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3. sz. MELLÉKLET BÁCSALMÁS VÁROS KÉPVISELŐ-TESTÜLETÉNEK 11/2010. ÜLÉSÉNEK JEGYZŐKÖNYVÉHEZ



3. számú melléklet Bácsalmás Város Önkormányzata Képviselő-testületének 11/2010. üléséről készült jegyzőkönyvhöz

[Melléklet a 150/2010. (IV. 27.) Bácsalmás v. öh. számú határozathoz]

„12/2009.(VII.2.) rendelet 6. számú függeléke

Bácsalmás Város Önkormányzata 

Polgármesteri Hivatalának

Szervezeti és Működési Szabályzata 

Bácsalmás Város Önkormányzata Képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény (Ötv.) 35. §. (2) bekezdése a.) és c.) pontja, a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény 8.§ (2) bekezdése, valamint Bácsalmás Város Önkormányzata Képviselő-testületének 12/2009.(VII.2.) rendelete 71.§ (1) bekezdése alapján, figyelemmel az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009.(XII.19.) Korm.rendeletre a Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) működését a következő Szervezeti és Működés Szabályzatban (továbbiakban: Polgármesteri Hivatal SZMSZ) hagyja jóvá:

A Hivatal megnevezése, adatai

1./ 
Bácsalmás Város Önkormányzata Képviselő-testülete Hivatalának neve:

Bácsalmás Város Polgármesteri Hivatala

A költségvetési szerv székhelye:

6430 Bácsalmás, Gróf Teleki u. 4-8.

a.) levélcíme: 6430 Bácsalmás Pf.: 31.

b.) telefonszáma: 79/541-455 

c.) telefax száma: 79/541-470
2./
Hivatal székhelyén kívül működő szervezeti egységei (telephelyei)
a.)
Bácsalmás város Okmányiroda

címe: 6430 Bácsalmás, Szent János u. 13.

telefonszáma: 79/541-091, 

b.)
Anyakönyvvezető

címe: 6430 Bácsalmás, Szent János u. 13.

telefonszáma: 79/541-093 

c.) A Hivatal kirendeltsége:

címe: 6452 Mátételke, Kossuth u. 2

Tel/Fax.: 79/544-050

3./
A Hivatal illetékességi, működési területe:
Bácsalmás város közigazgatási területe

Bácsalmás Város közigazgatási területe és körzeti feladatokat lát el  építéshatósági, gyámhivatali és okmányirodai, telepengedélyezési és a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény, falugondnoki szolgálat, szociális vállalkozás, valamint gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatás és vállalkozás működési engedélyezési ügyekben az alábbiak szerint:


Építéshatósági feladatok   Bácsalmás

Bácsborsód

Bácsszőlős

Csikéria

Katymár

Kunbaja

Madaras

Mátételke

Mélykút

Tataháza

Gyámhivatali és okmányirodai, telepengedélyezési és a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény, falugondnoki szolgálat, szociális vállalkozás, valamint gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatás és vállalkozás működési engedélyezési ügyek

Bácsalmás

Bácsszőlős

Csikéria

Katymár

Kunbaja

Madaras

Mátételke

Tataháza 
közigazgatási területén

Községi önkormányzat igazgatási feladatatok: Mátételke

4./ Az alapító szerv neve:

Bácsalmás Város Önkormányzata Képviselő-testülete

5./ Felügyeleti szerve:

Bácsalmás Város Önkormányzata Képviselő-testülete

6./ Típus szerinti besorolása:

Tevékenysége szerint közhatalmi költségvetés szerv, feladatellátása alapján önállóan működő és gazdálkodó.

7./ A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési rendje:

A Polgármesteri Hivatalt a polgármester irányításával a jegyző vezeti. Kinevezése a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), és a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény (Ötv.) szerint történik 
8./ A Polgármesteri Hivatal, mint költségvetési szerv alapító okiratának:

· Kelte: Bácsalmás, 2003. október 28.

· Száma: 374/2003.(X.28.) Bácsalmás v. öh.
· A Hivatal alapításának éve: 1990.

9./ A Polgármesteri Hivatal jelzőszámai: 

Megyekód: 03 


BM azonosító 10719 

Törzsszám (PÍR azonosító): 336477 

Szakágazati besorolása: 841126 Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások 






    igazgatási tevékenysége 

Statisztikai számjele: 15336471-8411-321-03 

Adószáma: 15336471-2-03

A Hivatal által vezetett és kezelt bankszámlák
l1732088-15336471-00000000
Költségvetési elszámolási számla
11732088-15336471-04260000
Cigány Helyi Kisebbségi Önkormányzat számla
11732088-15336471-05500000
Horvát helyi Kisebbség önkormányzat számla
11732088-15336471-04330000
Német Helyi Kisebbség Önkormányzat számla
11732088-15336471-06080000
Bérlakás értékesítési lebonyolítási számla
11732088-15336471-02990000
Vállalkozók kommunális adója számla
l1732088-15336471-03540000
Bácsalmás iparűzési adó számla
11732088-15336471-08970000
Gépjárműadó beszedési számla
11732088-15336471-03780000
Késedelmi pótlék számla
11732088-15336471-03610000
Bírság számla
11732088-15336471-03470000
Bácsalmás város eljárási illeték számla
11732088-15336471-08800000
Egyéb bevételi számla
11732088-15336471-04400000
Idegen bevételek számla
11732088-15336471-08660000
Termőföld bérbeadásából származó számla
11732088-22820590


Lakásépítési számla /dolgozók
11732088-15336471-02131001
Bácsalmás PHARE lebonyolítási számla ÁROP
11732088-15336471-10010000
Önkormányzati üzletág egyéb lebonyolítási számla, 






tartalék számla
11732088-15336471-39680004
Bácsalmás Vörösmarty M. Városi Könyvtár számla
11732088-15336471-40040000
Bácsalmási Foglalkoztatási Partnerség számla
11732088-15336471-08350000
Rehab és Humánerőforrás számla
11732088-15336471
Bácsalmás talajterhelési díj számla, 


környezetvédelem

11732088-15336471-60000006
Szennyvízcsatornázás

11732088-15336471-50050000
Könyvtári szolgálat összehangolt infrastrukt. pály.

