BADACSONYTOMAJI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
(Badacsonytomaj V dros Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 6/2015.(11.03.), 322/2015.(1'111.26.), 507/ 20135.
(XIL.09), 503/2016.(XIL07.), 445/ 2019.(XI1.04.) hatdrozatival és Abrahimbegy Kizség Onkormanyzata Képvisels-
testiiletének 3/2015.(11.03.), 114/2015.(V111.18.), 182/2015.(X11.09.), 163/2016.(XIL. 07.), 186/2019.(XI1.04.)
hatdrozatdval és Balatonrendes Kizség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 135/2019.(XI1.04.) hatdrozatival médositott és
mddositisokkal egységes szerkezetbe foglalt szivege)

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv.) 84-86.§
alapjan Badacsonytomaj varos, Abrahdmhegy kézség és Balatonrendes kézség az dnkormanyzat mitkodésére, a
polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tgyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasra k6z6s 6nkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn.

A mukodésének részletes szabalyait az alabbiakban allapitja meg.

Az 6nkormanyzati hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatanak tartalmi elemeit az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13.§-a szabdlyozza.

Badacsonytomaj Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
Abrahamhegy Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
Balatonrendes K6zség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete
(a tovabbiakban: képvisel6-testiiletek)
a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
(a tovabbiakban: Moétv.) 67.§ d) pontja alapjan a
Badacsonytomaji K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az alabbiak szerint hatarozza meg.'

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§ ’A képvisel6-testiiletek hivatalinak neve és székhelye (a tovabbiakban: Hivatal):

Badacsonytomaji K6z6s Onkormanyzati Hivatal

8258 Badacsonytomaj, F6 utca 14.

A Hivatal azonosit6 adatai:

a) torzskonyvi nyilvantartasi szama: 830690

b) statisztikai szamjele: 15830690-8411-325-19

¢) addszama: 15830690-2-19

d) szamlavezet6 pénzintézet megnevezése: OTP BANK NyRt.
e) koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11748052-15830690

2.§ °A Hivatal telephelyei, alland6 kirendeltségei:

Badacsonytomaji Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Abrahamhegyi Kirendeltsége
8256 Abrahémhegy, Badacsonyi ut 13.

A Hivatal Ugyfélszolgélata:

Badacsonytomaji K6z6s Onkormanyzati Hivatal Balatonrendesi Ugyfélszolgalata
8255 Balatonrendes, Fé utca 1.

2

Moddositotta  Badacsonytomaj 1/ dros Oméarwa@/zatg Képuiseli-testiiletének 445/ 2019.(XILO4.), Abrahimbegy Kizség Onkorminyzata Képviseli-testileténer
186/ 2019.(X11.04.), Balatonrendes Kizség Onkormdnyzata Képviseli-testiiletének 135/ 2019.(XI1.04.) hatirozata. Hatdlyos: 2020.01.01.

Modositotta Badacsonytomaj Vdros Oméaﬂmm)zala Képuiseli-testiiletének. 445/2019.(XIL04.), Abrahimbegy Kizség Onkormdnyzata Képuisels-testiiletének
186/2019.(X11.04.), Balatonrendes Kizség Onkorminyzata Képvisels-testiiletének 135/2019.(X11.04.) hatdrozata. Hatilyos: 2020.01.01.

Mddositotta Badacsonytomaj Viros Onkorminyzata Képviseli-testiiletinete 445/2019.(XILO4.), Abrahimbegy Kizség Onkorminyzata Képviseli-testileténet
186/2019.(X11.04.), Balatonrendes Kizség Onkorminyzata Képvisels-testiletének 135/2019.(X11.04.) hatdrozata. Hatilyos: 2020.01.01.



3

45

5.§

6.§
7§

8.§
9.§
10.§
11§
12.§

*Alapitdi és fenntart6 szervei:

Badacsonytomaj Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete (8258 Badacsonytomaj, F6 utca 14.)
Abrahémhegy Ko6zség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete (8256 Abrahémhegy, Badacsonyi ut 13.)
Balatonrendes Kézség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete (8255 Balatonrendes, Fé utca 1.)

A Hivatal iranyit6 szerve:

Badacsonytomaj Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete (8258 Badacsonytomaj, F6 utca 14.)
>Alapitas idépontja: 2015. januér 1.

Alapité okiratanak kelte: 2014. december 9.

Alapit6 okiratanak szama: 5/15-13/2015.

A Hivatal illetékességi tertlete:

Badacsonytomaj varos, Abrahémhegy ¢és Balatonrendes kozségek kozigazgatasi terilete.

Jogallasa: jogi személyiséggel rendelkezd, 6nalléan mikods és gazdalkodo, teljes jogkord koltségvetési
szerv. A hivatal vezetdje a jegyzd.

Allami feladatként ellatott alaptevékenysége és kiegészité tevékenysége: 841105 Helyi 6nkormanyzatok
és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Villalkozasi tevékenysége: vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Hivatalhoz nincs 6nalléan gazdalkodé koltségvetési szerv rendelve.

A Hivatal weblapja, email cime: www.badacsonytomaj.hu; onkormanyzat@badacsonytomaj.hu

A Hivatal alanya az altalanos forgalmi adénak.

A Hivatal mukodéséhez szitkséges eldiranyzatokat, mutkodési, fenntartasi koltségeket, beruhazasi
kiadasokat Badacsonytomaj Varos Onkormanyzatanak éves koltségvetése biztositja.

12/ A.§ Alaptevékenység jellege szerinti besorolas:

Badacsonytomaj Varos Onkormanyzat, Abrahdmhegy Kézség Onkormanyzat és Balatonrendes Kozség
Onkormanyzat miikédésével, valamint az 4llamigazgatasi tigyek dontésre vald elSkészitésével és
végrehajtasaval, illetve a polgarmesteri, jegyz6i, képvisel6-testileti feladat- és hataskorbe tartozo tgyek
dontésre valo el6készitésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

12/ B.§ Alaptevékenysége a kozfeladatként meghatarozottak ellatisa. Az alaptevékenységek kormanyzati funkci6 szerinti

besorolasa:

kormanyzati  kormanyzati funkcié megnevezése

funkcidszam

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalinos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellenérzés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggytlési, oOnkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6-valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Koztertletek rendjének fenntartasa

Mddositotta Badacsonytomaj Viros Onkorminyzata Képvisel-testiiletinete 445/2019.(XIL0O4.), Abrahimbegy Kizség Onkorminyzata Képviseli-testileténet:

186/ 2019.(X11.04.), Balatonrendes Kozség Onkormdnyzata Kepviseli-testiiletének 135/ 2019.(XI1.04.) hatérozata. Hatdlyos: 2020.01.01.
Moddositotta Badacsonytomaj Vdros On/éorma@/zatﬂ Képuiseli-testiiletének. 445/2019.(XIL04.), Abrahimbegy Kizség Onkormdnyzata Képuisel-testiiletének
186/ 2019.(X11.04.), Balatonrendes Kizség Onkormdnyzata Képiseli-testiiletének 135/2019.(XIL.04.) /Jgtamzzzla Hatdlyos: 2020.01.01.

