|

TIHANYI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL

SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZATA

Tartalomjegyzék:

- Alap SZMSZ- 2013. szeptember 30-an kelt.

- A kormanyzati funkciok miatti modositds elfogadé hatarozatai

_ 2. szamt modosité okirat és annak elfogadasarol szold hatdrozatok
- SZMSZ egységes szerkezetben 2021. februdr I-i dllapot szerint.



Tihanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata
(Egységes szerkezetben 2021. februdr I-i dllapot szerint)

A Tihanyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal — sajat hataskorében — figyelembe véve a

koltségvetési szervek Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata tartalmara vonatkozo el6irasokat a
kovetkezok szerint hatarozza meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat:

I. Fejezet
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal azonosito adatai, jogallasa

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

I..2. A Kozos 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:

Asz6f61 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 Orvényes, Fenyves u. 1.
Tel: 87/449-034
Fax:87/449-034
e-mail: onkormanyzat@orvenyes.hu
web: www.orvenyes.hu

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

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

@ 2. szami modositas: 2021. februar 1-t61 hatalyos szoveg.



I./3. A Kozos Onkormanyzati Hivatal létrehozasarol sz6l6 jogszabaly

Tihany Ko6zség Onkormanyzata, Orvényes Kozség Onkorményzata, Aszofé Kozség
Onkorményzata, Balatonudvari Kozség Onkorményzata ¢és Balatonakali Kozség
Onkorményzata a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX térvény
85.§-a alapjan igazgatési feladataik elldtasara Kozos Onkormanyzati Hivatalt alakitanak és
tartanak fenn a 2012. december 17. napjan alairt Megallapodas Ko6zos Onkorményzati Hivatal
alakitasarél és fenntartdsarl cimli dokumentumban (a tovabbiakban: Megallapodas)
rogzitettek szerint 2013. januar 1-jei hatéllyal.

I./4. Az alapitasra vonatkozé adatok

A Tihanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal:

Torzskonyvi azonosité szama: 804820

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

Az alapitas idépontja: 2013. januar 1.

Az alapit6 okirat szama:
Tihany K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 210/2012.(XI1.13.) hatarozata,
Orvényes Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete 90/2012.(XI1.14) hatérozata,
Asz6f6 Kozség Onkormanyzatanak Keépviseld-testiilete 100/2012.(XI1.14.) hatarozata,
Balatonudvari K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 196/2012.(X11.14.)
hatarozata,
Balatonakali Kozség Onkormanyzatdnak Képvisels-testillete  223/2012.(XI1.14.)
hatarozata.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal altal ellatandd kozfeladat: kozigazgatasi feladat
A megallapodast megk6té onkormanyzatok képviseld-testiiletei, polgarmesteri és jegyzoi
feladat- és hataskorébe tartozo 6nkormanyzati és allamigazgatasi feladatok ellatasa.

A Koéz6s Onkormanyzati Hivatal mikodési kore: a Kozos Onkorményzati Hivatalt alapito
dnkormanyzatok illetékességi teriileteire terjed ki.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal irdnyito szerve:

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

(M 1. szamt médositas: 2020. dprilis 15-t61 hatalyos szdveg.
@) 2. szamu moédositas: 2021. februar I-t61 hatalyos szoveg.




Az alapitdi és fenntartoi jogokkal felruhdzott szervek megnevezése:

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

Asz6f6 Kozség Onkorményzata - 8241 Asz6£5, Arpad u. 2.

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

I./5. A Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallasa

A Kozos Onkormanyzati Hivatal jogéllasat az Métv., illetve a 2012. december 17. napjan
alairt Megallapodas rogziti.

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatat az érintett
onkormanyzatok képvisel6-testiileti hatarozati formaban fogadjék el.

A Koz6s Onkorményzati Hivatal az éallamhdaztartdsi torvény alapjan koltségvetési szerv,
0nallé jogi személyiséggel rendelkezik.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya:
Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony alapesetben koztisztviseld, amelyre
a kozszolgalati tisztvisel6krol szo16 2011. évi CXCIX. Torvény irdnyado.

Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya munkavallald, amelyre a munka térvénykonyvérdl
sz0l6 2012. évi L. torvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra (pl.:
megbizasi jogviszony) a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvérdl szolé 2013. évi V.
tv. az irdnyad6.®

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

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal a gazdalkoddsa megszervezésére vald tekintettel gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, s mint ilyen munkamegosztasi megallapodas
alapjan felel a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek

e Visszhang Ovoda
Németh Laszlo Miivel6dési Haz
Tihanyi Falugondnoksag
Balatonakali Napkéziotthonos Ovoda esetében

a koltségvetés tervezéséért, az elGiranyzatok mddositasanak, Aatcsoportositiasdnak €s
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtaséért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal koltségvetése, mint elemi koltségvetés a Tihany Kozség
Onkormanyzat Osszevont koltségvetésének része, elbiranyzatai a tihanyi onkormaényzati
rendeletben — mint kltségvetési szervnek — elkiilonitetten szerepelnek.

(M 1. szamt moédositas: 2020. aprilis 15-t61 hatélyos szoveg.
@) 2. szamt moédositas: 2021. februar 1-t61 hatalyos szoveg.




A Kozds Onkorméanyzati Hivatal koltségvetését, beszdmolojat a Kozos Onkorményzati
Hivatalt létrehozo 6nkormanyzatok képviselo-testiileti hatarozattal fogadjak el.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasanak részletes rendjét a TKOH Pénziigyi-
szamviteli szabalyzatai hatdrozza meg.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzéje felelés a Kozds Onkorményzati Hivatal
koltségvetési szervként vald miikodésébol fakado - a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
13. § (2) bekezdésében meghatarozott - belsé szabalyozasok elkészitéséért €s rendszeres
feliilvizsgalataért.

