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Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Siéfok Varos Onkorményzata, Sidjut Kozség és Balatonvilagos Kozség Onkormanyzataival,
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolé 2013. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan, 2013. marcius 1-jével létrehozta a Siofoki Kozos
Onkormanyzati Hivatalt (a tovabbiakban: KOH).

A Motv. 67. § a) pontja alapjan a polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat
hataskorében iranyitja a kozos dnkormanyzati hivatalt, a d) pontja alapjan a jegyz6 javaslatara
eléterjesztést nytjt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozddasanak,
létszamanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A képviseld-testiiletek hataskore - a Motv. 67. § d) pontjara figyelemmel - a KOH Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) a jegyz0 javaslatara, a polgadrmester
altal benyujtott eldterjesztésrol valdo dontés meghozatala.

A KOH SZMSZ-¢ elbterjesztésben foglalt modositdsanak részletes indoklasa:

A kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 239.
§-a az aldbbiakban hatidrozza mega az 6nkormanyzati tanacsaddi munkakdr létrehozasanak
modjat, az onkormanyzati tandcsadé jogallasat:

»239. § (1) Az Onkormdanyzati fOtanacsadok, Onkorményzati tanacsadok kozszolgalati
jogviszonyaban a koztisztviselokre vonatkozd, e torvényben meghatarozott rendelkezéseket
az e §-ban foglalt eltérésekkel, megfelelden kell alkalmazni.

(2) A képviseld-testiilet — a kdzségi onkormanyzat kivételével — Onkormanyzati fétanacsadoi,
onkorményzati tanacsaddi munkakoroket hozhat 1étre a képviseld-testiilet hivataldban a
képviseld-testiilet és bizottsagai dontésének elokészitéséhez, illetve a polgarmester,
fopolgarmester, megyei kozgyllés elndke (a tovdbbiakban egyiitt: polgarmester)
tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolddo feladatok ellatisara.

(3) Az onkorményzati fétanacsadoi, Onkormanyzati tandcsadoi kinevezés a polgarmester, a
képviselo-testiilet és bizottsdga megbizatasanak, illetve feladata ellatasanak idejére szol. Az
onkormanyzati fOtanacsadd, Onkorményzati tanacsadd felett a munkaltatdi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

(4) A (2) bekezdésben foglaltak szerint megallapitott munkakoroket a szervezeti és miikodési
szabalyzat (ligyrend) mellékletében kell feltiintetni.

(5) Onkormanyzati f6tanacsadoi, onkormdanyzati tanicsadoi munkakdrbe az nevezhetd ki, aki
fels6foku iskolai végzettséggel és a 40. § (1) bekezdésében elbirt egyéb feltételekkel
rendelkezik (angol, francia vagy német nyelvbdl allamilag elismert nyelvvizsgaval kell
rendelkeznie). Az  Onkormanyzati  fOtanacsad6,  Onkorményzati  tanicsadd  a
kormanytisztviselokre vonatkozo6 szabalyok szerint kdzigazgatasi alap- €s szakvizsgat tehet. A
vizsgak koltségei az dnkormanyzati fétanacsadot, onkormanyzati tanacsadot terhelik, amely
koltségeket az onkormanyzat atvallalhatja.

(6) A (2) bekezdés szerinti feladat ellatasara adott kinevezés — ideértve azt is, amikor a
fotanacsadoi, tanacsadoéi munkakort a kinevezés modositasaval allapitjdk meg — csak
fotanacsadoi, tandcsaddi munkakor betoltésére szolhat. A fOtandcsadd vagy tanacsado
kinevezése nem modosithatd koztisztviseldi vagy vezetéi munkakorre.

(7) Az 6nkormanyzati fétanacsado, 6nkormanyzati tanacsado illetményét a munkaltatoi jogkor
gyakorlgja allapitja meg. A soron kdvetkezd februar végéig terjedd idészakra vonatkozo havi
illetmény nem haladhatja meg a Kdzponti Statisztikai Hivatal altal hivatalosan kozzétett, a
targyévet megel6z6 évre vonatkoz6 nemzetgazdasagi havi atlagos bruttd kereset tizszeresét.



(8) A 101. § (1) bekezdése szerinti alapszabadsagon feliil az 6nkormanyzati fétanacsado és az
onkormanyzati tanadcsadd évente hét nap potszabadsagra jogosult.

(9) Ha az Onkormanyzati fétanacsadd, Onkormanyzati tanacsadd jogviszonyanak a (3)
bekezdésében szabalyozott modon torténd megsziinését kovetd hatvan napon beliil (jabb
kozszolgalati jogviszonyt 1étesit, jogviszonyat folyamatosnak kell tekinteni.

(10) Az 6nkormanyzati fétanacsadora, onkormanyzati tanacsadora e torvény rendelkezéseit a
45. § (1)(3) és (6) bekezdése, 58. §, 62. §, 69. §, 72-73. §, 101. § (2)—(7) bekezdése, 116—
130. §, 131. § (2) és (7) bekezdése, 132—-142. §, 150. §, 181. §, 234/A. § kivételével
alkalmazni kell.

Siéfok Varos Onkormanyzata 288/2019.(X.29.) szamt hatarozataval dontdtt a polgarmester
tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodd feladatok ellatdsara a kozos oOnkormanyzati
hivatalban egy Onkorményzati tandcsadoi munkakor létrehozasarol. Felkérte a jegyzot a
Siofoki Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak moédositasara
az ) munkakor 1étrehozasara tekintettel.

A modositasra figyelemmel az SZMSZ 3. §-a egy 1, a (8) bekezdéssel keriil kiegészitésre. E
bekezdésben keriil nevesitésre az Gj munkakor.

Ugyanezen § (3) bekezdés f) pontja, amely a hivatal székhely telepiilése polgarmesterének
feladat- és hataskorét sorolja fel, kiegészitésre keriil az (ij munkakdr feletti munkaltatoi jogkor
gyakorlasara tekintettel.

Az SZMSZ munkaltatoi jogkorok gyakorlasara vonatkozo szabalyozasa, az SZMSZ 19. § (4)
bekezdés a) pontjaban is kiegészitésre keriil az ij munkakdrre tekintettel.

Az SZMSZ - a Kttv. 239. § (4) bekezdésére figyelemmel - kiegészitésre keriil egy uj, a 9.
szamu melléklettel, illetve moddositasra keriil a szervezeti egységeket tartalmazd 1. szamu
melléklet és a 7. szamu melléklet is.

2020. marcius 1. napjatol hatalyba Iépett jogszabalyi valtozdsok értelmében megsziint a
jarasszékhely telepiilési Onkormanyzat jegyzOjének épitésiigyi hataskore. A hataskori
valtozasokra tekintettel sziikkséges a hivatal szervezeti felépitésének, feladatkorének
modositasa.

Az SZMSZ 5. § (1) bekezdés f) pontjabol torlésre keriil az Epitéshatosagi Csoport elnevezése,
3. mellékletébdl a csoport feladat- és hataskorének felsorolasa, a 4. mellékletébdl a csoport
kiadmanyozasanak rendje, a 6. mellékletébdl a helyettesités rendje, a 8. mellékletebdl a
csoport tigyfélfogadasi rendje.

A Jogi és Szervezési Osztaly szervezetébdl létrehozésra keriil a Kommunikacioért felelds
Iroda, amely a sajtoval, kommunikacioval, rendezvényekkel, turizmussal kapcsolatos
feladatok koncentralt ellatasat, feliigyeletét biztositja.

Az Iroda létrehozésara tekintettel kiegésziil az SZMSZ 5. § (1) bekezdése az n) ponttal, a 6. §
(1) bekezdése, a szervezeti abrat tartalmazd 1. melléklete, a 3. mellékletben a Jogi és
Szervezési Osztaly feladatkorébdl torlésre keriilnek az Iroda feladatai és kiilon cim alatt
keriilnek felsorolasra, kiegésziil a 4. melléklete az Irodara vonatkoz6 kiadmanyozasi
szabalyokkal, illetve az 5. melléklete, amely a képviseletre jogosultak korét szabalyozza.

Balatonvilagos Kozség Onkormanyzata Képviselé-testilete  9/2020.(1.27.)  szamu
hatérozataval dontott arrdl, hogy a kirendeltség 1étszdmat egy fével meg kivanja emelni. A
létszamvaltozasra tekintettel modositasra keriil az SZMSZ 2. és 3. melléklete.



Az SZMSZ 3. mellékletében, amely az egyes szervezeti egységek feladat- ¢és hataskorét
tartalmazza, a hatalyos jogszabalyi rendelkezésekre, a racionalis feladatellatas biztositasara
figyelemmel modositasra, illetve pontositasra keriil az osztalyok, csoportok, szervezeti
egységek feladata, illetve az 1. fiiggelékben a Kozgazdasagi Osztaly, a 2. fliggelékben a
VérosOrség ligyrendje.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLIL  toérvény
rendelkezései alapjan attekintésre, megvizsgalasra és modositasra kertil a 7. melléklet.

A 3. fluggelékben pontositasra keriil a kozos hivatal alapitd okirata, a koltségvetési szerv
telephelyei, illetve egyéb rendelkezések.

(A KOH SZMSZ-ének modositasara tett javaslatok az elSterjesztés mellékletét képezd
szabalyzatban piros kiemeléssel keriiltek megjelolésre.)

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, alakitsa ki allaspontjat és hozza meg dontését az
eldterjesztés targyaban.

Hatarozati javaslat: Siofok Varos Képviseld-testiilete ,,4 Siofoki Kozos
Onkormanyzati  Hivatal — Szervezeti és  Miikodési

Szabalyzatanak modositasa” cimi  eldterjesztésben
foglaltakat megtargyalta és az alabbi hatarozatot hozta:

Si6fok Varos Onkorményzat Képviselé-testiilet a Siofoki
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az el6terjesztés melléklete  szerinti
tartalommal, 2020. julius 17-1 hatallyal hagyja jova.

Felelos: Dr. Lengyel Robert polgarmester és dr.
Sarkozy Laszlo jegyz0
Hataridé: 2020. jalius 17.

Siofok, 2020. janius 25.

Dr. Lengyel Robert
polgarmester
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Siéfok  Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a  Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairol szélo 2011. évi CLXXXIX. torvény 42. § 2. pontjaban foglalt
felhatalmazas, tovabba az allamhaztartasrél szélo 2011. évi CXCV. tv. 10. § (5)
bekezdésben meghatarozottak figyelembe vételével a Sidfoki K6z6s Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A hivatal megnevezése, cimadatai

1.§

1) A hivatal elnevezése: Siéfoki Kdz6s  Onkormanyzati  Hivatal (a
tovabbiakban: hivatal)

2) A hivatal nemzetkdzi kapcsolataiban az alabbi elnevezéseket hasznalja:
- angolul: Joint Municipal Office of Siéfok
- németul: Burgermeisteramt der Selbstverwaltung der Stadt Siofok
- franciaul: Office Municipal Conjoint de Siéfok

3) A hivatal roviditett elnevezése: Siofoki KOH

4) A hivatal illetékességi terllete: Siofok Varos, Siéjut és Balatonvilagos
kozigazgatasi teruletei.

5) A hivatal székhelye: 8600 Siofok, F6 tér 1.
a) levélcime : 8600 Siodfok, Fo6 tér 1.
b) tavirati cime: 8601 Siofok, Pf. 26.
c) telefonszama: (84) 504-100
d) telefax szama: (84) 504-102, (84) 504-103

e) hivatali kapu KRID: PHSIOFOK KRID 602095939

6) A hivatal allando kirendeltségei:
Siofoki K6zés Onkormanyzati Hivatal Siéjuti kirendeltsége
8652 Sidjut, Kossuth L. u.14.
telefonszama: (84) 355-033
telefax szama: (84) 556-044
hivatali kapu KRID: PHSIOJUT KRID 337917903

Siofoki Kézds Onkormanyzati Hivatal Balatonvilagosi Kirendeltsége
8171 Balatonvilagos Csoék Istvan sétany 38.

telefonszama: (88) 480-845, (88) 480-905, (88) 480-005
hivatali kapu KRID: BVILAGOS KRID 206004925



A hivatal alaptevékenysége és jelz6szamai

2.§

(1) A hivatal ellatja a 2011. évi CLXXXIX. térvényben (tovabbiakban: Moétv.) és a
vonatkozo6 egyeéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat Siéfok,
Siojut, és Balatonvilagos telepllések kozigazgatasi tertletén. A hivatal a
feladatait részletesen az érintett telepulések dnkormanyzatai altal jbvahagyott, a
hivatal létrehozasara és fenntartasara kotott megallapodasok tartalmazzak.
Balatonvilagoson és Siojuton a hivatalnak allandé kirendeltségei mikodnek a
hivatkozott megallapodasokban meghatarozott ugyek végzésére.

(2) A hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznalja:

a) Torzskonyvi azonositd szam: 811075

b) Bankszéamlaszam: 11600006-00000000-61945326
c) alapitasanak idépontja: 2013. marcius 1.

d) adészam: 15811071-2-14

A hivatal jogallasa, iranyitasa, vezetése

3.§

(1) Siofok Varos, Siojut és Balatonvilagos Kozségek Onkormanyzatainak
Képvisel6-testuletei az  oOnkormanyzatok muikodésével, valamint a
polgarmesterek és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé Ugyek dontésre
valé elbkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
k6z6s 6nkormanyzati hivatalt hoznak létre.

(2) A hivatal a helyi 6nkormanyzat altal alapitott 6nalléan mikodé és onalldan
gazdalkodo koltségvetési szerv, jogi személy. Alapitdé okiratat Siofok Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 3/2013.(l. 24.) szamu hatarozataval,
Siéjut Kodzség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete  7/2013.(1.31.),
Balatonvilagos Kdzség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete 26/2013.(1.28.)
szamu hatarozataval hagyta jéva. A hatalyos alapitdé okiratot az SZMSZ 3.
szamu fliggeléke tartalmazza.

(3) A hivatal székhely teleplilésének polgarmestere

a) a képvisel6-testilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
hivatalt;

b) palyazat alapjan, hatarozatlan idére kinevezi a jegyzét, aljegyzét,

c) jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait
az oOnkormanyzati feladatok szervezésében, dontések el6készitésében,
végrehajtasukban,

d) a hataskorébe wutalt allamigazgatasi ugyekben, hatdsagi jogkorben
dontéseket hoz, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az
alpolgarmesterre, jegyz6re, a hivatal Ugyintézéjére,



e) iranyitasi jogot gyakorol a hivatal felett, ennek keretében elGterjesztést
nyujt be a jegyz6 javaslatara a hivatal belsé szervezeti felépitésének,
létszamanak, munkarendjének és ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara a képvisel6-testuletnek,

f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz0, illetve az onkormanyzati
tanacsado tekintetében,

g) egyetértési jogot gyakorol a hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja,
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbizasahoz, felmentéséhez,
vezetdi megbizasanak visszavonasahoz és jutalmazasahoz,

h) egyeztet targyalast hiv 6ssze barmelyik kirendeltség szerinti polgarmester
inditvanyara a kezdemeényezéstdl szamitott 8 napon belul.

(4) A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott és
kinevezett alpolgarmesterek a polgarmester iranyitasaval latjak el
feladataikat.

(5) A Sidjuti és a Balatonvilagosi Kirendeltségek polgarmestereinek egyetértése
szukséges az adott kirendeltségen dolgoz6 koztisztviseldk kinevezéséhez,
bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasahoz. Véleményezési joguk van a
kirendeltségeken az Ugyfélfogadas/ugyfélszolgalat rendjét illetéen.

(6) Az allando kirendeltségek polgarmestereinek hataskérébe tartozé feladatokat
az ‘érintett telepulések ©Onkormanyzatainak szervezeti és muikodési
szabalyzata tartalmazza.

(7) A jegyz6t, a jegyzd javaslatara az aljegyz6t a hivatal székhelye szerinti
telepllés polgarmestere nevezi ki palyazat alapjan hatarozatlan idére. A
palyazati felhivas tartalmat a székhely telepullés polgarmestere hatarozza meg
és gondoskodik a kdzzétételrdl.

(8) A polgarmester tevékenységéhez kozvetlenul kapcsolddd feladatok ellatasara
a székhely telepulés keépvisel6-testulete egy onkormanyzati tanacsadé
munkakort hoz létre. Az dnkormanyzati tanacsado felett a munkaltatoi jogkort
a székhely telepllés polgarmester gyakorolja. A munkakor felsorolasat 9.
szamu melléklet tartalmazza.

4.8
(1) A jegyzb vezeti a hivatalt.

(2) A jegyzo6t az aljegyzé helyettesiti, ellatia a jegyz6 altal meghatarozott
feladatokat, és vezeti a Jogi és Szervezési Osztalyt.

(3) A jegyzbi eés aljegyzbi tisztség egyideji betodltetlensége, illetve tartos
akadalyoztatasuk esetén a hivatal székhelye szerinti telepulés polgarmestere
altal megbizott hivatali kdztisztvisel® jogosult a jegyz6i feladatokat — legfeljebb
hat hdénapra - a jegyzdi tisztség betOltéséig, vagy a jegyzd, aljegyz6
akadalyoztatasanak megszintetéséig ellatni.



(4) A jegyz6:

a) dont a jogszabaly altal hataskoérébe utalt allamigazgatasi tgyekben;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6
tekintetében;

c) gondoskodik a kozds hivatalt fenntartdé dnkormanyzatok mikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol;

d) tanacskozasi joggal vesz részt a székhely telepillés szerinti képvisel6-
testilet, a képvisel6-testilet bizottsagainak ulésén. A kirendeltségek
képviselO-testuleti Ulésein a jegyz6 vagy az altala meghatalmazott
szemeélyek kotelesek részt venni;

e) jelzi a képvisel6-testileteknek, azok szerveinek és a polgarmestereknek, ha
a dontésuk, mikodésuk jogszabalyseértd;

f) évente beszamol a képviseld-testlleteknek a hivatal tevékenységérdél,

g) dontésre elbkésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozd allamigazgatasi
ugyeket;

h) dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és Onkormanyzati hatésagi
ugyekben,;

i) a hataskorébe tartozo Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

j) a kirendeltségek tevékenységérdl évenként beszamolot készit az adott
onkormanyzatok képvisel6-testuletei elé.

