BALATONFOLDVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

BALATONFOLDVAR-BALVANYOS-KEREKI-
PUSZTASZEMES-SZANTOD-SZOLAD-TELEKI

UGYRENDIJE
I
A HIVATAL JOGALLASA, IRANYITASA

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§-a szerint ,,A
helyi 6nkormanyzat képviseld-testiilete az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmes-
ter vagy a jegyzo feladat- €s hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével és végre-
hajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy kozds dnkormanyzati
hivatalt hoz létre. A hivatal kozremlikodik az onkormanyzatok egyméas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténd egyiittmiik6désének dsszehangolasaban.”

1.)_A hivatal elnevezése: Balatonfsldvari K6zos Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 8623 Balatonfoldvar, Pet6fi Sandor u. 1.
Miikodési teriilete: Alapitd szerz6des alapjan Balatonfoldvar varos; Balvanyos, Ke-

reki, Pusztaszemes, Szantod, Szolad, Teleki kozségek kozigaz-
gatasi teriilete '

2.) A hivatal jogallasa

A hivatal 6nallo jogi személy. A hivatal énalléan miik6dé és gazdalkodo kdltségvetési szerv.

3.) A hivatal iranyitisa

a) A polgarmester a jegyz6 Utjan irdnyitja a hivatalt.
b) A jegyz0 vezeti a hivatalt, szervezi a hivatal munkédjéat.



II.
A HIVATAL BELSO FELEPITESE, MUKODESE

1.) A jegyzb {6 feladatai:

a) vezeti a hivatalt;

b) kapcsolatot tart a polgarmesterekkel;

c) ellatja a képviseld-testiiletek, bizottsagok, képviselok miikddésével kapcsolatos felada-
tok koordinalasat;

d) személyesen vagy megbizottja utjan koteles a képvisel6-testiiletek iilésein részt venni,
és ott a sziikséges tdjékoztatast megadni;

e) évente beszamol mindegyik képviseld-testiiletnek a végzett munkarol;

f) koordinalja a polgarmesterek hataskorébe tartozo dllamigazgatasi dontések eldkészitését
¢s végrehajtasat;

g) koteles hetente egy napon személyesen vagy megbizottja utjan a kdzds dnkormanyzati
hivatalt 1étrehoz6 kozségben ligyfélfogadast tartani,

h) kdoteles jelezni a képviselo-testiiletnek, bizottsagnak, polgadrmesternek, ha dontésiiknél
jogszabalysértést észlel. Ilyen jellegli észrevételét a képviseld-testiilet jegyz6konyvének
felterjesztésekor a jegyz6konyvhoz csatolja.

2.) A hivatal bels6 felépitése

a) Belso ellentr

b) Hatdsagi osztaly:
- osztalyvezetd
- 14 16 tgyintézd
ebbdl 1 {6 épitésiigyi ligyintézd

6 f6 igazgatasi tigyintéz6
5 16 addigazgatasi ligyintézo
2 16 adotigyi végrehajtod

- 116 ligykezelo

¢) Pénziigyi osztaly:
- osztalyvezeto
- 9 {6 tigyintézo

d) Titkarsagi és szervezési osztaly:
- osztalyvezetd
- 416 ligyintézo
- 2 {6 ugykezeld
- 2 {6 munkavallalo

3.) Az osztalyok dolgozoéit a jegyzd nevezi ki és gyakorolja - az osztalyvezetd eldzetes véle-
ményének kikérésével - az alapveté munkaltatoi jogokat. Az egyéb munkaltatéi jogok gya-
korlasardl a jegyzo az egységes kozszolgalati szabdlyzatban rendelkezik.



4.) A helyettesitések rendje

a) A jegyzot tartos tavolléte esetén az aljegyzo helyettesiti. A jegyzot tavolléte esetén tes-

tiileti, koltségvetési, munkatigyi jellegli iigyekben a titkarsagi; hatosagi, jogi, ingatlan
jellegti igyekben a hatdsagi osztalyvezeto helyettesiti. Az egyik tavolléte esetén a ma-
sik osztalyvezeto teljes joga helyettes.

b) A titkarsagi és szervezési osztalyvezetOt a hatdsagi osztalyvezetd helyettesiti és viszont.

5.) Az osztalyvezetOk jogallasa

Az osztalyvezetd:

felelos az osztaly munkdjaért, annak szakirdnyu, jogszeri mikodéséért;

gondoskodik az osztaly feladatjegyzékének, a munkakori leirdsoknak napra készen tar-
tasarol;

felelos az osztaly feladatkorébe tartozo, illetve esetenként ra bizott feladatok dontés-
elokészitéséért és hatariddben torténd végrehajtasaért;

gyakorolja a polgarmester ¢és a jegyzo altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jo-
got;

elokésziti a feladatkoréhez tartozo testiileti eloterjesztéseket;

koteles részt venni a képviselé-testiileti, meghivas alapjan a bizottsagi tiléseken, akada-
lyoztatasa esetén helyettesitésérdl gondoskodni;

kapcsolatot tart osztaly mikodését elosegito kiilso szervekkel;

felelés a képviselO-testiilet irdnyitasa alatt 4116, az osztaly feladatkéréhez kozvetve tar-
tozd intézmények térvényes mikodéséért;

kozremiikodik az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések eloké-
szitésében, a végrehajtas megszervezésében;

koteles a vezetése alatt miikodo osztaly tevékenyseégerdl, a feladatkdréhez kapcesolodd
intézmények tevékenységérol naprakész informacidval rendelkezni, az egységet érintd
gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatirol a tisztségviselOket tajé-
koztatni;

beszamol a tisztségvisel6k eldtt az osztaly tevékenységérol,

gondoskodik a vezetése alatt miik6dd osztaly, a hivatal tigyfélfogadasi és munkarend;é-
re vonatkozo szabalyok hatalyosulasardl, a munkafegyelem betartdsarol;

felelds az osztalyok kozotti folyamatos tajékoztatds, informacidaramlasért, a hivatal
munkajat elGsegitd, az egyes osztalyok egylittmiikodését biztositd kapcsolattartasért.



II1.

AZ OSZTALYOK FOBB FELADATAI

2.) Hat6sagi osztaly

ellatja az 6nkorményzat nemzetkdzi kapcsolataival kapcsolatos szervezési, eldkészitd
tevékenységet;

koordinalja a testvérvarosi kapcsolatokat;

kozremiikddik a testiileti eloterjesztések eldzetes torvényességi vizsgalataban;

ellatja a bir6sagok el6tt az onkormanyzat és szervei jogi képviseletét;

elézetesen véleményezi az 6nkormanyzat altal k6tott szerzodések torvényességét;

jogi véleményt nyilvanit a tisztségviseldk, illetve a belsd szervezeti egységek vezetdi, a
bizottsagok elndkei részére;

ellatja a belso torvényességi ellendrzést;

koézremiikodik az 6nkormanyzati jogalkotas el6készitésében;

részt vesz az igazgatasszervezési feladatokban;

elokésziti a tisztségviselOk kdzvetlen hataskorébe tartozo jogi dontéseket;

részt vesz az dnkormanyzati vallalkozasok jogi elokészitésében;

intézi az elsd foku hatosagi ligyeket;

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a polgarmester és a jegyz6 megbizza;
munkanélkiiliek tigyei;

fizetévendéglato tigyek;

birtokvédelmi tigyek;

lakasgazdalkodas;

helyiséggazdalkodas;

gyermek- €s ifjusagvédelem;

felnottvédelem (szocidlpolitika), csaladvédelem;

szocialis torvénybol adodo feladatok;

anyakonyvi tigyek;

névvaltoztatasi ligyek, honositasi iigyek;

telep engedélyezéssel kapcsolatos tigyintézes;

ipar-kereskedelmi igazgatas, ellendrzés;

vasarok és piacok nyilvantartasba vétele;

foldiigyi igazgatas, vadkar; fakivagas, -telepités; névényvédelem;

hagyatéki eljaras;

allategészségligyi feladatok;

szakforditdsi, tolmacs {igyintézés;

kozremiik6dik a helyi addkra vonatkozé rendeletek kidolgozasaban;

biztositja a kézponti és helyi addjogszabalyokban foglaltak érvényesitését;

kiallitja, illetve megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyokat;

intézi az els6 foka adohatosagi ligyeket;

gondoskodik az adok kivetésérdl, nyilvantartasardl, behajtasarol,

meginditja az adobehajtasi eljarast;

behajthatatlansag cimén torli a kéztartozasokat;

addligyi informaciot szolgaltat;

fizetdvendéglatok ellendrzése;

intézi a Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag adminisztracids ligyeit.

