ASZOFO KOZSEG ONKORMANYZATANAK
POLGARMESTERE

8241 Asz6f6, Arpad u. 2. Tel / fax: 87/445-081
e-mail: aszofo(@aszofo.hu
Hivatali kapu (KRID) azonosito: 401035915

Szam:

ELOTERJESZTES

Késziilt: A Képviselo-testiilet 2023. november 2-i rendKkiviili iilésére

Targy: A Tihanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak modositisa

Eléterjeszto: Keller Vendel polgarmester

Ellenjegyezte: Dr. Percze Tiinde jegyzé nevében és megbizasabol Dr.
Varga Andras aljegyzo

Eléterjesztést készitette: Dr. Percze Tiinde jegyzo

Targyalas: nyilvanos iilés b

zart ulés ,:

Elfogadas: egyszeru tobbség X

mindsitett tobbség




Tisztelt Képviselo-testiilet!

A téma a tihanyi képviselo-testiilet 2023. szeptember 28-1 ilésén mar szerepelt. A Tihanyi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak modositasa kapesén
egy kizdrélag a kozods hivatal tihanyi székhelyét érintd szervezeti valtozdsra irdnyult a
javaslatom, mely kapcsan a tihanyi képviselo-testiilet az alabbi dontést hozta:

..148/2023.(IX.28.) szamu hatarozatat
Tihany Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testilete a jegyz6 eléterjesztésében
megtargyalta a Tihanyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal tihanyi székhelyének szervezeti
atalakitasara tett vezetdi javaslatot.
A javaslatot szakmailag megalapozottnak ¢és indokoltnak tartja, igy tdmogatja
2023. november 1-t6l a székhely hivatal csoportokra térténé szervezeti felosztasat oly modon,
hogy a meglévé pénziigyi csoport mellé hatosagi csoport és a muszaki csoport keriiljon
kialakitasra és tovabbi 2 {6 csoportvezetdi megbizatast kapjon.
A vezet6i megbizasokat a jelenlegi allomanyi létszamon beldl kell biztositani.

1./ A testiilet kéri a jegyzOt, hogy a Tihanyi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak fentiek szerinti modositasat készitse el ¢s terjessze a kovetkezd
testiileti iilés elé; tovabba gondoskodjon annak tarsult dnkormanyzatok altali elfogadtatasarol
is.

Hatarid6: 2023. oktober 31.

Felel6s:  jegyz6”

A szervezeti modositas kapcsan meghozott elvi tdmogatas alapjan elkészitettem az SZMSZ
sziikséges modositasat, mely a mellékletben szerepel.

Miutan a modositas barmennyire is nem érinti a tarsénkormanyzatokat, de sziikséges a
jovahagyasuk, igy kérem a hatarozati javaslat timogatasat.

HATAROZATI JAVASLAT
Asz6f6 Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
I ) hatirozata

Asz6fé  Kozség Onkorminyzat Képviselo-testiilete a  jegyzé elbterjesztésében
megtargyalta a Tihanyi Kozos Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak modositasiara tett javaslatit, melyet a hatdrozat melléklete szerint
elfogad, és hagy jova.

Az SZMSZ modositas hatalybalépése: 2023. november 1.

1./ A testiiket kéri a jegyzot, hogy a Tihanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikiodési Szabalyzatinak jovahagyott modositis kapesin az SZMSZ  egységes
szerkezének elkészitésérol gondoskodjék.

Hatarido: 2023. november 1.
Felelos:  jegyzo
Kapja: tarsult onkormanyzatok




Aszo106, 2023. oktober 25.

Az eloterjesztés torvényes!

Dr. Percze Tiinde j Jegygg iaeveben
és megblzasabol"" N . 10F0

Dr. Varga Andras aljegyZO ‘?/

polgarmester




Tihanyi Kozos Onkorményzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(Egységes szerkezetben 2023. november I-i dllapot szerint)

A Tihanyi Kozos Onkorményzati Hivatal — sajat hataskorében — figyelembe véve a

koltségvetési szervek Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzata tartalmara vonatkozé eldirdsokat a
kovetkezok szerint hatdrozza meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat:

I. Fejezet
A Kozoés Onkormanyzati Hivatal azonosito adatai, jogallasa

I./1. A hivatal megnevezése: Tihanyi Kézos Onkorméanyzati Hivatal

1..2. A Kizos Onkorméanyzati Hivatal székhelye: @
8237 Tihany, Kossuth L. u. 12.
Tel: 87/538-030
e-mail: onkormanyzat(@tihany.hu
web: www.tthany.hu

A kirendeltségek elérhetoségei:

Aszofoi Kirendeltseg:
8241 Asz6f6, Arpad u. 2.
Tel: 87/445-081
Fax:87/445-081
e-mail: aszofo@aszofo.hu
web: www.aszofo.hu

Orvényesi Kirendeltség:
8242 Orvényes, Fenyves u. 1.
Tel: 87/449-034
Fax:87/449-034
e-mail: onkormanyzat@orvenyes.hu
web: www.orvenyes.hu

Balatonudvari Kirendeltség:
8242 Balatonudvari, Ady E. u. 16.
Tel: 87/449-266
Fax:87/449-266
e-mail: jegyzo(@balatonudvari.hu
web: www.balatonudvari.hu

Balatonakali Kirendeltség:
8243 Balatonakali, Kossuth L. u. 45.
Tel: 87/444-255
Fax:87/444-255
e-mail: jegyzo(@balatonakali.hu
web: www.balatonakali.hu

@) 2. szamt mddositas: 2021. februar 1-t61 hatalyos szdveg.




L./3. A Kozés Onkormanyzati Hivatal létrehozasardl szolé jogszabdly

Tihany Ko&zség Onkorményzata, Orvényes Kozség Onkormanyzata, Aszofé Kozség
Onkorményzata, Balatonudvari Kozség Onkormanyzata ¢és Balatonakali Kozség
Onkorméanyzata a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX térvény
85.§-a alapjan igazgatasi feladataik cllatdsara Kozos Onkorményzati Hivatalt alakitanak és
tartanak fenn a 2012. december 17. napjan alairt Megallapodds K6z6s Onkormanyzati Hivatal
alakitasarol ¢és fenntartasarol cimii dokumentumban (a tovabbiakban: Megéllapodas)
rogzitettek szerint 2013. januar 1-jei hatéllyal.

1./4. Az alapitasra vonatkozo adatok

A Tihanyi K6z6s Onkormaényzati Hivatal:

Torzskonyvi azonositd szama: 804820

Bank szamlaszama: 11748069-15804824
Adohatosagi azonositd szama: 15804824-1-19
Statisztikai szamjele: 15804824-8411-325-19
Alapito okirat kelte: 2012. december 17.

Az alapitas idépontja: 2013, januar 1.

Az alapito okirat szama:
Tihany K6zség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete 210/2012.(XI1.13.) hatarozata,
Orvényes Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 90/2012.(X11.14) hatarozata,
Asz6f6 Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 100/2012.(XI11.14.) hatarozata,
Balatonudvari Kézség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete 196/2012.(X11.14.)
hatarozata,
Balatonakali Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete  223/2012.(XI1.14.)
hatéarozata.

A Koézos Onkorményzati Hivatal dltal ellatandd kdzfeladat: kozigazgatasi feladat
A megallapodast megkotd onkormanyzatok képviseld-testiiletei, polgarmesteri és jegyzoi
feladat- ¢és hataskorébe tartozd 6nkormanyzati és allamigazgatasi feladatok ellatasa.

A Kozés Onkormanyzati Hivatal miikodési kére: a Kozos Onkormanyzati Hivatalt alapitd
onkormanyzatok illetékességi tertileteire terjed ki.

A Kozos Onkorméanyzati Hivatal irdnyitd szerve:

Tihany K6zség Onkorményzat Képviseld-testiilete
Székhelye: 8237 Tihany, Kossuth L. u. 12.




Az alapitdi és fenntartdl jogokkal felruhazott szervek megnevezése:

Tihany Kozség Onkorményzata - 8237 Tihany, Kossuth L. u. 12.

Asz616 Kozség Onkorményzata - 8241 Asz6fs, Arpad u. 2.

Orvényes Kozség Onkormaényzata - 8242 Orvényes, Fenyves u. 1
Balatonudvari Kdzség Onkorményzata - 8242 Balatonudvari, Ady E. u. 16.
Balatonakali Kézség Onkorményzata - 8243 Balatonakali, Kossuth L. u. 45.

I./5. A Kozés Onkormanyzati Hivatal jogalldsa

A Kézds Onkorményzati Hivatal jogallasat az Motv., illetve a 2012. december 17. napjan
alairt Megallapodas rogziti.

A Koz6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az érintett
onkormanyzatok képviseld-testiileti hatarozati formaban fogadjak el.

A Kozés Onkormanyzati Hivatal az allamhaztartasi torvény alapjéan koltségvetési szerv,
onallo jogi személyiséggel rendelkezik.

A K6zds Onkorményzati Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya:
Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony alapesetben koztisztviseld, amelyre
a kozszolgdalati tisztvisel6krol szolo 2011. évi CXCIX. Térvény iranyado.

Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya munkavallalo, amelyre a munka térvénykényvérdl
sz016 2012, évi L. torvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra (pl.:
megbizasi jogviszony) a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvérdl szold 2013. évi V.
tv. az irAnyads.®

1./6. A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdilkodasa, hozza rendelet mas koltségvetési
szervek ¢

A Kozos Onkorményzati Hivatal a gazdalkodasa megszervezésére vald tekintettel gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, s mint ilyen munkamegosztasi megallapodas
alapjan felel a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek

e Visszhang Ovoda és Bileséde — 8237 Tihany, Aranyhaz utca 9.

e Németh Laszlo Miuvelodési Haz és Konyvtar — 8237 Tihany, Madl Ferenc tér 1.

e Tihanyi Falugondnoksiag — 8237 Tihany, Major utca 65.

¢ Balatonakali Napkéziotthonos Ovoda - 8243 Balatonakali Hovirag utca 2.

esetében

a koltségvetés tervezéséért, az elOiranyzatok modositasanak, atcsoportositdsanak és
felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénzligyi, szamviteli rend betartasaért.




A Kézos Onkormanyzati Hivatal koltsegvetése, mint elemi koltségvetés a Tihany Kozség

Onkorményzat Ssszevont koltsegvetésének része, elSiranyzatai a tihanyi onkormanyzati
rendeletben — mint kéltségvetési szervnek — elkiilonitetten szerepelnek.

A Kozds Onkorményzati Hivatal kéltségvetését, beszamoldjat a Koézos Onkormanyzati
Hivatalt Iétrehozo 6nkormanyzatok képvisels-testiileti hatérozattal fogadjak el.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal gazdalkodasanak részletes rendjét a TKOH Pénziigyi-
szamviteli szabalyzatai hatarozza meg.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal jegyzje felelés a Kozds Onkorményzati Hivatal
kéltsegvetési szervként valo mikodésébol fakado - a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
13. § (2) bekezdésében meghatirozott - belsd szabdlyozasok elkészitéséért és rendszeres
felilvizsgalataért.

L1./7. A Kézés Onkormanyzati Hivatal feladat ellatist szolgilé vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

Alapitaskor a Kozos Onkorményzati Hivatal feladatellatésat szolgalo vagyon az alapitd
Onkorményzatok tulajdona.

e A Tlhany, Kossuth u. 12. szam alatti éptilet Tlhany Kozség Onkormanyzatanak

o az Orvenyes Fenyves u. 1. szdm alatti épiilet Orvényes Kozseg Onkorményzatanak,

o az Aszofo, Arpad u. 2. szam alatti épiilet Aszofd Kozség Onkormanyzaténak,

¢ a Balatonudvari, Ady Endre u. 16. szam alatti épiilet Balatonudvari Kozség
Onkormanyzatanak,

e a Balatonakali, Kossuth L. u. 45. szam alatti épiilet Balatonakali Kozség
Onkorményzaténak tulajdonat képezi.

Az épileteket ill. a Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal miikédéséhez sziikséges, az
Onkormanyzatok tulajdondban 1év6 targyi eszkdzoket az Onkorményzatok téritésmentesen a
Kézos Onkormanyzati Hivatal rendelkezésére bocsatjak. Az épiiletekkel ill. targyi
eszkozGkkel kapesolatos kiadasok a tulajdonos Onkormanyzatokat terhelik, amelyek az ehhez
sziikséges anyagi fedezetet éves koltségvetésiikben biztositjak.

A Koézds Onkormanyzati Hivatal a mikédése sordn keletkezett vagyonnal a koltségvetési
szervekre vonatkoz6 szabélyok szerint gazdalkodik. Gazddlkodasa soran figyelembe kell
venni a koéltségvetési rendelet, az Onkormanyzati vagyonrendeletek és egyéb belsd
szabalyozasok, valamint a hatalyos jogszabalyok el6irasait.

1./8. A Kozos Onkorményzati Hivatal megsziintetése
A K6z6s Onkorményzati Hivatal megsziintetése az alapitok joga.

Megsziintetésére a Megallapodas vonatkozo részét és a hatlyos jogszabalyok eldirasait kell
alkalmazni. A megsziintetésrdl az alapitok mindsitett tobbségli hatarozattal déntenek.




1./9. A Kozés Onkormanyzati Hivatal hivatalos bélyegzoi

A hivatalos korbélyegzoket csak a kiadméanyozasi joggal rendelkezé és kiadmanyozassal
megbizott koztisztviselok, munkavallalok hasznalhatjak, akik feleldsek a bélyegzok
megorzéséert es rendeltetésszerii hasznalataért.

A Kozés Onkormanyzati Hivatal hivatalos bélyegzéinek lenyomatat, valamint a
bélyegzohasznalati rendet kiilon bels6 szabélyzat, a Tihanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Bélyegzo Nyilvantartasa tartalmazza. A nyilvantartas hatalyossagaért a jegyzo felelos.

II. Fejezet
Az ellatando feladatok

I1./1. Ellatandé alaptevékenységek

A Ko6zos Onkorményzati Hivatal altalanos feladatai:

e a tarsult Onkormanyzatok mikodésével, valamint a képviselo-testiiletek, a
polgarmesteri és a jegyzoéi feladat- ¢s hataskérbe tartozod tigyek dontésre vald
elokészitésével, és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

o kozremikddés az Onkormanyzatok egymads kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egylittmiikddésének dsszehangoldsaban.

A TKOH Allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa: @

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése

Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
841105

A TKOH alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjellése (1)

kormanyzati funkcidészam kormanyzati funkcio megnevezése

011130 Onkorményzatok ¢és nkormanyzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatasi tevekenysége

011220 Ado, vam- ¢s jovedeki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgiltatisok

016010 Orszaggylilési, Onkormdanyzati €és eurdpai parlamenti
képviselo-valasztasokhoz kapcsolddod tevékenységek

016020 Orszagos ¢és  helyi  népszavazassal  kapcsolatos
tevékenyseégek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

044310 Epitésligy igazgatdsa

I1./2. Viallalkozasi tevékenység

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal az alapité okirat alapjan vallalkozéasi tevékenységet nem
folytat.




II1. Fejezet
A Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése és miikodésének rendje
IIL/1.1. A K6zés Onkormanyzati Hivatal szervezeti tagozéddsa — és a kirendeltségek

1.1.1.A hivatal élén a jegyz6 all.
A hivatal engedélyezett 1étszamkerete 34 16, 33 £6 koztisztviseld, 1 6 fizikai 1étszam.

A hivatal a tihanyi székhelyen és tovabbi 4 kirendeltségen miikidik. A tihanyi székhely
az aldbbi csoportokra osztott, a csoportok élén csoportvezetd 4ll, a csoportok jegyzé
iranyitasaval mikodnek
a) Hatésagi Csoport: 6 f6
A Hatésagi csoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint latja el

i hatésagi csoportvezetd 1 koztisztviseld
mi igazgatasi ligyintézo 2 koztisztviseld
m] adéiigyi iigyintézo 1 koztisztviseld
m] titkarsagi ligyintézo 1 koztisztviseld
O hatosagi ligyintézo (iires) 1 koztisztviselo

b) Miiszaki Csoport: 5 fo
Miiszaki csoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint latja el:

o miiszaki csoportvezeto 1 koztisztviseld
m| miiszaki ligyintéz6 1 koztisztviseld
m] kozteriilet-feliigyelo 2 koztisztviselo
i hivatalsegéd 1 fizikai alkalmazott

¢) Pénziigyi Csoport: 5 fo
A Pénziigyi csoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint liatja el:
] pénziigyi csoportvezeto 1 koztisztvisel6
m] pénziigyi ligyintézo 4 koztisztviselo

A szervezeti tagozodas szerinti 1étszam
A Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén a koztisztviselok 1étszama: 17 16, fizikai
létszam: 1 {6 az alabbiak szerint:

a) jegyzo: 1 6
b) aljegyzd6: 1 6
¢) csoportvezeto: 316
d) iigyintézo: 12 16
e) fizikai: 116




A Kozos Onkormdnyzati Hivatal Orvényesi Kirendeltségének létszama: 2 6, az
alabbiak szerint:
a) lgyintézo: 2 6

A Kézos Onkorminyzati Hivatal Asz6foi Kirendeltségének l1étszama: 4 16, az aldbbiak

szerint:
a) kirendeltség-vezetd : 116
b) lgyintézo: 316

A Kozés Onkorméanyzati Hivatal Balatonudvari Kirendeltségének létszama: 5 16, az
alabbiak szerint:

a) kirendeltség-vezetd: 116

b) ligyintézo: 4 16

A Kozos Onkorményzati Hivatal Balatonakali Kirendeltségének létszama: 5 16, az
aldbbiak szerint:

a) kirendeltség-vezeto : 116
b) tligyintézo: 4 16

1.1.2. BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

a) Csoportvezeto feladatai:

- felelds a csoport miikodtetéséért,

- felelés a vezetése alatt allo csoport feladatkorébe tartozo, illetve ese-
tenként rabizott feladatok elvégzéséért, a dontések szakszerii elokészi-
téséért és hataridében torténé végrehajtisaért,

- a csoport feladatkorébe tartozo, de egyéb csoport feladatat is érinto
iigyekben (pld. pénziigyi teljesités igénylé hatosigi tigy, palydzat stb.)
az irat masolatit intézkedésre - erre rendszeresitett nyomtatvanyon at-
teszi - a masik csoportvezetd részére,