II. AHIVATAL SZERVEZETE

A hivatal szervezeti felépitése

5.§

(1) Az egységes hivatalon belll a kovetkez6 szervezeti egységek mikddnek (a
szervezeti eqgységek feladatok szerinti belsé tagozdédasat az SZMSZ 1. szamu
melléklete szerinti szervezeti abra mutatja be):

a) Jegyzo

b) Aljegyz6

c) Jogi és Szervezési Osztaly
Titkarsag

d) Kozgazdasagi Osztaly
Pénzlgyi - Gazdalkodasi Csoport
Adodhivatal (csoport)
Hivatal és Intézményi Mikodtetési Csoport

e) Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly
Varosfejlesztési és Beruhazasi Csoport
Varosuzemeltetési Csoport



f) Hatésagi Osztaly
Epitéchatésial O
lgazgatasi és Ugyfélszolgalati Csoport
Varosérség (csoport)

g) Informatika

h) Foéépitészi iroda

i) Siéfoki KOH Balatonvilagosi Kirendeltsége
j) Siofoki KOH Siéjuti Kirendeltsége

k) Bels6 Ellenérzés

) Adatvédelmi Felel6és

m) Létesitményi Fémérnok

n) Kozbiztonsagi referens

0) Kommunikaciéért felelds Iroda

6.§
(1) A hivatal szervezeti egységeinek bels6 tagozdédasa:

Osztaly: a hivatal szervezeti egysége, az osztalyok szamat és elnevezését a
képvisel6-testulet a hivatal SZMSZ-ében allapitja meg. Az osztalyvezetdket az
osztalyuk vezetésével hatarozott ideig (az osztalyvezetéi megbizas
visszavonasaig) a jegyz6 bizza meg, a polgarmester egyetértésével. Jogallasa
alapjan osztalyt alkot a Jogi és Szervezési Osztaly, a Hatdésagi Osztaly,
Kdzgazdasagi Osztaly, tovabbéa a Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly.

Csoport: a hivatal osztadlyon belul meghatarozott szervezeti egysége. A
csoport vezetésére a jegyz6 csoportvezetdt biz meg, aki iranyitja a csoport
munkajat, segiti az osztalyvezet6 feladatainak ellatasat. A csoportvezet6k
csoportvezetdi megbizasukat visszavonasig kapjak. A kijelolt csoportvezetd
ellatja, az osztalyvezet6 altal meghatarozott feladat és hataskorben az
osztalyvezetd helyettesitését. Amelyik osztalyon van olyan feladatkdér mely
nem tartozik csoporthoz ott az osztalyvezeté helyettesitését a jegyz6 altal
kijelolt Ugyintéz6 latja el.

Ugyintézé: a munkakdri leirasban foglaltaknak megfeleléen a jegyzd feladat-
és hataskorébe tartozé Ugyeket érdemi dontésre el6késziti, - felhatalmazas
esetén - kiadmanyozza, eljar mindazon ugyben, amellyel a felettese
megbizza.



Kalon szervezeti egységet alkotnak: a F6épitészi Iroda, a belsé ellendrzés,
az adatvédelmi felelés, a Ilétesitményi fomérnok, a kozbiztonsagi
referens, a Kommunikaciéért felelés Iroda, valamint a hivatal allandé
kirendeltségei.

(2) A képvisel6-testllet bizottsagainak tevékenységét, a hivatalnak a jegyz6 altal
kijelolt munkatarsai, bizottsagi referensként segitik.

- A bizottsagi referens feladatait a bizottsagi el6terjesztések el6készitésével, a
hataridbk megtartasaval, a végrehajtas ellen6rzésével, a bizottsagi Ulések
jegyz6ékonyveinek elkészitésével kapcsolatban a jegyz6 utasitasban, és
munkakori leirasban szabalyozza.

a) A ko6zdés oOnkormanyzati hivatalt létrehozé Onkormanyzatok képvisel6-
testlleteinek munkajat a hivatal, jegyz6 altal kijeldlt munkatarsai jegyzoi
referensként segitik.

Az értekezletek rendje

7.§

(1) A hivatali munka hatékonysaganak ndvelése, a feladatok meghatarozasa,
megosztasa, teljesitésuk ellenérzése vezetbi értekezleten, hivatali és szervezeti
egység szintl munkaértekezleten torténik.

(2) A vezetbi és a munkaértekezletek témai kulonbsen: az idészerli vezetési
feladatok meghatarozasa, uj feladatok inditasa, a feladatok végrehajtasaért
felel6s személyek, illetve szervezetek kijeldlése, a végrehajtas ellenbrzése és
értékelése, a munkavégzés koordinalasa, prioritdsok meghatarozasa, a dontések
el6készitése, a feladatok végrehajtasa feltételeinek biztositasa,
munkamaodszerek fejlesztése, konfliktusok feloldasa.

(3) A vezetbi értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyz6, a szervezeti
egység szintl munkaértekezletet a szervezeti egyseg vezetbje hivja 0ssze és
vezeti.

(4) A vezetdi értekezlet résztvevéi: a polgarmester, alpolgarmesterek, jegyzo,
aljegyz6, osztalyvezetok, illetve a szukseég szerint meghivottak.

(5) A szervezeti egység szinti munkaértekezletrél a szervezeti egység vezetbje a
polgarmestert és jegyz6t értesiti.



(1)

(2)

Szervezeti kapcsolatok és koordinacio

8.§

Az aljegyz0, az osztalyvezetdk, a f6épitész, a létesitményi fdbmeérndk, a hivatali
ugyintézok, és a kirendeltségek ugyintézdi a hivatal onkormanyzati és
allamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos szokasos
munkafolyamatokban kdzvetlenul miikddnek egyutt.

Az (1) bekezdésben emlitett kapcsolatok zavara, vagy az ettél eltérd

munkakapcsolatok esetén

b) osztalyon belll az osztalyvezetd,

C) szervezeti egyseégek kozott az osztalyvezetbk, megegyezésik hianyaban a
Jegyzo,

d) a kirendeltségek esetében a jegyz6 utasitasara a jegyz6i referens,

e) végsod esetben a jegyz6 végzi el a szlikséges koordinaciot.

(3) A koordinacié kozvetlenul, vagy az Ugyrendben szabalyozott vezet6i és

(1)

)

3)

(4)

()

munkaértekezleteken torténik.

Munkakorok, ugyfélfogadas, munkaidé

9.§

A munkakorok jegyzékét az osztalyvezetOk javaslatara a jegyz6 késziti el és
tartia karban. A feladat és hataskordok jegyzékét a 3. szamu melléklet
tartalmazza.

A munkakorok ellatasara vonatkozé elGirasokat a munkakori leirasok
tartalmazzak. Az Ugyintéz6k és alkalmazottak munkakoéri leirasanak
el6készitéséért az osztalyvezetdk, elkészitéséért a jegyzd felelések. Az
osztalyvezeték és f6épitész munkakori leirdsainak elkészitéséért a jegyzd
felelds.

A munkakori leirasokat a koztisztviselbk személyi anyaga tartalmazza. A
munkakori  leirasban foglaltak tudomasul vételét a munkakort betoltd
koztisztvisel6 alairasaval igazolja. A koztisztvisel6 koteles a jegyz6 vagy a
kozvetlen munkahelyi vezet6jének utasitdsara a munkakorébe nem tartozé
feladatokat is atmenetileg ellatni.

Az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi 6sszhangjanak
biztositasardl a titkarsagvezetd jegyz6 gondoskodik.

A hivatal és az allandé kirendeltségek ugyfélfogadasi rendjét, tovabba a hivatali
munkaid6t a hivatali SZMSZ 8. szamu melléklete tartalmazza.

Valamennyi osztaly munkatarsa részt vesz az Ugyfélszolgalati feladatok
ellatasdban az osztalyvezetd altal meghatarozott rendben. Az—&sszehangeoht



A szervezeti egységek feladat- és hataskorei

10. §

A hivatal feladatait a dontések el6készitésében és végrehajtasaban

a) a hivatal SZMSZ mellékleteként a feladat és hataskori jegyzék tartalmazza;

b) a hivatal SZMSZ mellékleteként a kiadmanyozasi jegyzék tartalmazza;

c) a polgarmester és a jegyz6 sziukség szerint, de altalaban a hetente megtartott
vezetdi értekezleten hatarozza meg;

d) ajegyz6 szikség szerint hivatali munkaértekezleten hatarozza meg;

e) az osztalyvezetd a szukség szerint megtartott munkaértekezleten hatarozza
meg.

A hivatali feladat- és hataskorellatas szabalyai

11.§

(1) A hivatal Ugyintéz6je az onkormanyzati igazgatasi ugyek el6készitésével és a
dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatot
a) onkormanyzati rendeletben foglaltaknak megfelel6en
b) atruhazott hataskérben
c) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa soran
d) a jegyz6 altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott
utasitasa alapjan latja el.

(2) A hivatal ugyintézéje allamigazgatasi feladatot
a) torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben,
b) ajegyzé altal atadott kiadmanyozasi jogkdrok gyakorlasaval latja el.
A képviselet rendje
12. §
(1) A hivatalt a jegyz6 képviseli, a jegyz6 tavollétében az aljegyzé.

(2) A jogszabaly vagy onkormanyzati rendelet altal telepitett hataskor gyakorldja
ellatja a tevékenysége gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat.

(3) Az osztalyvezetbk képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk iranyitott szervezeti
egységek szakmai munkajaval 6sszefliggé munkakapcsolatokban.

(4) A hivatal munkatarsai képviseletet az 5. szamu mellékletben meghatarozott
jogosultsag, illetve a jegyz6 altal kapott felhatalmazas alapjan latnak el.



(5) A sajtdé és mas média elbtti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester és a
jegyzd jogosult, ssetiferaialmazas—alapar—a-caficreiorenssalio-csmas—Aeeia
elétti—képviseletet—ellathat illetve a kommunikacioért és turizmusért felelds
referens a polgarmester megbizasabdl iras-, és/vagy szobeli nyilatkozatokat
tehet.

(6) Siéfok Varos Onkormanyzatanak jogi képviseletét a polgarmester altal
meghatalmazott személy latja el. A kirendeltségek szerinti Gnkormanyzatok jogi
képviseletét az adott képvisel6-testilet altal meghatarozott személy latja el.

(7) A hivatal jogi képviseletét a jegyz6 altal meghatalmazott személy latja el.

(8) A képviseleti jog megadasardl, visszavonasardl, illetve megszinésérdl a
polgarmester, illetve a jegyzd irasban értesiti a kijelolt koztisztviselbt.

(9) A képviseleti jogot mas ugyrendi szabalyok kivételesen korlatozhatjak.

Az alairas rendje és az irat fogalma
13. §

(1) A képviseleti jognak a hivatal SZMSZ szerinti gyakorloi a képviselet kdrében,
valamint az atruhazott hataskorben és atadott kiadmanyozasi jogkdrben eljarék
alairasi jogot gyakorolnak a 14. §-ban foglaltak alapjan. Az e kdrben gyakorolt
alairasi jog nem terjed ki a kulon szabalyozott kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogokra.

(2) Az alairasi jog a feladat ellatasa soran hozott dontések (hatarozat, végzés),
illetve a megtett intézkedések és egyeb iratok (levelek, jelentések, beszamolok,
Osszeallitasok, tervek, szakanyagok, stb.) egyszemélyi alairasat jelentik.

(3) Irat minden olyan irott szbveg, szamadat (szamsor), térkép, tervrajz, kép- és
hangfelvétel, gépi feldolgozasu adathordozo és ilyen modon tarolt és feldolgozott
anyag, amely a hivatal tevékenységeét érintéen barmely anyagon, alakban és
eszkoz felhasznalasaval keletkezett (kivéve a nyilvanos megjelenés szandékaval
készllt konyvjellegii kéziratot).

A kiadmanyozas rendje
14. §
(1) A kiadmanyozasi jog az ugyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitasanak,

valamint az Ugyirat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat
tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felel6s.



(2) Az irasbeli intézkedés (kiadmany) alairasa a kiadmanyozas. A kiadmanyozo6 az
intézkedést (tervezetét) sajat kezlileg irja ala (névbélyegzé nem hasznalhato),
keltezéssel és az alairas mellett baloldalt az altala hasznalt hivatalos bélyegzé
lenyomataval, vagy elektronikus alairassal latja el.

(3) Kllls6 szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott lgyben
kiadmanyozasi joggal rendelkezd alairasaval (kulsé kiadmanyozas) lehet
tovabbitani, kiadni. Kulsé kiadmanynak mindsul a hivatal koztisztviseldi, és
munkavallaldi részére a munkaltatoi jogkorben kiadmanyozott és atadott irat is.

(4) Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhaté. Az atruhazas nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felel6sséget.

(5) A jegyz6 hataskorébe tartozd hatdsagi ugyben hozott érdemi dontést atadott
kiadmanyozasi jogkdrben ,Siéfoki Kézés Onkormanyzati Hivatal (Osztaly
megnevezése) (Csoport megnevezése)" fejléces iraton a "jegyz6 megbizasabol"
megjegyzéssel a kiadmanyozassal feljogositott irja ala. Egyéb, a polgarmester,
valamint a jegyz6 &ltal atadott kiadmanyozasi jogkorben irddott kiadmanyt a
,Siofoki Kbzos Onkormanyzati Hivatal” fejléces iratan, a kiadmanyozast gyakorlo
alairasaval és hivatali beosztasaval kell kiadmanyozni.

(6) Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett az ugyancsak alairasra jogosult
helyettes irja ala, nem csak az alairasat, hanem az olvashatd neve és beosztasa
utan a ,h” betl, megjeldlést koteles alkalmazni.

(7) A kiadmanyozasi jegyzéket a 4. szamu melléklet tartalmazza.

A bélyegzéhasznalat szabalyai
15. §

(1) A hivatal altal hasznalt bélyegz6k hasznalatanak rendje kulon jegyzdi utasitasban
kerll szabalyozasra.

(2) Azokrol a bélyegzékrél, amelyeken Magyarorszag cimere van (hivatalos
bélyegz6) vagy amelyekre nézve azt elrendelték, nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas vezetésérdl a jegyz6 altal kijelolt személy gondoskodik. Hivatalos
bélyegzét csak a legszikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.

(3) A nyilvantartasnak a kovetkezéket kell tartalmaznia:
- sorszamot,
- a bélyegz6 lenyomatat,
- a bélyegz6 kiadasanak napjat,
- a bélyegz6t hasznal6 szervezeti egység nevét,
- a bélyegzét 6rz6, illetbleg a hasznalatra jogosult dolgozd nevét és az atvételt
igazol6 alairasat.



(4) Megszint szerv bélyegzéit és az avult bélyegzbket a levéltarakra vonatkozoé
szabalyok szerint kell kezelni, nyilvantartani és megsemmisiteni.

(5) A bélyegzbhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasaroél és ellenérzésérél a
jegyz6 gondoskodik.

Kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jogok gyakorlasa
16. §

(1) A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, melyek teljesitése soran a kiadasi
eléiranyzatok terhére fizetési kotelezettség keletkezik.

(2) Siofok Varos Onkormanyzata és a kirendeltségek szerinti helyi 6nkormanyzatok
nevében kotelezettséget a polgarmesterek, akadalyoztatasuk, tavollétik esetén
az alpolgarmester(ek), illetve a polgarmester altal felhatalmazott személyek
vallalhatnak.

(3) A kotelezettségvallalas, utalvanyozas pénzigyi ellenjegyzésére a hivatal
kbzgazdasagi osztalyvezetbje, akadalyoztatdsa esetén az osztalyvezetd altal
irasban kijelolt személy jogosult. Kotelezettségvallalas jogi ellenjegyzésére a
jegyz6, akadalyoztatasa, tavolléte esetén az aljegyz6 jogosult.

(4) A kifizetések és beveételek utalvanyozasa az Onkormanyzatok esetében a
polgarmesterek, akadalyoztatasuk, tavollétuk esetén az alpolgarmesterek, illetve
a polgarmester altal felhatalmazott személyek hataskorébe tartozik. a—teljesités

e

(5) Az utalvanyozas jogi ellenjegyzésére a jegyzd, akadalyoztatasa, tavolléte esetén
az aljegyz6 jogosult. A pénzugyi ellenjegyzésére a hivatal kodzgazdasagi
osztalyvezetdje, akadalyoztatasa esetén az altala szabalyzatban kijelolt személy
jogosult.

(6) A hivatal esetén kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra a jegyz6,
akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 jogosult. Pénzugyi ellenjegyzésre a hivatal
kbzgazdasagi osztalyvezetdje, akadalyoztatasa esetén az altala szabalyzatban
kijelolt személy jogosult.

(8) A kotelezettség vallalas és utalvanyozas rendjét kulon szabalyzatok tartalmazzak,
a fenntarté 6nkormanyzatokra, valamint a hivatalra ktlén-klon.



17. §

(1) Cégszeri alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a hivatal
kotelezettséget vallal, jogot szerez, vagy amely mas jelentés jogkovetkezménnyel
jaro nyilatkozatot tartalmaz. A cégszer( alairaskor a névviselés szabalyai szerinti
személynevet és a hivatal hivatalos bélyegz6jének lenyomatat kell alkalmazni.

(2) Bankok, illetve pénzintézetek felé a cégszerl alairast csak a bankszer( alairasi
joggal rendelkez6 személyek tehetnek.

A szervezeti egységek bels6 szabalyozasanak rendje
18. §

A jegyzd allapitja meg a szervezeti egységek munkakoreit, feladatait, a munkatarsak
munkakori leirasait. A munkakori leirasok nyilvantartasaért eés-a-naprakeszen-tartas
koordinaciojaert a Titkarsag csoportvezetdje felelds.

ll. MUKODESI SZABALYOK
A munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
19. §

(1) A jegyz6 gyakorolia a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és
munkavallaléi tekintetében, és gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az
aljegyz6 tekintetében.

