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Tisztelt Képvisel-testiilet!

Badacsonytomaj Varos Onkorményzatinak és Abrahimhegy Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-
testilletei 2014. december 9-i {ilésén fogadta el a Badacsonytomaji Kézds Onkormanyzati Hivatal
Szervezet: és Mikodési Szabalyzatit, mely 32.§ (1) bekezdésének és 33.§-anak modositasat javaslom - a
jegyzG javaslatira - az alabbiak szerint. :

32.§ (1) A Hivatal dolgozdinak nunkarendye:
a) B, kedd. coirintigdn 716" Gridy, amsty magdbar Jodafe o munkakisd syinetst i Gddiartama: 30
pere)
by ryerddn 07— 16,00 drizg
c)  pénteken 70-13% dnirg .

33.f A Hivatal é kirendeltsége iigyfélfasaddsi rendje:

a) i 12,30 — 16,00 dniis

b} Kedd: -

¢)  Ngerda: 12,00 16,00 griiy

d)  Chaitgrichk: -

e} Pénpek: .00 — 12,00} griiz
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011, évi CLXXXIX. tdtvény 67.§-(1) bekezdése kimondja,
hogy a polgirmester a jegyz6 javaslatira elGterjesztést nydjt be a képviselS-testilletnek a hivatal belsd
szervezeti  tagozodasanak, létszamanak, munkarendjénck, valamint Ugyféltopaddst  rendjének
meghatirozasira.

A jegyz& javasolta a munkaend és igyfélfogadisi rend megviltoztatisit oly méodon, hogy a szerdai 17 drig
tarto munkarend és tigyfélfogadasi id viltozzon 16 Grara, illetve a pénteki 12,30 ériig tarté munkarend
viltozzon 13,30 Otdra. Gyakorlati tapasztalat azt mutatta, hogy a szerdai tigyfélfogadast az tigyfelek nem
vették igénybe az elmult mastél éves idSszakban.

Kérem, hogy az elGterjesztést megtargyalni és a hatdrozati javashtot elfgg;a@pi sziveskedjenek.

Tisztelettel:

Krisztin N. Liszlé
polgarmester

L. HATAROZATI JAVASLAT
..... /2015.(11.03.) képvisels-testiileti hatirozat
Badacsonytomaji K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatanak médositasa

Badacsonytomaj Viros Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete a Badacsonytomaji Kéz6s Onkormanyzati
Hivatal Szetvezeti és M{ko6dési Szabalyzatinak 32.§ (1) bekezdését és 33.§-it az alibbiak szerint médositja:
W32.§ (1) A Hivatal dolpozdinak munkarende:

d)  hétfé, kedd, csiitirtikin 7°0-16™ ordig, amely magdban foglalia a munkakizs sziinetet is (iddtartama: 30

pere)

€) - sgerddn 07%— 16.00 driig

£y pénieken 70-12% drify tary.
33.§ - A Hivatal ér kirendeltsége sigyfélfosaddsi rendye:

f) Heét: 12,30 — 16,00 drdjg

& Kedd: -

b)) Szerda: 13,00 - 16,00 ordig

7)  Critortok: -

Jj) Péntek: 8,00 — 12,00 ériig”
Hataridé: azonnal
FelelSs: Krisztin N, Laszlé polgarmestet

- Aiky



II. HATAROZATI JAVASLAT
..... /2015.(I1.03.) képviselG-testiileti hatarozat
Badacsonytomaji Kézés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikidési Szabalyzatdnak médositasa

Abrahimhegy Kozség Onkorminyzatanak Képvisel6-testiilete a Badacsonytomaji Kozés Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és MGkodési Szabilyzatinak 32.§ (1) bekezdését és 33.§-at az alibbiak szerint médositja:
w32.§ . (1).A Hivatal dolgoziinak munkarendse:

8)  Délo, kedd, esiitirtikin 716" dritg, amely magiban foplajia a munkakozs sziinetet is (idgtariama: 30

pers)

h)  sxerddn 07— 16.00 drdig

1) pénteken 770-12% gniig tart.
338 A Hivatal és kirendelisége sigyfélfopaddsi rendje:

k) Haye: 12,30 — 16,00 driig

) Kedd: -

m) Szerda: 13,00 — 16,00 driig

1) Critirtok:

o) Pénrek: 8,00 — 12,00 griin”
Hatardd: azonnal
Felelbs: Vella Zsolt polgarmester

. i



BADACSONYTOMAJI Kg")z()§ (“)NKpRmNYZAn HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODES] SZABALYZAT

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXYXIY, torvény (tovabbiakban: Moiv.) 84-86.§
alapjan Badacsonytomaj viros és Abrahimhegy kbzség az Gnkorminyzat mikédéséte, a polgirmester, a
jegyzG feladat- és hatiskorébe tartozo figyek ddatésre vald elokészitésével és végrehajtisival kapcsolatos

feladatok ellatisra kozis oukorminyzati hivatalt alakitanak ¢s tartanak fenn,
A mikodésének részletes szabalyait az alibbiakban allapitja meg.

Az opkormanyzat hivatal szervezeti és mikédési szabalyzatinak tartalmi elemeit a2 allambaziartised] sz6lo

1§
2§

3§

4§

5§

6.§
7§

8§
9§
10§
11§
12§

torvény végrehajtasarol kiadotr 368/2011. (XT1. 31.) Kormanyrendelet 13.§-a szabdlyozza.

Badacsonytomaji Koz0s Onkomndnyzati Hivatal Szervezet & Mikdési Szabalyzatit
' az alabbiak szerint hatirozza meg.

L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A képviselo-testiiletek hivatalinak peve és szekhelye (2 tovibbiakban: Hivagal):
Badacsonytomaji Ko2s Ouakorminyzati Hivatal
8258 Badacsonytomaj, F utca 14,
A Hivatal telephelyet, dllandé kirendeltségei:
Badacsonytomaji K6z6s Onkormanyzati Hivatal ribrahzimhegyi Kirendeltsége
8256 Abrahimhegy, Badacsonyi u. 13. ) - ,
Alapitéi és feligyeleti szervei: I’iadacsoﬂytomaj Viros _F)nkorm:fmyzaténak Képvisel&testii_lete ,
Abrahimhegy Kzség Onkotminyzatinak Képvisels-testiilete
Alapitis idspontja: 2015. januar 1. |
A Hivatal illetékességi tetiilete:
Badacsonytomaj viros, Abrah:imhegy kézség kézigazgatisi teriilete.
Jogalidsa: jogi személyiségpel rendelkezo koltségvetési szerv. A hivatal vezetdie a jegyzo.
Allami  feladatként  ellitott alaptevékenysége és kiegészits tevekenysége: 841105 Helyi
onkormanyzatok, valamint tSbbeél kistérségi tirsulisok ipazgatasi tevékenysége
Villalkozist tevékenysége: vallalkozisi tevekenységet nem folytat.
A Hivatalhoz nincs onalléan gazdilkodo koltségvetési szerv rendelve. :
A Hivatal weblapja, email cime: www.badacsonvtomaj.hu; %”mw‘@_mﬂ@ |
A Hivatal alanya az dltalinos forgalmi adénak. : )
A Hivatal mikodéséhez sziikséges elirinyzatokat, mikodesi, fenntartis koltségeket, beruhizisi -

‘kiaddsokat Badacsonytomaj Viros Onkorminyzatinak éves kéltségvetése biztositja,

<



I FEJEZET
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

13.§ A Hivatal irinyitisa

@ ;‘P;tiﬁfﬂ}’tﬂmﬂﬂ polgirmester a képviseld-testiiletek déntései szerint és sajit hatiskérében irinyitia
Itényitd eszkbzel killondsen:
a) ‘a Hivatal mikodésével kapesolatos iltatinos szabilyozé rendelkezések
b) vezetdi értekezletek, ’ ’
¢) hivatahi munkaértekezicrek,
d) munkafolyamatha épitett vezetor ellendrzés.
A polgarmestert fenti feladatai ellitisiban 2 kézszolgalati tisztviseldk segitik,

@ A polgirmester — a jegyzd javashtainak figyelembevételével — hatg ; .
') 22 nkorminyzat munkijanak szerveséstben, Hroesa meg a bivatal feladatait
b) a dintések cldkészitésében &
<) végrehajtisiban.