11732088-15336471-30030000
DAOP közösségi információs pont

11732088-15336471-20000002
Emeltszintű kistérségi szakrendelő

11732088-15336471-51200000
Állami támogatás számla

11732088-15336471-50000005
Letét számla

11732088-15336471-40000004
Bácsalmás, Dobokai út építése

11732088-15336471-10000001
Termofor kémények

12065006-00338219-00200004
Raiffeisen számla

12065006-00338219-00300001
CHF számla
Számlavezető pénzintézet:
Országos Takarékpénztár és Kereskedelmi Bank NyRt. Bácsalmási Fiókja
A Hivatal főbb feladatai

10./Az önkormányzat működésével, a közigazgatási hatósági ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok.

a.) A Képviselő-testület és a Bizottságok működésével, a polgármester, az alpolgármester, valamint a jegyző feladat- és hatáskörével kapcsolatosan meghatározott feladatok ellátása.

b.) A helyi képviselők munkájának a segítése.

c.) A lakosság tájékoztatása és véleményének kikérése, a társadalmi és közszolgáltatást végző szervekkel való együttműködés.

d.) Az önkormányzati társulások megállapodásaiban foglaltak végrehajtása.

11./ A Polgármesteri Hivatal SZMSZ-nek 1. számú melléklete tartalmazza a Hivatal által állami feladatként ellátott alaptevékenységet, benne elhatároltan a kisegítő, kiegészítő tevékenységeket, valamint az azokat meghatározó jogszabályok megjelölését, valamint az alaptevékenységek forrásait és feladatmutatóit.

12./ A Polgármesteri Hivatal vállalkozási és kisegítő tevékenységet nem folytat.

13./ Kisebbségi önkormányzatok gazdálkodásával kapcsolatos feladatok
A Hivatal, mint önállóan működő és gazdálkodó közhatalmi költségvetési szerv az államháztartás működési rendjéről szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 66.§-a alapján - a együttműködési megállapodás szerinti felhatalmazás keretei között látja el

- a Bácsalmási Cigány Kisebbségi Önkormányzat,

- a Bácsalmási Horvát Kisebbségi Önkormányzat és

- a Bácsalmási Német Kisebbségi Önkormányzat gazdálkodásával kapcsolatos feladatokat.

14./ Önállóan működő költségvetési szerv pénzügyi- gazdasági feladatainak ellátása
A Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár, mint önállóan működő költségvetési szerv szellemi, fizikai támogató tevékenységeit – pénzügyi-gazdasági feladatait a Hivatal megállapodás és szabályzatok keretei között látja el.

15./ A Hivatal gazdasági szervezete feladatai:
(1) A Hivatal ellátja a tervezéssel, az előirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, hasznosítással, a munkaerő-gazdálkodással, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási, valamint a FEUVE kötelezettséggel kapcsolatos feladatokat. 


Ennek során

a.)
A költségvetési tervezés keretén belül gondoskodik az egységes – valamennyi önkormányzati feladatra kiterjedő - költségvetési koncepció összeállításáról, 

b.)
Az önkormányzati költségvetési terv elkészítése érdekében az egységes - valamennyi önkormányzati feladatra kiterjedő - költségvetési tervjavaslat, költségvetési rendelet tervezet és előterjesztés összeállításáról, 

c.)
Az előirányzat felhasználás körében a szerv feladata közé tartozik:

-
az eredeti előirányzatok alapján az előirányzat-felhasználási ütemterv és a likviditási terv elkészítése,

-
az előirányzat-felhasználás során a kötelezettségvállalásokkal kapcsolatos nyilvántartások vezetése.

d.)
A Hivatal az önkormányzat saját hatáskörű előirányzat-módosítási feladatai körében köteles ellátni az alábbi részfeladatokat:


- a saját hatáskörű előirányzat módosítási javaslat kidolgozása, 


- a saját hatáskörű előirányzat módosítás adatainak továbbítása a polgármesternek a képviselő-testület tájékoztatás elkészítése céljából, 

e.)
A Hivatal az üzemeltetési, fenntartási, működtetési feladatai között az alábbi kiemelt feladatokat látja el:

- 
tervezi az üzemeltetési, fenntartási, működtetési kiadásokat,

-
 a polgármesteri hivatal által ellátott feladatokhoz, feladatváltozásokhoz igazodva folyamatosan figyelemmel kíséri az üzemeltetési kiadásokat,

-
javaslatot tesz ezen kiadások ésszerűsítésére, energia és költségtakarékos működtetésre törekszik, 

- 
biztosítja a selejtezési feladatok legalább évenkénti ellátását az üzemeltetési feladatok ellátásához kapcsolódva beszerzett eszközök körében.

f.) A Hivatal a beruházásokkal kapcsolatos feladatai során ellátja a következő teendőket:

- 
kidolgozza a hosszú, közép, és rövid távú fejlesztési elképzeléseit, 

- 
áttekinti az önkormányzathoz tartozó intézmények javasolt beruházási kiadásait,

-
adott beruházásokkal kapcsolatban beruházási számításokat végez, ellenőrizve a beruházás hatékonyságát, gazdaságosságát, a beruházással elérhető eredményeket, 

