BADACSONYTOMAJI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
' SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Magyarotszag helyi onkorminyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Métv.) 84-86.§
alapjin Badacsonytomaj viros és Abrahimhegy kizség az Gnkormanyzat mitkédésére, a polgirmester, a
jegy2d feladat- &s hataskdrébe tartozd ligyek dontésre valé clokészitésével és végrehajtisival kapcsolatos

feladatok cllitisra kézos dnkormanyzati hivaealt alakitanak és tartanak fenn.
A mikédesének részletes szabilyait az alibbiakban Allapitja meg.
Az dnkormanyzati hivatal szervezeti €s mikédési szabalyzatinak tartalmi elemeit az allamhaztartiseal s2616
torveny végrehajtisirdl kiadott 368/2011. (XIL 31.) Korminytendelet 13.§-a szabalyozza.

Badacsonytomaj Viros Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete
Abrahimhegy Kézség Onkorminyzatinak Eépvisels-testiilete
(a tovabbiakban: képviseld-testiiletek)
a Magyarorszig helyi dnkormanyzatairél sz6l6 2011, évi CLXXXIX, torvény
(a tovibbiakban: Métv.) 67.§ d) pontja alapjan a
Badacsonytomaji K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatit
. az alabbiak szerint hatitozza meg.

I FEJEZET
ALTALANQS RENDELKEZESEK

1§ Aképviseli-testilletek hivatalinak neve és sz2ékhelye (a tovibbiakban: Hivatal):
Badacsonytomaji Kézés Onkormanyzati Hivatal '
8258 Badacsonytomaj, Fé utca 14. |
2§ A Hivaral telephelyei, dllandé kirendeltsépei:
Badacsonytomaji K6z6s Onkorményzati Hivatal Abrahamhegyi Kirendeltsége
8256 Abrahamhegy, Badacsonyi u. 13. |
3§ Alapitét és felugycleti szetvei: Badacsonytomaj Viros Onkorminyzatinak Képviseié-tcstijlete
Abrahimhegy Kézség Onkormanyzatinak Képviscld-testiilete
4§  Alapitis iddpontja: 2015, januir 1.
5§ A Hivatal illet¢kességi tertilete:
Badacsonytomaj vitos, Abrahimhegy kozség kdzigazgatasi teriilete.
6§  Jogallasa: jogi szemelyiséggel rendelkezd kiltsépvetési szerv. A hivatal vezetdie a jegyzd.
7§  Allami feladatként ellitott alaptevékenysépe és  kieglszitd  tevikenysége: 841105 Helyi
: dnkormanyzatok, valamint tSbbecla kistérségi tirsuldsok igazgatisi tevékenysége
8.§ Villalkozasi tevékenysége: vallalkozisi tevékenységet nem folytat.
94 A Hivatalhoz nincs dnalldan gazdalkodé kéltsépvetési szerv rendelve. o
10.§ A Hivatal weblapja, cmail cime: www.badacsonytomaj.hy: onkormanyzat@badacsonytomaj.hu
11.§ A Hivatal alanya az dltalinos forgalmi adénak,
12§ A Hivatal mikodéséhez sziikséges elbirinyzatokat, mikédési, fenntartisi kiltségeket, beruhdzisi
kiadisokat Badacsonytomaj Viros Onkormanyzatanak éves kéltségetése biztositja.
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II.  FEJEZET
A HIVATAL IRANYiTASA, VEZETESE

A Hivatal iranyitasa

A badacsonytomaji polgirmester a képviseld-testiletek dontese:l szerint és sajat hatiskSrében irinyitja
a Hivatalt.

Itanyito eszkozel kilondsen: .

a) a HMivatal mokédésével kapesolatos dltalinos szabalyozd rendelkezések,
b) veretOl ertekezletek,

¢) hivatali munkaértekezletek,

d) munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés,

A polgarmestert fenti feladatai ellitisaban a kozsznlgalan tisztviseldk aeglt:lk

A polgarmester — a jegyzd javaslatainak ﬁgy«:lcmbevetelevel - hatarozza meg a hivatal feladatait:
a) az onkorminyzat munkajanak szervezésében,

b) a dontesek elGkészitésében és

¢) vegrehajtasaban.

A polgirmester — a jegyzd javaslatira - elSterjesztést nyijt be a kupvlseln testulc:'rt,knek a h.lvatal
1) belsG szervezed tagozédisinak,

b) letszimanak,
¢} munkatendjének, valamint
d) Ugyfelfogadisi rendjének meghatirozasdra.

A p(}lgarmwtt.t

a) gondoskodik az mnkormanynmk szarvemck hatékony mikadésérdl, segiti a képviscldk munkajat,
dsszehangolja a képviselok, a telepiilési Snkorminyzatok, tovibbi a képviselS-tesdiletek és a
bizottsagok tevékenységét.

b) egyittmikodik az dllami, tirsadalmi és  pazdalkodé  szervezetekkel, érdekképviseletekkel,
onszervezddo kozossegekkel. Eldsegiti, hogy a felsorolt szervezetck a telepiilési énkormanyzatok
munkéjiba bekapesolédhassanak, hozzajuk a szikséges informiciok eljussanak.

c) dont a hataskorébe utalt Allamigazgatasi igyekben.

d) gyakotolja egyetertési jogat — az dltala meghatirozott kérben — a koztisztviselSket érinté jegyzdi
munkaltatéi jogkdrok gyakorlasaban. :

€) szabadsdg, betegség vagy egyéb ok miatti akadilyoztatisa esetén a feladatok folyamatos cllitdsa
érdekében a badacsonytomaji alpolgirmester részére mepfelel informacickat, utasitisokat és
felhataimazasokat kételes adni.

| f) az onkorminyzat feladatok hatékony ellitisa érdekében hivatali szabalyzatokat, hivatalt

utasitisokat, egyeb rendelkezeseket, illetve eseti jellegl utasitisokat adhat ki a jegyzdvel clézetesen
egyeztetve, valamint kezdeményezheti a fend utasitdsok, szabilyzatok kiaddsat a jegyzdnél.
g fnlyamatosan gﬂnd()bkodik ax Ejnkorményzat itmcnetileg bzabad pénzkaﬁzeinek pénzintézetnel

.....

h) a hivatal jopt kcpwseletere meghatalma:rast adhat.

1) vezetol ertekezletet tart, ahol cgyeztetl az clvégzendd feladatokar, valamint a végrehajtott
feladatokat svimon kéri.

A badacsonytomaji alpolgarmester a polgirmester irinyitisival litjia el feladarir. A polgirmester
munkajat a badacsonytomaji alpolgirmester segit.
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N hivaral vezetise

A jegyzi vezetl a hivaralt.

