Tihanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Modosito Okirat

(3. szamu modositas)

A Tihanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban:
Szabdlyzat) az alabbiak szerint médosul:

1./ A Szabalyzat 1/6. pontjianak 1. bekezdése az alabbiak szerint modosul:

I./6. A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdilkoddsa, hozza rendelet mas koltségvetési
szervek &

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal a gazdalkod4asa megszervezésére vald tekintettel gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, s mint ilyen munkamegosztasi megallapodas alapjan
felel a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek

e Visszhang Ovoda és Bélcséde — 8237 Tihany, Aranyhaz utca 9.
Németh Laszlé Miivelodési Haz és Konyvtar — 8237 Tihany, Madl Ferenc tér 1.
Tihanyi Falugondnoksag — 8237 Tihany, Major utca 65.
Balatonakali Napkoziotthonos Ovoda - 8243 Balatonakali Hovirag utca 2. esetében

a koltségvetés tervezéséért, az elGiranyzatok moddositasanak, atcsoportositdsanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodds) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatési, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

A bekezdés tovabbi részei valtozatlanok.

2./ A szabalyzat II1/1.1. pontja az alabbiak szerint modosul:

II1./1.1. A K6z6s Onkormaényzati Hivatal szervezeti tagozédasa — és a kirendeltségek

1.1.1.A hivatal élén a jegyz6 all.
A hivatal engedélyezett 1étszamkerete 34 {0, 33 f6 koztisztviseld, 1 {6 fizikai létszam.

A hivatal a tihanyi székhelyen és tovabbi 4 kirendeltségen mikodik. A tihanyi székhely az alabbi
csoportokra osztott, a csoportok €lén csoportvezeté all, a csoportok jegyzd iranyitasaval
muikodnek
a) Hatosagi Csoport: 6 £6

A Hatosagi csoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint latja el

i hatosagi csoportvezetd 1 koztisztviseld

m| igazgatasi Uigyintézo 2 koztisztviseld

| adotigyi ligyintézo 1 koztisztviseld



i titkarsagi tigyintézo 1 koztisztviseld
o hatdsagi ligyintéz6 (iires) 1 koztisztviseld

b) Miiszaki Csoport: 5 f6
Miiszaki csoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint latja el:

] miszaki csoportvezetd 1 koztisztviseld
m| miszaki ligyintézo 1 koztisztviseld
a kozteriilet-feliigyeld 2 koztisztviseld
i hivatalsegéd 1 fizikai alkalmazott

c) Pénziigyi Csoport: 5 f6
A Pénziigyi csoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint latja el:
o pénziigyi csoportvezetod 1 koztisztviseld
m] pénziigyi ligyintézd 4 koztisztviseld

A szervezeti tagozodas szerinti 1étszam
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelyén a koztisztviselk létszama: 17 6, fizikai
létszam: 1 {6 az alabbiak szerint:

a) jegyzo: 1 6
b) aljegyzo: 1 {6
c) csoportvezeto: 3 £6
d) ligyintézd: 12 16
e) fizikai: 116

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal Orvényesi Kirendeltségének létszdma: 2 6, az alabbiak
szerint:
a) ligyintézo: 2 16

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal Aszoféi Kirendeltségének létszama: 4 f6, az alabbiak

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

A K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Balatonudvari Kirendeltségének létszama: 5 f6, az alabbiak

szerint:

a) kirendeltség-vezeto: 1 6

b) ligyintézo: 4 16

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal Balatonakali Kirendeltségének létszama: 5 6, az alabbiak
szerint:

a) kirendeltség-vezetd : 16

b) lgyintézo: 4 6



1.1.2. BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

a) Csoportvezeto feladatai:

felelés a csoport mitkodtetéséért,

felelds a vezetése alatt allo csoport feladatkorébe tartozo, illetve esetenként
rabizott feladatok elvégzéséért, a dontések szakszerl elokészitéséért és hatar-
idében torténd végrehajtasaért,

a csoport feladatkorébe tartozo, de egyéb csoport feladatét is érintd tigyekben
(pld. pénziigyi teljesités igényld hatosagi tigy, palyazat stb.) az irat mdsolatat
intézkedésre - erre rendszeresitett nyomtatvanyon atteszi - a masik csoportve-
zetd részére,

gyakorolja a jegyzé altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot, €s
egyéb atruhazott munkaltatoi jogokat,

gondoskodik a feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztések eldkészitésérol,
és figyelemmel kiséri a dontések hatalyosulasat,

koteles részt venni a csoport feladatkorét érintd napirend esetében a képvisels-
testiileti {iléseken, meghivas esetén a bizottsagi liléseken, akadalyoztatasa ese-
tén a helyettesitésér6l gondoskodni,

kapcsolatot tart az iranyitasa alatt 4ll6 csoport miikodését eldsegitd kiils6 szer-
vekkel, ’

