Kozos Hivatal

- Szervezeti struktira

A Hivatal 1étszama 24 £6, melybdl
- 1 16: jegyz6

- 1 16: aljegyz6

- 1 £6: igazgatasi csoportvezetd

- 1 £6: szocialis és gyermekvédelmi tigyintézd

- 1 £6: kereskedelmi ligyintézd
- 3 16: miiszaki ligyintéz6

- 6 16: adotigyi ligyintéz6 (melybdl 1 f6 hatarozott idejii, részmunkaidds)

- 1 £6: hatosagi iigyintéz6
- 7 16: pénziigyi ligyintézd
- 2 16: tigykezeld

A Hivatalon beliil szervezeti egység: az igazgatasi csoport.

Igazgatasi csoport: Létszama 12 f0.
Vezetdje az igazgatasi csoportvezeto.

Feladata a szocialis- és gyermekvédelmi igazgatas kivételével valamennyi
igazgatasi feladat ellatasa, igy kereskedelmi igazgatas, az addigazgatés, a
belligyi igazgatds, a kommunalis igazgatas, a ndvény- ¢s allatvédelmi,

kornyezet- és természetvédelmi igazgatas.

A Hivatalt a jegyzé képviseli, a szervezeti egység vezetje az 4altala vezetett csoport
feladatkorébe tartozd ligykorokben jarhat el a Hivatal képviseldjeként, amennyiben erre a

jegyzotdl egyedi meghatalmazast kap.
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Szervezeti felépités a jegvzo tartés tavolléte idején

A Hivatal létszama 25 £6, melybdl

- 1 16: jegyzo (tartos tavollét)

- 1 16: (jegyzot helyettesitd) aljegyzo

- 1 16: (aljegyzo6t helyettesitd) igazgatasi csoportvezetd

- 1 £6: szocialis és gyermekvédelmi tigyintéz6

- 1 16: kereskedelmi iigyintézd

- 3 £6: muszaki tigyintéz6

- 6 16: adotigyi ligyintézd (melybdl 1 f6 hatarozott ideji, részmunkaidds)
- 2 10: hatosagi ligyintéz6é (melybdl 1 £6 hatarozott idejli, a jegyzo tartos tavollétének idejére)
- 7 16: pénziigyi ligyintézo

- 2 16: tigykezeld

A Hivatalt a jegyz6t helyettesitd aljegyz0 képviseli, az aljegyz6t helyettesitd igazgatasi
csoportvezetd abban az esetben jarhat el a Hivatal képviseldjeként, amennyiben erre a jegyzot
helyettesitd aljegyzotol egyedi meghatalmazast kap.

JEGYZOT
helyettesitd
aljegyz6

aljegyz6t helyettesitd
igazgatasi csoportvezetd

pénziigyi, munkaiigyek tigyiratkezelés, szocialis és ado igazgatas egyéb
gazdalkodasi titkarsagi gyermekvédel- igazgatas
feladatok feladatok mi igazgatas

A jegyz0 tartds tavolléte idején, az atmeneti idoészakban — az SZMSZ tovabbi részében
meghatarozott feladatkoroktol eltéréen — a ténylegesen ellatandd feladatkorok az egyes
munkakori leirdsokban keriilnek meghatarozasra.

- Feladat és hataskorok (szervezeti strukturan beliil)



Feladat- és hataskorok

A jogszabalyokban meghatarozott hataskorok cimzettje altaldban a jegyz6. A jegyzo
hataskoreit a kiadmanyozasi jog kivételével nem ruhazhatja at az tigyintézokre.

Abban az esetben, amikor a jogszabalyban meghatarozott hataskor cimzettje a Hivatal
igyintézdje — igy kiilondsen anyakonyvi igazgatas -, akkor a hataskort az adott koztisztviseld
gyakorolja.

Jegyzd

Feladatkorok

174

vezeti a Hivatalt, felelds a Hivatal mikodéséért és gazdalkodasaért;

biztositja a Hivatal miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a képviselo-
testiiletek altal megszabott koltségvetési keretek kozott;

képviseli a Hivatalt kiils6 szervek elott;

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a Hivatal szakmai és gazdasagi milkodésének
valamennyi teriiletét;

gyakorolja a jogszabalyban meghatarozott hataskoreti;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

ellatja a Hivatal miikodését érintd jogszabalyokban, onkorményzati rendeletekben és
dontésekben a részére eloirt feladatokat;

elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét és mas, kotelezden eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit;
kapcsolatot tart a helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, hivatalokkal;
tdmogatja a Hivatal munkajat segit6 testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét;
folyamatosan értékeli a Hivatal és a Hivatal dolgozodinak tevékenységét, munkajat.

