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Tisztelt Kepv1selo testulet’

A téma a képviselO-testiilet 2023. szeptember 28-i iilésén mar szerepelt. A Tihanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatinak mddositdsa kapcsan egy
kizardlag a kozos hivatal tihanyi székhelyét érinté szervezeti valtozasra iranyult a javaslatom,
mely kapcsan a képviselo-testiilet az alabbi dontést hozta:

.148/2023.(1X.28.) szamu hatarozatat

Tihany Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a jegyz6 eldterjesztésében megtargyalta
a Tihanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal tihanyi székhelyének szervezeti atalakitasara tett
vezetdi javaslatot.

A javaslatot szakmailag megalapozottnak ¢és indokoltnak tartja, igy tamogatja
2023. november 1-t6] a székhely hivatal csoportokra térténd szervezeti felosztasat oly modon,
hogy a meglévd pénziigyi csoport mellé hatdsagi csoport és a miiszaki csoport keriiljon
kialakitasra és tovabbi 2 fé csoportvezetdi megbizatast kapjon.
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A vezetéi megbizasokat a jelenlegi allomanyi létszamon beliil kell biztositani.

1./ A testillet kéri a jegyz6t, hogy a Tihanyi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak fentiek szerinti modositasat készitse el és terjessze a kovetkezd
testiileti iilés elé; tovabba gondoskodjon annak tarsult 6nkormanyzatok 4ltali elfogadtatasarol
is.

Hataridg: 2023. oktéber 31.

Felelés: jegyz6™

A szervezeti modositas kapcsan meghozott elvi tamogatas alapjan elkészitettem az SZMSZ
sziitkséges modositasat, mely a mellékletben szerepel. Kérem a hatarozati javaslat timogatasat.

HA T/_I:R OZATI JAVASLAT
Tihany Kézség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
....../2023. (X.2.) hatarozata

Tihany Kbozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a jegyzé eléterjesztésében
megtargyalta a Tihanyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatinak mdédositasira tett javaslatit, melyet a hatirozat melléklete szerint
elfogad.

Az SZMSZ mdédositas hatalybalépése: 2023. november 1.

1./ A testiiket kéri a jegyzot, hogy a Tihanyi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatinak jovahagyott moddositis kapcsan az SZMSZ egységes
szerkezének elkészitésérol gondoskodjék.

Hatarido: 2023. november 1.

Felel6s: jegyzé
Kapja: tarsult inkormanyzatok

Tihany, 2023. oktéber 19.
Tisztelettel: ,
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Tihanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

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

A Tihanyi Ko6zés Onkormanyzati Hivatal — sajat hatdskdrében — figyelembe véve a

koltségvetési szervek Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata tartalmara vonatkozo eldirasokat a
kovetkezdk szerint hatarozza meg a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat:

I. Fejezet
A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai, jogallasa

L/1. A hivatal megnevezése: Tihanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

I..2. A Kizis Onkormanyzati Hivatal székhelye:
8237 Tihany, Kossuth L. u. 12.
Tel: 87/538-030
e-mail: onkormanyzat@tihany.hu
web: www.tihany.hu

A kirendeltségek elérhetoségei:

Asz6foi Kirendeltség:
8241 Asz6£5, Arpad u. 2.
Tel: 87/445-081
Fax:87/445-081
e-mail: aszofo@aszofo.hu
web: www.aszofo.hu

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

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

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

@) 2. szaml mddositas: 2021. februdr 1-t5l hatdlyos széveg.



L./3. A Kozos Onkormanyzati Hivatal létrehozasarél szol6 jogszabaly

Tihany Kozség Onkormanyzata, Orvényes Kozség Onkormanyzata, Aszofé Kozség
Onkorméanyzata, Balatonudvari Ko6zség Onkorményzata és Balatonakali Kozség
Onkormanyzata a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX térvény
85.§-a alapjan igazgatasi feladataik ellatdsara Kozds Onkormdnyzati Hivatalt alakitanak és
tartanak fenn a 2012. december 17. napjan alairt Megéllapodds K6zds Onkorményzati Hivatal
alakitasarol és fenntartasarél cimii dokumentumban (a tovabbiakban: Megallapodas)
rogzitettek szerint 2013. januar 1-jei hatallyal.

I./4. Az alapitasra vonatkozd adatok

A Tihanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal:

Torzskonyvi azonosité szama:804820

Bank szamlaszama: 11748069-15804824
Adohatosagi azonosito szama: 15804824-1-19
Statisztikai szamjele: 15804824-8411-325-19
Alapit6 okirat kelte: 2012. december 17.

Az alapitas idépontja: 2013. januar 1.

Az alapitd okirat szama:
Tihany K6zség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 210/2012.(XI1.13.) hatérozata,
Orvényes Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 90/2012.(XI1.14) hatarozata,
Asz6f6 Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 100/2012.(XI1.14.) hatarozata,
Balatonudvari Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 196/2012.(XI11.14.)
hatarozata,
Balatonakali Ko6zség Onkormanyzaténak Képviselo-testillete 223/2012.(XIL.14.)
hatarozata.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal 4ltal ellatando kézfeladat: kozigazgatasi feladat
A megallapodast megkoté onkormanyzatok képviseld-testiiletei, polgarmesteri €s jegyzoi
feladat- és hataskorébe tartozo dnkormanyzati és allamigazgatasi feladatok ellatéasa.

A Kodzds Onkormanyzati Hivatal miikodési kore: a Kozos Onkormanyzati Hivatalt alapitd
onkormanyzatok illetékességi teriileteire terjed ki.

A Kdz6s Onkorményzati Hivatal irdnyitd szerve:

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



Az alapitoi és fenntartdi jogokkal felruhdzott szervek megnevezése:

Tihany K6zség Onkormanyzata - 8237 Tihany, Kossuth L. u. 12.

Asz6f6 Kozség Onkorményzata - 8241 Asz6f5, Arpad u. 2.

Orvényes Kozség Onkormanyzata - 8242 Orvényes, Fenyves u. 1
Balatonudvari K6zség Onkorményzata - 8242 Balatonudvari, Ady E. u. 16.
Balatonakali K6zség Onkorményzata - 8243 Balatonakali, Kossuth L. u. 45.

I./5. A Kozos Onkormanyzati Hivatal jogalldsa

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal jogallasat az Motv., illetve a 2012. december 17. napjan
alairt Megallapodas rogziti.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzatit az érintett
onkormanyzatok képvisel6-testiileti hatdrozati formaban fogadjak el.

A Kozos Onkorményzati Hivatal az allamhaztartdsi torvény alapjan koltségvetési szerv,
onallé jogi személyiséggel rendelkezik.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya:
Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony alapesetben koztisztviseld, amelyre
a kdzszolgalati tisztvisel6krol szolo 201 1. évi CXCIX. Torvény iranyado.

Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya munkavéllalo, amelyre a munka térvénykonyvérdl
szOl6 2012. évi L. torvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra (pl.:
megbizasi jogviszony) a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvérdl szolo 2013. évi V.
tv. az irAnyadé.®

I./6. A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasa, hozza rendelet mis koltségvetési
szervek

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal a gazdalkodasa megszervezésére vald tekintettel gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, s mint ilyen munkamegosztasi megallapodas
alapjan felel a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek

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

e Németh Laszlé Mivelédési Haz és Konyvtar — 8237 Tihany, Madl Ferenc tér 1.

e Tihanyi Falugondnoksag — 8237 Tihany, Major utca 65.

o Balatonakali Napkoziotthonos Ovoda - 8243 Balatonakali Hévirdg utca 2.

esetében

a koltségvetés tervezéséért, az eldirdnyzatok moddositdsanak, atcsoportositdsanak és
felhasznélasdnak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodéas) végrehajtdsaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.



A Kozos Onkormdanyzati Hivatal koltségvetése, mint elemi koltségvetés a Tihany Kozség
Onkormanyzat Osszevont koltségvetésének része, eldiranyzatai a tihanyi onkormanyzati
rendeletben — mint kéltségvetési szervnek — elkiilonitetten szerepelnek.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetését, beszamoléjat a Kozds Onkormanyzati
Hivatalt létrehozé 6nkormanyzatok képvisel6-testiileti hatarozattal fogadjak el.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasanak részletes rendjét a TKOH Pénziigyi-
szamviteli szabélyzatai hatarozza meg.

A Koézds Onkormanyzati Hivatal jegyzéje felelés a Kozds Onkormanyzati Hivatal
koltségvetési szervként valdo mikodésébol fakado - a 368/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet
13. § (2) bekezdésében meghatarozott - belsé szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres
feliilvizsgalataért.

I./7. A Kozos Onkormanyzati Hivatal feladat ellatast szolgdlé vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

Alapitaskor a Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatellatasat szolgalé vagyon az alapito
Onkormanyzatok tulajdona.

A Tihany, Kossuth u. 12. szam alatti épiilet Tihany K6zség Onkormanyzatéanak,

az Orvényes, Fenyves u. 1. szdm alatti épiilet Orvényes Kozség Onkormanyzaténak,
az Aszofé, Arpad u. 2. szam alatti épiilet Asz6fé Kézség Onkorményzatanak,

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

e a Balatonakali, Kossuth L. u. 45. szdm alatti épiilet Balatonakali Kozség
Onkormanyzatanak tulajdonat képezi.

Az épiileteket ill. a Kozds Onkormanyzati Hivatal milkddéséhez sziikséges, az
Onkormanyzatok tulajdonaban 1évé targyi eszkdzoket az Onkormdnyzatok téritésmentesen a
Kozoés Onkormanyzati Hivatal rendelkezésére bocsatjak. Az épiiletekkel ill. targyi
eszkozokkel kapcsolatos kiadasok a tulajdonos Onkorméanyzatokat terhelik, amelyek az ehhez
sziikséges anyagi fedezetet éves koltségvetésiikben biztositjak.

A Kozos Onkorményzati Hivatal a miikodése soran keletkezett vagyonnal a koltségvetési
szervekre vonatkozé szabéalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodasa soran figyelembe kell
venni a koltségvetési rendelet, az Onkorméanyzati vagyonrendeletek és egyéb belsd
szabalyozasok, valamint a hatalyos jogszabalyok el6irasait.

L./8. A Kozos Onkormanyzati Hivatal megsziintetése

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal megsziintetése az alapitok joga.

Megsziintetésére a Megallapodas vonatkozo részét és a hatdlyos jogszabalyok elirasait kell
alkalmazni. A megsziintetésrdl az alapitok mindsitett t6bbségii hatarozattal dontenek.

I./9. A Kozés Onkormanyzati Hivatal hivatalos bélyegzdi
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A hivatalos korbélyegzdket csak a kiadméanyozasi joggal rendelkez6 és kiadményozassal
megbizott kdztisztviselok, munkavallalok hasznélhatjak, akik feleldsek a bélyegzok
megdrzéséért és rendeltetésszeri hasznalataért.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal hivatalos bélyegzéinek lenyomatat, valamint a
bélyegz6hasznalati rendet kiilon belsd szabélyzat, a Tihanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Bélyegz6 Nyilvantartasa tartalmazza. A nyilvantartas hatalyossagaért a jegyzo felelds.

IL. Fejezet
Az ellatando feladatok

I1./1. Ellatando alaptevékenységek

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal altalanos feladatai:

e a tarsult Onkorméanyzatok mikodésével, valamint a képviselo-testiiletek, a
polgarmesteri és a jegyz6i feladat- és hataskorbe tartozd ligyek dontésre vald
elokészitésével, és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

e kozremikodés az dnkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmikodésének sszehangolasaban.

A TKOH Allamhsztartasi szakagazati besorolasa: (¥

szakagazat szama | szakagazat megnevezése

Helyi dnkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
841105

A TKOH alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése ()

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcié megnevezése

011130 Onkorméanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado, vam- €s jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, oOnkorméanyzati és eurdpai parlamenti
képviselo-valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos €és  helyi  népszavazassal  kapcsolatos
tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

044310 Epitésiigy igazgatisa

I1./2. Vallalkozasi tevékenység

A Kozos Onkormanyzati Hivatal az alapité okirat alapjan vallalkozési tevékenységet nem
folytat.




I1IL. Fejezet

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése és miikodésének rendje

IIL/1.1. A Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti tagozéddsa — és a kirendeltségek ©

1.1.1.A hivatal élén a jegyzé all.

A hivatal engedélyezett 1étszamkerete 34 6, 33 {0 koztisztviseld, 1 {6 fizikai létszam.

A hivatal a tihanyi székhelyen és tovabbi 4 kirendeltségen miikédik. A tihanyi székhely
az alabbi csoportokra osztott, a csoportok élén csoportvezetd 4ll, a csoportok jegyzo

iranyitasaval miikodnek
a) Hatosagi Csoport: 6 f6

A Hatésagi csoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint litja el

O hatésagi csoportvezetd
igazgatasi ligyintézo
adoiigyi iigyintézo
titkarsagi iigyintézé
hatésagi ligyintézoé (iires) 1 koztisztviseld

Ooaoano

b) Miiszaki Csoport: 5 fo

1 koztisztviselo
2 koztisztviselo
1 koztisztviselo
1 koztisztviselo

Miiszaki csoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint latja el:

O miiszaki csoportvezetd
o miiszaki iigyintézo

O kozteriilet-feliigyeld

u] hivatalsegéd

¢) Pénziigyi Csoport: 5 {6

1 koztisztviselo
1 koztisztviseld
2 koztisztviselo
1 fizikai alkalmazott

A Pénziigyi csoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint litja el:

i pénziigyi csoportvezeto
0 pénziigyi iigyintézo

A szervezeti tagozodds szerinti létszam

1 koztisztviselo
4 koztisztviseld

A Kozios Onkormanyzati Hivatal székhelyén a koztisztviselok létszama: 17 6, fizikai

létszam: 1 f6 az alabbiak szerint:
a) jegyzo:
b) aljegyzo6:
¢) csoportvezetd:
d) ligyintézo:
e) fizikai:

1 6
1 £6
3fo
12 fo
116



A Kozés Onkormanyzati Hivatal Orvényesi Kirendeltségének létszama: 2 f6, az
alabbiak szerint:
a) lgyintézo: 2 16

A Kozés Onkormanyzati Hivatal Asz6f6i Kirendeltségének létszama: 4 £6, az alabbiak

szerint:
a) kirendeltség-vezeto : 16
b) ligyintézo: 316

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Balatonudvari Kirendeltségének [étszama: 5 6, az
alabbiak szerint:

a) kirendeltség-vezetd: 116

b) tigyintézo: 4 6

A Kizos Onkormanyzati Hivatal Balatonakali Kirendeltségének létszama: 5 f6, az
alabbiak szerint:

a) kirendeltség-vezeto : 16
b) ligyintézo: 4 16

1.1.2. BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

a) Csoportvezeto feladatai:

- felelés a csoport mikiodtetéséért,

- felelés a vezetése alatt dll6 csoport feladatkdrébe tartozo, illetve ese-
tenként rabizott feladatok elvégzéséért, a dontések szakszerii elokészi-
téséért és hataridoben torténd végrehajtasaért,

- a csoport feladatkdrébe tartozo, de egyéb csoport feladatat is érintd
iigyekben (pld. pénziigyi teljesités igénylé hatésagi iigy, palyazat sth.)
az irat masolatat intézkedésre - erre rendszeresitett nyomtatvanyon at-
teszi - a masik csoportvezeté részére,

- gyakorolja a jegyzo altal meghatirozott kérben a kiadmanyozasi jo-
got, és egyéb dtruhazott munkaltatéi jogokat,

- gondoskodik a feladatkérébe tartozé testiileti eléterjesztések elkészi-
tésérol, és figyelemmel kiséri a dontések hatalyosulasat,

- koteles részt venni a csoport feladatkiorét érinté napirend esetében a
képviselo-testiileti iiléseken, meghivas esetén a bizottsagi iiléseken,
akaddlyoztatasa esetén a helyettesitésérél gondoskodni,

- kapcsolatot tart az irdnyitisa alatt allé csoport miitkodését elosegitd
kiilso szervekkel,

- kozremiikodik a feladatkéréhez tatozé onkormanyzati intézmények,
gazdilkodé szervezetek iranyitasaval kapesolatos dontések, intézkedé-
sek elokészitésében,

- koteles a vezetése alatt allo csoport feladatkidrébe tartozé intézmények,
gazdilkodo szervezetek tevékenységérél folyamatosan informacioval



rendelkezni, a gazdilkodisi feladatokat figyelemmel Kisérni, tapaszta-
latairol a tisztségviseloket tajékoztatni,

- kozvetleniil utasithatja a csoport dolgozdit,

- beszamol a polgarmesternek és a jegyzonek a csoport tevékenységérél,

- gondoskodik a csoport feladat- és hataskori jegyzékéhez kapcsolodo
munkakdri leirasok elkészitésérol és naprakészen tartasarél, a telje-
sitménykovetelmények meghatarozasarol, az értékelések elkészitésérol,
és a kozszolgalati tisztviselok mindsitésérol,

- feliigyeli és ellendrzi a jelenléti iv vezetését,

- szabadsagolasi iitemterv alapjan el6zetesen engedélyezi a vezetése alatt
all6 csoport tagjai részére a szabadsag igénybevételét.

b) A TKOH belso szervezeti egységeinek feladatai

ba) Hatésagi Csoport feladatai

Ugyfélszolgilat miikodtetése

Ugyiratkezelés biztositisa

Szocialis iigyek

Gyermekvédelmi iigyek

Hagyatéki iigyek

Kereskedelmi iigyek (miikodési engedélyezés),

Allategészségiigyek

Telepengedélyezési iigyek

Szallashely-szolgaltatasi iigyek

Birtokvédelmi iigyek,

Népesség-nyilvantartas

Helyi adé és gépjarmii ligyek, adok médjara behajtandé koztartozasok
Talajterhelési dijjal kapcesolatos iigyek

Addékkal kapcsolatos kdnyvelés, beszamolok, addigazolasok

Valasztasi eljarassal kapcesolatos feladatok

Fold- és egyéb hirdetmények kifiiggesztése

Természetvédelmi és kdrnyezetvédelmi iigyek

Strandok milkddésével kapcsolatos iigyek

Hatésagi bizonyitvany kiadasa

Anyakényvi iigyek

Kozérdekii adatigényléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

Zajvédelmi iigyek

Kozteriilet-hasznalati engedélyek

Kozosségellenes magatartasi szabalyok miatti hatésagi eljarasok
Rendezvénytartisi engedélyek

Polgari védelmi feladatok ellatisa

Polgarmester és jegyzo titkarsagi feladatinak ellitasa, telefonkozpont ke-
zelése

Képviselo-testiilet, bizottsagai mikodésének biztositisa, meghivék, eloter-
jesztések, jegyzokonyvek készitése, kozzététele, Veszprém Varmegyei
Kormanyhivatalnak valé megkiildése



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

Kapcsolattartis civil szervezetekkel

Telepiilési honlap szerkesztése, aktualizalasa

Kozzétételi kotelezettség teljesitése

Fénymasolo feliigyelet, masolopapir beszerzése

Képvisel6i vagyonnyilatkozatok kezelése

bb) Pénziigyi Csoport

o Koncepcid, kiltségvetés, koltségvetési rendeletmodositasok, beszamolok
készitése

Koltségvetési jelentések és mérlegjelentések készitése

Konyvelés, analitikus nyilvantartisok vezetése

Munkaiigyek, illetmények, személyi kifizetések szamfejtése

Munka és védoruha juttatas, nyilvantartas, kezelés

Kbzszolgalati nyilvantartas vezetése,

Kotelezettségvallaliasok nyilvantartiasa, szerzodések aktualizalasa,
Lakbérek, bérleti dijak, kozteriilet-hasznalati dijak nyilvantartasa, szam-
lazasa,

Banki kapcsolatok

Hazipénztar kezelése.

Kimené szamlik készitése.