koézremiikodik az 6nkorményzat altal fenntartott kézoktatasi, kozmiivel6dési, szolgalta-
t6 feladatokat ellatd, szocidlis és gyermekjoléti intézmények, konyvtarak, létesitésével,
atszervezésével, iranyitasaval, mikodésével kapcsolatos feladatok, az erre iranyuld tes-
tiilleti eldterjesztések elokészitésében;
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gondoskodik az dvodas kori gyermekek nyilvantartasardl, felvételilkkel kapcsolatos
jogorvoslati {igyek intézéseérol;

k6zremilk6dik az 6nkormanyzati miivel6déspolitikai célkitiizések érvényesitésében;
tdmogatja €s segiti a teleplilés hivatasos miivészeti életét, kozremikodik a telepiilési
szintli kulturalis rendezvények, jubileumok szervezésében;

kezdeményezi a miivészeti palyazatok meghirdetését, kiadvanyok megjelentetését;
gondoskodik a muzeélis emlékek védelmérol;

irdnyitja €s ellendrzi a lakossag egészségligyi €s szocidlis alapellatasat, jarobeteg szak-
ellatasat;

kozremiikddik az orvosi és foglalkozasi rehabilitacios feladatok ellatasaban;

iranyitja és ellendrzi az anya-, csecsemd-, gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatokat;
segitséget nyujt a haziorvosi halézat kialakitdsdban;

tsszehangolja a szocidlis ellatdsban résztvevd intézmények miikodését, segiti azok te-
vékenysegét;

kapcsolatot tart a szocidlis ellatdsban résztvevo karitativ szervekkel,

részt vesz az onkorményzat sportpolitikai célkitlizéseinek ellatasaban;

részt vesz az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos testiileti el6terjesztések eldkészité-
sében;

elokésziti az dnkormanyzati tulajdond bérlakasok, nem lakés céljara szolgald helyisé-
gek lizemeltetésével, kezelésével kapcsolatos testiileti dontéseket;

kozremiikodik az dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban;
intézi a Human Bizottsdg adminisztracios ligyeit;

intézi a honvédelmi és katasztrofavédelmi feladatokat;

talalt targyak nyilvantartasa;

szervezi és elokésziti az Onkorményzatot érintd idegenforgalmi, kereskedelmi, ipari,
gazdasagi targya rendezvényeket, elokésziti az erre iranyulo testiileti eldterjesztéseket;
kozremiikodik a telepiilés életét jelentdsen befolyasold rendezvények szervezésében,
figyelemmel kiséri a telepiilés munkaerdhelyzetének alakulasat, melynek alapjan felvi-
lagositassal szolgél és eldsegiti a munkahelyteremtés lehetdségét, err6l tdjékoztatja a
befektetoket, elosegiti a munkaer6-atképzéshez sziikséges feltételeket;

elokésziti az onkormanyzati tulajdon hasznositasat

elkésziti a vagyonhasznositéasi, befektetési javaslatokat, ezzel kapcsolatos szerzddése-
ket,

kozremiikddik az onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok érvényesité-
seében;

informaciot gytjt a vagyonhasznositas lehetdségeirdl;

valasztasi ligyek;

Ko6zponti Statisztikai Hivatal megbizasabol osszeiras végzése

munkavédelem és tiizvédelem adminisztraciojanak ellatasa,

a telepiilés kornyezetvédelmi helyzetének képviselO-testiileti targyalasra valo elokészi-
tése, folyamatos figyelemmel kisérése;

ipari beruhazasok, gazdasagi létesitmények létesitése elott a kdrnyezetvédelmi szem-
pontok érvényesitése;

a levegdszennyezd- és zajforrasok nyilvantartasa, a kibocsatasi- és zajintenzitasi hatar-
értékek betartasanak ellentrzése;

ellatja a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel kapcsolatosan a telepiiléstejlesz-
tés irAnyanak meghatarozasat elokészito eljarasokat, kozremiikodik a rendezési tervek
készitésében, feliilvizsgalatdban, mddositdsaban, lebonyolitja a tervkészités soran
sziikséges szakhat6sagi egyeztetéseket, lakossagi és onkorményzati férumokat;
ellendrzi a telepiilés kozteriileteinek arculatat;
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- kozremikodik az allami és 6nkormdanyzati ingatlanok nyilvantartdsi rendszere kidolgo-
zasaban;

- javaslatot tesz az infrastrukturalis fejlesztés iranyara, a telepiilésfejlesztés feladataira;

- érvényesiti a szakmai szempontokat a telepiilésfejlesztést érinté 6nkormanyzati vallal-
kozasi palyazatok kiiradséban;

- koordindlja a telepiilésfejlesztésben résztvevd vallalkozok szdndékait a telepiilésfej-
lesztési célok realizaldsa érdekében;

- tanacsaival segiti az 6nkormanyzat sajat beruhazasainak elokészitését;

- ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a polgarmester s a jegyz6 megbizza;

- végzi a kommunalis igazgatasi feladatokat;

- ellatja a helyi vizgazdéalkodasi feladatokat;

- ellatja a helyi kozlekedési igazgatasi feladatokat;

- koézremiikodik: a telepiilésiizemeltetéssel, -fenntartassal; kommunalis igazgatassal, ar-
szakmai kérdésekkel, foldmivelésiigyi igazgatassal, mezdgazdasag foldek ideiglenes
hasznositasaval; kézlekedési-, hirkdzlési-, viziigyi-, energialigyi igazgatdssal kapcsola-
tos feladatok ellatasaban;

- ellatja a lakossagi tarsuldsok és tarsulati formakban megvalosulé kommunalis beruha-
zasokbol (Ut, jarda, kozmiivek) az 6nkormanyzatra harulé feladatok koordinalasat;

- kozremiikddik az agazati beruhazasok eldkészitésében és lebonyolitasaban;

- egylttmiikddik a telepiilés kozlizemi szolgaltatast ellatd szervezeteivel;

2.) Pénziigyi osztaly
- gondoskodik az allamhaztartasi térvény és végrehajtisi kormanyrendelete el6irdsainak

érvényesitésérol;
- kialakitja a hivatal szamviteli rendjét, gondoskodik a pénziigyi szabalyzatok elkészité-
sérol;

- kozremikodik a koltségvetési, illetve az atmeneti gazdalkodast szabalyozd rendeletek,
a zarszamadas eldkészitésében;

- elokésziti az 6nkormanyzat képviselo-testiilete, bizottsagai, tisztségviseli hataskorébe
tartozd pénziigyi-gazdasagi dontéseket, intézkedéseket;

- kozremiikodik a koltségvetes €s a képviseld-testiilet egyéb pénziigyi dontéseinek vég-
rehajtasaban;

- segiti az dnkormanyzat iranyitasa alatt miikodo koltségvetési szervek gazdasagi, pénz-
iigyi vallalkozdi tevékenységét;

- kozremiikodik a pénziigyi kihatast agazati intézkedések kidolgozéaséaban;

- javaslatot tesz a gazdalkodas szervezeti kereteire, a bérgazdalkodasi jogkorokre;

- javaslatot készit a hitelfelvételekre;

- megszervezi a hivatal gazdalkodési, tervezési feladatait;

- kozremikédik az 6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban;

- ellatja a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat €s kezeli az 6nkorményzati vagyont;

- elkésziti a vagyonleltért;

- gondoskodik a vagyontargyak 6rzésérol;

- kozremiikddik az 6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok érvényesité-
seében;

- szervezi az 6nkormanyzatok kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatellatasat;

- ellenérzi az 6nkormanyzati koltségvetési szervek, intézmények, pénziigyi-, gazdasagi
tevékenységét;