(2) A hivatal székhelye szerinti teleplilés polgarmestere a képviseld-testlletek
dontései alapjan és sajat hataskorben iranyitja a hivatalt.

(3) Az osztalyvezetbk a jelen SZMSZ szerint meghatarozott munkaltatéi
részjogositvanyokat gyakorolnak.

(4) A munkaltatoi jogok és részjogositvanyok gyakorlasa az alabbiak szerint torténik:

a) a jegyz0, aljegyzd, illetve az onkormanyzati tanacsado tekintetében a
munkaltatoi jogokat a székhely telepulés polgarmestere gyakorolja,

b) az aljegyzé tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja,

c) az osztalyvezeték, a létesitményi fébmeérndk és a féépitész (amennyiben az a
feladatat kbzszolgalati jogviszonyban latja el), tekintetében valamennyi
munkaltatéi jogot a jegyz6 gyakorol azzal, hogy e munkakdrbe torténd
kinevezéshez, felmentéshez, valamint a jutalmazashoz a polgarmester
egyetértése szukséges,

d) az ugyintézok, alkalmazottak tekintetében a kinevezés, felmentés, bérezés,
vezetdi megbizas adasa, annak visszavonasa, a jutalmazas a jegyz6
hataskorébe tartozik, a polgarmester egyetértési joganak gyakorlasaval. A
kirendeltségeken  dolgozé  ugyintéz6k esetében a  kirendeltségek
polgarmestereinek egyetértésével. A mindsitésbdél, a szabadsag kiadasabodl és



a teljesitményértékelésbdl eredd feladatokat a jegyz6 latja el, valamennyi
egyéb munkaltatdi részjogositvanyt az osztalyvezetbk gyakoroljak.

Utasitasi és ellenérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas
20. §

(1) Az osztalyvezetbk teveékenységi korukben utasitast és ellenérzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kdzvetlenul hozzajuk tartozé munkatarsak felett,
beszamoltatjak 6ket munkajukrol.

(2) Az utasitas teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtdsa a dolgozo
egészsegét vagy testi épségét kozvetlenul és sulyosan veszélyeztetné vagy
egyébkeént az érdekeit védo jogszabalyba Utkodzik.

(3) A dolgozé koteles megtagadni az olyan utasitds végrehajtasat, amely
teljesitésevel blncselekményt kdvetne el, illetve szabalysértést valdsitana meg.

(4) A dolgozé koteles felhivni az utasitast ado figyelmét
a) ha az utasitas jogszabalyba Utkdzik, vagy végrehajtasa kart idézne el6 és a
kovetkezmeényekkel szamolni lehet,
b) ha megitélése szerint a kapott utasitas a lakossag vagy az érintett szervek
jogos érdekeit sértené.

(5) Az utasitas altalaban szébeli. irott utasitasi format elsdésorban az atruhazott
hataskor és kiadmanyozas gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi,
feladat- és hataskori eldirast igényl6 munkavégzés soran, illetve kildonleges
esetekben célszerl alkalmazni.

(6) Ellenérzést az iranyitasi jogot gyakorld - székhely telepllés szerinti -
polgarmester, a jegyz0, az aljegyz6, az altaluk megbizott munkatars és a hivatali
felettes végezhet.

(7) A képvisel6-testuletek bizottsagai feladatkorukben ellenérizhetik a hivatalnak a
képviselO-testulet dontései el6készitésére, illetbleg a végrehajtasara iranyuld
munkajat. Szikség esetén kezdeményezhetik az iranyitasi jogot gyakorld
polgarmester intézkedeését.

(8) A munkatarsat beszamolasi kotelezettség terheli

- ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje
veszeélybe kerdl,

- ha a feladat végrehajtdasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy
programszer( végrehajtasat veszélyezteti,

- az atadott, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrdl az atruhazé
(kiadmanyozo) altal meghatarozott rendben,

- jogszabalyi kotelezés alapjan (pl. 6nkormanyzati rendeletben elbirt médon).



A hivatali uat
21.§

(1) A munkatarsak és vezet6k kotelezettsége, hogy a munkavégzeés helyzetérél, a
feladatok végrehajtasarol, zavarairdl, vezet6i beavatkozast igénylé6 eseményekrdl
sz0l6 beszamoldt, jelentést minden esetben a szervezet szerinti kodzvetlen
vezetést, iranyitast, feligyeletet gyakorl6 felettes vezetd (jegyz6, aljegyzé,
osztalyvezetd, csoportvezetd) dontési jogkorrel, hatdésagi hataskorrel felruhazott
bizottsag, képviseld-testilet (a tovabbiakban: hivatali felettes) részére megadjak.

(2) A magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetbjének kérdésére a
munkatarsak, illetve vezetdk kotelesek a tevékenységi korukbe tartozo
tajékoztatast megadni és err6l a kozvetlen hivatali felettesnek soron kivil
beszamolni.

(3) A munkatarsak és a vezet6k kotelesek a telepullési képviselbknek a képviselbi
munkahoz szukséges és igényelt tajékoztatast megadni.

(4) A hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek tajékoztatni a szervezeti
felépités szerint kozvetlenll hozzajuk tartozé munkatarsakat a jegyz6
utasitasairol.

(5) A hivatali ut szabalyozasa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozo
jogszabalyi el6irasokat.

A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje
22.§

(1) A helyettesités és a munkakoér atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok
ellatasanak, valamint az iranyito tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

(2) Helyettesitésre a vezetd vagy a hataskorgyakorld tartds tavolléte esetén - pl.
betegség, szabadsag, egyéb akadalyoztatas - kerul sor.

(3) Az allando helyettesités rendje a kovetkezd:
- ajegyzb helyettesitését az aljegyz6 latja el,
- az osztalyvezetdk helyettesitését a jegyz6 altal kijelolt csoportvezetd, vagy
annak hianyaban a jegyz6 altal megjeldlt személy latja el,
- a hataskort gyakorlo helyettesitését a jegyzd az osztalyvezetbk véleményének
kikérése mellett hatarozza meg.

(4) A vezetbk helyettesitését a kinevezési okmanyban, valamennyi helyettesitést a
munkakari leirasban rogziteni kell. Az allandé helyettesitési megbizasokat a 6.
szamu melléklet tartalmazza.



(5) A helyettesitest ellatd személy a helyettesitést kovetéen a helyettesitett vezettt
minden Iényeges eseményrdl, a munkavégzés kortulményeirél részletesen
tajékoztatni koteles.

(6) A helyettesitét a helyettesités soran hozott intézkedésert, végzett tevékenyseégert
ugyanaz a felel6sség terheli, mint akit helyettesit.

(7) Az osztalyvezetdk el6zetesen engedélyezik a szakmai helyettesités biztositasa
mellett, a szabadsagolast az osztalyaikon, a kiadmanyozasi joggal rendelkez6
csoportvezetd tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlasat a csoportvezetd
feladat és hataskorébe tartozo Ugyekben az illetékes osztalyvezetd latja el.

23. §

(1) Munkakor atadas-atvételére a jegyz6 altal meghatarozott kdrben és személyi
valtozas esetén kerul sor.

(2) A munkakoért a jegyzé altal megjeldlt személynek kell atadni.

(3) A munkakér atadas-atvételt jegyzékonyvben kell roégziteni az alabbiak szerint:

- atadasra kerll6é munkakor szakmai feladata, munkakori leirasat,

- a folyamatban lév6 fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetérdl,
eredmeényérdl, a szukséges teenddkrél valo tajékoztatast,

- atadasra kerul6 iratok, utasitasok, korbélyegzdk, tervek, szabalyzatok,
nyilvantartasok, stb. jegyzéket,

- az atadonak és az atvevbnek a jegyz6konyv tartalmaval kapcsolatos
észrevételeit, megallapitasait,

- atadas helyét, idejét, és az alairasokat.

A hivatal kozremiikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében
24.§

(1) A hivatal kiemelten fontosnak tartja a lakossag tajékoztatasat az dnkormanyzat
tevékenysegérél, a hivatali munkardl, a lakossagi érdekl6édésre szamot tartod
onkormanyzati eseményekrél, torténésekrél.

(2) A lakossagi tajékoztatas eszkozei a Sidfoki KOH székhely teleplilésén:

- www.siofok.hu — Siofok Varos hivatalos portalja,

- Siofoki Hirek havi 6nkormanyzati magazin,

- a helyi radiok, megyei és orszagos sajtdo-organumok, valamint a nyomtatott
és elektronikus sajt6 folyamatos tajékoztatdsa az Onkormanyzat
mukodeéseérdl, hatarozatairdl, rendeleteirél, a helyi eseményekrdl,

- nyilatkozatok, tajékoztatdk készitése a sajtd képvisel6i részére a fontos
onkormanyzati, hivatali eseményekrél, reagalas a hirkdzlé szervek altal
nyilvanossagra hozott, onkormanyzatot vagy a hivatalt érinté cikkekre,

- idészakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartasa.



(4)

(5)

(6)

A Siéfokon mikodod, illetdleg az orszagos hirkozlé szerveknek a hivatallal
foglalkoz6 cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira torténé reagalas madjardl a
jegyz6 dont.

A lakossagi tajékoztatas eszkozei a Siofoki KOH Siojuti Kirendeltségén:
- www.siojut.hu — Sidjut Kézség Onkormanyzat honlapja,
- az onkormanyzat épuletében Iévd hirdetétabla.

A lakossagi tajékoztatas eszkozei a Siofoki KOH Balatonvilagosi Kirendeltsegén:
- www.balatonvilagos.hu — Balatonvildagos Kbézség Onkormanyzat
honlapja,

- Vilagosi Hirmondé 6nkormanyzati idészaki lap (havi megjelenési),
- az onkormanyzat el6tti kozteruleten elhelyezett, zart hirdetétabla.

(7) A nyilatkozatoknal a médiaszolgaltatasokrol és a tdomegkommunikaciérol szold

(1)

)

(3)

(4)

()

jogszabalyban, valamint az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagroél szo6l6 jogszabalyban foglaltakat be kell tartani.

A nemzetiségi onkormanyzat miikodésével 6sszefiiggé
hivatali feladatok

25. §

A hivatal koteles segiteni az illetékességi terlletén mikodd helyi nemzetiségi
onkormanyzat munkajat.

A nemzetiségi dnkormanyzat miikodésének segitésével Osszefiiggd feladatok
koordinalasat, szervezését, a nemzetiségi 6nkormanyzat szervezeti és mikodési
szabalyzatanak, illetve hatarozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a
jegyz6 latja el.

A hivatal osztalyvezetbinek — a feladat- és hataskorukbe tartozé ugyekben —
kotelessége a nemzetiségi Onkormanyzat munkajat segiteni, a nemzetiségi
onkormanyzat elnokét, elndkhelyettesét, képviselbjét soron kivul fogadni és
részikre a szukséges felvilagositast, szakmai tajékoztatast, segitséget megadni.

A hivatal érintett szervezeti egysége a nemzetiségi onkormanyzat mikodéséhez
felkérésre tajékoztatét tart, adatot szolgaltat, megallapodas szerint Ugyviteli
kdzrem(ikodeést végez.

A nemzetiségi onkormanyzat koltségvetésével, gazdalkodasaval,
vagyonjuttatasaval kapcsolatos feladatok el6készitését, végrehajtasat a hivatal
Kbzgazdasagi Osztalya latja el.


http://www.siojut.hu/
http://www.balatonvilagos.hu/

IV. ZARO RENDELKEZESEK
26. §

(1) A hivatal SZMSZ-e 2020. julius 17. napjatol hatalyos. Hatalya kiterjed a hivatal
szervezeti egységeire és valamennyi hivatali dolgozoéra.

(2) A jelen SZMSZ kozzétételérdl a jegyzd gondoskodik a helyben szokasos médon,
hirdet6 tablan torténd kiflUggesztéssel. Ezen kivll a szervezeti egységek vezetdi
kételesek az SZMSZ minden médositasarol tajékoztatni a dolgozokat.

(3) Az SZMSZ és mellékleteinek karbantartasardl, modositasardl a jegyz6
gondoskodik.

A hivatali SZMSZ mellékleteinek felsorolasa:

1. szamu Szervezeti felépités

2. szamu A hivatal engedélyezett |étszamardl vald rendelkezés

3. szamu A feladat és hataskorok jegyzéke

4. szamu Kiadmanyozasi jegyzék

5. szamu Képviseletre jogosultak kore

6. szamu A vezetbk és a hataskort gyakorldk allando helyettesitésének
rendje

7. szamu Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrél szélo 2007. évi

CLII. térvény 3. §-a alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek
kore és a vagyonnyilatkozat tétel gyakorisaga

8. szamu A Siofoki KOH Uigyfélfogadasanak rendje, és munkarendije

9. szamu A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény
239. §-a alapjan |Iétrehozott onkormanyzati tanacsadoi munkakor

A hivatali SZMSZ fiiggeléke:

1. szamu A Kbzgazdasagi Osztaly ugyrendje

2. szamu A Varos0rseg ugyrendje

3. szamu Siéfoki K6zos Onkormanyzati Hivatal Alapité Okirata
Siéfok, 2020.

Dr. Sarkdzy Laszlo
jegyz6



Zaradék:

A Siofok Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a  Siofoki Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat a 70/2016.(111.16.)
szamu hatarozataval fogadta el, az SZMSZ 2020. julius 17. napjatdl hatalyos
modositasokkal egységes szovegét a .../2020.(....... ) szamu képvisel6-testuleti
hatarozataval hagyta jova.

Sidfok, 2020.

Dr. Sarkozy Laszlé Dr. Lengyel Rébert
jegyz6 polgarmester

Zaradék:

A Sidjut Koézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a Sidfoki Kdzods
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat a 12/2016.(111.31.)
szamu hatarozataval fogadta el, az SZMSZ 2020. julius 17. napjatdl hatalyos
modositasokkal egységes szovegét a .../2020.(...... ) szamu képvisel6-testuleti
hatarozataval hagyta jova.

Sisjut, 2020.

Dr. Sarkozy Laszlé Balassané Ujvari Zsuzsanna
jegyzo polgarmester

Zaradék:

A Balatonvilagos Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiillete a Siéfoki K6zos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a 63/2016.(111.25.)
szamu hatarozataval fogadta el, az SZMSZ 2020. julius 17. napjatdl hatalyos
modositasokkal egységes szovegét a .../2020.(....... ) szamu képvisel6-testuleti
hatarozataval hagyta jéva.

Balatonvilagos, 2020.

Dr. Sarkozy Laszlé Takacs Karoly Béla
jegyz6 polgarmester
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2. szamu melléklet

A hivatal engedélyezett létszama a mindenkori hatalyos koltségvetési rendeletben
maghatarozottaknak megfeleld.

A Siojuti Allandé Kirendeltséghez az alabbi személyek tartoznak: 1 f6 igazgatasi
ugyintéz6, 1 f6 részmunkaidés (6 oras) adougyi ugyintéz6.

A Balatonvilagosi Allandé Kirendeltséghez az alabbi személyek tartoznak: 1 f&
jegyz6i referens, 3 igazgatasi Ugyintéz6, 2 adoéugyi Ugyintézd, 1 f6 pénzugyi
ugyintéz6 (meérlegképes konyvel6), 1 f6 titkarsagi ugyintézo.



3. szamu melléklet

A FELADAT - ES HATASKOROK JEGYZEKE

JOGI ES SZERVEZESI OSZTALY
A jogi és szervezeési osztalyt az aljegyz6 iranyitja.

1. A jogi és szervezési osztaly az onkormanyzat és a hivatal részére koordinacios,
jogi, szakertdi, protokollaris, képviseleti, szervezd feladatokat lat el, a
hivatalvezetés altal megjeldlt stratégiai jelentdségl ugyeket intézi, illetve
ezekben a dontéseket el6késziti, végrehajtasukban kozremikodik.

2. Ellatja az onkormanyzati bérlakasokkal, garzonlakasokkal kapcsolatos ugyeket,
feladatokat (nyilvantartas vezetése, szerzédések elGkészitése, bérleti dijak
fizetésének nyomon kévetése, Onkormanyzati bérlakas megvaltasa esetén
annak teljes korl lebonyolitasa).

3. Koordinalja az o©Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos, tulajdonosi jogok
gyakorlasa korében felmerulé feladatok elvégzéséhez szikséges dontések
elbkészitését, a dontések vegrehajtasat.

4. Hulladékgazdalkodassal (kildndsen az ISPA/KA és DBRHOT) o6sszefiigg
feladatok végzése, koordinalasa.

5. Koordinalja az 6nkormanyzatot érint6 palyazati lehetéségek feltérképezését, az

egyes szervezeti egyseégek palyazat készitési tevékenysegét.

s ket
7. Felugyeli a varos honlapjat, annak tartalmi Osszeallitasat, azt folyamatosan
figyelemmel kiséri.

. Kapcsolatot tart a képvisel6kkel, az dnkormanyzat altal alapitott és fellgyelt
intézményekkel, tarsasagokkal, sajtéval; civil szervezetekkel, idegenforgalmi
tevékenységet végz6 dnkormanyzati és mas intézményekkel.

10. A hivatalvezetés kulon utasitasaban megjelolt kiemelt jelentéségl

kézmivelddési, kulturalis és sportugyi feladatokat ellatja.

©

feladatokat.

12. Polgarmesteri hataskorbe tartoz6 tamogatasokkal kapcsolatos ugyek
el6készitése, veégrehajtasban kdzremikodés.

13. Nyilvantartja az onkormanyzati rendeleteket, gondoskodik azok kozzétételérdl
és kihirdetésérol.

14. Az onkormanyzat és a hivatal jogi képviseletének ellatasa, illetve kulsé jogi
képvisel6 esetén elbkészités birésagok é€s mas hatdsagok el6tt peres, nem
peres és végrehajtasi eljarasokban.

15. Az oOnkormanyzat és a hivatal szerzddéseinek elkészitésében vald
kozremikodeés.

16. Az o6nkormanyzati vagyonhasznositassal (pl. bérletek, 6nkormanyzati
ingatlanok elidegenitése) és vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok
elbkészitése, végrehajtasa.