- gyakorolja a jegyzé dltal meghatirozott korben a kiadmanyozisi jo-
got, és egyéb atruhazott munkaltatéi jogokat,

- gondoskodik a feladatkorébe tartozo testiileti eloterjesztések elékészi-
tésérol, és figyelemmel kiséri a dontések hatilyosulis:t,

- koteles részt venni a csoport feladatkiorét érinté napirend esetében a
képviselo-testiileti iiléseken, meghivis esetén a bizottsiagi iiléseken,
akadilyoztatisa esetén a helyettesitésérél gondoskodni,

- Kapcesolatot tart az irdnyitasa alatt allo csoport miikiodését elésegito
kiils6 szervekkel,

- kézremiikodik a feladatkiréhez tatozé onkormanyzati intézmények,
gazdalkodo szervezetek irdnyitisival kapcesolatos dontések, intézkedé-
sek elokészitésében,

- koteles a vezetése alatt allé csoport feladatkorébe tartozoé intézmények,
gazdilkodo szervezetek tevékenységérél folyamatosan informaciéval
rendelkezni, a gazdilkodisi feladatokat figyelemmel kisérni, tapaszta-
latairol a tisztségviseloket tdjékoztatni,




- kozvetleniil utasithatja a csoport dolgozoit,

- beszdmol a polgdrmesternek és a jegyzonek a csoport tevékenységérol,

- gondoskodik a csoport feladat- és hataskori jegyzékéhez kapcsolodo
munkakori leirdsok elkészitésérél és naprakészen tartisarél, a telje-
sitménykovetelmények meghatarozasarol, az értékelések elkészitésérol,
és a kozszolgalati tisztviselok mindsitésérol,

- feliigyeli és ellendrzi a jelenléti iv vezetését,

- szabadsagolasi litemterv alapjan elézetesen engedélyezi a vezetése alatt
allé csoport tagjai részére a szabadsag igénybevételét.

b) A TKOH belsé szervezeti egységeinek feladatai

ba) Hatosagi Csoport feladatai

ﬂgyfélszolgélat miikddtetése

Ugyiratkezelés biztositisa

Szocidlis igyek

Gyermekvédelmi iigyek

Hagyatéki iigyek

Kereskedelmi iigyek (miikodési engedélyezés),

Allategészségiigyek

Telepengedélyezési iigyek

Szallashely-szolgaltatasi ligyek

Birtokvédelmi tigyek,

Népesség-nyilvantartas

Helyi ad6 és gépjarmii iigyek, adok médjiara behajtandoé kiztartozasok
Talajterhelési dijjal kapcsolatos tligyek

Adokkal kapcesolatos konyvelés, beszamolok, adéigazolisok

Vilasztasi eljarassal kapcsolatos feladatok

Fold- és egyéb hirdetmények kifiiggesztése

Természetvédelmi és kornyezetvédelmi iigyek

Strandok miikddésével kapcesolatos iigyek

Hato6sAgi bizonyitvany kiadasa

Anyakonyvi iigyek

Kézérdeki adatigényléssel kapesolatos feladatok ellatisa

Zajvédelmi iigyek

Kozteriilet-hasznalati engedélyek

Kozosségellenes magatartasi szabalyok miatti hatosagi eljarasok
Rendezvénytartasi engedélyek

Polgari védelmi feladatok ellatisa

Polgarmester és jegyzé titkarsagi feladatinak ellitasa, telefonkozpont ke-
zelése

Képviselo-testiilet, bizottsdgai miikodésének biztositasa, meghivék, elter-
jesztések, jegyzokonyvek készitése, kozzététele, Veszprém Varmegyei
Korminyhivatalnak valé megkiildése

Testiileti, bizottsagi dontések nyilvantartasa, kezelése, kozzététele
Palyazatokkal kapcsolatos feladatok




e Kapcsolattartas civil szervezetekkel

e Telepiilési honlap szerkesztése, aktualizalasa

o  Kozzétételi kotelezettség teljesitése

e Fénymaisolo feliigyelet, masolopapir beszerzése
o Képvisel6i vagyonnyilatkozatok kezelése

bb) Pénziigyi Csoport
e Koncepcio, koltségvetés, koltségvetési rendeletmddositasok, beszamolok
készitése

o Koltségvetési jelentések és mérlegjelentések készitése

e Konyvelés, analitikus nyilvantartisok vezetése

e Munkaiigyek, illetmények, személyi kifizetések szamfejtése

* Munka ¢és védéruha juttatas, nyilvantartas, kezelés

o Kozszolgalati nyilvintartis vezetése,

o  Kitelezettségvallalasok nyilvantartasa, szerzodések aktualizalasa,

e Lakbérek, bérleti dijak, kozteriilet-hasznalati dijak nyilvantartisa, szam-
lazasa,

e Banki kapcsolatok

Hazipénztar kezelése.

Kimeno szamlak készitése.

Allami timogatdsok igénylése, lemondasa, elszamolisa

Civil és egyéb szervezeteknek nyujtott tAmogatisok kezelése

Selejtezés, leltarozas

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok, vagyonkataszter vezetése

Pénziigyi szabalyzatok elkészitése, aktualizilisa

Adatszolgiltatasok

Adobevallasok

Az onalléan miikédo koltségvetési szervek vonatkozasaban ellitja a min-

denkor hatilyos munkamegosztiasi megallapodasban foglaltakat

o Kozérdekii adatigényléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

e o o o

bb) Miiszaki Csoport

e Vagyonkataszterhez adatszolgaltatas

o Kezeldi, tulajdonosi hozzajarulisok kiadasa,

e Behajtasi engedélyek kiadasa

o Lpitési iigyek, telekiigyek, utiigyek

e Nivénytelepitési, novényvédelmi iigyek

e ik védelmével kapcsolatos ligyek

¢ Onkormanyzati beruhazisok koordindlasa,

o Onkorminyzati épiiletek feliigyelete, karbantartisinak biztositisa

¢ Onkormanyzati  épiiletek,  jatszéterek  érintésvédelmi, szabvinyossagi
feliilvizsgalatai,

e A telepiilés kozteriileti rendjének, tisztasagianak biztositisa

e Telepiilésiizemeltetési feladatok ellatasa

e Kozteriiletbontisok engedélyezése, ellendrzése

o Kizosségellenes magatartisi szabalyok betartiasinak ellendrzése
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o Postdzasi, kézbesitési feladatok ellitasa a telepiilésen
¢ A hivatal épiiletének és helyiségeinek takaritasa
e Kozérdekil adatigényléssel kapcsolatos feladatok ellatisa

III./1.2.  Tihany Kézség Onkorminyzat  polgdrmesterének szerepe a Kozos
Onkormanyzati Hivatal miikédésében

A Tihany Ko6zség Onkorményzaténak polgdrmestere a Koz6s Onkormanyzati Hivatalt sajat
hataskorben iranyitja.

Tihany Kozség Onkormanyzatanak polgdrmestere a Kozds Onkorményzati Hivatal
iranyitasdval kapcsolatban a kdvetkezé feladatokat latja el:

* a jegyzO, aljegyz0 javaslatira eldterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a Kozos
Onkormanyzati ~ Hivatal  belsd  szervezeti tagozodasanak,  létszamanak,
munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének meghatdrozasara;

e ajegyz0, aljegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait
az Onkormdanyzatok munkdéjanak szervezésében, a dontések elékészitésében ¢és
végrehajtasaban;

e gyakorolja az egy¢éb munkaltatoi jogokat a jegyzd és az aljegyz6 tekintetében.

e a jegyz0 javaslatdra javasolja, hogy a Ko6zds Onkormanyzati Hivatalt létrehozo
onkormanyzatok mddositsak a hivatal miikddtetésére vonatkozo megallapodasuk azon
részeit, melyek a hivatal létszamara, illetve belsd szervezeti tagozoddsara és az
lgyfélfogadasra vonatkozik.

e cllendrzi, hogy a K6z0s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata,
valamint a mikdédés tényleges rendje az dnkorméanyzati dontéseknek megfelel-e,

e a hataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes tigyekben
a kiadmanyozés teljes-, vagy rész jogit a Kézds Onkormanyzati Hivatal dolgozdira
atruhazhatja,

e a Kozds Onkormanyzati Hivatal létrehozasaban résztvevé Snkorményzatok
polgarmestereivel egylitt kozdsen gyakorolja a jegyz6 kinevezésével és felmentésével
kapcsolatos munkaltatoi jogokat,

o gyakorolja a jegyz0 feletti egyéb munkaltatdi jogokat.