- egyiittmiik6dik tobbcélu kistérségi tarsulassal és munkaszervezetével;

- javaslatot tesz a belso ellen6ri vizsgéalat megéllapitdsai alapjan a teendd intézkedésekre;

- utovizsgalatot tart az ellen6rzott egységeknél;

- belsd ellendrzést végez a polgarmester és a jegyz6 felkérésére;



7

- nyilvantartja az ellendrizend6 egységeket;

- kapcsolatot tart a tars-ellenérz6 szakmai szervekkel;

- ellatja és koordinalja az 6nkormanyzat muszaki-beruhazasi, gazdasagi feladatait;

- szervezi és el6késziti az onkormanyzatot érintd idegenforgalmi, kereskedelmi, ipari,
gazdasagi targyu rendezvényeket, elokésziti az erre irAnyulé testiileti elGterjesztéseket;

- kozremiikodik a telepiilés életét jelentésen befolyasolé rendezvények szervezésében;

- egylittm{ikddik a telepiilésre telepiilt gazdalkod6 szervezetekkel a véllalkozasok szer-
vezeése terén;

2/a) Tobbcélu kistérségi tarsulas munkaszervezete

- atarsulasi tanécs iiléseinek, dontéseinek elokészitése és végrehajtasa;

- gondoskodik a tarsulas koltségvetésének, koltségvetési beszamoldinak és zarszamada-
sanak elkészitésérol és a tanacs elé terjesztésérol, a koltségvetés végrehajtasarol;

- Osszegylijti, és tovabbi elokészitésre alkalmassa teszi a gazdaséagi és civil szervezetek-
nek a fejlesztési programokkal, projektekkel kapcsolatos elképzeléseit;

- folyamatos kapcsolatot tart a megyei teriiletfejlesztési tanacs munkaszervezetével, a re-
gionalis fejlesztési ligynokséggel, a kistérségben miikddo kozigazgatasi szervezetekkel,
intézményekkel a fejlesztési sziikségletek és a bevonhaté helyi forrasok feltardsa érde-
kében;

- tajékoztatast nyujt a kistérségben l1évé egyes 6nkormanyzatoknak, onkormanyzati tarsu-
lasoknak és vallalkozasoknak az aktualis palyazati lehetdségekrol;

- koordinalja a szocialis és egészségiigyi ellatas szervezésével kapcsolatos feladatait;

- térségi szintli palyazatot nyujt be és figyeli az esetleges palyazati lehetdségeket €s segiti
a tarsulasban részt vevé 6nkormanyzatokat a palyazat elkészitésében;

- vizsgalja a kozos intézménylétrehozas és miikddtetés lehetdségeit;

- ellatja a kistérség telepiiléseinek teriiletfejlesztési és teriiletrendezési kezdeményezései
eldsegitését, 6sszehangolasat az orszagos célkitiizésekkel;

- kidolgozza és elfogadja a kistérség teriiletfejlesztési koncepciojat, illetve ennek figye-
lembevételével készitett teriiletfejlesztési programjat, ellenérzi azok megvaldsitasat;

- a kistérségi teriiletfejlesztési program figyelembe vételével el6zetesen véleményt nyil-
vanit a meghirdetett kézponti és regionalis palyazatokra az illetékességi teriiletérdl be-
nyujtott tamogatasi kérelmekkel kapcsolatban, feltéve, ha ez a jogkor a palyazati felhi-
vasban is szerepel;

- kdézmunkaprogramok kapcsan kézremiikddik a kistérségben kialakult tarsadalmi, gaz-
dasagi és foglalkoztatasi valsaghelyzetek kezelésében;

- koordindlja a kistérségben teriiletfejlesztésben érdekelt szervezetek egyiittmikodését,
egylittmiikodik az allami és civil szervezetekkel;

- a kistérségben Osszegyiijti és tovabbi elokészitésre alkalmassa teszi a gazdaségi és tar-
sadalmi szervezeteknek a fejlesztési programokkal, projektekkel kapcsolatos elképze-
Iéseit;

- Osszehangolja a kistérség kulturalis, idegenforgalmi, illetve marketing célu fejlesztése-
it, szolgaltatdsainak biztositasat, miikddtetését;

- ellatja a térség kulturalis, turisztikai kiallitasainak, rendezvényeinek szervezését, lebo-
nyolitasat;

- gondosodik a kistérség honlapjanak folyamatos frissitésérél, a tarsulasi dokumentu-
mok, hirek, események feltoltésérol, térségi adatbazis kialakitasardl, térségi kiadvany
megjelenésérol;

- kozremiikodik a térség turisztikai vonzerejének novelésében,

- ellatja a marketing kommunikaciot, a kistérség gazdasagi, civil szereploinek, lakossa-
géanak tajékoztatasat;
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- egylittmikddik a térségben miikodo kulturalis és turisztikai szervezetekkel;
- koordinalja a kistérségi sportfeladatokat, palyazatfigyeléssel, tanacsadassal és kozods
palyazatokkal segiti a testnevelés és sport feltételeinek és szinvonalanak javitasat.

1.) Titkérsagi és Szervezési osztaly

- kozremiikodik a tisztségviseldk, a képviselo-testiilet, a bizottsdgok munkdjanak szerve-
zésében, munkafeltételeinek biztositasaban;

- gondoskodik a képviseld-testiilet, a bizottsagok elé kertil6 testiileti anyagok, eloterjesz-
tések elOkészitésérol, postazasardl, a testiileti iilések napirendjének, meghivoinak §sz-
szeallitasarol, kikiildésérol,

- nyilvantartja a testiileti dontéseket, megszervezi a hozott hatarozatok végrehajtasat;

- elkésziti és a torvényes hatdriddben felterjeszti a képvisel6-testiilet jegyzOkonyvét a
Somogy Megyei Kormanyhivatalhoz;

- gondoskodik a képvisel6-testiilet altal hozott rendeletek, hatarozatok kihirdetésérél;

- Osszedllitja a helyi rendelet t4jékoztatokat;

- kapcsolatot tart a hivatal belso szervezeti egységeivel;

- részt vesz a helyi valasztasi feladatok ellatasaban;

- figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatot érintd sajtokozleményeket;

- szervezi a lakossag és a hivatal kapcsolattartasat;

- intézi a hivatalhoz fordul¢ tigyfelek panaszos ligyeit;

- elbzetes egyeztetés alapjan biztositja az ligyfelek kifejezett kérésére a tisztségviselok és
panaszosok kozvetlen talalkozasat,

- ellatja a képvisel6-testiilet, a polgarmester €s a jegyz$ hataskorébe tartozé munkaltatéi
jogok gyakorlasaval kapcsolatos el6készitd tevékenységet;

- nyilvantartja a dolgozok személyi anyagat;

- végzi az ligyirat-kezelési feladatokat;

- szervezi a hivatalsegéd, a takaritok munkajat;

- koordindlja, nyilvantartja a gépjarmi igényeket;

- kozremiikodik a testiileti eldterjesztések eldzetes torvényességi vizsgalataban;

- ellatja a bels6 torvényességi ellendrzést;

- koézremiikodik az onkormanyzati jogalkotas elokészitésében;

- részt vesz az igazgatasszervezeési feladatokban;

- ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a polgarmester és a jegyz6 megbizza;

- elokésziti az intézményvezetdk feletti munkaltatéi jogok gyakorlasaval kapesolatos
dontéseket, intézkedéseket;

- kozremiikodik az 6nkormdnyzat altal fenntartott kdzoktatasi, kozmuvelddési, szolgalta-
t6 feladatokat ellatod, szocialis és gyermekjoléti intézmények, konyvtarak, 1étesitésével,
atszervezésével, iranyitasaval, miikodésével kapcsolatos feladatok, az erre irdnyulo tes-
tiileti eloterjesztések elokészitésében;

- kozremiikddik a telepiilés életét jelentdsen befolyasolo rendezvények szervezésében;

- részt vesz a médidval vald kapcsolattartasban, sajtotigyek intézésében;

- intézi a helyi, megyei, orszagos kitiintetésekkel kapcsolatos ligyeket;