A jepyzd:
a) szakmailag felelds a hivatal mikédéséérn, az igyek operativ, konksét megoldisiért, a déntések
végrehajtisiért.

b) tevékenységes sorin felelds a kozérdeknek és a jogszabilyoknak megfelels szakszert, partatlan és
igazs4gos, szinvomalas ligyintézés szabailyainak megfelelG eljirisért.

¢) kootdinalja és ellenrzi a Hivatal dolgozdinak munksjat.

d} gondoskodik a testilleti és bizottsagi eldterjesztések hatiridében torénd elokeészitésérdl, azok
torvényessépérdl, :

€ az egységes jogszabily-értelmezés és alkalmazas érdckében belsd utasitdsokar, kotelezd
rendelkezeseket adhat a hivatal dolgozdi egységei szamara.
énkotmanyzati gyekre vonatkozéan a belsé urasitisok, rendclkezések kiaddsirdl koteles a
polgirmestert tajékoztatnd, illetve szitkség szerint vele egyentetni.

g reszt vesz a tisziségviselok munkameghbeszélésein, vezetdi értekezleteket tart, ,

h) a hivatal dolgozéi részérc évente két alkalommal — szikség szetint ezen felil is —
munkaértekezletet tart, melynek rendeltetése: 4 hivatali munka egészének értékelése, a célkitiizéack
és kivetelmények, valamint a munkavégzés £5 irinyainak meghatirozisa.

1) folyamarosan tijékoztatja a polgirmestert, 2z alpolgirmestert a  hivatal munkajarol, az
ugymntezesrol, az onkorményzatokat érintd jogszabilyokrol, jogszabalyvaltozasokrol.

j)  gyakorolja jogszabaly szerinti munkiltatoi jogositvanyair.

k) ellaga a hivatal jogi képviseletét, vagy arra meghatalmazast adhar,

Aljegyzé a jegyzit tivolléte esetén teljes jogkorben eljdrva helyettesit az SZMSZ-ben meghatirozott
madon, valamint a munkakéri leitdsaban foglaltak szerint. A jegyzd az aljegyzonek feladatokat adhat,

A jegyz( szabadsaga esetén koteles az’ aljepyzét a folyamatban lévo ugyekrol tijékoztatni, azok
ellitdsihoz szikséges informaciokat, Gtmutatisokat megadni. Az aljegyz6 a helycttesitési jogkdrében
tett intézkedésekrdl ugyancsak kiteles a jegyzot thjékomtatni. A jegyzG €s az aljegyzd koteles a
szabadsigukat egyeztemi. Az aljegyzo kételes a jepyzée 2 jegyz6t5l kapott feladatok ellaedsirdl, a tett
intézkedésekrdl tijékoztatni, :

IIl. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal feladartai

A hivatal tevékenysége a képviselS-testiiletek, azok bizottsigai munkaja credményességének
elésegitésére irinyul, ellitia a jogszabilyokban meghatirozott feladatokat, valamint elGkészitd,
szervezd, végrehajto, ellendrzd, szolgiltaté tevékenységet folytat.

(1) A Hivatal a Képviselo-testiiletek tevékenységével kapesolatban
a) szakmailag elSkésziti az Onkormanyzat rendelettervezctet, a testilled elGterjesztést, a
harirozati javaslatot, valamint vizsgélia a térvénycsséget,
b) nyilvintartja 2 Képvisel6-testiiletek dontéseit,
) szervezi a Képvisclo-testiletek rendelkezéseinek véprehaijtasat, a véprehajtis ellendrzését,
d)} ellitia a Keépvisel6-testilctek munkajival kapesolatos egyéb nyilvantaredsi, tGgyviteli és
adminisztrativ feladatokat.

Az elSterjesztések elokesztésy, illetve dontés-elokészitési munkaiban a jegyzs utasitdsa alapjin a hivatal
valamennyl dolgozoja koteles kozremikodni,

A testileti elSterjesztések elSterjesztGje a polgirmester, alpolgarmester, képvisels, bizottsig elnéke,
tagja, illetve 2 jegyzd, az onkormanyzati alapitisi pazdasigi tirsasdgok vezetdi a jogszabalyban cldirt,
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kotelezden elkésvitendd elSterjesztések esetéhen, a képviseld-testilet 4leal felkért szervek, szervezetek
vezetol, Veszprém Megyei Korminyhivatal vezetSje, tovibbi egyéb, killon jogszabilyban erre
feljogositott személyek és szervezetek. '

A Hivatal a Kipvisel6-testiiletek bizottsigai mikadésével kapesolatban;

a) biztositia - a feladat jellegének megfelelSen - a bizottsag mikédéséhez szilkséges lgyviteli
teltételeket

b) szakmailag elokésziti a bizottsdgi eliterjesztést, jelentést, beszamolét, egyeb anyagokat

¢) tijékoztatist ayujt a bizottsdgi kezdeményezés megvaldsitisi lehotdségérsl, valamint szakmailag
véleményexi a bizottsighoz érkezd kérelmet, javaslatot '

d) gondoskodik a bizottsigi dontés nyilvintattisirol és végrehajtisarol.

A Hivatal a képvisel6 munkdjinak segitése érdekében;

a) elOsegiti 2 képviseld jogainak gyakorlisit

b) koteles a képviselota teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a szikséges felvildgositist
megadmni, lletve intézkedni '

c) kozremmikodik 2 képviseldi tajékoztatis megszervezésében.

. A Hivatal a polgirmester munkajival kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szerveri a végrehajtast
b) segiti a képviselS-testiileti munkival kapesolatos tisztségviseldi tevékenységet
¢} nyilvintartja a polgirmester dontéseit.

A Hivatal az nkorminyrat intézménycivel kapesolatos szerverisi, iranyitisi, ellendrzési feladatok
cllatasaban tészt vesz, szakmai segitG tevékenységer folytat,

A Hivatal kbzremiikadik a képviseldi vilasztasok, népszavazisok lebonyolitisiban,

A Hivatal kézremikodik az ipazgards szakmai kérdéseinck korszersitésében, mds kozigazgatisi,
onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapesolattartasban.

A Hivatal a mikddés technikal feltételeit biztositd tevékenységi kére Mt o, végzi az iktatast,
lrattarozast. _ ‘

(1) A Hivatal szervezen egységei: ‘

). Badacsonytomaji Koézos Onkorminyzati Hivatal Abrahémlmgyi Kirendelrsége
by Koltségvetési- &5 Adooszily ‘

c) - Miszaki Osztily

A Hivatal szervezeti felépitését &s a szervereti egysépek altal ellitandé feladatokat az 1. mellékler
tartalmazza. :

Az (1) bekendés b) és <) pontjaban nevesitett szervezeti egységek vezetdi az osztalyvezetdk., Az
osztilyvezetdk dnalld Sokortmanyzad, i!.lct\rc allamigazgatasi feladat- és hatiskdrrel nem rendelkeznek.