Allami timogatasok igénylése, lemondasa, elszimolisa

Civil és egyéb szervezeteknek nyujtott tAimogatasok kezelése

Selejtezés, leltarozais

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok, vagyonkataszter vezetése
Pénziigyi szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa

Adatszolgaltatasok

Addébevallasok

Az onalléan mikodé koltségvetési szervek vonatkozasiaban ellatja a min-
denkor hatilyos munkamegosztasi megallapodasban foglaltakat

e Kozérdekii adatigényléssel kapcsolatos feladatok ellitasa

bb) Miiszaki Csoport
e Vagyonkataszterhez adatszolgaltatas
o Kezeldi, tulajdonosi hozzajarulasok kiadasa,
e Behajtasi engedélyek kiadasa
e Rendezési terv, helyi épitési szabalyzat elkészitése, hatalyosulisa,

Epitési iigyek, telekiigyek, utiigyek

Novénytelepitési, novényvédelmi iigyek

Fak védelmével kapcsolatos iigyek

Onkormanyzati beruhazisok koordinaldsa,

Onkorményzati épiiletek feliigyelete, karbantartasinak biztositasa
Onkormanyzati  épiiletek,  jatszéterek  érintésvédelmi, szabvanyossigi
feliilvizsgalatai,

A telepiilés kozteriileti rendjének, tisztasaginak biztositasa
Telepiilésiizemeltetési feladatok ellatasa
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Kozteriiletbontisok engedélyezése, ellendrzése

Ko6zosségellenes magatartasi szabalyok betartiasinak ellenérzése
Postazasi, kézbesitési feladatok ellatasa a telepiilésen

A hivatal épiiletének és helyiségeinek takaritisa

e Kozérdeki adatigényléssel kapcsolatos feladatok ellitasa

III./1.2. Tihany Kozség Onkormdnyzat polgirmesterének szerepe a Kozos
Onkormanyzati Hivatal miikodésében

A Tihany Ko6zség Onkormanyzatanak polgarmestere a K6z6s Onkormanyzati Hivatalt sajat
hataskorben iranyitja.

Tihany Kozség Onkormanyzatinak polgarmestere a Kozos Onkormanyzati Hivatal
iranyitasaval kapcsolatban a kovetkezé feladatokat latja el:

* a jegyz0d, aljegyzo javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a Kozds
Onkormanyzati  Hivatal belso szervezeti tagozodasanak, létszamanak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

e ajegyz0, aljegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait
az Onkormanyzatok munkdjanak szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban;

e gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzo6 é€s az aljegyz6 tekintetében.

e a jegyz0 javaslatira javasolja, hogy a Ko6zos Onkormanyzati Hivatalt létrehozé
dnkormanyzatok modositsak a hivatal miikodtetésére vonatkozé megéllapodasuk azon
részeit, melyek a hivatal létszamadra, illetve belsd szervezeti tagozodasara és az
tigyfélfogadasra vonatkozik.

e ellendrzi, hogy a Kozés Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzata,
valamint a miikédés tényleges rendje az onkorményzati dontéseknek megfelel-e,

e a hataskérébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes tigyekben
a kiadmanyozas teljes-, vagy rész jogat a K6zos Onkormanyzati Hivatal dolgozdira
atruhazhatja,

e a Kozés Onkorméanyzati Hivatal létrehozdsiban résztvevé onkormanyzatok
polgarmestereivel egyiitt kozosen gyakorolja a jegyz6 kinevezésével és felmentésével
kapcsolatos munkaltatoi jogokat,

e gyakorolja a jegyz0 feletti egyéb munkaltatdi jogokat.

ITI./1.3. A jegyzé altal ellatott feladat- és hataskorok

A jegyz6 {0bb feladat- és hataskorei:

e ajegyzd vezeti a K6zos Onkormanyzati Hivatalt,

e dont a jogszabaly &ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi és onkormanyzati
hatosagi tigyekben,

e biztositia a K6z6s Onkorméanyzati Hivatalban az egységes jogalkalmazasi
tevékenységet, folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabdlyok valtozasat,
err0l folyamatosan tajékoztatja a hivatal koztisztviseloit, elosegitve a helyes
jogalkalmazast,

o gyakorolja a munkéltatéi jogokat a Kozdés Onkorményzati Hivatal
koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat az aljegyz0 tekintetében,
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e gondoskodik a Ko6zés Onkorményzati Hivatalt létrehozé Onkormanyzatok
miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

e szervezi a Kozds Onkormanyzati Hivatal {igyfélszolgalati tevékenységeét,
személyes részvételével, az aljegyz6, vagy megbizottja utjan biztositja az
egyes telepiiléseken torténd tigyfélfogadast,

e tandcskozasi joggal vesz részt a létrehozo oOnkormanyzatok képviseld-
testiileteinek, a képvisel-testiiletek bizottsagainak iilésén, e feladatat az
aljegyzdre, vagy mas megbizottjara ruhazhatja,

e jelzi a képviselo-testilleteknek, a képviselo-testiilet szerveinek ¢és a
polgarmestereknek, ha a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto,

o dontésre eldkésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozd allamigazgatasi
ligyeket, dont azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

e a hatask&rébe tartozd ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

e évente beszamol a képviseld-testiileteknek a Kézos Onkormanyzati Hivatal
tevékenységérdl, annak miikodését érintd jogszabalyi valtozasokrol,

I1L./2. A Koézos Onkormanyzati Hivatal Kirendeltségei: ¥

II1./2.1.A székhely szerinti telepiilésen és a kirendeltségeken dolgozé koztisztviseldk
szervezetileg egységes hivatalt alkotnak, felettilk a munkaltatoi jogokat a jegyzé gyakorolja.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal kirendeltségeket tart fenn a Megallapodasban régzitettek
szerint:

e Orvényes kozségben a Fenyves u. 1. szam alatt allando jelleggel ,, Tihanyi Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal Orvényesi Kirendeltsége” elnevezéssel,

o Asz6f6 kozségben az Arpad u. 2. szam alatt 4lland6 jelleggel (részmunkaiddben)
., Tihanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Aszofoi Kirendeltsége” elnevezéssel,

e Balatonudvari kézségben az Ady Endre u. 16. szam alatt alland6 jelleggel
,Tihanyi Kozés Onkorményzati Hivatal Balatonudvari Kirendeltsége”
elnevezéssel,

e Balatonakali kézségben a Kossuth L. u. 45. szdm alatt 4llando jelleggel ,, Tihanyi
K&zos Onkormanyzati Hivatal Balatonakali Kirendeltsége™ elnevezéssel,

az Osszes telepiilést érintd allamigazgatasi, hatosagi, onkormanyzati tigyek helyben

torténd intézése céljabal.

A kirendeltségek a Tihanyi K6zos Onkorményzati Hivatal szervezeti egységeként miikodnek.

A Kirendeltségek feladata: a K6zos Onkormanyzati Hivatal nkormanyzati és allamigazgatasi
feladatainak dontésre vald el6készitése.

©) A kozos hivatal szervezeti abrajat az 1. szami mellélet tartalmazza.
@ A kozos hivatal allomanytablizat a 2. szimi melléklet tartalmazza.
@ A hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kiteles kozszolgalati tisztviselok

munkakéreinek jegyzékét a 3. szamu melléklet tartalmazza.