- biztositja a feladatkdrébe tartozé kozérdeki adatok nyilvanossagat

- koordinalja a helyi tarsadalmi szervezetek részére meghirdetet 6nkormanyzati palyazati
eljardsokat és annak alapjan a beszamolasi és elszamolasi kotelezettségek teljesitését



9

V.
AZ UGYFELFOGADAS RENDJE, A HIVATAL MUNKARENDJE

1.) Az iligyfélfogadas rendje

Ugyfélfogadas Balatonfoldvaron:

hétfo 8.00 — 12.00-ig
szerda 8.00 - 12.00, 12.30 — 16.00-ig
péntek 8.00 - 12.00-ig
Polgarmesterek fogadoideje:
Balatonfoldvar szerda 9.00-12.00, 12.30 — 15.00-ig

A kozos hivatalt alapito t6bbi telepiilés polgarmestere a jegyzdvel azonos id6-
pontban tartja fogadoidejét

Jegyz6 fogaddideje:
Balatonfoldvar szerda 8.00 - 16.00-ig
Balvanyos hétfo 8.15 - 10.00-ig
Kereki szerda 8.15 - 10.00-ig
Pusztaszemes csiitortok: 8.15 - 10.00-ig
Szantod péntek 8.15 - 10.00-ig
Szolad kedd 10.00 - 12.00-ig
Teleki péntek 8.15 - 10.00-ig

2.) A hivatal munkarendje

a.) A hivatalban a munkaid6 naponta 8.00 6ratol 16.30 oraig (pénteken 8.00 o6ratol 14.00
oraig) tart, 30 perces ebédidével (12.00-12.30).

b.) Az érkez6 napi postai kiilldeményeket a hivatalsegéd hozza el a postarol és adja at a
titkarnonek, aki elvégzi a postabontast. A tarskézségek polgarmesteri hivataldhoz ér-
kezd kiildeményeket legkésébb a fogadénapon el kell juttatni a hivatalba. Ezen irato-
kat érkeztetd bélyegzdvel, megérkezésiik napjan, a tarskozség polgarmesteri hivatala-
ban kell ellatni, mely a hivatalsegéd feladata.

c.) A kiildeményeket a polgarmesternek az altala meghatarozott idopontban kell bemutat-
ni.

d.) Az ligyiratokat 11.00 éraig szignalni kell, a szignélast a jegyz6, tavollétében az aljegy-
z6, mindkettdjiik akadalyoztatisa esetén a titkarsagi és szervezési osztalyvezetd végzi.

e.) Az ligyiratokat naponta 15 6raig iktatni kell, a postazandé anyagot 13.00 oraig kell le-
adni.

f.) Az iigyiratokat alairasra naponta 12.30 és 13.30 ora kozott kell leadni az aléirdsra jo-
gosultaknak.
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V.
A KIADMANYOZAS RENDJE

1.) A kiadmany fejrésze

A kiadmany fejrészén, hatdsagi és egyéb kozigazgatasi tigy ( minden a képviselotestiilet, a polgar-
mester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo nem hatosagi ligy ) esetén - az e) pontban foglalt
kivétellel - a hataskor cimzettjét kell feltlintetni.

a) Ha a hataskor cimzettje a képviselotestiilet, akkor a fejrész az alabbi:

Balatonfoldvar Varos Képviselo-testiilete
8623 Balatonféldvar, Pet6fi Sandor u. 1.
Tel.: 84/540-330. fax: 540-332.

Balvanyos Kozség Képviseld-testiilete
8614 Balvanyos, Kossuth Lajos u.68.
Tel/Fax.: 84/365-031.

Kereki Kozség Képviselo-testiilete
8618. Petofi Sandor u.64.
Tel/Fax.: 84/365-016.

Pusztaszemes Kozség Képviselo-testiilete
8619 Pusztaszemes, Kossuth Lajos u.53.
Tel/Fax.: 84/365-031.

Szantod Kozség Képviselo-testiilete
8622. Szantod, Iskola u.9.
Tel/Fax.: 84/347-685.

Szolad Kozség Képviselo-testiilete
8625 Szblad, Kossuth Lajos u.32.
Tel/Fax.: 84/367-563.

Teleki Kozség Képviseld-testiilete
8626 Teleki, Rakoczi u.49.
Tel/Fax.: 84/367-010.

b) Ha a hataskor cimzettje a Human Bizottsag, akkor a fejrész az alabbi:

Balatonftldvar Varos KépviselOtestiiletének
Human Bizottsaga
8623 Balatonféldvar, Petofi u. 1.
Tel.: 84/540-330. fax: 540-332.

¢) Ha a hataskor cimzettje a polgarmester, akkor a fejrész az alabbi:

Balatonfoldvar Varos Polgarmestere
8623 Balatonfoldvar, Pet6fi u. 1.
Tel.: 84/540-330. fax: 540-332.

Balvanyos Kozség Polgarmestere
8614 Balvanyos, Kossuth Lajos u.68.
Tel/Fax.: 84/365-031.
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Kereki Kozség Polgarmestere
8618. Petofi Sandor u.64.
Tel/Fax.: 84/365-016.

Pusztaszemes Kozség Polgarmestere
8619 Pusztaszemes, Kossuth Lajos u.53.
Tel/Fax.: 84/365-031.

Szantod Ko6zség Polgarmestere
8622. Szantdd, Iskola u.9.
Tel/Fax.: 84/347-685.

Szolad Kozség Polgarmestere
8625 Szolad, Kossuth Lajos u.32.
Tel/Fax.: 84/367-563.

Teleki Kozség Polgdrmestere
8626 Teleki, Rakoczi u.49.
Tel/Fax.: 84/367-010.

d) Ha a hataskor cimzettje a jegyz0, akkor a fejrész az aldbbi:

Balatonfoldvari K6zos Onkorméanyzati Hivatal Jegyzoje
Balatonfoldvar-Balvanyos-Kereki-Pusztaszemes-Szant6d-Szolad-Teleki
8623 Balatonf6ldvar, Petofi u. 1.

Tel.: 84/540-330. fax: 540-332.

e) Egyéb kozigazgatasi ligyben, nem érdemi ( kdzbensd ) intézkedés esetén, a fejrész az alabbi:
Balatonfoldvari K6zos Onkormanyzati Hivatal
Balatonfoldvar-Balvanyos-Kereki-Pusztaszemes-Szantod-Szolad-Teleki

8623 Balatonféldvar, Petofi u. 1.
Tel.: 84/540-330. fax: 540-332.

2.) Kiadmany alairasa

a) A képviselStestiilet feladat- és hataskdrébe tartozo érdemi tigyekben ( hatarozat, végzés, egyezség
jovahagyasa, hatdsagi szerzOdés, kotelezettségvallalas, szerzodés, megallapodas ) kiadmanyozasi
jogot a polgdrmester gyakorolja; dnkormanyzati rendelet és énkormanyzati hatésagi érdemi iigy
esetében a kettds kiadmanyozast a polgarmester a jegyzOvel gyakorolja. A bizottsdgi hatiskorbe
tartozé érdemi ligyekben a kettds kiadmanyozast a bizottsag elndke a jegyzdvel gyakorolja.

b) A jegyz0 a jogszabdly alapjan a hataskorébe tartozo iigyekben a kiadmanyozassal az osztilyveze-
toket bizza meg a IIl. fejezet szerinti feladat-meghatarozas értelem szerinti alkalmazasaval, a c)
pontban foglalt kivétellel.

