1. melléklet Badacsonytomaji K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz'

A Hivatal felépitése, kirendeltségei
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II. A szerv miik6dési rendszere
A szervet a jegyz6 iranyitja, 6 legfelsébb vezetd.
A szerven beliill megtalalhato:
1. az ala- és folérendeltség,
2. az azonos szinten belil a mellérendeltség
A szerven belil ald- és folérendelt viszonyban mikodnek a vezetdi szinthez tartozd, a vezet6hoz tartozd

beosztottak.
Az azonos ugyintéz4i szinthez tartozé munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.

! Mddositotta Badacsonytomaj Viros Onkormdinyzata Képviseld-testiiletének 322/2015.(V1IL26.) hatirozata és Abrahimhegy Kizség Onkorminyzata

Képuisel-testiiletének 114/ 2015.(V1I1.18.) hatdrozata
2 Mddositotta Badacsonytomaj Viros Onkorminyzata Képviseli-testiiletének 507/2015.(XIL09.) hatirozata és Abrahinbegy Kizség Onkorminyzata Képvisels-

testiileténeke 182/ 2015.(X11.09.) hatdrozata



III.

A koltségvetési szerven beliil miik6d§ kiilon szervezeti egységek
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Moddositotta Badacsonytomaj Viros Onkormdnyzata Képviseli-testiiletének 507/ 2015.(XIL09.) hatdrozata és Abrahdmbegy Kizség Onkorminyzata Képisels-
testiiletének 182/ 2015.(X11.09.) hatdirozata
Méddositotta Badacsonytomaj Viros Onkorminyzata Képviseli-testiiletének 445/2019.(XILO4.), Abrahimbegy Kizség Onkorminyzata Képvisels-testiileténes
186/2019.(X11.04.), Balatonrendes Kizség Onkormanyzata Képuiseld-testiiletének 135/ 2019.(X11.04.) hatirozata. Hatilyos: 2020.01.01.



IV.

A hivatal bels6 szervezeti egységeinek feladatai

1. Koltségvetési- és Adoosztaly®

Az
Az
Az

osztaly élén osztalyvezet6i munkakorrel rendelkez6 koztisztviseld all.
osztalyvezetdt az osztalyvezetd helyettesiti.
osztaly létszamat a képvisel6-testiilet altal jovahagyott hivatali létszamkereten belil a jegyzé — a polgarmester

egyetértésével — hatarozza meg.

Az
a)

b)

)
d)