Az osztalyvezets:

- a) Tandcskozisi joggal részt vesy a Képviseld-testiilet és a bizottsgok tilésein.

b) Részt vesz a kozmeghallgatason.

c) Eléterjesztést készit a Képviselo-testilet Glésére az osztaly feladatkirdbe tartozé dgyckben, illetve
gondoskodik az  eldterjesztés  elkészitésérdl, ellendrxi az  osztily dolgozal dleal  késcitert
elterjesztéseket. E feladatkérében egyiicemiikodik a tobbi osztaly vezerdiével.
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Szikséy eserén dnkormdnyzati rendeleralkotist kezdeményer, rendelettervezerct készit, ifletve
ezek készirésében kdzremdkodik a jegyzd rendelkezése szerint.

Résut vesz az dnkormanyzat kdlségvetés eldkészitésében.

Felelos az osztalyvezetS feladatkorébe tartozé képviseld-testiledi ¢s bizottsagn  hatirozatok
végrehajrasidrt, ‘ ‘

A végrehajrasi hatdrids lejiredt kivets 3 napon beliil jelentést ad a feladatkérébe utalr képviseld-
testillett hatirozatok végrehajtasirol a testiilet tajékoxtatisa érdekében.

A bizottsagok tilése elé tetjeszri avokat az oswtaly feladatkdrébe uralt ugycket, amelyckben a
dontési, véleményalkotdsi, javaslactéreli hatdskort a bizottsagok gyakoroljdk, ilictve azokat az
eloterjesztéseket, amelyek a képvisclS-teseiilet Glésel elé keriilnek. -

Kételes gondoskodni arrél, hogy a bizousagi (ilések jegryzokényve az SZMSY. szerinti hataridére
elkészialién., A jegyzdkonyvet a polgirmester, a jegyzo és az aliegyzd részére kell dradni, aki a
Jegy7Okonyv alapjin a bizottsigi hatirozatokat nyilvintartisba veszi,

A feladutkirébe tartozd tfigycket tirgyald bizotrsigi (idésen részt vesz, akadilyoztatasa esetén
kateles szakszerd helyettesitésrdl gondoskodni.

Gondoskodik a bizottsig elé ker(ld cloterjesztések irdsbeli elkészitésérdl, a bizottsagi déntések
vigrehajtasarol . . '

Tijckovtatja a bizottsgokat a mikddésiiket érintd jogszabilyokedl, eseményckrdl.

Az osztily feladatkoeében eldkészit a polgarmester, illetve a jegyzd dontési hataskdréhe utalr
kozigazgatasi Ugyeket, illetve gondoskodik azok eldkészitésérdl,

Az Ugyintézdi tevékenységérdl igény szerint tijékoztatia a polgirmestert, a jepyzdt, cgyedi iigyck
eldintéscher csetenként adott Gtrnutatasok szerint koteles chjarni,

) Javaslatot tehet az clbirinyzatok modositisara, illetve kéreles szitkség szerint az eléiranyzatok

P

x)

Y)

maodositisit kezdeményezni a polgirmesterné.

Kialakitja a» osztalyon belili feladat- és munkamegosztast, mikadési render, elkészio a
munkakorok leirisit és azokat bemutatja a jegyzdnek. A munkakorok kialakitdsat a jegyzovel
egyeztetl. '

Vigyclemmel kisén az osztaly feladatkorét érinté jogszabalyokat és gondoskodik arrdl, hogy az
osztaly munkatirsal a hatdlyos joganyagot naprakészen megismerjék és alkalmazzak.

Gondoskodik a munkafolvamatba épitett belsd ellendrzésedl, sziksép szerint az osztilyon belul
egyeb ellendreési - {igyintézési hatdridok betartisa - feladatokat is elldt, illetve a jegy2i
intézkedését kezdeményezi. ‘

Megszervezi az osztily munkajat, szakmai iranyitisival biztositja a tevékenység srakszerfiségét és
Jogszertségér, szamonkeri a feladatok végrehajtisat, sziikség szerine ellendrz a végrchajtast.

Javaslatot tesz a beosztott dolgozok jutalmazisira, mindsitésére, tovibbtanulasira, szaknai

tanfolyamon vald wésavételre.

Munkahelyée magan- es hivatali célbdl csak akkor hagyhatja ¢l; ha azt a jegyzének clézetesen
bejetentette. |
Kateles végrehajrani mindazokat a jogszerii intézkedéseket, feladarokat, melvekkel feladatkrével
Ssszefiigaésben a jegyzd, illetve a polgirmester meghivza, ‘ -
Folyamatosan figyelemmel kisérik a palyizati IchetSségeket &s a feladatkérikle tartozé témakban
kezdeményesik pilyazat beaddsdr, doneés csetén felelsek az lgvkérikbe tartond palyazatok
clokészitéseért és hatiridoben torénd beadasaérr. :

A jogszabdlyban eldirt haratidGig clkésziti az osutdly éves szabadsigolisi temtervét, amit a
Jegyednek dtad, Gyakotolja a szabadsdy kiaddsaval jiré munkaltardi jogokat. Az osstalyveretd
szabadsagolisa feldla Jegyzd rendelkezik,

Az Burdpai Unids forrisokhox kapesolodd pilydzatok eldkészitésével, a fejlesztés lebooyolitasival
kapesolatos foladatok végrehajrasanak koordinalisa az osztilyhoz tartozd kévutisatviselSk illetve az
egych foglalkoztardsi jogviszonyban llé dolgozok tekintetében. Az osztilyhox rendelt doligozdk
munkakortl leirdsit a szabdlyzat hatilybalépését kévetd 15 napon belil kételes dtdolgozni az
Vurépal Umds forrasokhor kapesolodd pilyizatok érdekében kialakitisra keriild munkamegosveds
figgrvényében.
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A Hivatal mikodésével kapcsolatban:
Badacsonytomaj  Viros  Onkorminyzatinak Képviself-testilete  és Abrahdmhegy Kozség
Onkormdnyzatanak Képviselo-testitlcte egylittes tlésen dontenek, igy kilonosen
a) akozSs Snkormanyzati hivatal kéltsépvetésérdl és zarszamaddsardl;
b) a kozos dnkormanyzati hivatal mikodésérdl sz6l6 megillapodas elfogadisird], modositisirdl:
) akdzds énkormanyzat hivatal Szervezeti és Mikodisi Szabilyzatinak jovihagyisarél.