3 A polgirmester — a jegyz6 javaslatira - el jesztést nvy o ]

© a} b]cgl:?:zervezeti gzé%émk, i Yt bea kepmelq—testuleteknck a hivatal:
b} létszamanak, A
c) munkarendjének, valamint
d) iigyfélfogadisi rendjének meghatirozdsica.

(;l) A polgé.nncstcg

&) dbnt 2 hatiskorébe utalt allamigazgatisi iigyekben.
d) gyakorolja egyetéstési jogdt - az dltala meghatirozott kérben — - kisrticotoical Ao 2orm o
munkaliztéi jogkorok gyakorlisiban. o @ Romtsatviseldket érint Jegyzot

H az ’('ikaormanyz' ’at:i felgdatoii hﬂté}(ﬂny ellitisa érdekében hivatali szabdlyzatokat, hivatali “
utasitasokat, egyéb rendelkezéseket, illetve eseti Jellegii utasitisokat adhat ki 5 jegyzovel eldzetesen

h) a hivatal jogi képviseletére meghatalmazist adhat.
) vezetbi értekezletet uart, ahol egyerteti az elvégzends felady Dt 3 véareha:
feladatokat szimon kéri. e Hacnokat valumint a végrehajion
() A badacsonytomaji alpolgarmester a polgirmester irdnyitisival lita of f . . |
, mmk:ijétabadacsoaytomzji alpolgirmester segiti. . _ga ehﬂatat. Ap Olggmlestcr :
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A hivatal vezetése

A jegyzé vezeti a hivatalt.

A jegyz6:

a) szakmatlag felelés a hivatal mikidéséért, az tgyek operativ, konkrét megoldisiért, a doatések
végrehajtisdért. '

b) Fevékf:nységtf’s soran ft:lelé.s a kézérdeknek és a jogszabilyoknak mepfeleld szakszers pirtatan és
Igazsagos, szinvonalas lgyintézés szabalyainak megfelels eljarasért. ’

¢} koordmilja és ellenérzi a Hivatal dolgozéinak munkdjir.

d) gondoskedik 2 testileti és bizottsagi elSteresztések hatiridében téreénd elGkészitésérdl, azok
totvényességérdl. o o

c) az egységes jogszabily-€rtelmerés és alkalmazis érdekében belsé  utasitisokat kowlezd
rendelkezéseket adhat a hivatal dolgozéi egységel szamira. ’
onkorminyzati figyekre vonatkozdan 2 belsq utasitisok, rendelkezések kiaddsirg] ke
polgé:mcster,‘t téjéko?tami, dietve szikség szerint vele egyeztetnl R Madisirol kowkes 2

) reszt vesz a !]sztség’w.'l_sck')k musnkamegbeszélésein, vezetGi értekezleteket tart.

h) a hm;m[ dolgozdi részére évente két alkalommal szikség szerint ezen felil js -
munkaértekezletet tart, melynek rendeltetése: a hivatali munka egészének értékelése, a célkitizések
és kc'ivetclmények., valamt.nt 2 munkavégzés £5 iranyainak meghatirozisa.

i) foly-atn’atf)SaP m!f:koztat;’a a polgimmestert,. a alpolgirmestert 2  hivatal munkdjirdl, az
ﬁgymtngesr.ol, az onkormgny‘zatokat €ninté jogszabilyokrol, jogszabalyviltozisokrél.

) gyakorola jogszabily szerinti munkiltatéi jogositvanyait.

k) ellitia a hivatal jogi képviscletét, vagy arra meghatalmazist adhat.

- Aljegyz6 2 jegyz6t tivolléte esetén telies jogkistben eljirva helyettesiti az SZMSZAben meghatarozott

m(').don, .vaiamiﬁt a,munka{iéﬁ Ieﬂiréséban fog_laltak szennt. A jegyvzs az aliegyzének feladatokat adhat.
A jegyz0 szabadsiga esetén kételes az aliegyzGt a folyamatban lévg ugyeksSl tijékoztatni, azok

 ellitisihoz szitkséges informacikat, Gtmutatisokat megadni. Az aljegyzs o helyettesitési jogkérében

tett intézkedésekrGl ugyancsak kételes a 1egyzot tijékoztatni. A jegyzé és az aliegyzé kteles a

szabadsagukat egyeztetni. Az aljegyz6 koteles a jegyzét a jegyzGtdl kapott f el S

intézkedésekrd] tijékoztatni o cgyzotol kaport feladatok ellitisirdl, a tett
A HIVATAL FELADATAT

A Hivatal feladatai

A hivaul tevékenysége 2 képviseld-testiiletek, azok bizottsigai - munkaja eredményességéugk

closegteséee winyul, clitfa 2 jogszabilyokban meghatirozott feladatokat, valaming clokészitS
szervezo, végrehajtd, ellendrzd, szolgiltato tevékenységet folytar. )
(1) A Hivatal a Képvisel6-testitletek tcvékenységévc} kapesolatban
a) szakmailag elokésziti az Gnkormanyzat rendelettervezetet, a testiileti eldtericsrtd
hatdrozati javaslatot, valamin tvizsgilia a torvényességet, o colenesness
b) nyilvantartja a Képviseld-testiletek dontéseit,
9 sz?_rfrem 4 Kf’:pv?selc:»tcstt;iletek tendelkezéseinek végrehajtasat, a vegrehajtas ellengrzését
d) elliia a KépviselG-testiiletek munkijival kapcsolatos cgyéb nyilvintartisi i 'Vit;]i és
adminmisztrativ feladatokat. _ gy

Az elStegjesatések elSkésztési, illetve dontés-el6készitési munksibag 2 jegyzs utasitisa alapjan a hivatal
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kotelezGen elkészitends eloterjesztések eseteben, a2 képviselG-testiilet 4ltal felkért szervek, szervezetek
vezetor, Veszprém Megyei Kormidnyhivaral vezetdje, tovibba egyéb, kilon J'Og‘vai:;élvb an erre
feljogositott személyek és szervezetek. S

A Hivatal a Képviselé-testitletek bizottsagai mitkGdésével kapcsolathan:

a) biztositia - a feladat jellegének megfelelden - 4 bizottsa ‘ mitkédéséh g TR

. feltételeket & csenez szikséges tgyviteli

b} szakmailag e]ékéstziti a Flizottségi elterjeszést, jelentése, beszimolot, egyéb anyagokat

¢} tijékoztatist nyijt a bizottsdgi kezdeményezés megvalésitisi lehetGséoérd] valamint szakmaila
véleményexi a bizottsighoz érkezs kérelmet, Javaslatot ' ’ &

d} gondoskodik a bizottsigi dontés nyilvantartisirdl és végrehajtisardl,

A Hivaral a képvisels munkajinak segitése érdekében-

a) elGsegiti a képvisels jogainak gyakorlasst :

b) kbteles a képviselst a teljes hivatali munkaidébes, fogadni és részé fiksé ilioositd
megadni, iiletve intézkedni : (o 2ere 2 szitksépes felviligositist

¢} kozremiikddik a képviseldi tdjékoztatis megszervezésében,

A Hivatal 2 polgdtmester munkijévalr kapcsolatban;

2} dontést készit eld, szerveri a végrehajtist

b) segiti 2 képvisel-testiileti munkival kapesolatos tisztségviselSi tevikenysg t

¢) nyilvintartja a polgrmester dontéseit. caysege

A Hivatal az énkorminyzat “intczményeivel kapesolatos Szervezési, irdnyirisi, ellendrzési feladatok
ellitdsaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

A Hivatal kézremikadik a képviselsi valasztisok, népszavazisck lebonyolitissban

A Hivatal kézremikodik az igazgatis szakmaj kérdéseinek korszertisitésében. mic bLoo: L
onkormanyzati hivatali szervekkel valg kapesolattartisbap, c3€hen, mas kozxgazgatasg_ _

A Hivatal a mikodés technikai feltételeit biztosits - tevekenysépi kont it el, végzi ay iktatdst,

. irattirozast.