17. Az onkormanyzati ingatlanok eladasaval és bérbeadasaval kapcsolatos
palyazati eljarasok lefolytatasa.

18. Az onkormanyzati ingatlanok fenntartdsaval, kezelésével kapcsolatos
tevékenyseég ellatasa.

19. A tartozasokrol adatot szolgaltat a Kozgazdasagi Osztalynak.

20. Az onkormanyzati ingatlanokat érint6 eldévasarlasi jogrol szold nyilatkozatok
elbkészitése.

21. A jelzalogjog-toriésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

22. Az onkormanyzat képviselete a tarsashazakkal kapcsolatos ugyek
intézésében.

23. Kisajatitasi uUgyekhez kapcsolodd adasvételi szerzédések elkészitése,
ingatlan-nyilvantartasi atvezetése, tovabba az &nkormanyzat képviselete
kisajatitasi eljarasokban a kdzigazgatasi hatosag és a birdsagok elétt.

24. Az Onkormanyzati tulajdont érint6 telekhatar-rendezési szerzddések
elkészitése és ingatlan-nyilvantartasi atvezettetése.

25. Téritésmentes utleadasokkal kapcsolatos tgyek intézése.

26. Kulféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos tugyek.

27. A képvisel6-testlilet és bizottsagai mikodésével kapcsolatos feladatok, az
Ulések szervezése, a jegyzOkonyvek elkészitése, valamint kdzzétételéhez
kapcsolodo feladatok ellatasa.

28. Valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos Ugyintézés.

29. Cigany Nemzetiségi Onkormanyzattal kapcsolatos igazgatasi ligyek intézése.

30. A feladat- és hatarkorébe tartozé témaju, targyu, kdozbeszerzési értékhatart el
nem érd, illetve a kdzbeszerzésekrdl szold torvény hatalya ala nem tartozo
beszerzések el6készitése, lefolytatasa a Beszerzési Szabalyzat szerint.

31. Targya szerint az osztaly feladat- és hataskdérébe tartozé kdzbeszerzési
eljarasok lebonyolitasahoz részletes beszerzési, miszaki tartalmat biztosit a
Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly szamara.

Titkarsag:

1. Elldtja a polgarmester, jegyz6 munkajaval kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

2. Szervezi a hivatalvezet6i értekezleteket, forumokat.

3. A hivatal és az dnkormanyzati intézmények személyzeti ligyei ellatasahoz
szukséges feladatokat elvégzi.

4. Ellatja a hivatal személyi allomanyanak képzési, tovabbképzési terulettel
O0sszefuggé feladatait.

5. El6késziti a teljesitményértékelés és mindsitéssel kapcsolatos el6készito,
nyilvantarté feladatokat.

6. Kozponti iktatas, irattari feladatok ellatasa.

7. Az iratkezelési szabalyzattal Osszeflggé és sziukséges feladatok
elvégzeése.

8. Postazasi feladatok teljeskori ellatasa.

9. Valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos Ugyintézésben vald
kézremikodés.
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HATOSAGI OSZTALY

A hatosagi osztalyvezets iranyitja, aki egyben kozvetlendl iranyitja az Epitéshatésagi
csopert-és-az lgazgatasi és Ugyfélszolgalati csoport tagjai munkajat.

Az osztalyon belul megbizott személy latja el az elektronikus informaciés rendszerek
védelméért felel6s vezetd feladatait.

A joger6s, végrehajthatd birsagokrol adatot szolgaltat a Kozgazdasagi Osztalynak.

A feladat- és hatarkorébe tartozo témaju, targyu, kdzbeszerzési értékhatart el nem
ero, illetve a kdzbeszerzésekrdl szolo torvény hatalya ala nem tartozo beszerzések
elbkészitése, lefolytatasa a Beszerzési Szabalyzat szerint.

Targya szerint az osztaly feladat- és hataskorébe tartozé kdzbeszerzési eljarasok
lebonyolitasahoz részletes beszerzési, miiszaki tartalmat biztosit a Varosfejlesztési
és Uzemeltetési Osztaly szamara.

Igazgata3| és Ugyfélszolgalati Csoport:
Anyakonyvi igazgatasi ugyek.
2. Allampolgarsaggal kapcsolatos ligyek koziil a polgarmester, illetve a jegyzd
hataskorébe tartozoé allampolgari esklvel kapcsolatos feladatok ellatasa.
3. Népesség-nyilvantartasi feladatok ellatasa.

4. Szocialis és gyermekvédelemmel kapcsolatos, igazgatasi-feladatok—kézil a
jegyzo hataskorebe tartozé feladatok eIIatasa (-penzbeh—es—temqeszetbeh

5. Szocidlis ellatasra valé jogosultsag megallapitasa céljabdl nyilvantartas

vezetése.

Telepulési tamogatas.

Siéfok-kartyaval kapcsolatos ugyintézeés.

Siofoki cimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok (KCR).

Birtokvédelmi eljarasokkal kapcsolatos ugyek intézése a kozos dnkormanyzati

hivatalhoz tartozé telepulések tekintetében.

10. A jegyz6 hataskorébe tartozd6 Kornyezetvédelmi és természetvédelmi
feladatok koézll a zaj és rezgésvédelmi uUgyekben az elséfoku hatdsagi
feladatok ellatasa Siofok és Siojut telepulések tekintetében.

11. Talalt targyakkal kapcsolatos ugyintézeés.

12. Kereskedelmi hatdsagi Ugyintézéssel és a nyilvantartdssal kapcsolatos
feladatok eIIatasa SIOfOk es S|01ut telepulesek teklnteteben engedeiyezes

©oNO

13. A szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasaval kapcsolatos hatdsagi
ugyintézési, illetve nyilvantartasi feladatok ellatasa Siofok és Siojut telepulések
tekintetében.

14. Az ipari tevékenység bejelentésével és telepengedélyezésével kapcsolatos
hatdésagi Ugyintézés és nyilvantartasi feladatok ellatasa Siofok és Sidjut
telepulések tekintetében.



15. A zenés, tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi
ugyintézési, illetve nyilvantartasi feladatok ellatasa Siofok és Siojut telepllések
tekintetében.

16. A képviselb-testilet, illetve bizottsag hataskorébe tartozd szocialis kérelmek
elbiralasanak elokészitése.

17. Hirdetményekkel kapcsolatos jegyz8i hataskorbe tartozé eljarasok.

18. Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

19. A hivatalhoz érkezé (PHSIOFOK, SIOFOKONK) e-kézigazgatasi levelek
hivatali kapu altali kezelése.

20. A Hivatal tugyfélszolgalati feladatainak koordinalasa.

21.-Azalalanos—tgyfélszolgalatipult A nappali porta, Ugyfélszolgalat szakmai
mikodtetése.

22. Helyi tdmogatas cimén nyujtott Onkormanyzati tamogatasi szerzddések
el6készitése és a tdmogatasokkal valo elszamolas figyelemmel kisérése.

23. Civil palyazatok kezelése, el6készitése.

24. Varosi, szakképzési 0Osztondijak és a BURSA HUNGARICA palyazat
kezelése, el6készitése.

25. A hulladékrol szélo 2012. évi CLXXXV. térvény és a koérnyezetvédelmi és
természetvédelmi hatésagi és igazgatasi feladatokat ellatd szervek
kijelolésérél szolo kormanyrendelet szerinti, a hulladékkal kapcsolatos
hatosagi feladatok ellatasa Siofok és Siojut telepulések tekintetében.

A nappali porta, Ugyfélszolgalat ellatia az Ugyfelek altalanos tajékoztatasat,
informacioval valo ellatasat, atveszi a személyesen hozott kérelmeket, iratokat, illetve
kezeli a telefonhivasokat.




A hatésagi osztaly az o6nkormanyzat torvenyessegi felugyelete a tarsashazakkal
kapesolatos—tgyek—intézéseben ellatjia a jogszabalyban meghatarozott, a jegyz6

tarsashazak feletti torvényességi felligyeletével kapcsolatos feladatait, illetve
lefolytatja a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarast.

A SIOFOKI KOH elektronikus informaciés rendszer biztonsagaval 6sszefiiggd
feladatok ellatasaban résztvevd személyt a jegyzd jeldli ki, és a kijeldlt személy
munkakori leirasaban kerll ez lefektetésre.

Elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés személy felel a szervezetnél
eléforduld valamennyi, az elektronikus informacidés rendszerek védelméhez
kapcsolodo feladat ellatasaért.

Ennek korében:

a) gondoskodik a szervezet elektronikus informacids rendszereinek
biztonsagaval 0Osszeflggé tevékenységek jogszabalyokkal vald
0sszhangjanak megteremtésérdl és fenntartasardl,

b) elvégzi vagy iranyitia az a) pont szerinti tevékenységek tervezését,
szervezéseét, koordinalasat és ellenérzéset,

c) elbkésziti a szervezet elektronikus informacids rendszereire vonatkozé
informatikai biztonsagi szabalyzatot,

d) elbkésziti a szervezet elektronikus informaciés rendszereinek biztonsagi
osztalyba sorolasat €s a szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat,

e) véleményezi az elektronikus informaciés rendszerek biztonsaga
szempontjabol a szervezet e targykort érintd szabalyzatait és
szerzddéseit,

f) kapcsolatot tart a hatdosaggal és a kormanyzati eseménykezel§ kézponttal:

- Az Ibtv. torvény hatalya alda tartozé barmely elektronikus
informaciés rendszerét érintd  biztonsagi eseményrél a
jogszabalyban meghatarozottak szerint tajékoztatni koteles a
jogszabalyban meghatarozott szervet.

- Biztosita az Ibtv. tdrvényben meghatarozott kovetelmények
teljesulését.

g) a szervezet valamennyi elektronikus informaciés rendszerének a
tervezésében, fejlesztésében, I|étrehozasaban, Uzemeltetésében,




auditalasaban, vizsgalataban, kockazatelemzésében es
kockazatkezelésében, karbantartasaban vagy javitasaban k6zremikodok,
h) ha a szervezet az adatkezelési vagy az adatfeldolgozasi tevékenységhez
kozrem(kodoét vesz igénybe, a kdzremikodok,
i) torvény hatalya ala tartozé elektronikus informacids rendszereit érintd,
biztonsaggal dsszefliiggd tevékenysége esetén:
Miniszteri—rendeletben A jogszabalyban meghatarozott rendszeres szakmai
képzésen, tovabbképzésen vesz részt.

Varosdrseg (csoport):

A hivatalon belll a feladatait az osztalyvezetd iranyitasaval latja el. A Varosorseg
fébb feladatait a KOH SZMSZ 2. szamu filiggelékeként a Varosérség kulon ugyrendje
tartalmazza.

KOZGAZDASAGI OSZTALY

A kdézgazdasagi osztalyvezetd iranyitja. A hivatalon belll a gazdalkodasi feladatokat
a bels6 szervezeti egységek aktiv kozremikodéseével a Kozgazdasagi Osztaly latja el
Siofok és Siojut telepllések tekintetében. A Kbézgazdasagi Osztaly fébb feladatait a
KOH SZMSZ 1. szamu fiiggelékeként a Kdzgazdasagi Osztaly kulén Ugyrendje
tartalmazza.

VAROSFEJLESZTESI ES UZEMELTETESI OSZTALY

Varosfejlesztési és Beruhazasi Csoport a kozos onkormanyzati hivatalhoz tartozo
telepulések tekintetében:

1. Kbzbeszerzési eljarasok  el6készitése, lebonyolitasa, koordinalasa,
kapcsolattartas a kdzbeszerzési tanacsadoé ceggel.

2. A kOzbeszerzési eljarasokhoz szukséges miszaki dokumentaciok
elbkészitése, masik szervezeti egyseg altal elkészitett muUszaki
dokumentaciok esetében azokban valé szikség szerinti kdzremikddeés,
koordinalas.

3. A kozbeszerzésekkel kapcsolatos bizottsagi és képviseld-testileti anyagok
el6készitéese.

4. A kozbeszerzési eljarasok soran beérkez6 miszaki dokumentaciok szakmai
felllvizsgalata, ellenérzése.

5. A kdzbeszerzési eljarasok dokumentalasa, a dokumentumok archivalasa.

6. Beruhazasi javaslatok készitése.

7. Beruhazasok miszaki dokumentacioinak archivalasa, miszaki
dokumentumtar kezelése.

8. Beruhazasok el6készitése és lebonyolitasa, szlkség szerint szakértd
bevonasaval.

9. Tervezési feladatok el6készitése, lebonyolitasa.

10.Tervezdkkel, kivitelez6kkel, miszaki ellendrokkel valé kapcsolattartas.

11.Alloméanyba vételek.

12.Uzemeltetési dokumentacié elkészitése és atadasa a mindenkori
fenntarténak.



13.Figyelemmel kiséri a varosban és a térségben folyamatban lévd, kiemelt
jelentéségll  Onkormanyzati, illetve mas érdekeltségben megvalosuld
beruhazasokat, fejlesztéseket.

14.Palyazatfigyelés, palyazatok megirasaban kdézrem(ikddés, kapcsolattartas a
palyazatiro cégekkel.

15.Palyazatokkal kapcsolatos elszamolasok, jelentések elkészitése.

16.0Onkormanyzati tulajdond ingatlanok tervezett feldjitasanak koordinalasa,
végrehajtasa.

17.Ajanlatkérések, palyazati anyagok el6készitése.

18. A feladat- és hatarkorébe tartozo témaju, targyu, kozbeszerzési ertékhatart el
nem érg, illetve a kdzbeszerzésekrél szolod torvény hatalya ala nem tartozé
beszerzések el6készitése, lefolytatasa a Beszerzési Szabalyzat szerint.

Varosuzemeltetési Csoport a kdzos onkormanyzati hivatalhoz tartozé telepulések
tekintetében:

1. Foldmiveléslgyi agazatot érint6 feladatok kozul a jegyz6 hataskoérébe utalt
feladatok ellatasa.

2. Allatvédelemmel, allattartassal kapcsolatos feladatok koézil a jegyzé
hataskorébe tartozo feladatok ellatasa (veszélyes allattartas engedélyezése,
kébor allat tulajdonjoganak atruhazasa, elkobzasa, elhelyezése, allatvédelmi
birsag kiszabasa, allat kedvtelésbél vald tartasatol eltiltas, allat tartasanak
korlatozasa, vagy megtiltasa, méhészeti tevékenységek bejelentése).

3. Gyepmesterrel valé kapcsolattartas, eboltas, szunyoggyérités.

4. Kornyezetvédelmi és természetvédelmi feladatok kozll a jegyzé hataskorébe
tartozd feladatok ellatasa (tertlet védetté nyilvanitasa, védett teruleten
fakitermelés  engedélyezése, védett terlleten vald  tevékenység
engedélyezése, megtiltasa, természetvédelmi birsag kiszabasa,
kérnyezethasznalati engedély kiadasa, védett fak, cserjék kivagasanak
engedélyezése,) kivétel ahol a zaj és rezgésvédelmi Ugyekben elséfoku
hatésagként jar el.

5. lllegalis hulladék elhelyezéssel kapcsolatos ugyintézeés, elhanyagolt, szemetes
ingatlanok, parlagflivel fert6zott belterileti magan ingatlanok.

6. A jogerGs, vegrehajthatd birsagokrol adatot szolgaltat a Kozgazdasagi

8. Behaijtasi és utvonal engedélyek kiadasa

9. Utkezel6i nyilatkozatok kiadasa, Utkezeldi feladatok ellatasa. (burkolatok
fenntartdsa, katyuzas, burkolati jelek, kozuti jelzétablak, forgalomiranyitd
berendezések mikdodtetése).

10.H6 és sikossagmentesitési feladatok ellatasa.

11.Koztisztasagi feladatok ellatasa, kozteruleti hulladékszallitassal kapcsolatos
feladatok ellatasa.

12.Parkfenntartasi feladatok ellatasa, utcabutorok, jatszéterek fenntartasa.

13.Erdészeti igazgatasi feladatok ellatasa (erd6 mivelési ag kdzérdekbdl torténd
megvaltoztatdsanak kezdeményezése).

14.Noévényvédelmi igazgatasi feladatok ellatasa (fas szaru névények kapcsan a
fold hasznalojanak fenntartasi és kezelési feladatokra val6 felhivasa, fas szaru



novények kivagasanak engedélyezése, elbirt potlas esetén a megtorténtének
ellen6rzése, parlagfi elleni kozérdekl védekezés elrendelése).

15.Kozlekedési igazgatasi feladatok ellatasa (kozut lezarasa, forgalom
korlatozasa, kozut adatainak nyilvantartasa, megrongalddott kozut kijavitasa,
kozut tisztantartasa, utcsatlakozas létesitésének engedélyezése, kozut
felbontasanak, nem kdzlekedési célu elfoglalasanak engedélyezése).

16.FUstkod-riado terv kidolgozasa.

17.Vizlgyi igazgatasi feladatok kdzll a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe
tartoz6 feladatok ellatasa (arviz, belvizvédekezés, helyi vizkar-elharitasi
feladatok ellatasa, szikség esetben vizfogyasztas korlatozasa, szennyviz
elbzetes tisztitasahoz szukséges berendezés elrendelése, vizgazdalkodassal
kapcsolatos hatésagi hataskor és jogkor gyakorlasa, kut Iétesitésének
engedélyezése).

18.Csapadékcsatorna halozat kezeldi feladatok ellatasa, csapadékviz-elvezet6
rendszerek Uzemeltetése, belvizvédekezés, partvédédmivek Uzemeltetése.

19.Ko6zmuUnyilvantartas.

20.Kozfoglalkoztatas szervezeése.

21.Egyéb varosi feladatokkal kapcsolatos Ugyintézés (zaszl6zas, szokdkutak,
ivokutak fenntartasa, varosi locsoldviz-halozat Uzemeltetése, utcanévtablazas,
varosi informacidés tablak kezelése, kozterlleti berendezések viz és
aramszamlainak kezelése, buszvarok karbantartésa, varosi kisjavitasok,
karacsonyi diszvilagitas).

22.Tulajdonosi hozzajarulasok elkészitése.

23.Aram- és gazbekotések engedélyeztetése.