II1./1.3. A jegyzi dltal ellatott feladat- és hataskorok

A jegyzo6 fobb feladat- és hataskorei:

e ajegyzd vezeti a Kozos Onkormanyzati Hivatalt,

e dont a jogszabdly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ¢és onkormanyzati
hatosagi tigyekben,

e biztositja a Kozoés Onkorményzati Hivatalban az egységes jogalkalmazasi
tevékenységet, folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyok vdltozasat,
errl folyamatosan tdjékoztatja a hivatal koztisztviseldit, elosegitve a helyes
jogalkalmazast,

o gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Kozds Onkormanyzati Hivatal
koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb
munkaltatoi jogokat az aljegyzo tekintetében,

e gondoskodik a Kozds Onkormanyzati Hivatalt létrehozd 6nkorményzatok
miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
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o szervezi a Kozds Onkorményzati Hivatal Ugyfelszolgalati tevékenységét,
személyes részvételével, az aljegyz8, vagy megbizottja utjén biztositja az
egyes telepliléseken torténd tigyfélfogadast,

 tandcskozdsi joggal vesz részt a létrehozd Gnkormanyzatok képvisel6-
testiileteinek, a képviseld-testiiletek bizottsagainak {ilésén, e feladatit az
aljegyzére, vagy mas megbizottjira ruhdzhatja,

o jelzi a képviselo-testilleteknek, a képviselé-testiilet szerveinek és a
polgarmestereknek, ha a dontésiik, mikédésiik jogszabalysérts,

e dontésre clékésziti a polgarmesterek hataskérébe tartozé 4llamigazgatasi
tgyeket, dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

* ahatdskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

* ¢vente beszamol a képvisel§-testiileteknek a Kozoés Onkormanyzati Hivatal
tevékenységérol, annak miikddését érintd jogszabalyi valtozasokrdl,

IM1./2. A Kizés Onkormanyzati Hivatal Kirendeltségei: ©

IIL/2.1.A székhely szerinti telepiilésen és a kirendeltségeken dolgozd koztisztviseldk
szervezetileg egységes hivatalt alkotnak, felettik a munkéltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja.

A Kézbs Onkorményzati Hivatal kirendeltségeket tart fenn a Megéllapodasban rogzitettek
szerint:

o Orvenyes kozségben a Fenyves u. 1. szdm alatt 4llando6 jelleggel ,, Tihanyi K6z6s
Onkormanyzatl Hivatal Orvényesi Kir endeltsége” elnevezéssel,

o Aszofo kdzségben az Arpad u. 2. szam alatt alland6 jelleggel (részmunkaiddben)
. Tihanyi K6zos Onkorméanyzati Hivatal Aszofdi Kirendeltsége” elnevezéssel,

* Balatonudvari kozségben az Ady Endre u. 16. szdm alatt allandé jelleggel
~Tihanyi Kézés Onkorményzati Hivatal Balatonudvari Kirendeltsége”
elnevezéssel,

* Balatonakali kdzségben a Kossuth L. u. 45. szam alatt alland¢ jelleggel ,, Tihanyi
K&z6s Onkorméanyzati Hivatal Balatonakali Kirendeltsége” elnevezéssel,

az Osszes telepilést érintd dllamigazgatasi, hatésagi, dnkormanyzati iigyek helyben

torténd intézése céljabol.

A kirendeltségek a Tihanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységeként mitkodnek.

A Kirendeltségek feladata: a Kézds Onkormanyzati Hivatal onkormanyzati és allamigazgatasi
feladatainak dontésre valo elokészitése.

() A kozos hivatal szervezeti abrajat az 1. szamu mellélet tartalmazza.
®) A kozds hivatal Allomanytablazat a 2. szima melléklet tartalmazza.
®) A hivatalban  vagyonnyilatkozat-tételre  kiteles Kkozszolgdlati tisztviselok

munkakéreinek jegyzékét a 3. szaimi melléklet tartalmazza.

II1./2.2 A kirendeltség vezetok:

A hivatal szervezeti struktirajaban a kirendeltségek nagy szerepet jatszanak, igy a
kirendeltség vezetdk:
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o felel6sek a kirendeltség munkéjaért, annak szakmai, jogszer(i mikodéséért,

e a kirendeltségeken a jegyzével egyiittmikodésben biztositjdk az egységes
jogalkalmazési tevékenységet, az ligyintézés, az Ugyfélfogadas kulturdltsagat és
szinvonalanak emelését;

» folyamatosan figyelemmel kisérik a jogszabalyi véltozasokat, azokat ismertetik a
kirendeltség dolgozoival és felkészitik 6ket a helyes jogalkalmazasra;

e gondoskodnak a kirendeltség feladatainak ellatisahoz nélkiilézhetetlen jogszabalyok,
kézikdnyvek, nyomtatvanyok, technikai eszkézok biztositasarol;

o felel6sek a kirendeltség feladatkdrébe tartozo, valamint az eseti kiadmanyozas alapjan
rajuk bizott feladatok el6készitéséért és hataridében vald végrehajtasaért,

* gyakoroljék a résziikre atadott kiadmanyozési jogot,

 figyelemmel kisérik a kirendeltség dolgozdinak leterheltségét, szlikség esetén
gondoskodnak a feladatok 4tcsoportositasardl;

* jogosultak a dolgozok részére a munkakori leirdsban nem szereplé feladatok
meghatarozasara;

* javaslatot tesznek a kirendeltség dolgozdinak jutalmazaséra és béremelésére, szikség
esetén fegyelmei felel6sségre vondsara.

o clokészitik a kirendeltség altal érintett elterjesztéseket, tevékenységi teriiletikhoz
kapcsolodva segitik az érintett telepiilési polgarmester, az alpolgirmester, a
képviselok, valamint a bizottsdgok munkéjat,

* rendszeresen ellendrzik a kirendeltség tevékenységét, félévente beszdmolnak a
jegyzének a kirendeltség munkajarél,

* kapcsolatot tartanak més kirendeltségek vezetéivel, a polgarmesterekkel és egyeb
szervekkel.

A kirendeltség vezeto ellatja a jegyz6 altal meghatérozott feladatokat.

A kirendeltség vezet6 a jegyz6 megbizésa alapjan részt vesz a kirendeltségeket fenntarté adott
onkormédnyzat képviseld-testiiletének, bizottsdgainak iiléscin és ott a szlikséges tajékoztatast
megadja.

A jegyz0 vagy megbizottjaként az aljegyzé vagy a kirendeltség vezetdk szitkség esetén

kotelesek mindegyik énkormanyzat képviseld-testiileti és bizottsagi ilésén részt venni és ott a
sziikséges tajekoztatast megadni.

II1./3. A munkakéri leirdsok

A Tihanyi Kéz6s Onkormanyzati Hivatalban az egyes munkakordk tekintetében a feladat-és
hatéskor gyakorlasanak modjat a belsé szabalyzatok, utasitasok, illetve a munkakéri lefrasok
adjak meg.

LIL/3.1. A munkakéri leirdasok jelentdsége

A munkakori leirdsokban részletesen meg kell hatérozni az adott munkakér altal ellatandéd
feladatokat, a munkakor betoltésének helyét, a munkaltatéi jogkor gyakorléjat, és a

helyettesités rendjét és a feleldsségi kort.

A jegyzb koteles elkésziteni az aljegyzé és a kirendeltség vezeték munkakéri leirdsat.,
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Az aljegyzd Kkoteles elkésziteni a Kozds Onkormanyzati Hivatal sz¢khelyén dolgozo
koztisztviselik munkakéri leirasat.

A kirendeltség vezetok a kirendeltséghez tartozd kéztisztviseldk munkakéri lefrasanak
elkészitéséeért felelsek.

A munkakori lefrasok rendszeres feliilvizsgalataért és aktualizalasaért a jegyz6, az aljegyz6 és
a kirendeltség vezetdk a feleldsek.

IT1./3.2. A munkakérhoz kapesolodé felelgsség

Adott munkakért betoltd kodztisztvisel$ felelés a munkakdrhoz meghatarozott feladat- és
hataskorok szabalyszer(, jogszeri ellatasaért.

A munkakorhoz kapcesolodé specidlis felelésségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagl felel6sségi szabalyok, részben a munkakéri leirasok, részben pedig a munkakor altal
ellatandd feladatot leird belsd szabalyzatok tartalmazzak. A kartéritési felelosség szabalyaira a
hatalyos egyéb jogszabalyok el6irasai is vonatkoznak.

A teljes anyagi feleldsséggel jaré tevékenységek esetén a dolgozd koteles irasbeli
felelésségvallalasi nyilatkozatot is tenni, mely az azzal Osszefliggd belso szabalyozas részét is
képezi pl. bels6 pénziigyi szabalyozasok.

IIL./3.3. A hataskor gyakorlisi mod

Az egyes munkakor esetén az adott hatdskér gyakorldsanak modjat a vonatkozé hatéalyos
jogszabdlyok, valamint a jegyzo, és a polgarmester kiadményozési rendjére vonatkozo6 belsd
szabalyozas hatarozza meg.

