Bécsalmas Kozos Onkorméanyzati Hivatal Jegyzéije

..{2024.
Véleményez6 Bizottsig: Témafelelgs: Patocskai Tbolya jegyz6

Dintéshozatal modja:
Mindsftett tébbség (Matv. 50. §, 42.§ 2. pont miatt)

Targyalis médja:
Nyilt {ilés
....... sz. Eloterjesziés
Bicsalmas Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
2024. november 14. napjan megtartandoé rendkiviili testilleti filésére,
a Bacsalmasi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabslyzatanak médositisa

Tisztelt Képviseli-testiilet!

Magyarorszag helyi dnkormdnyzatairdl sz6lo 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban; Motv.)
85. § (3) bekezdése az alabbiak szerint rendelkezik: ,, Kozds onkormdnyzati hivatal létrehozdsdrol vagy
megsziintetésérol az érintett telepiilési dnkormdnyzatok képviselo-testiiletei az dltalinos
dnkormdnyzati vilasztdsok napjat kivetd hatvan napon beliil kizigazgatdsi szerzidésben dllapodnak
meg. A megdllapodds az dltaldnos dnkorminyzati vilasztisokat kivetd év janudr I-jén Iép hatilyba.”
A hivatali feladatok ellatasara vonatkozé Onkormanyzati déntést kizardlag a fentebb megjeldlt
idéintervallumban lehet meghozni, igy az dnkormanyzati cikluson beliil valtoztatasi lehetéség nincs, a
dontés 5 évre szol,

A fenti rendelkezés kapcsan sziikkséges kiemelni azt is, hogy a hivatali feladatok ellatisira vonatkozo
Snkormanyzati dontést az Motv. 146/J. § (2) bekezdése alapjan 2024. oktéber 1-jét kvetd hatvan napon
beliil keil meghozni (2024. november 30-4ig).

Ezen iddszakban kell megkotni a kozbs Onkormanyzati hivatalok Iétrehozasara vonatkozd
megallapodasokat, a megallapodisok modositasara is ezen idészakban keriilhet sor, azonban a
megallapodasok (dontések) csak a valasztasokat kiveté €v januar 1-jén, tehat 2025, janudr 1-jén
lépnek katalyba.

2013. februar 11. napjan keriilt alairisra a Bacsalmasi Kizds (")nkorményzati Hivatal
miikddtetésére vonatkozé megallapodis Bacsalmas, Bacsszdlgs, Csikéria és Matételke -
részvételével. Ugyanezen idOponital keriilt elfogadasra a Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miitk6dési Szabalyzata.

Matételke a 70/2024.(X.11.) Matételke 6h. szamu hatarozataban kifejezte szandékat arra vonatkozdan,
hogy a Bacsalmasi K6zos Onkormanyzati Hivatalbol ki kivan valni és egyben kezdeményezte a kozos
hivatali megallapodas mddositasat. Matételke kozség 71/2024. (X.11.) Matéielke k. 6h alapjan 2025..
januar 1. napjédval csatlakozni kivéan a jelenleg Kunbaja és Tatahiza 4ktal alkotott K6zos Onkormanyzati
Hivatalhoz.

Bacsszilos a 72/2024!.(X.30.) Okth. szam hatérozatiban fejezte ki széndékat arra vonatkozdan, hogy
a Bacsalmasi K6z6s Onkormanyzati Hivatalbol ki kivan valni és egyben kezdeményezte a megallapodas

modositasat, valamint 2025. januar 1. napjaval csatlakozni kivan a jelenleg Kunbaja és Tatahaza: altai: -

atkotott Kunbajai K6zos Onkormanyzati Hivatalhoz.

Kunbaja ¢és Tatahdza mindkét telepiilésre (BacsszOl6s, Matételke) vonatkozdan képviseld-testiileti
hatdrozati formdban meghozta befogadé nyilatkozatat, igy a két telepules Bacsalmasi Kozds
Onkormanyzati Hivatalbél valé kivalasanak, valamint a Kunbajai K6zés Onkorméanyzati Hivatalhoz
Valo csatlakozasanak akadalya nincs. :



A Biacsalmasi Kozos Onkormanyzati Hivatalt 1étrehozé negyedik telepiilés, Csikéria tovabbra is a
Bacsalmasi K6zds Onkormanyzati Hivatalboz kivéan tartozni.

A fenti valtozasokat lekdvetve, sziikséges a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak modositasa,
mely jelen elbterjesztésiink melicklete.

Kérem a Tisztelt Testiiletet, hogy az elSterjesztést megvitatni és az alabbi hatérozati javaslatot
egyszeri/mindsitett tébbséggel elfogadni sziveskedjenek.
Hatdrozati javaslat:

Targy: a Bacsalmasi Kozos Onkorminyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
modositasa

1. Bacsalmas Varos Onkormanyzatdnak képviseld-testiilete (a tovabbiakban: képviseld-testiilet)

elfogadja a Bicsalmdsi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak

modositasat.

2. A képviseld-testilet felkéri a polgarmestert, hogy a hatirozatrol Csikéria Kozség
- Onkormanyzatat értesitse.

Hataridd: haladéktalanul
Felel6s: Németh Baldzs polgarmester

Operativ felel6s: Patocskai Ibolya jegyzd

A hatarozatrél értesiilnek:
- kivonattal: 1. Németh Balazs polgarmester
2. Patocskai Ibolya jegyz0
3. Horvath Istvan Attila PBU osztalyvezetd
4. Prikiddnovics Antal szocidlis és hatosagi osztalyvezetd
5. Csikéria Kozség Onkormanyzata

Bacsalmas, 2024. november 11. 2 ﬂw%

; Patocskai Ibolya
@fﬁw % fi“{ca - Jesyzd




Bacsalmas Varos
Polgarmesterétdl

..../2024.

Véleményezo Bizottsag: Témafelelds: Patocskai Ibolya jegyzd

Dontéshozatal modja:

Targvalas modja:
Nyilt iilés

....... sz. Eléterjesztés
Bicsalmas Varos Onkormanyzatianak Képvisel6-testiilete
2024. november 14. napjan megtartando rendKkiviili testiileti iilésére,
Bacsalmasi K6z6s Onkormanyzati hivatalt 1étrehozé megallapodas médositisa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.)
85. § (3) bekezdése az alabbiak szerint rendelkezik: ,, Kozos onkormanyzati hivatal létrehozdsarol vagy
megsziintetésérél az érintett telepiilési onkormdnyzatok képviselo-testiiletei az dltalanos
onkormdnyzati vilasztasok napjat kovetd hatvan napon beliil kozigazgatdsi szerzodésben dllapodnak
meg. A megdllapodas az altalanos énkormadnyzati vilasztasokat kéveté év janudr 1-jén lép hatdlyba.”
A hivatali feladatok ellatdsdra vonatkozd Onkormanyzati dontést kizardlag a fentebb megjelolt
id6intervallumban lehet meghozni, igy az 6nkormanyzati cikluson beliil valtoztatasi lehet6ség nincs, a

dontés 5 évre szol.

A fenti rendelkezés kapcsan sziikséges kiemelni azt is, hogy a hivatali feladatok ellatasara vonatkozo
Oonkormanyzati dontést az Motv. 146/J. § (2) bekezdése alapjan 2024. oktdber 1-jét kovetd hatvan napon
beliil kell meghozni (2024. november 30-4ig).

Ezen idGszakban kell megkotni a kozOs Onkormanyzati hivatalok létrehozasara vonatkozo
megallapodasokat, a megallapodasok modositasara is ezen idoszakban keriilhet sor, azonban a
megallapodasok (dontések) csak a valasztasokat kovetd év januar 1-jén, tehat 2025. januar 1-jén
lépnek hatalyba.

E szabalyozas biztositja azt, hogy ne legyen sziikség atmeneti szabalyokra, a hivatali struktiraban
egyszerre kovetkezzen be a valtozas, illetéleg a hivatalok mikddéséhez sziikséges koltségvetési
forrasok is konnyebben tervezhetok legyenek.

Sajat elhatarozasbdl is donthetnek gy a helyi 6nkormanyzatok, hogy — a torvény keretei kozott
— valtoztatnak a hivatali struktiran (pl. k6zés onkormanyzati hivatalt alakitanak), vagy mas
kozos onkormanyzati hivatal keretében kivannak a jovoben dolgozni.

Természetesen az is lehetséges, hogy a kozos hivatalhoz tartozé onkormanyzatok mas kozos
onkormanyzati hivatalokhoz ,,csatlakoznak”.

A ko6z0s onkormanyzati hivatal tagdsszetételében bekovetkezett nem jelentds mérvii valtozas esetén a
kozos hivatali megallapodas modositasa elegendd, de egyben sziikséges is. Itt kivanjuk jelezni, hogy a
koz6s dnkormanyzati hivatalbol torténo ,kivalashoz” nem kell a tobbi 6nkormanyzat beleegyezése,
de ez 6nmagaban nem elégséges a hivatali struktira megvaltoztatasahoz, mivel sziikség van arra,
hogy a masik (,,fogadé6”) kozos 6nkormanyzati hivatalhoz tartozé telepiilések képviselo-testiiletei
elfogadjak a kezdeményezést és a kozos onkormanyzati hivatalra vonatkozé megillapodas
modositasarél valamennyi onkormanyzat képviseld-testiilete dontést hozzon (beleértve a
kezdeményezé onkormanyzatot is). Természetesen a ,,maradéknak” is sziikséges médositani a
megallapodast.



A dontések meghozatalara tehat hatvan nap all rendelkezésre (november 30-ig). Amennyiben az érintett
képvisel6-testiiletek nem dontenek, vagy nem tudnak dontést hozni, a kormanyhivatal kijel6lési
eljarasara keriil sor és a kormanyhivatal vezet6je jeloli ki a kdzds onkormanyzati hivatalhoz tartozo
telepiiléseket. Fontos, hogy minden, a hivatali feladatok ellatasara vonatkoz6 dontésrol az érintetteket
(a kozos hivatalhoz tartozé mas telepiiléseket, illetve azokat, amelyekhez csatlakozni kivan az
Oonkormanyzat), valamint az illetékes kormanyhivatalt azonnal sziikséges tdjékoztatni. A kozos
onkormanyzati hivatal létrehozasara vonatkozo megallapodas, illetve annak mdédositasa csak
valamennyi érintett 6nkormanyzat egyetértése esetén lehetséges.

A dontések meghozatalanal vegyék figyelembe azt is, hogy ha kijelolési eljarasra keriil sor, a
kormanyhivatal vezetdje csak a torvényi keretek kdzott gyakorolhatja e jogat (igy esetleg nincs mas
lehetdsége, mint visszaallitja az ,,eredeti allapotot™).

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ALAKITASANAK TORVENYI FELTETELEI

Lakossdgszam (2023. szeptember 1.)
Az Motv. 85. § (1) bekezdése szerint — egyéb feltételek mellett — kdzos dnkormanyzati hivatalt hoznak

létre azok a kdzségi onkormanyzatok, melyek lakossagszama nem haladja meg a kétezer fot (a varosi
onkormdnyzatok lakossagszamtol fiiggetleniil Onalld hivatalt miikodtethetnek). A kétezer f6
lakossagszdmot meghaladd telepiilés is tartozhat kozds Onkormanyzati hivatalhoz. A kozos
Oonkormanyzati hivatal 1étrehozasa tehat minden kétezer f6 lakossagszamot meg nem halad6 kozség
szamara kotelezo, arrdl azonban az dnkormanyzatok — a térvényi keretek kozott — onalléan dontenek,
hogy mely telepiilésekkel kivannak kozos hivatalt l1étrehozni. A kétezer f6 lakossagszam feletti
telepiilések foszabalyként onkéntes alapon részt vehetnek kdzos hivatalban.

A lakossagszamot a Beliigyminisztérium Nyilvantartasokért Felelds Helyettes Allamtitkarsaga altal
kozolt 2023. szeptember 1-jei lakossagszam alapjan kell meghatarozni.

2013. februar 11. napjan Keriilt aldirasra a Bacsalmasi Koézés Onkormanyzati Hivatal
miikodtetésére vonatkozé megallapodas Bacsalmas, Bacssz6lés, Csikéria és Matételke
részvételével.

A Bacsalmasi Jarasban a 2024. évi valasztasokat kdvetden a telepiilések kozott érezhetd mozgas van a
kozos hivatalok tekintetében.

Matételke a 70/2024.(X.11.) Matételke 6h. szamu hatarozataban kifejezte szandékat arra vonatkozoan,
hogy a Bacsalmasi Kozos Onkorményzati Hivatalbol ki kivan valni és egyben kezdeményezi a
megallapodas modositasat, valamint 2025. januar 1. napjaval csatlakozni kivan a Kunbaja és Tatahaza
altal alkotott Kozos Onkorményzati Hivatalhoz.

Bacssz616s a 72/2024.(X.30.) Okth. szamu hatarozatiban fejezte ki szandékat arra vonatkozéan, hogy
a Béacsalmési K6z6s Onkorményzati Hivatalbol ki kivan valni és egyben kezdeményezi a megéllapodas
modositasat, valamint 2025. januar 1. napjaval csatlakozni kivan a Kunbaja és Tatahaza altal alkotott
K&z6s Onkormanyzati Hivatalhoz.

Kunbaja és Tatahaza mindkét telepiilésre vonatkozoan meghozta befogadd nyilatkozatat, igy a két
telepiilésnek a Bacsalmasi K6z0s Onkorményzati Hivatalbol valo kivalasanak, valamint a Kunbajai
K6z6s Onkorményzati Hivatalhoz vald csatlakozasanak akadalya nincs.

A Bécsalmasi K6zos Onkormanyzati Hivatalt 1étrehozd negyedik telepiilés, Csikéria tovabbra is a
Bécsalmasi K6z6s Onkorményzati Hivatalhoz kivan tartozni.

Kérem a Tisztelt Testiiletet, hogy az eldterjesztést megvitatni és az alabbi hatarozati javaslatot
egyszerii/mindsitett tobbséggel elfogadni sziveskedjenek.
Hatarozati javaslat:
Targy: Bacsalmasi Kozos Onkormanyzati hivatalt létrehozé megallapodas médositasa
1. Bécsalmas Varos Onkormanyzatanak képvisel6-testiilete (a tovabbiakban: képvisel6-testiilet)
tudomasul veszi Bacssz616s és Matételke telepiilések azon dontését, hogy a Bacsalmasi K6zos

(_'?nkormémyzati Hivatalbol ki kivannak valni, egyben csatlakozni szeretnének a Kunbajai K6z06s
Onkormanyzati Hivatalhoz.



2. A képviseld-testiilet kezdeményezi a Bacsalmasi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasara
vonatkozo, 2013. februar 11. napjan kotott, 2013. marcius 1. napjaval hatalyos, tobbszor
modositott megallapodas modositasat Bacsszol6s és Matételke kilépésére tekintettel.

3. A képvisel6-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a telepiilésekkel vald pénziigyi elszamolast
folytassa le.

4. A képviselo-testiilet felkéri a jegyzot, hogy a hivatali atadds-atvételeket szervezze meg, tovabba
a hatarozatrol Csikéria kozség Onkormanyzatat és a Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatalt
tajékoztassa.