- 
adott beruházással kapcsolatban alternatívákat dolgoz ki, 

- 
gondoskodik a közbeszerzési eljárás lefolytatásáról, ha a beruházáshoz kapcsolódó kiadások nagyságrendje az eljárás lefolytatását - a vonatkozó jogszabályok szerint - indokolttá teszi;

- 
a nem közbeszerzési körbe tartozó beruházások vonatkozásában:

beszerzi a beruházásokkal kapcsolatos előzetes ajánlatokat, költségvetéseket, lebonyolítja a vagyonrendelet szerinti beruházás megkezdése előtti eljárást

- 
a beruházást tervezi az adott évi költségvetésében — gondoskodik arról, hogy a beruházás a költségvetési rendeletben megjelenjen, illetve ha a beruházás nem volt tervezhető, gondoskodik az évközi rendelet-módosításról,

- 
a beruházással kapcsolatos kötelezettségvállalást nyilvántartásba veszi, 

- 
gondoskodik a beruházás lebonyolításáról,

-
a pénzügyi teljesítés előtt gondoskodik arról, hogy a beruházás teljesítését megfelelő szakember a szerv részéről igazolja (teljesítés igazolás), 

-
az elkészült beruházásról állományba vételi bizonylatot állít ki.

g.) A Hivatal vagyonhasználattal, hasznosítással kapcsolatos feladatait a vonatkozó önkormányzati rendelet határozza meg.

A Hivatal feladata e tárgykörben, hogy a használatában, tulajdonában lévő vagyont nyilvántartsa a következők szerint: 

- 
a főkönyvi könyvelésben, illetve annak részletezéseképpen az analitikus nyilvántartásban teljes körűen szerepeltesse mennyiségben és értékben, 

- 
a meglévő vagyonról naprakészen vezesse az ingatlankatasztert, 

- 
vagyonhasználat során a rá vonatkozó önkormányzati vagyonrendelet által előírt eljárási rendet betartsa,

- 
a vagyonhasznosítás során a rá vonatkozó önkormányzati vagyonrendelet által rögzített eljárás feladatait végrehajtsa. 

- 
a használatába adott vagyon leltározásáról évenként gondoskodjon, 

h.)
A Hivatal a munkaerő-gazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása során az alábbi részfeladatokat látja el:

- általános nyilvántartási, adminisztrációs és egyéb munkajogi feladatok 

- a létszám és illetménygazdálkodás területén:

a.)
a feladatellátáshoz igazodó létszámszükséglet folyamatos figyelemmel kísérése, a tapasztalatok alapján a létszámigénynek megfelelő tervezés a költségvetési tervjavaslat összeállításakor, 

b.)
a személyi juttatások és a létszám előirányzattal való gazdálkodás a jogszabályi korlátozások és a belső rendelkezések figyelembevételével, 

c.)
a pénzmaradvány személyi juttatások maradványa kidolgozása, és felhasználási javaslat adása, 

i.) Készpénzkezelés

A készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, a házipénztár és pénzkezelési szabályzatban kell meghatározni. A szabályzatban rögzítettek betartása, folyamatos figyelemmel kísérése, módosítása a gazdasági vezető javaslatára elsősorban a jegyző feladata, 

j.) Könyvvezetés és beszámolási kötelezettség

A Hivatalra vonatkozóan a könyvvezetési feladatok között el kell látni: 

- a kettős könyvelést az előirányzat számlák, valamint a teljesítés számlák vonatkozásában;
- az analitikus könyvelést.

A könyvvezetési és beszámolási kötelezettséget a Polgármesteri Hivatal a számviteli szabályzataiban rögzített részletes szabályok szerint köteles teljesíteni, 

k.)   FEUVE kötelezettség

A Hivatal feladata az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. §-a szerinti FEUVE rendszer működtetése, fejlesztése az önkormányzat által ellátott feladatok vonatkozásában. A FEUVE rendszerhez kapcsolódó ellenőrzési nyomvonal, valamint a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjére vonatkozó dokumentum az önkormányzat SZMSZ-ének részét képezi.

l.) A Hivatal az adatszolgáltatással kapcsolatban a következő feladatokat látja el:

- ellátja az önkormányzat nettó finanszírozásával kapcsolatos adatszolgáltatási feladatokat,

- a pénzügyi-gazdálkodási területhez tartozó adatszolgáltatást nyújt a jogszabályokban meghatározott esetekben (különösen a tervezési, beszámolási feladatokhoz, normatív támogatások igénylésével, illetve a támogatásokkal való elszámolásokhoz tartozó adatszolgáltatásokhoz).

(2) A Hivatal, mint gazdasági szervezet által ellátandó pénzügyi-gazdálkodási feladatok
részletes szabályait, a pénzügyi-gazdasági feladatok ellátásáért felelős személyek feladatait, valamint a részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv tekintetében ellátandó feladatokat a Gazdálkodási Ügyrend szabályozza.

(3) A Hivatal a pénzügyi-gazdálkodási, vagyonkezelési, intézményi gazdálkodás ellenőrzési feladatok körében ellátja:

- az intézményi tervezés, beszámoltatás, az intézményi gazdálkodás irányítását 

- a beruházás, felújítás előkészítését, lebonyolítását

- a költségvetési intézmények ellenőrzését, az intézmények számviteli munkájának irányítását. 

A Polgármesteri Hivatal irányítása, vezetése

16./
A Hivatal irányítása

A Polgármesteri Hivatalt a polgármester, a Képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében a jegyző útján irányítja. 