A kbuzts Onkorminyzat hivaral koltségvetését és  zirszdmadisit a Badacsonytomaji Kozos
Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht, és mis jogszabalyokban foglaltak szerint.

Badacsonytomaj Viros Onkorményzatinak és Abrahémhegy Kozség Onkorminyzatinak, valamint a
z Gnkorminyzatok irinyitdsa ali tartozd intézményeknek a kéltségvetését és az azzal kapesolatos
konyvelési, adminisztricids feladatokat a  Hivatal székhelyén  készitik el az Ahr & mds
jogszabilyokban foglaltak szerint. ‘ :

IV. . FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1 A munkiltatol jopok gyakotldsa

A jegyzd feletti munkaltatéi jogok gyakorlisa: A polgirmester — palyizat alapjan hatirozatlan idére —
valamennyi alapitéi énkormanyzatot képviselé polgirmester elézctes irisos egyetértési joginak
kikérésér kvetten nevezr ki a jegyzdt. A polgirmester — a jegyzére vonatkozé szabalyok szerint, a
jegyzl javaslatira — valamennyi alapitéi 6nkotmanyzatot képvisclé polgirmester clizetes irdsos
egyetértési joginak kikérését kévetSen kinevezi az aljegyzOt. A jegyzdi és az alicpyzéi kinevezds
vezetSi munkakérmek mindsil, a jegyzére, aljegyzste alkalmazni kell a kizszolgilati tisztviseldkrdl
s70l6 torvény vonatkozo rendelkezéscit, A jegyzd és aljcgyz6 feletti egyéb tnunkalratéi jogokat 2
badacsonytomajt polgarmester gyakorolja. '

(1) Koztszwviselok — bele nem értve a jegyzdt és aljegyzér — feletti munkaltatéi jogokat a jegyzd
gyakorolja. - _

A polgarmester egyetértése sziikséges:

a) a kincvezéshez,

b) felmentéshez,

c) vezetdi megbizas adasa és visszavondsa,

d) jutaimazishoz . ‘
€} koztisztvisels bérezéséhez - a polgirmester altal meghatirozott kérben,
A polgarmester egyetértését igénylé munkiltatol jogokat a 2. mellékler rartalmazza.

Munkakdéri leirasok: a Hivatal kiztisztvisel®i 2 jegyzé dltal meghatirozott munkakori leirds szerint
latjik el feladatukat, A munkakéri leirds dsszedllitisa, folyamatos karbantartasa a jegyzi feladata.

2. A Hivatal mukodése, munkarendje
(1) A Hivatal dolgozdinak munkarendije:

a) hétfd, kedd, csitértokin 7V-16" ériig, amely magaban foglalja a munkekézi szineter is
(sdotartama: 30 perc) ‘

by szerdan 07"~ 17.00 ériig

¢) pénteken 712 ridg tare,



®)

33.§

34.§

35.4

37§

38.§

39.§

Rugalmas munkaidd-beosztas esetén 9%-14" Griig tartd tirzsiddben a munkahelyen kel tartézkodni.
Rendkiviili munka és a készenlét clrendeléséndl, nyilvintartisirdl és elszimolisanak rendjérdl a jepyzd
kilon ueasitishan rendelkezik. |
Tilmunka végrisc esetén szabadidét a jegyzé engedélyezhet. .
Munkaidén kivill — tilmunka elrendelése nélkiil — is el kell litni az alabbi feladatokar: esketési
szertartas, névadd, polgari temetés, vilasztasi feladatok, helyi és orszdgos népszavazds, népi
kezdeményezés lebonyolitisival kapesolatos feladatok.

A munkibél vald tavolmaradas okat a hivaral dolgozéia kételes kdzvetlen felettese utjan a jegyzd felé
jelezni. - '

A szabadsig miard tivollétet eldzetesen, a betegség miatti tivollétet a lehetd legrovidebb idon beliil
jelezni kell. A dolgozé kétcles a betegségét igazolé dokumentumot, annak kézhezvételét kiwetd 3
munkanapon belil a jegyzdhéz cljuttatni. A tavolmaradis okardl (szabadsag, betegség, fizetés nélkiili
szabadsig) minden ho 5-ig a pénziigyi dgyintézs jelentést kiild az illetékes Magyar Allamkincstirnak.

A napi munkavégaes kezdé és befejezd iddpontat, illetve a munkahelyrdl vald tavollét okat
S ELENLETT IVEN” régziteni kell. ‘

A jelenléti iv adatainak valédisigit a jegyzé alifrasaval igazolni kiteles.

- A Hivatal és kirendeltsége tigyfélfogadasi rendjc: _

a) Heédd: 12,30 — 16,00 briig
b) Kedd: -

c) Szerda: 13,00 = 17,00 orang
d) Csutortdk: -

¢) Péntck: 8,00 — 12,00 brdig

A badacsonytomaji polgirmester ugyfélfogadisi rendje:
Minden hénap elsS hétfGjén 14,00 — 16,00 driip.

- Az alpolgarmester dgyfelfogadasi rendje:

Minden hénap harmadik hétfdjén 14,00 — 16,00 Sriig

A jegynd ligyflfogaddsi rendje a(z)

a) Badacsonytomaji Kozds Onkorminyzati Hivatalban minden honap elsé szerddjin 13,00 — 16,00
Ordig

b} Abrahimhegyi Kirendeleségen minden hdnap clsé szerddjin 9,00 — 11,00 ériig

Az lipyfélfogadas speciilis szabdlyai

A telepiilési képviseliket soron kiviil birmikor fogadni kell, ‘ ‘ ,
Halaszthatatlan tigyekben (pl: halilesct), amely esetekben az azonnali Ggyintézés elmaradasa jelentds
érdek- &5 jogsérelemmel jir, a7 Ggyfélfopadis egybeesik a munkaidvel. Ennek clbirlisira a jegyzs,.
illetve ax tigyintézdk jogosultak. ’

A helyettesités szabalyai:

a) A jegyzot tartos tivolléte, akadilyoztatisa esetén az aljegyzd helyettesiti.

'b) Az iigyintézdk a munkakéni leitisukban foglaltak szerint helyettesitik cgymast.

Ugyiratkezelés, igyintézés

4) A Hivatal székhelyén és illando kirendeltsépén killon dlpyiratkezelés tirténik. A Hivatal
tigyirathezelésére vonatkozd részlctes szabalyokat az Iratkezelési szabalyzat hatirozza meg,
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b) Az ligyintézes sorin az igazgatisi jogszabilyokban meghatirosottak szerint kell cljarn.