¢) Nem bizza meg az osztalyvezetdket a kiadmanyozassal a jegyz0 az a) pontban foglaltakon til az
alabbi ligyekben
- valamennyi kotelezettségvallalast tartalmazo iigy, amely nem tartozik kifejezetten a

polgarmester hataskorébe;
- ahivatal egészét érint6 jelentés, beszamolo;
- masodfoku elbiralasra és birdsagi feliilvizsgalatra vald felterjesztés;
A jegyzd tartos tavollétében ezen iigyek alairdsa a helyettesités rendjében szabalyozottak szerint
torténik.
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d) A jegyz0 megbizasa alapjan az iigyintéz6 az alabbi esetekben gyakorol kiadmanyozast:
- adoiigyi ligyintézo - ado- és értékbizonyitvany, addiigyi igazols iigyben
- hagyatéki ligyintézo - hagyatéki tigyben
- hatdsagi osztaly iligyintézo
- a feladatkorébe tartozo ligyekben, kdzbenso intézkedések
esetében ( belfoldi jogsegély, jegyzokonyyv, hivatalos
feljegyzés, szakhatdsag megkeresése, értesités, idézés,
hianypétlas, bizonyitékok ismertetése )
€) A polgarmester megbizasa alapjan az tigyintézd az alabbi esetekben gyakorol kiadméanyozast:
- ahatosagia
titkarsagi €s szervezési, az
pénziigyi osztalyvezetd - a feladatkorébe tartozo egyéb kozigazgatasi ligyben nem
érdemi intézkedés esetén
- hatosagi osztaly ligyintézdje
- a feladatkérébe tartozo 6nkormanyzati hatosagi tigyben,
kozbenso intézkedések esetében
f) A Human Bizottsag elnokének megbizasa alapjan az tigyintézo az alabbi esetekben gyakorol kiad-
manyozast:
- hatdsagi osztaly ligyintézOje - a feladatkorébe tartoz6 onkormanyzati hatosagi iigyben,
kozbensd intézkedések esetében
g) Amennyiben a hataskor cimzettje nem azonos a kiadmanyozdval, ugy fel kell tiintetni, hogy a ki-
admanyozas kinek a megbizasabol tortént.
h) A kiadmanyozast gyakorld e mindségében is felelos a megbizonak, és e tevékenységéért is munka-
jogi, polgari jogi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik a munkaltato felé.
i) Amennyiben a kiadmanyozo az osztalyvezetd, Ggy neve alatt azt kell feltiintetni. Amennyiben tigy-
intéz6 a kiadméanyozd, ugy az tigykorre jellemzd jelzot és a besorolasi fokozatot kell a név alatt
megjeldlni. (pl.: X.Y. pénziigyi osztalyvezeto, X.Y adoiigyi foeldado).

3.) A bélyegzd hasznilata

a) A hivatalban hasznalhat6 korbélyegzoék az alabbiak:
- Balatonfoldvér Véaros Onkorményzata
- Balatonfoldvar Varos Képviselo-testiilete
- Balvanyos Kozség Képviselo-testiilete
- Kereki Kozség Képvisel-testiilete
- Pusztaszemes Kozség Képviselo-testiilete
- Szantéd Kozség Képviselo-testiilete
- Szdlad Kozség Képviselo-testiilete
- Teleki Kozség Képviselo-testiilete
- Balatonf6ldvar Varos Polgarmestere
- Balvanyos Kozség Polgarmestere
- Kereki Kozség Polgarmestere
- Pusztaszemes Kozség Polgarmestere
- Szantod Kozség Polgarmestere
- Szolad Kozség Polgarmestere
- Teleki Kozség Polgarmestere
- Balatonfoldvari Kézos Onkormanyzati Hivatal Jegyz6je
- Balatonfoldvari Kézos Onkorményzati Hivatal
- Anyakonyvvezet6 Balatonfoldvar
- Anyakényvvezetd Béalvanyos
- Anyakonyvvezetd Kereki
- Anyakonyvvezetd Pusztaszemes
- Anyakonyvvezet6 Szantod
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- Anyakodnyvvezetd Szolad
- Anyakonyvvezetd Teleki
- Balatonfoldvar Varos Valasztési Bizottsaga
- Baélvanyos Kozség Valasztasi Bizottsdga
- Kereki K6zség Valasztasi Bizottsaga
- Pusztaszemes Kozség Valasztasi Bizottsaga
- Szantod Kozség Valasztasi Bizottsaga
- Sz6lad Kozség Valasztasi Bizottsaga
- Teleki K6zség Valasztasi Bizottsaga
b) A bélyegzok kozépen kdztarsasagi cimerrel vannak ellatva.
c) A bélyegzOk sorszamozottak.
d) A bélyegzok rendeltetésszerii hasznélatara a nyilvantartasban meghatérozott személyek
jogosultak munkajogi, polgéri jogi és biintetéjogi felelosség mellett.
e) A bélyegzok sorszam szerinti nyilvantartdsat a titkarsagi osztalyvezetd végzi.

VL
AZ UGYINTEZES ALTALANOS ELVEI

- A dolgozok kotelesek betartani a torvényeket, torvényes rendelkezéseket és az tigyintézési
hataridéket.

- A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei teljes kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal végezni, a titoktartasra vonatkozo szabalyokat betartani.

- A dolgozo koteles megtagadni a nem illetékestdl szarmazo, vagy csak biincselekmény utjan
teljesithetd utasitast.

- A jogszabalyellenes utasitasra a dolgozé koteles észrevételt tenni, €s amennyiben nem vezet
eredményre, észrevételezési joga van a felettes szervnél.

- A hivatal dolgozdja koteles a munkarend szerinti id6ben munkahelyén munkavégzésre képes
és kész allapotban, a hivatalhoz illé ruhdzatban megjelenni, és kulturalt viselkedési modban
munkét végezni a munkaidb teljes tartama alatt, a jogszabaly szerinti pihen6id6 figyelembe-
vételével.

- A hivatal dolgozdéja koteles a hivatalban 1évé targyak, iratok védelmérél, zarasarol gondos-
kodni.

- A hivatal telefonjét csak hivatali hasznalatra lehet hasznalni. Maganiigyben csak kivételesen
indokolt esetben, a jegyzd engedélyével hasznalhato a hivatali telefon.

- A hivatali gépkocsi a megfeleld héten benyujtott igények alapjan a titkarsagi osztalyvezetd
rangsorolasaval hasznélhato.

- Munkaidén kiviil a hivatalban csak a jegyz6 engedélyével lehet tartozkodni.

VIIL.
VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

1.) A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakéroket az tigyrend 1. szama mel-
1éklete tartalmazza.
2.) A hivatal vagyonnyilatkozat kezelési szabélyzatat az ligyrend 2. szamu melléklete tartal-

mazza.
VIIL
ETKEZTETES SZOCIALIS SZOLGALTATAS SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Balatonfoldvar Varos Onkormdnyzata 4ltal biztositott étkeztetés szocialis szolgaltatds szerve-
zeti és mitkodési szabalyzatat az tigyrend 3. szamu melléklete tartalmazza.
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IX.
MUNKAVEDELEM, TUZVEDELEM

Valamennyi dolgozo6t egészségvédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi ismeretekbdl a munka-
kor biztonsagos ellatasahoz szilkséges elméleti oktatdsban kell részesiteni. A fizikai dolgozo-
kat elméleti és gyakorlati oktatasban is kell részesiteni. Ennek megtorténtét kiilon nyilvantar-
tasban alairassal kell igazolni.

A részletes munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat kiilén szabalyzatban kell rogziteni, s azt
valamennyi dolgozénak ismernie és alkalmaznia kell.

X.
ZARO RENDELKEZESEK

1.) Az tigyrend 2013. aprilis 1. napjan Iép hatdlyba. Hatalyat veszti a 2010. augusztus 5. nap-
jan hatalyba lépett ligyrend.

2.) A hivatal dolgozdi kotelesek az iigyrendet megismerni, és munkéjuk sorédn alkalmazni.