Hatarido: haladéktalanul

2. pontnal 2024. november 30.

3. pontnal 2025. januar 31.

Felelds: Németh Balazs polgarmester

Operativ felel6s:

A hatérozatrol értesiilnek:
- kivonattal: 1. Németh Balazs polgarmester
2. Patocskai Ibolya jegyzd
3. Horvath Istvan Attila PBU osztalyvezetd
4. Prikidanovics Antal szocialis és hatdsagi osztalyvezetd
5. Csikéria kozség Onkormanyzata

Bacsalmas, 2024. november .....

Németh Balazs
polgarmester



Elfogadandé!

Bacsalmasi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(egységes szerkezetben)
Hatalyos: 2025. januar 1. napjatol.

Bacsalmas Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testillete, Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolé 2011.évi
CLXXXIX. torvény 42. § 2. pontjaban foglalt felhatalmazas, tovabba az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. tv.
10.§ (5) bekezdésben meghatarozottak figyelembevételével a Bacsalmasi Kézos Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: hivatal) Szervezeti és Mkddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A hivatal megnevezése, cimadatai

1§
1) A hivatal elnevezése: Bacsalmasi Kozés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)
2) A hivatal illetékességi teriilete: Bacsalmas varos, Csikéria kdzség kdzigazgatasi terlletei.
3) A hivatal székhelye: 6430 Bacsalmas, Grof Teleki J. u. 4-8.
a) levélcime: 6430 Bacsalmas, Grof Teleki J. u. 4-8.
b) telefonszama: (79) 541-455
c) fax szama: (79) 541-470
4) A hivatal allando kirendeltségei:
Bacsalmasi K6zds Onkormanyzati Hivatal Csikériai Kirendeltsége Csikéria, Kossuth u. 113.

5) A hivatal telephelye:
Csikériai F6z6konyha, Kossuth Lajos utca 140.

A hivatal alaptevékenysége és jelz6szamai

2. §

(1) A hivatal ellatja a 2011. évi CLXXXIX. torvényben (tovabbiakban Mb6tv.) és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a
szamara meghatarozott feladatokat Bacsalmas, , Csikéria telepulések kdzigazgatasi teriletén.

A hivatal a feladatait részletesen az érintett telepiilések dnkormanyzatai altal jovahagyott, a hivatal létrehozasara és
fenntartasara kotott megallapodas tartalmazza.

(2) A hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznalja:

a) Torzskdnyvi azonositd szam: 811383

b) Bankszamlaszam (koltségvetési elszamolasi szamla): 51000015-10010282
c) alapitasanak idépontja: 2013. marcius 1.

d) adészam: 15811387-2-03

A hivatal jogallasa, iranyitasa, vezetése

3. 8§

(1) Bacsalmas Varos és Csikéria Kdzségi Onkormanyzat Képviselé- testiiletei az dnkormanyzatok miikddésével,
valamint a polgarmesterek és a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozé Ggyek dontésre vald elékészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara k6zos dnkormanyzati hivatalt hoznak Iétre.

(2) A hivatal a helyi 6nkormanyzat éaltal alapitott 6nalléan mikddé és dnalléan gazdalkodd koltségvetési szerv, jogi
személy.

Alapito okiratat

Bacsalmas Varos Onkormanyzatanak Képviselétestiilete a 30/2013.(11.4.) szadmu hatarozataval,

Csikéria Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete a 6/2013.(11.7.) szamu hatarozataval fogadta el.

Az Alapité okirat médositasat

Bécsalmas Varos Onkorményzatanak KépviselG-testiilete a ........................... ) Szamu hatarozataval,

Csikéria Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete @ ............................... szamu hatarozataval,

(3) A kdzds dnkormanyzati hivatal székhely telepllésének polgarmestere

a) a képviselb-testiilet dontései szerint és sajat hataskdrében iranyitja a hivatalt;

b) jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az Onkormanyzati feladatok
szervezésében, dontések el6készitésében, végrehajtasukban,

c) a hataskoérébe utalt llamigazgatasi igyekben, hatésagi jogkdrben déntéseket hoz, egyes hataskéreinek gyakorlasat



2

atruhazhatja az alpolgarmesterre, jegyzére, a hivatal ligyintézéjére,

d) iranyitasi jogot gyakorol a hivatal felett, ennek keretében eléterjesztést nyujt be a jegyz6 javaslatara a hivatal belsé
szervezeti felépitésének, |étszamanak, munkarendjének és Ugyfélfogadasi rendjének meghatarozésara a képvisels-
testuletnek,

e) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében,

f) egyetértési jogot gyakorol a székhely telepiilés kdztisztviselbje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetbi
megbizasahoz, felmentéséhez, vezetéi megbizasanak visszavonasahoz és jutalmazasahoz,

g) a kirendeltség szerinti polgarmester inditvanyara 3 napon belill intézkedik a képvisel§-testileteknek a
kezdeményezéstdl szamitott 15 napon belllre térténé 6sszehivasarol.

(4) A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott alpolgarmester a polgarmester
irdnyitasaval latja el feladatait.

(5) A Csikeriai Kirendeltség polgarmesterének egyetértése sziikséges az adott kirendeltségen dolgoz6 kdztisztviselSk
kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasahoz. Véleményezési joguk van a kirendeltségeken az
ugyfélfogadas/ugyfélszolgalat rendjét illetéen.

(6) Az allando kirendeltség polgarmesterének hataskorébe tartozé feladatokat az érintett telepulések
Onkormanyzatainak szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza.

48
(1) A jegyz6 vezeti a hivatalt.

(2) A jegyzot az aljegyz6 helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

(3) A jegyz6i és aljegyzéi tisztség egyidejl betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk esetén a hivatal székhelye
szerinti teleplilés polgarmestere altal megbizott hivatali kdztisztvisel jogosult a jegyz6i feladatokat — legfeljebb hat
honapra - a jegyzdi tisztség betbltéseig, vagy a jegyzé, aliegyzd akadalyoztatasanak megsziinéseéig ellatni.

(4) A jegyz6:

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal kdztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb
munkaltatéi jogokat az aljegyz6 tekintetében;

c) gondoskodik a kézds hivatalt fenntartd dnkormanyzatok milkédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

d) tanacskozasi joggal vesz részt a székhelytelepiilés szerinti képviselS-testilet, a képviselbtestiilet bizottsagainak
ulésén. A kirendeltségek képviselS-testileti Ulésein a jegyzd vagy aljegyzd kotelesek részt venni;

e) jelzi a képvisel6-testileteknek, azok szerveinek és a polgarmestereknek, ha a dontésik, mikodésik
jogszabalyseértd;

f) évente beszamol a képvisel6-testiileteknek a hivatal tevékenységérdl;

g) dontésre el6késziti a polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi Gigyeket;

h) dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatésagi igyekben;

i) a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

j) a kirendeltseég tevékenységérél évenként beszamolot készit a kirendeltségek képviselStestiletei szamara.

Il. A HIVATAL SZERVEZETE
A hivatal szervezeti felépitése

5.§

Az egységes hivatalon belll a kdvetkezd szervezeti egységek mikédnek:

Jegyz6
Aljegyz6

Szocialis és Hatosagi Osztaly

Igazgatas

lktato, irattar

Pénziigyi, Beruhazasi és Uzemeltetési Osztaly — (Gazdasagi szervezet)
Pénzlgy - Gazdalkodas

Uzemeltetés

Ado

Projektmenedzsment

Gondnoksag

A gondnoksaghoz tartoznak: a gondnok, a sofér és a takaritd, a munkaltatéi jogot felettik a jegyz6 gyakorolja,
foglalkoztatotti jogviszonyukra a Munka Torvénykdnyve az iranyado.

Csikériai Kirendeltség

Csikériai F6z6konyha



6.§

(1) A hivatal szervezeti egységei:

Osztaly: a hivatal szervezeti egysége. Az osztalyok szamat és elnevezését a képviselbtestilet a hivatal SZMSZ-ében
allapitia meg. Az osztalyvezet6ket az osztalyuk vezetésével hatarozott ideig (az osztalyvezetéi megbizas
visszavonasaig) a jegyz6 bizza meg, a polgarmester egyetértésével. Jogallasa alapjan osztalyt alkot a Szocialis és
Hatdsagi Osztaly valamint a Pénziigyi, Beruhazasi és Uzemeltetési Osztaly. Az osztalyok a székhely telepiilésen
mikodnek.

Ugyintézé: a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen a jegyzé feladat- és hataskdrébe tartozo ligyeket érdemi
dontésre elbkésziti, - felhatalmazas esetén - kiadmanyoz, eljar mindazon tgyben, amellyel a felettese megbizza.

Az értekezletek rendje
7.8

(1) A hivatali munka hatékonysaganak novelése érdekében a feladatok meghatarozasa, megosztasa, teljesitésik
ellen6rzése vezetdi értekezleten, hivatali és szervezeti egység szintl munkaértekezleten torténik.

(2) A vezetdi és a munkaértekezletek témai kiléndsen: az idészerl vezetési feladatok meghatarozasa, Uj feladatok
inditasa, a feladatok végrehajtasaért felels személyek, illetve szervezetek kijellése, a végrehajtas ellenérzése és
értékelése, a munkavégzés koordinalasa, prioritasok meghatarozasa, a dontések el6készitése, a feladatok
végrehajtasa feltételeinek biztositasa, munkamaodszerek fejlesztése, konfliktusok feloldasa.

(3) A vezet6i értekezletet és hivatali munkaértekezletet a jegyz6, a szervezeti egység szinti munkaértekezletet a
szervezeti egység vezetdje hivja dssze és vezeti.

(4) A vezetdi értekezlet résztvevéi: a polgarmester, alpolgarmester, jegyz6, aljegyz6, osztalyvezetdk, helyi
szakszervezeti vezetd, illetve szlikség szerinti meghivottak.

(5) A szervezeti egység szintli munkaértekezletrél a szervezeti egység vezetdje a polgarmestert és a jegyz6t értesiti.

Szervezeti kapcsolatok és koordinacio

8.§

(1) Az aljegyz6, az osztalyvezetdk, a hivatali lgyintézdk, és a kirendeltség Ulgyintézi a hivatal dnkormanyzati és
allamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos szokasos munkafolyamatokban kdzvetlenll mikddnek egyiitt.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett kapcsolatok zavara, vagy az ettdl eltér6 munkakapcsolatok esetén
a) osztalyon beliil az osztalyvezetd,

b) szervezeti egységek kozott az osztalyvezeték, megegyezésiik hianyaban a jegyz6,

c) a kirendeltségek esetében a jegyz6 utasitasara az aljegyz6,

d) végsod esetben a jegyzd végzi el a szilkséges koordinaciot.

(3) A koordinacié kdzvetlenil, vagy az tigyrendben szabalyozott vezetdi és munkaértekezleteken torténik.

Munkakorok, ugyfélfogadas, munkaidé

9.§

(1) A munkakorok jegyzékét az osztalyvezetdk javaslatara a jegyz6 késziti el és tartja karban. A feladat és hataskorok
jegyzékét a 3. melléklet tartalmazza.

(2) A munkakorok ellatasara vonatkozo el6irasokat a munkakori leirasok tartalmazzak. Az Gigyintéz6k és alkalmazottak
munkakori leirasanak el6készitéséért az osztalyvezetdk, elkészitéséért a jegyzd felelések. Az osztalyvezetdk
munkakori leirasainak elkészitéséért a jegyz6 felelds.

A munkakéri leirasok 1 példanyat a koztisztvisel6k személyi anyaga tartalmazza. A munkakoéri leirasban foglaltak
tudomasul vételét a munkakort betdltd koztisztviseld alairasaval igazolja. A koztisztviseld koteles a jegyz6 vagy a
kozvetlen munkahelyi vezetdjének utasitasara a munkakdrébe nem tartozé feladatokat is atmenetileg ellatni.

(3) Az aktudlis feladatrendszer és a munkakoéri leirdsok tartalmi 6sszhangjanak biztositasardl a jegyzd gondoskodik.

(4) A hivatal és az allandd kirendeltségek Ugyfélfogadasi rendjét, tovabba a hivatali munkaidét a hivatali SZMSZ 8.
melléklete tartalmazza.

(5) Valamennyi osztaly munkatarsa részt vesz az Ugyfélfogadasi feladatok ellatasaban az osztalyvezeté altal
meghatarozott rendben.

A szervezeti egységek feladat- és hataskorei
10.§

A hivatal feladatai a dontések el6készitésében és végrehajtasaban:

a) a hivatal SZMSZ mellékleteként a feladat és hataskori jegyzék tartalmazza;
b) a hivatal SZMSZ mellékleteként a kiadmanyozasi jegyzék tartalmazza;
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c) a polgarmester és a jegyz6 sziikség szerint, de altalaban a havonta megtartott vezetdi értekezleten hatarozza meg;
d) a jegyz6 sziikség szerint hivatali munkaértekezleten hatarozza meg;
e) az osztalyvezetd a sziikség szerint megtartott munkaértekezleten hatarozza meg.

A hivatali feladat- és hataskorellatas szabalyai
11.§

(1) A hivatal Ugyintézéje az ©nkormanyzati igazgatasi Ugyek el6készitésével és a dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatot

a) onkormanyzati rendelet,

b) atruhazott hataskoér,

c) kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa,

d) a jegyz6 altal a hivatali munka szervezése és vezetése kérében kiadott utasitasa alapjan latja el.

(2) A hivatal tgyintézéje allamigazgatasi feladatot
a) térvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskérben,
b) a jegyz6 altal atadott kiadmanyozasi jogkoérok gyakorlasaval latja el.

A képviselet rendje
12. §

1) A hivatalt a jegyzd képviseli, a jegyz6 tavollétében az aljegyzé.

(2) A jogszabaly vagy 6nkormanyzati rendelet altal telepitett hataskor gyakorloja ellatja a tevékenysége gyakorlasaval
kapcsolatos képviseleti feladatokat.

(3) Az osztalyvezetSk képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk iranyitott szervezeti egységek szakmai munkajaval
0sszefiiggé munkakapcsolatokban.

(4) A hivatal munkatarsai képviseletet a 5. mellékletben meghatarozott jogosultsag, illetve a jegyz6 altal kapott
felhatalmazas alapjan latnak el.

(5) A sajto és mas média el6tti képviseletre, nyilatkozattételre a polgarmester és a jegyzd jogosultak.

(6) Bacsalmas Varos Onkormanyzatanak jogi képviseletét a képvisels-testiilet altal meghatalmazott személy latja el.
A kirendeltség 6nkormanyzata jogi képviseletét az adott képvisel6-testilet altal meghatarozott személy latja el.

(7) A hivatal jogi képviseletét a jegyz6 altal meghatalmazott személy latja el.

(8) A képviseleti jog megadasardl, visszavonasarol, illetve megsziinésérél a polgarmester, illetve a jegyz6 irasban
értesiti a kijelolt koztisztvisel6t.

(9) A képviseleti jogot mas tgyrendi szabalyok kivételesen korlatozhatjak.