IIL./2.2 A kirendeltség vezetok:
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A hivatal szervezeti struktirdjdban a kirendeltségek nagy szerepet jatszanak, igy a
kirendeltség vezetdk:

o felel6sek a kirendeltség munkajaért, annak szakmai, jogszerli miikodeéséért,

e a kirendeltségeken a jegyzovel egyiittmikodésben biztositjadk az egységes
jogalkalmazasi tevékenységet, az lgyintézés, az tigyfélfogadas kulturaltsagat és
szinvonalanak emel€sét;

o folyamatosan figyelemmel kisérik a jogszabalyi valtozasokat, azokat ismertetik a
kirendeltség dolgozodival és felkészitik ket a helyes jogalkalmazasra;

e gondoskodnak a kirendeltség feladatainak ellatasahoz nélkiilozhetetlen jogszabalyok,
kézikdnyvek, nyomtatvanyok, technikai eszkdzok biztositasarol;

o feleldsek a kirendeltség feladatkérébe tartozo, valamint az eseti kiadméanyozas alapjan
rajuk bizott feladatok eldkészitéséért €s hataridoben vald végrehajtasaért,

o gyakoroljak a résziikre atadott kiadmanyozasi jogot,

e figyelemmel kisérik a kirendeltség dolgozoinak leterheltségét, sziikség esetén
gondoskodnak a feladatok atcsoportositasarol;

e jogosultak a dolgozok részére a munkakéri leirdsban nem szerepld feladatok
meghatarozasara;

e javaslatot tesznek a kirendeltség dolgozdinak jutalmazasara és béremelésére, sziikség
esetén fegyelmei feleldsségre vonasara.

o elokészitik a kirendeltség &ltal érintett eldterjesztéseket, tevékenységi teriiletiikhoz
kapcsolédva segitik az érintett telepiilési polgdrmester, az alpolgarmester, a
képviseldk, valamint a bizottsagok munkajat,

o rendszeresen ellenérzik a kirendeltség tevékenységét, félévente beszamolnak a
jegyzoének a kirendeltség munk4jarol,

e kapcsolatot tartanak mas kirendeltségek vezetéivel, a polgarmesterekkel és egyéb
szervekkel.

A kirendeltség vezetd ellatja a jegyzo altal meghatéarozott feladatokat.

A kirendeltség vezet a jegyzd megbizasa alapjan részt vesz a kirendeltségeket fenntarté adott
dnkormanyzat képviselo-testiiletének, bizottsagainak iilésein €s ott a sziikséges tajékoztatast
megadja.

A jegyzd vagy megbizottjaként az aljegyzé vagy a kirendeltség vezetdk sziikség esetén
kotelesek mindegyik nkormanyzat képviseld-testiileti €s bizottsagi tilésén részt venni és ott a
sziikséges tajékoztatast megadni.

ITL./3. A munkakéri leirasok

A Tihanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatalban az egyes munkakorok tekintetében a feladat-és

hat4skor gyakorlasdnak modjat a belsd szabalyzatok, utasitdsok, illetve a munkakori leirasok
adjék meg.

II1./3.1. A munkakéri leirasok jelentosége
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A munkakéri leirdsokban részletesen meg kell hatarozni az adott munkakor 4altal ellatando
feladatokat, a munkakor betdltésének helyét, a munkaltatéi jogkdr gyakorlojat, és a
helyettesités rendjét és a feleldsségi kort.

A jegyzd koteles elkésziteni az aljegyz0 és a kirendeltség vezeték munkakori leirasat.

Az aljegyz6 koteles elkésziteni a Kozds Onkormanyzati Hivatal székhelyén dolgozd
koztisztviseloik munkakéri leirasat.

A kirendeltség vezet6k a kirendeltséghez tartozé koztisztviselok munkakori leirasanak
elkészitéséért feleldsek.

A munkakori leirasok rendszeres feliilvizsgalataért és aktualizalasaért a jegyzo, az aljegyzo és
a kirendeltség vezetok a feleldsek.

I11./3.2. A munkakérhéz kapcesolodo felelosség

Adott munkakért betsltd koztisztviseld felelés a munkakorhoz meghatarozott feladat- és
hataskorok szabalyszert, jogszerti ellatasaért.

A munkakoérhoz kapcsolodo specidlis felelosségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi felelésségi szabalyok, részben a munkakori leirasok, részben pedig a munkakor altal
ellatando feladatot leird belsd szabalyzatok tartalmazzak. A kartéritési felelésség szabalyaira a
hatalyos egyéb jogszabalyok elbirasai is vonatkoznak.

A telijes anyagi felel6sséggel jard tevékenységek esetén a dolgozd koteles irasbeli
felelosségvallalasi nyilatkozatot is tenni, mely az azzal 6sszefiiggd belsd szabalyozas részét is
képezi pl. bels6 pénziigyi szabalyozasok.

IT1./3.3. A hataskor gyakorlisi méd

Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorldsanak modjat a vonatkozé hatalyos
jogszabalyok, valamint a jegyz0, és a polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozd belso
szabalyozas hatarozza meg.

IIL./4. A Kozos Onkormanyzati Hivatal bels6- és kiilsé kapcesolattartasinak rendje

I11./4.1. A belsé kapcsolattartas
A Ko6z6s Onkorményzati Hivatalon beliili kapcsolattartas legfébb formai:
a) a jegyz06i munkaértekezlet kirendeltség vezetdknek,
b) dolgozoi értekezlet,
¢) kirendeltség vezeto értekezlet,
d) a kézvetlen utasitas,
e) a beszamoltatas, ellenorzés.

a) Havi jegyz6i munkaértekezlet kirendeltség vezetoknek




A Ko6z6s Onkorményzati Hivatalon beliill a megfeleld belsd kapcsolattartds érdekében a
jegyz6 havonta, valamint ezen tilmenden sziikség szerint a kirendeltség vezetok bevonasaval
értekezletet tart.

Az értekezletek célja, hogy:

e a jegyz6 tajékoztatist adjon a kovetkezé idészak kiemelt feladatairol, €s konkrét
utasitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tegyen, masrészrol

e beszamoltassa a kirendeltség vezetoket az altaluk és a kirendeltség altal végzett
feladatokrol, az elmilt idészak feladatainak értékelése,

e a kirendeltség vezetdk kérdéseket tehessenek fel, javaslatokat fogalmazhassanak meg
a Kozos Onkormanyzati Hivatallal kapesolatos, valamint a feladat- és hataskoriikbe
tartozo iigyekben.

b) Dolgozd értekezlet

A jegyz6 a Kozos Onkormanyzati Hivatal dolgozdi részére évente legalabb egy alkalommal
értekezletet tart.
Az értekezleten ismertetni kell:
e aKozos Onkormanyzati Hivatal éves tevékenységének értékelésérdl szolo beszamolot,
e a Kozds Onkormanyzati Hivatalra vonatkozd teljesitménykovetelményeket,
o a Koz6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek teljesitményértékelését,
e a Kozos Onkormanyzati Hivatal személyi alloményanak mennyiségi- és végzettségi
dsszetételét, a dolgozoi leterheltséget és a belso atszervezési javaslatot,
o a Ko6zés Onkormanyzati Hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a
javasolt fejlesztéseket,
e a Kozos Onkormanyzati Hivatal egyes feladat- és hataskoreivel sszefiiggd jelentds
jogszabalyi valtozasokat,
e belsd tovabbképzés keretében azokat az jdonsigokat, melyek ismerete a dolgozdk
vagy a dolgozok meghatarozott csoportjai részére fontosak a megfeleldé szinvonald
munkavégzéshez.

c) A kirendeltség vezetdi értekezlet

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

e az adott kirendeltség feladat- és hataskorébe tartozo ligyek megbeszélése,

o konkrét utasitasok kiadasa, feladatok kijelslése,

e dolgozoi tapasztalatcsere.
A kirendeltség vezetdé az adott kirendeltséget fenntartdé Onkormanyzat polgdrmesterét az
értekezletre elézetesen meghivhatja, és részére az értekezleten biztositja a tanacskozasi jogot.

