanyagondnok,
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kdzosségszervezO, parkgondozd stb.) feletti munkaltatoi jog gyakorlasaval kapcsolatos
dontések elOkészitését, végrehajtasat, ellatja az adminisztracids feladatokat
16.1.24. végzi a kirendeltségen az irodaszer beszerzését
16.1.25. dontésre elOkésziti a helyi kézdt nem kozlekedési célu igénybevételét,
megallapitja az igénybevételi dijat
16.1.26. végzi az 6nkormanyzati beszerzéseket
16.1.27. ellatja a fas szaru névények védelmével kapcsolatos feladatokat
16.1.28. végzi a helyi dnkormanyzati rendeletben foglalt telepiilési tamogatasokkal, a
gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat; el6késziti a kdztemetésre vonatkozd
dontést
16.1.29. részt vesz az 6nkormanyzati palyazatokkal kapcsolatos tigyek el6készitésében
a tdmogatasi szerzo6dések megkdtésében, a lebonyolitasban
16.1.30. végzi a kdzbeszerzéssel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat
16.1.31. végzi az ebaddval, ebrendészeti hozzajarulassal kapcsolatos feladatokat
16.1.32. dontésre elOkésziti a helyi ©6nkormanyzati rendeletben megallapitott
onkormanyzati hatdsagi hataskorok (pl: a kozosségi egyiittélés szabdlyainak
megseértése, szocialis tlizifa tamogatas, helyi cimer, zaszl6 hasznalata stb.) a
dontéseket, azokat végrehaijtja
16.1.33. a Kozdos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi és Szamviteli osztalyanak
koordinalasa és szakmai felligyelete mellett a fels6orsi Kirendeltség pénziigyi
képesitéssel rendelkez6 dolgozdja az 6nkormanyzati feladatok tekintetében (helyben
és a székhelyen) az alabbi feladatokat latja el:
a) koltségvetési rendelet, koltségvetési rendelet mddositasainak, a zarszamadasi
rendelet, teljesitésrol szol6 elGterjesztések, tajékoztatok elkészitése,
b) elemi koltségvetés, beszamold, mérlegjelentés, koltségvetési jelentés és egyéb
pénzligyi targyu adatszolgaltatas készitése
c) eldiranyzatok nyilvantartasa, konyvelése, modositasa,
d) kotelezettségvallalasok  elokészitése,  aldirattatdsa, ellenjegyeztetése,
kényvelése
e) szamlak iktatdsa, koOnyvelése, teljesités igazoltatdsa, utalvanyoztatasa,
utalasa, kifizetése
f) hazipénztar kezelése, konyvelése
g) kovetelésekhez szerz6dések, dokumentumok elOkészitése, nyilvantartasa,
h) kovetelések nyilvantartasa, hatralékosok felszdlitasa,
i) érvényesitési feladatok ellatasa,
j) projektek, egyéb beruhazasi, felljitasi feladatokban torténd részvétel,
elokészités, lebonyolitas, elszamolas,
k) 6nkormanyzati szamla, alszamlak kdnyvelése,
) atmenetileg szabad pénzeszkdzok lekdtésének bonyolitasa,
m) mérlegjelentésekhez negyedéves feladasok elkészitése, konyvelése,
n) leltarozas el6készitése, lebonyolitasa
0) selejtezés lebonyolitasa
p) onkormanyzat tamogatasi szerzodéseinek el0készitése, elszamolasok kezelése
q) egyéb pénziigyi és vagyoni kihatasi elGterjesztések és rendeletek
készitésében torténo részvétel
r) szabalyzatok készitésében részvétel
16.1.34. kezeli a kirendeltség tevékenységi korébe tartozd kozérdek(i panaszokat,
bejelentéseket
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16.2. Az osztaly tevékenységét az osztalyvezetd vezetésével végzi.
16.3. Az osztaly engedélyezett létszama: 4 f6

17. Belso ellenorzés
17.1. A bels6 ellendri feladatokat megbizasi szerz6dés alapjan Balatonalmadi Kézos
Onkormanyzati Hivatal vonatkozasban kiils6 szolgaltatd, a SZAHK-ERTELEM

2006. Bt. latja el.
17.2. A belso ellenor feladatellatast a 3. melléklet tartalmazza.

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

Zaradék:

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2022. marcius 1. napjan lép hatalyba.
Az egységes Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat 2024. julius 1. napjan Iép hatalyba.