Az alairas rendje és az irat fogalma
13. 8§

(1) A képviseleti jognak a hivatal SZMSZ-e szerinti gyakorl6i a képviselet kdrében, valamint az atruhazott hataskérben
és atadott kiadmanyozasi jogkdrben eljarok alairasi jogot gyakorolnak a 14.§ - ban foglaltak alapjan. Az e kdrben
gyakorolt alairasi jog nem terjed ki a kilén szabalyozott kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogokra.

(2) Az alairasi jog a feladat ellatasa soran hozott dontések (hatarozat, végzés), illetve a megtett intézkedések és egyéb
iratok (levelek, jelentések, beszamolok, dsszeallitasok, tervek, szakanyagok, stb.) egyszemélyi alairasat jelentik.

(3) Irat minden olyan irott szbveg, szamadat (szamsor), térkép, tervrajz, kép- és hangfelvétel, gépi feldolgozasu
adathordozé és ilyen médon tarolt és feldolgozott anyag, amely a hivatal tevékenységét érintéen barmely anyagon,
alakban és eszkdz felhasznéaldsaval keletkezett (kivéve a nyilvanos megjelenés szandékaval késziilt kdnyvjellegl
kéziratot).

A kiadmanyozas rendje
14. §

(1) A kiadmanyozasi jog az tgyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja
az érdemi dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az tgyirat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat
tartalméért és alakisagaért a kiadmanyozo felel6s.

(2) Az irasbeli intézkedés (kiadmany) alairasa a kiadmanyozas. A kiadmanyozé az intézkedést (tervezetét) sajat
kezlleg irja ala (névbélyegzd nem hasznalhato), keltezéssel és az alairas mellett baloldalt az altala hasznalt hivatalos
bélyegz6 lenyomataval latja el.

(3) Kiilsé szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott lgyben kiadmanyozasi joggal rendelkezé
alairasaval (kils6 kiadmanyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Kilsd kiadmanynak mindsil a hivatal koztisztviselSi és
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munkavallaléi részére a munkaltatéi jogkérben kiadmanyozott és atadott irat is.

(4) Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhatéd. Az atruhdazas nem érinti a hataskor jogosultjanak
személyét és felelésségét.

(5) A jegyz6 hataskorébe tartozo hatésagi igyben hozott érdemi dontést atadott kiadmanyozasi jogkdrben ,Bacsalmasi
Kézos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje" fejléces iraton a ".. jegyz6 megbizasabol" megjegyzéssel a kiadmanyozassal
feljogositott irja ala. Egyéb, a polgarmester, valamint a jegyz6 altal atadott kiadmanyozasi jogkdrben irédott kiadmanyt
a ,Bacsalmasi Kézés Onkormanyzati Hivatal’ fejléces iratan, a kiadmanyozast gyakorld alairasaval és hivatali
beosztasaval kell kiadmanyozni.

(6) A jegyz6 és aljegyzd egyidejii tavollétében és akadalyoztatasa esetén az I. és II. pontban megjelélt kiadmanyozasi
jogot a Szocidlis és Hatdsagi Osztély vezetdje ,tavollétében” megjeldléssel gyakorolja.

(7) A kiadmanyozasi utasitast az 4. melléklet tartalmazza.

A bélyegzéhasznalat szabalyai
15. §

(1) A hivatal altal hasznalt bélyegz6k hasznalatanak rendje kilon jegyzdi utasitasban keril szabalyozasra.

(2) Azokrdl a bélyegzdkrél, amelyeken a Magyarorszag cimere van (hivatalos bélyegz8) vagy amelyekre nézve azt
elrendelték, nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetésérdl a jegyz6 altal kijelélt személy gondoskodik. Hivatalos
bélyegz6t csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.

(3) A nyilvantartasnak a kovetkez6ket kell tartalmaznia:

- sorszamot,

- a bélyegz6 lenyomatat,

- a bélyegz6 kiadasanak napjat,

- a bélyegz6t hasznal6 szervezeti egység nevét,

- a bélyegz6t 6rzé, illetéleg a hasznalatra jogosult dolgozé nevét és az atvételt igazolo6 alairasat.

(4) Megsziint szerv bélyegzdit és az avult bélyegzdket a levéltarakra vonatkozé szabalyok szerint kell kezelni,
nyilvantartani és megsemmisiteni.

(5) A bélyegzéhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasardl és ellenérzésérél a jegyzé gondoskodik.

Kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jogok gyakorlasa
16. §

(1) A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, melyek teljesitése soran a kiadasi el6iranyzatok terhére fizetési
kotelezettség keletkezik.

(2) Bacsalmas Varos Onkormanyzata és a kirendeltségek szerinti helyi énkormanyzatok nevében kotelezettséget a
polgarmesterek, akadalyoztatasuk, tavollétik esetén az alpolgarmester(ek) vallalhatnak.

(3) A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a hivatal pénziigyi, izemeltetési, beruhazasi osztalyvezetdje,
akadalyoztatasa esetén a jegyz6 altal kijeldlt személy jogosult. Kételezettségvallalas jogi ellenjegyzésére a jegyzé,
akadalyoztatasa, tavolléte esetén az aljegyz6 jogosult.

(4) A kifizetések és bevételek utalvanyozasa az donkormanyzatok esetében a polgarmesterek, akadalyoztatasuk,
tavollétik esetén az alpolgarmesterek hataskorébe tartozik a teljesités igazolasaval egyidejileg.

(5) Az utalvanyozas jogi ellenjegyzésére a jegyz6, akadalyoztatasa, tavolléte esetén az aljegyz6 jogosult. A pénziigyi
ellenjegyzésére a hivatal pénzigyi, uzemeltetési, beruhazasi osztalyvezet6je, akadalyoztatasa esetén az altala
szabalyzatban kijel6lt személy jogosult.

(6) A hivatal esetén kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra a jegyz8, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 jogosult.
Pénzigyi ellenjegyzésre a hivatal pénzugyi, Uzemeltetési, beruhazasi osztélyvezetdje, akadalyoztatasa esetén az
altala szabalyzatban kijeldlt személy jogosult.

(7) Az onkormanyzatok kiadasa teljesitésének, bevétele beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére a
polgarmester vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

(8) A kotelezettség vallalas és utalvanyozas rendjét kildén szabalyzatok tartalmazzak, a fenntarté 6nkormanyzatokra,
valamint a hivatalra kulén-kalon.

17.§
(1) Cégszeri alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a hivatal kotelezettséget vallal, jogot szerez, vagy

amely mas jelent6s jogkdvetkezménnyel jard nyilatkozatot tartalmaz. A cégszer( alairaskor a névviselés szabalyai
szerinti személynevet és a hivatal hivatalos bélyegzdjének lenyomatat kell alkalmazni.
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(2) Bankok, illetve pénzintézetek felé a cégszeri alairast csak a banki alairasi joggal rendelkez6 személyek tehetnek.

A szervezeti egységek bels6 szabalyozasanak rendje
18. §

A jegyzd allapitia meg és tartja nyilvan a szervezeti egységek munkakoreit, feladatait, a munkatarsak munkakori
leirasait és felelés a naprakészen tartasukért.

IIl. MUKODESI SZABALYOK

A munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
19.§

(1) A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal kdztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében, és gyakorolja az
egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében.

(2) Az osztalyvezetdk a jelen SZMSZ szerint meghatarozott munkaltatoi részjogositvanyokat gyakorolnak.
(3) A munkaltatoi jogok és részjogositvanyok gyakorlasa az alabbiak szerint térténik:

a) a jegyz6 tekintetében a munkaltatéi jogokat a székhely telepllés polgarmestere gyakorolja,

b) az aljegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzé gyakorolja,

c) az osztalyvezet6k tekintetében valamennyi munkaltatoi jogot a jegyz6 gyakorol azzal, hogy e munkakdrbe torténd
kinevezéshez, felmentéshez, valamint a jutalmazashoz a polgarmester egyetértése sziikséges,

d) az Ugyintéz6k, alkalmazottak tekintetében a kinevezés, felmentés, bérezés, vezetéi megbizas adasa, annak
visszavonasa, a jutalmazés a jegyz6 hataskorébe tartozik, a polgarmester egyetértési joganak gyakorlasaval. A
kirendeltségeken dolgoz6 tgyintéz8k esetében a kirendeltségek polgarmestereinek egyetértésével. A mindsitésbél, a
szabadsag kiadasabdl és a teljesitményértékelésbdl eredd feladatokat a jegyzé, aljegyz6 és az osztalyvezetdk latjak
el, valamennyi egyéb munkaltatoi részjogositvanyt az osztalyvezeték gyakoroljak.

Utasitasi és ellenérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas
20. §.

(1) Az osztalyvezetdk tevékenységi korikben utasitast és ellendrzési jogot gyakorolnak a szervezetileg kdzvetlendl
hozzajuk tartozé munkatarsak felett, beszamoltatjak 6ket munkajukrol.

(2) Az utasitas teljesitése megtagadhato, ha annak végrehajtasa a dolgoz6 egészségét vagy testi épségét kdzvetlenill
és sulyosan veszélyeztetné vagy egyébként az érdekeit védd jogszabalyba (itkdzik.

(3) A dolgozo koteles megtagadni az olyan utasitas végrehajtasat, amely teljesitésével blincselekményt kdvetne el,
illetve szabalysértést valdsitana meg.

(4) A dolgozo koteles felhivni az utasitast adé figyelmét

a) ha az utasitas jogszabalyba Uitkdzik vagy végrehajtasa kart idézne el6 és a kdvetkezményekkel szamolni lehet,
b) ha megitélése szerint a kapott utasitas a lakossag vagy az érintett szervek jogos érdekeit sértené.

(5) Az utasitas altalaban szobeli. irott utasitasi format elsésorban az atruhazott hataskdr és kiadmanyozas
gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hataskori eléirast igényl6 munkavégzés soran, illetve
kuldnleges esetekben célszer( alkalmazni.

(6) Ellenérzést az iranyitasi jogot gyakorlé — székhely telepllés szerinti - polgarmester, a jegyz6, az aljegyzé, az altaluk
megbizott munkatars és a hivatali felettes végezhet.

(7) A képvisel6-testiletek bizottsagai feladatkdriikben ellenérizhetik a hivatalnak a képvisel6-testilet dontései
elékészitésére, illetéleg a végrehajtasara iranyuld munkajat. Sziikség esetén kezdeményezhetik az iranyitasi jogot
gyakorl6 polgadrmester intézkedését.

(8) A munkatarsat beszamolasi kotelezettség terheli

- ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe kertll,

- ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszer(i végrehajtasat veszélyezteti,
- az atadott, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrél az atruhazoé (kiadmanyozo) altal meghatarozott
rendben,

- jogszabalyi kotelezés alapjan (pl. 6nkormanyzati rendeletben el8irt médon).

A hivatali at
21. §

(1) A munkatarsak és vezet6k kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasarol, zavarairdl,
vezet6i beavatkozast igénylé eseményekrodl sz6ld beszamoldt, jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen
vezetést, iranyitast, felligyeletet gyakorld felettes vezet6 (jegyz6, osztalyvezeté dontési jogkorrel, hatésagi hataskorrel
felruhazott bizottsag, képvisel6-testilet (a tovabbiakban: hivatali felettes) részére megadjak.



(2) A magasabb szint{i vagy masik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a munkatarsak, illetve vezeték kotelesek
a tevékenységi koriikbe tartozo tajékoztatast megadni és errdl a kdzvetlen hivatali felettesnek soron kivil beszamolni.

(3) A munkatarsak és a vezet6k kotelesek a telepulési képviseléknek a képvisel6i munkahoz szikséges és igényelt
tajékoztatast megadni.

(4) A hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kdtelesek tajékoztatni a szervezeti felépités szerint kbzvetlenil hozzajuk
tartoz6 munkatarsakat a jegyzd utasitasairol.

(5) A hivatali ut szabalyozasa nem érinti a bejelentési kételezettségre vonatkozé jogszabalyi eldirasokat.

A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje
22.8§.

(1) A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak, valamint az iranyité
tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

(2) Helyettesitésre a vezetd vagy a hataskdrgyakorld tartés tavolléte esetén - pl. betegség, szabadsag, egyéb
akadalyoztatas - kerdl sor.

(3) Az allando helyettesités rendje a kdvetkezd:

- a jegyz6 helyettesitését az aljegyz6 latja el,

- az osztalyvezetSk helyettesét a jegyz6 altal kijeldlt kdztisztviseld l1atja el,

- a hataskort gyakorld helyettesét a jegyz6 az osztalyvezeték véleményének kikérése mellett hatarozza meg.

(4) A vezetbk helyettesitését a kinevezési okmanyban, valamennyi helyettesitést a munkakéri leirasban rogziteni kell.
Az allandé helyettesitési megbizasokat a 6. melléklet tartalmazza.

(5) A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kdvetéen a helyettesitett vezetét minden Iényeges eseményrél, a
munkavégzés korilményeirél részletesen tajékoztatni koteles.

(6) A helyettesit6t a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a felelésség terheli, mint
akit helyettesit.

23.§
(1) Munkakor atadas-atvételére a jegyz6 altal meghatarozott kérben és személyi valtozas esetén kerdl sor.
(2) A munkakort a jegyzd altal megjeldlt személynek kell atadni.

(3) A munkakor atadas-atvételt jegyz6konyvben kell régziteni az alabbiak szerint:

- atadasra kerlil6 munkakor szakmai feladatat, munkakori leirasat,

- a folyamatban 1évé fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetérél, eredményérdl, a szikséges
teenddkrél valo tajékoztatast,

- atadasra keril6 iratok, utasitasok, korbélyegzdk, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok, stb. jegyzékét,

- az atadonak és az atvevének a jegyz6konyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,

megallapitasait,

- dtadas helyét, idejét, és az alairasokat.

A hivatal kozremiikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében
24. §

(1) A hivatal kiemelten fontosnak tartja a lakossag tajékoztatasat az Onkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali
munkarol, a lakossagi érdeklédésre szamot tarté 6nkormanyzati eseményekrél, torténésekrol.

(2) A lakossagi tajékoztatas eszkdzei a Bacsalmasi K6zos dnkormanyzati Hivatal teriiletén:

székhelytelepiilésen:

- www.bacsalmas.hu — Bacsalmas varos hivatalos portalja,

- nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajtd képviseldi részére a fontos dnkormanyzati, hivatali eseményekrdl,
reagalas a hirkodzl6 szervek altal nyilvanossagra hozott, 6nkormanyzatot vagy a hivatalt érint6 cikkekre,

Csikériai Kirendeltségén
- az dnkormanyzat épuletében lévé hirdetbtabla.
- www.csikeria.hu — Csikéria kdzség honlapjan

(3)A Béacsalmason mikddé, illetéleg az orszagos hirkdzlé szerveknek a hivatallal foglalkozé cikkeire, véleményeire,
nyilatkozataira térténd reagalas maodjardl a jegyz6 dont.

A nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével 6sszefiiggd
hivatali feladatok
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25. §
(1) A hivatal kételes segiteni az illetékességi tertiletén miikdédé helyi nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat.

(2) A nemzetiségi dnkormanyzatok mikddésének segitésével dsszefliggé feladatok koordinalasat, szervezését, a
nemzetiségi onkormanyzatok szervezeti és mikddési szabadlyzatdnak, illetve hatarozatainak kihirdetésével
kapcsolatos feladatokat Bacsalmason a Szocialis és Hatosagi Osztaly latja el, a kirendeltségen az aljegyz6.