5
f

g

osztaly az alabbi feladatokat latja el:
a Képvisel6-testilet, a polgarmester és a jegyzé gazdalkodasi és pénzigyi feladatkérében a dontés
el6készités és a végrehajtas szervezése.
ellatja a koltségvetési tervezési, szamviteli, pénzellatasi, pénzigyi informacios feladatokat, koordinalja az
onkormanyzati intézmények gazdalkodasat, lebonyolitja az intézményi koltségvetési ellendrzést.
ellatja az addigazgatasi feladatokat, szakmailag el6késziti a helyi adokra vonatkozo rendeleteket,
gondoskodik a gépjarmtaddval, az ado- és értékbizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasarol,
biztositja a helyi és a kézponti adéjogszabalyok telepiilésen vald érvényesitését,
biztositja a helyi adokrdl szold torvény, illetve a képviselS-testilet addzassal kapcesolatos rendeletének
végrehajtasat,
intézi a kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal Osszefliged bejelentéseket, kérelmeket, elbiralasra
el6késziti a benyujtott kérelmeket, fellebbezéseket, felterjeszti a masodfokd hatésaghoz.
el6késziti az 6nkormanyzat hataskorébe tartozé méltanyossagi tgyeket,
tajékoztatja a varos lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket — az adokotelezettségik teljesitésének
el6segitése érdekében — az adéjogszabalyok el6irasairdl,
ellen6rzi az addjogszabalyok érvényestlést az adokotelezettség teljesitését, az adobefizetések és
elszamolasok helyességét,
ellata a hataskorébe tartozé adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval
kapcsolatos feladatokat,
az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatast kér, helyszini ellenérzést tart,
ellatja a talajterhelési dfjjal kapcsolatos feladatokat,
felderiti a helyi adok alanyait.
a feladatbdl ad6do végrehajtasi feladtok teljes kord ellatasa, aminek eredményét minden honap 5. napjaig
irasban jelenti a jegyzének.
szamitogépen nyilvantartja és feldolgozza az adokat.
ellatja a gépjarmtiadé beszedésével kapcesolatos feladatokat.
visszautalja a tartozatlan tulfizetéseket.
idegen helyrél behajtasra kimutatott tartozasokat nyilvantartisba veszi, befizetésére intézkedést tesz és
atutalja a kimutat6 szervhez.
adatot k6z0l az illetékhatralékosokrdl az illetékes hatdsag felé.
hagyatéki eljarashoz és egyéb megkeresésre ado- és értékbizonyitvanyt készit.
vagyoni igazolasokat és koltségmentességi igazolasokat ad ki.
ellatja az onkormanyzat szerzédéses kapcsolataibol eredé pénziigyi-igazgatasi tevékenységet (kovetelések
el6irasa, beszedése, behajtasa, sziikség esetén peres-, illetve végrehajtasi eljaras kezdeményezése).
vezeti a szerz6dések nyilvantartasat.
javaslatokat dolgoz ki az 6nkormanyzat vagyonanak hasznositasara, mikodtetésére.
feltarja az 6nkormanyzat vallalkozasi, vallalkozast segité lehet&ségeit.
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Mddositotta Badacsonytomaj Viros Onkorminyzata Képviseli-testiiletének 507/2015.(XIL09.) hatirozata és Abrahinbegy Kizség Onkorminyzata Képvisels-
testiileténeke 182/ 2015.(X11.09.) hatdrozata



1. Miiszaki Osztaly
Az osztaly élén osztalyvezet6i munkakorrel rendelkezé koztisztvisel all.
Az osztaly 1étszamat a képvisel6-testiilet altal jovahagyott hivatali létszamkereten belil a jegyz6 — a polgarmester

egyetértésével — hatarozza meg.

Az osztaly az alabbi feladatokat latja el:

a) a telepulésfejlesztési és tertletrendezési feladatok korében eldkésziti a testileti dontéseket, szervezi
végrehajtasukat.
b) ellatja a polgarmester és a jegyzé hataskérébe utalt kornyezetvédelmi feladatok dontés el6készitését,

végrehajtasat.

c) gondoskodik a muszaki és kézmunyilvantartasok vezetésérol.

d) az Onkormanyzat kommunalis, vizgazdalkodasi és kozlekedési feladatkérébe tartozé dontések
el6készitése és végrehajtasuk szervezése, vizrendezés és csapadékviz elvezetés, csatornazas, koézutak és
koztertletek kezelése, telepiiléstisztasagi szolgaltatasok.

e) gondoskodik az 6nkormanyzati bérlemények tervezett felujitdsanak és karbantartasanak elvégzésérél.

f) gondoskodik a telepiilésszerkezeti tervek és szabalyozasi tervek végrehajtasanak és a sziitkséges
modositasanak el6készitésérol.

g) vagyonhasznositasi és telepiilés-fejlesztési koncepciok kidolgozasa, illetve abban val6 részvétel.

h) az Onkormanyzat vagyonaval kapcsolatos koételezé nyilvan-tartasok naprakész vezetése, a muszaki
tartalom kimunkalasa.

1) az 6nkormanyzat vagyoni viszonyaival kapcsolatos rendeletek hatalyosulasanak figyelemmel kisérése,
modositasi javaslatok kidolgozasa.