24.Varosi autdbusz kozlekedéssel kapcsolatos ugyek.

25.Kozérdekld munka.

26.Tavhd szolgaltatassal kapcsolatos Ugyintézés.

27.K6zmszolgaltatokkal torténd kapcsolattartas.

28.A kozterulet-hasznalattal kapcsolatos hataskorok.

29.A kozvilagitasi feladatok ellatasa.

FOEPITESZI IRODA

A f6épitészi Iroda a f6épitészi feladatkdrében a féépitész és fé6épitészi referensek
utjan latja el a telepulési 6nkormanyzat telepulésszerkezeti tervének, helyi épitési
szabalyzatanak elkészitésével, felllvizsgalataval Osszefliggd feladatokat, ugy
mint:

e doOntésre el6késziti a rendezés ala vonandoé teruletre vonatkozo javaslatot, a
tervezési megbizas szerz6dés feltételeit és kdvetelményeit,

o celkésziti az elbzetes tajékoztatast az érdekelt allamigazgatasi szervek, az
érintett allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a
szomszeédos és az érintett egyéb telepulések onkormanyzati szervei részére a
rendezés helyérdl, céljardl, varhaté eredményeérdl,

e a telepulésrendezési eszkdzOk készitése soran folyamatosan egyuttmikodik a
tervezdkkel és képviseli az bnkormanyzat érdekeit,

e szervezi és iranyitja a telepulésrendezési eszkdzOk véleményezési eljarasait,
ezek soran Dbiztositia a telepulésrendezési eszkozok készitésének
nyilvanossagat,



e a véleményezési eljaras befejezését kovetben a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre elbkésziti a telepulésrendezési eszkozoket,

e gondoskodik a megallapitas soran hozott valtoztatasok atvezetésérdl, illetbleg
szlkség szerint az ujbdli véleményeztetés lefolytatasarol.

Nyilvantartast vezet a varos terlUletére készult telepulésrendezési eszk6zokrél,
valamint gondoskodik a hatalyos telepulésrendezési eszkdzoknek az onkormanyzat
honlapjan torténdé kozzétételérdl, kérésre tajékoztatast ad a hatalyos
telepulésrendezési eszkdzokben foglaltakrol.

Elokésziti az oOnkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat, és figyelemmel kiséri annak érvényesulését, gondoskodik az
azokkal 6sszefuggb nyilvantartas vezetésérol.

Szakmai véleményeével segiti az onkormanyzatnak az el6z6ekkel kapcsolatos
dontéseinek el6készitését, allasfoglalasainak kialakitasat.

El6zetes tajékoztatast ad az Ugyfeleknek a helyi telepllésrendezési eldirasok
tartalmardl, ennek keretében javaslatot tehet a telek beépitésének feltételeire a
telepuléskép és az épitészeti orokség megovasaval és minésegi alakitasaval
kapcsolatban, valamint szakmai konzultaciot biztosit az el6bbiek teljesulése
erdekében.

Segiti a polgarmestert a jogszabalyban meghatarozott esetekben és maodon:

o telepllésképi véleményezési eljarast folytat le és el6késziti a polgarmester
telepllésképi véleményét a vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott
esetekben az épitésugyi hatésagi engedélyezési eljarast megel6zéen,

o telepllésképi bejelentési eljarast folytat le az épitéslgyi hatdsagi engedélyhez
nem kotott épitési tevékenységek, reklamelhelyezések €s
rendeltetésmodositasok tekintetében,

o elb6késziti a rendeltetést is igazold hatdsagi bizonyitvany kiadllitasat azon épitési
engedélyhez, egyszerl bejelentéshez vagy orokségvédelmi bejelentéshez
nem kotott, 2012. december 31. utan épitett és felépult épitmények esetében,
kérelemre indult eljarasokban, ahol az épitmény az orszagos épitésugyi
kovetelményeknek és a helyi épitési szabalyzatnak megfelel,

o elbkésziti — az ingatlan-nyilvantartasban torténé atvezetés céljabdl — hatosagi
bizonyitvany kiallitasat az épitmény, az épitményen bellli rendeltetési egység
rendeltetésének megvaltoztatasarol kérelemre indult eljarasokban, ahol a
rendeltetésmodositas az orokségvédelmi vagy a rendeltetésmoddositasi
hatosag engedélyéhez nem Kkotott, és az épitmény, az épitményen beldli
rendeltetési egység az orszagos épitésugyi kovetelményeknek, valamint a
helyi épitési szabalyzatnak megfelel.

Kozteruletek elnevezésében torténd valtozasok, illetve ujonnan elnevezésre kerlld
kozterlletek és a hazszamok megallapitasaval 6sszefliggd feladatok intézése Sicfek
vares a kozos onkormanyzati hivatalhoz tartozo telepulések kdzigazgatasi teruletén.

Siofok—Varos A kdzds Onkormanyzati hivatalhoz tartozé telepllések kodzigazgatasi
terlletén telekalakitashoz szakhatésagi allasfoglalas kapcsolatos eljarasok intézése.



A feladat- és hatarkorébe tartozo témaju, targyu, kozbeszerzési értékhatart el nem
ero, illetve a kdzbeszerzésekrdl szolo torvény hatalya ala nem tartozé beszerzések
elbkészitése, lefolytatasa a Beszerzési Szabalyzat szerint.

Targya szerint az iroda feladat- és hataskorébe tartozd kdzbeszerzési eljarasok
lebonyolitasahoz részletes beszerzési, miszaki tartalmat biztosit a Varosfejlesztési
és Uzemeltetési Osztaly szamara.

INFORMATIKA

Kiemelt feladata az informatikai rendszer felligyelete, Uzemeltetése. Szakmai
javaslatot készit az informatikai rendszer tovabbfejlesztésére.




F6bb feladatok:

e szlkséges szoftverek telepitése és beallitasa,

e biztonsagi mentések készitése, ellenbrzése,

e szlkséges frissitések letoltése,

e az ASP rendszer informatikai fellgyelete, adminisztracioja,
rendszergazdai teenddinek ellatasa,

e jogtiszta szoftver kdrnyezet biztositasa,

e az NTG-vel kapcsolatos dnkormanyzati feladatok elvégzése,

e az informatikai rendszer Uzemeltetéséhez szikséges eréforrasok
rendelkezeésre allasanak biztositasa,

¢ munkaallomasok és mas halézatban részt vevd egységek telepitése és
Uzemeltetése,

e avasarolt eszk6zok Uzembe helyezeése, telepitése és kiprébalasa,

e az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatbol ered6 feladatok végzése, és a
biztonsagi kdvetelményekhez sziikséges feltételek biztositasa,

e az informatikai rendszerek virusvédelmének biztositasa, biztonsagi
beallitasok folyamatos felllvizsgalata és sziikség esetén korrigalasuk,

e halozati biztonsagi szabalyok létrehozasa, tlizfal Gzemeltetése,

e haldzati jogosultsagok létrehozasa,

levelezés biztositasa, levélszemét szlirése,

szoftvernyilvantartas vezetése,

licencek lejaratanak kovetése,

tervezett karbantartasokrol elére figyelmeztetés,

a személyi allomany szamitégépek hasznalatanak tamogatasa, és az

informatikai eszk6zok, készletek tarolasa, karbantartasa,

e a varos hivatalos honlapjanak muikodtetéséhez szukséges informatikai
hattér biztositasa,

e a kozérdekl adatok elektronikus kozzétételében valo kozremikodés,

e a hivatal informatikai rendszerével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

BELSO ELLENORZES
A belsé ellendri tevékenység elvégzésére a hivatal 1 f6 belsé ellenért alkalmaz.

A belsé ellendrzés hatalya kiterjed Siéfok Varos Onkormanyzatara, Balatonvilagos
Kbzség Onkormanyzatara, Siojut Kdézség Onkormanyzatara, illetve az altaluk
fenntartott koltségvetési szervekre; az Onkormanyzat(ok) iranyitasa ala tartozé
barmely, a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb muikodéseérdl
sz6l6 2009. évi CXXII. torvény 1. § a) pontjdban meghatarozott kéztulajdonban allé
gazdasagi tarsasagokra; az énkormanyzat(ok) sajat vagy az iranyitasa, fellgyelete
ala tartozd koltségvetési szervre, hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti
vagyonnal val6é gazdalkodas tekintetében; az iranyito szerv altal nyujtott koltségvetési
tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezettekre és a
lebonyolitd szervekre; a nemzetiségi dnkormanyzat(ok)ra; valamint a hivatalra és
kirendeltségeire.



A belsé ellenérzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6é és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mikodését fejlessze és
eredményességeét novelje.

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kildndsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valéo gazdalkodasanak a
vizsgalatara.

A Dbels6 ellenér szabalyszerlségi, pénzugyi, rendszer- és teljesitmény
ellenérzéseket, valamint informatikai rendszerellenérzéseket, illetve szikség esetén,
barmely témaban — cél-, vagy soron kivuli vizsgalatot végezhet.

A bels6é ellen6rzés az ellen6rzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellenérzott szervezet kockazatkezelési, ellen6rzési és iranyitasi eljarasainak
hatékonysagat.

A jogszabalyoknak és bels6é szabalyzatoknak valo megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a bels6 ellen6rzés
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg az ellen6rzétt szerv vezetbje részére.

A belsé ellenér a tevékenységét a jegyzbnek kozvetlenul alarendelve végzi,
jelentéseit kozvetlenul a jegyzbnek kuldi meg, a megallapitasairdl és javaslatairdl
tajékoztatja a jegyzét.

A jegyz6 koteles biztositani a belsd ellendr funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fluggetlenségét, kilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és
soron kivuli ellenérzések figyelembevételével,
b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,
c) az ellen6rzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) a belsdé ellenér bizonyossagot add ellenérzési és belsé ellendrzési
standardokkal 0Osszhangban all6 tanacsadasi tevékenységen kivul mas
tevékenyseég végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsd ellenér munkajat a vonatkoz6 jogszabalyok, az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kdzzétett mddszertani utmutatok, a belsé ellenérzési standardok és a
jegyz6 altal jovahagyott belsé ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

Az egyszemélyes belsé ellendr ellatja a belsé ellenérzési vezet6 feladatat is.

A belsé ellenér, mint belso ellendrzési vezeto feladata:

e abelsé ellen6rzési kézikonyv elkészitése,

e a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek
Osszeadllitasa, - képvisel6-testileti jovahagyas (el6z6 év december 31-ig) utan
- a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kovetése,

e a bels6 ellen6rzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések
végrehajtasanak iranyitasa,

o az ellen6rzések dsszehangolasa,



megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a jegyz6 részére,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felel6sséggel tartozik,

amennyiben az ellendrzés soran buntet-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja merul fel, a jegyzének, illetve a jegyzd érintettsége esetén
a Képviselb-testuletnek a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a
megfelel6 eljarasok meginditasara,

a jelentés tervezetet, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabdl megkuldeni
az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak,
akire vonatkozodan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,

a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a jegyzd szamara
torténé megkuldése a koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzéserdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Bkr.) 43. § (4) bekezdésnek megfeleléen,

az éves ellenérzési jelentés, illetve az 0Osszefoglalo ellendrzési jelentés
Osszeallitasa,

gondoskodni arrél, hogy a belsd ellenbrzési kézikonyvben rogzitésre és a
bels6 ellenérzési tevékenység soran alkalmazasra kerlljenek a belsd
ellen6rzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok, tovabba hogy
érvényesllienek az allamhaztartasért felel6és miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatok,

gondoskodni az ellen6rzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési
dokumentumok legalabb 10 évig torténd megbrzéserdl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol, biztositani a bels6
ellen6ér(ok) szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a jegyz6 altal
jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvalositasarol,

tajékoztatni a jegyz6t az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol
valo eltérésekrol,

kialakitani és mikodtetni a Bkr. 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast,

a bels6 ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetbéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirasokat, valamint
gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellen6rzést végzd tevékenységét ezek
figyelembevételével végezze.

A bels6 ellenér feladata:

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,
valamint mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességet,

elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk
megbizhatdsagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a  kockazati tényez6k, hianyossagok
megszuntetése, kikiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv



mikodése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
(ideértve a FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellenbrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket,

elvégezni a belss ellenbrzési tevekenység minbségértékelését,

a szervezeten belll a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé
ellenérzési standardok és a belsd ellenbrzési kézikonyvben rogzitettek szerint
tanacsadasi tevékenységet ellatni,

elvégzi az onalloan mikodd és gazdalkodo intézmények atfogd pénzugyi -
gazdasagi ellen6rzését, melynek megallapitasai, eredményei alapul
szolgalhatnak egy ujabb tervezésnek.

ADATVEDELMI FELELOS

Adatvédelmi felel6sként:

kozremUkaodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

ellendrzi e torvény és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint
a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az
adatbiztonsagi kdvetelményeknek a megtartasat;

kivizsgalla a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés
észlelése esetén annak megszuntetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az
adatfeldolgozot;

elkésziti és folyamatosan aktualizalja a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatot;

vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast;

gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl,

a kotelez6en kozzéteendd kozérdek( adatok kozzétételének ellenbrzése,
amennyiben hianyossagot, valétlansagot, vagy pontatlansagot tapasztal,
intézkedik annak megszintetésérdl, kijavitasarol illetve a kozzététel
elmaradasa esetén a kozzétételrdl,

a kozzétételi szabalyzatban és az Info. torvény végrehajtasaval dsszefiggd
kotelezettségek teljesitését megvizsgalja, amelynek eredményérél évente
legalabb egy alkalommal atfogo jelentést készit a szervezet vezetéje részére,
a hozzaférési jogosultsagokrél szélo eljarasrendben meghatarozott feladatok
elvégzeése, nyilvantartasok naprakész vezetése,

az adatvédelemmel és adatbiztonsaggal, tovabba az elektronikai
informaciobiztonsaggal kapcsolatosan kiadott szabalyzatokban,
eljarasrendekben a részére meghatarozott feladatokat ellatja,

ellatja a jegyz6 altal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.



LETESITMENYI FOMERNOK

A létesitményi fémérndki feladatok ellatasa kiemelten fontos az 6nkormanyzati
létesitmények tervszer(i, szakszerii és uUtemezett fejlesztési és felujitasi
munkarendszerhez.

A létesitményi fémérndk fébb feladatai:

e az onkormanyzati térzsvagyonhoz tartozé6 miszaki infrastruktura felujitasi,
fejlesztési szlkségességének felmérése, rangsorolasa és dontésre
el6terjesztése;

e Onkormanyzati |étesitmények, Onkormanyzati intézmények karbantartasi,
felujitasi és fejlesztési szikségességének felmérése, rangsorolasa és
dontésre elbterjesztése;

e a telepulésrendezési eszkdzok felllvizsgalata, moddositdasa soran
egyuttmikodik a varosi féépitésszel, seqiti a teleplilés miiszaki adottsagainak
és a fejlesztés lehet6ségeinek érvényre jutasa;

e szlukség szerint kozremikodés a telepulési onkormanyzat
telepulésuzemeltetési, a telepulés miiszaki feladatainak ellatasaban,;

e rovid (éves) és hosszu tavu (ciklus) terv készitése az oOnkormanyzati
intézmények és létesitmények rendszeres karbantartasara, felujitasara;

e egyuttmikodés a hivatal megbizott szervezeti egységével az dnkormanyzati
intézmények és létesitmények értékndvel6 beruhazasainak és fejlesztéseinek
lebonyolitasaban.

e a feladat- és hatarkorébe tartozo témaju, targyu, kozbeszerzési értékhatart el
nem éro, illetve a kdzbeszerzésekrdl szold torvény hatalya ala nem tartozo
beszerzések el6készitése, lefolytatasa a Beszerzési Szabalyzat szerint,

e Targya szerint a feladat- és hataskoérébe tartozd kdzbeszerzési eljarasok
lebonyolitasahoz részletes beszerzési, milszaki tartalmat biztosit a
Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly szamara.