(3) Bacsalmason a hivatal osztalyvezetéinek, a kirendeltségen az aljegyzének — a feladat- és hataskoriikbe tartozo
ugyekben — kételessége a nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat segiteni, a nemzetiségi 6nkormanyzat elndkét,
elndkhelyettesét, képviseléjét soron kivil fogadni és részikre a sziikséges felvilagositast, szakmai tajékoztatast,
segitséget megadni.

(4) A hivatal érintett szervezeti egysége a nemzetiségi 6nkormanyzat mikédéséhez felkérésre tajékoztatot tart, adatot
szolgaltat, megéllapodas szerint Ugyviteli kzremlkddést végez.

() A nemzetiségi 6nkormanyzat kéltségvetésével, gazdalkodasaval, vagyonjuttatasaval kapcsolatos feladatok
el6készitését, végrehajtasat a hivatal Pénzlgyi, Beruhazasi, Uzemeltetési Osztalya latja el.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
26. §.
(1) A hivatal SZMSZ-ének hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és valamennyi hivatali dolgozoéra.

(2) A jelen SZMSZ 2025. januar 1. napjan Iép hatalyba, k6zzétételérél a jegyzd gondoskodik a helyben szokasos
madon, hirdetd tablan kifiggesztéssel, honlapon torténé megjelentetéssel. Ezen kivill a szervezeti egységek vezetdi
kotelesek az Uj SZMSZ-rél tajékoztatni a dolgozokat.

(3) Az SZMSZ és mellékleteinek karbantartasardl, modositasardl a jegyzé gondoskodik.
A Hivatal SZMSZ mellékleteinek felsorolasa:

. Bacsalmasi Kézés Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratanak adatai
. Szervezeti felépités
. A feladat és hataskorok jegyzéke
. Kiadmanyozasi utasitas
. A képviseletre jogosultak kére
. A vezet6k és a hataskort gyakorlok allandé helyettesitésének rendje
. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLII. térvény 3. §-a alapjan vagyonnyilatkozat
tetelre kotelezettek kdre és a vagyonnyilatkozat tétel gyakorisaga
8. A Bacsalmasi Kdzés Onkormanyzati Hivatal igyfélfogadasanak rendje, és munkarendje
9. Bélyegzdk hasznalatanak rendje
10. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje

LN O~ WN =

Bacsalmas, 2024.................
Patocskai Ibolya
jegyz6
Zaradék:
A Béacsalmasi Kbézbs Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabélyzatét Béacsalmas Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a ............... Béacsalmas v. 6h. szamu hatarozataval hagyta jova. Hatalyos
2025.januéar 1. napjatol.
Bacsalmas, 2024. ......................
Németh Balazs Patocskai Ibolya
polgarmester jegyz6
Zaradék:
A Bacsalmasi Koézbs Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabalyzatat Csikéria Kbézség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 29/2021. (VIII. 23.) Okh. szamu hatarozataval hagyta jova. Hatalyos 2025.
Januar 1. napjatol.
Csikéria, 2024. .,,,,,,,,,

Sz6kéné Szedd Szilvia Patocskai Ibolya
polgarmester jegyz6
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1. melléklet



2. melléklet
Szervezeti felépités

| Polgarmester | | Alpolgarmester |

| Jegyzé 16 |

l Aljegyzé 1 f6

I |

Pénzligyi, Beruhazasi és Szdcialis és ' ‘
Titkarsag Uzemeltetési Osztaly Hatosagi Osztaly Csikériai Kirendeltség
Vezetd: Jegyz6 Vezet6: osztalyvezetd 1 f6 Vezetd: osztalyvezetd 1 f6
2 f6 testlleti ugyintéz6 Pénziigy: 4 {6 igazgatasi ugyintéz6 adougyi és hatosagi tgyintézd
4 6 szamviteli ligyintéz6 16
1 f6 személyzeti 4 6 pénziigyi lgyintézé pénzlgyi Ugyintézd
ugyintézd 1§65
3 f6 projektmenedzsment 2 f6 anyakdnyvvezetd szocidlis ugyintéz6
1f6
hatésagi 1 f6
1 f6 rendszerszervez6 1 f6 iktatod
1 f6 beruhazasi tgyintéz6 projektmenedzsment

1f6
2 f6 vagyongazdalkodasi
és lizemeltetési Ugyintézd

2 f6 addligyi tigyintéz6

Gondnoksag:
gépkocsivezetd 1 f6
hivatalsegéd: 1 f6
takarito: 1 fé
Csikériai Konyha
6 f6 2,5f6 8 fo 5f6



3. melléklet

FELADAT - ES HATASKOROK JEGYZEKE

Kormanyzati funkcié allamhaztartasi szakfeladat
énkormanyzatok és 6nkormanyzati Onkorméanyzatok és tarsulasok
011130 hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi 841126 altalanos végrehajté igazgatasi
tevékenysége tevékenysége
onkormanyzatok és 6nkormanyzati Onkorményzati jogalkotés
011130 hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi 841112
tevékenysége
011220 | Ad6,-vém-és jévedeki igazgatés 841133 | AAdO, Mletek kiszabasa, beszedese,
adoellenérzés
013210 | At0g0 tervezésiés statisztikai 841173 | Statisztikai tevékenység
szolgaltatasok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-
013360 gazdalkodasi, lizemeltetési, eqyéb 811000 Epitményiizemeltetés
szolgaltatasok
Orszéaggydlilési, 6nkormanyzati és eurdpai . e .
016010 | parlamenti képviseldvalasztasokhoz 841114 ,?r szaggydlési kepviselovalasztasokhoz
kapcsol6do tevékenységek apcsolodo tevekenységek
Orszaggylilési, 6nkormanyzati és eurdpai Onkormanyzati képvisels-
016010 parlamenti képviselbvalasztasokhoz 841115 valasztasokhoz kapcsolodo
kapcsol6do tevékenységek tevékenységek
Orszaggydilési, 6nkormanyzati és eurdpai Orszagos és helyi nemzetiségi
016010 parlamenti képviselbvalasztasokhoz 841116 énkormanyzati valasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek kapcsolddo tevékenységek
Orszéaggydilési, énkormanyzati és eurdpai Eurdpai parlamenti képvisel6-
016010 parlamenti képviselbvalasztasokhoz 841117 valasztashoz kapcsol6dé
kapcsol6do tevékenységek tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazashoz Orszagos és helyi népszavazashoz
016020 ? . 841118 P ; X
kapcsolatos tevékenységek kapcsol6do tevékenységek
Gyermekétkeztetés k6znevelési 562912 ovodai intézményi étkeztetés
096015 intézményben 562913 iskolai intézményi étkeztetés
096025 | Munkahelyi étkeztetés koznevelési 562917 | munkahelyi étkeztetés
intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés 562918 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok 999000 Szakfeladatra el nem szamolt tételek
107051 Szocidlis étkeztetés 889921 Szociélis étkeztetés
Részletesen:

1. Az Onkormanyzat és a hivatal részére koordinacios, jogi, szakértdi, protokollaris, képviseleti, szervezd és
adminisztrativ feladatokat lat el, a hivatalvezetés altal megjeldlt stratégiai jelentéségli igyeket intézi, illetve ezekben a
dontéseket el6késziti, végrehajtasukban kézremikodik.

2. Ellatja a polgarmester, jegyzd munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

3. Szervezi a hivatalvezet6i értekezleteket, féorumokat.

4. A polgarmester utasitasa szerinti tartalommal

és mértékben intézi az 6nkormanyzat vagyonaval, vagyonkezelésbe adott vagyontargyakkal kapcsolatos ligyeket —
ideértve: valamennyi vagyontdrggyal, vagyoni értékli joggal, énkormanyzati tulajdond gazdaségi tarsasagokkal
Osszefiiggd feladatokkal, illetve az azokhoz kapcsolédd tulajdonosi jogok gyakorlasaval 6sszefiiggé feladatokat,
valamint az 6nkormanyzati vagyont érint6 szerz6désekkel kapcsolatos jogvitakbdl eredé feladatokat

5. Elladtja az 6nkormanyzati bérlakasokkal kapcsolatos Ugyeket, (nyilvantartas vezetése, szerz8dések elbkészitése,
bérleti dijak fizetésének nyomon kdvetése, 6nkormanyzati bérlakas eladasa esetén annak teljes korl lebonyolitasa).

6. Koordinalja a képviselé-testiilet, polgarmester hataskérébe tartozé onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos,
tulajdonosi jogok gyakorlasa kérében felmerild feladatok elvégzéséhez sziikséges dontések el6készitését, a dontések
végrehajtasat.

7. Elésegiti a kistérségi kapcsolatok fejlesztését, intézi a Kistérségi Tobbcélu Tarsulas lgyeit.

8. Koordinalja az 6nkormanyzatot érint6 palyazati lehetdségek feltérképezését, az egyes szervezeti egységek palyazat
készitési tevékenységét.

9. Felligyeli telepiilések honlapjat, annak tartalmi 0sszeallitasat, azt folyamatosan figyelemmel kiséri.

10. Szervezi a lakossaggal, sajtéval valé kapcsolattartst.



11. Kapcsolatot tart a képvisel6kkel, az dnkormanyzat altal alapitott és felligyelt intézményekkel, tarsasagokkal,
sajtéval, civil szervezetekkel és mas intézményekkel.

12. A hivatalvezetés kulén utasitasaban megjeldlt kiemelt jelentéségl kézmivelédési, kulturalis és sportlgyi,
kdéznevelési, nemzetiségi, tarsulasi, civil szervezetekkel kapcsolatos feladatokat ellatja.

13. Figyelemmel kiséri a varosban és a teleplléseken folyamatban 1évé, kiemelt jelentéségli dnkormanyzati, illetve
mas érdekeltségben megvalosuld beruhazasokat, fejlesztéseket,

14. A hivatal személyzeti tigyei ellatasahoz sziikséges feladatokat elvégzi.

15. Polgarmesteri hataskorbe tartozé tdmogatasokkal kapcsolatos tigyek el6készitése, végrehajtasban kézremiikddés.
16. Nyilvantartja az 6nkormanyzati rendeleteket, gondoskodik azok kézzétételérdl és kihirdetéseérol.

17. Az dnkormanyzat és a hivatal szerz6déseinek elkészitésében vald kbzremikoddés.

18. Az Onkormanyzati vagyonhasznositassal (pl. bérletek, ©nkormanyzati ingatlanok elidegenitése) és
vagyonkezeléssel kapcsolatos feladat ellatasa.

19. Az 6nkormanyzati ingatlanok eladasaval és bérbeadasaval kapcsolatos palyazati eljarasok lefolytatasa.
20. Az 6nkormanyzati ingatlanok fenntartasaval, kezelésével kapcsolatos tevékenység ellatasa.

21. Az dnkormanyzati ingatlanokat érint6 elévasarlasi jogrol szol6 nyilatkozatok elékészitése.

20. A jelzalogjog-toriésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

21. Az 6nkormanyzat képviselete a tarsashazakkal kapcsolatos igyek intézésében.

22. Az dnkormanyzati tulajdont érintd telekhatar-rendezési szerz6dések elkészittetése és ingatlan-nyilvantartasi
atvezettetése.

23. Helyi tdmogatas cimén nyujtott dnkormanyzati tdmogatési szerz8dések eldkészitése és a tamogatasokkal vald
elszamolas figyelemmel kisérése.

24. Az 6nkormanyzat tulajdonaban lévé gazdasagi tarsasagok mikodésének felligyelete.
25. Valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos lgyintézés
26 Anyakdnyvi igazgatasi Ugyek.

27. Allampolgarsaggal kapcsolatos (igyek kéziil a polgarmester, illetve a jegyz6
hataskorébe tartozé allampolgari eskiivel kapcsolatos feladatok ellatasa.

28. Népesseg-nyilvantartasi feladatok ellatasa.

29. Szocialis és gyermekvédelemmel kapcsolatos igazgatasi feladatok kdzil a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe
tartozo feladatok ellatasa (pénzbeli és természetbeli ellatasok)

30. Cimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok.

32. e-kbzigazgatasi levelek hivatali kapu altali kezelése.

33. Jegyzbi hataskorbe tartozo birtokvédelmi eljarasokkal kapcsolatos ligyek intézése.
34. Talalt targyakkal kapcsolatos lgyintézés.

35. Kereskedelmi engedélyezés (telephelyengedély, mikddési engedély, kereskedelmi tevékenység végzésével
kapcsolatos bejelentéssel 6sszefliggd tgyintézés, szallashely izemeltetési engedély...).

36. A képvisel6-testiilet illetve bizottsag hataskorébe tartozé szocidlis kérelmek elbiralasanak elékészitése.
37. Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos igazgatasi ligyek intézése.

38. Egészsegugyi igazgatasi feladatok ellatasa.

39. Hirdetményekkel kapcsolatos jegyz8i hatadskdrbe tartozé eljarasok.

40. Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

41. A kdzbeszerzési eljarasokhoz sziikséges miszaki dokumentaciok el6készitése.

42. A kdzbeszerzésekkel kapcsolatos bizottsagi és képviselS-testiileti anyagok el6készitése.



43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

A kodzbeszerzési eljarasok dokumentalasa, a dokumentumok archivalasa.

Beruhazasok el6készitése és lebonyolitasa, sziikség szerint szakérté bevonasaval.
Allomanyba vételek.

Uzemeltetési dokumentacio elkészitése és atadasa a mindenkori fenntartonak.
Palyazatfigyelés, palyazatok megirasaban kdzremiikodés.

Foldmdivelésligyi agazatot érint6 feladatok koziil a jegyz6 hataskérébe utalt feladatok ellatasa.

Allatvédelemmel, allattartassal kapcsolatos feladatok kozill a jegyz6 hataskérébe tartozd feladatok ellatasa

(veszélyes allattartas engedélyezése, kdbor allat tulajdonjoganak atruhazasa, elkobzasa, elhelyezése, allatvédelmi
birsag kiszabasa, allat kedvtelésbdl valo tartasatdl eltiltas, allat tartasanak korlatozésa, vagy megtiltasa).

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

Kornyezetvédelmi és természetvédelmi feladatok kdzul a jegyzd hataskorébe tartozo feladatok ellatasa
Hulladékgazdalkodasi feladatok ellatasa

Novenyvédelmi igazgatasi feladatok ellatasa

Kozlekedési igazgatasi feladatok ellatasa

Vizligyi igazgatasi feladatok kozll a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe tartozo feladatok ellatasa
Belsé ellendrzési tevékenység

Csikéria telepllésen f6z6konyha mikodtetése, szocidlis és gyermekétkeztetési feladatok ellatasa



4. melléklet

Bacsalmasi Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéjének
1/2025. szamu utasitasa
a kiadmanyozas rendjérol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 modositott 2011. évi CLXXXIX térveny 81.§ (3) bekezdése j) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan a jegyz&i hataskorbe tartozé tigyekben a Bacsalmasi Kozés Onkormanyzati Hivatalban
(a tovabbiakban: Hivatal) a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:
I
A Hivatal nevében kiadmanyozom:

- A Hivatal mikoédésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorombe tartozd szabalyzatokat és
utasitasokat;

- fels6bb szintli kdzigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket;

- azintézményeknek szol6 korlevelek kiadasat.