A Hivatal kiadmanyozisi rendjét a jegy»d utasitisa szabilyozza,

A pénzgarditkodasi jogkérik gyakorlisa: a Hivatal tekintetében a kitelezettségvillalis, ellenjegyzés,
utalvinyozds és érvényesités szabilyait a jegyzd utasitisa szabalyozza.

A Hivatal kéztisztviselSinck szakmai képzésér a jegyzé iltal meghizott kdztisztviselé szervezi és
ellendrzi.

A hivatali bélyeged arra szolgal, hogy az iratok valddisagit, hivatalos voltit tanasitsa.

a) A hivatalos bélyegzd szitkségler folmérésérsl, majd igény esetén a megrendclésérdl az czzel a
feladattal meghizott pénziigyi lgyintéz6 (pénztaros) gondoskodik,

b) A hasznalatba adott bélyegz6keél nyilvaneartist kell vezctni, melyért az ezzel a feladartal megbizote
pénziigyl Ugyintézd (pénztiros) felelds. A nyilvantarté a hasznilatba adotr bélyegzok meglérét
évente ellendrizni kételes. A hasznalatba adis sorin a bélyegzdlenyomat feltiintetése mellett a
bélyegzd atvételérdl az dtvevd nyilatkozatot ir ald.

<) A bélyegzd hasznilatira jogosultak kétclesek a bélyepzs hasznilatit teligyelni és hasznalat utin a
bélyegzdket clzirmi, ‘

d) Ha valamely dolgozé a rabizott bélycgzdt elvesziti, kételes ctrdl irdsban jelentést tenni. A jegyzd
kiteles az clvesztés korilményeit megvizsgalni, :

¢) Az ethasznilddott, megrongilidott, feleslegessé valé biélyegzot jegyzﬁkﬁﬂyv felvétele melletr meg
kell semmisiteni. A jegyzSkonyvet a nyilvantartis mellékletcként meg kell Grizni.

Ha megszinik a bélyegsit kezels dolgozéd jogviszonya, a bélyepzd visszaaddsit as Atvevd
nyilatkozaton igazolni kdteles. L

2) A jegyzonek gondoskodnia kell artdl, hogy a hivatalos bélyegzék megfelelienek a szerv hivatalos
adataival. _

h) Egyszerd iratokon (pl.: bels levelezés) nem alkalmazhaté hivatalos pecsét a polgirmesteri, Jegyzol
rendelkezéseket, utasitasokat kivéve.

1) Kor alaki bélyegzd: kizepén a Magyarorszag cimere helyezkedik cl, a kbriven a koverkezd felirat
olvashaté:  ,Badacsonytoma) Varos Polgdrmestere”, hasznalatira a polgirmester és  az
aipolgarmester jogosultak. .

). Kor alaki bélyeged: kézepén a Magyarorszig cimere helyezkedik el, a koriven a kovetkezd felirat
olvashaté: ,Badacsonytomaji Kéz6s Onkorményzati Hivatal Jegyzoje”, hasznalatira a jegyzd
jogosult. ‘

k) Kor alakd bélyegzé: kdzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kévetkezs felirat
olvashaté:  ,Badacsonytomaji  Kozos C)nkorm:inyzati Hivatal®, a sajit feladatkdrében
kiadmanyozasra jogosult aliirisaval ellitott kiadvinyokon lehet hasznalni, valamint a Hivatal

- kéltségvetési szamlajarol teljesitert dtutalasokon.

D Téglalap alaki bélyegzé  (fejbélyegzd) ',,Badacsonytomaji Kémis Onkorményzati Hivatal
Badacsonytomaj™ felicattal.

m) Téglalap alakda bélyegzG  (fejbélyegzd) ,Badacsonytomaji Kozés Onkorményzati  Hivatal
Abrahamhegyi Kirendeltsége™ felitattal.

3. A koztisztviselok jogillisa, munkavégzése,
jutalmazasa és egyéb juttatisal, szolgilati magatartisa

A Hivatal kéztisztviselsinek jogallasarol, munkavigzésérl, jutalmazdsirsl és egyéb juttatdsairdl

esetlegesen Onkormanyzati rendelet és a Komsrolgilati Szabilyzat rendelkezik. A rendelet
figyclembevételével 1 jegyz6 a teriiletre vonatkozoan kiilon belsd szabalyzatot ad ki.
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A kaztisztviselok szolgilati magatartisa

Minden kéutisztviselo és foglalkoztatisi jogviszonyban alls munkatirs kitelessége, hogy a
kozszolgilad tisztviselokr6l sz6lé 2011, évi CXCIX. térvényben megfogalmazott kotclezettségeit
teljesitve, munkakérét a legjobb tudasa és képességei szerine lelkiismeretesen, az ligyfeleket segitve és
velik udvariasan binva lassak el.

A hivatali dolgozék kételessége, hogy munkatarsaikkal szemben kollegidlis magatartist tandsitsanak,

-egymas munkajat segitsék, illetve az igyintézés soran minden esetben betartsik a torvénycsséget.

A dolgozival szemben alapvets kéverelmény a gyorsasig, a szakszerlség, a birokrdcia mentesség, a
hatiriddk betartasa, ‘

A torvényesség szellemében bixtositani kell az dllampolgiri jogokat és kotelességeket, az dgyfelek
érdekében méltinyosan kell eljirni. '
Elsodleges cél: az Snkormanyzati érdekek feltirisa és érvényre juttatisa.

A kézds Gnkormanyzat hivatal kéztisztvisclje a adomasara jutott allami szolgilati ¢s Gzleti (magin)
titok tekintetéhen titoktartasi kérelezettsép terheli. E ritoktartisi kitelezettség az adarvédelemrdl sz6l6
torveny rendelkezéscinek figyelembevitelével - kiterjed az iigyfél személyiségl jogainak a védelmére is.
A titoktartdsi kotclezettség a kozhivatal betSleése vtan is fennall,

A hivatali dolgozé minden olyan adatot, informiciot és tényt koteles a jegyzd tudomdsira howni,
amely az elobbi kotelexcttséget befolyisolja. ‘

A koztisztviseld kbteles munkahclyén koztisztviselshéz mélté slténékben, apoltan megjclenni.

A belépd 4 munkatarsaknak hivarali eskiit kell tenni. Alkalmazasival cgyidejileg at kell adni szdmdra a
munkakori leirisit. Ha a kéztsztvisels megvilik hivatalitdl, munkaeszkdzeit, hivatali helyisége
berendezdsi targyait, tgyiratait it kell adni a munkakoér dtadas-dtvétel szabilyai szerint.
A napi munkavégzés befejezését kbvetSen a kdztisztviseld kisteles az iratokat elrakni.
A hivatali dolgozok kételesek a jegyzd engedélyét kérnt, ha f3allisukon kiviil mas keresd foglalkozist
kivinnak folytatni. ‘ ‘ ‘

4, Technikai feltételek

Kulszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése csak a jegy«d clozetes engedélye alapjan torténhet,

A dolgozok kikiildetése sorin felmeriil§ kéltségek elszimolisa utélag térténik.