Aljegyzd

helyettesiti a jegyzot;

kozremiikodik a testiileti, bizottsagi, tarsulasi tanacsi tilések elokészitésében, a testiileti
anyagok kezelésében, az iiléseken hozott dontések végrehajtasaban;

vezeti a szocialis- és gyermekvédelmi igazgatasi, valamint az ligyiratkezelési, titkarsagi
feladatok ellatasat

kiadmanyozasi joga van valamennyi igazgatasi ligy tekintetében.

Szocidlis és gyermekvédelmi ligyintézd

szocidlis ligyek intézése;

gyermekvédelmi ligyek intézése;

az dnkormanyzatok altal a kotelezd szocidlis ellatdsokon kiviil onkorményzati rendeletben
a lakossag részére biztositott ellatdsokkal kapcsolatos ligyek intézése;

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

az Onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos iigyek intézése, a pénziigyi, gazdasagi
igyek kivételével;

jegyzokonyvvezetdi feladatok ellatasa;

munkatigyek intézése;

a munkakorébe tartozo feladatokkal 0sszefiiggésben az adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.



Ugykezelsk (2 £5)

iktatasi, iratkezelési feladatok ellatasa;

irattarozasi feladatok ellatasa;

jegyzokonyvvezetdi feladatok ellatasa;

postazas;

gépelési feladatok ellatasa;

beszerzések lebonyolitasa;

képviselo-testiileti, bizottsagi anyagok tarolasa, kezelése;
hirdetmények kifiiggesztése;

értekezletek, tanadcskozasok, targyalasok, testiileti iilések elokészitése;
telefonkdzpont kezelése;

igyfelek fogadasa, utbaigazitasa;

iigyfélfogadasi feladatok ellatasa;

Igazgatasi csoportvezetd

az igazgatasi csoport vezetése;

birtokvédelmi ligyek intézése;

népesség- ¢s lakcim-nyilvantartasi igyek intézése;

a munkakorébe tartozo feladatokkal 0sszefiiggésben az adatszolgaltatasi feladatok ellatasa;
a képviseld-testiileti tilések elokészitésében valo részvétel;

a jegyz0 ¢€s az aljegyz0 helyettesitése;

a kiadmanyozasi joga van valamennyi igazgatasi iigy tekintetében.

Kereskedelmi és hagyatéki iigyintéz6

kereskedelmi igazgatasi tigyek intézése;

ipari igazgatasi ligyek intézése;

hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

a munkakorébe tartozo feladatokkal 9sszefliggésben az adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

Miiszaki {igyintézd (3 {0)

hulladékgazdéalkodassal kapcsolatos ligyek intézése;

kornyezet-, és természetvédelmi tigyek intézése;

vadkariigyek intézése;

allatvédelmi, allategészségligyi ligyek intézése;

termofolddel, novényvédelemmel kapcsolatos iigyek intézése;
polgari védelmi, katasztrofavédelmi és tlizvédelmi feladatok ellatésa;
kozlekedéssel kapcsolatos tigyek ellatasa;

koztertilet-hasznalattal kapcsolatos tigyek intézése;

kommunalis igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

helyi teleptilésrendezési eszkdzokkel kapcsolatos feladatok ellatasa;



- pélyazatok;
- kozbeszerzések;

- az Onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos ligyek intézése, a pénziigyi, gazdasagi

igyek kivételével,
- strand lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatésa;

- a munkakorébe tartozo feladatokkal 6sszefliggésben az adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

Addiigyi ligyintézok (6 f0)

- az adoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa, igy kiilonosen:
- nyilvantartas;

- bevallasok feldolgozasa;

- adofizetési kotelezettség megallapitasa, adokivetés;

- befizetések konyvelése;

- értesitok kikiildése; felhivasok kibocsatasa;

- ellendrzés;

- behajtas;

- végrehajtas;

- hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

- a feladatkoriiket érint6 adatszolgaltatasi feladatok ellatasa
- ado és értekbizonyitvany kiallitasa;

- jegyzokonyv-vezetési feladatok.

Az addligyi ligyintézok feladatainak megosztasat a mindenkori munkakori leirdsok

tartalmazzak.