Il.
Sajat nevemben kiadmanyozom:

- A Képvisel6-testllet és a Bizottsagok részére benyujtott elbterjesztések kozil az SZMSZ-ben meghatarozott
rendelet-tervezeteket, a kapott feladatok végrehajtasarol szélo jelentéseket és jegyzdi tajékoztatokat, valamint a
képviseld-testileti Ulés jegyz8kdnyvét és helyi rendeleteket;

- ahelyi adoval 6sszefliggd méltanyossagi ligyekben hozott dontéseket;

- asajat nevemre érkezett kiadmanyok esetében a tett intézkedésekrdl szol6 leveleket,

- az alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli lgyekben hozott intézkedéseket;

- valasztasi iroda tagjainak megbizasat, valasztoi névjegyzék hitelesitését;

- székhelyen hozott hatarozatok, melyeknél fenntartom a kiadmanyozas jogat,

- mindazon Ugyeket, amelyben a kiadmanyozas jogat esetenként fenntartom.

.
Az aljegyz6 kiadmanyozasi joga

- Tavollétemben, illetve akadalyoztatdsom esetén mindazokat az lgyeket, amely kiadmanyozasaként jegyzdként
jogosult vagyok,

- akirendeltségen hozott hatarozatok

- megbizasombodl intézett Ugyek iratait.

V.
Az osztalyvezet6k kiadmanyozasi joga

- Prikidanovics Antal, Horvath Istvan Attila:

- kiadmanyozzak altaldban az osztalyukon keletkezett valamennyi iratot, kivéve a polgarmester, alpolgdrmester,
jegyzd, aljegyz6 kizardlagos hataskorébe, illetve kiadmanyozasra fenntartott jogkdrében keletkezett iratot;

- atisztségvisel6k részére készitett jelentéseket, tajekoztatokat, feliegyzéseket;

- az osztaly feladatkdrébe tartozo valamennyi allamigazgatasi, hatdsagi tgy iratait, hatarozatait.

- megbizdsombdl intézett Ggyek iratait.

- Prikidanovics Antal:
- kistérségi, sport, mlvel6dési, oktatasi, nevelési, egészségugyi, szocidlis Ugyekben keletkezett Ugyek kdzbensd
intézkedéseinek iratait, hatarozatait.

V.
Az ligyintéz6k kiadmanyozasi joga

A hatésagi ligyek intézésénél az érdemi dontést megel6z6 kdzbensé intézkedések iratait (adatkérés, idézés, targyalasi
jegyz6konyv, helyszini szemlére szold értesités, stb.) kivéve az el6vezetésrél szo6ld hatarozatot, valamint a
koltségmentesség engedélyezését.

V/1.
Bacsalmas - mint székhely - ligyintézéinek kiadmanyozasi joga

- dr. Parczen Zoltan kilsé szervezettel, személlyel, intézménnyel, nemzetiségi 6nkormanyzattal, tarsulassal,
polgarmesterekkel, képviselbkkel valé kapcsolattartdsban adatkdzlés, egyeztetés, adat vagy irat bekérése,
adategyeztetés, egyeztetések jegyz6kdnyvezése, birtokhaboritasi lgyekben, fakivagasokkal kapcsolatos
Ugyekben kdzbensé intézkedések és hozott hatarozatok, kisajatitasi ligyekben kozbensd intézkedések

- Tomcsanyi Katalin foglalkoztatottak személyi jévedelemaddval kapcsolatos iratok ataddsaval kapcsolatban,
anyakoényvi ugyekben



- Zobokiné Bite Gyongyi, Hirth Erika testiileti hatarozatok kivonatainak alairasa

- Becze Attilané és Staudt Diana az ado- és értékbizonyitvany kiallitasa, az iparlizési add, talajterhelési dij kivetési
és végrehajtasi, valamint idegen tartozasok adék médjara torténé behajtasa ligyében;
a kuls6 szervezettel, személlyel, intézménnyel, kisebbségi nkormanyzattal, tarsulassal valo kapcsolattartasban
adatkodzlés, egyeztetés, adat vagy irat bekérése, adategyeztetés, egyeztetések jegyz6kdnyvezése, a biztositéval
valé kapcsolattartas, illetve igénylés Ggyében;

- Baka Krisztina, Gyérgy Renata, Sztantics Agota, Kovesdiné Cucui Eva a kiils6 szervezettel, személlyel,
intézmeénnyel, nemzetiségi dnkormanyzattal, tarsuldssal valé kapcsolattartdsban adatkdzlés, egyeztetés, adat
vagy irat bekérése, adategyeztetés, egyeztetések jegyz6kdnyvezése U(gyében. Meghatalmazottként az
elektronikus bevallasokat is jogosult intézni.

- Agécs Timea, Katonané Szente lldik6, Bende Timea, Csokmei Zséfi a kils6é szervezettel, személlyel,
intézménnyel, kisebbségi 6nkormanyzattal, szamlakibocsatokkal valé kapcsolattartasban adatkdzlés,
egyenlegkozlés, fizetési felszdlitas, adategyeztetés, ajanlatkérés, Ugyfél behivasa, Ugyfél kérelmének
jegyz6kodnyvezése, szamlareklamacio ugyekben;

- Toth Attila kiadmanyozza a munkakéri feladatai keretében a foldhasznalattal, lakas és nem lakasceélu
helyiséggazdalkodassal, e tevékenység keretében ellenérzési jog gyakorlasaval, a lakasallomany éves
karbantartasi keretosszege felhasznalasaval kapcsolatos feladatai ellatasa soran azokat az iratokat, amelyek tény
rogzitésére, Ugyfél kérelmének irasba foglalasara, Ugyfél megjelenésének kérésére, szolgaltatd ajanlatanak
bekérésére, vagy kézlzemi szolgaltatétol adat beszerzésére iranyul;

- Vérné Soltész llona kiadmanyozza a kbzszolgaltatasoknal végzett ellenérzések ellenbrzési napléba rogzitett
megallapitasait, helyszini felmérések megallapitasait, lgyféllel valé kapcsolattartas iratait, ajanlatkérést,
szakhatésagi informaciot, meghivét, illetve egyeztetési jegyzékdnyve, a Ptk-bél eredd feladatokkal kapcsolatos
ugyekben, valamint az ipari és kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos ligyekben a k6zds hivatal telepulésein;

- Kerényi Tamas kiadmanyozza a beruhazas-el6készitéssel, kdzbeszerzéssel, beruhazas kivitelezésével
kapcsolatos levelezéseket.

- Bakos Zoltan Istvan, Barabas Zsuzsanna, kiadmanyozzak a munkakori leirasukban meghatarozott hatésagi
ugyek, hagyatéki eljarasi tigyek intézésénél az érdemi dontést megel6z8 kdzbensd intézkedések iratait (adatkérés,
idézés, targyalasi jegyz6kodnyv, feljegyzés, helyszini szemlére sz6ld értesités, kornyezettanulmany, ugyfél
értesitése az eljaras meginditasarol, szakhatosagi allasfoglalas megkérése, hianypétlasi felhivas), hirdetmények,
kozzétételek zaradékolasa valamint az altaluk intézett igyekkel kapcsolatos egyéb levelezést (tarshatésagokkal,
kils6 szervekkel) és a szocidlis ellatasra vonatkozoan kiadott igazolasokat.

- Polyak Orsolya anyakonyvi Ggyekben, személyi adat- és lakcim-nyilvantartasi igyekben, valamint a valasztasi
eljarasban lakcimekkel kapcsolatos ligyekben, a k6z6s hivatal minden telepiilésén.

- Horvath Erika palyazatokkal kapcsolatban keletkezett kozbensé intézkedések iratait

V/2
Csikériai Kirendeltség ligyintéz6i kiadmanyozasi joga

- Verbaszi Klara az id6kozi koltségvetési jelentés, mérleg jelentés, hatdésagi bizonyitvanyok kiallitasa,
mez6gazdasagi  igazgatassal kapcsolatos  ugyekben, hirdetmények, kozzétételek zaradékolasa,
hulladékszallitassal kapcsolatos ligyek, statisztikai jelentések esetén, hagyatéki Gigyek esetén, palyazatok és
palyazati elszamolasok,

- Péva Istvan a palyazatok és palyazati elszamolasok, statisztikai jelentések, allami tamogatasok igénylése és
elszamolasa, adoivek és adohatarozatok esetében, id6kozi koltségvetési jelentés, mérleg jelentés, adoivek,
kézhasznu foglalkoztatds elszamolasa, hatdsagi bizonyitvanyok kidllitasa, jegyz6i hataskérbe tartozd szocialis
gyermekvédelmi tgyekben, az iparlizési, kommunalis adé kivetési és végrehajtasi, valamint idegen tartozasok
adok modjara torténé behajtdsa Ugyében testlleti hatarozatok kivonatainak alairdsa

- Buban Aliz, Racz Ménika, Laczi Viktéria az érdemi dontést megel6z6 kdzbens6 intézkedések iratait (adatkérés,
idézés, targyalasi jegyz6kodnyv, feljegyzés, helyszini szemlére szd6lé értesités, kdrnyezettanulmany, ugyfél
értesitése az eljards meginditasarodl, szakhatésagi allasfoglalas megkérése, hidnypétlasi felhivas), valamint az
altala intézett Gigyekkel kapcsolatos egyéb levelezést (tarshatésagokkal, kiils6 szervekkel) és a szocidlis ellatasra
vonatkozdan kiadott igazolasokat, védendd fogyasztdkkal kapcsolatos ligyekben, statisztikai jelentések esetén,
hagyatéki lgyek, ado- és értékbizonyitvany kiallitasa és megkildése, védendd fogyasztdkkal kapcsolatos
ugyekben, anyakényvi ligyekben

VI.
Az atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorlasaval kapcsolatos egyéb rendelkezések

A kiadmanyozasnal hasznalt elnevezési és alairasi forma:

- Bacsalmason valamint a Kirendeltségen egységesen:

,Bdcsalmasi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Jegyz6jét6l”



,Patocskai Ibolya jegyzé megbizasabdl:
XY ligyintézé6”

Az osztalyvezet6 kiadmanyozasa esetén:

,Patocskai Ibolya jegyz6 megbizasabdl
XY osztalyvezet6”

A kiadmanyozas gyakorlasa soran az egyes Ulgyiratokon a kdvetkez6 feljegyzést alkalmazom:

,,ElOtte velem”

A kiadmanyozo a kiadmanyozas soran a felmerilé problémakrol és tervezett intézkedésekrél folyamatosan, ill. sziikség
szerint tajékoztasson!

A jegyzd és aljegyz6 egyidejli tavolléte és akadalyoztatasa esetén az I. és Il. pontban megjel6lt kiadmanyozasi jogot a
Szocialis és Hatosagi Osztaly vezetéje

»tavollétében”

megjeldléssel gyakorolja.

A kiadmanyozasi jogkdr at nem ruhazhaté, annak gyakorlasarél a kiadmanyozasi jog gyakorloi elszdmolni kotelesek.
VII.

Jelen intézkedés 2025. januar 1. napjan Iép hatalyba, amelyet a folyamatban 1évé ligyeknél is alkalmazni kell!

Bacsalmas, 2025. januar 1.

P.H.

Patocskai Ibolya
jegyz6



5. melléklet

KEPVISELETRE JOGOSULTAK KORE

Jegyzé6:

A hivatal képviselete

Jogszabaly altal telepitett sajat tevékenysége gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatok
Polgarmester, jegyz6: Sajtd és mas média el6tti képviselet

Osztalyvezetok: Az altaluk iranyitott szervezeti egység szakmai munkajaval 6sszefiiggd képviselet

A hivatal koztisztviseldi: Eseti felhatalmazas alapjan, konkrét tigyben

6. melléklet
A VEZETOK ES A HATASKORT GYAKORLOK ALLANDO HELYETTESITESENEK RENDJE
Jegyzo allandé helyettese(i):
Aljegyz6
Jogi és igazgatasi lUgyintéz6
Az osztalyvezetok szervezik a szakmai helyettesités biztositasa mellett a szabadsagolast az osztalyaikon, a
kiadmanyozasi joggal rendelkezé tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlasat a feladat és hataskorébe

tartozo ligyekben az illetékes osztalyvezet6 latja el.

A kirendeltség esetén a 3 napot meghaladé tavollét esetén a helyettesitot a jegyz6 jeloli ki.

7. melléklet

EGYES VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGEKROL SZOLO 2007. EVI CLIIl. TORVENY 3. § - A
ALAPJAN VAGYONNYILATKOZAT TETELRE KOTELEZETTEK KORE ES A VAGYONNYILATKOZAT TETEL

GYAKORISAGA
Evente: - Jegyz6
- Aljegyz6
- Osztalyvezet6k )
- Pénzilgyi, Beruhazasi és Uzemeltetési Osztalyon a beruhazasi és kdzbeszerzési feladatokat ellato I.- Il. besorolasi
osztalyba sorolt koztisztvisel6k
Kétévente: - Pénziigyi Beruhazasi, Uzemeltetési Osztaly I. — Il. besorolasi osztalyaba sorolt kdztisztviseli
- Kirendeltségeken a pénziigyi tigyintézék
Otévente: - I. — II. besorolasi osztalyba sorolt kdztisztviseli

- Kirendeltségeken az igazgatasi és adougyi tgyintézék



A Bacsalmasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkarendije,
ugyfélfogadasanak rendje

A Bacsalmasi Kézés Onkormanyzati Hivatal dolgozoi heti 40 6ras munkaidében dolgoznak.

UGYFELFOGADAS:
Bacsalmasi K6zés Onkormanyzati Hivatal SZEKHELYEN

Hétf6: 8.00 — 12.00 draig

Csutortok: 8.00 — 12.006raig
13.00 - 16.00

Péntek: 8.00 . 12.00

Polgarmesteri fogadénap:
hétfé 15.00 — 17.00.

Jegyzo6i fogadonap:
hétf6 15.00 — 17.00.

Csikériai Kirendeltségen:

Hétfé — 8.00 — 12.00 6raig
13.00 — 16.00 o6raig
Kedd 8.00-12.00 o6raig,
13.00-16.00 oraig
Szerda 8.00-12.00 éraig,
13:00-16:00 oraig
Csitortok 8.00-12.00 6raig
13.00 — 16.00 ¢raig,
Péntek — 8.00 — 12.00 éraig

A jegyz6, vagy aljegyzd minden héten hétfén és csitortdkon tart tgyfélfogadast.
8.00-12.00, 13.00-16.00 6ra kozott.

8. melléklet



BELYEGZOK HASZNALATANAK RENDJE

9. melléklet
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10. melléklet

GAZDASAGI SZERVEZET
UGYRENDJE

(Bacsalmasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Pénziigyi, Beruhazasi és Uzemeltetési Osztaly)




Bacsalmasi K6zés Onkormanyzati Hivatal

Pénziigyi, Beruhazasi és Uzemeltetési Osztaly, mint

Gazdasagi Szervezet
UGYRENDJE

Hatalyos: 2025. januar 1-t6l



A Bacsalmasi K6zos C')nkormény;ati Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait az allamhaztartasrél sz6l6 2011.
evi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan a kévetkezbk szerint hatarozzuk meg.