I./7. A Kozos Onkormanyzati Hivatal feladat ellatist szolgalé vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

Alapitaskor a Kozos Onkorményzati Hivatal feladatellatasat szolgald vagyon az alapitd
Onkorményzatok tulajdona.

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

e az Orvényes, Fenyves u. 1. szam alatti épiilet Orvényes K6zség Onkormanyzaténak,

o az Aszofs, Arpad u. 2. szam alatti épiilet Asz6fé Kozség Onkormanyzatanak,

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

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

Az épiileteket ill. a Kozds Onkormanyzati Hivatal miikodéséhez —sziikséges, az
Onkormanyzatok tulajdonaban 1évé targyi eszkozoket az Onkormanyzatok téritésmentesen a
Kozos Onkormanyzati Hivatal rendelkezésére bocsatjak. Az épiiletekkel ill. targyi
eszkozokkel kapcsolatos kiadasok a tulajdonos Onkormdnyzatokat terhelik, amelyek az ehhez
sziikséges anyagi fedezetet éves koltségvetésiikben biztositjak.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal a miikodése sordn keletkezett vagyonnal a koltségvetési
szervekre vonatkozo szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodasa soran figyelembe kell
venni a koltségvetési rendelet, az oOnkormanyzati vagyonrendeletek és egyéb belsd
szabalyozasok, valamint a hatalyos jogszabalyok eldirdsait.

I./8. A K6zos Onkormanyzati Hivatal megsziintetése

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal megsziintetése az alapitok joga.

Megsziintetésére a Megallapodds vonatkozo részét és a hatalyos jogszabalyok eldirasait kell
alkalmazni. A megsziintetésr6l az alapitok mindsitett tobbségt hatarozattal dontenek.

I./9. A Kozos Onkormanyzati Hivatal hivatalos bélyegzoi

A hivatalos korbélyegzoket csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezé €s kiadményozéassal

megbizott koztisztvisel 6k, munkavallalok hasznélhatjak, akik feleldsek a bélyegzok
megOrzéséért és rendeltetésszerii hasznalataért.

(D 1. szamu médositas: 2020. aprilis 15-t81 hatalyos szoveg.
@ 2. szamt médositas: 2021. februar I-té1 hatalyos szdveg.




A Kozds Onkormdanyzati Hivatal hivatalos bélyegzdinek lenyomatat, valamint a
bélyegzOhasznalati rendet kiilon belsé szabalyzat, a Tihanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Bélyegz6 Nyilvantartdsa tartalmazza. A nyilvantartas hatalyossagaért a jegyzo felelds.

II. Fejezet
Az ellatandoé feladatok

IL./1. Ellatando alaptevékenységek

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal dltalanos feladatai:

e a tarsult oOnkormdnyzatok miikodésével, valamint a képviselé-testiiletek, a
polgarmesteri és a jegyz6i feladat- és hataskorbe tartozd tigyek dontésre valod
elokészitésével, és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

o kozremiikodés az onkormdanyzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmikodésének dsszehangolasaban.

A TKOH Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: (¥

szakdgazat szama | szakdgazat megnevezése

Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatdsi tevékenysége
841105

A TKOH alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése ()

kormanyzati funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezese

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Adé, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfog tervezési és statisztikai szolgéltatasok

016010 Orszaggyiilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseld-valasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek

016020 Orszagos és  helyi  népszavazassal  kapcsolatos
tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

044310 Epitésiigy igazgatésa

IL./2. Vallalkozasi tevékenység

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal az alapito okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

I1I. Fejezet

(M 1. szamt modositas: 2020. aprilis 15-t8] hatalyos szdveg.
@) 2. szamt modositas: 2021. februar 1-t61 hatalyos szoveg.




A Kiozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése és mitkodésének rendje

IIL./1.1. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti tagozédasa — és a kirendeltségek @
A hivatal €lén a jegyz0 all.

A hivatal engedélyezett 1étszamkerete 34 £6 koztisztviseld

Szervezeti tagozodas alapjan:

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelyén a koztisztviselok 1étszama: 18 £, fizikai
l1étszam: 1 f6 az alabbiak szerint:

a) a) jegyzo: 1 6
b) b) aljegyzé: 1 6
c) c) gazdasagi vezeto: 116
d) lgyintézo: 14 £6
e) c) fizikai: 116

A Kozés Onkormanyzati Hivatal Orvényesi Kirendeltségének létszama: 2 f6, az
alabbiak szerint:
a) ugyintézo: 2 6

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Asz6f6i Kirendeltségének létszama: 4 f6, az alabbiak

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

A Kozos Onkormanyzati Hivatal Balatonudvari Kirendeltségének Iétszama: 5 {6, az
alabbiak szerint:

a) kirendeltség-vezeto: 1 6

b) ligyintézo6: 4 £6

A Kozos Onkormanyzati Hivatal Balatonakali Kirendeltségének 1étszama: 5 {6, az
alabbiak szerint:

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

IIL/1.2. Tihany Kozség Onkormanyzat polgarmesterének szerepe a Kozis
Onkormanyzati Hivatal miitkodésében

A Tihany Kézség Onkorméanyzatanak polgarmestere a Kozos Onkorményzati Hivatalt sajat
hataskorben irdnyitja.