Irányítói jogkörében:
a.)
a jegyző javaslatainak figyelembe vételével meghatározza a Hivatal feladatait az önkormányzat munkájának szervezésében, a döntések előkészítésében, végrehajtásában;
b.)
a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a Hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására;
c.)
gondoskodik a Hivatal rendeltetésszerű működéséről, meggyőződik a Képviselő​testület határozatainak végrehajtásáról;
d.)
rendszeresen tájékozódik az ügyintézés általános helyzetéről, színvonaláról;
e.)
megfogalmazza a minőségpolitikai célokat, értékeli a hivatali munka hatékonyságát abból a szempontból, hogy az megfelel-e az önkormányzat reális, jogszerű igényeinek;
f.)
gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a jegyző tekintetében;
g.)
egyetértési jogot gyakorol a köztisztviselői kinevezés, felmentés, vezetői megbízás adása, megbízás visszavonása, jutalmazás során.

Az alpolgármester a polgármester által meghatározott munkamegosztás szerint vesz részt a polgármesteri hivatal irányításában.
17./ A Hivatal vezetése
A polgármesteri hivatal, mint egységes igazgatási szervezet operatív szakmai vezetője a jegyző. A jegyző a polgármester irányításával, a jogszabályoknak és a szakmai követelményeknek megfelelően vezeti a Hivatal apparátusát. 

A jegyző vezetői jogkörében:
a.)
gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal köztisztviselői tekintetében;
b.)
gondoskodik a hivatalban folyó munka megszervezéséről, melynek során az osztályvezetők útján, esetenként közvetlenül utasítja a Hivatal dolgozóit; 

c.)
a polgármester irányításával összehangolja a testületi működés előkészítését, gondoskodik a törvényességről, a jogszabályok, önkormányzati rendeletek, határozatok megtartásáról; figyelemmel kíséri az előterjesztések, döntési tervezetek előzetes bizottsági megtárgyalását; 

d.)
gondoskodik a jegyzőkönyvek pontos vezetéséről, a döntések eljuttatásáról az érintettek részére;
e.)
vezeti, összehangolja, koordinálja és ellenőrzi az osztályok munkáját; 

f.)
meghatározza a feladatok végrehajtásának idejét, módját, ütemét; 

g.)
irányítja a Hivatal operatív gazdálkodási tevékenységét; az önkormányzat nevében a polgármester, valamint átruházott hatáskörben az alpolgármester által vállalt kötelezettséget ellenjegyzi;
h.)
biztosítja a Hivatal feladatokhoz igazodó létszámát, szakember-állományát; 

i.)
gondoskodik a köztisztviselők tervszerű továbbképzéséről; 

j.)
biztosítja a közszolgálati nyilvántartás vezetését; 

k.)
biztosítja a személyes adatok védelméről, nyilvántartásának és továbbításának rendjéről szóló törvényben, annak alapján kiadott más jogszabályokban foglaltak betartását; 

l)
javaslatot tesz a polgármesternek a Hivatal belső szervezeti tagozódására, a munkamegosztás, az ügyfélfogadás rendjére; 

m.)
a jelen Szabályzat függelékeként kiadja a hatáskörébe tartozó, a Hivatal működési rendjére vonatkozó szabályzatokat, gondoskodik azok karbantartásáról; 

n.)
a Hivatal egészét érintő ügyekben jegyzői utasításokat ad ki; 

o.)
jóváhagyja a dolgozók munkaköri leírását; 

p.)
dönt a hatáskörébe tartozó ügyekben;
q.)
szabályozza a hatáskörébe tartozó ügyekben a kiadmányozás rendjét; 

r.)
tanácskozási joggal részt vesz a képviselő-testület, valamint a bizottságok ülésén; 

s.)
gondoskodik a számviteli rend és a belső ellenőrzés megszervezéséről; 

t.)
intézkedik a folyamatba épített előzetes, és utólagos vezetői ellenőrzés hatékonyságáról és fejlesztéséről; 

u.)
képviseli a Hivatalt; a Hivatal jogi képviseletét a jegyző által meghatározott személy látja el; 

v.)
kidolgozza a pályázatkészítés és lebonyolítás eljárásrendjét és annak aktualizálásáról az osztályvezetőkkel együtt gondoskodik.

Az aljegyző
Az aljegyző a jegyzői feladatok ellátásában a jegyző által meghatározottak szerint működik közre.
Az aljegyző feladata a jegyző helyettesítése a jegyző által meghatározott feladatok ellátásában.
A jegyző irányításával közreműködik a Hivatal vezetésében, munkájának megszervezésében.
E körben: 
a.)
ellátja - a jegyző akadályoztatása esetén - a jegyző helyettesítését;
b.)
vezeti a Hatósági Osztályt;
c.)
a jegyző által meghatározott körben közreműködik a Hivatal koordinációs tevékenységében; 

d.)
segíti a jegyző döntéseinek előkészítését, végrehajtásának megszervezését, ellenőrzését; 

e.)
ellátja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyző megbízza; 

f.)
hatáskörébe tartozó ügyekben kapcsolatot tart külső szervekkel, a jegyző felhatalmazása alapján képviseli a Hivatalt;
g.)
szükség esetén javaslatot tesz az általa irányított szakterület tevékenységének fejlesztésére, a hatáskörébe adott témákban szabályozás kezdeményezésére, előterjesztések készítésére;
h.)
részt vesz a vezetői értekezleteken és osztályértekezleteken; 

i.)
mint a jegyző által kijelölt minőségügyi vezető az osztályvezetők részére utasítást adhat; ellátja a minőségirányítási rendszer szakmai képviseletét; 

j.)
végzi a rendeletalkotási tevékenység törvényességi felügyeletét.