Kiegészitette Badacsonytomay 1 dros Onkama@{az‘a Reépuiseld-testiiletének 445/ 2019.(XI11.04.), Abrahinbegy Kizség Onkorminyzata  Képuiseld-testiiletének
186/2019.(X11.04.), Balatonrendes Kizség Onkormanyzata Képviseli-testiiletének 135/2019.(X11.04.) hatdrozata. Hatilyos: 2020.01.01.

Kiegészitette Badacsonytomaj Viros Onkorminyzata  Képviseli-testiiletének 445/ 2019.(XILO4.), Abrahimhegy Kizsig Onkorminyzata Képviseli-testileténet
186/2019.(X11.04.), Balatonrendes Kizség Onkorminyzata Képvisels-testiiletének 135/2019.(X11.04.) hatdrozata. Hatilyos: 2020.01.01.


mailto:onkormanyzat@badacsonytomaj.hu
http://www.badacsonytomaj.hu/

$12/C.§ Az alaptevékenységen belil koteles biztositani:

a) Pipitér K6z6s Fenntartasi Napkdziotthonos Ovoda és Mini Bélcséde,
b) Badacsonytomaj Varos Onkorméanyzat Kulturalis Intézménye

pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasat.

°12/D.§ A Hivatal ellitja Badacsonytomaj varos és Abrahdamhegy, Salfold kozségek Napkozi otthonos évodai

ellatasat biztosito Intézményi Tarsulas, mint jogi személyiségu tarsulas munkaszervezeti feladatait.

'"12/E.§ A Hivatal nem gyakorol alapitdi, tulajdonosi jogokat gazdalkodo szervezetben.

"12/F.§ A Hivatal mlkodéséhez szitkséges elirdnyzatokat, mikodési, fenntartdsi koltségeket, beruhdzisi

kiaddsokat Badacsonytomaj Varos Onkormanyzatanak éves koltségvetése biztositja.

212/G.§ A Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya: Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony

alapesetben koztisztvisels, amelyre a kozszolgalati tisztvisel6krdl szolé 2011, évi CXCIX. torvény az
iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyra (pl: megbizasi jogviszony) a Polgari
Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény az iranyad6. A Hivatal koztisztviselSinek jogallasardl,
munkavégzésérol, jutalmazasardl és egyéb juttatisair6l esetlegesen Onkormanyzati rendelet és a
Koézszolgalati Szabalyzat rendelkezik. A rendelet figyelembevételével a jegyz6 a targykorre vonatkozoan
kilon belsé szabalyzatot ad ki.

12/H.§ A Hivatal engedélyezett létszama Badacsonytomaj Viros Onkorményzata kéltségvetési rendeletében

rogzitettek alapjan: 25 £6 koztisztviseld.

*12/1.§ A Hivatal szervezete kettS tgyintézési helyre tagozodik:

a) Badacsonytomaj székhelyd tigyintézés
b) Abrahamhegy székhelyl tigyintézés

II. FEJEZET
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE,
KEPVISELET, AZ IRANYITAS, VEZETES ESZKOZEI"

13.§ A Hivatal iranyitasa

)

A badacsonytomaji polgarmester a képvisel6-testiiletek dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
Hivatalt.

Iranyit6 eszkozei kilondsen:

a) a Hivatal mkodésével kapcsolatos altalanos szabalyozé rendelkezések,

b) vezet6i értekezletek,
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C) hivatali munkaértekezletek,
d) munkafolyamatba épitett vezet6i ellendrzés.
A polgarmestert fenti feladatai ellatasaban a kozszolgalati tisztvisel6k segitik.

2 A polgarmester — a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével — hatarozza meg a hivatal feladatait:
a) az onkormanyzat munkajanak szervezésében,
b) a dontések el6készitésében és
c) végrehajtasaban.

3) A polgarmester — a jegyz6 javaslatara - el6terjesztést nyujt be a képvisel6-testiileteknek a hivatal:
a) belsé szervezeti tagozddasanak,
b) létszamanak,
¢) munkarendjének, valamint
d) ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

&) A polgarmester

a) gondoskodik az 6nkormanyzatok szerveinek hatékony mukodésérdl, segiti a képviselok munkajat,
Osszehangolja a képvisel6k, a teleptilési 6nkormanyzatok, tovabba a képvisel6-testiletek és a
bizottsagok tevékenységét.

b) egyittmikodik az allami, tarsadalmi és gazdalkodé szervezetekkel, érdekképviseletekkel,
onszervez6ds kozosségekkel. Eldsegiti, hogy a felsorolt szervezetek a telepiilési 6nkormanyzatok
munkajaba bekapcsolédhassanak, hozzajuk a sziikséges informaciok eljussanak.

c) dont a hataskorébe utalt allamigazgatasi tgyekben.

d) gyakorolja egyetértési jogat — az altala meghatarozott kérben — a koztisztvisel6ket érint6 jegyzoi
munkaltatoéi jogkérok gyakorlasaban.

e) szabadsag, betegség vagy egyéb ok miatti akadalyoztatisa esetén a feladatok folyamatos ellatdsa
érdekében a badacsonytomaji alpolgarmester részére megfelelé informacidkat, utasitiasokat és
felhatalmazasokat koteles adni.

f) az onkormanyzati feladatok hatékony ellatasa érdekében hivatali szabalyzatokat, hivatali utasitasokat,
egyéb rendelkezéseket, illetve eseti jellegti utasitasokat adhat ki a jegyzével el6zetesen egyeztetve,
valamint kezdeményezheti a fenti utasitasok, szabalyzatok kiadasat a jegyz6nél.

g) folyamatosan gondoskodik az 6nkormanyzat atmenetileg szabad pénzeszkozeinek pénzintézetnél
torténd lekotésérdl, illetve jogosult azt rovidlejarata értékpapir vasarlasara forditani.

h) a hivatal jogi képviseletére meghatalmazast adhat.