Tihany Kozség Onkormanyzatanak polgarmestere a Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
iranyitasaval kapcsolatban a kovetkezo feladatokat latja el:

1. szamu modositas: 2020. aprilis 15-t8] hatdlyos szoveg.
@ 2. szamt médositas: 2021. februar 1-té1 hatalyos szoveg.




e a jegyz0, aljegyz0 javaslatara eléterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a K6z6s
Onkorményzati ~ Hivatal  belsd  szervezeti  tagozodasanak,  létszamanak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

e ajegyz0, aljegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait
az oOnkormanyzatok munkdajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban;

e gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzo és az aljegyzo6 tekintetében.

e a jegyz0 javaslatira javasolja, hogy a K&zés Onkorményzati Hivatalt létrehozd
onkormanyzatok mddositsak a hivatal miitkodtetésére vonatkozé megallapodasuk azon
részeit, melyek a hivatal létszamara, illetve belsé szervezeti tagozddasara és az
tigyfélfogadasra vonatkozik.

e ellenérzi, hogy a K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
valamint a miikddés tényleges rendje az 6nkormanyzati dontéseknek megfelel-e,

e a hataskorébe tartozo iligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes ligyekben
a kiadményozas teljes-, vagy rész jogat a Ko6zos Onkormanyzati Hivatal dolgozoira
atruhazhatja,

e a Kozos Onkormanyzati Hivatal létrehozdsaban résztvevd Onkormanyzatok
polgarmestereivel egyiitt kozdsen gyakorolja a jegyz6 kinevezésével és felmentésével
kapcsolatos munkaltatoi jogokat,

e gyakorolja a jegyz6 feletti egyéb munkaltatoi jogokat.

IT1./1.3. A jegyzé altal ellatott feladat- és hataskorok

A jegyz0 fobb feladat- és hataskorei:

e ajegyzd vezeti a Kozos Onkormdanyzati Hivatalt,

e dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatdsi és onkormdnyzati
hatdséagi tigyekben,

e Dbiztositia a Koz6s Onkormdanyzati Hivatalban az egységes jogalkalmazasi
tevékenységet, folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasat,
err6l folyamatosan tajékoztatja a hivatal koztisztviseloit, elsegitve a helyes
jogalkalmazast,

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Ko6zds Onkorményzati Hivatal
koztisztvisel6éi és munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat az aljegyz6 tekintetében,

e gondoskodik a Ko6zos Onkormanyzati Hivatalt létrehozé 6nkormanyzatok
miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

e szervezi a Kozos Onkormdanyzati Hivatal iigyfélszolgalati tevékenységét,
személyes részvételével, az aljegyz0, vagy megbizottja utjan biztositja az
egyes telepiiléseken torténd tigyfélfogadast,

e tanicskozasi joggal vesz részt a létrehozd Onkormanyzatok képviseld-
testiileteinek, a képvisel6-testilletek bizottsagainak iilésén, e feladatat az
aljegyzbre, vagy mas megbizottjara ruhazhatja,

e jelzi a képviseld-testiileteknek, a képviseld-testiilet szerveinek ¢és a
polgarmestereknek, ha a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto,

e dontésre elokésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozd 4allamigazgatasi
ligyeket, dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

e a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

o évente beszamol a képviseld-testiileteknek a Kozos Onkormanyzati Hivatal
tevékenységérdl, annak miikodését érintd jogszabalyi véltozasokral,

M 1. szam® modositas: 2020. aprilis 15-t6] hatalyos szoveg.
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I11./2. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kirendeltségei:

III./2.1.A székhely szerinti telepiilésen és a kirendeltségeken dolgozdé koztisztviseldk
szervezetileg egységes hivatalt alkotnak, felettiik a munkaltat6i jogokat a jegyzd gyakorolja.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal kirendeltségeket tart fenn a Megallapodasban rogzitettek
szerint:

e Orvényes kozségben a Fenyves u. 1. szam alatt allando jelleggel ,, Tihanyi K6zos
Onkormanyzati Hivatal Orvényesi Kirendeltsége” elnevezéssel,

o Aszofb kozségben az Arpad u. 2. szam alatt 4llandé jelleggel (részmunkaiddben)
,, Tihanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Asz6f6i Kirendeltsége” elnevezéssel,

e Balatonudvari kozségben az Ady Endre u. 16. szam alatt allandd jelleggel
,Tihanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Balatonudvari Kirendeltsége”
elnevezéssel,

e Balatonakali kdzségben a Kossuth L. u. 45. szam alatt alland¢ jelleggel ,,Tihanyi
K6z6s Onkormanyzati Hivatal Balatonakali Kirendeltsége” elnevezéssel,

az Osszes telepiilést érintd allamigazgatasi, hatosagi, 6nkormdnyzati ligyek helyben

torténd intézése céljabol.

A kirendeltségek a Tihanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységeként miikodnek.

A Kirendeltségek feladata: a K6zos Onkormanyzati Hivatal 6nkorményzati és allamigazgatasi
feladatainak dontésre vald eldkészitése.

@ A ko6z6s hivatal szervezeti dbrajat az 1. szamu mellélet tartalmazza.
@ A koz6s hivatal dllomanytablazat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

@) A hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalati tisztviselok munkakoreinek
jegyzekét a 3. szamu melléklet tartalmazza.