I1./4. A Kozos Onkorményzati Hivatal belsé- és kiilsé kapcsolattartiasanak rendje

II1./4.1. A belsé kapcsolattartis
A K6z6s Onkormanyzati Hivatalon beliili kapcsolattartas legfobb formai:
a) a jegyz0i munkaértekezlet kirendeltség vezetdknek,
b) dolgozoi értekezlet,
c) kirendeltség vezetd értekezlet,
d) a kdzvetlen utasitas,
€) a beszamoltatas, ellenérzés.

a) Havi jegyz6i munkaértekezlet kirendeltség vezetéknek

A Kozds Onkorményzati Hivatalon beliil a megfelelé belsd kapcsolattartds érdekében a
jegyz0 havonta, valamint ezen tulmenden sziikség szerint a kirendeltség vezeték bevonasaval
¢értekezletet tart,

Az értekezletek célja, hogy:

* a jegyz0 tdjckoztatast adjon a kovetkezd idészak kiemelt feladatairdl, és konkrét
utasitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tegyen, masrészrol
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* beszdmoltassa a kirendeltség vezettket az éltaluk és a kirendeltség altal végzett
feladatokrol, az elmult id6szak feladatainak értékelése,

* a kirendeltség vezetok kérdéseket tehessenek fel, Javaslatokat fogalmazhassanak meg
a Kozés Onkormanyzati Hivatallal kapcsolatos, valamint a feladat- és hatdskoriikbe
tartozo ligyekben.

b) Dolgozd értekezlet

A jegyz6 a Kozos énkorményzati Hivatal dolgozdi részére évente legalabb egy alkalommal
¢értekezletet tart.
Az ¢rtekezleten ismertetni kell:
o aKozds énkorményzati Hivatal éves tevékenységének értékelésérdl szol beszamolot,
e aKozds Onkorméanyzati Hivatalra vonatkozé teljesitménykovetelményeket,
e aKoz8s Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6inek teljesitményértékelését,
e a Kozds Onkorményzati Hivatal szemelyi dllomanyanak mennyiségi- és végzettségi
Osszetételét, a dolgozoi leterheltséget és a bels atszervezési javaslatot,
e a Kozos énkorményzati Hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a
javasolt fejlesztéseket,
o a Kézés Onkormanyzati Hivatal egyes feladat- és hataskéreivel dsszefiiggd jelentds
Jogszabdlyi valtozasokat,
 belsé tovabbképzés keretében azokat az Gjdonsigokat, melyek ismerete a dolgozok
vagy a dolgozok meghatdrozott csoportjai részére fontosak a megfeleld szinvonalu
munkavégzéshez.

¢) A kirendeltség vezetdi értekezlet

A kirendeltség vezeték havonta vagy sziikség szerint kirendeltség vezetdi értekezletet
tarthatnak az adott kirendeltségen.
Az értekezlet célja:

e azadott kirendeltség feladat- és hatdskdrébe tartozé tigyek megbeszélése,

¢ konkrét utasitasok kiadasa, feladatok kijelolése,

e dolgozdi tapasztalatcsere.
A kirendeltség vezeté az adott kirendeltséget fenntartd onkormanyzat polgarmesterét az
értekezletre el6zetesen meghivhatja, és részére az értekezleten biztositja a tandcskozési jogot.

A kirendeltség vezet6k a kirendeltség vezetdi értekezlet tapasztalatairdl a havi jegyzoi
ertekezleten tajékoztatjdk a jegyzot.

Tobb kirendeltséget is érintd ligyben a jegyzéd az érintett kirendeltség vezetdk bevonasaval
alkalmi értekezletet tarthat, és konkrét utasitisokkal hatarozza meg azt, hogy adott tigyben

mely kirendeltség vezetének és kirendeltségnek milyen feladata van.

d) Kdzvetlen utasitas

A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori médja a kdzvetlen utasités.
Az utasitast mindig a jegyz6 vagy az altal megbizott kirendeltség vezetd adja, amely:
e kiterjedhet egy dolgozora, egy kirendeltségre, a hivatal valamennyi dol gozojara,
e lehet alkalomszert, illetve meghatérozott idészakra, vagy tevékenységre sz616,
e torténhet szoban (személyesen, telefonon) és irdsban (faxon, e-amil-ben, levélben)
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¢) Beszamoltatas, ellendrzés

A hivatalon beliili kapcsolattartds soran, a megfelel6 miikodés érdekében sziikség van a
beszamoltatasra, illetve az ellendrzése.

A beszamoltatds jellemzéen valamely kozvetlen utasitisban foglaltak betartasara,
végrehajtasara iranyul, a beszamoltatast az végzi, aki a kdzvetlen utasitast adta, vagy arra a
kozvetlen utasitast add felhatalmazta. A beszamoltatas térténhet szoban és irasban.

A Kozés Onkorméanyzati Hivatalban az egyes munkakdrokhdz tartozd vezetéi ellenérzést a
jegyz6 rendeli el, lefolytatasaért a jegyzo, vagy az éltala megbizott aljegyzé, kirendeltség
vezetd felelds.

A kirendeltség vezetk jogosultak az adott kirendeltség vonatkozéasdban belsé kirendeltség
vezetOi ellendrzés lefolytatasara, melynek tapasztalatairdl a jegyz6t tdjékoztatni kotelesek.

111./4.2. A Kozos Onkormanyzati Hivatal kiils§ kapcsolatai

A K6z6s Onkormanyzati Hivatalnak szoros kapesolatban kell 4llnia:

e a Kozds Onkormanyzati Hivatalt 1étrehozd nkormanyzatok polgarmestereivel, az
alpolgarmesterekkel,

e akeépviselokkel és

e abizottsagi tagokkal.

A jegyz0 feladata, hogy az elébbiek munkajanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
koztisztviseloket jeloljon ki.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalnak gondoskodnia kell valamennyi érintett Oonkormanyzat
képviselo-testiileti és bizottsagi tilései kapcsan:
e atestiileti (bizottsagi) lilések meghivdinak elkészitésérol,
e a képviselo-testiileti (bizottsagi) iilések napirendi pontjai irdsbeli eléterjesztéseinek
elkészitésérol,
e a képviselo-testiileti (bizottsagi) tlések jegyzdkonyveinek hataridében torténd
elkészitésérol,
* aképviselo-testiileti, bizottsagi dontések nyilvantartasardl és végrehajtasarol.

A Koézds Onkorményzati Hivatal kiilsé kapcsolatai magukba foglaljak a Kozos
Onkormanyzati Hivatal képviseletének jogét is.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatalt a jegyz6 képviseli.

A kirendeltség vezetok a jegyz0 éaltal meghatarozott esetben, jegyz6i felhatalmazas alapjan,
adott ligyben jogosultak csak képviselni a Kézés Onkormanyzati Hivatalt.

A koztisztviselok kotelesek koztisztviselohdz, a Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz és a
kozszférdhoz méltéoan viselkedni, olyan magatartast tanusitani, amely nem ellentétes a
hivatdasuk  szellemiségével ¢és a vonatkozé jogszabalyokban a  koztisztviselkre
megfogalmazottakkal.
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A jegyzd a Kozds Onkormanyzati Hivatal képviseletében kételes kapcsolatot tartani:
- az allami szervekkel, hatdsdgokkal,
- a megyei, valamint a kornyékbeli telepiilések jegyzoivel,
- a telepiilések ellatasat biztositd dnkormdanyzati intézmények vezetdivel,
- a teletleési kozszolgiltatdsokban kozremiikdé egyéb szervekkel,
- az crintett telepliléseken mikods, az énkorményzatok Szervezeti és Miikédési
Szabdlyzatiban meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel,
képviseloikkel.

A kirendeltség vezeték a K6zos Onkormanyzati Hivatal képviseldjeként azokban az tigyekben
jarhatnak el, mely feladatok elldtisira jelen SZMSZ a feladat- és hataskorok
meghatarozasanal felhatalmazta dket.

Alkalmazni kell tovabbé a kiadmanyozas rendjének belsé szabélyozasat.

IIL./5. A helyettesités rendje

A jegyzét az aljegyz6 helyettesiti.

A jegyz6 tovdbbi helyettesitése a kiadmanyozéas rendjében és a munkakori leirasokban
foglaltak szerint torténik. Az aljegyz6 a helyettesitési feladatokat a jegyz§ utasitasa alapjan
veégzi.

A jegyz6i ¢s az aljegyzéi tisztség egyidejli betéltetlensége, illetve tartés akadalyoztatisuk
esetére, de maximum 6 honap idotartamra, a jegyzoi feladatokat a Balatonakali Kirendeltség
vezetdje 1atja el, helyettesitését pedig az Asz6f6i Kirendeltség vezetdje végzi.

A kirendeltség vezet6jét az adott kirendeltségen beliili, altala kijeldlt koztisztvisels
helyettesiti.

Az egyes kirendeltségeken beliil a belsd helyettesitésck rendjét a kirendeltség vezetdje
hatarozza meg a munkakéri leirdsokban.

A Kézds Onkorményzati Hivatal koztisztviseldinek szervezeti egységen beliili helyettesitési
jogkorét a jegyzo utasitasa, illetve a munkakéri lefrasuk tartalmazza.

A helyettesitd feleléssége: A helyettesitd feleldssége a helyettesként ellatott feladatokért

megegyezik az eredeti feladatellatd feleldsségével

ITL./6. A munkaltatéi jogok gyakorlisinak rendje (ideértve az dtruhdzott munkaltatéi
jogokat is)

IIL./6.1. A jegyzo feletti munkaltatoéi jog gyakorlasa

A jegyz6t a Kozos énkorményzati Hivatalt létrehozd teleplilések polgarmesterei

lakossagszam-aranyos tobbségi dontéssel nevezik ki, illetve mentik fel.
A jegyzd felett az egyéb munkaltatoi jogokat Tihany Kézség Polgarmestere gyakorolja.
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IIL/6.2. Az aljegyzo feletti munkaltatéi jog gyakorlasa

Az aljegyzét a jegyzo javaslatara a Tihany Kézség Onkormanyzat Polgarmestere nevezi ki,
melyhez a Koz6s Hivatalt létrehozé telepiilések polgirmestereinek el6zetes irasbeli
véleményét ki kell kérni.

Az aljegyz6 felett az egyéb munkaltatéi jogokat a Jjegyz6 gyakorolja.