Balatonfoldvar, 2013. marcius 28. [

" (ARYZat; g
> o P T .
P e ANOA) U
Holovits Huba 253 (S : Dr. Kiss Pil
polgarmester cimzetes fojegyzo
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1. szamua melléklet

A hivatalnal kozszolgalatban allé személyek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az
alabbi okok alapozhatjak meg:

a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nélloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
déntésre vagy ellenérzésre jogosult kozigazgatasi hatosagi vagy szabdlysértési ligy-
ben (3.§(1)a)pont)

a kozszolgalatban allé személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kzbeszerzési eljaras soran (3. § (1) b) pont )

a kdzszolgalatban allé személy (6nalldan. vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
doéntésre vagy ellen6rzésre jogosult feladatai ellatasa sordn

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok. felett, tovabba

- dnkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran, illetve

- onkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében
(3.§ (1) ¢) pont)

a kozszolgalatban allé személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkormanyzati timogatésrél valé dontés-
re iranyulo eljaras lefolytatdsa soran (3.§(1)d) pont)

a kozszolgalatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy énkormanyzati timogatasok felhasznalasanak
vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elszamolas soran ( 3. § (1) e) pont )

vezetdi megbizassal rendelkez6 koztisztviseld ( 3. § (2) ¢) pont )
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A Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkez

Munkakor pontos

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség oka,

megnevezése esedékesség idészaka
3.5 3. 8§ 3.8 3.8 3.§ B.§
Ma | Mb) | M) | DA | De) | (2)¢©)
5 évente | 1 évente | 2 évente | 2 évente | 2 évente | 2 évente
Jegyzo X X X X X X
Aljegyz0 — hatdsagi osztalyve- X X X X X
zetd
Titkarsagi és szervezési 0sz- % X R ¥
talyvezetd
Pénziigyi osztalyvezetd X X X X X
Titkarsagi tigyintézo, testiileti X X
referens
Hatdséagi tigyintézd X
Anyakonyvvezetd X
Adoligyi ugyintézd X
Adotigyi végrehajto X
Adoiigyi ellendr X
Pénziigyi ligyintézd — kozbe- X
szerzési feladatkor
Epitésiigyi igyintéz0 X
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2. szamii melléklet a Balatonféldvari Kozos Onkormdnyzati Hivatal Ugyrendjéhez

BALATONFOLDVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
VAGYONNYILATKOZAT KEZELESI SZABALYZATA

A BalatonfSldvari K6zos Onkorményzati Hivatalanal ( tovabbiakban: Hivatal ) a vagyonnyi-
latkozatok kezelésének szabalyait az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz616
2007. evi CLII. térvény ( tovdbbiakban: Torvény ) 11. § (6) bekezdésében foglalt felhatalma-
z4s alapjan az alabbiak szerint allapitjuk meg:

1. §
Altaldnos szabilyok

(1) A szabalyzat hatalya kiterjed mindazon személyekre, akik a Torvény 3. §-a szerint a hiva-
talnal kozszolgalati jogviszonyban 4llnak, vagy ilyen jogviszonyt létesitenek, és résziikre a
Hivatal Ugyrendje vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget allapit meg.

(2) A szabalyzat tartalmazza:

- avagyonnyilatkozat-tételt megel6zo feladatokra,

- avagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek nyilvantartasara,

- a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok és egyéb t4jékoztaté anyagok kitelezett részére
torténo atadasara,

- avagyonnyilatkozatok kotelezettdl valo atvételére,

- atvett vagyonnyilatkozatok nyilvantartasara,

- avagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére,

- avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinésére,

- avagyongyarapodasi vizsgélatra

vonatkozo szabalyokat.

2.§

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelos

(1) A Hivatalban a vagyonnyilatkozatok érzéséért a Torvény 7. § a) pontja értelmében a ko-
vetkez6 személyek felelnek:
- a jegyz6 esetében a munkaltatoi jogkort gyakorlé polgérmester,
- a tobbi koztisztviseld esetében a jegyzé.

(2) A vagyonnyilatkozat-tételi eljérdsban kozremiiksdik a titkdrsagi és szervezési osztalyveze-
t6, aki e feladatkdrében végzi a szervezési és adminisztrativ feladatokat, valamint gondos-
kodik a szabélyzatban foglaltak hatélyosulasarol.

3.8
A vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatok

(1) A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért felelos személy a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezette-
ket a kotelezettség fennallasarol és esedékességének idpontjardl, az esedékességet meg-
el6zben legalabb 35 nappal értesiti.
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Az értesités tartalmazza:

- avagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nevét, munkakoreét,

- tajékoztatast a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol,

- thjékoztatast a vagyonnyilatkozat-tétel hataridejérdl,

- avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeit,

- avagyonnyilatkozat 6rzéséért felelos nevét,

- keltezést és alairast.

Az értesités melléklete a hozzatartozoi nyilatkozat tételéhez sziikséges nyomtatvany ( to-
vabbiakban hozzétartozéi nyilatkozat ).

(2) A vagyonnyilatkozatra kitelezett személy keltezéssel és alairassal ellatott igazolassal kote-
les 4tvenni a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol szolo tajékoztatot és annak mellék-
letét képezé hozzatartozéi nyilatkozatot. A nyilatkozatban a vagyonnyilatkozat-tételre ko-
telezett kiteles megjelolni azokat a vele kozos haztartasban €16 személyeket (hézas-, illet-
ve élettars, gyermek, sziil6, akik nevében vagyonnyilatkozatot tesz.

A nyilatkozat tartalmazza:

- avagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nevét, munkakorét,

- akotelezettel egy haztartasban €16 hozzatartozd személyek nevét és csaladi jogallasat,

- akeltezést és vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett alairasat.
A nyilatkozatot 1 példanyban kell elkésziteni és atadni a vagyonnyilatkozatok érzéscert fe-
lelés személynek a hozzatartozoi nyilatkozat atvételekor, de legkésébb 3 munkanapon be-
lul.

(3) A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelos személy legkésébb az érintett vagyonnyilatkozat-
tételének esedékességét megeléz6 30 napon beliil koteles atadni a vagyonnyilatkozat
nyomtatvanyokat és a kit6ltési Gtmutatot a kotelezett részére papir alapu, vagy a Térveény
11.§ (2) bekezdésére tekintettel elektronikus formaban. Ennek megtorténtét az brzésért fe-
lelés és a kotelezett a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol szolo tajékoztato irattari
példanyén zaradék formdjaban igazoljak.

(4) A vagyonnyilatkozatok kitdltéséhez, illetve megfeleld boritékban valo elhelyezésehez az
brzésért felelés személynek biztositani kell a szitkséges vagyonnyilatkozat nyilvantartasi
szamokat.

4. §

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvantartisa

(1) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatdsa érdekében az
6rzésért felelds személynek nyilvantartasokat kell vezetnie.

(2) A vagyonnyilatkozat érzéséért felelds személyenkénti nyilvantartast vezet a vagyonnyilat-
kozat-tételre kotelezettekrdl. A nyilvantartas célja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételre kote-
les kozszolgalatban all6 személyek vonatkozasaban megallapithatoak legyenek a nyilatko-
zat-tétellel kapesolatos legfontosabb informaciok.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalatban 4116 személy nevét, valamint a va-
gyonnyilatkozat-tétel soran alkalmazott nyilvéantartasi szamat,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség okat, okait, valamint a vagyonnyilatkozat ese-
dékességi idoszakait,

- a hozzatartozok nevét, csaladi jogallasat, az alkalmazott nyilvantartasi szamokat,

- avagyonnyilatkozat-tétel esedékességének és teljesitésének datumait,

- avagyonnyilatkozatok visszaadasanak idépontjait,

- feljegyzést (pl.: a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére torténd felszolitas-
r6l, a késedelmes teljesités igazolésat, a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasat, stb.).
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(3) A személyenkénti nyilvantartas alapjan évenkénti nyilvantartds készil az adott évben va-
gyonnyilatkozat-tételre kotelezettekrdl, mely tartalmazza a kotelezett nevét, munkakorét,
nyilvantartasi szamat és a vagyonnyilatkozat-tétel tény¢t.

(4) A nyilvantartasok naprakészségérdl a vagyonnyilatkozatok érzéséért felelos személynek
kell gondoskodnia.

(5) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételre koteles személyek, valamint a hozzatartozoik vagyon-
nyilatkozat nyilvéntartdsa soran alkalmazandé nyilvantartdsi szam képzési rendjét e sza-
balyzat melléklete tartalmazza. A nyilvantartdsokat a vagyonnyilatkozat gyiijtoktol elkiilo-
nitve, de azokkal egységen kell kezelni. E nyilvéantartasok vonatkozasaban is biztositani
kell az adatvédelmi szabalyokat.