(1) A Hivatal szervezed egységek:

a) Badacsonytomaji Kézos Onkomzinymri Hivatal Abrahzimhegvi Kirmdcltsége
b} Koltségvetési- és Adbosztily : ” :

¢} Muszaki Osztily

A Hivaral szervezeti felépitését és a srerverett cgységek altal ellitandg feladatokar a7 1. mellékler
tartalmazza,

Az (1) bekezdés by é ¢} pontiaban nevesitett szervexer egységek vezetGi an osztalyvezetdk, Az
osztilyvezetdk éndllé énkormanyzati, ifletve allamigazpatisi felndar es hatiskérrel nem réndcikc;rnek |

Az oszralyvezetd:

a) Tanacskozast joggal tészt vesz a Képrisel-testitlet és 4 bizotisdgok tilésein
b) Részt vesz 2 kozmeghalipatison. - o '

e
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Szitkség esetén énkormanyzati rendeleralkotast kezdeményer, rendelettervereret késwit. Betve
ezek készitéséhen kozremikédik a jegyrd rendelkesése sye it ' o
Részt vesz az dnkormdnyzat koltséoverds cidkészitésében

Tolelfie 4 crtalrveretds £ oy :
Felelos az oszudlyvezets feladatkérébe mrrord képviselS-restillet] gs bizottsisl  hatirezatok
vegrehajtasiert. - T e
A ‘i,-'egﬂ:fhajfﬂ&ii hararidd :!ejartat ESverd 3 napon beliil jelencést ad a teladatkéirébe utalt képviseld-
testiilett hatdrozatok végrehajrisirdl a testiiler tjékoztatisa érdekében o
A bxzt_)nsagok ulese elé terjesza azokat az osztaly feladatkérébe uialt tpyeker, amelvekben a
dontés, véleményalkotist, javastattételi haraskre a brzottsagok !{Vz“lf»:rn'ofiaék ﬂi-ctx-'e fz";rokat az
cléterjesztescker, amelyek a képviselé-testiilet tilése] elé keridnel, ’ e
Kff*‘*;—;,%"“d"?k"dﬂi atr6l, hogy a bizotisigi iilésck jegyzdkényve az SZMSZ szerint hawidére
elkeszion. A 1eg_\_rzokon}’xfc=. a polgirmester, a egyzo €5 az alicpved részers kel 4 o
- covzikdnvy alanin a bizoftsaod hard B fegyzo reszere kell dtadni, aki a
Jegyz0konyy alappan a bizottsagi hatarozatokat nyilvantartisha veszi.
datkorébe tartozd Ggyeket tirevalds bizottsdes il ‘. :
—\" fela 3 0z0 Ezg;e%ct targvald bizottsagi {ilésen részt vesz, akadilvoztardsa esetén
koteles szakszert helyettesitéstdl gondoskodni. : il
Gondoskodik 2 bizottsag elé kenild eléter tsek irasheli elGl-desd :

B esziesek irasheli eldkészitésérsl, a bizottsiod dand

. s e = S - ottsag S
végrehajtasarol. i gt dontések
Tajekoztatja a bizottsagokat a mitkkédésiket érints Jogszabalyokrdl, eseménvekrél
Az osztaly t_eladatkoreben elokészit a polgarmester, dlletve g jegyed dontési hatiskdréhe utalt
kozigazgatasi ugyeket, illetve gondoskodik azok elékészitésérdl.
Az lGgymtézdi tevékenysegérol igény szermt téjék(’.vztatja a polgarmestert, 1 jegyzit, covedi fovek

- P W - aa » 3 Y 5

eldéntéséher esctenként adott Gmmutatisok szerint késteles eharni O e iy

Javaslatot tchet az cldiranyzatok modositdsira, illerve kéreles sziksép szerint az eldirinyzatok
. e b4 i

madositasit kezdeményezni a polgarmesternél.

Kialakia 2z osztalyon belali feladae- és muﬂkamcgosztést, mikddest render, elkészin -
munkakorok leirdsat és azokat bemuratja a icgrzonek. A munkak{jrsk f;ialafdtiség el e:-flt’l ‘;
egyeztetl. ’ : asat - jegyrove
Figyelemmel kiséri az osztily feladatkérét érinté jogszabilyokat és gondoskodik arrél, hogy
osztily munkatirsai a hatdlyos joganyago naptakészen megismerjék és alkalmazzdk. o
Gondoskodik a munkafolyamatba épitett belso ellendrzéstdl, szitksée Szt‘ﬂ'fltdaz :08 o
cgyéb ellendrzési - iigyintézési hatiriddk betartisa -  feladarokat is eflit me;c yon belul
intézkedését kezdeményezi. > : » HELVC A jege20
Megszervez az osztaly munkajat, szakmai ranyitasival biztositja a tevékenysé suakszer(iséoe: &
jogszertségét, szamonkér a feladarok vegrehaytisit, szukség szerint clle ﬁérz} :.1 i ’eh; _ :"'L;bﬁg(i és
Javaslatot tesz a beosziott dolgozdk jutalmazisara, indsités re tf)"ébbtanifki.q.‘; g 4y i
tanfolypamon valé részvételre. i Sara,  szakma
gi;‘;i{;i]:r?;t pagan & hivatali célbol caak akkor llagyhat;a el, ba azt a reavzonek elbzetesen
Kételes végrehajtant mindazokat 1 jogszers intézkedéscket, feladatokat, melyelkel feladatkorével
Osszeftiggésben a jegyz6, illetve a polgirmester meghizza. > meh adatkireve
Folyamatosan figyelemmel kisérik a pilyaza iehetﬁségeket ¢s a feladatkéritkbe tartord témakh
kezdeményezik pilydzat beadisdt, dénrés esetén folelsek a2 fisvkésikbe fart f‘)‘fo Cma m?
clokészitéséért és hatariddben t61tén beadisicr & fartozo. palyazatok
A jogszabalyban eldirt hatinddig elkészit az oszialy éves szabadsdgoldsi Gtemtervét it
Jegyzének dtad. Gyakorolja a szabadsig kiaddsival jit6 munkaltatéi ;kat A -‘“C’: ﬂ‘ﬂ’fi’f :
szabadsagolisa felél a Jepyz6 rendelkezik, | JogoRat: Az osztilyvezetd
Az Eur6pai Unids fortisokhoz kapesolods pilyizatok eldkéseitésével, a feilesiés ebonyofitisieal
kapcsolatos feladatok végrehajtdsanak koordinilisa az osztilvhoz tartozd kéyéS?;\ieelélz(i)ﬂ tasfa\.
egyéb foglatkoztatisi jogviszonyban a6 dolpozok tekintetében. Az oszt,ﬂv};o:; Jrendc}‘t : e:m a;
munkakﬁﬁ leirisit a szabalyzat hatdlybalépését kévets 15 ﬂﬁpon beliil FSeddos " 01&,0'20'
Eurépai Uniés forrisokhoz kapesolods pilyizatok érdekében kialakitista kerild muml olic;z?ﬂ;: :

foggvényében.



29.§

30§

@

3
31§

| 525

A Hivaral mitkédésével kapesolatban: ‘
Badacsonytomaj  Viros Onknrmén_vzat:inak Képvisels-testilete s Abtahimhe I\nzs
Ounkormanyzatinak Képviselé-testillete egyiittes lilésen dontenek, igy kilonosen ¥ ®
a) akoéz6s onkorminyzati hivatal koltségvetésérd] és zirszdmaddsarol:
b) akoz26s onkormdnyzati hivatal mitkédésérd] sz616 megallapodis elfogadisirsl modositasirol;
) akoézds 6nkormanyzati hivaral Szervezeti és Muikodési Szabilyzatanak jévéhag:;é sardl

A kdzGs 6nl{.0rr_nényzaf:i ‘h‘ivatal Koltségvetését és zirszimadasic a Badacsonytomaji  Kozés
Onkormanyzatt Hivatal késziti el az Aht. és mig jogszabilyokban foglaltak szerine.