kozremiikddik a feladatkoréhez tatozo onkormanyzati intézmények, gazdalko-
dé szervezetek iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elokészitésé-
ben,

koteles a vezetése alatt allo csoport feladatkorébe tartozo intézmények, gaz-
dalkodo szervezetek tevékenységérdl folyamatosan informacioval rendelkezni,
a gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségvise-
16ket tajékoztatni,

kozvetleniil utasithatja a csoport dolgozoit,

beszamol a polgarmesternek €s a jegyzOnek a csoport tevékenységérol,
gondoskodik a csoport feladat- és hataskori jegyzékéhez kapcsolddd munka-
kori leirasok elkészitésérol és naprakészen tartasardl, a teljesitménykovetel-
mények meghatarozasardl, az értékelések elkészitésérdl, és a kozszolgalati
tisztvisel6k mindsitésérol,

feliigyeli és ellendrzi a jelenléti iv vezetését,

szabadsagolasi iitemterv alapjan elozetesen engedélyezi a vezetése alatt 4llé
csoport tagjai részére a szabadsag igénybevételét.

b) A TKOH belsé szervezeti egységeinek feladatai

ba) Hatdsagi Csoport feladatai

Ugyfélszolgalat miikodtetése



e Ugyiratkezelés biztositasa

e Szocidlis tigyek

e Gyermekvédelmi tigyek

e Hagyatéki ligyek

e Kereskedelmi iigyek (mikodési engedélyezés),

o Allategészségiigyek

e Telepengedélyezési tigyek

e Szallashely-szolgaltatasi tigyek

e Birtokvédelmi iligyek,

o Népesség-nyilvantartas

e Helyi adok, adok médjara behajtandd koztartozasok

e Talajterhelési dijjal kapcsolatos tigyek

e Adokkal kapcsolatos konyvelés, beszamolok, adéigazoldsok

e Vilasztasi eljarassal kapcsolatos feladatok

e Fold- és egyéb hirdetmények kifliggesztése

o Természetvédelmi €s kornyezetvédelmi tigyek

e Strandok mitk6désével kapcsolatos tigyek

e Hatosagi bizonyitvany kiad4sa

e Anyakonyvi ligyek

o Kozérdeki adatigényléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

o Zajvédelmi tigyek

o Kozteriilet-hasznalati engedélyek

o Kozdsségellenes magatartasi szabalyok miatti hatdsagi eljarasok

e Rendezvénytartasi engedélyek

e Polgari védelmi feladatok ellatisa

e Polgarmester és jegyzo6 titkarsagi feladatinak ellatasa, telefonkdzpont kezelése

e Képvisels-testiilet, bizottsagai miikodésének biztositasa, meghivok, eldterjeszté-
sek, jegyzOkonyvek készitése, kozzététele, Veszprém Varmegyei Korményhiva-
talnak valé megkiildése

e Testiileti, bizottsagi dontések nyilvantartasa, kezelése, kozzététele

o Palyazatokkal kapcsolatos feladatok

e Kapcsolattartas civil szervezetekkel

e Telepiilési honlap szerkesztése, aktualizaldsa

o Kozzétételi kotelezettség teljesitése

e Fénymasolo feliigyelet, masolopapir beszerzése

e Képvisel6i vagyonnyilatkozatok kezelése

bb) Pénziigyi Csoport

e Koncepcio, koltségvetés, koltségvetési rendeletmddositasok, beszamoldk készitése

o Koltségvetési jelentések és mérlegjelentések készitése

e Konyvelés, analitikus nyilvantartasok vezetése

e Munkaiigyek, illetmények, személyi kifizetések szamfejtése

e Munka és védOruha juttatés, nyilvantartés, kezelés

o Kozszolgalati nyilvantartds vezetése,

e Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, szerzodések aktualizalasa,



e Lakbérek, bérleti dijak, kozteriilet-hasznalati dijak nyilvantartdsa, szamlazasa,

e Banki kapcsolatok

e Hazipénztar kezelése.

o Kimend szamlak készitése.

e Allami tdmogatasok igénylése, lemondasa, elszamoldsa

e Civil és egyéb szervezeteknek nyujtott tiamogatasok kezelése

o Selejtezés, leltarozas

e Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok, vagyonkataszter vezetése

e Pénziigyi szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa

e Adatszolgaltatasok

e Adobevallasok

e Az 6nalldoan miik6dd koltségvetési szervek vonatkozasaban ellatja a mindenkor
hatdlyos munkamegosztasi megallapodasban foglaltakat