I11./2.2 A kirendeltség vezetok:

A hivatal szervezeti struktirdjdban a kirendeltségek nagy szerepet jatszanak, igy a
kirendeltség vezetdk:

e felelosek a kirendeltség munkajaért, annak szakmai, jogszerti miikodéséért,

e a kirendeltségeken a jegyzOvel egyiittmiikodésben biztositjdk az egységes
jogalkalmazasi tevékenységet, az Ugyintézés, az Ulgyfélfogadas kulturaltsagat €s
szinvonalanak emel€ését;

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

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

o feleldsek a kirendeltség feladatkorébe tartozo, valamint az eseti kiadményozas alapjan
rajuk bizott feladatok elékészitéséért és hataridoben valo végrehajtasaért,

e gyakoroljak a részikre atadott kiadmanyozasi jogot,
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figyelemmel kisérik a kirendeltség dolgozoinak leterheltségét, sziikség esetén

gondoskodnak a feladatok atcsoportositasarol;

e jogosultak a dolgozdk részére a munkakori leirasban nem szereplé feladatok
meghatarozasara;

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

o cl6készitik a kirendeltség altal érintett elGterjesztéseket, tevékenységi teriiletiikhoz
kapcsolédva segitik az érintett telepiilési polgarmester, az alpolgarmester, a
képviselok, valamint a bizottsdgok munkajat,

e rendszeresen ellendrzik a kirendeltség tevékenységét, félévente beszamolnak a
jegyzOnek a kirendeltség munkdjarol,

e kapcsolatot tartanak mas kirendeltségek vezetdivel, a polgarmesterekkel és egycb

szervekkel.

A kirendeltség vezet6 ellatja a jegyzo altal meghatarozott feladatokat.

A kirendeltség vezetd a jegyz6 megbizasa alapjan részt vesz a kirendeltségeket fenntarto adott
onkormdanyzat képviseld-testiiletének, bizottsagainak iilésein és ott a sziikséges tdjékoztatast
megadja.

A jegyz0 vagy megbizottjaként az aljegyz0 vagy a kirendeltség vezetdk sziikség esetén
kotelesek mindegyik onkormanyzat képvisel6-testiileti €s bizottsagi iilésén részt venni €s ott a
sziikséges tajékoztatast megadni.

II1./3. A munkakori leirasok

A Tihanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatalban az egyes munkakorok tekintetében a feladat-és
hataskor gyakorlasanak modjat a belsd szabalyzatok, utasitasok, illetve a munkakori leirdsok
adjak meg.

I11./3.1. A munkakéri leirdsok jelentosége

A munkakéri leirasokban részletesen meg kell hatarozni az adott munkakor éltal ellatando
feladatokat, a munkakor betoltésének helyét, a munkaltatéi jogkor gyakorldjat, és a
helyettesités rendjét és a felelosségi kort.

A jegyzb koteles elkésziteni az aljegyz6 és a kirendeltség vezetok munkakori leirasat.

Az aljegyz6 koteles elkésziteni a Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén dolgozo
koztisztviseldik munkakori leirasat.

A kirendeltség vezetok a kirendeltséghez tartozd koztisztviselok munkakori leirdsanak
elkészitéséért feleldsek.

A munkakéri leirasok rendszeres feliilvizsgalataért és aktualizalasaért a jegyzo, az aljegyz6 és
a kirendeltség vezetok a felelosek.
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I11./3.2. A munkakorhoz kapcsol6dé felelosség

Adott munkakort betdltd koztisztviseld felelés a munkak6rhoz meghatarozott feladat- és
hataskorok szabalyszert, jogszerl ellatasaért.

A munkakorhoz kapesolddo specialis felel6sségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi felel6sségi szabalyok, részben a munkakoéri leirdsok, részben pedig a munkakor altal
ellatando feladatot leird belsd szabalyzatok tartalmazzak. A kartéritési feleldsség szabdlyaira a
hatalyos egyéb jogszabalyok eldirasai is vonatkoznak.

A teljes anyagi felelosséggel jard tevékenységek esetén a dolgozd koteles irasbeli
feleldsségvallalasi nyilatkozatot is tenni, mely az azzal 6sszefliggd belsé szabalyozas részét is
képezi pl. bels6é pénziigyi szabalyozasok.

I1L./3.3. A hataskor gyakorlasi mod

Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorlasanak mddjat a vonatkozo hatélyos
jogszabalyok, valamint a jegyz0, és a polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozo6 belso
szabdlyozas hatdrozza meg.

ITL./4. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal belsé- és kiilsé kapcsolattartdsinak rendje

II1./4.1. A bels6é kapcsolattartas
A K6z6s Onkormanyzati Hivatalon beliili kapcsolattartas legfébb formai:
a) a jegyz6i munkaértekezlet kirendeltség vezetdknek,
b) dolgozéi értekezlet,
c) kirendeltség vezeto értekezlet,
d) a kozvetlen utasitas,
e) a beszamoltatés, ellendrzés.

a) Havi jegyz6i munkaértekezlet kirendeltség vezetdknek

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalon beliil a megfelelé belsé kapcsolattartis érdekében a
jegyz6 havonta, valamint ezen tulmenden sziikség szerint a kirendeltség vezet6k bevondsaval
értekezletet tart.