Az Gtiszamlakat csak a jegyzé igazolisa utin Ichet szimfejteni,
Sajit gépjarmi hivatali céld hasznilatat a jegyzd engedélyesi. A kéleségelszamolista killén szabdlyok

vonatkoznak. :
A jegyzd és az aljegy2 részére a kikiilderést, sajat pépjarmd hasznalatit a polgirmester engedélyezi.

V.  FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikddesi Szabalyzat mellékletei és fiiggeléke:

2) 1. mellékler: A Hivatal felépitése |

b) 2. meliéklet: A polgarmester egyetértési joga tartalmanak meghatdrozasirdl a munkaltatéi jogok
tekintetében ‘ ‘

¢} 3. melléklet: A vagyonnyilatkozat megtételére kitelezett koztisztviscldk kire
dy 1. fuggelék: Belso ellenotzést feladatok ellatdsa.

A Hivatal Szervezet és Mlkédési Szabélyzata a képviscld-testiiletek jovahagyasaval lép hatilyba 2015.
jatuar 1, napjan. ‘ :



52.§ A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat megismertctise, maptakészsége. A jegyz kotcles gondoskodni a
Srervezctl és Makadesi Szabilyzat naprakész llapotardl és artdl, hogy a Szabalyzatot megismerjék a
hivatal koztisztviseloi.

Badacsonytomaj, 2014. december 9.

Krisztin N. Laszlé ' : ] Vella Zsolt
Badacsonytomaj varos polgirmestere Abrahamhegy kézség polgirmestere

Ziradék: A Badacsonytomaji Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
Badacsonytoma) Viros Onkorményzatinak Képvisclo-testilete a .../2014.(XIL09,) szimi hatirozatival,
Abrahimhepy Kézség Onkormanyzatinak Képvisels-testillete a .../2014.(XTL09.) szamn hatirozataval
hagyta jova. :

Dr. Weller-Jakus Tamas
jegyzd



1. melléklet Badacsonytomaji Kozs ﬁhkorm:ényzati Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatihoz

A Hivaral felépitése, kirendeltségei

I. A vezetdi szinthez tartozé munkakiordk és a munkakorskben foglalkoztathatd létszam:

Megjegyzés

. Vezetbnek A
Vezc:g;tiz;gﬂlez kﬁz':retleniﬂ munkakdrben & (‘l‘jﬁ? vagy
beosztisok alirendelt foglalkoztathate | '0SZMmunkakorre, caatolt
munkakask Ktszam (f6) munkakbrre valo
hivatkozds)
1. Aljegyzo 1
2. Muszaki @
Jegyzo Osztalyvezets Teljes
3. Koltségvetési- és 1
Adéosztaly-vezetd

IL. A szerv milkodési rendszere

A szervet a jegyz0 iranyitja, 6 legfelsGbb vezets.
A szerven beltil megtalilhato:

1. az ala- és folérendeltség, |

2. ax azonos szinten belil a me]lerendcltscg

A szerven belil ald- & folérendele Vm.mnyban mikddnek a vezetdi szinthez tartozd, a vezetGhoz tartozod

beosztottak.

Az azonos dgyintézol szinthez rartozd munkakorsk kozotr mellérendeltségi viszofly van,

II. A kdltségvetési szerven beliil mikid6 kiilon szervezeti egységek
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IV. A hivatal belsd szervezeti egységeinek feladatai

1. Koltségvetési- és Adéosztaly

Az asztaly élén osztalyvezerdl munkakérrel rendelkezd kozoszviseld g1l
Az oszuily létszamir a képviselS-testilet altal jovahagyotr hivatali létsvamkereten beliil a jegyzd - a
polgirmester egyetértéscvel — hatarozza meg, ' )

Az osztily az alibbi fe.ladamkar latja cl:

f)
2

Q)
1)
5)
3

¥)
2)

A ]\vahdo -testulet, a polgarmester és a jepyzd gazdalkoddsi és pénzipy fth(.l:ltkﬂi(*bt_,ﬂ a dontes -
eldkészités és a vigrehajtas szervezése.

ellitja a koltségvetést tervendsi, szamviteli, pénzelldtasi, pénziigyi informacits feladatokat, koordinalja az
onkormanyzat intézmenyek gazdilkodasat, lebonyolitia az intézményi kilsépverési ellendrzést.

ellatja az addigazgatisi feladatokat, szakmailag elGkésziti 4 helyl addkea vonatkozd rendeleteket,
gondoskodik a géparmiadéval, az 2do- és ériékbizonyitvinyokkal kapcsolatos feladatok cllitasarsl,
biztositja a helyi &s a kduponti addjogszabilyok telepiiléscn vald é Ervényesitésér,

bizrosita a helyl adokrdl szolé tdrvény, illetve a képvisels-testitletr adézassal kapesolatos rc,nd:,lc:.t(,mk
végrehajrasar,

intézi a kdzponti addkkal, valamint a helyi adokkal Gsszefiged bejelentéseker, kérelmeket, clbirdlisra
elokésziti a benyGjrote kérelmeket, fellebbezéseket, feltetjeszti a masodfoki hatdsighos.

elGkeészitl az Gnkorminyzat hataskérebe tartozd méltinyossigi ligveker,

tajckoztatia a varos 1akc>5';'1g'1r és a gaedalkodd szervezcteker — ax Adokotelezeltwr,guk teljesitésenek .
clésegitése erdekében — az adojo‘{;ﬁ;ﬁbalyu}\ elSirasairdl,

cllendrzl az "ldt.)]ué_ﬁ!ab.ﬂ) ok érvinyestlést az adokotelezcttség  celjesitését, az 1dnl)(.h;<,m~,u:,k és
elszamolasok belyességér,

‘ellatja a hataskorébe tartozd addk kiverésével, kbzlésével, nyilvantartisival, beszedésével, behajtasaval

kapesolatos feladatokat,

az adokotelezettség megillapitisa érdekében adatokat gyijr, tjékoztatase kér, helyszin ellenSreést tare,
ellitja a talajterhelési dijjal kapesolatos feladatokat,

felderiti a helyt adék alanyair.

a feladatbol adodo VE‘glEh"l}t"lSl feladtok tc.l}eskoru ellitisa, aminek credménvét minden hénap 5. napjaig
irasban jelenti a jegyzonek.