IL/6.3. A Kbzés Onkorminyzati Hivatal koztisztviselsi feletti munkaltaté jog
gyakorlasa

Tihany kozség Onkorményzat polgarmestere meghatirozza, hogy melyek azok a munkaltatoi
jogok, melyekhez az egyetértése sziikséges.

a) A Kozds Onkorményzati Hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi tekintetében a
munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja.

b) Az aljegyzé tekintetében a I11./6.2. pontban leirtakat kell alkalmazni,

c) @ A Kkirendeltség vezetéi beosztis és csoportvezetdi megbizas osztilyvezetdi
megbizasnak mindsiil.

A kirendeltség vezetiket és a csoportvezetoket a jegyzo nevezi ki.

A Kkirendeltség vezeték kinevezéshez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazisihoz az
adott kirendeltséget fenntarté énkormanyzat polgarmesterének elézetes irasbeli
egyetértése sziikséges. A kirendeltség vezetik teljesitményértékeléséhez az érintett
onkormdnyzatok polgirmestereinek elozetes irdsbeli véleményezése sziikséges.

) IV. Fejezet
A Kozis Onkorminyzati Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

IV./1. A n}unkarend:
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek munkarendje:

- a székhelyen, valamint az Orvényesi, Balatonudvari és Balatonakali Kirendeltségeken:
- hétfotél — csiitortokig: 7.30 6ratél — 16.00 6raig,
- pénteken: 7.30 6ratdl —13.30 éraig tart
- az Aszo16i Kirendeltségen:
- hétf6tol — csiitdrtokig: 8.00 6ratdl -14.00 oraig
- pénteken: 8.00 dratdl 14.00 6raig tart

1V./2. Az ligyfélfogadasi rend: @
A Ko6z06s Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek tigyfélfo gadasi rendje:

- a székhelyen: valamint az Orvényesi, Balatonudvari és Balatonakali Kirendeltségeken

Héto: 8.00 oratdl 15.00 ordig
Kedd: Az ligyfélfogadas sziinetel.
Szerda: 8.00 ¢ratol 15.00 oraig
Csiitortok: Az tigyfélfogadas sziinetel.
Péntek: 8.00 oratdl 12.00 oraig.
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- az Aszofo1 Kirendeltségen:

Hétfo: 8.00 oratol 14.00 éraig
Kedd: tgyfélfogadas sziinetel
Szerda: 8.00 oratdl 14.00 oraig
Csitortok:  tigyfélfogadas sziinetel
Péntek: 8.00 oratol 12.00 oraig.

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatalban az ebédidé: 12.00-t1 -12.30-ig tart.

A hivatali ligyfélfogadas ideje alatt:
* ahivatal sz¢khelyén biztositani kell a jegyzé, illetve a helyettesitd személy jelenlétét,
* akirendeltségek esetében a kirendeltség vezetd, illetve a helyettesit6é személy, tovabba
legalabb egy 6 jelenlétét.

Az ugyfelfogadashoz szikséges létszam biztositdsa a jegyzd és a kirendeltség vezetok
feladata.

A Kézos Onkorményzati Hivatalt 1étrehozé onkormdnyzatok polgdrmestereit, képvisel6it, a
nem képviseld alpolgarmestereket és a nem képvisel bizottsagi tagokat az tigyintézok
kotelesek:

o lgyfélfogadasi id6ben soron kiviil fogadni, valamint

e lgyfélfogadasi id6n kiviil is hivatali munkaidében a szlikséges tajékoztatassal ellatni.

A kirendeltségek munkarendjének és tigyrendjének, valamint a Jegyzd tlgyfélfogadasi
rendjének kialakitasaval, véltoztatdsaval kapcsolatban elézetesen ki kell kérni Orvényes
Kézség Onkorményzata Kepviselo-testiiletének, Aszofs Kozség Onkorményzata Képviselo-
testiiletének, Balatonudvari Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének és Balatonakali
Kézség Onkormanyzata Kepviselo-testiiletének elézetes irasbeli véleményét,

V. Fejezet
Az iratkezelésre vonatkozo szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésénck
altalanos kovetelményeir6l sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27.
§ ¢) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az aldbbiak szerint
keriilnek megéllapitasra:

V./1. Az iratkezelés szervezeti rendje @
A Kozos Onkorméanyzati Hivatalban az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az

iratforgalomnak megfeleléen — kézpontilag és kirendeltségenként 6nalldan, az ASP iktatasi
szakrendszerében torténik.

V./2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel dsszefiiggé tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskorik
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Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskérok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellaté/jogosult

Az iratkezelési szabdlyzat | 335/2005. (XII. 29.) J -

elkészitése Korm. rend. 3. § (3) i

ﬁiéégagt;‘ée:je“ Szabalﬁfg 335/2005. (XIL. 29.) o
s Korm. rend. 3. § (3)

megkildése

Az ratkezelési szabilyzatl 41005 11 90 )

mellekletét képezd irattari Korm. rend. 3. § (2) Jegyzd

terv évenkénti feltilvizsgalata ' o

ﬁ;jlbélyzatban lra?(jge;;ltfi sodieiiey 0y Jegyzd

e B Korm. rend. 5. §

végrehajtasa

Osszhang biztositasa

folyamatosan ~ a  bels6

sllgeatole, 31 335/2005. (XIL 29.) )

alkalmazott informatikai Jegyzo
- , e Korm. rend. 5. §

eszkozok  és  eljarasok,

valamint az irattari tervek és

iratkezelési eljarasok kozott

Az iratok szakszerli és

biztonsagos  meg6rzésére | 335/2005. (XIL. 29.) o

alkalmas irattar kialakitdsa | Korm. rend. 5. § &

¢s mikddtetése

Az iratkezeléshez szilikséges

targyi, technikai és személyi | 335/2005. (XII. 29.) Teovzd

feltételek biztositasa, | Korm. rend. 5. § veey

feliigyelete

Az iratkezelés —

jogszabalyban, ¢és a hivatal

iratkezelési - szabalyzataban | 335/2005. (XII. 29.) Jeovsd

meghatarozott Korm. rend. 6. § &y

kovetelmények szerinti —

megszervezese

Az iratkezelés feliigyelete:

- az iratkezelési szabdlyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés

soran tapasztalt

szabél)-{talar}sé:g?k 335/2005. (XIL. 29.) Jeg“yzé’, nffz'm‘ az ir:az‘kezelés

megsziintetesérol, Seliigyeletével megbizott
. Korm. rend. 7. § "

- gondoskodas az vezeto

iratkezelést végzok szakmai

képzésérol,

tovabbképzésérdl,

- iratkezelési segédeszkozok

biztositasa (iratkezelési

segédeszkoz pl.:

19




iktatokonyv)

Az iratok és az adatok
vedelmével kapcsolatos
feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2)

Jegyzd, mint az iratkezelés
Jeliigyeletével megbizott
vezetd

Az iktatds — jelen Szervezeti

kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzokrol

335/2005. (XIL. 29.)
Korm. rend. 54. §

¢s  Mikédési  Szabélyzat 5, mi ' ’s
yZ 335/2005. (XIL. 29.) Je(g_yzo, nffmt az zrlatkezeles
dokumentumban i Jeliigyeletével megbizott
, , Korm. rend. 16. § (2) -
meghatarozott moédon vezetd
torténd — megszervezése
Nyilvantartds vezetése a Jegyz6, mint az iratkezelés

feliigyeletével megbizott
vezeld

felkésziilés

e s300s | R i e el
Korm. rend. 64. § (1) SmFE

Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) p—
Korm. rend. 64. § (4)

Nem  selejtezhetd iratok | 1995. évi LXVI térvény 9. § ¥ ”

illetékes levéltirnak adasa | (1) bekezdés g) pontja i

Az iratkezelés rendjének | 335/2005. (XII. 29.) ¥ .

megvaltoztatisa Korm. rend. 68. § (1) €8yz0

Az elektronikus

iratkezeléssel  kapcsolatos i 5

iktatdasi feladatokra valo cEyz0

V./3. Az iratkezelés feliigyeletét ellité vezetd

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6 latja el.
A jegyz0 tartds — 5 napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés feltigyeletének V./2.
pontban meghatirozott jogkoreit az aljegyz8 gyakorolja.

V./4. A Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontdsdra jogosult

személyek

A Kozos Onkorményzati Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével
— a kdvetkezo személyek jogosultak felbontani:
e a kozponti iratkezelést feliigyelo jegyzé éltal — az iratkezelési szabalyzat
mellekleteként csatoltan — iratfelbontésra felhatalmazott személy,
e akozponti iktatast végzd szemdly,
e névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen killdeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

V./5. A kiadmanyozas rendje

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala. A kiadmdnyozas rendjét kiilén jegyzéi utasitas tartalmazza.
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V./6. Iratkolesonzés az irattarbél

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozdi az irattarbol hivatalos hasznalatra kélcséndzhetnek
iratokat.

A kolesénzési jogosultsag a kovetkezo:

o a Kozés Onkorményzati Hivatal koztisztviseldi sajat — munkakori lefrasukban
meghatdrozott — feladat elldtdsdhoz kapesolddva kéleséndzhetnek ki iratokat,

* anem a sajat — munkakéri leirdsukban meghatarozott — feladat ellatasahoz, feladatban
valo kdzremiikdéshez a jegyz6 jovéhagyasaval kolcsdndzhetik ki az iratokat,

* ajegyzd barmely iratot kikdlcsondzheti.

e A képviselé-testiiletek tisztségviseldi, valamint az onkormdnyzati bizottsagok tagjai a
feladatkoriikhdz és a hatdskdrgyakorlashoz kapesolddéan kélesondzhetnek ki iratot.