Az értekezletek célja, hogy:

o a jegyz$ tajékoztatast adjon a kovetkezd idoszak kiemelt feladatairdl, és konkrét
utasitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tegyen, masrészrol

e beszamoltassa a kirendeltség vezetdket az altaluk és a kirendeltség 4ltal végzett
feladatokrol, az elmult idészak feladatainak értékelése,

e a kirendeltség vezetok kérdéseket tehessenek fel, javaslatokat fogalmazhassanak meg
a Kozos Onkormanyzati Hivatallal kapcsolatos, valamint a feladat- és hataskoriikbe
tartozo tigyekben.
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b) Dolgozo értekezlet

A jegyzd a Kozos Onkormanyzati Hivatal dolgozdi részére évente legalabb egy alkalommal
értekezletet tart.
Az értekezleten ismertetni kell:
e aKozds Onkormanyzati Hivatal éves tevékenységének értékelésérél szolo beszamolot,
e aKozds Onkormanyzati Hivatalra vonatkozé teljesitménykovetelményeket,
e aKozds Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek teljesitményértékelését,
e a Kozds Onkormanyzati Hivatal személyi allomanyanak mennyiségi- és végzettségi
Osszetételét, a dolgozodi leterheltséget és a belso atszervezési javaslatot,
e a Ko6zos Onkormanyzati Hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a
javasolt fejlesztéseket,
e a Kozds Onkorményzati Hivatal egyes feladat- és hataskoreivel osszefliggod jelentds
jogszabadlyi valtozasokat,
e belsd tovabbképzés keretében azokat az Gjdonsagokat, melyek ismerete a dolgozok
vagy a dolgozok meghatarozott csoportjai részére fontosak a megfelelé szinvonalu
munkavégzéshez.

¢) A kirendeltség vezetdi értekezlet

A kirendeltség vezet6k havonta vagy sziikség szerint kirendeltség vezetdi értekezletet
tarthatnak az adott kirendeltségen.
Az értekezlet célja:

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

e konkrét utasitasok kiadasa, feladatok kijelolése,

e dolgozoi tapasztalatcsere.
A Kkirendeltség vezetd az adott kirendeltséget fenntartd onkorményzat polgdrmesterét az
értekezletre eldzetesen meghivhatja, és részére az értekezleten biztositja a tandcskozasi jogot.

A kirendeltség vezet6k a kirendeltség vezetdi értekezlet tapasztalatairél a havi jegyzoi
értekezleten tajékoztatjak a jegyzot.

Tébb kirendeltséget is érintd ligyben a jegyz6 az érintett kirendeltség vezeték bevondsaval
alkalmi értekezletet tarthat, és konkrét utasitasokkal hatarozza meg azt, hogy adott ligyben

mely kirendeltség vezetdnek és kirendeltségnek milyen feladata van.

d) Kozvetlen utasitas

A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori modja a kozvetlen utasitas.
Az utasitast mindig a jegyz6 vagy az altal megbizott kirendeltség vezetd adja, amely:
e kiterjedhet egy dolgozora, egy kirendeltségre, a hivatal valamennyi dolgozdjara,
e Jehet alkalomszer, illetve meghatarozott id6szakra, vagy tevékenységre sz6lo,
e torténhet szoban (személyesen, telefonon) és irasban (faxon, e-amil-ben, levélben)

e) Beszamoltatas. ellen6rzés

A hivatalon beliili kapcsolattartds soran, a megfeleld mikodés érdekében sziikség van a
beszamoltatasra, illetve az ellendrzése.
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A beszamoltatas jellemzéen valamely kozvetlen utasitasban foglaltak betartasara,
végrehajtasara iranyul, a beszamoltatast az végzi, aki a kozvetlen utasitast adta, vagy arra a
kozvetlen utasitast ado felhatalmazta. A beszamoltatds torténhet széban és irdsban.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalban az egyes munkakoérokhoz tartozé vezetdi ellendrzést a
jegyz6 rendeli el, lefolytatasaért a jegyz0, vagy az altala megbizott aljegyzd, kirendeltség
vezetd felelos.

A kirendeltség vezet6k jogosultak az adott kirendeltség vonatkozasaban belsé kirendeltség
vezetoi ellendrzés lefolytatasara, melynek tapasztalatairdl a jegyzot tdjékoztatni kotelesek.

II1./4.2. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal kiilsé kapesolatai
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalnak szoros kapcsolatban kell 4llnia:

e a Kozos Onkormanyzati Hivatalt létrehozé dnkormanyzatok polgarmestereivel, az
alpolgarmesterekkel,

e aképviselokkel és

e abizottsagi tagokkal.

A jegyz6 feladata, hogy az el6bbiek munkajanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
koztisztviseldket jeldljon ki.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalnak gondoskodnia kell valamennyi érintett dnkormdnyzat
képviselo-testiileti €s bizottsagi lilései kapcsan:
o atestiileti (bizottsagi) {ilések meghivdinak elkészitésérol,
e a képvisel6-testiileti (bizottsagi) tilések napirendi pontjai irdsbeli eldterjesztéseinek
elkészitésérol,
e a képvisel6-testiileti (bizottsagi) ilések jegyzokonyveinek hataridében torténd
elkészitésérol,
e a képviseld-testiileti, bizottsdgi dontések nyilvantartdsarol és végrehajtasarol.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal kiilsé kapcsolatai magukba foglaljadk a Kozos
Onkormanyzati Hivatal képviseletének jogat is.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatalt a jegyzé képviseli.

A kirendeltség vezetOk a jegyz6 altal meghatdrozott esetben, jegyz6i felhatalmazas alapjén,
adott tigyben jogosultak csak képviselni a K6zés Onkormanyzati Hivatalt.

A koztisztviselok kotelesek koztisztviseléhoz, a Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz és a
kozszférahoz méltdéan viselkedni, olyan magatartdst tanusitani, amely nem ellentétes a
hivatasuk szellemiségével ¢€s a vonatkozo jogszabdlyokban a koztisztviselkre
megfogalmazottakkal.

A jegyz6 a Kozos Onkormanyzati Hivatal képviseletében kételes kapcsolatot tartani:
- az allami szervekkel, hatésagokkal,
- amegyeli, valamint a kornyékbeli telepiilések jegyzdivel,
- a teleplilések ellatasat biztositd onkormanyzati intézmények vezetdivel,
- a teleiilési kdzszolgaltatdsokban kdzremikodo egyéb szervekkel,
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- az érintett telepiiléseken miik6dd, az Onkormanyzatok Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdban meghatdrozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel,
képviseldikkel.