Hatosagi iigyintézd (1 {6 + 1 f6 a jegyz0d tartos tavolléte idejére)
- népesség nyilvantartasi feladatok ellatasa;

- kozponti cimregiszterrel kapcsolatos feladatok ellatasa;

- kozremiikodés az addigazgatési feladatok ellatasaban;

- iktatasi, iratkezelési feladatok ellatasa;

- Irattarozasi feladatok ellatasa;

- jegyzokonyvvezetdi feladatok ellatasa;

- képviselo-testiileti, bizottsagi anyagok tarolasa, kezelése;

- hirdetmények kifliggesztése;

- ¢értekezletek, tanacskozasok, targyalasok, testiileti iilések elokészitése;
- telefonkozpont kezelése;

- Tlgyfelek fogadasa, utbaigazitasa;

- lugyfélfogadasi feladatok ellatasa;

Pénziigyi iigyintézok (7 £0)

- koltségvetési koncepcid, koltségvetési rendelt tervezet elkészitése;

- a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodd tajékoztatok, beszamolok,
elkészitése;

- normativ koltségvetési timogatasok igénylése, az azokkal valo elszdmolas;

- a Magyar Allamkincstar részére teljesitendd adatszolgéltatasok elkészitése;

- akoltségvetés végrehajtasa, a kifizetések teljesitése, a hazi pénztar kezelése;

zarszamadas



- konyvelési feladatok;

- vagyongazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési feladatok ellatasa;

- afa bevallasok elkészitése;

- nyilvantartasok vezetése;

- pénziigyi szabalyzatok elkészitése, karbantartésa;

- érvényesitoi, ellenjegyzoi jogkorok gyakorlasa;

- a kozponti illetményszamfejtd rendszerben a kifizetések szamfejtése és a jelentések
elkészitése;

- feladatkoréhez tartozo adatszolgaltatasi feladatok ellatasa;

A pénziigyi ligyintézOk feladatainak megosztasat a mindenkori munkakdri leirasok
tartalmazzak.

Anyakonyvvezetoi feladatokat a szakvizsgaval rendelkezo 4 6 lathat el.

A feladatok részletezését, megosztasat a munkakor leirdsok tartalmazzak. A munkakori
leirasok elkészitéséért, aktualizalasaért a jegyzo a felelds.

Az adoigazgatas teriiletén jelentkezd tobblet feladatok, igy kiilondsen 1) adonem bevezetése,
fokozott adoiigyi ellendrzések, kintlévoségek behajtasa céljabol a Hivatal 1étszama adotigyi
ligyintézovel / ligyintézokkel hatarozott idére bovithetd, amennyiben a tobblet feladatok
végrehajtasat igényld dnkormanyzat vagy onkormanyzatok ennek koltségét vallaljak. A
koltségek vallalasardl, biztositasarol a Hivatal és az igénylé dnkorményzat / 6nkormanyzatok
kiilon megallapodast kotnek, melynek érvényességéhez sziikséges a részt nem vevo
onkorményzatok jovahagyasa.

A Hivatal székhelyén 18 6 dolgozik, 1 {6 (ligykezeld) dllandé munkahelye a balatonrendesi
igyfélfogadasi hely, 5 f6 (1 6 kereskedelmi tigyintézo, 1 f6 miiszaki ligyintézo, 2 6 adoiigyi
ligyintézd, 1 f6 hatdsagi ligyintézd) dllandd munkahelye a Révfiilopi Kirendeltség.

A Révfiilopi Kirendeltségen biztositott
a) a jegyzoOi hataskorbe tartozo igazgatasi ligyek meginditasanak, a kérelmek
benyujtasanak lehetdsége, az ezen ligyekrdl vald tajékoztatas;
b) a jegyz6i hataskdrbe tartozo igazgatasi ligyek koziil Révfiilop telepiilés
vonatkozasaban legalabb az anyakonyvvezetdi feladatok ellatasa, az ado-, a
kereskedelmi, a novény- €s allatvédelmi-, a kommunalis igazgatasi és a
hulladékgazdalkodassal kapcsolatos tigyek intézése;
c) a polgarmester ¢és a képviselo-testiilet hataskorébe tartozo igazgatasi ligyek
meginditasanak, a kérelmek benyujtasanak lehetdsége, az ezen iigyekrdl valo
tajékoztatas Révfiilop telepiilés vonatkozasaban;
d) a polgarmester és a képviseld-testiilet miikodésének biztositasaval, feladatainak
ellatasaval, az altaluk meghatarozott feladatok végrehajtasaval kapcsolatos tigyintézés
Révfiilop telepiilés vonatkozasaban, amennyiben ezt a kirendeltségen célszeriibben el
lehet latni;
e) az e feladatokkal kapcsolatos ligyiratkezelés.
Az iigyek meginditasanak, illetve az ligyek intézésének lehetdsége nem vonatkozik
azon eljarasokra, melyekhez a k6zos 6nkormanyzati hivatal olyan kdzponti rendszert
hasznal, melynek elérhetdsége a kirendeltségen nem biztosithato.