18./
Az irányítás és vezetés eszközei:
a.)
Szabályzat: a polgármester, illetve a jegyző által kiadott nagyobb terjedelmű, olyan előírás, amelynek kiadása felsőbb szintű jogszabályi kötelezettségen alapulva a Hivatal minden dolgozóját érinti, részükre jogokat, kötelezettségeket, eljárási rendet állapít meg (pl.: iratkezelési szabályzat, közszolgálati szabályzat, tűzvédelmi szabályzat, stb.), 

b.)
Vezetői utasítás: a polgármester, illetve a jegyző által kiadott olyan előírás, amely a Hivatal egységes működése, egyes feladatok egységes végrehajtása érdekében kerül kiadásra, 

c.)
Vezetői intézkedés: a polgármester, illetve a jegyző által a Hivatal egy szervezeti egységére vonatkozó, egy meghatározott tevékenység elvégzését szabályozó előírás.
Az intézkedés vonatkozhat egy adott tevékenység határidőre történő elvégzésére, vagy egy tevékenység folyamatos ellátására, 

d.)
Körlevél: a jegyző, illetve a polgármester által kiadott, a Hivatal egészét érintő vezetői elvárás.

A vezetői szabályozást az adott szakmai területért felelős osztály készíti el. A tervezetet
a jegyző ellenőrzi.

A szabályzat, vezetői utasítás, körlevél iktatásáról, kezeléséről és az osztályok részére való eljuttatásáról a személyzeti ügyintéző gondoskodik. A vezetői intézkedés iktatásáról és kezeléséről az elkészítő osztály gondoskodik.

A szabályzatok, vezetői utasítások, intézkedések dolgozókkal való megismertetéséről az
osztályvezető köteles gondoskodni. A dolgozók a megismerést az osztályon lévő másolaton aláírásukkal igazolják.
19./ Értekezletek rendje
a.)A polgármester szükség szerint, de legalább negyedévente tisztségviselői értekezletet tart.

Az értekezlet résztvevői: polgármester, alpolgármester, jegyző, aljegyző, valamint szükség szerint mindazok, akiknek a részvételét (beszámolás, tájékoztatás stb„ miatt) a polgármester indokoltnak tartja, elrendeli.

b.)
A jegyző minden héten szerdán 9 órától vezetői értekezletet tart.

Az értekezletek résztvevői: aljegyző és az osztályvezetők, valamint szükség szerint mindazok akinek, vagy akiknek a részvételét a jegyző indokoltnak tartja, vagy elrendeli.

A tisztségviselői és a vezetői munkaértekezletek témái különösen: az időszerű vezetési feladatok meghatározása, új feladatok indítása, az önkormányzati ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok kiosztásának egyeztetése, a feltételek egyeztetése, a testületi döntések értelmezése, a döntésekből következő prioritások meghatározása, munkamódszerek fejlesztése.

A vezetői értekezletek megszervezése, az értekezletekről emlékezető készíttetése, a kiosztott feladatok nyilvántartása és számonkérése az aljegyző feladata.

c.) A polgármester vagy a jegyző szükség szerint apparátusi értekezletet tart.

A Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítése

20./ A Hivatal szervezeti felépítését, az egyes szervezeti egységek által ellátandó főbb feladatköröket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg. A szervezeti ábrát a 2. sz. melléklet tartalmazza.
(1) A Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységei az osztályok, melyek jogi személyiséggel nem rendelkeznek. Az osztályok élén az osztályvezető áll.

(2) Az osztályok, illetve annak vezetői egymással mellérendeltségi viszonyban állnak és kötelesek együttműködni a feladatok ellátásában. Egyes osztályok vezetői, illetve személyek, több szervezeti egységre is kiterjedő összefogó, koordináló feladattal bízhatók meg.

(3) Az osztályvezetők tevékenységi körükben utasítási és ellenőrzési jogot gyakorolnak a szervezetileg közvetlenül hozzájuk rendelt munkatársak felett, beszámoltatják őket munkájukról.

(4) Minden osztályvezető köteles ellenőrizni a vezetése alatt álló osztály munkáját, a kiadott utasítások végrehajtását. Köteles ellenőrizni az ügyintézés szakszerűségét, törvényességét, ha szükséges a törvényesség helyreállítása érdekében intézkedni, illetve súlyosabb esetben intézkedést kezdeményezni.

(5) Az osztályvezetők gondoskodnak a vezetésükre bízott osztályon folyó döntés-előkészítő és végrehajtó önkormányzati, valamint közigazgatási munka megszervezéséről. Biztosítják a vezetésükre bízott szervezeti egység szakszerű működését, és ezért személyes felelősséggel tartoznak.


Ennek során, illetve ennek érdekében az osztályvezető:
a.)
gondoskodik az osztályok feladatjegyzékének, valamint az ott dolgozók munkaköri leírásának naprakészen tartásáról; 

b.)
meghatározza és ellenőrzi az osztály dolgozóinak munkáját, elkészíti a munkaköri leírásokat, valamint azokat aktualizálja; 

c.)
gondoskodik a szakterületét érintő jogszabályok, képviselő-testületi döntések, szabályzatok és vezetői utasítások nyilvántartásának vezetéséről és a dolgozókkal való megismertetéséről; 

d.)
gondoskodik mindazon szakfeladat ellátásáról, amelyekre a képviselő-testületi, bizottsági döntések, a polgármester és a jegyző utasítják; 

e.)
gondoskodik a képviselő-testület és bizottságai munkájának szakmai segítéséről; előkészíti az osztály feladatkörébe tartozó előterjesztéseket, rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, felelős azok szakmai és jogi megalapozottságáért; 

f.)
részt vesz a képviselő-testület ülésein (munkatervi és rendkívüli ülésen egyaránt), ott az osztály szakmai előkészítésével napirendre került előterjesztéssel összefüggésben a jegyző felhívására szakmai magyarázatot ad; akadályoztatása esetén szakszerű helyettesítéséről gondoskodik; 

g.)
részt vesz a bizottságok minden olyan ülésén, amelyen az osztály szakmai előkészítésével előterjesztett napirend megtárgyalására kerül sor, és ott a tárgyalt napirenddel összefüggésben szakmai véleményt nyilvánít, a feltett kérdésekre választ ad, szükség esetén bemutatja az előterjesztést alátámasztó, ahhoz nem csatolt dokumentumokat; amennyiben szükséges, gondoskodik az előkészítésben közreműködő munkatárs jelenlétéről is; 