5. §
A vagyonnyilatkozatok kotelezettol valé atvétele

(1) A vagyonnyilatkozatokat az érintetteknek két példanyban kell kitoltenitik, és a kotelezet-
tek 4ltal valamennyi oldalan alirva példényonként kiilon boritékba kell helyezniiik. A nyi-
latkozé és az drzésért felelés személy a boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kertilt sor. Az
Srzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvéntartasi azonositoval latja el, amennyiben az
azonositd azon még nem szerepel. (A boritékon név nem szerepelhet!)

(2) Az 6rzésért felelés személy tételes igazolast ad a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettnek a
vagyonnyilatkozat atvételérol.

Az igazolds tartalmazza:

- az tvett vagyonnyilatkozatok szamat és a nyilvantartasi szamot,

- akeltezést, a hitelesitést €s az alairast,

- akovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség hataridejét.

Az igazolast két példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példany a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezetté, a masik az Orzésért felelsé (irattari példany).

6.§

Az dtvett vagyonnyilatkozatok nyilvantartisa

(1) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvéantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, a
mésik példanyat az 6rzésért felelds a személyi iratoktol elkiilonitetten kezeli.

(2) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokat vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettenként
kiilén gytijtoben kell érizni. Ebben a gyijtoben kell elhelyezni:

- vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrol szolo €értesitest,

- avisszaérkezett hozzatartozo6i nyilatkozatot

- avagyonnyilatkozat kotelezett6] torténé atvételére vonatkozo igazolast,

- avagyonnyilatkozatot a lezért boritékokban,

- értesitést a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol,

- igazolast a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo Ertesites atvétele-
rél,

- vagyonnyilatkozat visszaadasanak atadas-atvételi elismervényet,

- visszaadéssal kapcsolatos egyéb nyilatkozatokat, jegyzokonyveket,

- vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatasi eljaras iratait.

(3) A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség teljesitésével kapcsolatban keletkezett valameny-
nyi iratot az egyéb személyi anyagoktdl és a kozszolgalati alapnyilvantartastol is elkiiloni-
tetten kell kezelni.

(4) Valamennyi vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratot a Hivatal iigyirat-kezelési szabalyza-
tdban foglaltak szerint iktatni kell.
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7. §
A vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmére vonatkozé adatvédelmi szabalyok

(1) A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelos személy a nyilatkozattételre koteles kézszolgalatban
4116 személy vagyonnyilatkozattal kapcsolatos dsszes iratat az egyéb iratoktol elkiilonitet-
ten, de az egyes személyre vonatkozé dokumentumokat (beleértve a hozzatartozokat is)
egyiittesen kételes kezelni.

(2) Az 6rzésért felelds, valamint a nyilatkoz6 altal lezart vagyonnyilatkozatot tartalmazé bori-
tékot nem bonthatja fel
- sem a munkaltato,

- sem a nyilatkozd, sem pedig a nyilatkoz6 hozzatartozoja.
A boritékok csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran bonthatok fel.

(3) A vagyonnyilatkozatban foglalt adatokrol harmadik személynek sem lehet tdjekoztatast
adni, s az erre valo felhatalmazas semmisnek tekintendd. Amennyiben a vagyonnyilatko-
zatot tevé irasban nyilatkozik arrol, hogy valamely hozzatartozéjaval mar nem €l egy haz-
tartasban, Ggy az Orzésért felelds személy a bejelentést kivetd legkésébb 15 napon beliil
gondoskodik a hozzatartozéra vonatkozd vagyonnyilatkozat visszaadasarol. Az atadas-
atvételrdl irasbeli elismervényt kell késziteni.

(4) Gondoskodni kell a papir alapt adatok, dokumentumok lemezszekrényben torténd bizton-
s4gos tarolasarol. A tarolohelyet ugy kell kialakitani, hogy a vagyonnyilatkozattal kapcso-
latos iratokon kiviil mds irat ne legyen ott, valamint a tarolohely kizarélag a vagyonnyilat-
kozattal kapcsolatos iratok 6rzési helyéiil szolgaljon.

Az adatokhoz vald hozzaférést a tarold eszkéz zarasaval kell megakadalyozni. A tarold
kulcsaval csak a vagyonnyilatkozatok drzéséért felelés személy, és a vagyonnyilatkozati el-
jarasban kozremiikodo titkarsagi osztalyvezetd rendelkezhet. Ha a kules elveszik, haladék-
talanul gondoskodni kell a zar lecserélésérdl.

(5) Amikor a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kezelése torténik, a helyiségbe nem 1ép-
het be mas személy, csak az, akinek az iratait kezelik.

(6) A vagyonnyilatkozattal kapesolatos adatok védelméért, az adatkezelés védelmeért az Orzé-
sért felelos személy tartozik felelosséggel.

8.§

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsziinése

(1) Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsziint, vagy a kotelezett 1j vagyonnyilat-
kozatot tett, az drzésért felel6s a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat legkésébb 8 na-
pon belill a kotelezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozat visszaadasi kotelezettség értelemszertien kiterjed a vagyonnyilatkoza-
tot tevd sajat, valamint a hozzatartozoira vonatkozé vagyonnyilatkozatokra is.

(2) A visszaadast 4tadas-atvételi elismervénnyel dokumentélni kell.

(3) Ha a vagyonnyilatkozat-tételre koteles személynek személyesen nem lehet visszaadni a
vagyonnyilatkozatot ( pl.: a nyilatkozo halala miatt), az drzésért felelos személynek gon-
doskodnia kell a vagyonnyilatkozatok megsemmisitésérél. A megsemmisitésrdl jegyzo6-
kényvet kell felvenni, mely egyenlé értékil az atadas-atvételi elismervénnyel.

(4) A visszaadds tényét a személyenkénti nyilvantartasba az Orzesért felelds személy feljegyzi.

(5) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkdr megsziinésére tekintettel tett vagyonnyilatkozatot az drzeset felelés a megszii-
néstdl szamitott harom évig 6rzi.
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9.§

A vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos feladatok

(1) A vagyonnyilatkozatokat tartalmazé boritékokat — a nyilatkozé és az Orzésért felelds pel-
dényait is — csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljaro szerv bonthatja fel. Az Or-
zésért felelés személy a vagyonnyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

(2) Az brzésért felelds személy koteles a vagyonnyilatkozatra kotelezettet irasban értesiteni a
vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése elétti eljarasa soran. Az irasbeli értesitésnek
tartalmaznia kell legalabb a kozszolgalatban all6 személy meghallgatdsanak céljat, a meg-
hallgatas idépontjat, modjat. Az irasbeli értesitést legalabb 8 nappal a meghallgatas eldtt el
kell juttatni az érintettnek.

(3) Az ellendrzési eljards kezdeményezése el6tt az drzésért felelos személy a vagyonnyilatko-
zat-tételre kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkozo6 valamely bejelentés
szerint alaposan feltehetd, hogy vagyongyarapodasa a nyilatkozat-tételi kotelezettseget
megalapozo jogviszonyabdl, illetve az érzésért felelos altal ismert egyéb torvényes forras-
bdl szarmazo6 jovedelme alapjan nem igazolhato.

(4) Nem lehet meghallgatast sem kezdeményezni, ha
- abejelentd névtelen, illetve
- a bejelentés nyilvanvaléan alaptalan, vagy olyan tényre, koriilményre utal, amelyet az

6rzésért felelds mar korabbi meghallgatas soran tisztazott.

(5) Az érintett meghallgatasara érdekképviselet jelenlétében, jegyzO6konyvvezetés mellett ke-
riilhet sor. A meghallgatas soran ismertetni kell a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel a
meghallgatas céljat, okat. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett szamara biztositani kell
azt, hogy a meghallgatisat megalapozd bejelentésre reagaljon tényeket, koriilményeket
tisztazzon. A bejelentést tigy kell ismertetni, hogy a bejelenté személyiségi jogai ne sériil-
jenek.

A meghallgatas soran:

- abejelentésben szerepld tények, koriilmények keriilnek tisztazasra,
- a bejelentésben foglaltak és a vagyonnyilatkozatban szerepld vagyoni helyzet sszeve-
tésére kertil sor.

(6) A meghallgatas soran fel kell hivni az érintett vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett figyel-
mét arra, hogy nem koteles nyilatkozatot tenni, de akkor az érzésért felelds a rendelkezés-
re 4116 iratok és ismeretei alapjan fog donteni arrol, hogy kezdeményezi-e a vagyongyara-
podasi vizsgalatot vagy sem.