A kirendeltség vezetdk a Kozos Onkormanyzati Hivatal képvisel6jeként azokban az tigyekben
jarhatnak el, mely feladatok ellatasara jelen SZMSZ a feladat- ¢és hataskorok
meghatarozasanal felhatalmazta Oket.

Alkalmazni kell tovabba a kiadmanyozas rendjének belsé szabalyozasat.

IIL./5. A helyettesités rendje

A jegyzoét az aljegyz0 helyettesiti.

A jegyzb tovabbi helyettesitése a kiadmanyozas rendjében és a munkakori leirdsokban
foglaltak szerint torténik. Az aljegyz6 a helyettesitési feladatokat a jegyzé utasitdsa alapjan
veégzi.

A jegyzdi és az aljegyzoi tisztség egyidejli betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetére, de maximum 6 honap iddtartamra, a jegyz6i feladatokat a Balatonakali Kirendeltség
vezetdje latja el, helyettesitését pedig az Aszofoi Kirendeltség vezetdje végzi.

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

Az egyes kirendeltségeken beliil a belsd helyettesitések rendjét a kirendeltség vezetoje
hatdrozza meg a munkakori leirasokban.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviselSinek szervezeti egységen beliili helyettesitési
jogkorét a jegyzd utasitasa, illetve a munkakori leirasuk tartalmazza.

A helyettesité feleléssége: A helyettesité feleldssége a helyettesként ellatott feladatokért
megegyezik az eredeti feladatellato feleldsségével

IIL./6. A munkaltatéi jogok gyakorlisanak rendje (ideértve az atruhazott munkaltatoi
jogokat is)

II1./6.1. A jegyz6 feletti munkaltatéi jog gyakorlasa

A jegyzét a Kozoés Onkormanyzati Hivatalt létrehozo telepiilések polgarmesterei
lakossagszam-aranyos tobbségi dontéssel nevezik ki, illetve mentik fel.
A jegyzd felett az egyéb munkaltatoi jogokat Tihany Kozség Polgarmestere gyakorolja.

I11./6.2. Az aljegyzo feletti munkaltatéi jog gyakorlasa

Az aljegyz6t a jegyz javaslatara a Tihany Kozség Onkorményzat Polgarmestere nevezi ki,
melyhez a Ko6z6s Hivatalt létrehozo telepiilések polgarmestereinek el6zetes irasbeli
véleményét ki kell kérni.

Az aljegyzd felett az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja.
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I11./6.3. A Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztviseloi feletti munkaltatéo jog
gyakorlasa

Tihany kozség Onkorményzat polgdrmestere meghatarozza, hogy melyek azok a munkaltatéi
jogok, melyekhez az egyetértése sziikséges.

a) A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaldi tekintetében a
munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

b) Az aljegyz6 tekintetében a II1./6.2. pontban leirtakat kell alkalmazni,

c) A kirendeltség vezetdi beosztas osztalyvezetdi megbizasnak mindsiil.

A kirendeltség vezetoket a jegyz6 nevezi ki.

A kirendeltség vezetdk kinevezéshez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasahoz az adott
kirendeltséget fenntartd Onkormanyzat polgdrmesterének elézetes irdsbeli egyetértése
szikkséges. A kirendeltség vezetdk teljesitményértékeléséhez az érintett Onkormanyzatok
polgarmestereinek eldzetes irasbeli véleményezése sziikséges.

IV. Fejezet
A Kozos Onkormanyzati Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

IV./1. A rgunkarend:
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek munkarendje:

- a székhelyen, valamint az Orvényesi, Balatonudvari és Balatonakali Kirendeltségeken:
- hétf6tol — csiitortokig: 7.30 oratol — 16.00 oraig,
- pénteken: 7.30 6ratol —13.30 oraig tart
- az Asz6f6i Kirendeltségen:
- hétfotol — csuitortokig: 8.00 6ratdl -14.00 oraig
- pénteken: 8.00 6ratol 14.00 6raig tart

IV./2. Az iigyfélfogadasi rend: @
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek iigyfélfogadasi rendje:

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

Hétfo: 8.00 oratol 15.00 oraig
Kedd: Az tugyfélfogadas sziinetel.
Szerda: 8.00 oratol 15.00 oraig
Csiitortok: Az tugyfélfogadas sziinetel.
Péntek: 8.00 oratol 12.00 oréig.
- az Asz6f6i1 Kirendeltségen:

Hétfo: 8.00 6ratol 14.00 oraig
Kedd: tigyfélfogadas sziinetel
Szerda: 8.00 oratol 14.00 oraig
Csiitortok: tigyfélfogadas sziinetel
Péntek: 8.00 oratdl 12.00 oraig.
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A Ko6z6s Onkormanyzati 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 helyettesitd személy jelenlétét,
e a kirendeltségek esetében a kirendeltség vezetd, illetve a helyettesitd személy, tovabba
legalabb egy f0 jelenlétét.

Az lugyfélfogadashoz sziikséges létszam biztositdsa a jegyzé és a kirendeltség vezetok
feladata.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatalt létrehoz6 dnkormanyzatok polgarmestereit, képviseldit, a
nem képvisel6 alpolgarmestereket és a nem képviseldé bizottsagi tagokat az ligyintézok
kotelesek:

o {igyfélfogadasi idoben soron kiviil fogadni, valamint

e ligyfélfogadasi idOn kiviil is hivatali munkaidében a sziikséges tajékoztatassal ellatni.