h.)
biztosítja azon eseti, ad-hoc bizottság munkájának döntés-előkészítő, szakmai és adminisztratív tevékenységét, amelynek munkájáért a képviselő-testület határozata szerint felelősséggel tartozik; 

i.)
biztosítja a vezetése alatt működő osztályon a Hivatal ügyfélfogadási rendjére és munkarendjére vonatkozó szabályok érvényesülését, a munkafegyelem megtartását; 

j.)
gyakorolja — átruházott jogkörben, a jegyző által meghatározott terjedelemben – az osztály dolgozói tekintetében a munkáltatói jogokat, melynek során köteles
· a belépő új dolgozó részére az Iratkezelési Szabályzatot, a Közszolgálati Szabályzatot átvétel igazolása mellett átadni,
· az új dolgozóval az önkormányzati és a hivatali SZMSZ-t megismertetni, valamint a munkaköréhez tartozó jogszabályokról, helyi rendeletekről, hivatali szabályzatokról, vezetői utasításokról, intézkedésekről tájékoztatni,
· az osztály dolgozóinak munkaköri leírását folyamatosan aktualizálni, a munkaköri leírás egyidejű elkészítése mellett munkaköri átcsoportosítást kezdeményezni, 
· az osztály éves szabadságolási tervét előkészíteni és annak megtartását ellenőrizni,
· elkészíteni az osztály dolgozóinak éves munka-teljesítményértékeléséhez szükséges kiírásokat és minden évben elvégezni az osztályon dolgozók teljesítményértékelését; 
k.)
gyakorolja a jegyző megbízásából és képviseletében a jegyző által meghatározott körben a kiadmányozási jogokat; 

l.)
rendszeresen beszámol a jegyzőnek az osztályon folyó munkáról, az osztály tevékenységéről; 

m.)
közreműködik a feladatköréhez tartozó intézmények irányításával kapcsolatos döntések, intézkedések előkészítésében, a végrehajtás szervezésében; 

n.)
köteles a vezetése alatt működő osztály munkájáról, továbbá a feladatkörébe tartozó intézmények tevékenységéről naprakész információval rendelkezni; 

o.)
biztosítja a hatékony hivatali munkát szolgáló, az osztályok közötti folyamatos együttműködést, információáramlást, kapcsolattartást; 

p.)
a Hivatal képviseletében közreműködik a hatósági és törvényességi ellenőrzések zavartalan végrehajtásában;

q.)
a vonatkozó önkormányzati rendeletek, határozatok, szerződések által meghatározott terjedelemben kapcsolatot tart az önkormányzat szerződéses partnereivel, beszállítóival; 

r.)
együttműködik a polgárok által létrehozott civil szervezetekkel, az érdekképviseleti és kamarai szervezetekkel, a társszervekkel és a közszolgáltatást végző szervezetekkel; az osztályhoz tartozó ügyekben a közérdekű adatokról megkeresésre tájékoztatást ad; 

s.)
részt vesz a Hivatal közös Értékelési Keretrendszere (CAF) működtetésében, valamint közreműködik a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) megvalósulásában, fejlesztésében; munkakörében felkészül és segíti az osztályon dolgozók minőségtudatos munkáját; 

t.)
felelős a leltár szerint átvett vagyontárgyakért; 

u.)
gondoskodik a szabályszerű ügyiratkezelésről; 

v.)
gondoskodik a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról.
(6)
A Hivatal köztisztviselői

A köztisztviselő a feladatait a köz érdekében, a jogszabályoknak és az irányító testület döntéseinek megfelelően, szakszerűen, pártatlanul és igazságosan, a kulturált ügyintézés szabályai szerint köteles ellátni. Az ügyintéző köteles:

a.)
az állami és szolgálati titkot megőrizni; 

b.)
az ügyintézés során biztosítani az anyagi és az eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatását, az ügyintézési határidők megtartását; 

c.)
felettese utasításait szakszerűen végrehajtani, munkaköri feladatait teljesíteni, az iratkezelési eljárásokat megtartani;

d.)
a köztisztviselő köteles ismerni a munkaköre ellátásához szükséges és ahhoz kapcsolódó jogszabályokat, belső szabályzatokat, vezetői utasításokat, a Hivatal minőségpolitikájának fő célkitűzéseit és részt venni a minőségpolitikai célok megvalósításában;

e.)
a feladatkörét érintő képviselő-testületi előterjesztések elkészítésében és a végrehajtás megszervezésében részt venni; 

f.)
ügykörében más osztályok ügyintézőivel együttműködni, a szükséges egyeztetések megtörténtét dokumentálni; 

g.)
felelős a leltár szerint átvett vagyontárgyakért.

(7)
A köztisztviselők feladatait részletesen a munkaköri leírások szabályozzák
A hivatali szervezet alapegységei a munkakörök.

A munkakörök jegyzékét az osztályvezetők javaslata alapján a jegyző hagyja jóvá.

A munkakörök jegyzékét a személyzeti előadó tartja nyilván.

A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan.