) vezetdi értekezletet tart, ahol egyezteti az elvégzendd feladatokat, valamint a végrehajtott feladatokat
szamonkéri.

5) A badacsonytomaji alpolgarmester a polgarmester iranyitasaval latja el feladatat. A polgarmester
munkajat a badacsonytomaji alpolgarmester segiti.

13/A.§ A Hivatal az alapité6 6nkorminyzatok képviselS-testileteinek szerve. A kozos hivatalt 1étrehozo
megallapodas feltételei szerint feladata a képvisel6-testiletek altal meghatarozott 6nkormanyzati tigyek
el6készitése, az Onkormanyzati dontések végrehajtasa, a testiiletek és bizottsagaik mikodésével
kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa, a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi feladatok teljesitése. Az
allamigazgatasi feladatok ellatasa korében a képvisel6-testiletek a Hivatalt nem iranyitjak, konkrét
tgyekben a hivatalvezet6 jegyzének és sajat onkormanyzati jogkorében iranyitd polgarmesternek utasitast
nem adhatnak.

"13/B.§ A koz6s hivatal iranyitd szervi feladatait az allamhéztartasrol szol6 2011, évi CXCV. torvény alapjan a
koz6s onkormanyzati hivatal székhelye szerinti helyi 6nkormanyzat képvisel6-testilete és annak
polgarmestere latja el, de a Hivatalt a jegyz6 vezeti.
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14.§ A hivatal vezetése

1 A jegyz6 vezeti a hivatalt.
2 A jegyz6:

a) szakmailag felel6s a hivatal mukodéséért, az tgyek operativ, konkrét megoldasaért, a dontések
végrehajtasaért.

b) tevékenységes soran felel6s a koézérdeknek és a jogszabalyoknak megfelel6 szakszerd, partatlan és
igazsagos, szinvonalas tigyintézés szabalyainak megfelel$ eljarasért.

¢) koordinalja és ellen6rzi a Hivatal dolgozéinak munkajat.

d) gondoskodik a testiileti és bizottsagi elterjesztések hatarid6ben torténé el6készitésérdl, azok
torvényességérol.

e) az egységes jogszabaly-értelmezés ¢és alkalmazas érdekében belsé utasitasokat, kotelezd
rendelkezéseket adhat a hivatal dolgozoi egységei szamara.

f) onkormanyzati tgyekre vonatkozéan a belsé utasitasok, rendelkezések kiadasardl koteles a
polgarmestert tajékoztatni, illetve sziikség szerint vele egyeztetni.

@) részt vesz a tisztségvisel6k munkamegbeszélésein, vezet6i értekezleteket tart.

h) a hivatal dolgozoi részére évente két alkalommal — sziikség szerint ezen felil is — munkaértekezletet
tart, melynek rendeltetése: a hivatali munka egészének értékelése, a célkitlizések és kovetelmények,
valamint a munkavégzés £6 iranyainak meghatarozasa.

1) folyamatosan tajékoztatja a polgarmestert, az alpolgarmestert a hivatal munkajarél, az tgyintézésrél,
az 6onkormanyzatokat érinté jogszabalyokrél, jogszabalyvaltozasokrol.

) gyakorolja jogszabaly szerinti munkaltatoi jogositvanyait.

k) ellatja a hivatal jogi képviseletét, vagy arra meghatalmazast adhat.

3) 1819200 A koltségvetési- és addosztilyvezets a jegyzot tavolléte esetén teljes jogkorben eljarva

helyettesiti az SZMSZ-ben meghatarozott mdédon, valamint a munkakéri leirasaban foglaltak szerint. A
jegyz6 a koltségvetési- és addosztalyvezetonek feladatokat adhat.
A jegyz6 szabadsaga esetén koteles a koltségvetési- és addosztalyvezetSt a folyamatban 1évé tigyekrdl
tajékoztatni, azok ellatasahoz szitkséges informacidkat, Gtmutatasokat megadni. A koltségvetési- és
adoosztalyvezetd a helyettesitési jogkorében tett intézkedésekrol ugyancsak koteles a jegyz6t tajékoztatni.
A jegyz6 és a koltségvetési- és adoosztalyvezet koteles a szabadsagukat egyeztetni. A koltségvetési- és
adoosztalyvezeté koteles a jegyz6t a jegyz6tdl kapott feladatok ellatasardl, a tett intézkedésekrol
tajékoztatni.

III. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

15.§ A Hivatal feladatai

A hivatal tevékenysége a képviselS-testiiletek, azok bizottsagai munkaja eredményességének elésegitésére
iranyul, ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint el6készits, szervezd, végrehajto,
ellen6rz6, szolgaltatd tevékenységet folytat.

16.§ (1) A Hivatal a Képvisel6-testiiletek tevékenységével kapcsolatban
a) szakmailag el6késziti az dnkormanyzati rendelettervezetet, a testileti elSterjesztést, a hatarozati
javaslatot, valamint vizsgalja a tOrvényességet,
b) nyilvantartja a Képvisel6-testiiletek dontéseit,
c) szervezi a Képvisel6-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenbrzését,
d) ellitia a Képvisel6-testiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli és
adminisztrativ feladatokat.
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Az elbterjesztések el6késztési, illetve dontés-el6készitési munkaiban a jegyzdé utasitisa alapjan a hivatal
valamennyi dolgozdja koteles kozremikodni.

A testuleti elGterjesztések elGterjesztéje a polgarmester, alpolgarmester, képvisel, bizottsag elndke, tagja,
lletve a jegyz6, az Onkormanyzati alapitasi gazdasagi tarsasigok vezet6i a jogszabalyban el6irt,
kotelezben elkészitendd elSterjesztések esetében, a képviseld-testiilet altal felkért szervek, szervezetek
vezet6l, Veszprém Megyei Kormanyhivatal vezetdje, tovabba egyéb, kiilon jogszabalyban erre
feljogositott személyek és szervezetek.