A kirendeltségek munkarendjének és tigyrendjének, valamint a jegyz6 ligyfélfogadasi
rendjének kialakitasaval, valtoztatdsaval kapcsolatban elézetesen ki kell kérni Orvényes
Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének, Asz6fé Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének, Balatonudvari K&zség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének és Balatonakali
Ko6zség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének elézetes irasbeli véleményét.

V. Fejezet
Az iratkezelésre vonatkozo6 szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l 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 )
A K6z6s Onkormanyzati Hivatalban az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az

iratforgalomnak megfeleléen — kozpontilag és kirendeltségenként onalléan, az ASP iktatasi
szakrendszerében torténik.

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

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellaté/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat | 335/2005. (XII. 29.) B

elkészitése Korm. rend. 3. § (3)

Az iratkezelési szabdlyzat | 335/2005. (XIL. 29.) Teuyad

jévahagyasra valé | Korm. rend. 3. § (3)
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megkiildése

Az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezd irattari
terv évenkénti felilvizsgalata

335/2005. (XIL. 29.)
Korm. rend. 3. § (2)

Jegyzo

Az iratkezelési
szabélyzatban foglaltak
végrehajtasa

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Jegyzo

Osszhang biztositasa
folyamatosan a  belso
szabalyzatok, az
alkalmazott informatikai
eszkozok  és  eljarasok,
valamint az irattéri tervek és
iratkezelési eljardsok kozott

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Jegyzé

Az iratok szakszerii és
biztonsdgos  megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasa
és mikodtetése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Jegyzo

Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasa,
felligyelete

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Jegyzé

Az iratkezelés -
jogszabalyban, és a hivatal
iratkezelési szabalyzataban
meghatarozott
kovetelmények szerinti —
megszervezese

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 6. §

Jegyzé

Az iratkezelés felligyelete:

- az iratkezelési szabdlyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabdlytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas az
iratkezelést végzok szakmai
képzésérol,

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyz6, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezetd

tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszkozok

biztositasa (iratkezelési

segédeszkoz pl.:

iktatokonyv)

A,Z 1ra§ok és az adatok 335/2005. (XIL. 29.) Jeg?/zo, m’lnt az li:atkezeles

védelmével kapcsolatos feliigyeletével megbizott
Korm. rend. 8. § (2) o

feladatok vezeld

Az iktatas — jelen Szervezeti
és Miukodési Szabalyzat

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

Jegyzd, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott

(D 1. szamu modositas: 2020. 4prilis 15-t6] hatalyos szoveg.
@ 2. szamt modositas: 2021. februar 1-tél hatalyos szdveg.




dokumentumban vezetd
meghatéarozott maddon
torténd — megszervezeése

Jegyzo, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott

Nyilvantartds vezetése a

kiadmanyozashoz hasznalt 335/2005. (XIL. 29.)

Korm. rend. 54. §

bélyegzOkrol vezetd

e SR [ssso0s ga20) |0l i e Rkl
Korm. rend. 64. § (1) vezerd

[ratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Toa s
Korm. rend. 64. § (4)

Nem selejtezheté iratok | 1995. évi LXVI térvény 9. § Touy

illetékes levéltarnak adasa (1) bekezdés g) pontja

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

megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1)

Az elektronikus

iratkezeléssel ~ kapcsolatos Jegyzd

iktatasi feladatokra wvalo
felkésziilés

V./3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6 latja el.
A jegyzd tartdés — 5 napot meghalad6 — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének V./2.
pontban meghatarozott jogkoreit az aljegyz6 gyakorolja.

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

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével
— a kovetkezd személyek jogosultak felbontani:
e a kozponti iratkezelést feliigyeld jegyz6 altal — az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatoltan — iratfelbontésra felhatalmazott személy,
e akozponti iktatast végzd személy,
e névre érkezd kiilldemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

V./5. A kiadmanyozas rendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozas rendjét kiilon jegyzoi utasitas tartalmazza.

(D 1. szamu modositas: 2020. 4prilis 15-t6]1 hatélyos szdveg.
@ 2. szamt moédositas: 2021. februar 1-t61 hatalyos szoveg.




V./6. Iratkolcsonzés az irattarbol

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

A kolcsonzesi jogosultsag a kovetkezd:

e a Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldi sajat — munkakéri leirdsukban
meghatéarozott — feladat ellatdsahoz kapcsolodva kolesonozhetnek ki iratokat,

e anem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat ellatasahoz, feladatban
valod kozremiikodéshez a jegyz6 jovahagyasaval kolesondzhetik ki az iratokat,

e ajegyz0 barmely iratot kikolcsonozheti.

o A képviselO-testiiletek tisztségvisel6i, valamint az 6nkormanyzati bizottsdgok tagjai a
feladatkoriikhoz és a hataskorgyakorlashoz kapcsolodoan kodlesonozhetnek ki iratot.

VI. Fejezet
A belsé ellenérzés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérol szolo 370/2011.
(XIL 31.) Korméanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a K6z9s Onkormanyzati Hivatalhoz
tartozd 6nkormanyzatok a Balatonfiiredi Tobbcélta Tarsulas keretén beliil foglalkoztatott belsd
ellendr személye altal tesznek eleget a hivatali belsd ellendrzési feladatoknak.