Badacsonyitomai Vél_‘o’s . Drm‘:inyzaténak €s Abfﬂhémhﬁg}’ KﬁZSég éﬂkomlényzaténak valamint a
z onkorm’ _anyzato.khxran’yl'tzfsa ala tartozé mtézménycknek a koltségvetését és az azzal i;apcsoiatos
konyvelési, adminisztriciés feladatokat a  Hivaral székhelyén készitk e ar Aht és mds
jogszabalyokban foglaltak szerint. _ €5

IV.  FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

| L A munkiltatéi jogok gyakorissa
A jegyz6 feleta munkaltatoi jogok gyakorlisa: A polgarmester - palyizat alapjin hatirozatlan idére —

-valamennyi alapité: Snkormdnyzatot képviselo polgirmester elézetes irisos egyetértési joginak

kikérését kovetsen nevezi ki a Jegyzét. A polgirmester ~ a jegyz6re vonatkozé szabilyok szerint, a
jegyzo javaslatara — -va!amenny‘l alapit6i Snkorminyzatot képvisels polgarmester elézetes irisos
cgyctél:-tési joganak hké@ét kovetden kinevezi az aljegyzét. A Jegyzi és az aljegyz6i kinevezés
vezetdi munkakSmek mindsil, a jegyzdre, aljegyzdre alkalmazni kel 2 kézszolgalati tisztviseldked]
52016 tOrvény vonatkozd rendefkezéseit, A jegyz6 és aliegyzé felett egyéb munkaltatSi ioeokat

badacsonytomaji polginmester gyakorolja. ' ' . Jogokat a

(1) Kéztisztviselok — bele nem éttve a jegyzdt és aliegyzot — feletti munkattars; jogokat a jegyz5

gyakorolja.

- A polgirmester egyetértése szikséges:

a) * a kinevezéshez, :

b) felmentéshez,

) vezetdl megbizis adisa és visszavondsa,

d) jutalmazishoz

€} koztisztvisels bérezéséhez - a polgirmester Altal meghatirozott kérben,

A polgarmester egyetértésct igénylé munkiltatéi jogokat 2 2. mellékles tartalmazza,

Munkakéri leirasok: a Hivatai"k_iizt’is’ztviseléi a Jegyz& altal meghatirozott munkakési leirds szerint
latjak el feladatukat. A munkakéri leitds 6sszellitasa, folyamatos karbantartisa a jegyz6 feladata

| 2. A Hivatal mﬁkﬁdése, munkﬁ:endjc
() A Hivatal dolgozéinak munkarendje: _
a) hétfs, kedd, csitortokom 716" ormg aﬁeh—* macibag foolk e .
(6 30 perc) : - ga oghiia a mmkakom_ szunete‘t is
b) szerdin 0?3;~ 17.00 6riig
¢ pénteken 7°-12* rdig tart.
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Rugah?m"s ffiuﬂkaid?'*beotfztés e:‘;etén g_p 4™ (iréig tarto torzsidében a munkahelycn kell tartézkedni.
ﬁf;i‘i“ﬁ;ﬁgﬁi e d‘;:;izr_ﬂtt clrendelésérdl, nyilvintartisicol és elszimolisingk tendjérdl 2 jegyz6
Talmunka végzése esetén szabadiddt a jegyz engedélyezhet.

Munkaifién lj'i’"ﬁl’w l‘lﬂmunka elrendelése nélkiil — is el kelf latni az alibbi feladatokat- esketési
szcm@s, ne’vado, pol‘ngn’ temetés, valasztasi feladatok, helyi és OISZap0s népszavazis, népi
kezdeményezés lebonyolitisival kapcsolatos feladatok. .

ool vald tivolmaradis okit a hivatal dolgozcja Kotels kiszvedden feettese tiign & jegya6 felé

munkanflpon_bcliﬂ a jeg;;-rzéhﬁ‘z cl;uttath tavolmaradis okirél (szabadsig, betegség, fizetés nélkiili
szabadsig) mﬂif:m ho SEg “perouen veyniéas jelentést kild az illetékes Magyar Allamkincstiopak

A napi munkavégzés kezds és clejezé idSpontiat, illetve 5 munkahelyrd] vald oo fize b
JELENLET fVEN™ tgziteni kell, - | FAREYIOl vald wivollée okit
A jelenléti iv adatainak valédisigit 2 jegyz aliirasival igazolni kételes..

A Hivatal és kirendeltsége iigyfélfogadasi rendje:
a) Héfd: 12,30 — 16,00 oriig

b} Kedd: -

¢) Szerda: 13,00 — 17,00 6riig

d) Csttdrtok: - '

e} Pémtek: 8,00 - 12,00 braig

A badacsonytomaji polgirmester gyfelfogaddsi rendje:
Minden honap elsé hétfgjén 14,00 - 16,00 Griig.

Az alpolgitmester iigyfélfogadisi rendje:
Minden honap harmadik hétfsién 14,00 - 16,00 Ordig

A jegyzd igyfdfogadisi rendje a(z)

a}) Badacsonytomaji Kéz6s (_)nkotményzati Htvatalban minden hoénap elss szerdjan 13,00 — 16,00
oriig - = W
b) Abmahamhegyi Kirendelségen minden hénap elsd szerddjin 9,00 .. 1 1,00 oriig

Az ugyfélfogadas speciilis szabalyai _

A telepiilési képviselSket soron kiviil birmikor fogadni kell,

Halaszthatatlan figyekben (pl: aldleser), awely esetckben 22 azonpalj Ugyintézés elmaradisa jelentds
érdek- és jogsérelemmel jir, az ugytélfogadas egybeesik a2 munkaid&vel Ennck elbiraliss Je ;
illetve az tigyintézok jogosultak. : ara a jegyzd,

A helyettesités szabalyai:

2} A-jegyzOt tartés tivolléte, akadalyoztatisa esetén az aljegyz6 helyettesiti
b} Az dgyintézGk a munkakén leirisukban foglaltak szerint helyettesitik egymist. -

Ugyitatkezelés, igyidtézés

_4) A Hivatal székhelyén és 4llands kirendeltségén kilon dgyiratkezelés t5srénik A Hivatal

tigyiratkezelésére vonatkozo részletes szabilyokat az Iratkezelési szabalyzat hatiropzq meg

-+
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b) Az tgyintézés soran az igazgarisi jogszabalyokban meghatirozotiak séeﬁnt kell eljgrni.

A Hivatal iadményozasi rendjét a Jegyz4 utasitisa szabalyozza.

A pénzgazdilkodisi jogkorok gyakorlasa: a Hivatal tekintetében 4 kc‘ire[czettségvéﬂ-al:is, ellenjepyzés
utalvanyozas és érvényesités szabalyait a jegyzG utasitisa szabalyozza. ’ ’

A Hivatal kéztisztviselinek szakmai képzését a jegyzi lat meghizott kéztisztvisels szerveri és
ellentrzi. : |
A hivatali bélyegzd area szolgil, hopy a7 iratok valodisagat, hivatalos voltar tanisitsa.

a) A hivatalos bélyepzé SZiikscjtglet felmérésérsl, majd igény esetén a megrendelésérdl az ezzel a
feladattal megbizott pénziigyi igyintézs (pénztiros) gondoskodik.

b} A’hafzn:_ila}.tbzl‘ ac{ot't bél’yegzléluéi nyilvantartist kell vezetni, melyért az ezzel a feladattal meghizott
penzugyxﬂ ugymte?:i (pt;nztalios) felelss. A nyilvintartd 2 hasznilatba adott bélyegzok meglétét
evente ellendrizni kételes. A haszndlathy adds sotin a bélyepzSlen t feltiintors
bélyegzs tvételérdl az dtvevs nyilatkozatot i alf. yrgsoiyomat feltiatetése mellett 2