A Hivatal a KépviselS-testiletek bizottsagai mikodésével kapesolatban:

a) biztositja - a feladat jellegének megfelel6en - a bizottsag miikédéséhez sziikséges tigyviteli feltételeket

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi el6terjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat

c) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehet&ségérol, valamint szakmailag
véleményezi a bizottsaghoz érkezé kérelmet, javaslatot

d) gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

A Hivatal a képvisel6 munkajanak segitése érdekében:

a) elbsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat

b) koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges felvilagositast
megadni, illetve intézkedni

¢) kozremtkodik a képviseldi tajékoztatas megszervezésében.

A Hivatal a polgarmester munkéjaval kapcsolatban:

a) dontést készit el6, szervezi a végrehajtast

b) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet
¢) nyilvantartja a polgarmester dontéseit.

A Hivatal az onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellenérzési feladatok
ellatasaban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat.

A Hivatal kézremikodik a képvisel6i valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

A Hivatal kozrem(kodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszertsitésében, mas kozigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban.

A Hivatal a mikodés technikai feltételeit biztosité tevékenységi kort lat el, végzi az iktatast, irattarozast.

1(1) A Hivatal szetvezeti egységei:

a) Badacsonytomaji Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Abrahamhegyi Kirendeltsége
b) Koltségvetési- és Addosztaly

¢) Muszaki Osztaly

d) Kozigazgatasi Iroda

A Hivatal szervezeti felépitését és a szervezeti egységek altal ellatand6 feladatokat az 1. melléklet
tartalmazza.

Az (1) bekezdés b) és c) pontjaban nevesitett szervezeti egységek vezeti az osztalyvezetSk. Az
osztalyvezet6k 6nallé 6nkormanyzati, illetve allamigazgatasi feladat- és hataskorrel nem rendelkeznek.

Az osztalyvezetd:

a) Tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok tilésein.

b) Részt vesz a kozmeghallgatason.

c) Elbterjesztést készit a Képvisel6-testiilet tlésére az osztaly feladatkorébe tartozo tigyekben, illetve
gondoskodik az elSterjesztés elkészitésérdl, ellendrzi az  osztily dolgozoi  altal  készitett
el6terjesztéseket. E feladatkorében egyuttmikodik a tobbi osztaly vezetdjével.
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d) Sziikség esetén onkormanyzati rendeletalkotast kezdeményez, rendelettervezetet készit, illetve ezek
készitésében kézremtikodik a jegyz6 rendelkezése szerint.

e) Részt vesz az 6nkormanyzati koltségvetés el6készitésében.

f) Felel6s az osztalyvezeté feladatkorébe tartozéd képviseld-testileti és  bizottsagi  hatarozatok
végrehajtasaért.

g) A végrehajtasi hatarid6 lejartat koveté 3 napon belil jelentést ad a feladatkorébe utalt képviseld-
testiileti hatarozatok végrehajtasardl a testlet tajékoztatasa érdekében.

h) A bizottsagok iilése elé terjeszti azokat az osztaly feladatkérébe utalt tigyeket, amelyekben a dontési,
véleményalkotasi, javaslattételi hataskort a bizottsagok gyakoroljak, illetve azokat az el6terjesztéseket,
amelyek a képvisel6-testiilet tilései elé kertilnek.

i) *Koteles gondoskodni arrol, hogy a bizottsagi iilések jegyzokonyve az SZMSZ szerinti hataridSre
elkészuljon. A jegyz6konyvet a polgarmester, a jegyzé részére kell atadni, aki a jegyz6konyv alapjan a
bizottsagi hatarozatokat nyilvantartasba veszi.

) A feladatkorébe tartozé tigyeket targyald bizottsagi tilésen részt vesz, akadalyoztatasa esetén koteles
szakszera helyettesitésr6l gondoskodni.

k) Gondoskodik a bizottsag elé kerild el6terjesztések irasbeli el6készitésérdl, a bizottsagi dontések
végrehajtasarol.

) Tajékoztatja a bizottsagokat a miikodésiiket érinté jogszabalyokrol, eseményekrol.

m) Az osztaly feladatkérében el6késziti a polgarmester, illetve a jegyz6 dontési hataskorébe utalt
kozigazgatasi tgyeket, illetve gondoskodik azok el6készitésérdl.

n) Az ugyintéz6i tevékenységérdl igény szerint tajékoztatja a polgarmestert, a jegyzGt, egyedi tgyek
eldontéséhez esetenként adott utmutatasok szerint kételes eljarni.

0) Javaslatot tehet az elSiranyzatok modositasara, illetve koteles szitkség szerint az elSiranyzatok
modositasat kezdeményezni a polgarmesternél.

p) Kialakitja az osztalyon belili feladat- és munkamegosztast, mikodési rendet, elkésziti a munkakorok
leirasat és azokat bemutatja a jegyzének. A munkakorok kialakitasat a jegyzovel egyezteti.

q) Figyelemmel kiséri az osztaly feladatkorét érinté jogszabalyokat és gondoskodik arrdl, hogy az
osztaly munkatarsai a hatalyos joganyagot naprakészen megismerjék és alkalmazzak.

r) Gondoskodik a munkafolyamatba épitett belsé ellenérzéstdl, sziikség szerint az osztalyon belil
egyéb ellenérzési - tigyintézési hatarid6k betartasa - feladatokat is ellat, illetve a jegyz6 intézkedését
kezdeményezi.

s) Megszervezi az osztaly munkajat, szakmai iranyitdsaval biztositja a tevékenység szakszerségét és
jogszertségét, szamonkéri a feladatok végrehajtasat, sziikség szerint ellenérzi a végrehajtast.

t) Javaslatot tesz a beosztott dolgozok jutalmazasara, mindsitésére, tovabbtanulasara, szakmai
tanfolyamon valo részvételre.

u) Munkahelyét magan- és hivatali célbol csak akkor hagyhatja el, ha azt a jegyzének elézetesen
bejelentette.

v) Koteles végrehajtani mindazokat a jogszerd intézkedéseket, feladatokat, melyekkel feladatkorével
Osszefliggésben a jegyzd, illetve a polgarmester megbizza.

w) Folyamatosan figyelemmel kisérik a palyazati lehet6ségeket és a feladatkorikbe tartozé témakban
kezdeményezik palyazat beadasat, dontés esetén felelések az tgykorikbe tartozé palyazatok
el6készitéséért és hataridében torténd beadasaért.