A kirendeltség vezetdk a kirendeltség vezetéi értekezlet tapasztalatairél a havi jegyzoi
értekezleten tajékoztatjak a jegyzot.

Tobb kirendeltséget is érintd iigyben a jegyzd az érintett kirendeltség vezetok bevonasaval

alkalmi értekezletet tarthat, és konkrét utasitisokkal hatarozza meg azt, hogy adott ligyben
mely kirendeltség vezetonek és kirendeltségnek milyen feladata van.
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d) Kozvetlen utasitis

A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori mddja a kdzvetlen utasitas.
Az utasitast mindig a jegyz6 vagy az altal megbizott kirendeltség vezet6 adja, amely:
o kiterjedhet egy dolgozora, egy kirendeltségre, a hivatal valamennyi dolgozdjéra,
o |ehet alkalomszer, illetve meghatarozott idészakra, vagy tevékenységre szolo,
o torténhet szoban (személyesen, telefonon) és irasban (faxon, e-amil-ben, levélben)

e) Beszamoltatas. ellendrzés

A hivatalon beliili kapcsolattartas soran, a megfelelé mikodés érdekében szikség van a
beszamoltatasra, illetve az ellendrzése.

A beszamoltatds jellemzden valamely kozvetlen utasitdsban foglaltak betartasara,
végrehajtasara irdnyul, a beszamoltatast az végzi, aki a koézvetlen utasitast adta, vagy arra a
kozvetlen utasitast ado felhatalmazta. A beszamoltatas torténhet széban és irasban.

A Ko6z6s Onkormdnyzati Hivatalban az egyes munkakérékhoz tartozé vezetéi ellendrzést a
jegyz6 rendeli el, lefolytatisaért a jegyz6, vagy az éltala megbizott aljegyz6, kirendeltség
vezeto felelos.

A kirendeltség vezetdk jogosultak az adott kirendeltség vonatkozédsaban belsd kirendeltség
vezetOi ellendrzés lefolytatasara, melynek tapasztalatairdl a jegyzot tdjékoztatni kotelesek.

I11./4.2. A Kozos Onkormanyzati Hivatal kiilsé kapcsolatai
A Koz6s Onkormanyzati Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:

e a Kozos Onkormanyzati Hivatalt 1étrehozé 6nkormanyzatok polgarmestereivel, az
alpolgarmesterekkel,

e aképviselokkel és

e abizottsagi tagokkal.

A jegyz0 feladata, hogy az elébbiek munkajanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
koztisztviseloket jel6ljon ki.

A Koézds Onkormanyzati Hivatalnak gondoskodnia kell valamennyi érintett dnkormanyzat
képviseld-testiileti és bizottsagi lilései kapcsan:
o atestiileti (bizottsagi) iilések meghivoinak elkészitésérdl,
e a képviseld-testiileti (bizottsagi) {ilések napirendi pontjai irasbeli eléterjesztéseinek
elkészitésérdl,
o a képviselo-testiileti (bizottsagi) tUlések jegyzokonyveinek hataridében torténd
elkészitésérol,
o aképvisel6-testiileti, bizottsagi dontések nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

A Kozos Onkorméanyzati Hivatal kiilsé kapcsolatai magukba foglaljdk a Kozos

Onkormanyzati Hivatal képviseletének jogat is.
A Koz6s Onkormanyzati Hivatalt a jegyz6 képviseli.
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A kirendeltség vezetok a jegyzé altal meghatarozott esetben, jegyzoi felhatalmazas alapjan,
adott ligyben jogosultak csak képviselni a K6zos Onkorméanyzati Hivatalt.

A koztisztviselok kotelesek koztisztviselohoz, a Kozos Onkorményzati Hivatalhoz és a
kozszférahoz méltéan viselkedni, olyan magatartdst tanusitani, amely nem ellentétes a
hivatasuk szellemiségével €s a vonatkozd jogszabalyokban a koztisztviseldkre
megfogalmazottakkal.

A jegyzd a K6z6s Onkormanyzati Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:
- az allami szervekkel, hatésagokkal,
- a megyei, valamint a kornyékbeli telepiilések jegyzdivel,
- a telepiilések ellatasat biztosité dnkormanyzati intézmények vezetdivel,
- a teleiilési kozszolgaltatasokban kézremiikodd egyéb szervekkel,
- az érintett telepiiléseken miikddd, az onkorméanyzatok Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatdban meghatdrozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel,
képviseldikkel.

A kirendeltség vezetdk a K6zos Onkormanyzati Hivatal képviseldjeként azokban az iigyekben
jarhatnak el, mely feladatok ellatasara jelen SZMSZ a feladat- ¢és hataskorok
meghatarozasanal felhatalmazta dket.

Alkalmazni kell tovabba a kiadmanyozas rendjének belsé szabalyozasat.

IIL./5. A helyettesités rendje

A jegyzot az aljegyzd helyettesiti.

A jegyz6 tovabbi helyettesitése a kiadmanyozas rendjében és a munkakori leirasokban
foglaltak szerint torténik. Az aljegyz6 a helyettesitési feladatokat a jegyz6 utasitdsa alapjan
vEgZI.

A jegyzbi és az aljegyz6i tisztség egyidejii betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetére, de maximum 6 hénap id6tartamra, a jegyzoi feladatokat a Balatonakali Kirendeltség
vezetdje latja el, helyettesitését pedig az Asz6foi Kirendeltség vezetdje végzi.

A kirendeltség vezetdjét az adott kirendeltségen beliili, altala kijelolt koztisztviseld
helyettesiti.

Az egyes kirendeltségeken beliil a belsd helyettesitések rendjét a kirendeltség vezetdje
hatarozza meg a munkakori leirasokban.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek szervezeti egységen beliili helyettesitési
jogkorét a jegyz6 utasitdsa, illetve a munkakori leirasuk tartalmazza.

A helyettesitd feleléssége: A helyettesitd felelossége a helyettesként ellatott feladatokért
megegyezik az eredeti feladatellatod felelosségével

II1./6. A munkaltatéi jogok gyakorlisanak rendje (ideértve az atruhizott munkaltatoi
jogokat is)

IIL/6.1. A jegyzo feletti munkaltatéi jog gyakorlasa
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A jegyzdt a Kozds Onkorményzati Hivatalt létrehozo telepiilések polgdrmesterei
lakossagszam-aranyos tobbségi dontéssel nevezik ki, illetve mentik fel.
A jegyzd felett az egyéb munkaltatoi jogokat Tihany Kozség Polgarmestere gyakorolja.