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladatváltozása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell.
a.)
A munkakörök ellátására vonatkozó előírásokat a munkaköri leírások tartalmazzák, melyek elkészítéséért az osztályvezetők felelősek. A munkaköri leírás tudomásul vételét a munkakört betöltő dolgozó aláírásával igazolja. A munkaköri leírás a kinevezés melléklete. A munkakörökben történt változás esetén annak módosítását az osztályvezetők kötelesek a személyzeti anyag részére leadni. A munkaköri leírásokat az osztályvezetők kötelesek jóváhagyás végett a jegyzőnek bemutatni, 

b.)
Az aktuális feladatok és a munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról az osztályvezetők gondoskodnak. 

c.)
Az osztályvezetők a jogszabályok és jelen Szabályzat alapján állapítják meg és tartják nyilván az osztályok feladatait, a munkaköröket és a munkatársak munkaköri leírásait, felelősek azok naprakészen tartásáért.
(8) Az ügykezelő a munkaköri leírásban részére megállapított, illetve a vezető által kiadott feladatokat a kapott utasítások és határidők figyelembevételével, a jogszabályok és ügyviteli szabályok ismeretében és betartásával végzi. Ellátja mindazokat a nem érdemi jellegű feladatokat, amellyel a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza.

(9) Fizikai alkalmazottak tevékenységükkel segítik az érdemi ügyintézői és ügyviteli feladatok ellátását. Ellátják mindazokat a nem érdemi jellegű feladatokat, amellyel a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza őket.

A Hivatal belső szervezeti felépítése. A Hivatal osztályainak feladatköre
21./ A Polgármesteri Hivatal az alábbi belső szervezeti egységekre tagozódik, létszáma: 41 fő
l.) Titkárság
2.) Gazdasági Osztály
3.) Hatósági Osztály
4.) Szociális, Egészségügyi és Családvédelmi Osztály
Osztályszervezetbe nem sorolt tevékenységek:
· közoktatási szakreferens
Mátételkei Kirendeltség

21.1./ TITKÁRSÁG

Ellátja a képviselő-testület és szervei működésével összefüggő feladatokat, a polgármester tevékenységével összefüggő előkészítő, szervező, ügyviteli és nyilvántartási feladatokat, a személyzeti feladatokat.
Főbb feladatkörök:

a.) a Képviselő-testület és szervei működésével kapcsolatban
-
a képviselő-testület üléseinek előkészítése, az előterjesztők részére jogi felvilágosítás, ügykörébe tartozó jogszabály-ismertetők készítése,
-
testületi határozatok, rendeletek nyilvántartása,

-
képviselő-testületi ülések jegyzőkönyveinek elkészítése, a képviselő-testület lejárt határidejű határozatairól tájékoztató összeállítása,

-
képviselő-testület bizottságai munkájának segítése, ügyvitelének ellátása

-
önkormányzati rendelet kihirdetésével kapcsolatos feladatok,

-
települési képviselők részére munkájukhoz szükséges technikai feltételek biztosítása,

-
a kisebbségi önkormányzatok testületi ügyvitelének ellátása

b.)
kijelölt képviselő útján gondoskodik a CAF minőségügyi rendszer működéséről; ellátja a minőségbiztosítással kapcsolatos szervezési és koordinációs feladatok

c.)
részt vesz a jegyző hatáskörébe tartozó belső szabályzatok - kivéve számviteli szabályzatok - elkészítésében; részt vesz a helyi jogalkotás előkészítésében, koordinációjában a belső törvényességi ellenőrzés szervezésében, végrehajtásában és értékelésében

d.)
előkészíti az önkormányzati alapítványokkal kapcsolatos alapítói hatáskörbe tartozó döntésekkel összefüggő előterjesztéseket, továbbítja a bírósághoz

e.)
kijelölt szakembere közreműködésével- meghatalmazás alapján ellátja a Hivatal perbeli képviseletét

f.)
közreműködik az önkormányzat által alapított társaságok alapítói döntést igénylő ügyeinek előkészítésében

g.)
a jegyző utasításai szerint részt vesz a képviselő-testületi döntések szakmai előkészítésében és bármely a Hivatal hatáskörébe tartozó ügy elintézésében, amit a jegyző közvetlenül intéz, mert az nem tartozik más osztály feladatkörébe, illetve az ügy intézését a jegyző magánál tartotta, vagy magához vonta

h.)
ellátja a polgármester és jegyzői titkársági feladatait, a nemzetközi, propaganda és információs feladatokat; protokoll és testvérvárosi kapcsolatokkal kapcsolatos feladatokat

i.)
ellátja a köztisztviselők alkalmazásával kapcsolatos munkaügyi teendőket, valamint a polgármester hatáskörébe tartozó személyzeti és munkaügyi döntésekkel járó feladatokat,

j.)
vezeti és folyamatosan karbantartja a közszolgálati nyilvántartást, adatszolgáltatást teljesít,

k.)
ellátja a képzéssel, továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat,

l.)
előkészíti és kezeli az önkormányzati intézmények vezetőinek munkaviszonyával kapcsolatos iratokat,

m.)
elvégzi a bérszámfejtési feladatokat,

n.)
ellátja a vagyon-nyilatkozattételi eljárás feladatait, őrzi a vagyon-nyilatkozatokat.

21.2./ GAZDASÁGI OSZTÁLY
A Gazdasági Osztály általános feladatai a városfejlesztéssel és a városüzemeltetéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásának szervezése irányítása, továbbá az önkormányzat beruházásainak, felújításainak előkészítése, szervezése, lebonyolítása (lebonyolíttatása) és megvalósulásának figyelemmel kísérése, műszaki ellenőrzése. A városfejlesztésben együttműködés a térségi és regionális szervezetekkel, tervezőkkel, kivitelezőkkel. A pályázatok előkészítése, pályázatok menedzselése.
Az önkormányzati vagyon nyilvántartásával, hasznosításával és az ezzel kapcsolatos döntések előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok.
Az önkormányzat pénzügyeivel, beruházásaival, az intézmények irányításával kapcsolatos - együttműködve a Hivatal társosztályaival - döntés előkészítő, végrehajtó feladatok, operatív gazdálkodás és számviteli szolgáltatás.
Helyi adókkal kapcsolatos döntés-előkészítés, adóhatósági feladatok ellátása.
Főbb feladatkörök:

l.) Gazdasági osztály (műszaki) feladatkörei 

a.) Projektmenedzselés
-
fejlesztési koncepciók kidolgozása (döntés előkészítés, a kiszolgálni kívánt feladat​
ellátás szakmai megalapozása és a hozzárendelhető erőforrás meghatározása)