x) A jogszabalyban el6irt hatarid6ig elkésziti az osztaly éves szabadsagolasi ttemtervét, amit a
Jegyzének atad. Gyakorolja a szabadsag kiadadsaval jaré munkaltatéi jogokat. Az osztalyvezetd
szabadsagolasa feldl a Jegyz6 rendelkezik.

y) Az Burépai Unids forrasokhoz kapcsolodo palyazatok elékészitésével, a fejlesztés lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasanak koordinalasa az osztalyhoz tartozé koztisztvisel6k illetve az
egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban all6 dolgozok tekintetében. Az osztalyhoz rendelt dolgozok
munkakori lefrasat a szabalyzat hatalybalépését kovetS 15 napon beltl kételes atdolgozni az Eurdpai
Unids forrasokhoz kapcsolodd palyazatok érdekében kialakitasra kerilé munkamegosztas
figevényében.
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27.§

28.§

29.§

30.§
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31§

“A Hivatal mikodésével kapesolatban:

Badacsonytomaj ~ Varos — Onkormanyzatanak — Képvisel6-testillete, ~ Abrahiamhegy =~ Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete és Balatonrendes Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-
testiilete egytittes tlésen dontenek, igy kiillonosen

a) a k6z6s 6nkormanyzati hivatal alapité okiratanak és modosité okiratanak elfogadasarol;
b) a k6z6s 6nkormanyzati hivatal mikédésérdl szolé megallapodas elfogadasarol, modositasardl;
c) a k6z6s 6nkormanyzati hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak jovahagyasarol.

A ko6z6s oOnkormanyzati hivatal koltségvetését és zarszamadasat a Badacsonytomaji  Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

¥Badacsonytomaj  Varos Onkormanyzatanak, Abrahamhegy Koézség Onkormanyzatinak — és
Balatonrendes Kozség Onkormanyzatinak, valamint az &nkormanyzatok irinyitdsa ald tartozo
intézményeknek a koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztracios feladatokat a Hivatal
székhelyén készitik el az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

»A jegyz$ feletti munkaltatdi jogok gyakorlasa: A polgarmester — pélydzat alapjan hatirozatlan idére —
valamennyi alapitéi 6nkormanyzatot képvisel6 polgarmester elézetes irasos egyetértési joganak kikérését
kovetéen nevezi ki a jegyz6t. A jegyz6i kinevezés vezetéi munkakornek mindsil, a jegyzére alkalmazni
kell a kozszolgalati tisztvisel6krél szolo torvény vonatkozo rendelkezéseit. A jegyz6 feletti egyéb
munkaltat6i jogokat a badacsonytomaiji polgarmester gyakorolja.

(1)* Koztisztviselk — bele nem értve a jegyz6t — feletti munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja.
A polgarmester egyetértése sziikséges:

a) a kinevezéshez,

b) felmentéshez,

€) vezet6i megbizas adasa és visszavonasa,

d) jutalmazashoz

e) koztisztvisel6 bérezéséhez - a polgarmester altal meghatarozott kérben.

A polgarmester egyetértését igénylé munkaltatdi jogokat a 2. melléklet tartalmazza.

“Munkakori leirasok: a Hivatal koztisztviselSi a jegyz6 altal meghatarozott munkakori leiras szerint latjak
el feladatukat. A munkakori leiras Osszeallitasa, folyamatos karbantartisa a jegyzé altal megbizott
igazgatasi igyintéz6 feladata.
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2. A Hivatal mtkédése, munkarendje

32.§ (1) A Hivatal dolgoz6inak munkarendje:*

2
€)

)
®)
©)
)

®)

33,62

34§

35§

36.§

a) hétfs, kedd, csutortokon 7°-16" 6riig, amely magiban foglalja a munkakozi szinetet is (idStartama:
30 perc)

b) szerdin 07°— 16.00 6raig

©) pénteken 77-13" 6riig tart.

Rugalmas munkaid6-beosztas esetén 9*-14" 6riig tartd torzsidében a munkahelyen kell tartézkodni.

Rendkivili munka és a készenlét elrendelésérdl, nyilvantartasardl és elszamolasanak rendjérdl a jegyzé

kiilon utasitasban rendelkezik.

Tulmunka végzése esetén szabadidét a jegyz6 engedélyezhet.

Munkaidén kivil — tdlmunka elrendelése nélkiil — is el kell 1atni az alabbi feladatokat: esketési szertartas,

névado, polgari temetés, valasztasi feladatok, helyi és orszagos népszavazas, népi kezdeményezés

lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok.

A munkabdl valé tavolmaradas okat a hivatal dolgozdja kételes kozvetlen felettese utjan a jegyzo felé

jelezni.

A szabadsag miatti tavollétet el6zetesen, a betegség miatti tavollétet a lehetS legrévidebb idén belil

jelezni kell. A dolgoz6 kételes a betegségét igazolé dokumentumot, annak kézhezvételét kovetd 3

munkanapon belil a jegyz6hoz eljuttatni. A tavolmaradas okarol (szabadsag, betegség, fizetés nélkiili

szabadsag) minden ho 5-ig a pénziigyi tigyintéz6 jelentést kiild az illetékes Magyar Allamkincstarnak.

A napi munkavégzés kezd$ és befejez6 idSpontjat, illetve a munkahelyrdl valé tavollét okat

LJELENLETI IVEN” régziteni kell.

A jelenléti fv adatainak valodisagat a jegyz6 alafrasaval igazolni koteles.

A Hivatal és kirendeltsége tigyfélfogadasi rendje:

a) Hétfo: 12,30 — 16,00 6raig
b) Kedd: -

o) Szerda: 13,00 — 16,00 6raig
d) Csutortok: -

e) Péntek: 8,00 — 12,00 6raig

A badacsonytomaji polgarmester tgyfélfogadasi rendje:
Minden hoénap elsé hétf6jén 14,00 — 16,00 6raig.