(7) A meghallgatas végén jegyzokonyvben rogzitésre keriil, hogy az 6rzésért felelos:

- kezdeményezi-e az allami ad6hatosagnal a kotelezett és a vele egy héztartasban €16
hozzatartozdja vagyongyarapoddsénak az adozas rendjérol szolo torvény szerinti vizs-
galatat, vagy sem, illetve

- ismételt meghallgatést tart-e sziikségesnek, melyre a sziikséges dokumentumokat, iga-
zolasokat beszerezheti a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Az brzésért felelds a vizsgalatot csak akkor kezdeményezheti az adohatosdgnal:

- ha a meghallgatasi eljaras soran a bejelentésben szerepld tények, adatok koriilmenyek
nem tisztazodtak hitelt érdemlden, vagy

- ha a kotelezett vagyongyarapodéasa bejelentési kotelezettség ala es6 tevékenységbél
szarmazik, de a kotelezett a bejelentést elmulasztotta.
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10. §
A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek nyilvantartisi szimanak képzési rendje

A vagyonnyilatkozat-tételi feladatok ellatasa soran a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett sze-
mély vonatkozéasaban egy nyilvantartasi szamot kell hasznélni.

A nyilvéntartasi szam egy 6t poziciobol 4116 kod, melynek képzése az alabbiak szerint torté-
nik:

Az elsé harom pozicié A 4-5. pozicid

Lefrasa Ertékek Leirdsa Ertékek

A munkavallalok sorszama |001-t61 |A  vagyonnyilatkozatra kotelezett 01
001-t6l kezdve egyesével 999-ig  |sajat személyére
emelkedd sorrendben (ma- A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 1
ximum 999-ig) kozos haztartasban él6 hazas-, illet-
ve élettars személyére

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 1
k6z6s haztartasban €16 elsé gyermek
személyére

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 79
kozos haztartasban ¢€l6 masodik
gyermek személyére

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 23
kozds haztartasban €16 harmadik
gyermek személyére

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 24
k6z6s hdaztartasban él6 negyedik
gyermek személyére

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 25
kozds haztartasban €16 6todik gyer-
mek személyére

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 2%
kozos haztartasban €16 hatodik
gyermek személyére

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 77
kozos haztartasban él6 hetedik
gyermek személyére

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 30
kozos haztartasban €16 sziiloé szemé-
lyére

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 31
k6z6s haztartasban €16 masik sziild
személyére

11. §
Zaro rendelkezések

A szabalyzat 2013. aprilis 1. napjan 1ép hatj \j@g | y %
hatalyba lépett szabalyzat. -
/ﬁfff’{fz/é'//; e

Holovits Huba

polgiarmester

010. augusztus 5. napjan
(/V»(

-+ | Dr.Kiss Pal ]

' £ /cimzetes fojegyzo



3. melléklet a Balatonfoldvari Kozos Onkorményzati Hivatal Ugyrendjéhez

BALATONFOLDVAR VAROS ONKORMANYZATA ALTAL BIZTOSITOTT
ETKEZTETES SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az ellatis elnevezése: Etkeztetés

Fenntarté: Balatonfoldvar Varos Onkorményzata, 8623. Balatonfsldvar, Petéfi S.u.1.
Miikodési teriilete: Balatonfoldvar véros kozigazgatési teriilete

Jogillasa: Onkorményzati szakfeladaton miikdd6 szocialis alapszolgaltatds
Szakfeladat szama: 889921

Miikodése:

1. Az ellatasok tipusai
a) étkeztetés hazhozszallitassal ( Gazdasagi, Miiszaki Ellato €s Szolgéltato
Szervezetnél tizemeltetett gépkocesival — JTS 900 )
b) étkeztetés elvitellel.

2. Az ellatasok igénybevétele

Az ellatasok igénybevétele irasbeli kérelem alapjan torténik. A kérelmekrol a képviseld-
testiilettél kapott atruhazott hataskérben — a vonatkozd jogszabélyok alapjan — a Human
Bizottsag hatarozattal dont.

3. Munkaltatoi jogok gyakorlasa
A szocialis segitd felett a munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

4. A szocialis segit6 feladatai

A szocidlis segit6 feladatait a szakmai programban €s a munkakori leirasban foglaltaknak
megfeleléen végzi. Munkdja sordn koteles betartani a Szocidlis Munka Etikai Kodexében
meghatarozott alapelveket.

5. A munkavégzésre iranyulé jogviszony tipusa
A szocidlis segité munkdjat munkaszerzodés keretében végzi.

6. A helyettesités rendje

Az étkeztetést folyamatosan biztositani kell a lakossdg szamdra, helyettesitésérél az
onkorményzat alkalmazottja utjan gondoskodik. A szocidlis segitd szabadsagolasi tervét
minden év februar végéig kell elkésziteni.

7. Munkarend, munkaido

A szocialis segitd osztott munkakdrben, takaritoi feladatok mellett, sszesen heti 20 6raban
végzi feladatat. A munkaid6 10 6ratol 14 oraig tart.

8. Egyiittmiikodések fajtai, folyamatos munkakapcsolatok szabalyozasa

A szocialis segité munkakezdéskor a Balatonféldvari Kozos Onkormanyzati Hivatalban
jelentkezik. Az adminisztracids feladatok elvégzésére a Mesevar Ovoda épiiletében kialakitott
csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat irodahelyisége all rendelkezésére. Az ételadagokat a
fozOhelyen veszi at, és szdllitja ki az ellatott otthondba. A szociélis segité munkdja soran
egyiittmiikodik az aljegyz6vel, a Human Bizottsig hatosagi dontését elokészitd igazgatasi
ligyintézovel, a f6zohely vezet6jével ( Balatonfldvari Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Pénziigyi
Gondnoksaganal miikédé konyha — Bajor Gizi Kozosségi Haz ¢és Konyvtar étterem) a
gépkocsivezetdvel.



9, Szervezeti abra

Képviselotestiilet

A szocidlis ellatasok helyi szabalyozaséardl sz616 rendeletében dont az étkeztetés
szabdlyozasarol és az intézményi téritési dij mértékérdl; dont a szolgaltatas szakmai
programjarél, valamint szervezeti és miikodési szabalyzatarol; meghatarozza a szolgaltatas
koltségvetését; ellendrzi és atfogoan értékeli a szolgaltatas miikodését

7 &
Human Bizottsag Polgarmester
Gyakorolja a szocialis segit6 felett a
Atruhazott hataskorben dont az étkeztetés munkaltatdi jogokat, megkoti az
iranti kérelmek targyaban ellatottakkal a megallapodast
7 v

Szocialis segitd

A szakmai programban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a munkakori leirasban
foglaltaknak megfeleléen végzi az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.
Egyiittmiikddik az aljegyzoével, a hatosagi tigyintézovel, a f6zohely vezetdjével, a
gépkocsivezetdvel

&

Ellatottak

Kérelem alapjan megkétik a megallapodast.

10. A titoktartas szabalyai

A szocialis segité munkéja soran a személyes titok védelmének érdekében az 2011. évi CXIIL.
torvény és az 1993. évi IIl. térvény rendelkezéseit alkalmazza. A fenti torvényekben nem
szabalyozott egyéb kérdésekben a Szocialis Munka Etikai Kodexe az irdanyadd.

11. A szervezeti és miikodési szabalyzat érvényessége, feliilvizsgalatanak szabalyai

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat a Balatonfoldvari Kozos Onkormanyzati Hivatal
Ugyrendjének mellékletét képezi. Hatalyba l1épésének napja 2013. aprilis 1. Feliilvizsgalatara
az étkeztetés miikodésének a fenntartdo &ltal évente végzett ellendrzésével és atfogo

értékelésével egy idGben kertil sor. e
Q .a‘\:O S [

Balatonféldvar, 2013. marcius 28. "
Holovits Huba
polgarmester

A szervezeti ¢és milkddési szabalyzatot Balatonfoldvar  Véros Képviselotestiilete
60/2013.(111.28.) Kt. hatarozataval jovahagyta.