€)- A bélyepzd hasznalatira jogosultak kotelesek a bélyegzs hasznilatat feliovely & . L
bélyegzSket elzirni. clugyelni és hasznlat utin 4

d) Ha valamely dolgozé a ribizott bélyegzét elvesziti, kételes ered) irdsban ielents o _
kiteles az elvesztés koriilményeit megvizsgilni. SDAT Jelentest tenni. A Jegyzo

D el scrmmiston § peEonEaodot,felegessé vl bélyogce egyaskingy felvree meller mog
kell semmisiteni. A jegyzdkonyvet a nyilvintartis mellékloteként meg kell Grizni.

f) Ha megszinik a bélyegzét kezels dolgozd jogviszonya, a bé 5 v - L.
ayilatkozaton igazolni kistcles. y Yegsd visszaadisit az dtvevs

h) Fgyszeri itatokon (pl.: belsd levelezés) nem alkalmazhacs hivatal St e S
rendelkezéseket, utasitisokat kivéve. 7% pecset 2 po lganpesten, Jegyzot
9 Kor aiakji bélyegzd: kézep én.a Mﬁ;lgyamr_szég cimere helyezkedik el, 2 kériven a kovetkeyd felirat
olvashaté: , Badacsonytomsj Viros Polgirmestere”, hasznilatira g polgirmester és az
alpolgdrmester jogosultak. ‘ g "
p Kor alak’li bélyegza: k(")zepél_:l- 2 l\fagyargrszég cimere helyezkedik el 2 kériven a kdvetkezd felirat
olvashaté: ,,Badzcsonytomaji Kéuzos Onkomményzati Hivata] Jegyzdie”, hasrnalatica 2 ieovad
jogosult. ’ Jegy
k) Kor alaks bélycgzd: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik €l, 2 kériven a kévetkezd felirat
p_ivash?to: ',,Bat?acsonytom’zf}tl ’Koziis Onkormanyzati Hivatal”, 4 safit  feladatkiiben
kiadminyozisz jogosult aliirisival ellitor kiadvinyokon lehet hasznalni, valamint 2 Hivatal
koltscgvetési szimlijird] teljesitett atutalisokog, _ :
D ‘Téglalap alaki bélyegzs (fejbélyegzs) »Badacsonytomaji Kézts Onkormanvras e
Badacsonytomaj” felirattal # R0r0s Onkomndayzati - Hivatal
m) Téglalap alakd bélyegzs (fejbélyegad) »Badicsonytomaji Kézss O svaan
Abrahimhegyi Kitendeltsége™ felirattsl, # howes Onkommdnyzati Hivatal

5. . A koztisztviselok jogdllisa, munkavégzése,
jutalmazisa és egyéb juttatisai, szolgilati magatartisa
A Fimatal kbatisarviscldinek jogllisirdl, munkavégzésérd], jutalmazising] & egyéh juttatisairGl
esetlegesen ) on‘konmfnyzat.l ren_fieiet & a Kézszolgilat Szabilyzat rendelkesik. A rendelet -
ﬁgyeiembmtglevd 2 jegyzo 2 terilletre vonatkozéag killon belss szabilyzatot ad ki, o

-
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A kéztisztviselok szolgilati magatartisa:

 Minden kiztisztvisels és foglalkoztatisi jogviszonvbah. allé  munkatirs k(’jtelessége hogy a

koaszolgilat tiservisclSkidl sz6l6 2011, évi CXCIX. torvényben megfogalmazott kotelezotsegeit
teljesitve, munkakérét a legiobb tudisa ¢és képességei szerint lelkiismeretesen, az Ugyfeleket segitve és
veliik udvanasan binva lassak el. :

A hivatali dolgozdk kételessége, hogy munkatirsaikkal szemben kollegidlis magatartist tanusitsanak,
egymas munkajit segitsék, flletve az ugyiniézés sorin minden esetben betartsik a'tﬁrvényességet.

A dolgozéval szemben alapvetd kévetelmény a gyorsasig, 2 szakszeriség, a bitrokricia mentesség, a
hataridok betartisa.

A torvényesség szellemében biztositani kell 2z allampolgari jogokat és kételességeket, a igyfelek
érdekében méltinyosan kell eljirni. ‘

torvény rendelkezéseinek figyelembevétekivel - kit jed az figyfél személyisépi jogai 2 ére is.
A titoktartisi ktelezettség a kozhivatal betohése uef;?n is,fenugﬂ. Joginalk a védelmire s
A -hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciét és tényt kételes a jegyz6 tudomasira hozni
amely az elSbbi kbtelezettséget befolyisolja. ) ’
A kbztsztvisel koteles munkahelyén kéztisztviselohéz mélto 6ltézékben, dpoltan megjelenni.

A belépé i munkatirsaknak hivatali eskiit kell tenpi. Alkalmazisival cgyidejiileg it kell adni szimara a
munkakdn leirisit. Ha a kéztisztvisels megvilik hivatalitél, munkaeszkézeit, hivatal; helyisége
berendezési targyait, Ggyiratait 4t kell adni » munkzkér Atadis-stvétel szabalyai szerint,

A napi munkavégzés befejezését koverGen a koztisztvisels koteles ax iratokat elrakni.

A hivatali dolgozék kételesek 2 jegyzs engedélyét kémi, ha fSallisukon kivi] mis keres6 foglalkozst
kivannak folytatni.

4, Technikai feltételek

Kilszolgalat, lletve kikidetés teljesitése csak 2 jegyzo el6zetes engedélye alapjin torténhet:

A dolpozék kikiildetése sordn felmeriild kéltségek elszimolisa utdlag térténik.

Az vuszimlikat csak a jegyz6 igazolisa utin lehet szamfejteni. _

Sajat gépjarmi hivatali céli haszndlatit a Jegyz6 engedélyezi. A kéltségelszimolista kilsg szabilyok
vonatkoznak. ] : |

- A jegyzo és az aljegyz6 részére a kikaldetést, sajat gépjirmi hasznalatit 4 polgarmester engedélyezi.

. V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletei és fligoeiéke:

a) 1. mellékler A Hivatal felépitése ‘

b) 2. melléklet: A polgirmester egyetértési joga tartalméaak meghatitozisirél 2 munksliats; Jjogok
tekintetében . _ T

9 3. melickiet: A vagyonayilathorat megtételére kitclezett kiztisztviselgk kespe |

d) 1.figgelék: BelsS ellendraési feladatok ellitisy

A Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabilyzata a képviseld-testilerei jovihagyisaval 1p hatilyba 2015,
juuir 1 napiin. - T T faddlyba 2015.

e



52.§ A Szervezet és Mikodeési Szabalyzat megismertetése, na
: prakes:rs e A
Szervezet és Mikodési Szabalyzat napx:akesz allapotardl és arroieiogv ;egzzjotdes g(’ﬂd%kﬂ‘{m a
hivatal koztisztviseli. yzatot megismetjék 2

. ,
) Ay
Krisztin N, Laszl6 ST A e N
Badacsonytomaj viros polgmnes e Abrahimhegy kbzség polga

Ziradéle A Badacsonytomaji Kézds Oukormanyzau Hivatal Sz

ervezeti Mk balyzata
Badacsonytomaj Viros Onkormauyzammk KépviselS-testiilete aif:ﬂy/2014 (XI?ZQ) tzsiflhaiz tz’wt:],t
Abrahamhegy Kozseg Onkormanyzatinak Keépvisels-testiilete a 174/2014. (XI1.09) szama hatér(;z;téval

hagyta jova.




L mellékdet Badacsonytomaiji Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szetvezeti és Mikédési Szabilyzatiboz

A Hivatal felépitése, kirendeltségei

I. A vezetdi szinthez tattozé munkakdrok és a munkakdrikben foglalkoztathaté Iétszam:

e Vezetdnek F A r Mcgjegyzes
Vezetdi szinthez kozvetleniil punkakérhen ) (tdief vagy
tartozo alarendelt foglalkoztathato feszmmﬂmliorre, csatolt
beosztisok munkakérsk létszim (f6) munl.cakorretvalo

h:vatkozas)

1. AbegyzG 1

2. Muszaki 1

Jegyzd Osztilyvezetd Teljes
- 3. Koltségvetési- és 1
Addbosztaly-vezets ]

II. A szerv miikodési rendszere

A szervet a jegyzG iranyitja, 6 legfelsSbb vezetd.