Az alpolgarmester tgyfélfogadasi rendje:
Minden hénap harmadik hétf6jén 14,00 — 16,00 oraig

A jegyz6 ugytélfogadasi rendje a(z)

a) Badacsonytomaji  Kéz6s Onkormanyzati  Hivatalban minden hénap  elsé
szerdajan 13,00 — 16,00 6raig
b) Y Abrahimhegyi Kirendeltségen minden honap elsé szerdajan 9,30 — 11,30 6raig

36/ A.§ *'Balatonrendesi Ugyfélszolgilat igyfélfogadasi rendje: minden hénap elsé szerd4jan 8,00 — 9,00 6raig
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38.§

39.§

40.§
41§

42.§
43§

Az ugyfélfogadas specialis szabalyai

A telepiilési képvisel6ket soron kiviil barmikor fogadni kell.

Halaszthatatlan tgyekben (pl.: halaleset), amely esetekben az azonnali tgyintézés elmaradasa jelentSs
érdek- és jogsérelemmel jar, az tugyfélfogadas egybeesik a munkaidével. Ennek elbiralasara a jegyzo,
illetve az tgyintéz6k jogosultak.

A helyettesités szabalyai:

a) A jegyzot tavollétében és a tisztség betoltetlensége, vagy tartds akadalyoztatisa esetén a jegyzd
altal irasban megbizott koltségvetési- és adodosztalyvezetéi feladatokat ellatdé koztisztviseld
helyettesiti. A jegyz6i és koltségvetési- és adodosztalyvezetdi tisztség egyidejd betdltetlensége, vagy
tartos akadalyoztatasuk esetén a jegyzoi feladatokat a jegyz6 altal {rasban megbizott, a koltségvetési-
és addosztaly osztalyvezet6-helyettesi feladatokat ellaté koztisztvisel6 latja el.

b) Az tgyintézok a munkakéri lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

c) A koltségvetési- és addosztilyvezetSt tavollétében és a tisztség betoltetlensége, vagy tartos
akadalyoztatasa esetén a koltségvetési- és addosztalyvezetS-helyettes feladatokat ellato koztisztviseld
helyettesiti. A koltségvetési- és adbosztalyvezets szabadsaga esetén koteles az osztalyvezetShelyettest
a folyamatban 1évé tgyekrdl tajékoztatni, azok ellatisahoz sziikséges informaciokat, utmutatasokat
megadni. Az osztalyvezetShelyettes a helyettesitési jogkorében tett intézkedésekrol ugyancsak koteles
a koltségvetési- és adodosztalyvezetét tajékoztatni. A koltségvetési- és addosztalyvezets és
osztalyvezeté-helyettes koteles a szabadsagukat egyeztetni.

Ugyiratkezelés, tigyintézés

a) A Hivatal székhelyén ¢és allando kirendeltségén kilon ugyiratkezelés torténik. A Hivatal
tgyiratkezelésére vonatkozo részletes szabalyokat az Iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.
b) Az tgyintézés soran az igazgatasi jogszabalyokban meghatarozottak szerint kell eljarni.

A Hivatal kiadmanyozasi rendjét a jegyz6 utasitasa szabalyozza.

A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa: a Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
utalvanyozas és érvényesités szabalyait a jegyz6 utasitasa szabalyozza.

A Hivatal koztisztvisel6inek szakmai képzését a jegyz6 altal megbizott koztisztvisel6 szervezi és ellenorzi.
A hivatali bélyegz6 arra szolgal, hogy az iratok valédisagat, hivatalos voltat tanusitsa.

a) A hivatalos bélyegz6 sziikséglet felmérésérdl, majd igény esetén a megrendelésérél az ezzel a
feladattal megbizott pénzigyi tgyintéz6 (pénztaros) gondoskodik.

b) A hasznalatba adott bélyegzékrdl nyilvantartast kell vezetni, melyért az ezzel a feladattal megbizott
pénzigyi ugyintézé (pénztaros) felelds. A nyilvantartd a hasznalatba adott bélyegzék meglétét évente
ellenérizni koteles. A hasznalatba adas soran a bélyegzélenyomat feltintetése mellett a bélyegzd
atvételérol az atvevé nyilatkozatot ir ala.

c) A bélyegz6 hasznalatara jogosultak kotelesek a bélyegz6é hasznalatat feliigyelni és hasznalat utan a
bélyegzoket elzarni.

d) Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzét elvesziti, koteles errdl irasban jelentést tenni. A jegyzé
koteles az elvesztés kortilményeit megvizsgalni.

e) Az clhasznalédott, megrongalodott, feleslegessé vald bélyegzét jegyzékonyv felvétele mellett meg
kell semmisiteni. A jegyz6konyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell 6rizni.

f) Ha megszinik a bélyegz6t kezel6 dolgozé jogviszonya, a bélyegzé visszaadasat az atvevd
nyilatkozaton igazolni kételes.

2) A jegyzének gondoskodnia kell arrdl, hogy a hivatalos bélyegz6k megfeleljenek a szerv hivatalos
adataival.

h) Egyszert iratokon (pl.: belsé levelezés) nem alkalmazhat6 hivatalos pecsét a polgarmesteri, jegyzoi
rendelkezéseket, utasitasokat kivéve.

Mddositotta Badacsonytomaj Viros Onkorminyzata Képuisels-testiiletének. 322/2015.(VTIL26.) hatirozata és Abrabimbegy Kizség Onkorminyzata
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44.§

44/A§

45§
a)

g
h)

)
k)

)

1) Kor alaka bélyegz6: kézepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kovetkezé felirat
olvashato: ,,Badacsonytomaj Varos Polgarmestere”, hasznalatara a polgarmester és az alpolgarmester
jogosultak.

) Kor alaka bélyegz6: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kovetkezé felirat
olvashaté: ,,Badacsonytomaji Kézés Onkormanyzati Hivatal Jegyzbje”, hasznilatira a jegyzd
jogosult.

k) Kor alaka bélyegz6: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kovetkezé felirat
olvashaté: ,,Badacsonytomaji Kézos Onkormanyzati Hivatal”, a sajat feladatkorében kiadmanyozasra
jogosult alairasaval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni, valamint a Hivatal kdltségvetési szamlajarol
teljesitett atutalasokon.

I) Téglalap alakd bélyegzé (fejbélyegz6) ,Badacsonytomaji Kozés Onkormanyzati  Hivatal
Badacsonytomaj” felirattal.

m) Téglalap alaki  bélyegz6  (fejbélyegz8) ,,Badacsonytomaji Kézés Onkorméanyzati  Hivatal
Abrahdmhegyi Kirendeltsége” felirattal.