KOZBIZTONSAGI REFERENS

A koOzbiztonsagi referens kozremilkoédik a polgarmester katasziréfak elleni
védekezésre vald felkészulési, védekezési, helyreallitasi szakmai feladataiban,
tovabba rendvédelmi és honvédelmi feladataiban. A ko&zbiztonsagi referens 6
feladata a helyi szintl katasztrofavédelmi feladatok szakszer( ellatasanak
elésegitéese. Felkészulési id6szakban tervezési és szervezési, a vedekezés
id6szakaban dontés-el6készitési és koordinaciés, valamint a helyredllitas
id6szakaban karfelmérési és ellenbrzési feladatokat Iat el.

a) A telepulés veszély-elharitasi tervekkel kapcsolatos feladatok:

- Uj tervek készitésében vald részvétel,

- ameglévo tervek naprakészen tartasa,

- a tervet befolyasold események figyelemmel kisérése és a modositasok
atvezetésének kezdeményezése,

- atervekkel kapcsolatos egyeztetésekben vald részvétel, kozremikodeés,

- a tervben nevesitett szervek és szervezetek felel6seivel torténd folyamatos
kapcsolattartas;



b)

d)

A katasztréfavedelmi felkészitésekkel (polgari védelmi szervezetbe beosztott
allampolgarok, kézigazgatasi vezetdk) kapcsolatos feladatok:

szervezési, koordinaciés feladatok a felkészitésen résztvevékkel
Osszefuggésben

a felkészitések logisztikai biztositasa,

egyéni adottsagoknak megfeleléen érdemi részvétel az eléadasok
megtartasaban, az adminisztracios feladatok végzése;

A lakossag megel6z6 idészaki tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokban:
kozOsségi  rendezvényekhez  kapcsolodéan a  polgarmesteri  és
katasztrofavédelmi szervek feladatkorébe tartozd tajékoztatasi feladatok
szervezése,

kozremUkodik a lakossagi tajékoztatd kiadvanyok és internetes tajékoztatod
oldalak elkészitésében, lakossaghoz torténd eljutatasaban,

figyelemmel kiséri a lakossag veszélyhelyzetekkel kapcsolatos helyi
sajatossagokréol és a tanusitandé magatartasi szabalyokrol torténd
tajékoztatasat,

kezdeményezi, illetve végzi a lakossagi tajékoztatds aktualizalasat,
kapcsolatot tart és szervezi a kozoktatasi intézményekben és mas kdzossegi
létesitményekben torténd felkészitést,

Kozremldkodik a  lakossagi  riasztd, riaszto-tajékoztatd  végpontok
muikodbképessegenek és karbantartasanak ellenérzésében:

nyilvantartja és rendszeresen ellen6rzi a mikoddképesseget, kapcsolatot tart
a rendszert mikodtetd szervezettel,

hiba, hianyossag muikodéskeéptelenség esetén kezdeményezi a javitasat,
figyelemmel kiséri a technikai fejlesztést,

A pv. kotelezettségen alapuld telepulési pv szervezet létrehozasa és
megalakitasa soran szakmai javaslatokkal segiti a polgarmester dontéseit:

a telepullés veszély-elharitasi tervben foglaltakat megvizsgalja és dsszeallitja a
védekezéshez szikséges pv szervezet strukturajat,

megvizsgalja és javaslatot tesz a pv szervezetbe beoszthatd (beleértve a
vezetbket is), kotelezettség ala esd allampolgarok személyére,

megvizsgalja a logisztikai szUkségleteket és kezdeményezi a szikséges
beszerzéseket, a gazdasagi-anyagi szolgaltatasokra vonatkozé dontéseket;
Részt vesz a pv kotelezettség alatt allé allampolgarok pv szervezetbe tortend
beosztasaban, a  szervezetek  kiképzéseinek és  gyakorlatainak
elbkészitésében és lebonyolitasaban:

végzi a kotelezett személyek nyilvantartasat és naprakészen tartasat,
dontésre elbkésziti a pv szervezetbe beosztasra, gyakorlatra és
szolgalatteljesitésre vonatkozo hatarozatokat,

elékésziti a pv szervezet megalakitasanak dokumentacidjat,

szervezi a polgari védelmi szervezetek gyakorlatait, a riasztast és
mozgositast, elkésziti annak dokumentacidjat,

végzi a keletkezett dokumentacio-kezelést,

Rendszeresen tajékoztatia a polgarmestert a felkészilés id6északaban
végrehaijtott feladatokrol:

nyilvantartja az elvégzett feladatokat, azok eredményességérdl jelentést tesz,
kezdeményezi elmaradt, vagy nem megfeleléen elvégzett feladat poétlasat,
elékésziti az éves beszamoldt, jelentést;



h) Kapcsolatot tart a hivatasos katasztréfavedelmi szervekkel, valamint a
katasztrofak elleni védekezésben kdzremikédé mas szervekkel és
szervezetekkel:

- elsajatitia a katasztréfavédelemben részt vevd szervezetek mikodésével,
strukturajaval és feladataival kapcsolatos ismereteket,

- éld kapcsolatot tart az egyuttmikodésre kijelolt szemeélyekkel,

- elkésziti és naprakészen tartja a kapcsolattartasra kijelolt személyek
elérhetdségeit,

- figyelemmel kiséri a valtozasokat és kezdeményezi a megfelel
nyilvantartasban, adattarban torténé modositast.

KOMMUNIKACIOERT FELELOS IRODA

- Szervezi és iranyitja a hivatal PR, marketing, bels6 és kilsé kommunikacios
tevékenységét, a hivatal és a kuls6s médiak tekintetében kapcsolattartoi
feladatokat Iat el, valamint a polgarmester megbizasabdl iras-, és/vagy szbébeli
nyilatkozatokat tesz.

- Kapcsolatot tart és koordinal a hivatal, valamint a részben, vagy teljes
egészében varosi tulajdonu, PR, marketing, programszervezd, illetve sajtd
tevékenységet is folytatd gazdasagi tarsasagok, civil szervezetek, illetve az
onkormanyzat intézményei kozott. E tevékenységi korében eljarva, a
képvisel6-testilet, illetve a polgarmester kulon felhatalmazasa alapjan, a
kapcsolattartason és koordinacion kivul ellenérzési tevékenységet is folytat,
tovabba a meghatalmazas keretein bellli szerz6dések tekintetében szakmai
ellenjegyzést gyakorol.

- A varos havilapja, a Siéfoki Hirek, valamint weboldala, (www.siofok.hu)
szerkesztésének elbkészitésében a mindenkori fészerkesztével
egyuttmikodik, a polgarmester, a hivatal, az énkormanyzati intézmények és
cégek cikk-igényeit sziri és részére tovabbitja, az Ujsag esetében az aktualis
lap-tervek polgarmester altali jovahagyasa elétti véglegesitését elvégzi.

- A varosi turizmus tekintetében ellatja az annak fejlesztésével, szervezésével
kapcsolatos hivatali feladatokat, az e targykorben egyuttmikodd
szervezetekkel valo kapcsolattartast.

- Szervezi a testvérvarosi (partnertelepulési) kapcsolattartast, el6késziti az e
targykord utazasokat, vendégdelegacio-fogadasokat.

- A feladat- és hatarkorébe tartozo témaju, targyu, kozbeszerzési értékhatart el
nem éré, illetve a kozbeszerzésekrél szolo torvény hatalya ala nem tartozo
beszerzések el6készitése, lefolytatasa a Beszerzési Szabalyzat szerint.

- Targya szerint az iroda feladat- és hataskorébe tartozé kozbeszerzési
eljarasok lebonyolitasahoz részletes beszerzési, miszaki tartalmat biztosit a
Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly szamara.

SIOFOKI KOH SIOJUTI KIRENDELTSEGE (ALLANDO)

Sidjut Kozség tekintetében a szocialis igazgatassal 6sszefliggd feladatok
ellatasa, statisztikai adatszolgaltatas, kdzfoglalkoztatas elszamolésa, szocialis
nyilvantarté program kezelése, az anyakonyvi feladatok ellatasa, adougyi
feladatok ellatasa a kirendeltségen torténik az ott foglalkoztatott személyek (1



f6 igazgatasi Uugyintéz6 és 1 f6 (részmunkaiddés) adougyi ugyintéz6)
bevonasaval. A jegyzéi referens (1 f6 jogasz) biztositott.

A mikodési engedélyekkel, kereskedelmi tevékenység bejelentésével,
birtokvédelemmel kapcsolatos ugyeket, az adokkal kapcsolatos végrehajtasi
feladatokat, egyéb veégrehajtasi feladatokat, az addérték bizonyitvany
kiallitasat, tovabba a pénzlgy és szamvitellel kapcsolatos feladatokat a Siofoki
KOH Siofokon latja el.

SIOFOKI KOH BALATONVILAGOSI KIRENDELTSEGE (ALLANDO)

Balatonvilagos Kozség tekintetében a telepulést érinté igazgatasi,
birtokhaboritasi, anyakonyvi, hagyatéki, szocialis, népeség-nyilvantartasi, helyi
addkkal, ingo-ingatlannal kapcsolatos végrehajtasi ugyek intézése, az
ezekhez kapcsolodo ugyirat kezelési, kiadmanyozasi, adatszolgaltatasi,
pénzlgyi és egyéb adminisztrativ feladatok végzése a kirendeltségen térténik
az ott foglalkoztatott személyek (1 f6 jegyzéi referens, 3 f6 igazgatasi
ugyintéz6, 2 f6 addigazgatasi Ugyintéz6, 1 f6 pénzugyi ugyintézé
(mérlegképes konyveld), 1 f6 titkarsagi Ugyintézd) bevonasaval.



4. szamu melléklet
KIADMANYOZASI JEGYZEK
JOGI ES SZERVEZESI OSZTALY

A Jegyz6 gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a Jogi és Szervezési Osztaly feladat és
hataskorébe tartozo Ugyekben. Onalld kiadmanyozasi joggal rendelkezik az
osztalyvezetd, titkarsagvezetd; csoportvezetd és a jegyz6 altal megbizott Ugyintézd a
munkakori leirasaban részletezett feladat és hataskorokben.

KOZGAZDASAGI OSZTALY

A Kdzgazdasagi Osztaly tigyrendjét a KOH SZMSZ 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

VAROSFEJLESZTESI ES UZEMELTETESI OSZTALY

Az osztalyvezeté gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a munkakdri leirasaban
megjelolt feladat és hataskorében a jegyzé megbizasabdl. Az osztaly feladatkdrébe
tartozd hatosagi eljarasok tekintetében a hatarozatok, végzések és egyéb érdemi
intézkedést tartalmazo levelezés, a |Il. foku eljarasra felterjesztendd iratok
tekintetében. Tovabba az osztalyhoz tartozé csoportok esetében a csoportvezeték
akadalyoztatasa esetén az 6 kiadmanyozasi jogkorukben.

Varosfejlesztési és Beruhazasi Csoport

A csoportvezetd a munkakori leirasaban megjeldlt feladat és hataskoroktél figgéen
és azok esetén a jegyz6 és polgarmester megbizasabdl gyakorolja a kiadmanyozasi
jogot.

Varositzemeltetési Csoport

A csoportvezetd a munkakari leirasaban megjelolt feladat és hataskoroktdl fuggben
€s azok esetén a jegyz6 és polgarmester megbizasabdl gyakorolja a kiadmanyozasi
jogot.

HATOSAGI OSZTALY

Az osztalyvezetd gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a hatarozatok, végzések és
egyéb érdemi intézkedést tartalmazé levelezés, a Il. foku eljarasra felterjesztendd

iratok, valamlnt a b|rosag| keresetek teklnteteben Iexcabba—az—esztaJyhez—tapteze




lgazgatasi és Ugyfélszolgalati Csoport

A csoport ugyintéz6je gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a munkakori leirasaban
megjelolt feladat és hataskérében a jegyzd megbizasabdl azon raszignalt Ggyek
esetében, melyeknél nem az osztalyvezet6 a kiadmanyozasi jogkor gyakorldja.

Azon ugyintéz6k akik nem rendelkeznek onallé kiadmanyozasi joggal gyakoroljak a
kiadmanyozasi jogot az idézések és kornyezettanulmanyok felvételérél szolo
értesitések soran, valamint az egyéb, munkakori leirasukban foglalt feladatok
kiadmanyozasa tekintetében.

Az anyakonyvvezetdé Onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a jogszabaly altal
feladat és hataskdrébe utalt Ggyekben.

Varosoérséq (csoport)

A csoportvezetd a munkakori leirasaban megjeldlt feladat és hataskorok esetén a
jegyz6 megbizasabdl gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

A Varos6rség ugyrendjét az SZMSZ 2. szamu flggeléke tartalmazza.

INFORMATIKA

Jegyzb, illetve a polgarmester végez kiadmanyozast.

FOEPITESZI IRODA

A Féépitész és féépitészi referensek a munkakdri leirasaban megjeldlt feladat és
hataskorben a polgarmester megbizasabdl gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

BELSO ELLENORZES
A belsé ellenér kiadmanyozza az éves ellenérzési munkatervet, a képvisel6-testulet

részére keészitett éves beszamolo jelentést, valamint az egyéb ellenéri
jegyz6konyveket, jelentéseket.

ADATVEDELMI FELELOS

Az adatvédelmi felel6s kiadmanyozza az éves munkatervet, a szervezet vezetdje
felé leadandd éves beszamold jelentést, valamint az egyéb jegyz6kdnyveket,
jelentéseket, és a feladat és hataskorébe tartozé dokumentacidkat.



LETESITMENYI FOMERNOK

A létesitményi fémérndok kiadmanyozza a feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben
az el6keészitéssel, végrehajtassal és adminisztraciéval kapcsolatos levelezéseket,
amelyek nem tartalmazzak a polgarmester, jegyz6 kifejezett allaspontjat, dontését,
utasitasat.

KOMMUNIKACIOERT FELELOS IRODA

Az Iroda ugyintézdje kiadmanyozza a feladat- és hataskorébe tartozé ugyekben az
el6készitéssel, végrehajtassal és adminisztracioval kapcsolatos levelezéseket,
amelyek nem tartalmazzak a polgarmester, jegyz6 kifejezett allaspontjat, dontését,
utasitasat.

SIOFOKI KOH SIOJUTI KIRENDELTSEGE

1 f6 jegyzdi referens és1 f6 igazgatasi Ugyintézé gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a
munkakari leirasaban megjeldlt feladat- és hataskorében a jegyz6 megbizasabdl.

SIOFOKI KOH BALATONVILAGOSI KIRENDELTSEGE

A kiadmanyozasi jogot a munkakari leirasaban erre felhatalmazott jegyz6i referens
gyakorolja a jegyz6 megbizasabdl. A jegyzéi referens akadalyoztatasa, tavolléte
esetén a kiadmanyozasi jogkort a jegyz6 altal megbizott személy gyakorolja. A
képviselO-testulet Uléseire készitett elbterjesztések torvényességi zaradékolasat a
jegyz6 vegzi.



5. szamu melléklet

KEPVISELETRE JOGOSULTAK KORE

A képviseletet ellatja:

Jegyz6

Jogszabaly altal telepitett sajat
hataskor gyakorldja

Polgarmester, jegyz6,

Kommunikacioért és turizmusért
felel6s referens

Aljegyz6 és Osztalyvezet6k

A hivatal koztisztvisel6i

A képviselet targya:

A hivatal képviselete

Tevékenysége gyakorlasaval
kapcsolatos képviseleti feladatok

Sajté és mas meédia elbtti képviselet

Eseti Ie,”'la. tal'l '|,|a.z|as’ allapalan a-saflo-es

Polgarmester felhatalmazasa alapjan
sajtdo és mas média elbtti képviselet

Az altaluk iranyitott szervezeti egység
szakmai  munkajaval  &sszefliggd
képviselet

Eseti felhnatalmazas alapjan, konkrét
ugyben



6. szamu melléklet

A VEZETOK ES A HATASKORT GYAKORLOK ALLANDO
HELYETTESITESENEK RENDJE

Vezet6 Allandé helyettes(ei)

Jegyz6 Aljegyz6

Jogi és Szervezési Osztalyvezetd Titkarsag csoportvezetdje

Hatosagi Osztalyvezetd Az altaluk vezetett szervezeti egység,
csoport feladat és hataskorébe tartozé
ugyekben:

- lgazgatasi és Ugyfélszolgalati
Csoportbdl irasban megbizott
személy
E, 'e,'tIESI'E'tESE:g,' ;ss|es|tle'ell

- Varosorség Csoportvezetéje

Kbézgazdasagi Osztalyvezetd Az altaluk vezetett csoport feladat és
hataskorébe tartozé ugyekben:
- Pénzugyi-Gazdalkodasi
Csoportvezetd
- Addhivatal vezet6
- Hivatal és Intézmeényi
MUkodtetési Csoport

Varosfejlesztési és
Uzemeltetési Osztalyvezetd Az altaluk vezetett csoport feladat és
hataskorébe tartozé ugyekben:
- Varosfejlesztési és Beruhazasi
Csoportvezetd
- Varosuzemeltetési
Csoportvezetd

Az osztalyvezet6k szervezik, a szakmai helyettesités biztositasa mellett, a
szabadsagolast az osztalyaikon, a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 csoportvezetd
tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlasat a csoportvezetd feladat és
hataskorébe tartozo Ugyekben az illetékes osztalyvezeté latja el.

A kirendeltségek esetén a 3 napot meghaladé tavollét esetén a helyettesitét a jegyz6
szbban jeldli ki.



7. szamu melléklet

EGYES VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGEKROL SZOLO
2007. EVI CLII. TORVENY 3. § - A ALAPJAN VAGYONNYILATKOZAT TETELRE
KOTELEZETTEK KORE ES A VAGYONNYILATKOZAT TETEL GYAKORISAGA

Evente: -

Kétévente:

Otévente:

Jegyz6

Aljegyz6

Osztalyvezetbk

Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon a beruhazasi és
kozbeszerzési feladatokat ellaté I.- 1. besorolasi osztalyba sorolt
koztisztviseld

Kbzgazdasagi Osztaly I. — Il. besorolasi osztalyaba sorolt kdztisztviselje
Jegyz6i referens

Belsd ellendr

Adatvédelmi felelés

F6épitész

Létesitményi Fémérnok

Balatonvilagosi Kirendeltségen adougyi ugyintézd

Siojuti Kirendeltségen adougyi ugyintézé

valamennyi |. — |Il. besorolasi osztalyba tartozé koztisztviseld a
munkakorének megnevezeésétol fuggetlendl, aki a
kotelezettségvallalasok soran teljesitésigazolasra és/vagy

ervényesitésre felhatalmazast kap

l . 7 S 7 _x g |,| I ” | I, . |,| | ”

Hatésagi Osztaly |. — Il. besorolasi osztalyaba sorolt kdztisztvisel6je, aki
a  kotelezettségvallalasok  soran  teljesitésigazolasra  és/vagy
érvényesitésre felhatalmazast nem kap

Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly |. — Il. besorolasi osztalyba
sorolt azon koztisztviselje, aki hatosagi Ugyek intézésében vesz részt
és a Kkotelezettségvallalasok soran teljesitésigazolasra és/vagy
érvényesitésre felhatalmazast nem kap

Féépitészi iroda |. — Il. besorolasi osztalyba sorolt koztisztviseldje, aki a
kotelezettsegvallalasok soran teljesitésigazolasra és/vagy
érvényesitésre felhatalmazast nem kap

Balatonvilagosi Kirendeltségen hatosagi ugyintézo, aki a
kotelezettségvallalasok soran teljesitésigazolasra és/vagy
ervényesitésre felhatalmazast nem kap

Siojuti Kirendeltségen hatdsagi Ugyintézé, aki a kotelezettségvallalasok
soran teljesitésigazolasra és/vagy érvényesitésre felhatalmazast nem
kap



8. szamu melléklet

A SIOFOKI KOH UGYFELFOGADASI RENDJE, ES MUNKARENDJE

|

|. Siéfoki KOH székhelyén iligyfélfogadas, ligyfélszolgalat rendje

|. Ogyfélszolgalat Siéfok székhely telepiilésen

Siofok, Fo tér 1. szam alatt:

kel - TR

cvokban:

hotis _szerda— 79 12" &ra,;

kedd& e 000 1200 &y leiszs

szocialis ugyekben:

hétfs, szerda 7208001200 &g
13%-16% 6ra,
pénteken 73°809-12% $ra kozott

b)

varoslzemeltetési ugyekben:

hétf6, szerda tél-estitértdkig—73° 800-1200

és
13%-16% 6ra,

pénteken 73 809-1200 6rag kozott

C)

helyi adéval kapcsolatos ugyekben:

7%9800.12% gs
13%-16% $ra kozott
7308001200 5rg kozOtt

hétfd, szerda

pénteken

d)

hatésagi (mikodeési-, szallashely
engedeély, bejelentés kereskedelmi
tevékenység folytatasardl) tgyekben:

730800120 gg
13%-16% 6ra,
7308001290 §rg kdzott

hétfo, szerda

pénteken

anyakonyvi igyekben (névviseléssel,
hazassagkotéssel, halalesettel
Osszefliggésben):

7308001200 gg
13%-16% 6ra,
730 800.1200 3rg kdzott

hétf6 és szerda

pénteken

f)

Siéfok Kartya ugyintézés:

730801200 gg
13%-16% 6ra,

hétfo, szerda

pénteken 72089%0-12% ¢ra kozott
g) lakasigyekkel kapcsolatos tgyintézés kedd 8% — 129 éra kozott

csitortok 13% — 16% dra kozott
h) a személyesen hozott hivatalos iratok hétf6tdl csiitortokig #3° 8°0-12% és

atvétele az Ugyfélszolgalaton:

13%-16% 6ra,

pénteken 73°800-1200 rag kozott
i) Varosorség kozterlileti Uigyek: hétf6, szerda 730-12% ora kozott
i) parkolas (izemeltetéssel 0Osszefliggd hétf, szerda 7308001200 gg
tgyek 13%-15% ¢ra,

pénteken 730 800-12%0 $ra kozott

. . e

Polgarmesteri fogadénap:

minden hénap els6 szerdajan

Jegyz6i fogadonap:

minden hénap masodik szerdajan

13% ératél 15 oraig

13% ératél 15 oraig




1./ Ugyfélfogadasi rend a Siéfoki KOH Siéjuti Kirendeltségén:

Nap Idé
Hétfé nincs Ugyfélfogadas
Kedd 8%0-12% 6raig
Szerda 8%0-12% ¢raig
Cstortok 809-12% éraig és
13%-16% 6raig
Péntek nincs Ugyfélfogadas

ll./ Ugyfélfogadasi rend a Siofoki KOH Balatonvilagosi Kirendeltségén:

Nap Id6
Hétfé 800-12% ¢6raig és
13%-16% oraig
Szerda 809-12% éraig és
13%-16% 6raig
Péntek 80-12% 6raig

Jegyzdi fogaddnap minden hét szerdan 89°-12% és 13%0-16% ¢ra kodzott.
Az Ugyfélfogadast a jegyzdi referens biztositja.

A kirendeltség Ugyfélfogadasi, illetve azon kivali munkaidejében is folyamatos
ugyfélszolgalat mikodik.

IV./ Kulonleges ugyfélfogadasi rend:

A kitGzott valasztasok és az esetleges népszavazasok alkalmaval a szavazas
lebonyolitdsanak napjat koveté els6 munkanapon az ugyfélszolgalat és az
ugyfélfogadas szlinetel. Az Ugyfélszolgalati és az Ggyfélfogadasi szlinet a hivatal és
az allando kirendeltségekre egyarant vonatkozik.

V./ A Siéfoki KOH munkarendje

A Siofoki KOH dolgozéi heti 40 6ras munkaidében dolgoznak az 1/2020. Jegyzdi
Utasitasban foglaltak szerint, mely rendelkezések mind a székhelyen, mind a
kirendeltségeken dolgozdkra vonatkoznak.

A Hatésagi Osztaly Varosérség csoportjanak munkarendjét az SZMSZ 2. szamu
fluggeléke, ,A Varosdérség ligyrendje” tartalmazza.



9. szamu melléklet
A KOZSZOLGALATI TISZTVISELOKROL SZOLO 2011. EVI CXCIX. TORVENY

239. §-A ALAPJAN LETREHOZOTT ONKORMANYZATI TANACSADOI
MUNKAKOR

1 f6 dnkormanyzati tanacsado



1. szamu fiiggelék
A KOZGAZDASAGI OSZTALY UGYRENDJE

A Si6foki Kézos Onkormanyzati Hivatalon beliil a gazdalkodasi feladatokat a Jegyz6
iranyitasaval a bels6é szervezeti egységek kozremikodésével a Kozgazdasagi
osztaly latja el. A kdzgazdasagi osztaly ketf6bb feladatkore az alabbi szakteruletre
tagolodik:

e Pénzlgyi - Gazdalkodasi Csoport

e Adohivatal

e Hivatal és Intézményi Mlkodtetési Csoport

Amennyiben az osztaly tekintetében olyan eljaras van, mely bekerulési, vagy
beruhazasi értéke alapjan kozbeszerzés koteles lehet, akkor kezdeményezi az
illetékes osztalyon keresztll az egyeztetést a kdzbeszerzési tanacsadd céggel.
Amennyiben kozbeszerzés koteles eljaras szikséges egy eljarasnal, abban az
esetben a kdzbeszerzési eljaras targyat képzdé egzakt miszaki tartalmat ad at az
illetékes osztalynak. A kozbeszerzési eljarasban aktivan részt vesz a felmerlld
szakmai kérdések megvalaszolasaval.

Pénzigyi — Gazdalkodasi Csoport felel6s:

e Az 6nkormanyzat, a kdz0s hivatal és az intézmények gazdasagi feladatainak
megvaldsitasaeért,

e avagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggb feladatok teljesitéséért,

e a pénzugyi, szamviteli rend betartasaért,

e zavartalan mudkodéshez és gazdalkodashoz  szukséges likviditas
biztositasaert.

Ezen f6 feladatokon belll elvégzi a pénzligyi gazdalkodasi csoporton

keresztul az alabbi munkafolyamatokat:

e az onkormanyzat, a kdzos oOnkormanyzati hivatal, és az dnkormanyzat
felugyelete ala tartozé intézmények koltségvetésének tervezését és az
eléiranyzat-modositasi feladatait,

e a Kkoltségvetésben megtervezett bevételek beszedését, a kiadasok
teljesitésével kapcsolatos operativ feladatokat, a pénzgazdalkodassal, a
pénzforgalmi szamlak vezetését, a pénzellatassal kapcsolatos teenddket,

e a szamviteli térvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait
szabalyozé kormanyrendeletbél adédéd feladatokat, a kdnyvvezetéssel és
beszamolasi kotelezettséggel, valamint az adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat,

e a testuleti elbterjesztések megalapozott el6készitésével, dontésre vald
alternativak el6készitésével kapcsolatos feladatokat,

e az oOnkormanyzat felugyelete ala tartozd intézmények pénzigyi

informacidjanak iranyitasat, szervezését,



e az dllami tamogatas igénylés Osszeadllitasat, elszamolasat (évkozi
modositasok rogzitését),

e az éves tervezés el6készitéséhez az Onkormanyzati és intézményi
feladatok attekintését, bevételi forrasok szambavételével,
intézmeényvezetdkkel, bizottsagokkal valo egyeztetést, kiadasi és bevételi
eléiranyzatok kidolgozasat, finanszirozasi terv készitését,

o elkésziti az dnkormanyzat koltségvetésének javaslatat (rendelet-tervezet),

e a koltségvetési rendelet alapjan nyilvantartast vezet az onkormanyzat és a
fellgyelete ala tartozo intézmények elbiranyzatairdl,

o ellatja a gazdalkodas soran a tervezett bevételek beszedését és a kiadasi
el6iranyzatok felhasznalasat,

e gyakorolja az ezzel megbizott munkatarsain keresztil az operativ
gazdalkodasrol kiadott szabalyozas szerinti érvényesitési, pénzugyi
ellenjegyzési hataskort,

e Vvégezi a hazi pénztarak mikodésével kapcsolatos feladatokat,

e végzi az AFA-val kapcsolatos (igyeket, nyilvantartasokat vezet,
bevallasokat készit,

e végzi a DBRHOT telies korli konyvelését, koltségvetés, gazdasagi
esemenyek rogzitését, beszamold készitéset,

e végzi Siojut Kozség Onkormanyzat teljes kor( konyvelését, koltségvetés
készitését, gazdasagi események rogzitését, beszamolo készitéseét,

e végzi a Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat telies kor(i konyvelését,
koltségvetés készitését, gazdasagi esemeények rogzitését, beszamold
készitését,

e gondoskodik a gazdasagi események folyamatos és naprakész
nyilvantartasarél, a  szintetikus és analitikus  nyilvantartasok
egyezdségerdl,

e Végzi a gazdasagi esemeények szamla kijelolését, a konyvelési anyagok
szamitogeépes feldolgozasat,

e havonta adatot szolgaltat a MAK felé havi pénzforgalom alakulasardl,
negyedévente az eszk6zok és forrasokban bekovetkezett valtozasokrol,

o clkésziti az Onkormanyzat, a ko6zd6s oOnkormanyzati hivatal és az
intézmények gazdalkodasardl szélé beszamolét, gondoskodik az
onkormanyzati hitelek, kezességvallalasok nyilvantartasarol,

e gondoskodik az ©onkormanyzati vagyon nyilvantartasardl, a leltarozas
megszervezéserdl és lebonyolitasaral,

e végzi a kozcélu foglalkoztatas a koézmunkaprogrammal kapcsolatos
munkaulgyi feladatokat és pénzugyi elszamolasokat.

e vezeti a vagyonkataszterrel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Adoéhivatal:

Ellatia a képviselb-testllet altal bevezetett helyi adokkal, talajterhelési dijjal,
allamigazgatasi eljarasi illetékkel, gépjarmiadoval kapcsolatos, valamint az egyéb
hataskorébe tartozé adéhatésagi feladatokat:

Ezen feladatokon belil elvégzi az alabbi munkafolyamatokat:
o elbkésziti a kdzponti addjogszabaly valtozasokbdl, illetve képviseld-testileti
dontésbdl eredd helyi ado rendeletalkotast, vagy modositast,



az addézok részére tajékoztatast nyujt kotelezettséglik teljesitésének
elésegitése érdekében a jogszabalyok elbirasairdl,

biztositja és ellenérzi az adodztatast érintd jogszabalyok érvényesitését, a
bejelentési,- bevallasi,- adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéseét,
feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozas-bejelentéseket, a bevallasokat, a
hatosagi adatszolgaltatas adatait,

adokivetés soran addmegallapitd hatarozatot bocsat ki, végzi az adok
beszedését, behajtasat, ellenbrzését,

alkalmazza az adodztatashoz kapcsolddd jogkovetkezményeket, ennek
keretében késedelmi pétiékot, mulasztasi birsagot, adobirsagot szab ki,
adokotelezettség megallapitasahoz adatot gydjt, tajékoztatast kér, a
tarsszervezetekkel kapcsolatot tart,

ellatia az ado-, a késedelmi potlék-, a birsagtartozas meérséklésével,
elengedésével, tovabba a fizetési konnyités engedélyezésével kapcsolatos
feladatokat,

ado- és  értékbizonyitvanyt, vagyoni bizonyitvanyt, tovabba hatésagi
bizonyitvanyt allit ki,

ellatja az addk és addk modjara behajtandd kodztartozasok nyilvantartasaval,
kezelésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

az adobeszedési szamlakrol, a poétlék-, a birsag-, az egyéb bevételek-, az
idegen bevételek elszamolasi-, valamint az allamigazgatasi eljarasi illeték
beszedési szamlakrdl szamlakivonat nyilvantartast vezet,

a végrehaijtasi eljaras soran végrehajtasi cselekményeket foganatosit,

ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos addztatasi feladatokat,

a hivatalhoz érkez6 (SIOADO) e-kbzigazgatasi levelek hivatali kapu altali
kezelése.

Hivatal és Intézményi miikodtetési csoport:

A feladat- és hatarkorébe tartozo témaju, targyu, kozbeszerzési értékhatart el
nem éro, illetve a kdozbeszerzésekrél szolo torvény hatalya ala nem tartozé
beszerzések el6készitése, lefolytatasa a Beszerzési Szabalyzat szerint.
Targya szerint az osztaly feladat- és hataskorébe tartozd kodzbeszerzési
eljarasok lebonyolitasahoz részletes beszerzési, miszaki tartalmat biztosit a
Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly szamara.

A hivatal és a teljes intézményhalozat ellatasaval, fenntartasaval 6sszefliggd
aruk, szolgaltatasok, javitasok, karbantartasok megrendelése.

A hivatal ellatasaval, fenntartasaval 6sszefliggé aruk, szolgaltatasok, valamint
a kézuzemi dijak szamlainak teljesitésigazolasa.

Az onkormanyzati tulajdonu ingatlanok kozuzemi szamlainak
teljesitésigazolasa.

A hivatal és a teljes intézményhal6zat informatikai eszk6zeinek beszerzésével,
javitasaval kapcsolatos aruk és szolgaltatasok megrendelése és a hivatal
beszerzéseinek teljesitésigazolasa.

A hivatal irodaszer raktaraval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az dnkormanyzat és a hivatal biztositasi Ugyeinek intézése.

A teljes intézményhalozat kiadasi és bevételi eseményekkel 6sszefliggd
szerz6déseinek elkészitésében vald részvétel.



Gondnoksaq, porta f6bb feladatai:

portaszolgalat: az Ugyfelek udvarias fogadasa, Aaltalanos tajékoztatasa,
megfeleld helyre iranyitasa,

az épulet folyamatos ellenérzése Uzembiztonsagi céllal, az esetleges
felmerulé problémakat jelentenie kell a jegyzének vagy az 6t helyettesit
személynek, illetve a probléma jellegének megfelel6 hivatalos szerveknek
(rendérség, tlzoltosag, menték stb.),

telefonhivasok fogadasa és tovabbitasa,

telefonkdzpont-kezelése,

garazsmesteri, sof6ri feladatok ellatasa,

az onkormanyzati hivatal épuletének tisztitasi, takaritasi feladatainak ellatasa.



2. szamu fiiggelék
A VAROSORSEG UGYRENDJE

Az Ugyrend hatalya

Az Ugyrend a Varosérség miikodésére, belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket tartalmazza, hatalya kiterjed a Varos6rség telies személyi
allomanyara.

A Varosorség az SZMSZ-ben foglaltak alapjan a hatalyos jogszabalyok és belsé jogi
normak alapjan végzi jelen tgyrendben rogzitett feladatait.

A koztisztvisel6k jogviszonya

A rendészeti szerv kozterulet-felugyel6je, adminisztratorai és a hatarozatlan
id6tartamu kinevezéssel dolgozo, koztisztvisel6k alkalmazasi jogviszonyara a
kOzszolgalati tisztvisel6krél szo16 torvény rendelkezései az iranyadok.

A munkaszerz6dés alapjan, hatarozott, vagy hatarozatlan id6étartamra a rendészeti
szervnél alkalmazott munkavallalobkra a munka torvénykonyve iranyadé
foglalkoztatasi viszonyuk tekintetében.

Jogszabalyban meghatarozott egészségi és fizikai alkalmassag mellett, a rendészeti
szerv dolgozojanak a szintén jogi normaban eldirt képzettséggel, végzettséggel
rendelkeznie kell, vagy azt alkalmazasi feltételként el6 kell irni szamara.

A munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

A csoport szervezeti felépitése
e A \Varosorseg csoportvezetdje (k6zbiztonsagi referens-helyettes)
NaptSzolgalatvezetd(k)
Kozterulet-feligyeldk,
Adminisztratorok
Munkaszerz6déssel foglalkoztatott dolgozék

A Varosoérség miikodési rendje
Feladatainak ellatasa érdekében a Varosérség egyuttmikodik a rendérséggel,
terlletileg illetékes katasztrofavédelmi szervvel, a Nemzeti Ado- és Vamhlvatallal

egyeb allaml eIIenorzo es onkormanyzatl szervvel —a—helw—pelga#er—szeweze%tel—

A Varosérség az ugyrend keretében ellatja a jogszabalyokban;-a-hely-onkormanyzati
rendeletekben és kdzjogi szervezetszabalyozék eszkdzokben;-valamint-ezen-és-mas;

feladatkoréhez tartozo utasitasban foglaltakat, illetbleg azok betartatasat a varos
k02|gazgataS| teruleten beIuI valamlnt Balatonwlagos kozseg teruleten Felada{akt




A Hatosagi Osztalyvezet6 feleléssége a csoport mikodésének biztositasa.

Az Osztélyvezeté feladata és hataskore:

- A tevékenységi korében utasitast és ellenérzési jogot gyakorol a
szervezetileg  kozvetlenil hozza tartoz6 ~munkatarsak felett,
beszamoltatja ket munkajukrol.

- A szolgalat tervezésével Osszefliggd faladatok elvégzése és vezetdi
dontést igényld jogkoroket tekintve javaslattételi jogosultsaga van.

it Srkorrmd  ondaszet ol

- Az osztalyon bellli ugyiratokat az osztalyvezet6 jogosult szignalni az
iratkezelési szabalyzat és az SZMSZ élGirasai szerint.

A csoportvezets feladata és hataskére:

- Parkolasi rendeletben meghatarozottakkal kapcsolatos napi operativ
teendbk tervezése, szervezése, iranyitasa, ellen6rzése az osztalyvezetd
részére torténdé beszamolasi kotelezettség mellett. A parkolassal
kapcsolatos munka technikai és pénzugyi szikségleteinek
megtervezése, elbzetes engedélyeztetéshez szikséges iratok
tervezetének elkészitése, a parkolasi dijjal és pétdijak megallapitasaval
kapcsolatos jogszabalyi hattér figyelemmel Kkisérése, gyakorlati
alkalmazasa.

- Az illetékességi terlletén hatésagi feladatot végrehajtdo kozterllet-
felligyel6k beosztasanak el6készitése, a napi tevékenységeik
feligyelete, iranyitasa a szolgalatvezetd(kd)n keresztil.