1. A gazdasagi szervezet fogalma, az ligyrend célja, tartalma

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a gazdasdgi szervezet.

a) a kéltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a
tovabbiakban egylitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamolasi és a
pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

b) a kéltségvetési szerv és a hozza rendelt kéltségvetési szervek miikédtetéséért, a hasznalataban lévé
vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért felel6s szervezeti egység.

Az Anht. 6/C. § (1) bekezdése alapjan Bacsalmas Varos Onkormanyzata bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasardl a
Bacsalmasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal gondoskodik.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a Bacsalmasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal latjia el a gazdasagi szervezet
Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait maga, és az 6nkormanyzat iranyitasa ala tartozé gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek:

Bacsalmas Kistérségi Tébbcélu Tarsulas Ovoda-Bélcsédéje
Bacsalmas Varosi Onkormanyzat Alapszolgaltatasi Kézpont
Vorésmarty Mihaly Varosi Konyvtar és Mlvelédési Kézpont
Bacsalmasi K6zds Onkormanyzati Hivatal
Béacsalmas Varos Onkormanyzata
Csikéria Kézség Onkormanyzata
Bacsalmasi Egészségkdzpont
vonatkozasaban.

A Bacsalmasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal gondoskodik tovabba:

az Aht. 6/C. § (2) bekezdése b) pontja alapjan a Bacsalmasi Nemet Onkormanyzat, a Bacsalmasi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat, a Bacsalmasi Horvat Onkormanyzat, a Csikériai Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat és a Csikériai
Német Nemzetiségi Onkormanyzat

— bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasardl, mint a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat székhelye
szerinti helyi dnkorméanyzat énkormanyzati hivatala,

— az Aht. 6/C. § (2) bekezdése c) pontja alapjan a Bacsalmas Kistérségi Tébbcéll Tarsulas bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok ellatasardl, mint a tarsulasi tanacs munkaszervezeti feladatait ellatd koltségvetési
szerv.

Az Avr. 9. § (4) bekezdése alapjan, ha az dnkormanyzati hivatalnal az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatok
ellatasara onalld szervezeti egység kijelOlésére nincs lehetdség, az Onkormanyzati hivatal egészében kell
biztositani az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatok ellatasat.

Az iigyrend célja, hogy a vonatkoz6 k6zponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok alapjan részletesen
meghatérozza a Bacsalmdsi K6zés Onkormanyzati Hivatal gazdaségi szervezete éltal ellatandé feladatokat, a
vezetbk és a gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelés alkalmazottak feladat- és
hataskérét (munkakorét), a helyettesités rendjét, a belsé (szerven bellili) és klilsé kapcsolattartas modjat, szabalyait.

Az ligyrend a gazdasagi szervezet altal ellatando kbvetkezs feladatok végrehajtdsahoz kapcsoloddan tartalmaz
elbirasokat, szabalyokat:
— az éves koltségvetés tervezése,
— azel6iranyzat felhasznalas, modositas,
— az addssagot keletkeztetd tgyletekhez torténd kormanyzati hozzajaruléas,
— az lUzemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,
— avagyon hasznalat, hasznositas,
— a munkaerd-gazdalkodas,
— apénzkezelés,
— apénzellatas,
— akoényvvezetés,
— azarszamadas.

A gazdasagvezetéi feladatokat a Pénziigyi, Beruhazasi, Uzemeltetési Osztaly vezetdje, Horvath Istvan Attila
osztalyvezet6 latja el.

2. A koltségvetés tervezésével 6sszefiiggo feladatok

A tervezett bevételek és kiadasok kdzott meg kell tervezni mindazokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek
— az ellatott kozfeladatokkal kapcsolatosak,
— atapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak, vagy eseti jelleggel varhatéak,
— jogszabalyon alapulnak, vagy



— azeszkdzdk hasznositasaval fliggenek dssze.
2.1. Az el6zetes koltségvetési javaslat elkészitése

A jegyz6 a koltségvetési rendelet-tervezetet az éves kéltségvetési térvény, az Aht., valamint az Avr. el6irasai
figyelembevételével késziti eld.

A Bacsalmasi Koézds Onkormanyzati Hivatal, valamint elkilénitetten az oénkormanyzat, a nemzetiségi
Onkormanyzatok elézetes koéltségvetési javaslatat - az 6nalldé szervezeti egységek tervezési feladatainak
koordindlasaval — Horvath Istvan Attila osztélyvezetd késziti el.

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kbvetkezbket:

létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

a beszerzési igényeket, az elvégzendd karbantartasi és felujitasi munkakat,
— azelbzd évrél athuzodo beruhazasi, felujitasi feladatokat.

A szervezeti egységek igényeinek szamszerisitése utan gondoskodni kell a kiadasi el6iranyzatok kialakitasarol.

Az Onkormanyzat bevételi forrdsanak tervezéséhez a kéltségvetési szervek a helyi 6nkormanyzatok é&ltaléanos
miik6désének és agazati feladatainak tamogatasat igénylésének alapjaul szolgalé mutatészamokrél — irasban, a
kéltségvetési szerv vezetdje altal alairt formaban — adatot szolgaltatnak. Ezek az adatok képezik helyi
énkormanyzatok altalanos miikédésének és agazati feladatainak tamogatasa tervezésének alapjat.

—  ahelyi adobevételek, valamint a terméféld bérbeadasabol szarmazo jévedelemado bevétel, helyi ipariizési
ado bevétel, mez&éri jarulék bevétel varhatd 6sszegeérdl az adoligyi elbaddk adnak informéaciot a tervévet
megel6z6, valamint a kéltségvetéssel érintett év adatai alapjan,

— a miuikoédeési bevételek és az egyéb bevételek tervévet megelb6zé tényleges adatairdl és a tervévben
tervezhetd bevételekrdl az intézmények (kéltségvetési szervek) adatot szolgaltatnak, a Bacsalmasi K6z6s
Onkormanyzati Hivatal, valamint elkiiléniilten az Onkormanyzatnal ilyen cimen tervezheté bevételeirl a
pénziigyi ligyintézbk nydjtanak informaciot,

— az egyéb koltségvetési bevételek varhatd 6sszegérdl az intézmények (kiltségvetési szervek) adatot
szolgaltatnak, a Bacsalmasi K6zés Onkorményzati Hivatal, valamint elkiléniilten az Onkormanyzat ilyen
cimen tervezheté bevételeirdl a varosiizemeltetési és a pénziigyi ligyintézbk nydjtanak informaciot,

— amliikédési és felhalmozasi célra — allamhaztartason kiviilrél — atvett pénzeszk6z6k tervezheté 6sszegérél
az intézmények (kbltségvetési szervek) adatot szolgaltatnak, a Bacsalméasi K6zés Onkormanyzati Hivatal,
valamint elkiiléniilten az Onkormanyzat ilyen cimen tervezheté bevételeirél a vérosiizemeltetési és a
pénziigyi ligyintézbk nydjtanak informaciot.

2.2. A kéltségvetési rendelettervezet 6sszedllitasa

A koltségvetési szervek koltseégvetési javaslatai alapjan az 6nkormanyzat kltségvetési rendelettervezetet — az Ant.
6. 8§, 23. §, 24. §, valamint az Avr. 24. § és a 28. § alapjan a kell elkésziteni.

Az Aht. 23. § (2) bekezdésének a) és b) pontja alapjan elkiiléniiinek egymastdl
— a helyi 6nkormanyzat koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai, valamint
— a helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek (ide értve az 6nkormanyzati hivatalt is)
koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai.

Az Anht. 23. § (2) bekezdésében foglalt elSirasokkal ©sszhangban az Onkormanyzat koéltségvetési
rendelettervezetének tartalmaznia kell:

a) a helyi 6nkorméanyzat koltségvetési bevételi eldiranyzatait és koltségvetési kiadasi elSiranyzatait
aa) mikodési bevételek és miikddési kiadasok, felhalmozasi bevételek és felhalmozasi kiadasok, kiemelt
el6iranyzatok, és
ab) kotelez6 feladatok, 6nként vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok
szerinti bontasban,

b) a helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek koltségvetési bevételi eliranyzatait és
koltségvetési kiadasi eléiranyzatait
ba) kiemelt el6iranyzatok,
bb) kotelezd feladatok, dnként vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok

szerinti bontasban,

¢) a koltségvetési egyenleg 6sszegét miikddési bevételek és miikodési kiadasok egyenlege és a felhalmozasi
bevételek és a felhalmozasi kiadasok egyenlege szerinti bontasban,

d) a kéltségvetési hiany bels6 finanszirozasara szolgélo, a 6. § (7) bekezdés a) pont ab) és ac) alpontja szerinti
finanszirozasi bevételi eléiranyzatokat,

e) a d) ponton tuli koltségvetési hiany kiilsé finanszirozasara vagy a koltségvetési tobblet felhasznalasara
szolgalo finanszirozasi bevételi eléiranyzatokat és finanszirozasi kiadasi eléiranyzatokat,

f) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitasahoz a Magyarorszag gazdasagi



stabilitasarol szolé 2011. évi CXCIV. torvény (tovabbiakban: Gst.) 8. § (2) bekezdése szerinti addssagot
keletkezteté ligylet megkotése valik vagy valhat sziikkségessé, az addssagot keletkeztet6 ligyletek varhato
egylttes d6sszegével egyiitt,

g) a Gst. 8. § (2) bekezdése szerinti adossagot keletkeztet6 ligyletekbdl és az nkormanyzati garanciakbdl és
Onkormanyzati kezességekbdl fennallé kotelezettségeit az adossagot keletkeztet tgyletek futamidejének
végeig, illetve a garancia, kezesség érvényesithetdségéig, és a Gst. 45. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan kiadott jogszabalyban meghatarozottak szerinti sajat bevételeit, és

h) a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskoroket, igy kilondsen a 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Motv.) 68. § (4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és a finanszirozasi kiadasokkal
kapcsolatos hataskordket, valamint a 34. § (2) bekezdése szerinti esetleges felhatalmazast.

Az Aht. 23. § (3) bekezdésében foglaltak szerint a kéltségvetési rendeletben elkiildnitetten kell szerepelnie az évkozi
tébbletigénynek, valamint az elmaradt bevételek pétlasara szolgalo altalanos és céltartalék 6sszegének.

Az elézbekben leirtakon til a rendelettervezet mellékleteként — az Aht. 24. §-aban meghatarozottaknak
megfeleléen — a Képviselb-testllet részére — széveges indokolassal egyitt — tajékoztatasul be kell mutatni
- a helyi dnkorméanyzat koltségvetési mérlegét kbzgazdasagi tagolasban,
- azel6iranyzat felhasznalasi tervet,
- atobbéves kihatéssal jaro dontések szamszerUsitését évenkénti bontasban és dsszesitve,
- akozvetett tamogatasok dsszegeit legalabb az Avr. 28. §-ban meghatarozott részletezettségben,
- az Anht. 29/A. szerinti tervszamoknak megfeleléen a koltségvetési évet kdvetd harom év tervezett
eléiranyzatainak keretszamait fébb csoportokban, és a 29/A. § szerinti tervszamoktdl térténé esetleges
eltérés indokait.

Az Aht. 26. §-a alapjan a nemzetiségi 6nkormanyzatra, tarsulasra az Aht. 23-25. § rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal, hogy
—  koltségvetési rendeleten koltségvetési hatarozatot kell érteni,
— a képviseld-testiilet hataskorét a nemzetiségi dnkormanyzat képvisel6-testiilete vagy a tarsulasi
tanacs gyakorolja,
— a polgarmester részére meghatarozott feladatokat a nemzetiségi 6nkormanyzat elndke vagy a
tarsulasi tanacs elndke latja el.

A jegyz6 — az Avr. 27. § alapjan — a kdltségvetési rendelettervezetet a kéltségvetési szervek vezetdivel egyezteti,
annak eredményét irasban régziti, majd a rendelettervezetet és az egyeztetés eredményét a polgarmester a
szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak szerint a képvisel§-testiilet bizottsagai elé terjeszti.

A polgarmester a képvisel8-testilet elé terjeszti a bizottsagok altal megtargyalt rendelettervezet, amelyhez csatolja
legalabb a pénzigyi bizottsag irasos véleményét.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a jegyz6 felel6s.
A rendelettervezet Osszeallitasaban a pénziigyi osztalyvezeté miikodik kdzre.

Az Aht. 24. § (3) bekezdése alapjan a jegyz6 altal — az Aht. 23. §, valamint az Avr. 24. § szerint — el6készitett
koltségvetési rendelettervezetet a polgarmester februar 15-éig, ha a kdzponti koltségvetésrél szolo torvényt az
Orszaggyllés a naptari év kezdetéig nem fogadja el, a kdzponti kdltségvetésrél szolo térvény hatalybalépését
kovetd negyvendétddik napig nyujtja be a képviseld-testiletnek.

2.3. A sajat bevételek, valamint az adossdgot keletkezteté ligyletekbdl ered6 fizetési kbtelezettség bemutatasa

Az Aht. 29/A. §-ba meghatarozottak alapjan a helyi 6nkormanyzatnak a kéltségvetési rendelet elfogadasaig
hatarozatban kell megallapitania
a) az addssagot keletkeztets Ugyletekhez torténd hozzajarulas részletes szabalyairdl sz6l6 353/2011.
(XIl. 30.) Korm. rendelet 2.§-ban meghatarozottak szerinti sajat bevételeinek, valamint
b) a Gst. 8 § (2) bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd Ugyleteibdl eredd fizetési
kotelezettségeinek
a koltségvetési évet kovetd harom évre varhaté 6sszegét.

A hatarozat elkészitéséért a pénziigyi osztalyvezet6 a felel6s.

2.4. A kéltségvetési rendelet megkiildése a kbltségvetési szervek részére
A képvisel6-testiilet altal elfogadott és koltségvetési rendeletben foglalt, a koltségvetési szervek szamara
kotelez6en betartandé el6iranyzatokrol, valamint a koltségvetés végrehajtasara vonatkozé szabalyokrdl - a rendelet

(vagy kivonatanak) megkuldésével - tajékoztatni kell a kdltségvetési szerveket.

A tajékoztatasnak a rendelet elfogadasat koveté 8 napon beliil meg kell térténnie, melynek teljesitéséért a testileti
ugyintézd a felel6s.

2.5. Elemi koltségvetés Osszedllitasa

A tervezés masodik szakaszaban az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében elfogadott bevételi és kiadasi



el6iranyzat-csoportok, valamint a kiemelt eléiranyzatok 6sszegének ismeretében és a koltségvetés végrehajtasara
vonatkozé szabalyok figyelembevételével el kell késziteni

—  aBacsalmasi Kézés Onkormanyzati Hivatal,

—  akoltségvetési szervek,

—  valamint elkiilénitetten az Onkormanyzat (nemzetiségi énkormanyzatok) elemi kéltségvetését.

Elemi koltségvetés: az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)
6. § (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben szerepld eredeti eldiranyzatokat, valamint
ac) és ad) alpontja szerinti adatszolgaltatasok tervértékeit tartalmazza.