szamitogépen nyilvintartja ¢s feldolgozza av adokat.

cllatja a gépjarmiado besredésével kapesolatos feladatokar.

visszautalja a rartozatlan tilfivetéscket,

idegen helyrdl behajtisra kimutatott tartozasokat nyitvantartasba vesz, befizetésére incézkedést resz és
atutalja a kimutato szervhez. .

adatot kdzdl az illetékhatralékosokrdl az illetékes hatdsig felé.

hagyatéki eljarishoz &s egyéb megkeresésre ado- és értékbizonyitvinyt készit,

aa) vagyont igazolasokat ¢s koltségmentessépi ipavolisokat ad ki
bb) ellitja az dnkormanyzat szerzédéses kapesolataibol eredd pénziigyi-ipazgatdsi tevekenységet (koverelések

eldirisa, beszedése, behajtisa, sziikséy esctén peres-, illerve vcgrulm;t'm eljfris kezdeményezése).

u,) vezet a szerzodesek ny Ahvantartasat,
dd) javaslatokat dolgoz ki az énkormanyzat vagyonanak hasznositasira, mikodtetésére.
ee) feltarja az onkormanyzat vallalkozasi, vallalkozdst scgicd lehetdsépeit.



2. Miiszaki Osztily

.

Az osztaly €lén osztalyveretdi munkakdree] rendelkexd kdatiszrviseld all.

Az osztaly Mészimit a képviseld-testiilet dhal jévihagyott hivatali lérszamkercten belil a
polgirmester egyetérésével — hatirozza meg.

jepyzd — a

Az osutaly az alibbi feladatokat latja cl:

a)

b)

c)
d)

a telepilésfejlesntési ¢s teriletrendéndsi feladatok korében clokésziti a testileti donréscket, szervezi
véprehajtisukat, ’

ellitia a polgarmester és a jepyzd hataskdrébe urale kimyezetvédelmi feladatok dontés elGkészitésér
végtchajrﬁs;it. ‘ : '
gondoskodik a miszaki &s kozmunyilvintartisok vezceésérdl,

az Snkormanyzat kommunilis, vizgazdalkodisi és kozlekedési feladatkérébe tartozd dontésck elékészitése
¢s végrehajtasuk szervezése, vizrendezés és csapadékviz ¢lvezetés, csatorndzas, kozutak és kozteriletek
kezelése, teleplléstisztasig szolgaltatisok, _ :

gondoskodik ax dnkormanyzan bérlemények terverett feljitisinak és karbantartisinak elvégzéscrdl.
gondoskodik a telepilésszerkezen tervek és szabilyowasi tervek végrehajtasinak ¢s a szUkséges
modositisanak elokészitéséral. ‘ ‘
vagyonhasznositasi és telepiilés-fejlesztési koncepeidk kidolpordsa, illetve abban vald részvétel.
az. Onkormanyzat - vagyonaval kapesolatos kételezd nyilvan-tartisok naprakész vesctlse, a muszaki
tartalom kimunkalisa. -

az onkormanyzat vagyoni viszonyaival kapesolatos rendelerek hatalvosulasinak fipvélemmel kisérése,
moédositasi javaslatok kidolgozasa, . '

fejlesztést  feladatok  megvaldsitisival  kapesolatos  pélyizati  leherdségek figyclemmel  kisérése,
fethatalmazis alapjin a palyazatok el6késritése, lebonyolitasa. ) ‘ :
szoros munkakapcsolatot tart a varostizemclterési feladatokat ellard Badacsonytoma] Virosiizemeltetd
Nonprofit Kft-vel. |

berubazasok feligyelete, szamlik kollaudalisa.

a lakdsok s nem lakds céljara szolpald helyisépek hasznositasaval kapcsolatos déntések eldkészitése.

a kozteriilerck hasznositisdaval kapesolatos dontések clokészitése.

clkészfﬁ az ﬁnk_onm’myzat vagyonanak érték szerind nyilvintartasit, pondoskodik a naprakész vezctésérdl.
a Kolségvetési-és Addoswtallyal egylittmikadik az dnkorminyzat ingd- és ingatlan vagyon évenkénti
felleltarozasaban. , ’
elokészit az Oonkormdnyzat vagyon hasznositisival kapesolatos eldterjesntéseket a bizottsigok és a
K.épviselo-testitler Glésére, gondoskodik a meghozott hatarozatok vigrehajasarol, )
javaslatokat dolgoz ki az énkormanyzat vagyoninak megovasaval, karbantartisaval kapcsolathan szorosan
cgytttmitkddve 2 Badacsonytoma) Varosiizemeltetd Nonprofit Kfe-vel.

hazai és Huropai Unids pilyizatok elokészitése, lebonyolitisa, projekrmenedzsmenti feladarok ellatisa
kiiléin megbizas szerint,

palyazatok figyelése, sziikség szerint végrehajtisa.

Gzletek, vendéglito cgységek makddeési enpgedilyezése,

kereskedelmi  gyek,  kereskedelemi, vendéglité  engediélyekkel, a  keteskedelmi szallishelyckkel,
fizetdvendéplatissal kapcsolatos egyéb fuladatok, : -

nem tizlet ccla kdzdsségi, szabadidds szallishely szolgaliatdssal kapesolatos hatdsagi tgyek

allatvédelmi hatdsigd jegyzdi feladatok elladsa; .

hazai ¢s Hurdpai Unios palydzatok clokészitése, lebonyolitisa, projektmenedzsmenti feladatok ellatisa
kilon mepbizas szerint. ; ‘

palyizatok figyelésc, a megjelent palyizatokrol soron kiviil tdjékoztatis addsa 2 polgimmesternek.

a képvisclo-tesriler dltal jovahagyotr palyazatoked] munkaszervezetekre lehontott feladattery készitése és
végrehajtasa.



bb) gondoskodik a palyazati témihoz igazodé killsds szakérték bevonasdrdl szitks¢g szerint (hivatalos
kitzbesaerzési tandesado, konyvvizsgild, jog szakénd sth) és koordindla a feladar ellitdsukar.

ce) kapesolattartas a kiird svervezet képviseldjével, annak felkérésére tijckoztatds addsa, helyszini ellendrds
soran az ellendrzést végadk munkajanak segitése 1 jegyzd cgvidejl ¢rresitése mellert,

21 Kozterilet-feligyelet
A Fivatalon belil 2 Miszaki Osztily vezetdjének kivzveden iranyitisa ald tartozd kdatiszeviseld.