I11./6.2. Az aljegyz6 feletti munkaltatéi jog gyakorlasa

Az aljegyz6t a jegyzd javaslatéra a Tihany Kozség Onkormanyzat Polgarmestere nevezi ki,
melyhez a Koz6s Hivatalt létrehozo telepiilések polgarmestereinek eldzetes irasbeli
véleményét ki kell kémi.

Az aljegyz6 felett az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzo gyakorolja.

II1./6.3. A Kbozos Onkormanyzati Hivatal koztisztviseloi feletti munkdiltaté jog
gyakorlasa

Tihany k&ézség Onkormanyzat polgarmestere meghatarozza, hogy melyek azok a munkaltat6i
jogok, melyekhez az egyetértése sziikséges.

a) A Kozos Onkormdnyzati Hivatal koztisztviseléi €s munkavallaléi tekintetében a
munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

b) Az aljegyz6 tekintetében a I11./6.2. pontban leirtakat kell alkalmazni,

c) @ A kirendeltség vezetéi beosztis és csoportvezetdi megbizas osztilyvezetéi
megbizasnak mindsiil.

A kirendeltség vezetiket és a csoportvezetéket a jegyzo nevezi Ki.

A kirendeltség vezetok kinevezéshez, bérezésc¢hez, felmentéséhez, jutalmazisihoz az
adott kirendeltséget fenntarté oOnkormanyzat polgarmesterének elozetes irasbeli
egyetértése sziikséges. A kirendeltség vezetdk teljesitményértékeléséhez az érintett
onkormanyzatok polgarmestereinek elézetes irasbeli véleményezése sziikséges.

i IV. Fejezet
A Kozés Onkormainyzati Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

IV.J/1. A n}unkarend:
A K6z6s Onkormanyzati Hivatal kdztisztviseldinek munkarendie:

- a székhelyen, valamint az Orvényesi, Balatonudvari és Balatonakali Kirendeltségeken:
- hétfétol — csiitortokig: 7.30 dratol — 16.00 oraig,
- pénteken: 7.30 6ratol —13.30 oraig tart
- az Aszo6f6i Kirendeltségen:
- hétf6t6l — csiitortokig: 8.00 oratol -14.00 oraig
- pénteken: 8.00 oratol 14.00 éraig tart

IV./2. Az iigyfélfogadasi rend: @
A K6z6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek tigyfélfogadasi rendje:
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- a székhelyen: valamint az Orvényesi, Balatonudvari és Balatonakali Kirendeltségeken

Hétfo: 8.00 oratol 15.00 oraig
Kedd: Az uigyfélfogadas sziinetel.
Szerda: 8.00 oratol 15.00 oraig
Csiutortok: Az tigyfélfogadas sziinetel.
Péntek: 8.00 oratol 12.00 oraig.
- az Asz6foi Kirendeltségen:

Hétfo: 8.00 oratol 14.00 oraig
Kedd: ligyfélfogadas sziinetel
Szerda: 8.00 oratol 14.00 oraig
Csutortok:  tigyfélfogadas szilinetel
Péntek: 8.00 oratol 12.00 oraig.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatalban az ebédidé: 12.00-t61 -12.30-ig tart.

A hivatali tigyfélfogadas ideje alatt:
e a hivatal székhelyén biztositani kell a jegyz0, illetve a helyettesité személy jelenlétét,
e akirendeltségek esetében a kirendeltség vezetd, illetve a helyettesitd személy, tovabba
legalabb egy f0 jelenlétét.

Az ugyfélfogadashoz szikséges létszam biztositasa a jegyz0 és a kirendeltség vezetOk
feladata.

A Kozos Onkormanyzati Hivatalt létrehoz6é 6nkormanyzatok polgarmestereit, képviseldit, a
nem képviselé alpolgarmestereket és a nem képviseld bizottsagi tagokat az iigyintézok
kotelesek:

o iigyfélfogadasi iddben soron kiviil fogadni, valamint

o iigyfélfogadasi idon kiviil is hivatali munkaidében a sziikséges tdjékoztatassal ellatni.

A kirendeltségek munkarendjének és iigyrendjének, valamint a jegyzd lgyfélfogadasi
rendjének kialakitdsaval, valtoztatasédval kapcsolatban eldzetesen ki kell kémi Orvényes
Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének, Aszofé Kozség Onkormanyzata Képviselo-
testiiletének, Balatonudvari Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének és Balatonakali
Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének elézetes irasbeli véleményét.

V. Fejezet
Az iratkezelésre vonatkozé szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27.
§ c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az alabbiak szerint
keriilnek megallapitasra:

V./1. Az iratkezelés szervezeti rendje @
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A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalban az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az
iratforgalomnak megfeleléen — kozpontilag és kirendeltségenként 6nalldan, az ASP iktatasi

szakrendszerében torténik.

V./2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel osszefiiggo tevékenységekre vonatkozo feladat- és

hataskérok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellaté/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat | 335/2005. (XII. 29.) fpd

elkészitése Korm. rend. 3. § (3) &Y

féfz_ iratkf:zelési szabélyza:t 335/2005. (XIL 29.) )

JOV&hZi.nglSI‘a valo Kotor rend, 3,563 Jegyzo

megkiildése

Az iratkezelési szabdlyzall 545005 11 29) .

mellékletét képezd irattari Korm; tend. 3. §€2) Jegyzé

terv évenkénti feliilvizsgalata ) T

Az iratkezelési

szabalyzatban foglaltak 3332003, Cll, 22, Jegyzé
5 i Korm. rend. 5. §

végrehajtasa

Osszhang biztositasa

folyamatosan a  belso

szabalyzatok, az

alkalmazott informatikai SA5/Z008: (KT 22:) Jegyzé

g . i Korm. rend. 5. §

eszkozok  és  eljarasok,

valamint az irattari tervek €s

iratkezelési eljardsok kozott

Az iratok szakszerii ¢€s

biztonsagos  megorzésére | 335/2005. (XII. 29.) -

alkalmas irattar kialakitasa | Korm. rend. 5. §

¢és miikddtetése

Az iratkezeléshez sziikséges

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

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

feliigyelete

Az iratkezelés -

jogszabdlyban, és a hivatal

iratkezelési szabalyzatiaban | 335/2005. (XII. 29.) Jeavzé

meghatarozott Korm. rend. 6. § &

kovetelmények szerinti —

megszervezese

Az iratkezelés feliigyelete:
- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres

335/2005. (XII. 29.)