o Kozérdekii adatigényléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

bb) Miiszaki Csoport

e Vagyonkataszterhez adatszolgéltatas

e Kezel6i, tulajdonosi hozzéjaruldsok kiadasa,

e Behajtasi engedélyek kiadasa

o Epitési igyek, telekiigyek, utiigyek

o Novénytelepitési, novényvédelmi tigyek

e Fak védelmével kapcsolatos ligyek

e Onkormanyzati beruhazasok koordinalasa,

e Onkormanyzati épiiletek feliigyelete, karbantartasanak biztositasa
e Onkormaényzati épiiletek, jatszoterek érintésvédelmi, szabvanyossagi feliilvizsgalatai,
e A telepiilés kozteriileti rendjének, tisztasaganak biztositasa

e Telepiilésiizemeltetési feladatok ellatasa

o Kozteriiletbontasok engedélyezése, ellendrzése

o Kozosségellenes magatartasi szabalyok betartasanak ellendrzése
e Postazasi, kézbesitési feladatok ellatasa a telepiilésen

e A hivatal épiiletének és helyiségeinek takaritdsa

o Kozérdeki adatigényléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

3./ A szabalyzat II1./2.1. pont utols6 3 mondata az alabbiak szerint modosul:
©) A k6z6s hivatal szervezeti abrajat az 1. szami mellélet tartalmazza.
) A k6z6s hivatal alloméanytablazat a 2. szamt melléklet tartalmazza.

® A hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgdlati tisztviselok munkakoreinek
jegyzekét a 3. szamu melléklet tartalmazza.



4./ A Szabalyzat II1./6.3 c) pontja az alabbiak szerint modosul:
[11./6.3.

c)® A kirendeltség vezetdi beosztas és csoportvezetdi megbizas osztilyvezetéi megbizasnak
minostil.

A kirendeltség vezet6ket és a csoportvezetoket a jegyz6 nevezi ki.

A kirendeltség vezetdk kinevezéshez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazdsahoz az adott
kirendeltséget fenntarté 6nkormanyzat polgarmesterének eldzetes irdsbeli egyetértése sziikséges.
A kirendeltség vezetok teljesitményértékeléséhez az érintett onkormanyzatok polgarmestereinek
eldzetes irasbeli véleményezése sziikséges.

Zaradék:

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat a képviseld-testiiletek az alabbi
hatdrozataikkal fogadtak el:

Tihany Ko6zség Onkormanyzat Képvisel-testiiletének — 175/2023.(X.26.) szamu képviseld-
testiileti hatarozata. Polgarmester sk.

Asz6fd Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiiletének 83/2023.(X1.02.)  szamu képviselo-
testiileti hatarozata.
Polgéarmester sk.

Orvényes Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének  80/2023.(X.20.) szamu képviseld-
testiileti hatarozata.
Polgéarmester sk.

Balatonudvari K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 103/2023.(X.27.) szamu képvisel6-
testiileti hatarozata.
Polgarmester sk.

Balatonakali Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 137/2023.(X.30.) szamu képviselo-
testiileti hatarozata.

Polgarmester sk.
Tihany, 2023. november 2. {/9& VLS

Dr_Percze —?n-de
~ Jegyzd
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A TIHANYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

3. szamu melléklete @

A HIVATALBANVAGYONNYILATKOZAT-TETELRE
KOTELES KOZSZOLGALATI TISZTVISELOK
MUNKAKOREINEK JEGYZEKE

A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre koteles kézszolgdlati tisztviselsi munkakérok az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vtv.) 4. §-dnaka) pontja alapjdan a kovetkezok:

Jegyzo A Vev. 3. fanak (1)
Aljegyzé bekezdése a-c) pontjai Suenie

) ] ; valamint a (2) bekezdésének
Kirendeltség-vezetok d) pontja alapjan.
Csoportvezetok A Vev. 3. fanak (1) kétévente
(Haté6sagi, Miiszaki, Pénziigyi veze- |bekezdése c) pontja alapjan.
to)

A Vtv. 3. fanak (1) .,

.. bekezdése a) pontja alapjdn evanie
Ugyintézok pong pjan.

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



2. szamu melléklet

A TIHANYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

ALLOMANY-TABLAJA®

Munkakir: fe[:tgedelye 5::;; Beosztott (f6)
Helyszin: létszam (£6)beosztds (£6) Koztisztvisel6i [Fizikai
létszam 1étszam
TIHANY 0sszesen: 18 5 12 1
- jegyzd 1 1
- aljegyzd 1 !
- csoportvezetd 3 3
- iigyintézd 2 12
- fizikai dolgozo l
ASZOFO isszesen 4 1 3
- kirendeltség- | |
vezetd
- ugyintézd 3 3
BALATONAKALI OSSZESEN 5 1 4
- kirendeltség- 1 1
vezetod
- ligyintézd 4 4
BALATONUDVARI OSSZESEN: 5 1 4
- kirendeltség- { |
vezetd
- lgyintézd 4 4
ORVENYES osszesen 2 2
- ligyintézd 2 2