A Béacsalmasi Kézds Onkormanyzati Hivatal a helyi énkormanyzat elemi koltségvetését, az Onkormanyzati
Hivatal, valamint a helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv elemi koltségvetését a Pénziigyminisztérium altal
targyévre kiadott nyomtatvanygarnitara kitoltésével késziti el.

A Bacsalmasi Kézos Onkormanyzati Hivatal, valamint a hozza rendelt kéltségvetési szervek elemi kéltségvetések
Osszeallitasaért a szamviteli Ugyintéz6 és a pénziligyi osztalyvezetd a felelds.

Az Avr. 33. § (1) bekezdésben foglaltak alapjan
— helyi 6nkormanyzat, és az altala iranyitott koltségvetési szerv elemi koltségvetését a polgarmester
hagyja jova,
— anemzetiségi bnkormanyzat elemi koltségvetését a nemzetiségi 6nkormanyzat elnéke hagyja jova,
— atarsulas elemi koltségvetését a tarsulasi tanacs elnéke hagyja jova.

A koltségvetési szervek elemi koltségvetését az intézményvezetd és a pénzigyi osztalyvezetd késziti eld
jévahagyasra a polgarmester részére.

A Bacsalmasi Kézés Onkormanyzati Hivatal a helyi énkormanyzat és a helyi énkormanyzat altal iranyitott
koltségvetési szerv jovahagyott elemei kdltségvetésérsl —az Avr. 33. § (2) bekezdésében meghatarozottak alapjan
— az 6nkormanyzati rendelettervezet képviseld-testiilet elé terjesztésének hataridejét kdvetd harminc napon belil
adatot szolgaltat a Kincstar altal mikddtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerben.

Az adatszolgaltatas hataridére torténd teljesitéséért a szamviteli tigyintéz6 a felels.
3. El6iranyzat médositas

Eldiranyzat-médositas az Onkormanyzat, valamint a kdltségvetési szervek részére megallapitott kiadasi
eléiranyzat névelése vagy csokkentése, a bevételi eléiranyzatok egyidejl ndvelése vagy csdkkentése mellett.

El6iranyzat-atcsoportositas az atcsoportositast végrehajtd koltségvetésének — az allamhaztartas dnkormanyzati
alrendszerében a koltségvetési rendelet 0sszesitett — kiadasi eléiranyzatai f66sszegének valtozatlansaga mellett,
a kiadasi el6iranyzatok egyideji csOkkentésével és ndvelésével végrehajtott mddositas.

Az onkormanyzat altal a koltségvetési rendeletben eredeti elGiranyzatként jovahagyott el6iranyzatok kozott
elbiranyzat-atcsoportositasokat illetve elSiranyzat-modositdsokat az  Onkormanyzat jegyzéjénél  kell
kezdeményezni.

Az elbiranyzat modositas keretében elvégzendé feladatok:
— az elbiranyzat médositasi javaslat kidolgozasa,
— az eléiranyzat modositast megalapozé bizonylatok, dokumentumok &sszegyiijtése,
megolrzése
— ajovahagyott eldiranyzat modositasok nyilvantartasa.

Elsiranyzat-atcsoportositas, illetve eléiranyzat-médositas csak az Onkormanyzat képvisels-testiiletének déntése
alapjan az abban foglaltak szerint hajthaté végre.

A jovahagyott kiemelt elGiranyzatokon bellil a részelSiranyzatoktol — az Avr.-ben, valamint az Onkormanyzat altal
meghatarozott kivételekkel — az Onkormanyzat, a Bacsalmasi K6zds Onkormanyzati Hivatal, a kéltségvetési szerv
el6iranyzat médositas nélkil is eltérhet.

Az elGiranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért a szamviteli gyintézdk és
a pénzigyi osztalyvezet6 a felelds.

Az elGiranyzatok, valamint azok modositdsanak nyilvantartasat folyamatosan, az egységes rovatrend szerinti
bontasban kell vezetni, és abba az eléiranyzatok barmely valtozasat a valtozast kdvetéen azonnal feljegyezni.

Az eléiranyzatok nyilvantartasanak legalabb az Ahsz. 14. sz. melléklet |. Eléiranyzatok nyilvantartasa szerinti
adatokat kell tartalmaznia.

A nyilvantartas vezetéséért a pénzugyi osztalyvezetd a felel6s.
4. Az adéssagot keletkeztet6 ligyletekhez torténé kormanyzati hozzajarulas

4.1. Adatszolgaltatas



A Gst. 10/C. § (1) bekezdése alapjan az onkormanyzat a targyévre vonatkozé koltségvetési rendeletében,
hatarozatdban szerepeltetett addssagkeletkeztetési szandékardl, - a Gst. 10. § (3) bekezdés b) pontja,
valamint c) pont cb) és cd) alpontja, tovabba a 10/A. § szerinti mikddési célu addssagot keletkeztets és a 10/B. §
(3) bekezdése szerinti adossagmegu;jitd tgyletek kivételével - az adossagot keletkeztetd ligyletéhez kapcsolédo
fejlesztési céljardl és az ligylet varhaté értékérél a Kormanyt el6zetesen tajékoztatja.

Az adatszolgaltatasra vonatkozo részletes szabalyokat a 353/2011. (X11.30.) Korm. rendelet 3. § rogziti.
Az adatszolgaltatas teljesitéséért a pénziigyi osztalyvezet6 a felelds.
4.2. A Kormany hozzdjaruldsa iranti kérelem benyujtasa

A Gst. 10. § (1) bekezdése alapjan az o6nkormanyzat érvényesen kizarélag a Kormany el6zetes
hozzajarulasaval vallalhat a Polgari Torvénykonyv szerinti kezességet és garanciat, valamint kéthet
adoéssagot keletkeztetd lgyletet.

A Gst. 10. § (3) bekezdésében meghatarozott esetekben nincs sziikség a Kormany hozzajarulasara.

A 353/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdésében foglalt eléirasnak megfeleléen az Onkormanyzat a
hivatkozott kormanyrendelet 3. § (1) bekezdésében meghatarozott adatszolgaltatas alapjan nyujtja be a Kormany
hozzajarulasa iranti kérelmét a fejlesztési célu lgylethez.

A kérelmet a kincstar altal lzemeltetett elektronikus rendszeren keresztil kell benyujtani a kincstar énkormanyzat
székhelye szerint illetékes terlleti szervének.

A kérelem Osszedllitdsa és a kincstar dnkormanyzat székhelye szerint illetékes terlleti szerve részére torténd
megklldése a pénzigyi osztalyvezetd feladatat képezi.

5. Az Onkormanyzat, a Bacsalmasi K6zos Onkormanyzati Hivatal, lizemeltetési, fenntartasi és miikédési
feltételeinek biztositasahoz kapcsolédoé feladatok

A gazdasagi szervezet kiemelt Gzemeltetési, fenntartasi, mikoddési feladatai a kovetkezok:
— az Uzemeltetési, fenntartasi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése és az eldiranyzatokkal
térténd dsszehasonlitasa,
— akoltségtakarékos megoldasok keresése,
—  kotelezettségek vallalasok elékészitése, lebonyolitasa.

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal mikddését szolgald
—  eszkozok, berendezések beszerzéséért a jegyz6,
— aszikségesseé valt karbantartasi munkak elékészitéséért, végrehajtasaért a beruhazasi ugyintéz6 a felel6s.

6. Beruhazassal, feltjitassal kapcsolatos feladatok

A gazdasagi szervezetnek a beruhazasokkal, feldjitasokkal kapcsolatban a kovetkez6 fébb feladatokat kell ellatnia:

— akoltségvetés dsszeallitasahoz, valamint az évkozi modositasahoz a beruhazasokkal, feltjitasokkal
kapcsolatos el6iranyzatok felmérése, javaslattétel elékészitése,

— a tervezett beruhazasok, felljitasok tervezett 0sszege azt szikségessé teszi, a kdzbeszerzési
eljarasok lefolytatasa,

— amennyiben kdzbeszerzési eljaras lefolytatasa nem sziikséges, arajanlatok beszerzése, értékelése,
javaslattétel a kivitelez6 kivalasztasara,

— a beruhazasok, felljitasok pénziigyi lebonyolitasa,

— a befejezett beruhazasokkal, felljitasokkal kapcsolatos allomanyba-vételi bizonylat és lGzembe-
helyezési okmany elkészitése,

— a beruhazassal, felljitassal létrejott targyi eszkdz, immaterialis joszag konyvviteli nyilvantartasi
rendszerben (f6kdnyv, analitika) torténé szambavétele.

7. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
7.1. Vagyonnyilvantartds, vagyonkimutatas
Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével Gsszefliggd alapvetd szabalyokat az
Aht., a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény, valamint az Onkormanyzat 24/2013. (1X.26.) szamu
rendelete tartalmazza.
A vagyon nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok és eljarasok a kdvetkezok:
Az Onkormanyzat vagyonanak folyamatos, naprakész
—  fékonyvi nyilvantartasat a szamviteli tgyintézé,
— analitikus nyilvantartasat a pénzigyi tgyintézd,

— vagyonkataszteri nyilvantartasat a varosizemeltetési tgyintézd végzi.

Az Onkormanyzatnal, a Bacsalmasi Kézés Onkormanyzati Hivatalban, tovabba a hozza tartozd koltségvetési
szerveknél kezelt, illetve szamba vett eszk6zoket és azok forrasait az Ahsz., a szamlarend, valamint a bizonylati



szabalyzat el6irasai szerint kell nyilvantartani.
Az dnkormanyzati vagyon részét képez6 torzsvagyont a tobbi vagyontol elkiilonitetten kell nyilvantartani.

A tbérzsvagyont

— forgalomkeéptelen és

— korlatozottan forgalomképes
vagyonkeént kell nyilvantartani.

Ezek kérét a nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVI. térvény, valamint az Onkormanyzat 24/2013. (1X.26.) szamu
rendelete hatarozza meg.

A vagyont az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.

Az Onkormanyzat képvisel6-testiilete részére a zarszamadashoz csatolt — az Anht. 91. § (2) bekezdésében
meghatarozott — vagyonkimutatas az Onkormanyzat és koltségvetési szervei sajat vagyonanak adatait (eszkozeit
és kotelezettségeit) mutatja be.

A vagyonkimutatast
- azAhsz. 30. §, valamint
- az Onkormanyzat vonatkozé rendeletében foglaltak alapjan kell 6sszeallitani.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatashoz sziikséges adatok 6sszegy(jtéséért, dsszesitéséért, valamint a
vagyonkimutatas dsszeallitasaért a varostizemeltetési ugyintézé a felels.
A vagyonkimutatas elkészitése soran a pénziigyi Uigyintéz6ék kdzremiikddnek.

Az Onkorméanyzatnal, a Bacsalmasi Kézés Onkormanyzati Hivatalban, értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekdvetkezett barminemd valtozasrél a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellatéd pénzigyi tgyintézé koteles
tajékoztatni a kdnyvviteli nyilvantartast vezetd szamviteli igyintéz6t (személyt, szervezetet).

A tajékoztatast a valtozas bekovetkezését kdveté 30 napon belll a megfelelé bizonylatok (azok masolatanak)
atadasaval kell megtenni.

7.2. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas

Az Onkormanyzat tulajdonaban levé ingatlan vagyonrol az énkormanyzatok tulajdonaban lévé ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérél sz6l6, modositott 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet és annak melléklete
szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan valésagos allapotaban, értékében bekdvetkezett valtozast, a bekdvetkezéstél szamitott 90 napon belll
a kataszteren at kell vezetni.

Az ingatlan kataszter
- felfektetése,
- folyamatos vezetése, valamint
- avaltozasok atvezetése és
- az adatszolgéltatas teljesitése
a varoslizemeltetési ligyintéz6 feladatat képezi.

Az adatszolgaltatas csak a jegyz6 alairasaval teljesithetd.

Az ingatlankataszter és a fékonyvi kdnyvelés (analitikus nyilvantartas) adatait évente legalabb a koéltségvetési
beszamolo elkészitését megel6z6en egyeztetni kell.

Az egyeztetést a varoslizemeltetési Ugyintézének és a pénzigyi Ugyintézének és a szamviteli Ugyintézének kell
elvégeznie.

8. Munkaeré és bérgazdalkodas
Az Onkormanyzat, valamint a kdltségvetési szervek engedélyezett |étszamat a Képvisel 6-testiilet allapitia meg.
Az Onkormanyzatnal foglalkoztatottak tekintetében a munkaltaté jogokat a polgarmester gyakorolja.

A Bacsalmasi Koézés Onkormanyzati Hivatal kdztisztviselSi, valamint a munka toérvénykényve szerint
foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzé gyakorolja.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony (kéztisztvisel6i, k6zalkalmazotti jogviszony) megsziintetésével
kapcsolatos el6készité munkalatokat (kinevezés, munkaszerzédés, atsorolas, munkaviszony megszlntetdé
hatarozat stb. elkészitése) a titkarsagi tigyintéz6 végzi.

A Bacsalmasi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal és a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve kézotti - [étszam
és bérgazdalkodasra vonatkoz6 - folyamatos munkakapcsolatot a titkarsagi Ugyintézd biztositja, mint jelentd-
felels.



A személyérdl és a személyében bekdvetkezett valtozasrol a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét a
jegyz6 tajékoztatja.

A felelSs tovabbitja az Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat a
— rendelkezéseket,
— jelentéseket,

— okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb jarandosagok folydsitasara kdzvetlendl vagy
kozvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony |étesitésére, megszlinésére vonatkoz6 okmanyokat és bérkihatasu rendelkezéseket havonta meg
kell kuldeni az Allamkincstar teruletileg illetékes szervéhez.

A jutalom kifizetésének megtdrténte utan

- akifizetett jutalmakat,

- alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado el6leget
a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez be kell jelenteni.

A dolgozdk személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekdvetkezett valtozasokat az Allamkincstar teriiletileg
illetékes szervéhez minden esetben be kell jelenteni.
A jelent6-felelésnek
- az itt nem érintett kérdésekben az Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve altal kialakitott szabalyok
szerint kell eljarnia,
- az adatkdzlés, valtozasjelentés soran az Allamkincstér teriiletileg illetékes szerve altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozé naprakész nyilvantartasokat a jelentd-felel6s vezeti.

Az Allamkincstar terliletileg illetékes szerve részére t6rténé jelentések hataridére valé teljesitéséhez a vonatkozd
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a jelent6-felel6s részére abban az esetben, ha azokat
nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti el6.

A Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve részére torténé adatszolgéltatas a KIRA (kézpontositott
illetményszamfejté) rendszeren keresztul torténik

9. Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervvel
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervnek

(Bacsalmas Varos Onkormanyzata
Bacsalmas Kistérségi Tébbcélu Tarsulas
Bacsalmas Kistérségi Tébbcélu Tarsulas Ovoda-Bélcsddéje
Bacsalmas Varosi Onkormanyzat Alapszolgaltatasi Kézpont
Vorésmarty Mihaly Varosi Kényvtar és Mlvelédési Kézpont

Bacsalmasi Német Onkorrpényzat
Bacsalmasi Roma Nemzetisegi Onkormanyzat
Bacsalmasi Horvat Onkormanyzat)

és a Bacsalmasi K6z0s Onkormanyzati Hivatalnak, mint az Onkormanyzat (iranyito szerv) altal kijeldlt koltségvetési
szervnek —az Avr. 9. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan — munkamegosztasi megallapodast kell kétni, amely a
munkamegosztas és felelésség vallalas rendjét rogziti.