3. A koztisztvisel6k jogallasa, munkavégzése,
jutalmazasa és egy¢b juttatdsai, szolgalati magatartasa

A Hivatal koztisztviseléinek jogallasardl, munkavégzésérol, jutalmazasardl és egyéb juttatasairdl
esetlegesen Onkormanyzati rendelet és a Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezik. A rendelet
figyelembevételével a jegyz6 a tertiletre vonatkozodan kulon belsé szabalyzatot ad ki.

P A nyitott koztisztviseli munkakorok betoltése palyaztatas alapjan vagy palyazat kifrasa nélkil torténik.

A koztisztvisel6k szolgalati magatartasa:

Minden koztisztviselé és foglalkoztatasi jogviszonyban all6 munkatars kotelessége, hogy a kézszolgalati
tisztvisel6krél szolé 2011, évi CXCIX. torvényben megfogalmazott kotelezettségeit —teljesitve,
munkakorét a legjobb tudasa és képességei szerint lelkiismeretesen, az ugyfeleket segitve és velik
udvariasan banva lassak el.

A hivatali dolgozok koételessége, hogy munkatarsaikkal szemben kollegialis magatartast tanusitsanak,
egymas munkajat segitsék, illetve az tigyintézés soran minden esetben betartsak a torvényességet.

A dolgozéval szemben alapveté kovetelmény a gyorsasag, a szakszertiség, a biirokracia mentesség, a
hatarid6k betartasa.

A torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket, az tgyfelek
érdekében méltanyosan kell eljarni.

Elsédleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa.

A k6z6s 6nkormanyzati hivatal koztisztviselGje a tudomasara jutott allami szolgalati és tlzleti (magan)
titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség az adatvédelemrdl szolo
torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az tigyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A
titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betoltése utan is fennall.

A hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciét és tényt koteles a jegyz6 tudomasara hozni, amely
az el6bbi kotelezettséget befolyasolja.

A koztisztvisel6 koteles munkahelyén koztisztvisel6héz mélto 6ltézékben, apoltan megjelenni.

A belépé 4j munkatarsaknak hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazasaval egyidejileg at kell adni szamara a
munkakori lefrasat. Ha a koztisztvisel6 megvalik hivatalatol, munkaeszkozeit, hivatali helyisége
berendezési targyait, Ugyiratait at kell adni a munkakor atadas-atvétel szabalyai szerint.

A napi munkavégzés befejezését kovetden a koztisztvisel koteles az iratokat elrakni.

A hivatali dolgozok koételesek a jegyz6é engedélyét kérni, ha féallasukon kivil mas keresé foglalkozast
kivannak folytatni.

A Hivatal allomanyaba tartozo koztisztviselSk etikai szabalyait kiillon szabélyzat tartalmazza.
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m) A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorét a Szabalyzat 3. melléklete
tartalmazza.

4, Technikai feltételek

46.§  Kilszolgalat, illetve kikildetés teljesitése csak a jegyzé elézetes engedélye alapjan térténhet.
47.§ A dolgozék kikiildetése soran felmertld koltségek elszamolasa utélag torténik.
Az utiszamlakat csak a jegyz6 igazolasa utan lehet szamfejteni.
48.§  Sajat gépjarmd hivatali céli hasznalatat a jegyz6 engedélyezi. A koltségelszamolasra kiilon szabalyok
vonatkoznak.
49.§  PAjegyz6 részére a kiktldetést, sajat gépjarmi hasznélatit a polgarmester engedélyezi.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

50.§ A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat mellékletei és fiiggeléke:

a) 1. melléklet: A Hivatal felépitése

b) 2. melléklet: A polgarmester egyetértési joga tartalmanak meghatirozasarél a munkaltatéi jogok
tekintetében

c) 3. melléklet: A vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett koztisztvisel6k kore

d) 1. figgelék: Belsé ellenérzési feladatok ellatasa.

51.§ A Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata a képvisel6-testiiletek jovahagyasaval 1ép hatalyba 2015.
januar 1. napjan.

52.§ A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat megismertetése, naprakészsége. A jegyz6 koteles gondoskodni a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat naprakész allapotardl és arrdl, hogy a Szabalyzatot megismerjék a
hivatal kéztisztvisel6i.

Badacsonytomaj, 2014. december 9.

Krisztin N. Laszl6 sk. Vella Zsolt sk.
Badacsonytomaj varos polgarmestere Abrahamhegy kozség polgarmestere

Zaradék: A Badacsonytomaji Ko6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mukodési  Szabalyzatat
Badacsonytomaj Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testillete a 677/2014.(XI11.09.) szamu hatirozatival,
Abrahimhegy Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete a 174/2014.(XIL.09.) szamu hatirozatival hagyta
jova.
Dr. Weller-Jakus Tamas sk.
jegyzo

Zdradék: A Badacsonytomaji Kizis Onkormanyzati Hivatal S3erveseti és Miikidési S3abalyzatit Badacsonytomaj V dros
Onkormanyzatinak Képviseli-testiilete a 6/2015.(I1.03.), 322/2015.(V1I1.26.), 507/2015.(XIL.09.), 503/2016.(XI1.07.)
hatdrozatdval, Abrahimhegy Kizség Onkorminyzatinak Képviseli-testiilete a 3/2015.(11.03.), 114/2015.(VIL.27.) és
182/2015.(X11.09.), 163/2016.(X11.07.) hatdrozatival midositotta.

Wolf Viktoria sk.
Jeyzo
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Ziradék: A Badacsonytomaji Kizis Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Mitkidési S3abilyzatit Badacsonytomaj Vdros
Onkorminyzatinak Képviseli-testiilete a 445/2019.(XIL.04.) hatirozatival, Abrahimhbegy Kizség Onkormanyzatinak
Képuisels-testiilete a 186/2019.(XIL.04.)  hatirogatdval médositotta, Balatonrendes Kizség Onkorminyzatinak Képvisels-
testiilete 135/2019.(X11.04.) hatdrozatdval midositotta és fogadta el midositasokkal egységes szerkezetbe foglalva.

Badacsonytomaj, 2019. december 4.