A szerven beliil megtalithatd:

1. az ala- és folérendeltség,

2. az azonos szinten befil a meliérendeltség

A szerven beldl ali- és folérendelt viszonyban mikédaek 2 vezetdi szinthez tartozé, a vezetGhodz tartozs

beosztottak. -, o g L R .
Az azonos iigyintéz6i szinithez tartozd munkakérok kézoi mellérendeltségi viszony van,

III. A kdkségvetési szetven belill mikads kiilsn szervezeti egységek

< ALJEGYZG a
ABRAHAMHEGY!
QRENDELTSEG

MUSZAKY KOLISEGVETESE-
OSZTALY ES ADOOSZTALY
OSZTALYVEZETO OSZTALYVEZETG
[ | ' .
" Mészakiti ' Péaziigyi i 2 fs 7 ganpatisi i 3 65
Vagyongaal. , Pénztaros 1 6 : Ugykezeld . . TN
s Adigazgatisi 2 £5 . -
Onkomsingzata dal - g B .



IV. A hivatal bekG szervezeti egységeinek feladats
1. Kohségverist- &s AdGosetily

Az oszealy elén osztalyvererdi munkakéreel rendelkerd kézuszrviseld 4l
A - SURINIE o SN PS4 - e .‘,',‘ "_'5»“‘; sy M - A.
A,:‘ (’}":-ZE&IF lérszimat a képr 1:3(2‘.‘1() testiler 4leal jovzhagyorr hivaral letszamkereten beliil 2 jegrzd - s
polgirmester egyetériésével — hatdrozza meg, * gy “

Az osztaly az alibba feladacokat iatja ¢k

f} a KépvisclG-testilet, a2 polgiarmester és-a jegv26 mazdilkodisi s i £ :
b feniede A fop e ) v20 gazdilkodasi és pénzigyi felidatkérchen 4 dontés
elokészités és a végrehajris szervezése. _ penaugyt feldatkrében a dontés
2 eH:_itiz a koltségvetés] rervezési, szamviteli, pénzellirasi, pénziigyi informicios feladatokat, koordinifia az
- y o =k : : rdinglja
bakormany zad mtezmeéayek gazdalkodisir, lebonyolitja az intézmeényi kéltségverési eHex]6£7ést e
h) ellatja az adoigazgatast feladarokat, szakmailag elSkésziti 2 hely; adékra vgmrgwé"r el k .
) NSRS AT } A vonatkozo rendelereket
1) gondoskodik 2 gep;armuadov al, az ad6- és értékbizonyitvanyokkal k apesolatos feladatok ellz rsi;,i g
j} biztositia 2 helyl és a kézponti adéjogszabilyok telepiilésen vald érvényesitésér, sarol,
k} biztositia a helyi adékedl sz8lS torvény, illetve 2 képviseldroctilor - 12
rtosity ¥ £ 4 'VEILY, : pviselG-testitlet addzassal ka S0 F 3
végrehajtasat, _ pesolatos rendeletének
I} intéz a -kozpom:t_ adokkal, valamini a helyi adékkal Osszefiiges bejelentéseket, kérelmek Ibirdli
elkésziti a benyijtott kérelmeket, fellebbezéscket, felterjeszti 2 misodfoku haré<;é%11 o et, efbirdlasra
m) elékésaii 2z bnkormanyzat hatéskorébe tartozé méltinyossigi fgyeket, A
n) tajékoziatja a varos hkassagét' es a gazdilkods szervezcteket — adokételezetiségiik teljesitésének
elsegitése érdekében —az addjogszabilvok cléirisaird, Gk teljesttescne
o) ellendrri 2z adbjogszabilyok érvényesilést 2z addkotelevettssn  solinato s
T T - ‘ Zetsey  toliesitését. a7 addhefonedonh Lo
elszamolasok helvességét, i adobefizetésel  és
p) ellitja a hatiskorébe tartozé adok kivetésével, kozlésével, nvﬂvéétar‘r:isivaj b 356
. 1 av eszedéséve, ipasaT
kapcsolatos feladarokat, ? esével, behajtdsival
q) az adokotelezettség -meg:illapitﬁsa érdekében adatokar grijt, tijékoztatist kér, helyszing ellendrzést
1) ellitja a talajterhelést dijjal kapesolatos feladatokar, : ’ ' oSt tart,
s} feldetiti a helyt adok alanyait. .o
‘1) a feladatbdl adédd végrehajtasi feladiok teheskori ellatisa, aminek eredményér minden hé
irasban jelenti a jegyzének. ’ honap 5. napjiig
u) szamitogépen nylvintartya és feldoleozza 2z adékat.
v) elldtja 2 gepjarmiiado beszedésével kapesolatos feladatokat.,
w) visszautalja a tartozathin wilfizetéseket.
x) idegen belﬁmﬁl behatasra kimutatott tarcozisokar nyilvintartisba veszi, befiz ctéséie intérkods )
atutalja a kimutato szervhez. ' " CENCAest tesz es
'¥) adatot k6zol az illetékhitralékosokedl az illetékes hatésdg felé.
z) hagyateki eljarashoz s egyéb megkeresésre ado- és értékbizonyitvinyt készir
aa) vagyoni igazolasokat €s kdliségmentességi igazolisokar ad ki o
bb) cﬂé_tif‘ az 6“‘*011;“""“?3“ .szerzédéses Eapesolataibol ereds pénziigyi-igazpatisi revekenységet (kévetelések
clGirdsa, beszedése, beh.*a;rasn, szukség esetén peres-, illetve végrehajtisi e]iérﬁs kezdemeé n Lf; con wretelese
cc) vezetl a szerzodések nydvantartasat. : i yezese).
dd) javaslatokat dolgoz ki az Gnkorminyzat vagyoninak hasznositisira, mikodietésére
ec) feltatja az Gakormanyzat vallalkozast, villalkozast segirs lehetdségeir, -



2. Miszaki Oszealy

Az osztaly &én osztilyvezetGi munkakreel rendelkezd koztisztvisels all

Az esztalv lemszams viselo-testitler Shal ot i = )

Az ?”Ztﬂ}} 1“32'“?‘”, a ]fﬁP‘ 5-“'(’-1" testiler dltal jovanagyott hiverali Iérszdmkereten belil a2 jewvrg
polgarmester cgvetértésével - hatirozza eg. R S ZAL

Az osztaly az alabbi feladatokat liga eb:

a} a telepiléstejlesztési s teriiletrenderési feladarok koréhen eldkésasin L '

L 0 eldkésziti 2 testileti démrdenos oo
végrehajtasukat. N déniéseket, szervezi

b} elldtja a polgirmester és a jeovzd hataskirébe - . .