VI. Fejezet
A belso ellendrzés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolod 370/2011.
(XIL 31.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz
tartozo dnkormanyzatok a Balatonfiiredi Tébbcélt Térsulds keretén beliil foglalkoztatott belsd
ellenér személye éltal tesznek eleget a hivatali bels6 ellendrzési feladatoknak.

VII. Fejezet
Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 2013. oktéber 1. napjaval 1ép hatalyba.

A jegyz6 felelds a Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatéban
foglaltak betartasaért, folyamatos aktualizaldsaért, az abban foglalt és a K6z6s Onkorményzati
Hivatal mikodését érinté vonatkozé jogszabalyok szerint sziikséges egyéb belsd hivatali

szervezeti szabdlyzatok elkészitéséért, folyamatos aktualizalasaért.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat modositasa sziikséges, arrol a jegyz6
a modositdst el6idézo oktol szamitott 22 munkanapon beliil koteles gondoskodni.

Tihany, 2013. szeptember 30.

Németh Tiinde jegyz6 sk.
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Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a képviseld-testiiletek az alabbi hatérozataikkal
fogadtak el:

Tihany Kézség Onkorme’myzat Képvisel6-testiiletének 164./2013. (IX.12.) szamu képvisels-
testiileti hatarozata. Polgarmester sk.

Aszof6 Kozség Ollkonnényzat KépviselS-testiiletének  60./2013. (X.4.) szamu képvisels-
testiileti hatarozata.
Polgarmester sk.

Orvényes Kozség Gnkonnényzat Keépvisel6-testiiletének 73./2013. (IX.13.) szamut képviselo-
testiileti hatarozata.
Polgarmester sk.

Balatonudvari Kézség Onkorményzat Képvisel6-testiiletének  136./2013. (IX.24.) szdmu
képviseld-testiileti hatdrozata.

Polgarmester sk.
Balatonakali Kozség énkorményzat Keépviselo-testiiletének  166../2013. (IX.27.) szamu

képviselo-testiileti hatarozata.
Polgarmester sk.

2. szamu zaradék:

A TKOH 2021. februar 1-t51 hatélyos, egységes szerkezetbe foglalta:
Tihany, 2021. februar 1.

Dr. Percze Tiinde
jegyz6
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Tihanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Moddosito Okirat

(3. szamit médositds)

A Tihanyi Kézés Onkorményzati Hivatal Szervezeti ¢és Mikodési  Szabalyzata
(tovabbiakban: Szabélyzat) az aldbbiak szerint médosul:

1./ A Szabdlyzat 1/6. pontjianak 1. bekezdése az aldbbiak szerint modosul:

L./6. A Kozos 6nk0rményzati Hivatal gazdilkoddsa, hozzd rendelet mas koltségvetési
szervek )

A Kozés Onkormdnyzati Hivatal a gazdalkoddsa megszervezésére valo tekintettel gazdasagi
szervezettel rendelkezd  koltségvetési szerv, s mint ilyen munkamegosztdsi megdllapodds
alapjan felel a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek

o Visszhang Ovoda és Bolcséde — 8237 T, ihany, Aranyhaz utca 9.

o  Németh LdszIlé Miivelédési Hdz és Konyvedar — 8237 Tihany, Madl Ferenc tér 1.

o Tihanyi Falugondnoksdg — 8237 Tihany, Major utca 635.

* Balatonakali Napkéziotthonos Ovoda - 8243 Balatonakali Hovirdg utca 2. esetében

a koliségvetés tervezéséért, az eldirdanyzatok mdédositasanak, dicsoportositdsinak  és
felhaszndldsdnak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodds) végrehajidsdért, a finanszirozdsi,
adatszolgaltatdsi, beszdmoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsdért

A bekezdés tovabbi részei valtozatlanok.

2./ A szabdlyzat I11/1.1. pontja az alibbiak szerint médosul:

IIL/1.1. A Ké62z6s Onkorményzati Hivatal szervezeti tagozodésa — és a kirendeltségek )

1.1.1.4 hivatal élén a jegyzé dll.
A hivatal engedélyezett létszdmkerete 34 f5, 33 J0 koztisztviseld, 1 15 fizikai létszdm.

A hivatal a tihanyi székhelyen és tovibbi 4 kirendeltségen miikodik. A tihanyi székhely az
alabbi csoportokra osztott, a csoportok élén csoportvezetd dll, a csoportok jegyzd
iranyitdsaval mitkodnelk
a) Hatdsdagi Csoport: 6 f6
A Hatésagi csoport feladatdt az alabbi szervezeti Jelépités szerint ldtja el

m] hatésdgi csoportvezetd I koztisztviseld
i igazgatasi ligyintézd 2 koztisztviseld
m] addiigyi iigyintézd I koztisztviseld
O titkarsagi tigyintézd 1 kéztisztviseld
m] hatésagi tigyintézé  (iires) 1 koztisztviseld

b) Miiszaki Csoport: 5 f&
Miiszaki csoport feladatdt az aldbbi szervezeti felépités szerint latja el:

@) 2. szami médositas: 2021. februdr 1-t8] hatdlyos szbveg.




O miiszaki csoportvezetd [ kbztisztviseld
O miiszaki iigyintézé I koztisztviseld
o kozteriilet-feliigyel s 2 koztisztviseld
O hivatalsegéd 1 fizikai alkalmazott

¢) Pénziigyi Csoport: 5 f&
A Pénziigyi csoport feladatdt az alabbi szervezeti Jelépités szerint ldtja el

O pénziigyi csoporivezets 1 koztisztviseld
i peénziigyi iigyintézé 4 kbztisztviseld

A szervezeti tagozddds szerinti létszdm
A Kézos Onkormdnyzati Hivatal székhelyén a koztisztviseldk létszama: 17 6, fizikai
létszam: 1 [ az aldbbiak szerint:

a) jegyzd.: 1 fo
b) aljegyzé: 1f5
¢) csoportvezeld: 316
d) iigyintézd: 12 &
e) fizikai: 176

A Kozés Onkormdnyzati Hivatal Orvényesi Kirendeltségének létszama: 2 f5, az aldbbiak

szerint:

a) ligyintézd.: 216

A Kozos Onkormdnyzati Hivatal Asz6fGi Kirendeltségének létszama: 4 5, az alabbiak
szerint;

a) kirendeltség-vezetd . 1fo

b) iigyintézé: 315

A Kozos Onkormdnyzati Hivatal Balatonudvari Kirendeltségének létszama: 5 f5, az
alabbiak szerint:

a) kirendeltség-vezeld: 116

b) iigyintézd: 4 1o

A Kozos Onkormdnyzati Hivatal Balatonakali Kirendeltségének Iétszama: 5 5, az
alabbiak szerint:

a) kirendeltség-vezeltd : 1fd

b) tigyintézé: 416

1.1.2. BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADA TAl

a) Csoportvezetd feladatai:

- felelds a csoport miikodtetéséért,

- felelos a vezetése alatt Gl csoport feladatkorébe tartozé, illetve esetenként
rabizott feladatok elvégzéséért, a dontések szakszerii elGkészitéséért és ha-
taridoben torténd végrehajtdasdaért,




a csoport feladatkorébe tartozd, de egyéb csoport Jeladatdt is érintd iigyek-
ben (pld. pénziigyi teljesités igénylé hatésagi iigy, pdlydzat stb.) az irat
masolatdt intézkedésre - erre rendszeresitett nyomtatvanyon dtteszi - a md-
sik csoportvezeld részére,

gyakorolja a jegyzd dltal meghatdrozott korben a kiadmdnyozdsi jogot, és
egyéb diruhdzott munkdltatéi jogokat,

gondoskodik a feladatkorébe tariozé testiileti eldterjesztések eldkészitésé-
rél, és figyelemmel kiséri a dontések hatdlyosuldsdt,

kiteles részt venni a csoport feladatkirét érintd napirend esetében a képvi-
seld-testiileti iiléseken, meghivds esetén a bizotisagi iiléseken, akaddlyozta-
tasa esetén a helyetiesitésérdl gondoskodni,

kapcsolatot tart az irdnyitdsa alatt Gll6 csoport mitkodését eldsegitd kiilsé
szervekkel,

kozremiikodik a feladatkiréhez tatozé dnkormdnyzati intézmények, gazddl-
kodé szervezetek irdnyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések eldkészi-
tésében,

kiteles a vezetése alatt dllé csoport Jeladatkorébe tartozé intézmények,
gazddlkodd szervezetek tevékenységérdl folyamatosan informdcioval ren-
delkezni, a gazddlkoddasi feladatokat Jigyelemmel kisérni, tapasztalatairél a
tisztségviseldket tdjékoztatni,

kézvetleniil utasithatia a csoport dol gozoil,

beszamol a polgdrmesternek és a Jegyzonek a csoport tevékenységérdl,
gondoskodik a csoport feladat- és hatdaskori Jjegyzékéhez kapcsoldds mun-
kakori leirdasok elkészitésérdl és naprakészen tartdsdrél, a teljesitményko-
vetelmények meghatdrozdsdrdl, az éridkelések elkészitésérdl, és a kizszol-
galati tisztviselGk mindsitésérdl,