VII. Fejezet
Zaro6 rendelkezések

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

A jegyzb felelds a Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglaltak betartasaért, folyamatos aktualizalasaért, az abban foglalt és a K6z6s Onkormanyzati
Hivatal miikodését érinté vonatkozd jogszabalyok szerint sziikséges egyéb belsé hivatali

szervezeti szabalyzatok elkészitéséért, folyamatos aktualizalasaért.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasa sziikséges, arrol a jegyzo
a modositast el6idéz6 oktdl szamitott 22 munkanapon beliil koteles gondoskodni.

Tihany, 2013. szeptember 30.

Németh Tiinde jegyz0 sk.

(M 1. szamu médositas: 2020. 4prilis 15-t81 hatalyos szdveg.
@ 2. szamu mddositas: 2021. februar 1-t8] hatalyos szoveg.




Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a képviselO-testiiletek az alabbi hatdrozataikkal
fogadtak el:

Tihany Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 164./2013. (IX.12.) szamu képvisel6-
testiileti hatarozata. Polgarmester sk.

Asz6fé Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 60./2013. (X.4.) szami képviseld-
testiileti hatarozata.
Polgarmester sk.

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

Balatonudvari K6zség Onkormanyzat Képvisel-testiiletének 136./2013. (IX.24.) szamu
képviseld-testiileti hatarozata.
Polgarmester sk.

Balatonakali Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének  166../2013. (IX.27.) szamu
képviselo-testiileti hatarozata.
Polgarmester sk.

2. szamu zaradék:

A TKOH 2021. februar 1-t8]1 hatalyos, egységes szerkezetbe foglalta:
Tihany, 2021. februar 1.

Dr”Percze Tlinde
= . r”
jegyz6

(M 1. szamt mddositas: 2020. 4prilis 15-t61 hatélyos szoveg.
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A TIHANYI WONOM OiHAOWZ>Z<N>HH HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. szamua melléklete @

A HIVATAL SZERVEZETI SEMAJA

ASZOFO BALATONAKALI TIHANY BALATONUDVARI ORVENYES
) KOZSEG KOZSEGI KOZSEGI ~ KOZSEG ~ KOZSEG
ONKORMANY- ONKORMANY - ONKORMANY- ONKORMANY- ONKORMANYZ-
ZATANAK ZATANAK ZATANAK ZATANAK ATANAK
Wmv<H..wth- KEPVISELO- KEPVISELO- KEPVISELO- KEPVISELO-
TESTULETE TESTULETE TESTULETE TESTULETE TESTULETE
' A ' 4 L
POLGARMESTEREK TANACSA
iranyitas
] ,
JEGYZO - 1FO
GAZDASAGI VEZETO 1 FO | . YEZETES By ) o
UGYINTEZO 14 FO Tihanyi szclhiclyen UGYINTEZO 2 FO
FIZIKAI LETSZAM 1 FO |
TIHANYI P . ORVENYESI
SZEKHELY = 18 FO < A GtE = 1 Tk ] KIRENDELTSEG =2 FO
Tihanyi székhelyen
KIRENDELTSEG- KIRENDELTSEG VEZETO KIRENDELTSEG-
VEZETO 1 FO 1 FO VEZETO 1 FO
UGYINTEZO 3 FO UGYINTEZO 4 FO UGYINTEZO 4 FO
ASZOFOI ) BALATONAKALI BALATONUDVARI
KIRENDELTSEG =4 FO | KIRENDELTSEG =5F(O | KIRENDELTSEG= 5 FO

© TIHANYIKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL =34 FO




2. szamu melléklet

A TIHANYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

ALLOMANY-TABLAJA®

Munkakér - Engedélyezett | Ebbél: Beosztott (f6)
Helyszin: létszam (f6) Vezet6i Koztisztviseldi | Fizikai
beosztas (f6) létszam létszam
- jegyzo / 1
- aljegyz6 )
- gazdasagi vezeto | | /
- ligyintézo 14 14
- fizikai dolgozo I 1
Tihany 0sszesen: 18 3 14 1
ASZOEO
- kirendeltség- / /
vezetd
- lgyintézo 3 3
Asz6f6 Osszesen: 4 1 3
BALATONAKALI
- kirendeltség- / /
vezetd
- lgyintézd 4 4
B.akali 6sszesen: 3 1 4
- kirendeltség- / 1
vezeld
- ligyintézd 4 4
B.udvari 6sszesen: 5 1 4
ORVENYES
- gyintézd 2 2
Orvényes dsszesen: 2 2
TKOH OSSZES: (f6) | 34 6 27 1




A TIHANYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

3. szama melléklete @

A HIVATALBAN VAGYONNYILATKOZA T-TETgLRE
KOTELES KOZSZOLGALATI TISZTVISELOK
MUNKAKOREINEK JEGYZEKE

A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kbteles kozszolgdlati tisztviseldi munkakorok az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vtv.) 4. §-dnak a) pontja alapjdn a kéovetkezok:

Jegyzo, A Vtv. 3. $-dnak (1)
ise a- i évente
Aljegyzé bekezajese a-c) pontjazr ,
valamint a (2) bekezdésének

Kirendeltség-vezetok d) pontja alapjan.
Gazdasdgi Vezelo,
Pénziigyi iigyintézd A Viv. 3. §-anak (1) kétevente
Gurdihoddst Deyiniées, bekezdése c) pontja alapjan.
Beruhdzdsi Ugyintézé
Igazgatadsi,
Szocidlis,
Adoiigyi,

. 'b o A Vv, 3. §-anak (1) otévente
Titkdrsdgi bekezdése a) pontja alapjdn.
Hatosagi

Miiszaki ligyintézok

Kozteriilet-feliigyeld

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

teljesiteni.

(212021. februdr I-t8l hatalyos melléklet