: g €grzo hataskorebe wtalt kérnyezervédels ol N
. g yez lmy feladatok déntés ek éemitded
végrehajtasat. dontés elSkészitésér,

) gondoskodik a miszaki & kézminyilvintartisok vezetdsérgl,

d &z o:}:ko roanyzat k(’mm‘{“ﬂhs”VEngﬂ}kodési és kzlekedési feladatkirébe tastors dontések elékéstése
és vegrehajtisuk S?fif‘-’ﬁ‘Zf‘-St‘, vizrendezes és csapadékviz elvs ZCLES, csatorndzas kézutak &s k‘" " i
kezelese, relepiiléstisztasagi szolgaltatisok. h ROZULAR £5 Kozteriletek

€) gondoskcd‘lk az onkormanyzad berl'cmények tervezett feljitisinak és karbantartisinak elvéoréséedt

f) gondoskodik a telepiilésszerkezeti tervek és szabdlvordsi tervel végrchaitisinak vegeeserol.

 dersitien it adors A egrehajtisanak  és sritkstoes
modositisinak elékészitésérol & = €S a szikscges

8 vagyonhasznositisi & telepiilés-fejlesztési koncepcick kidolgozasa, illetve abban vale ésavétel

3 bt . - - A _ n - . » o s FLECT.
by az Onkormanyzat vagyonival kapcsolatos kételezs ayilvin-tartisok naprakész vezete Gazaki

tartalom kimunkilisa. : e ciese, a miszaki

i} az dnkorminyzat vagyoni viszonyaival kapesolatos rendeletek hatg fk - :

fy e d . Al L atalyosulasinak ; e
médositisi javasltok kidolgozisa. i figy elernmel kiserése,

) fejlesaiést ’fe]adaFok megvalGsitasaval kapcsolatos pélysizaﬁ ]chetéségek fisyelemmel  kiséré

felhatalmazas alapjan a pilyizatok elokészitése, lebonyolitisa, ‘ =Y C 1serese,

k} szoros munkakapcsolatot tart a virosizemeltetési f:ef:tda‘ 1S

- tokat ellitd Baducsonytomai Vireer .
Nonprofit Kft-vel. ytomay Virosizemeltetd

) beruhazasok feligyelete, szamiak kolludilisa.

m} a lakasok ¢s nem lakis céljara szolgald hel}-’iségek hasznositisival kapesolatos déatésel c;jék i

) akoztertletek haszaositdsival kapesolatos doniések elkészitése ) eoaese.

o) e&es“zm azrnnl-:.onnan}-’f:at vagronanak énék szerinti nyilvaniartisdr, gondtt:;;kodik a nﬂPmkééz vezetésérol
P} a Koltségvetési-és Adodoserillyal egrittmdkodik az énkormanyzati i'ngé; & incatlan © P4 vereteserol.
felleltirozasiban. ‘ : ngatian vagyon évenkénd

q) eldkésziti az Sokorminyzati vagyon hasznositisival kapesolatos cldterjesztéseket 2 bizotts k ¢

Képviselo-testiler iléscre, gondoskodik a meghozott hatirozatok végrehajtisiro) gok és a
. - - - . . ¥ ST,

Y javaslatokat dolgoz ki az onqumgnyzat vagyonanak megovisaval, karbantartisdval kapesolatba syoro.

eg}'u?tmula?od\?.’e a Bad:jzcson_y'toma; Varosiizemelietd Nonprofit Kft-vel, SZOrosan

s} hazai & Europai Unids pilvizatok eldkészitése, lebonvolitiss - )

o . . . ; 56 Yolitasa, projektmenedzsmen s
killon megbizas szerint. t feladatok ellitasa

1) pilyazatok figvelése, szikség szerint végrehajtisa,

) iizetek, vendéglits cpységek mikodési engedélvezése, ’

¥ hereskedelmt figgeh, kereskedelemi, vendéglit6 engeddlyekkel, a  kereskedelmi  sylidshel kke
tizetovendeglatassal kapesolatos egyéh feladarok, raliashelyekkel,

w) nem uzlet céld kézdsségd, szabadidés szillashely szolgaltatassal kapcsolatos hatésio i ek

- x) allatvédelmi hatosagi jegyzdi feladatok efitisa; AOsAgl Ugyek

y) hazai és Eurdpai Unios pilyizarok eldkészitése, lebonyolitisa ek -

3 o . . ; , } sa, projektmenedzsmenti- bk ol i

killon megbizas szerint. ol - rfe}ﬂdﬁto}s_-eﬂamba

z) palyizatok figyelése, 2 megjelent palvizatokes] soron kivil tijékoztatis adisa a polgimm ‘estem'akd

2a) a képviselG-testlilet dltal jovihagyott palyazatokrél munkaszervezetek

A . . zetekre lebontott feladattery kécofiscn 2
végrehajtisa. : _ tterv készitése és

T



bb) gondoskodik a pilydzai témihoz igazods kiilsSs szakérrGk bevondsirl szfikség srerine (hivatalos
- 51 FATIACSades, EAMveeire sl e o o . .o . & s d
kdzbeszerzést tanicsads, kanyvvizsgild, Jogt szakéeed stb.) és ko:“;rdmal;a a feladat ellatisukat
<c; hapesolattartas a kifrd szervezet képviseldiével, annak felkérésére tijckortaids adien helyszin cllesdraés
soran sz ellendrzést vegzok munkdjinak segitisc a jegyiG egvidejl értesitése mellett. -

2.1 Kozteriilet-feligyeler
A Hivatalon belél a Miszaki Oszedly vezetSjének kézvelen irinyitisa ald tartozd kéntiszrviseld,

Feladatar: '

a} & kbztertiletck jogszert hasznilatinak, a kozterileren folvtator, engedélyhez, il Grheselsi hozzijdmiishoz
koot tevekenyséy szabalyszerdségének ellendrzése; :

b) a kozterilet rendjére és tisztasigira  vonatkozd j(}gsznbﬂy alial  dilrots tevékenység  meoelfzése,
megakadalyozisa, megszakitasa, megszintetése, ifl, szankcionaldsa; o N

¢} kozremukddes a kSzteriiler, az épitetr és g fermésze kdmyezet védelmében:

d) kozremikodés a kézrend, a kézbiztonsag védelmében;

€} kézremikodés az Sukormdnyzaii vagyon védelmeben; :

f) kozremikodés a kéztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtisinak clienérzéséhen;

2 kozremiikadés éﬂategészségiigyi €s ebrendészen feladaiok ellatasiban; '

h) egyiitmikodik a renddrséggel, a polgari védelemmel - 4 hivatisos onkormanvzar 1"1’izoitéséggzl {a
rendvédelmi szervek), a polgirérség helyi szervezeével, valamint a feladata; ellatdsahos segitséget Iiﬂ'ljf;s
egyeb szervezettel, {

A Kozterilet-felagyelet jogilidsit, részletes feladatic és hataskarét a kézteriiler feligyelet szervezetédl és
feladatairdl szdld Kilon onkormanyzati rendelet hatirozza meg. >



2. szinmd mellékles Badacsonytonmji Kazos Onkormanyzati Hivatal
Szetvezet ¢s Mikodési Szabalyatihoz

A polgdrmester cgyetértési joga tartalmanak meghatirozisiro]
a munkaltat6i jogok tekintetéher

A polginmester az egyes Jegyzé dltal gyakorolt munkiltaidi - —
v . PP - Jogok vonatkozasiban az tETEEcT Hmd
kévetkezGk szerint gyakorolja: & A2 cgyetertest jogit a

A jogayakortis kire, J
azaz az egyes munkiltatéi jog megnevezése, illetve beliili Ibriilme - )
a) KoztisztviselS kinevezése: hatirozatlan igg;:;}hﬂt A om o815 bekezdés)
b) VezetSi meghizas adisa :
c) VezetGl megbizas visszavonisa
" d) Kéztisztvisels jutalnazisa
€) Koztisztvisels felmentése
f) koztisziviseld bérezése

Badacsonytomaj, 2014. december 9.




3. mellékdet Badacsonytomaji Koz Onkormiényzati Hivatal
Szetvezet és Miikodési Szabalyzatihoz

A vagyomnyilatkozat megtételére kitelezett kiztisztviselsk ke

—~  Osztalyvezets
—  Munkakéri Icl'.rz'sa alapjin kéltségvetési vagy egych pénzeszkozsk felett, tovibbi az
onkorminyzati vagyonnal valg gazdalkodis, Snkormdnyzat pénziigyi  tamo taﬂ
pénzkeret tekintetében, javaslattételre, dontésie vagy ellenérzésre jogosult k('iztiszhfisi?é'
o [Fokonyvi konyvelé ' .
0. Pénztiros
o Vagyongazdilkodé

Otévente:

Munkakéd Ie]‘tésa. alapjin kozigazgatasi hatosigi tigyben jévaslattételre, dontéste vagy ellendrzésre
© jogosult kbztisztvisels. : .