Feladaran ‘

a) a kézterdlerck jogszer® hasznalatanak, a kdzteriileten folyratote, engedélyhe
kototr tevckenyséy szabilyszeriségének ellendrzése; |

b) a koztertlet rendjére és wsztasigira vonatkozd jogszabdly dltal tiltott tev
megakadilyozasa, megszakitisa, megszinterése, ill. szankcionalisa;

¢} kozremikddes a kozterilet, az épitett és a természett kornyeset védelmdben:

d) kozremukodés a kizrend, a kdzbiztonsag védelmében;

€) kozremikodés az dnkorminyzat vagyon védelmében; :

f) kéuremikddés a koutisztasigra vonatkond jogsuabilyok viégrehajeisinak ellendrzesében;

8 kizremikddés dllategiszsadglgi és ebrendészen feladarok cllatisiban,

b) cgy.ﬁtrmﬁkédik a rendbrséppel, a polzari védelernmel, a hivatisos dnkorminyzati tizoltosaggal (a
rendvédelmi szervek), a polgirdrség helyi szervezetével, valamine a felad
epyeb szervezertel.

==

2, ill. OthezelSi hozzdjardishoz

ckenysépy  megeldzése,

atai ellitisdhoz segitséget nydjrd

A Kozterilet-feligyelet jogallasat, részletes feladarie és hataskorét

a kozterillet feligyelet szervezeréedl és
teladatairdl szold kiilén Gnkormanyzad rendelet hardrozza meg.



2. szami melléklet Badacsonytomaiji Kézos Onkorminyzati Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatihoz

A polgitmester egyetértési joga tartalmanak meghatirozasirol
a munkaltat6i jogok tekintetében

A polgirmester az egyes, jegyz6 aleal gyakorolt munkaltatéi jogok vonatkozdsiban av egyetértési jogat a
kiivetkezok szerint pyakorolja: ‘ :

A joggyakorlis kire, : . ‘ '
azaz az egyes munkiltatoi jog megnevezése, illetve jogon beliili korilmény (Motv. 81.§ (4)
bekezdés) : -

a) Kéztisztvisel6 kinevezése: hatirozatlan idejii/hatarozott ideji

b) Vezetoi megbizis adisa

c) Vezetdi megbizas visszavonisa

d) Koztisztviseld jutalmazasa

e) Koztisztvisels felmentése
f) koztisztvisels bérezése

Badacsonytomaj, 2014. december 9.

Krisztin N. Laszl6
polgarmester



3. melléklet Badacsonytomaji Kézds Onkormanyzati Hivatal
Szetvezeti és Miikidési Szabalyzatihoz

A vagyorinyilatkozat megtételere kitelezett kbztisztviselSk kbre

Az egyes vagyonnyllatkozat-tételi kotelezettségrdl sz616 2007. évi CLIL torvény értelmében az
alapvetS jogok es kotelességek pirtadan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kézélet
tisztasigrnak biztositisa és a korrupeid megelSzése céljabol, az alibb megjelslt kiztisztviselsi ki
- 2 torvényben meghatarozott tartalom s eljirdsi szabalyok szerint - vagyonnyilatkozatot tesz:

Kéttvente:

- Jegyzd

= Aljegyzd

-~ Osztilyvezetd

Munkakéri leirisa alapjén koltségvetési vagy egyéh pénmzeszkdzdk felett, tovibbi ax
-Gnkormanyzati vagyonnmal valé pazdilkodis, énkorminyzati pénziieyi timogatisi
pénzkeret tckintetében, javaslattételre, déntéste vagy ellendrzéste jogosult kéztisztvisels:

o Fé&konyvi kényveld

0 Peénztiros

0 Vagyongazdialkodd

Orévente:

Munkakosi leirisa alapjan kbzigazgatasi hatdsagi igyben javaslattételre, déntésre vagy ellenGreésre
jogosult kdzusztviseld.



9.

1. Fiaggelék Badacsonytomaiji Kézbs Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikidési Szabilyzatihoz

A belsé ellendrzési feladatok ellitisa, a belsé kontrollrendszer miikodietése

A Kozdés Onkormanyzatd Hivatal, mint a kozpénzek felhasznilisaban részt vevo
allamhaztartisi svetvezet koteles belsé ellendrzési rendszert mitkédterni abbdl a celbol,
hogy bizonyossigot nytjtson a kiépitett és mikodtetett pénziigyi Iranyitisi és kontroll
rendszerek megfelelGsségét illetSen.

A jegyzd ennek teljcsitése érdekében killsé szolgiltatéval kététt megallapodas révén
gondoskodik a jogszabdlyi elGirisoknak megfelels belsd  ellenrzési kiépitésérol és
milkadtetésérdl, _ '

A bels6 ellenbrzés megillapitisai mellett a folyamatba épitett elézetes és utélagos vezetsi
cllenorzések kereteben torténik az ellendrzések véprése a jogszabalyi eléirisoknak megfeleld
és hatékony mukdodes érdekében,

A Kozés Onkormanyzati Hivatal belsé kontroflrendsveréért a jegyzé felelds, aki kiteles a
Hivatal minden szintjén érvényesild és mepfelels

a) kontrolikormyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

¢) kontrolltevékenységeket,

d) informici6s és kommunikacids rendszert és

¢) monitoring rendszert kialakitani és mdkodtetni. :

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsa ellendrzésérd] szold 370/2011.
(XIL31) Kormdnyrendelet (2 tovibbiakban: Bkr) alapjan a jegyzd kotcles olyan
kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezet struktira,

b) egyéertelmiick a hataskon viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak az etikai elvirisok a szervezet minden szintjén,

d) dtlathatd a human eroforrds kezelés.

Ennck érdekében a jegyz6 koteles olyan szabalyzatokat kiadad, folyatnatokart kialakitani és
mikadeetni a szervezeten beliil, amelyek biztosifdk a rendelkezésre A6 forrasok
szabalyszerd, szabilyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznaldsit.

A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizilni az ellendezési nyomvonalat, atnely a
Hivatal mtkddés: folyamarainak széveges és tiblizatba foglalt leirdsa, amely tartalmazea
killinGsen a felelbsségi és informacids szintcket és kapesolatokat, itdnyitasi és cllenGrzési
folyamatokat, lehetdve téve azok nyomon kévetését és utélagos ellendrzését.

A jegyzo koteles szabilyozni a szabilytalansigok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockizatkezelési rendszert mkadtetni, . ' :

A jegyzonek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan
biztositani kell a folyamatba épitett elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE). A
Bkr. 1.melléklet szetnt nyilatkozatban a jegyzd kételes értékelni a belsd kontrollrendszer
minSségét. -

A bels ellendrzéssel és a bels§ kontrollrendszer mikodésével kapcsolatos szabalyok belsé
szabalyzatokban kerillnek megfogalmazdsra, '