Jegyzé, mint az iratkezelés

Orzé eliigyeletével megbizott
ellF s : . | Korm. rend. 7. § % ugyetetey &
- intézkedés az iratkezelés vezeld
soran tapasztalt
szabalytalansagok
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megszintetésérol,

- gondoskodas az
iratkezelést végzok szakmai
képzésérol,
tovabbképzésérol,

- iratkezel€si segédeszkdzok
biztositasa (iratkezelési
segédeszkoz pl.:
iktatokonyv)

Az iratok ¢és az adatok
védelmével kapcsolatos
feladatok

Az iktatas — jelen Szervezeti
€s Miuikodési Szabalyzat
dokumentumban
meghatarozott modon
torténd — megszervezése
Nyilvantartas vezetése a
kiadmanyozashoz hasznalt

Jegyzd, mint az iratkezelés
feliigyeletével meghizott
vezeld

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

Jegyzo, mint az iratkezelés
feliigyeletével meghizott
vezeld

335/2005. (XIL 29.)
Korm. rend. 16. § (2)

Jegyzo, mint az iratkezelés

335/2005. (XIL. 29.) feliigyeletével megbizott

Korm. rend. 54. §

bélyegzokrol vezetG
Bizottsa kijelolése az Jegyzd, mint az iratkezelés
iratselejtgezésreJ 3352005, (X1L.29,) feggyeletéve[ megbizott
Korm. rend. 64. § (1) Eals
[ratmegsemmisités 335/2005. (XIL. 29.) —
Korm. rend. 64. § (4)
Nem selejtezheté  iratok | 1995. évi LXVI torvény 9. § E—
illetékes levéltarnak adasa (1) bekezdés g) pontja
Az iratkezelés rendjének | 335/2005. (XII. 29.) Fegyad
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1)
Az elektronikus
iratkezeléssel  kapcsolatos Jegyz6

iktatasi feladatokra wvalo
felkésziilés

V./3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto
Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6 latja el.

A jegyz0 tartdés — 5 napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének V./2.
pontban meghatarozott jogkdoreit az aljegyz6 gyakorolja.

V./4. A Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontdsira jogosult
személyek

A Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével
— a kovetkez6 személyek jogosultak felbontani:

20



e a kozponti iratkezelést feliigyelo jegyzd 4ltal — az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatoltan — iratfelbontasra felhatalmazott személy,

o akozponti iktatast végzo személy,

e névre érkezd kiilldemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontds nélkiil kell eljuttatni hozza.

V./5. A kiadmanyozas rendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozas rendjét kiilon jegyzdi utasitas tartalmazza.

V./6. Iratkolesonzés az irattarbol

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgoz6i az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlesondzhetnek
iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

o a Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6i sajat — munkakéri leirdsukban
meghatéarozott — feladat ellatasahoz kapcsolédva kélesondzhetnek ki iratokat,

* anem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat ellatasahoz, feladatban
val6 kdzremiikbdéshez a jegyzo jovahagyasaval kdlesonozhetik ki az iratokat,

e ajegyz0 barmely iratot kikdlcsonozheti.

e A képviselo-testiiletek tisztségviseldi, valamint az nkorméanyzati bizottsagok tagjai a
feladatkériikhoz és a hataskorgyakorlashoz kapcsolédoan kdlesondzhetnek ki iratot.

VI. Fejezet
A belso ellenorzés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XIL 31.) Korményrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a K6zos Onkormanyzati Hivatalhoz
tartozé onkormanyzatok a Balatonfiiredi Tobbcélu Tarsulas keretén beliil foglalkoztatott belsd
ellenér személye altal tesznek eleget a hivatali belso ellendrzési feladatoknak.

VIL. Fejezet
Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013. oktober 1. napjaval 1ép hatalyba.

A jegyzb felelés a Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglaltak betartasaért, folyamatos aktualizalasaért, az abban foglalt és a K6zos Onkormanyzati
Hivatal miikddését érintd vonatkozd jogszabalyok szerint sziikséges egyéb bels6 hivatali
szervezeti szabalyzatok elkészitéséért, folyamatos aktualizalasaért.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa sziikséges, arrdl a jegyzé
a modositast el6idéz6 oktdl szamitott 22 munkanapon beliil kételes gondoskodni.
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Tihany, 2013. szeptember 30.

Németh Tiinde jegyzo sk.

Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a képviselo-testiiletek az aldbbi hatarozataikkal
fogadtak el:

Tihany Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 164./2013. (IX.12.) szdmu képvisels-
testiileti hatarozata. Polgarmester sk.

Asz6fé6 Kozség Onkormdnyzat Képvisel6-testilletének 60./2013. (X.4.) szama képvisel6-
testiileti hatarozata.
Polgarmester sk.

Orvényes Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiiletének 73./2013. (IX.13.) szamu képvisel6-
testiileti hatarozata.
Polgarmester sk.

Balatonudvari K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének  136./2013. (IX.24.) szamu
képvisels-testiileti hatarozata.

Polgarmester sk.
Balatonakali Koézség Onkorményzat Képviseld-testiiletének 166../2013. (IX.27.) szamu

képviselo-testiileti hatarozata.
Polgarmester sk.

2. szamu zaradék:

A TKOH 2021. februar I-t61 hatalyos, egységes szerkezetbe foglalta:
Tihany, 2021. februar 1.

Dr. Percze Tiinde
Jegyzd
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2. szamu melléklet

A TIHANYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

ALLOMANY-TABLAJA®

. Engedélyez [Ebbol: Beosztott (f6
Munlakdr: ett Vezetsi A
Helyszin: Iétszam (£6)|beosztas (£6) Kozt’lsztylselm F:121I€a|

létszam létszam
TIHANY osszesen: 18 5 12 1
- jegyz0 1

- aljegyzd |

- csoportvezetd 3

- ligyintézo 12 12

- fizikai dolgozo |
ASZOFO isszesen 4 1 3

- kirendeltség- |
vezetd
- lgyintézd 3 3
BALATONAKALI OSSZESEN 5 1 4
- kirendeltség- )
vezetod
- ligyintézd 4 4
BALATONUDVARI OSSZESEN: 5 1 4
- kirendeltség- |
vezetd
- ligyintézo 4 4
ORVENYES ésszesen 2 2
- ligyintézd 2
TKOH OSSZES: (f6)| 34 3 )5 {




A TIHANYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

3. szdmi melléklete @

AHIVATALBANVAGYONNVYILATKOZAT-TETELRE
KOTELES KOZSZOLGALATI TISZTVISELOK

MUNKAKOREINEK JEGYZEKE

A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kiteles kozszolgdlati tisztviseldi munkakérok az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekril szolo 2007. évi CLIL torvény (a
tovdabbiakban: Vtv.) 4. §-dnaka) pontja alapjan a kévetkezok:

Jegyzo A Viv. 3. fanak (1)
Aljegyzé bekezdése a-c) pontjai Svenie

) ] } valamint a (2) bekezdésének
Kirendeltség-vezetok d) pontja alapjdn.
Csoportvezetok 4 Vev. 3. fanak (1) kétévente
(Hatosagi, Miszaki, Pénziigyi bekezdése c) pontja alapjdn.
vezetd)

4 Vev. 3. fanak (1) .
s . . dievente

Uayintézbk bekezdése a) pontja alapjdn.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell

teljesiteni.