Jelen szervezeti és m(ikddési szabalyzatot Balatonalmadi Varos Onkorméanyzatanak

Kepviseld - testillete .......... /2024. (VI.....) szamu hatdrozataval, Fels6ors Kozség

Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete .......... /2024. ........ ) hatarozataval hagyta jova.
Fabo Péter Szabo Balazs
polgarmester polgarmester

dr. Gaspar-Fekete Judit
jegyzd
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) 1. melléklet
A Balatonalmadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti abraja

; POLGARMESTER

5 ALPOLGARMESTEREK

! / JEGYZS

: AUEGYZ0

e {

| v

5 FELSOORSI SZERVEZESI ES ADOUGYI HATOSAGI PENZUGYI ES TELEPULES-
: KIRENDELTSEG VAGYON- OSZTALY OSZTALY SZAMVITELI FEJLESZTES
; GAZDAKODASI OSZTALY OSZTALY

i OSZTALY

- SZOLGALATI UT, FUGGELMI KAPCSOLAT
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2. melléklet

Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett kozszolgalati tisztviselok kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLII. torvény
értelmében az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megel6zése céljabdl, az
alabb megjelolt kbzszolgalati tisztviseldi kor - a torvényben meghatarozott tartalom
és eljarasi szabalyok szerint vagyonnyilatkozatot tesz:

1. Evente:
e A KOzbeszerzési Bizottsag Tagja

2. Kétévente:

e Jegyz0

e Az 1. pont hataly ala nem tartoz6 Osztalyvezetd

e Munkakori leirasa alapjan koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok
felett, tovabba az o©nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas,
onkormanyzati  pénziigyi tamogatasi pénzkeret tekintetében
javaslattételre, dontésre vagy ellenOrzésre jogosult kdzszolgalati
tisztviseld

3. Otévente:

e Munkakori leirdsa alapjan hatdsagi ligyben javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult kdzszolgalati tisztviselo
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3. melléklet
Belso ellenorzési feladatellatas:

1. A bels6 ellen6rzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze
és eredményességét novelje.

2. A belsO ellen6rzés az ellenOrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet iranyitasi és belso kontrollrendszerének hatékonysagat.

3. A jogszabalyoknak és belsO szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belso ellenbrzés
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje
részére.

4. A koltségvetési szerv vezetGje koteles biztositani a belsd ellendr funkcionalis
(feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét, kilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan
és soron kiviili ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellenOrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a bels6 ellenér bizonyossagot add ellendrzési és belsé ellenOrzési
standardokkal Osszhangban all6 tanacsadasi tevékenységen kivil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

5. AKkiils6 szolgaltatd funkcionalis fliggetlenségét a koltségvetési szerv vezetdje
biztositja, kilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan
és soron kiviili ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellendrzési mddszerek kivalasztasa,

d) kdvetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés készitése.

6. A kiils6 szolgaltatd belsé ellendr feladata:

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

b) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

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

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

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

f) nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

g) elvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

h) a koltségvetési szerven bellil a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok és a belsd ellenGrzési
kézikbnyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.

7. A belso ellen6rzést végzo kiilsd szolgaltatd munkajat a vonatkozd jogszabalyok, az
illetékes miniszter altal kozzétett moddszertani Utmutatdk, a bels6 ellenorzési
standardok és a jegyzo altal jovahagyott belso ellendrzési kézikbnyv szerint végzi.

8. Az ellenOrzési munka megtervezéséhez a bels6é ellenbrzési vezeto
kockazatelemzés alapjan stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit targyévet
megeléz6 év november 30-ig. Balatonalmadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal vonatkozo
éves ellendrzési tervét Balatonalmadi Varos Onkormanyzatédnak Képvisel6-testiilete
az el6z0 év december 31-ig hagyja jova.

9. A bels6 ellendrzést végz6 kiils6 szolgaltatd koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szél6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
valamint a nemzetgazdasagi miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatd
figyelembevétel éves dsszefoglald ellendrzési jelentést készit.

10. A Hivatal bels6 kontrollrendszeréért a jegyz6 felelds, aki koteles a Hivatal
minden szintjén érvényesild és megfeleld kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelési
rendszert, kontrolltevékenységeket, informacidos és kommunikacidés rendszert és
monitoring rendszert kialakitani és mikodtetni. Ennek érdekében a jegyzd koteles
olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten
belil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer(i, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

11. A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az ellenGrzési
nyomvonalat, amely a Hivatal m{kodési folyamatainak széveges és tablazatba foglalt
leirasa, amely tartalmazza kilondsen a feleldsségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon
kovetését és utodlagos ellendrzését.

12. A jegyz0 koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint
koteles kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

13. A jegyzbnek a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl szold 370/2011.

(XI1.31.) Korm. rendelet 1. melléklet szerinti nyilatkozatban koteles értékelni a belsd
kontrollrendszer minéségét.
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