A munkamegosztasi megallapodast az Avr. 9. § (5a) bekezdésében rogzitett tartalommal kell elkésziteni.
A munkamegosztasi megallapodas elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért a jegyz6 a felelds.

10. A helyi 6nkormanyzatok altalanos miikédésének és agazati feladatainak tamogatasa igénylése, év kozbeni
lemondasa, évkozi potldlagos igénylése

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd, a helyi 6nkormanyzatok altalanos miikddésének és agazati
feladatainak tamogatasa 0sszegének szamitasi alapjat képezd mutatészamoknak az intézményektél — irasban, az
intézményvezetd altal alairt formaban — térténd begydjtéséért, valamint azoknak fellilvizsgalata és ésszesitése utan a
Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve felé — az altala meghatarozott hataridére — térténd tovabbitasaért a
pénzigyi osztalyvezetd a felelds.

Az Avr. 107. § (4) bekezdése alapjan a helyi 6nkormanyzat a szamara megallapitott tAmogatas médositasat,
valamint az 6nkormanyzati kron beldli és koron kivili atadasat a koltségvetési év soran legfeljebb két alkalommal
az Avr. 105. §-ban meghatarozott médon kezdeményezheti, a kbzponti kdltségvetésrdl szold térvényben foglaltak
szerint.

A tamogatasok igénylésének alapjaul szolgalé mutatészamok tényleges alakulasanak figyelemmel kiséréséeért és



11.

12.

13.

azok alapjan

— atadmogatasok eléiranyzatanak lemondasanak, illetve

— a poétidlagos igény benyujtasanak
elBkészitéséért — majd a jegyzével tértént egyeztetést kdvetéen — a Magyar Allamkincstar teriletileg illetékes szerve
részére torténd megkuldéséért a pénziigyi osztalyvezetd a felelds.

Az Ant. 58. § (1) bekezdése alapjan a helyi 8nkormanyzat az éves kéltségvetési beszamolsjaban szamol el a
szamara a koltségvetési évben folydsitott tamogatasokkal.

A helyi dnkormanyzat az éves koltségvetési beszamoldjaban a koltségvetési évben folydsitott tdmogatasok
felhasznalasat dnellendrizheti.

Az Onellenérzést a koltségvetési beszamold teljesitésének hataridejét kdveté masodik honaptdl énellenbrzési
potlek megfizetésével egyidejlleg kezdeményezheti, legkésébb annak az évnek az utolsé napjaig, amely évben az
éves koltségvetési beszamolét el kellett készitenie. Az dnellendrzésre és a potiékok mértékére az Avr. 108/A. §-at
kell alkalmazni.

Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. tdrvényben és az
Ahsz. meghatarozott alapelveket, el6irasokat.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az Onkormanyzat, a Bacsalmasi Kézdés Onkormanyzat Hivatal, valamint az
Onkormanyzati Hivatalhoz rendelt koltségvetési szerv eszkdzeinek, illetve forrasainak allomanyat megvaltoztatja,
bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszerien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6talld modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelez6 megbrzési hatariddig
olvashatdk legyenek.

Zarszamadasi rendelettervezet

Az Aht. 91. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint a helyi &nkormanyzat kdltségvetésének végrehaijtasara
vonatkozé zarszamadasi rendelettervezetét a jegyz6 késziti eld, és a polgarmester terjeszti a képvisel§-testilet elé
ugy, hogy az a képviseld-testiilet elé terjesztését kovetd harminc napon beliil, de legkésdbb a koltségvetési
évet kovetd 6todik honap utolsé napjaig hatalyba Iépjen.

Az Anht. 91. § (2) bekezdése, valamint az Avr. 162. § alapjan a zarszamadas elé6terjesztésekor a képvisels-testiilet
részére tajekoztatasul a kovetkezo mérlegeket és kimutatasokat kell bemutatni:
az Aht. 24. § (4) bekezdése szerinti mérlegeket, kimutatasokat azzal, hogy az el&iranyzat
felhasznalasi terve a pénzeszkdzok valtozasanak bemutatasat kell érteni,
— a helyi 6nkormanyzat adéssaganak allomanyat lejarat, a Gst. 8. §-a szerinti adossagot keletkeztetd
ugyletek, bel- és kulfoldi iranyu kotelezettségek szerinti bontasban,
— avagyonkimutatast,
— a helyi 6nkormanyzat tulajdonaban all6 gazdalkodd szervezetek mikddésébdl szarmazo
kotelezettségeket, a részesedések alakulasat,
—  akozvetett tamogatasok dsszegeit legalabb az Avr. 28. §-ban meghatarozott részletezettségben.

A zarszamadasi rendelettervezetet — az 6sszehasonlithatosag érdekében — a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 6sszeallitani.

Az Aht. 91. § (1) bekezdésében foglalt el6iras alapjan a zarszamadasi rendelet tervezetével egyiitt a képvisel5-
testiilet részére tajékoztatasul be kell nydjtani a kincstar — Aht. 68/B. § szerinti — ellenérzése keretében a helyi
onkormanyzat éves koltségvetési beszamoldjaval kapcsolatosan elkészitett jelentését.

A rendelettervezetet minden év aprilis 30-ig kell elkésziteni.
A rendelettervezet Osszeallitasaban a pénziigyi osztalyvezeté mikodik kdzre.

Az dnkormanyzat zarszdmadasanak Osszedllitasaval kapcsolatban a kéltségvetési szerveknek adatszolgaltatasi
kotelezettséguk van.

A sziikséges informaciok tartalmat és az adatszolgaltatasra vonatkozé hataridét a jegyz6 évenként kiadasra kertild
- zarszamadassal és beszamold készitésével kapcsolatos - rendelkezése szabalyozza.

A koltségvetési szervekt6l szarmazo adatok, informaciok Osszegyiijtéséért és feldolgozasaért a pénzugyi
osztalyvezetd a felelGs.

Az Onkormanyzat altal az allamhaztartason kiviilre — nem szocialis ellatasként — juttatott tamogatassal kapcsolatos
tdmogatasi szerz6dés és beszamolasi kbtelezettség

Az Motv. 41. § (9) bekezdésében foglalt el6iras alapjan a helyi Onkormanyzat képvisel6-testilete az
allamhaztartason kivili forras atvételére és atadasara vonatkozé rendelkezéseket rendeletben szabalyozza.



Az allamhaztartas alrendszerei terhére nyujthato tamogatasokkal kapcsolatos kézponti szabalyokat az Ant. 48. § -
49/A., valamint az Avr. 65. § - 65/D. § irja el6.

Az allamhaztartason kivili forras atvételére és atadasara vonatkozé rendelkezéseket dnkormanyzatunknal a
8/2019. (V.6.) szamu rendelete és az éves kéltségvetési rendelet rogziti.

Az Onkorményzatnél — az el6zéekben megjeldlt rendeletben — meghatarozott beszamolasi kotelezettseg elSirasa
az Aht. 48. § (1) bekezdésében, valamint az Avr. 65/A. § (1) bekezdésében meghatarozott és a jelen Ugyrend 1.
mellékletét képezd tdmogatasi szerzédésben térténik.

A tamogat6 és a tamogatott altal alairt tamogatéasi szerz6dést a jelen Ugyrend 2. melléklete szerinti tartalommal
nyilvantartast kell vezetni.

A ,Tamogatasi szerz6dés” elékészitéséért és nyilvantartasaért a hatdésagi osztalyvezetd a felel6s.

Az Onkormanyzat altal nyujtott tdmogatas felhasznalasanak és az elszamolasi (beszamolasi) kételezettség
teljesitésének ellenérzéséért a pénzigyi osztalyvezet6 a felelds.

14. A gazdalkodas rendjét meghatarozo bels6 szabalyzatok készitésére, tartalmara vonatkozo eléirasok

A gazdalkodas rendjét meghatarozé belsé szabalyzatok kételezé jelleggel torténd készitését az Ahsz. és Avr. irja
elé.

Az Onkormanyzatnal, valamint az Onkormanyzati Hivatalban a kdvetkez6 szabalyzatokat kell elkésziteni és
folyamatosan karbantartani:

— agazdalkodasi szabalyzat,

— szamlarend,

— szamwviteli politika,

— eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat,

— bizonylati szabalyzat,

— pénzkezelési szabalyzat,

— 0Onkdltség-szamitas szabalyzat,

— gazdalkodasi szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

— beszerzések lebonyolitdsdnak szabalyzata,

— kikilldetési szabalyzat,

— anyag- és eszkodzgazdalkodasi szabalyzat,

— reprezentaciés kiadasok szabélyzata,

— gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,

— telefonhasznalati szabalyzat,

— a koézérdekll adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen

kbézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl sz616 szabalyzat.

A szabalyzatot mddositani kell
— olyan jogszabalyi elGiras véltozdsa esetén, amely érinti a hatalyos szabdlyzat el6irasait, valamint
— ha a koltségvetési szerv miikddésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

A szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért a jegyz6 a felel6s.

A szabalyzatokat a jogszabalyi-, valamint az Onkormanyzat és a Kézds Onkormanyzati Hivatal feladataban
bekovetkezett valtozasok esetén a valtozast kdvetd 90 napon belll aktualizalni kell.

Az Avr. 13. § (2) bekezdésében meghatarozott, kbtelezéen készitendé szabalyzatokat a valtozast kévetd 30 napon
belil kell médositani.

15. Munkakori leirasok
A gazdasagi szervezet munkatarsainak részletes feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.
A munkakdri leirasok elkésztéséért és folyamatos frissitéséért a jegyz6 a felel6s.
A munkakari leirasok a jelen tigyrend fuggelékét képezik.
16. Zaré rendelkezések
A gazdasagi szervezet tgyrendje 2021. augusztus 26-an Iép hatélyba.
Az ugyrendet jogszabalyvaltozas, belsd szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas soran modositani kell.

Bacsalmas, 202.... ........... ..... ho ... nap

Patocskai Ibolya
jegyz6



1. szamu melléklet

. MINTA! L
TAMOGATASI SZERZODES

mely létrejott egyrészrél ..., Onkormanyzat ....................... S e szam, képviseli:
.................................... polgarmester (tovabbiakban: tamogatd)

MASIESZIOl: e képviseli:

1.) Tamogatd az allamhaztartasrdl szold6 2011. évi CXCV. térvény 48. § - 49/A. §-ban foglaltak, valamint az
allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 65. § - 65/D. § elbirasai
alapjan .......cocoieiiiiii, Ft (@zaz ..o forint) 6sszegli, vissza nem téritend6
tamogatast nyujt tamogatott részére.

AtEAMOGAtAS ....ve -ra hasznalhato fel.

Tamogatd a tdamogatast készpénzben/tamogatott ....................coooiiiin szamlgjara torténd atutalassal — a
pénzigyi lehetéségeinek fliggvényében — bocsatja rendelkezésre.

2.) Tamogatott koteles a tamogatod altal jutatott 6sszeget a jelen megallapodas 1. pontjaban meghatarozott célra
forditani és annak felhasznalasat bizonylattal dokumentalni.

3.) Tamogatott tudomasul veszi, hogy:
a.) a jelen megallapodasban rogzitett céljellegi juttatas felhasznalasaval kapcsolatban beszamolasi
kotelezettség terheli tamogato felé,
b.) tamogatd az 6sszeg felhasznalasat ellendrizheti.

4.) Tamogatott a 3/a. pont szerinti beszamolasi kotelezettségének az 6sszeg felhasznalasat kdvetd 30 napon belil, de
legkésébb a tamogatas folydsitasanak évét koveté év januar 31-ig koteles eleget tenni. A beszamolasi
kotelezettséget akkor is teljesiteni kell januar 31-ig, ha a felhasznalas nem, vagy nem teljeskoriien tortént meg.

5.) Amennyiben a tamogatott szervezet/maganszemély az el8irt beszamolasi kotelezettségének hataridében nem
vagy nem megfelelé médon tesz eleget, e kdtelezettségének teljesitéséig a tamogatas folydsitasa felfliggesztésre
kertl. A felfiggesztett tdmogatds — ha annak feltételei egyébként fennallnak — a beszamolasi kotelezettség
teljesitését kbvetden kerllhet folydsitasra.

6.) A 3. pont szerinti beszamolasnak legalabb a kdvetkezdket kell tartalmaznia:
a.) tamogatott neve, cime,
b.) tdmogatas célja, dsszege,
c.) annak bemutatasa, hogy a tamogatas felhasznalasa a jelen tdmogatasi szerz6désben rogzitett cél
szerint tortént,
d.) afelhasznalast alatamasztd bizonylatokrol (pld.: szamlak, egyéb bizonylatok) készitett kimutatas.

7.) A tamogatas jogosulatlan igénybevétele, jogszabalysértdé vagy nem rendeltetésszeri felhasznalasa esetén a
tamogaté a tamogatast visszavonhatja, a tamogatasi szerz6déstdl elallhat, azt felmondhatja vagy
kezdeményezheti annak médositasat.

tamogatoé tamogatott

Pénziigyileg ellenjegyzem:

Pénzigyi ellenjegyzd



NYILVANTARTAS

az Onkormanyzat altal — nem szocialis ellatasként — biztositott tamogatasokrol,

valamint az azokkal kapcsolatos tamogatasi szerzédésekrol

EV: oo

2. szamu melléklet

Nyt.

sorsz.

Tamogatott

Neve

Cime

Tamogatott
cél

Megitélt
tamogatas
Osszege (Ft)

Kifizetés

Beszamolasi kbtelezettség

Idépontja

Osszege
(FY)

Teljesitésének

Hatarideje idépontja




Megismerési nyilatkozat

A 2024. ...... ... -tél hatalyos gazdasagi szervezet igyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy

az abban leirtakat a munkam soran koételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Aldiras
hataskoér
1. szamu fliggelék
NYILVANTARTAS
Sorszam | Beosztas Név
1. polgarmester Németh Balazs
2. jegyzé Patocskai Ibolya
3. aljegyz6 Mészaros Gabriella
4. hatésagi osztalyvezetd Prikidanovics Antal
5. pénzigyi osztalyvezetd Horvath Istvan Attila
6. pénzigyi Ugyintézé Agécs Timea
7. pénzigyi Ugyintézé Bende Timea
8. pénziigyi ligyintézd Csokmei Zsofi
9. pénzugyi ugyintézé Szente lldiko
10. szamviteli lgyintézd Baka Krisztina
11. szamviteli igyintézd Gyodrgy Renata
12. szamviteli ligyintéz6 Kovesdiné Cucui Eva
13. szamviteli Ggyintézd Sztantics Agota
14. munkaugyi és titkarsagi ugyintéz6 Tomcsanyi Katalin
15. beruhazasi lUgyintézé Kerényi Tamas
16. adougyi Ugyintézd Becze Szilvia
17. adougyi tgyintézé Staudt Diana
18. varosizemeltetési tgyintézé Toth Attila
19. varosizemeltetési tgyintézé Vérné Soltész llona