) fejlesztési  feladatok megvaldsitasaval kapcsolatos palyazati lehet6ségek — figyelemmel — kisérése,
felhatalmazas alapjan a palyazatok el6készitése, lebonyolitasa.

k) szoros munkakapcsolatot tart a varostizemeltetési feladatokat ellité Badacsonytomaj Varosiizemeltet6

Nonprofit Kft-vel.
) beruhdzasok feliigyelete, szamlak kollaudalasa.
m) a lakasok és nem lakas céljara szolgal6 helyiségek hasznositasaval kapcsolatos dontések el6készitése.
n) a koztertiletek hasznositasaval kapcsolatos dontések el6készitése.
0) elkésziti az 6nkormanyzat vagyonanak érték szerinti nyilvantartasat, gondoskodik a naprakész vezetésérol.

) a Koltségvetési-¢s Adodosztallyal egyiittmikodik az énkormanyzati ingd- és ingatlan vagyon évenkénti
felleltarozasaban.

o)) el6késziti az onkormanyzati vagyon hasznositasaval kapcsolatos elGterjesztéseket a bizottsagok és a
Képvisel6-testilet tilésére, gondoskodik a meghozott hatarozatok végrehajtasarol.

1) javaslatokat dolgoz ki az Onkormanyzat vagyonanak megovasaval, karbantartisaval kapcsolatban
szorosan egylttmikodve a Badacsonytomaj Varostizemelteté Nonprofit Kft-vel.

S) hazai és Eurdpai Unids palyazatok el6készitése, lebonyolitasa, projektmenedzsmenti feladatok ellatasa
kilon megbizas szerint.

t) palyazatok figyelése, sziikség szerint végrehajtasa.

u) tzletek, vendéglatod egységek miikodési engedélyezése,

V) kereskedelmi tgyek, kereskedelemi, vendéglaté engedélyekkel, a kereskedelmi szallashelyekkel,
fizetévendéglatassal kapcsolatos egyéb feladatok,

W) nem uzleti céla k6zosségi, szabadidés szallashely szolgaltatassal kapcsolatos hatdsagi tigyek

X) allatvédelmi hatdsagi jegyz6i feladatok ellatasa;

y) hazai és Eurdpai Unids palyazatok el6készitése, lebonyolitasa, projektmenedzsmenti feladatok ellatasa
kilon megbizas szerint.

z) palyazatok figyelése, a megjelent palyazatokrol soron kivil tajékoztatas adasa a polgarmesternek.

aa) a képvisel6-testiilet altal jovahagyott palyazatokrol munkaszervezetekre lebontott feladatterv készitése és

végrehajtasa.

bb)  gondoskodik a pélyazati témahoz igazod6 kilsés szakért6k bevonasardl szikség szerint (hivatalos
kozbeszerzési tanacsadd, konyvvizsgalo, jogi szakértd stb.) és koordindlja a feladat ellatasukat.

cc) kapcsolattartas a kiird szervezet képvisel6jével, annak felkérésére tajékoztatas adasa, helyszini ellenérzés
soran az ellenérzést végzEk munkajanak segitése a jegyz6 egyidejd értesitése mellett.



2.1.  Kozteriilet-feliigyelet

A Hivatalon belil a Mszaki Osztaly vezetéjének kozvetlen iranyitasa ala tartozo6 koztisztviseld.

Feladatai:

a) a kozteriletek jogszerd hasznalatanak, a kozterilleten folytatott, engedélyhez, ill. tutkezel6i
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeraségének ellendrzése;

b) a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység megel6zése,
megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, ill. szankcionalasa;

9 kozremikodés a kozterilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;

d) kozremikodés a kozrend, a kdzbiztonsag védelmében;

e) kozremikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében;

f) kozremikodés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében;

2) kozremikodés allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

h) egyuttmikodik a rendSrséggel, a polgari védelemmel, a hivatasos 6nkormanyzati tdzoltésaggal (a

rendvédelmi szervek), a polgarérség helyi szervezetével, valamint a feladatai ellaitisahoz segitséget nyujto
egyéb szervezettel.

A Koztertlet-feltigyelet jogallasat, részletes feladatat és hataskorét a kozterilet feltigyelet szervezetérdl és
feladatairol sz6l6 killon 6nkormanyzati rendelet hatarozza meg.
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