- Az osztalyvezetd altal eseti jelleggel meghatarozott utasitasok
végrehajtasa és ellen6rzése.

- A kozterulet-felugyel6k altal végzett parkolas-felugyeleti és az
ugykorukre vonatkozé munkajuknak koordinalasa és a vegrehajtas
ellen6rzése a szolgalatvezet6kon keresztul.

A napi-szolgalatvezetd(k) feladata és hataskore:
Parkolas-foliiavel L] .

- Parkolasi rendeletben meghatarozottakkal kapcsolatos napi operativ
teendék iranyitasa, ellendrzése a csoportvezetd utasitasait megtartva és
részére torténd beszamolasi kotelezettség mellett.

- A Kkozterulet-felugyel6k altal végzett parkolas-feligyeleti és az
ugykorukre vonatkozd munkajuknak koordinalasa és a végrehajtas
ellendrzése.

- Az illetékességi terlletén hatosagi feladatot végrehajtd kozterilet-
fellgyel6k napi tevékenységeik fellgyelete, iranyitasa.

- A csoportvezetd altal eseti jelleggel meghatarozott utasitasok
végrehajtasa, és ellenbrzése.




A VarosOrség hatdésagi jogosultsaggal rendelkez6 dolgozéja a jogszabalyban
meghatarozott feladatainak ellatasa érdekében rendszeres, illetéleg folyamatos
ellen6rzéseket végez illetékességi terultén. Ezen feladat végrehajtasaban
kozremikodhet a hatésagi jogkort nem gyakorld6 munkatarsa, valamint a hatarozott
ideji munkaszerz6déssel alkalmazott dolgoz6 is, de az intézkedés eredményéért és
kimeneteléért, szak- és jogszerliségéért a kdzterulet-fellgyel, mint hatésagi jogkort
gyakorlo felel.

A Varosorseég dolgozoja a vonatkozo jogszabalyokban foglaltak szerinti tartalommal,
Oltozetben, illetve intézkedést alkalmazva, jogosultsagat az ott meghatarozott médon
igazolva, torvényesen és szakszerlen eljarva intézkedhet, részletes feladatait a
munkakori leiras tartalmazza.

Az alapfeladatok részletezve és teriiletekre bontva:

Kozterulet felugyelet

A kozterulet-feligyel6, mint a Varosérség munkatarsa (hatdésagi jogkorben eljarva,

hivatalos személyként) jogszabaly alapjan az alabbi tevékenységekre jogosult, illetve

koteles:

- a kozteruletek jogszeri hasznalatanak, a kozteruleten folyd — engedélyhez,
illetve utkezel6i hozzajarulashoz kotott- tevékenységek szabalyszerlségének
ellen6rzése,

- kozrem(Ukodik a kozterulet, az épitett és természeti kornyezet védelmében,

- a kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott
tevékenység megeldézése, megakadalyozasa, felderitése, megszakitasa,
megszuntetése, szankcionalasa,

- kozremikodik az onkormanyzati vagyon veédelmében, ennek keretében
feladatainak ellatdasa soran az oOnkormanyzat tulajdonaban, hasznalataban,
bérleményében és hasznositasaban 1évé terlletet, épulletet - a képvisel§ testllet
€s mas, arra jogosult vagy sajat jogszabalyon alapuldé kezdeményezése alapjan
— lezarja és megakadalyozza, hogy oda illetéktelen személy belépjen, illetve az
illetéktelendl ott tartézkodokat tavozasra szélitja fel,

- koézrem(ikodik allategészséglgyi feladatok, illetve eb-rendészeti feladatok
ellatasaban,

- kozremikodik veszélyhelyzet, katasztréfavédelmi helyzet soran felmerul6
feladatok megoldasaban, a polgari védelem vonatkoz6 szabalyainak figyelembe
vételével,

- ugy- és feladatkérébe tartozé vagy azt érinté jogellenes allapot jelzése,
intézkedés kezdeményezése, ha a szikséges eljaras mas hatésag (szerv)
hataskorébe tartozik,

- a jogszabaly biztositotta keretek kozott a kozuti kdzlekedésre vonatkozd és
egyéb - hataskorébe utalt- jogszabalyainak megsértdivel szemben
figyelmeztetés, helyszini birsagolas, intézkedés vagy feljelentés megtétele.

Parkolas-felugyelet:

- a parkoloorak ulzemképességének napi ellen6rzése, feltdltése jegyekkel és
szukség esetén pénzkazetta cseréje, a pénzkazettdk biztonsagos koruimények
kozotti szallitasa,

- azinfokommunikacios rendszer mikddésének folyamatos ellenérzése,

- a parkold gépjarmivek jegyvaltasi kotelességének ellenérzése (bérletek esetén
kiterjed annak érvényességére és hatalyossagara),




- fent irtak hianyaban vagy idOkeret tullépése esetén potdij kiszabasa és ennek
megfizetésére torténd felhivas elhelyezése a szélvédé mogott,

- az ideiglenesen, rendezvények, egyéb események miatt megnyitott parkold
terlletek parkolasi rendjének meghatarozasa, a parkolas zavartalansaganak
lebonyolitasa,

- a parkolasi nyilvantartasokkal (jegyértékesités, bérletek, kedvezmények,
potdijak, behajtasi intézkedések, stb.) kapcsolatos adminisztrativ tevékenység
végzese.

Miszertechnikai tevékenyséq:

- A parkolédérak nem garancialis jellegl, allagmegévo karbantartasa, a telepitével
egyeztetett munkalatok elvégzeése.

- a térfigyel6 kamerak és mas biztonsagi rendszerek folyamatos figyelemmel
kisérése muiszaki allapotuk, hasznalhatosaguk, mikoddképességuk és védelmuik
tekintetében, a nem specialis szaktudast igényl6 esetekben a szukséges
védelmi-biztonsagi munkalatok elvégzése, a hibak feltarasa és jelzése, a
szaktechnikai ellatasok, javitasok kezdeményezeése, igénylése,

- a rendészeti szerv kezelésében lévé miszaki-technikai eszk6zok szakszer(
kezelése, allagmegovasuk érdekében karbantartasi tevékenység végzése, hibak,
hianyossagok

- esetén a szakapparatust igényld esetekben azok kikliszobolése iranti intézkedés

- a leltari anyagoknak mindsilé eszkdzok leltarfelelésség szabalyai szerinti
atvétele,

- nyilvantartasa, kezelése, hasznalhatdsaguk biztositasa és megovasa.

Kame;a{em Kamerarendszer feluqvelete

ﬁgyelemmel—krsereseu a kozteruletl kamerarendszer felugyelete uzemzavar
esetén annak a hiba elharitdsa vagy azonnali intézkedés kezdeményezése,

- szukseég szerint kapcsolattartas a teruleten lévd szolgalattal; a tarsszervekkel és
hatésagokkal valé egyuttmikddésik megszervezése.

Adminisztratorok
- ugyfélszolgalati feladatok ellatasa,

ﬁ I ,| I ; 7 . E'” I |F I | | I ”,|,

- acsoport munkajaval 6sszefliggb teljeskorl adminisztraciés feladatok intézése.

Kozbiztonsagi referens és helyettes:

F6 feladata a polgarmester, mint telepulési polgarvédelmi parancsnok
jogszabalyokban meghatarozott feladatainak el6segitése, kiemelten a helyi szintl
katasztrofavédelmi feladatok szakszerl ellatdsanak el6segitése a polgarmester
koézvetlen munkakérnyezetében. A kdzbiztonsagi referens a felkészilési id6szakban
tervezési és szervezési, a védekezés idb6szakdban dontés-elbkészitési és
koordinaciés, valamint a helyreallitas id6szakaban karfelmérési és ellen6rzési
feladatokat lat el.



A helyettesités rendje
Az osztalyvezetét a csoport feladat- és hataskorébe tartozé ugyekben a
csoportvezetd helyettesiti, a csoport delgezéi koztisztvisel6i esetében az

osztalyvezeté—hatarozza—meg—a—helyettesitd—szemelyt: a csoportvezetd hatarozza

meg a helyettesités rendjét.

A kiadmanyozas rendje )
A Varos6rség csoport kiadmanyozasi rendje nem tér el a KOH SZMSZ-ben
foglaltaktol.

Ugyfélfogadas rendje
hétfd, szerda 72° 890-1290 és 1390-1539 169 gra,
pénteken 739 800-12% ¢ra kozott

' ’ I. gggg_ ]ggg_r I - -.-||

Munkaidé, munkarend, értekezletek rendje

A munkarendet a munkaltatéi jogkor gyakorldja allapitia meg. A Varosorseg
kozterulet-fellgyel6i az—eves—munkaidé—kereten—belil; négyhavi munkaiddkeretben
dolgoznak a csoportban. A kenkrét munka-idébeosztast az osztalyvezet6, illetve a
csoportvezetd javaslat figyelembe vételével a munkaltatéi jogkdr gyakorldja
hatarozza meg (az Ugyrendben meghatarozott alapelvek szerint)-és—a—munkaltatéi
jogkergyakerioja-hagyjajova.

Id6szakok:

- els6 01.01-t61 04.30-ig,

- masodik 05.01-t6l 08.31-ig,

- harmadik 09.01-t6l 12.31-ig tart.

Altalénos alapelvek:

A adett—deolgozo—keonkretan—letoltott koztisztviselok munkaidejét vezetni kell a
munkaidé-nyilvantartasi rendszerben. A négyhavi idészak végén a munkaid6-
nyilvantartast le kell zarni. A négyhavi munkaid6 keretet nem lépheti tul a dolgozo és
a kotelez6 pihend, szabadid6 illetve az id6aranyos és szikséges szabadsagok
kiadasara sor kell, hogy keruljon, mely szervezéseérdl a csoportvezetd koteles
gondoskodni. A négyhavi munkaidd keretet a heti negyvendéras munkahétbél kell
szamolni. Indokolt esetben a csoportvezet6 kezdeményezheti a jegyz6 altali
rendkivuli munkavégzeés elrendelését.

Az osztalyvezet6 javaslatara a jegyz6 a tervezett munkaidén tul is elrendelhet plusz
rendkivuli munkavégzést, de abban az esetben sem Iépheti tul a napi 12 6rat és a
pihen6id6é szamitasnal azt figyelembe kell venni, és az elrendelést — a koztisztviseld
kérelmére — irasban kell megtenni.



Alapelvek a klilbnb6z6 munkafeladatokat ellaté teriiletek szerint munkaidd
vonatkozasaban:

1. A csoportvezet, parkolas-feligyelet a szolgalatvezet6(k), a hatésagi ugyintézé és
a csoport adminisztrativ delgezéi feladatokat ellatd koztisztvisel6i heti 40 oras 8-6ras
hivatali munkaidében dolgoznak, mely minden esetben és id6szakban megegyezik a
Slofokl KOH tobb| osztalyeval A hlvatall munkaldo heti 40 Ora.

a—”muszepes—delgezek—valfeases—munkapendben A Varosorseg 1 pontban nem

emlitett koztisztvisel6inek munkaideje teljes munkaidd, beosztas szerinti napi
munkaidejuk 12 éra. A munkaltaté négyhavi munkaidbkeretet alkalmaz, amely soran
a munkaidd egyenl6tlendl is beoszthato, illetve vasarnapra és munkaszuneti napra
rendes munkaldo oszthato be flgyelemmel a rendeltetese folytan e napon is mukodo
munkakorre -

Napi eligazitas: a szolgalati egységeknél szikség szerint kerll megtartasra, a
csoportvezetd vagy tavollétében a szolgalatvezetd tartja.




3. szamu fiiggelék

Okirat szama: SFK/ 12020.

Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva
Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a SIOFOKI
KOzZOS ONKORMANYZATI HIVATAL alapité okiratat a kovetkezdk szerint adom
Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1.A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Siéfoki Kozds Onkormanyzati Hivatal
1.1.2. réviditett neve: Siéfoki KOH
1.2. A kOltségvetési szerv idegen nyelvi megnevezése
1.2.1. angol nyelven: Joint Municipal Office of Siofok
1.2.2. német nyelven: Blrgermeisteramt der Selbstverwaltung der Stadt
Siéfok
1.2.3. francia nyelven: Office Municipal Conjoint de Siéfok
1.3.A koltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 8600 Siofok, F6 tér 1.
1.3.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 | Siofoki Kbzos Onkormanyzati Hivatal 8171 Balatonvilagos,
Balatonvilagosi Kirendeltsége Csok Istvan sétany 38.

o | Siéfoki Kozés Onkormanyzati Hivatal 8652 Sigjut, Kossuth L.
Siojuti Kirendeltsége utca 14.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2. 1. A koOltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2013. marcius 1.

2.2. A koltségveteési szerv alapitasardl rendelkezé jogszabaly: a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése.

2.3. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megszintetéseére jogosult szerv
2.3.1.megnevezése: Sidfok Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete
2.3.2.székhelye: 8600 Siofok, F6 tér 1.
2.3.3.megnevezése: Balatonvilagos K6zség Onkormanyzat Képvisels-testilete
2.3.4. székhelye: 8171 Balatonvilagos, Csok Istvan sétany 38.

2.3.5. megnevezése: Sidjut Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
2.3.6. székhelye: 8652 Siojut, Kossuth Lajos utca 14.



2.4. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Siofok Varos Polgarmesteri Hivatala | 8600 Siofok, F6 ter 1.

2 | Balatonvilagos Kozség Polgarmesteri | 8171 Balatonvilagos, Csok Istvan
Hivatala sétany 38.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete

3.1. A koltsegvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Siofok Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete
3.1.2.székhelye: 8600 Siofok, F6 tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A koltségvetési szerv kdzfeladata: Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése alapjan
a kozods hivatal ellatja az dnkormanyzatok mikodésével, valamint a polgarmester vagy
a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé Ugyek dontésre vald el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat Siéfok varos, Siéjut és Balatonvilagos
kozségek kozigazgatasi teruletére kiterjedd illetékességgel. A hivatal kdzremUkodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyuttmikodés
0sszehangolasaban.

42. A Kkoltségvetési szerv fbtevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa:

szakagazat szakagazat megnevezése
szama
1 | 841105 helyi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevekenysége: A kdzos hivatal ellatja a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvényben és a vonatkozé egyéb
jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat Siéfok, Balatonvilagos és
Siojut telepulések vonatkozasaban. A kozds hivatal a feladatait részletesen az
erintett telepulések onkormanyzatai altal j6vahagyott, a kozos hivatal létrehozasara
és fenntartasara kotott megallapodas tartalmazza. Balatonvilagoson és Sidjuton a
k6zds hivatalnak allando kirendeltségei mikodnek a hivatkozott megallapodasokban
meghatarozott Ugyek végzeésére.



4.4 A Koltségvetési

szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjeldlése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 011130 Onkormanyzatok és O6nkormanyzati hivatalok
' jogalkoté és altalanos igazgatasi tevékenysége
2. 011220 Ado-, vam-, és jovedéki igazgatas
3. 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
013360 Mas szerv részére veégzett pénzugyi-
4. gazdalkodasi, uzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
016010 Orszaggydlési, o©Onkormanyzati és europai
5. parlamenti képviselévalasztashoz kapcsolédo
tevékenysegek
5 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
' tevékenységek
7. 031030 Kozterulet rendjének fenntartasa
8. 045170 Parkold, garazs Uzemeltetése, fenntartasa
9 081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikddtetése
' és fejlesztése
10. 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
013350 Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok (6nkormanyzati tulajdonu
11. . . . . .
uzlethelyiségek, irodak, mas ingatlanok
hasznositasa)
12. 016030 Allampolgarsagi ligyek
13 016040 Nemzetpolitikai tevékenység igazgatasa és
' tamogatasa




4.5. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, muikodeési terllete: Siofok varos,
Balatonvilagos és Siojut kdzségek kdzigazgatasi terllete

4.6. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6é hatara: E
tevékenységbdl szarmazd bevétel a koltségvetés tervezett Osszkiadasaihoz
viszonyitott 0,5 %-os mértéket érhet el.

Vagyongazdalkodas: Az alapitd dnkormanyzatok hatalyos, az dnkormanyzatok
vagyonarol, és vagyongazdalkodas szabalyairdl szolé dnkormanyzati rendelet
alapjan torténik.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1.A koOltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv

vezetbjének megbizasi rendje: A székhelytelepllés polgarmestere a vonatkozé
jogszabalyban meghatarozott képesitési kovetelményeknek megfelelé jegyzét
nevezi ki, hatarozatlan idére a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szélo
2011. évi CLXXXIX. torvény 82., 83. §-ainak, valamint a kdzszolgalati
tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen a
k6z0s onkormanyzati hivatal vezetésére.
A Siofoki KOH vezetését a székhely telepiilés jegyzdje latja el. Egyidejiileg
k6z0s akarat-elhatarozassal megallapodnak abban, hogy a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 67.§. a), b), d), pontjai
szerinti iranyitasi jogositvanyokat a megallapodas hatalya alatt a székhely
telepulés polgarmestere, azaz Sidéfok Varos Polgarmestere gyakorolja. A
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény 81.§
(4) bekezdésében meghatarozott munkaltatéi jog gyakorlasanak rendjét a
hivatal szervezeti és mikodeési szabalyzata tartalmazza.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 | koztisztviseld a kozszolgalati tisztviselokrél szolo 2011. évi
CXCIX. torvény
2 | munkavallalé a munka torvénykonyverél szolo 2012. évi |.
torvény
3 | egyeb foglalkoztatasra | a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V.
iranyuld jogviszony torvény

5.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitese és muikodése: A Siofok Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata szerint.



5.4. Egyéb rendelkezések:
A koltségvetési szerv, munkamegosztasi megallapodas alapjan, ellatja az alabbi
koltségvetési szervek pénzigyi, gazdalkodasi feladatait:

Siofok Varos Gondozasi Kézpontja 8600 Siofok, Koranyi Sandor utca
1/A.

Kalman Imre Kulturalis Kézpont 8600 Siofok, F6 tér 2.

Balatoni Regionalis Torténeti | 8600 Siofok, F6 tér 2.

Kutatdintézet, Konyvtar és Kalman Imre

Emlékhaz