Krisztin N. Laszl6 sk. Vella Zsolt sk.
Badacsonytomaj varos polgarmestere Abrahamhegy kozség polgarmestere

Lenner Istvan sk.
Balatonrendes kozség polgarmestere



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

A Hivatal felépitése, kirendeltségei

I. YA vezetbi szinthez tartoz6 munkakdrék és a munkakérokben foglalkoztathato
1étszam:
. Megijegyzés
e Vezetének A glegy
Vezet6i szinthez ,, . N (teljes vagy
i kozvetleniil munkakérben , ,,
tartozo i , részmunkakdrre, csatolt
, alarendelt foglalkoztathato . ,
beosztasok o w o . munkakérre valo
munkako6rok létszam (f6) . .
hivatkozas)
1. Mdsz
aki Osztalyvezet6 1
2. Kélts 1
égvetési- és
Jegyz6 Adobosztaly-vezetd 1 Teljes
3. Kolts
égvetési- és
adodosztaly-
vezet6 helyettes
II. A szerv miik6dési rendszere

A szervet a jegyz6 iranyitja, 6 legfelsébb vezetd.

A szerven beltl megtalalhato:

1. az ala- és folérendeltség,

2. az azonos szinten belil a mellérendeltség

A szerven belil ala- és folérendelt viszonyban mukdédnek a vezetSi szinthez tartozod, a vezet6hdz tartozd

beosztottak.
Az azonos tgyintéz4i szinthez tartozé munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.
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III.

2A koltségvetési szerven beliil miikodé kiilon szervezeti egységek
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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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2. 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.



2. szamu melléklet Badacsonytomaji K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A polgarmester egyetértési joga tartalmanak meghatarozasarol
a munkaltatoi jogok tekintetében

A polgarmester az egyes, jegyzé altal gyakorolt munkaltatéi jogok vonatkozasiban az egyetértési jogat a
kovetkez6k szerint gyakorolja:

A joggyakorlas kore,

azaz az egyes munkaltatoi jog megnevezése, illetve jogon beliili kériilmény (Motv. 81.§ (4) bekezdés)
a) Koztisztvisels kinevezése: hatarozatlan idejd/hatarozott idejt
b) Vezet6i megbizas adasa

c) Vezetéi megbizas visszavonasa

d) Koztisztvisel6 jutalmazasa

e) Koztisztvisel6 felmentése

N Koztisztviseld bérezése

Badacsonytomaj, 2014. december 9.

Krisztin N. Laszl6 sk.
polgarmester



3. melléklet Badacsonytomaji K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz**>4

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL torvény értelmében az alapvet6 jogok és
kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcid
megel6zése céljabdl, az alabb megjelolt koztisztviseléi kor - a térvényben meghatarozott tartalom és eljarasi
szabalyok szerint - vagyonnyilatkozatot tesz:

Kétévente:
—  jegyz6
— osztalyvezetd

— osztalyvezet6-helyettes
— Munkakori lefrasa alapjan koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az 6nkormanyzati
vagyonnal valé gazdalkodas, 6nkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeret tekintetében, javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult kdztisztvisel6:
o tékonyvi konyveld
O pénztaros
o vagyongazdalkodo
o muszaki tgyintézé
o kozteriletfeliigyel6

Otévente:
Munkakori leirasa alapjan kozigazgatasi hatdsagi tgyben javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
koztisztviseld.

“ Mddositotta Badacsomytomaj Viros Onkorminyzata Képviseli-testiileténet 322/2015.(V1I1.26.) hatirozata és Abrahimbegy Kizség Onkorminyzata

Keépuiseld-testiiletének 114/2015.(V1I1.18.) hatirozata

Mddositotta Badacsonytomaj V iros Onkorményzata Képviselé-testiiletének 507/2015.(XI1.09.) hatdrozata és Abrahimbegy Kizség Onkormdnyzata Képvisels-
testiileténeke 182/2015.(X11.09.) hatdrozata

Moddositotta Badacsonytomaj 1V 'dros Ofi/éamé@/zafa Képuiseld-testiiletének 445/2019.(XIL.04.), Abrahimbegy Kizség Onkormdnyzata Képviseli-testiiletének
186/2019.(XI1.04.), Balatonrendes Kozgség Onkormdanyzata Képviseld-testiiletének 135/2019.(XI1.04.) hatirozata. Hatdlyos: 2020.01.01.
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1. Fiiggelék Badacsonytomaji K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A belsé ellenérzési feladatok ellatasa, a belsé kontrollrendszer miikodtetése

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal, mint a kozpénzek felhasznalasaban részt vevé allamhaztartasi szervezet
koteles belsé ellenérzési rendszert mikodtetni abbdl a célbdl, hogy bizonyossagot nydjtson a kiépitett és
mukodtetett pénzigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfelelsségét illetGen.

A jegyz6 ennek teljesitése érdekében kiilsé szolgaltatoval kotott megallapodas révén gondoskodik a
jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 bels6 ellendrzési kiépitésérdl és mikodtetésérdl.

A belsé ellenérzés megallapitasai mellett a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzések
keretében torténik az ellendrzések végzése a jogszabalyi el6irasoknak megfelelé és hatékony mukédés
érdekében.

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyz6 felelSs, aki koteles a Hivatal minden
szintjén érvényesuld és megteleld

a) kontrollkornyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

¢) kontrolltevékenységeket,

d) informacios és kommunikacios rendszert és

e) monitoring rendszert kialakitani és mikodtetni.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl szolé 370/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.) alapjan a jegyzé koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
amelyben

a) vilagos a szervezeti struktira,

b) egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathat6 a human eréforras kezelés.

Ennek érdekében a jegyz4 koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mutkodtetni a
szervezeten belil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszert, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az ellenérzési nyomvonalat, amely a Hivatal
mikodési folyamatainak szoveges és tablazatba foglalt lefrasa, amely tartalmazza kiléndsen a felelGsségi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellenbrzését.

A jegyz6 koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles kockazatkezelési
rendszert makodtetni.

A jegyzének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoéan biztositani kell a
folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezet6i ellenbrzést (FEUVE). A Bkr. l.melléklet szerinti
nyilatkozatban a jegyz6 koteles értékelni a belsé kontrollrendszer minéségét.

A bels6 ellenbrzéssel és a  belsé  kontrollrendszer mutkoédésével kapcesolatos  szabalyok  belsé
szabalyzatokban kertilnek megfogalmazasra.
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