Jeliigyeli és ellendrzi a jelenléti iv vezetését,

szabadsdgoldsi iitemterv alapjdn eldzetesen engedélyezi a vezetése alatt dl-
6 csoport tagjai részére a szabadsdg igénybevételdt,

b) A TKOH bels6 szervezeti egységeinek feladatai

ba) Hatésdgi Csoport feladatai

® ® e ¢ o o o o

Ugyfélszolgdlat mitkdietése

Ugyiratkezelés biztositdsa

Szocidlis tigyek

Gyermekvédelmi iigyek

Hagyatéki iigyek

Kereskedelmi iigyek (miikodési engedélyezés),
A’llategészségagyek

Telepengedélyezési tigyek

Szdlldshely-szolgdltatdsi iigyek

Birtokvédelmi iigyek,

Népesség-nyilvantarids

Helyi add és gépjarmii iigyek, adok médjdra behajtandé koztartozdsok
Talajterhelési dijjal kapcsolatos iigyek

Adékkal kapcsolatos konyvelés, beszamoldk, adoigazoldsok




Vilaszidsi eljdrdssal kapesolatos feladatok

Fold- és egyéb hirdetmények kifiiggesztése

Természetvédelmi és kornyezetvédelmi ligyek

Strandok miikodésével kapesolatos ligyek

Hatdsagi bizonyitviny kiaddsa

Anyakonyvi iigyek

Kozérdekii adatigényléssel kapesolatos feladatok elldtdasa

Zajvédelmi iigyek

Kazteriilet-haszndlati engedélyek

Kozosségellenes magatartdsi szabdlyok miatti hatésagi eljardasok
Rendezvénytartdsi engedélyek

Polgdri védelmi feladatok elldtdsa

Polgdrmester és jegyzd titkarsdgi feladatinak elldtdsa, telefonkizpont kezelése
Képviseld-testiilet, bizottsdgai miikodésének biztositdsa, meghivék, elbterjesz-
tések, jegyzdkonyvek készitése, kozzététele, Veszprém Varmegyei Kormdnyhi-
vatalnak valé megkiildése

Testiileti, bizottsdgi dontések nyilvantaridsa, kezelése, kozzététele
Palydzatokkal kapesolatos feladatok

Kapcsolattartas civil szervezetekkel

Telepiilési honlap szerkesztése, aktualizdldsa

Kazzétételi kotelezettség teljesitése

Fénymasols feliigyelet, mdasoldpapir beszerzése

Képviseldi vagyonnyilatkozatok kezelése

bb) Pénziigyi Csoport

® o @ o o o

Koncepcid, koltségvetés, koltségvetési rendeletmddositdsok, beszamoldk készi-
fése

Koltségvetési jelentések és mérlegjelentések készitése

Konyvelés, analitikus nyilvantartasok vezetése

Munkaiigyek, illetmények, személyi kifizetések szamfejtése

Munka és véddruha juttatds, nyilvantartas, kezelés

Kdozszolgdalati nyilvaniartds vezetése,

Kotelezettségvdllalasok nyilvantartdsa, szerz6dések aktualizdldsa,

Lakbérek, bérleti dijak, kozteriilet-haszndlati dijak nyilvantartdsa, szamidzdsa,
Banki kapcesolaiok

Heazipénztar kezelése.

Kimend szamldk készitése.

Allami tamogatdsok igénylése, lemonddsa, elszdmoldsa

Civil és egyéb szervezeteknek nyijtott tamogatdasok kezelése

Selejtezés, leltarozds

Vagyongazddlkoddssal kapesolatos feladatok, vagyonkataszter vezetése
Pénziigyi szabdlyzatok elkészitése, aktualizdldsa

Adatszolgdaltatdasok

Addbevalldasok

Az ondlléan miikédd koltségvetési szervek vonatkozdsaban ellatia a mindenkor
hatdlyos munkamegosztdsi megdllapoddsban Joglaltakat

Kozérdekii adatigényléssel kapesolatos feladatok elldtdsa




bb) Miiszaki Csoport

* Vagyonkataszterhez adatszolgdltatds
* Kezeldi, tulajdonosi hozzdjdruldsok kiaddsa,
* Behajtasi engedélyek kiaddsa

® Rendezési terv, helyi épitési szabdlyzat elkészitése, hatdalyosuldsa,
o Epitési ligyek, telekiigyek, wtiigyek

* Novénytelepitési, novényvédelmi tigyek

* Fdkvédelmével kapcsolatos iigyek

Onkormdnyzati beruhdzdsolk koordindldsa,

*  Onkormdnyzati épiiletek Jeliigyelete, karbantartdsdnak biztositdsa

e Onkormdnyzati épiiletek, Jatszoterek érintésvédelmi, szabvdnyossdgi Jeliilvizsgalatai,
A telepiilés kozteriileti rendjének, tisztasdaganak biztositdsa

Telepiilésiizemeltetési feladatok elldtdsa

e Kozteriiletbontdsok engedélyezése, ellendrzése

* Kozosségellenes magatartdsi szabdlyok betartdsdinak ellendrzése
Postazdsi, kézbesitési feladatok elldtdsa a telepiilésen

A hivatal épiiletének és helyiségeinek takaritdsa

* Kozérdekii adatigényléssel kapcesolatos Jeladatok elldtdasa

3./ A szabalyzat II1./2. pontja az alabbiak szerint médosul:
IL./2. A K6zos (3nkorma’1nyzati Hivatal Kirendeltségei: )

H1/2.]1.4 székhely szerinti telepiilésen és a kirendeltségeken dolgozé  koztisztviseldk
szervezetileg egységes hivatalt alkotnak, felettiik a munkdltatéi Jogokat a jegyzd gyakorolja.

A Kozés Onkormdnyzati Hivatal kirendeltségeket tart fenn a Megdllapoddsban rogzitettek
szerint:

o Orvényes kozségben a Fenyves u. 1. szam alatt dllands Jjelleggel ,, Tihanyi Kizis
Onkormdnyzati Hivatal Orvényesi Kirendeltsége " elnevezéssel,

»  Aszofd kozségben az Arpdd u. 2. szdm alatt dllands Jelleggel (részmunkaidében)
» Tihanyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Aszofoi Kirendeltsége” elnevezéssel,

* Balatonudvari kozségben az Ady Endre u. 16. szam alatt dllando jelleggel
»Tihanyi  Kézos — Onkormdnyzati  Hivatal — Balatonudvari Kirendeltsége”
elnevezéssel,

* Balatonakali kiizségben a Kossuth L. u. 45. szdm alatt dllands jelleggel ,, Tihanyi
Kizis Onkormdnyzati Hivatal Balatonakali Kirendeltsége” elnevezéssel,

az osszes telepiilést érintd dllamigazgatdsi, hatdsagi, onkormdnyzati iigyek helyben

1orténd intézése céljabol.

A kirendeltségek a Tihanyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal szervezeti egységeként miikidnek.

A Kirendeltségek feladata: a Kézos Onkormdnyzati Hivatal dnkormdnyzati és dllamigazgatdsi
Jeladatainak dontésre valo elGkészitése.

) 4 kozos hivatal szervezeti abrdjat az 1. szdami mellélet tartalmazza.
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O A kozés hivatal allomanytdablazat a 2. szamii mellékiet tartalmazza.

& 4 hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kiteles kozszolgdlati tisztviseldk munkakoreinek
Jegyzékét a 3. szamui melléklet tartalmazza.

4./ A Szabalyzat I11./6.3 c) pontja az alabbiak szerint médosul:
111./6.3.

c)¥ A kirendeltség vezetdi beoszids és csoportvezelGi megbizds osztdlyvezetdi megbizdasnak
mindstil.

A kirendeltség vezetbket és a csoportvezetdket a Jjegyzd nevezi ki,

A kirendeltség vezetk kinevezéshez, bérezéséhez, felmentéséhez, Jutalmazdsahoz az adott
kirendeltséget  fenntarté  onkormdnyzat polgdrmesterének eldzetes irdsbeli egyetértése
sziikséges. A kirendeliség vezetdk teljesitményértékeléséhez az érintett onkormdnyzatok
polgdrmestereinek eldzetes irdsbeli véleményezése sziikséges.

Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat modositasat a képviselo-testiiletek az alabbi
hatarozataikkal fogadtak el:

Tihany Koézség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének .../2023.(....) szamu képviseld-
testlileti hatarozata. Polgarmester sk.

Aszofé Kozség Onkorményzat Képviselé-testilletének .../2023.(....)  szamu képvisels-
testiileti hatarozata.
Polgarmester sk.

Orvényes Kézség Onkorményzat Képviselé-testiiletének .../2023.(....) szamu képvisel -
testlileti hatarozata.
Polgarmester sk.

Balatonudvari Kozség Onkonnényzat Keépvisel6-testiiletének .../2023.(....) szamu képvisels-
testiileti hatarozata.
Polgarmester sk.

Balatonakali Kézség Onkorményzat Kepviselé-testiiletének .../2023.(....) szamu képvisels-

testiileti hatarozata.
Polgarmester sk.

Tihany, 2023. oktober 26.

Dr. Percze Tunde
jegyz