L. Fiiggelék Badacsonytomaji Kézos Onkorményzati Hivatal
Szetvezeti és Miikodési Szabalyzatihoz

A belsS ellendrzési feladatok eltatisa, a bels6 kontrollrendsye miikisdtetése

' A Kéf:iis ‘fn).nkoxményzati" Hivatal, - mint 4 kbzpénzek felhasznalisiban tészt vevd
allamhaztartasi szervezet kételes belss ellendrzési rendszert mikddtetm abbdl a célbol,
hogy bizonyossigot nyijtson 2 kiépitett és mitkédretett énziigyl iranvirisi é
rendszerek megfelelGssdaés illetden, penstgyl nanyltdsi & kontrol
A jegyz6 ennck teljesitése érdekében kils szolgaltatoval kot megillapodds révén
gondoskodik a jogszabdlyi eléirisoknak megfelels belsg ellendrzési kicpitésérsl ¢
mikédtetésérdl. “
Aﬂ belsé eﬂiiérzésbmegﬁﬂaitzsai melletr 3 folyamatba épitett elgzetes és atblagos vezetdi
ellenSrzések keretében t6tténik az ellendrzések vé ese a jogszabilyi elSitdsoknak t S
és hatékony mikSdés érdekében. Beese a jogszabilyi eisitdsoknak megfelels
A Kézds Onkormanyzati Hivatal belsg kontrollrendszetéért a jepyzg - o

. ) e A : 6 felelds, ;
Hivatal minden szintjén érvényesiils és megfelelo feayeo felelos, akd kteles a
a) kontrollkémyezetet, -
b) kockazatkezelési rendszert,
c) kontrolltevékenységeket,
d) informéciés és kommunikicids rendszert &
€} monitoting rendszert kialakitani és mikdterni, :
A koltségvetési s’zetv*ek belso kontrollrendszerérdl & belsé ellenérzésérdi szolo 370/2011.
(X1L.31) Kotminyrendelet ' {2 tovibbiakban: Bkr) alapjin a jegyzé kiteles o} '
kontrollkomyezetet kiakakitani, amelyben v
a} vildgos a szervezeti struktira,
b) egyértelmiiek a hatiskon viszonyok és feladatok,
¢} meghatirozottak az etikai elvirisok 4 szetvezet minden szintjén,
d) atlithat6 a humin es6forris kezelés. '

Hivatsfl mﬁkédési' fo'lygrfmt.ajnak szOveges és tablizatha foglalt leitdisa, amely tartalazza
~ killondsen a felelGsségt és informdciés szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utSlagos ellendrzését
A jegyzo koteles szabilyozni a szabalytalansigok kezelésének diét. valaminr L
kockazatkezelési rendszert mikadteta;. fendyet, valamint koteles
A jegyzinek a konl:rolltfvékenvség reszeként  minden tevékenyse

L PeaT A ysegre vonatkozd
biztositani kell 2 folyatmatba épitett elézetes, utdlagos és vezets; cﬂenﬁerist (FEETVCT)SDEE
Bkr. 1.melléklet szerinti nyilatkozatban 2 Jegyz kbicles értékelni 2 belss kOﬂttOIIren{;s;
mindscgeét. , Iszer
A belsé ellendrzéssel és a belsS kontrollrendszer mitkédésével kapcsolatos szabi

£ . -

szabilyzatokban ketiilnek megfogalmazisra, pesotatos szabélyok belss

2



BADACSONYTOMA) VAROS
ONKORMANYZATANAK KEPVISELO-TESTULETE
8258 Badacsonytomaj, FS utca 14,

Telefon: 87/571.270

Fax: 87/471-289

E-mail: onkorman}rzzg@badacson}ztonmi.hu

Szam: 25/2014. Egyiittes testiileti tlés

KIVONAT

Abrahimhegy Kozség, és Badacsonytomaj Viros Onkormanyzata
Képviselé-testileteinek
2014. december 9-én megtartott egyiittes nyilt iilésének jegyzdkényvébsl

Szavazds szdmszerd eredménye: igen szavazatok sydma: 5
nem Szavasulok sydma: o
tartzkodds szavazatok syima: 0

677/2014. (XT1.09.) Képvisels-testiileti hatirozat

A Badacsonytomaji Kozds Onkormanyzati Hivatal letrehozdsira vonatkozé dokumentumok
jovahagydsa — SZMSZ.

Badacsanytomaj Viros Onkorminyzata Képvisel§-testiilete megtargyalta ,,A Badacsonytomsji
Ké6zos Onkorminyzati hivatal létrehozisira vonatkozé dokumentumok j6vihapyisa® citmd
eloterjesztést és az alabbi hatirozatot hozta: -
1. Badacsonytomaj Viros Oﬂkomlényzata Képvisels-testiilete a2 hatirozat melléklete szerinti
- tartalommal jévihagyja a Badacsonytomaji Koézos Onko::ményzaﬁ Hivatal Szervezeti és
Mikédési Szabalyzarat.
A képviselo-testiilet felhatalmazza a polgirmestert az SZMSY, aldfrasira.
A KépviselS-testiiler 2 kdzods onkormanyzati hivatal Szervezeti és Mikddési Szabilyzatit
2015. febraar 28-ig felilvizsgilja.

Hatitdé:  2014. december 15.
Felelds: Krisztin N. 145716 polgirmester
Dr. Weller-Jakus Tamis jegyzo

P

A kiadminy hiteléiil:
2014.12.11. ' a
Ds. Weéer/-_]%ms Tamas
: jegyz6,
o
| kmf /
Kiisztin N. Liszl6 sk. ' Forintos Ervmsk.g ;; Dr. Weller-Jakus Tamss sk. -
Badacsonytomaj Viras . képvisel i/ ' j 3
Onkorméayzata jeayzdidnyy hitclesii& e
polgarmester



Abrah;imhegy Kozség
Onkorminyzata

KIVONAT

Badacsonytomaj Viros

Onkormdnyzata

Abrahimhegy Kozség, és Badacsonytomaj Viros Onkormanyzata

Képvisels-testiileteinek

2014. december 9-én megtartost egyiittes ayiltiilésének jegyzikonyvébél

Szavazds szdmszeni eredménye:

174 /2014.

1.09.) Ké

- jovahagydsa — SZMSZV

Abmhémhegy Kozség énkonninyzam Képvisels-testiilete megtirpyalta
Koz6s Onkorminyzati hivatal 1étrehozdsira vonatkozd dokumentumo

gen savazatok syima:
newr sxavazatok sidma:

lartdzkodds syavazaiok szima:

iselG-testiileti hatirozat
A Badacsonytomaji Kozos ﬁnkotm{myzaﬁ Hivatal létrehozasira vonatkozd dokumentumok

elbtetjesziést és az alihbi hatirozatot hozta:

1.

o

Hatinda:
Felelds:

Badacsonytomaj Viros Onkoményza
tartalommal j6évihagyja a Badacson
Miikddési Szabilyzatat.

ta Képvisel6-testiilete a hatirozat melléklet e szerint
ytomaji K&z6s Onkormanyzati Hivatal Szetvezeti és

A képviselS-testitlet felhatalmazza a polgirmestert az SZMSZ alzirisira.

A Képvisel6-testitlet a kozds Snkorminyz

2015. februir 28-ig feliilvizsgilja.

2014. december 15,
Vella Zsolt polgirmester

Dr. Weller-Jakus Tamas jegyz6

A kiadmény hiteléal:
2014.12.11.

Krisztin N. Liszl6 sk.

Badacsonytomaj Viros
poigarmester
Vella Ferenc Zsolt sk.
Ab ] - I j:-. -

Onkorminyzata

ati hivatal Szervezeti és Mikodési Szabilyzatit

Dr, Weﬂkg;g:s Tamis

- "¥

Gispar Jéuzsef sk,
képviseld
jegyzdkinyv hitelesitd

P e U

Dr. Weller-Jakus Tamds sk.
jegyzé

Dx. Szabé Thnea sk,
Jegyed

»A Badacsonytomaji
k jévihagyssa™