- 
pályázatok műszaki előkészítése (terveztetés, engedélyeztetés, költségbecslések
elkészítése)
b.) Fejlesztések megvalósítása 

- 
fejlesztési célra kialakított megvalósítási finanszírozási és elszámolási ütemterv betartásának ellenőrzése 

- 
fejlesztési célra kialakított ütemterv betartása/betartatása, fejlesztések megvalósítása 

- 
pályázati támogatás elfogadó nyilatkozatának döntés-előkészítése

-
támogatói/finanszírozási szerződés(ek) előkészítése 

- 
támogatói/finanszírozási szerződés(ek) teljesüléséhez szükséges intézkedések  megtétele 

-
kivitelezői/szállítói szerződések előkészítése (beszerzési, közbeszerzési eljárások lefolytatásával) 

- 
megvalósítás során a műszaki-, pénzügyi elszámolások adminisztrációk teljesítése a kivitelező, illetve a támogató(k) felé 

- 
műszaki átadás-átvétel, 

- 
szükség esetén a garanciális jogok érvényesítése

-
megvalósult fejlesztések üzemeltetésre történő átadása

c.) Önkormányzati ingatlanvagyon műszaki adataiban történő változások átvezetése, éves statisztika szolgáltatása (ingatlanvagyon-kataszter) 

d.) Közszolgáltatói szerződésben foglaltak ellenőrzése
-
Bácsalmás Önkormányzati Közszolgáltatási Kft. célellenőrzésében a műszaki
szakértelem biztosítása, szerződés szerinti teljesítés ellenőrzése
e.) Egyéb közszolgáltatói szerződésekben foglaltak teljesülésének terjes körű ellenőrzése
-
Kegyeleti közszolgáltatási szerződésben foglaltak teljesülésének ellenőrzése
f.) Hulladékgazdálkodással kapcsolatos önkormányzati feladatok

- 
önkormányzati intézmények hulladék tárgyú adatszolgáltatásának koordinálása
-
gyűjtőedényre történő jogosultság megállapítása
· szelektív hulladékgyűjtő szigetek ürítésének figyelemmel kísérése
· illegális hulladéklerakó telepek felszámolásának megszervezése FBH Kft-vei kötött szerződés karbantartása
· hulladékgyűjtő edény értékesítésében közreműködés
· az ÁNTSZ és ADUKÖFE szemétteleppel kapcsolatos megállapításainak ütemezése, végrehajtása
· együttműködés hulladékgazdálkodási rekultivációt illetve fejlesztést menedzselő felelőssel
g.) Közutak

· közút-nyilvántartás vezetése, járda-nyilvántartás vezetése

· közútkezelői nyilatkozatok kiadása, az ezek alapján végzett munkák figyelemmel
kísérése
· a közutak, járdák állapotáról, az elvégzendő feladatokról jelentés készítése
· közútkarbantartás, felújítás
h.) Csapadékvíz-elvezető csatornák és műtárgyai üzemeltetése 

 - 
csapadékvíz-csatorna nyilvántartás (térkép) vezetése
· belvízvédelmi terv folyamatos aktualizálása
· a belvíz- és csapadékvíz-elvezető rendszer állapotáról, az elvégzendő feladatokról
jelentés készítése, karbantartás lebonyolítása, fejlesztési feladatok meghatározása
és lebonyolítása
i.) Magántulajdonú ingatlanon bekövetkezett ingatlankárokhoz igényelt szociális segélyek műszaki döntés-előkészítése, nyilatkozattételhez javaslat végrehajtási eljárásban az önkormányzatot megillető elővásárlási jogra 

j.) Településrendezési terv elkészítésében való közreműködés adatszolgáltatás egyeztetések a terv elfogadásához, módosításához szükséges eljárásban való részvétel 

k.) Önkormányzati vagyon hasznosításával kapcsolatos feladatok 


 - 
hasznosítási koncepciók készítése
-
vagyonrendelet aktualizálása

- 
vagyonbiztosítás, biztosítási ügyintézés

- 
eseti javaslattétel az ingatlanvagyon hasznosítására vonatkozóan (lakás, helyiség, telek), ingóértékesítés lebonyolítása 

1.) Önkormányzati ingatlanok üzemeltetésével, fenntartásával kapcsolatos feladatok
-
bérbeadásra vonatkozó pályázatok lebonyolítása

- 
bérleti szerződések előkészítése

- 
bérlemények nyilvántartása

- 
lakások és helyiségek műszaki állapotfelmérése (lakbér-kategória szerinti besorolás)

- 
mezőgazdasági földhasználattal kapcsolatos ügyintézés 

m.) Természetvédelmi területek kezelése

 - 
kezelés a jogszabályokban, hatósági rendelkezésekben, kezelési tervben foglaltak szerint

- 
erdőkezelési tervek aktualizálása
- 
fásítási koncepció

- 
természetvédelmi területek ingatlangazdálkodási programjának aktualizálása 

n.) Beruházásokkal kapcsolatos feladatai során ellátja a következő teendőket:
   - 
kidolgozza a hosszú, közép, és rövid távú fejlesztési elképzeléseket,
 -
javaslatot tesz az éves beruházási felújítási tervekre, véleményezi az önkormányzathoz tartozó intézmények javasolt beruházási igényeit,

- 
adott beruházásokkal kapcsolatban beruházási számításokat végez, (beruházás hatékonyság, gazdaságosság, elérhető eredmények, működési kihatások), közreműködik pályázatok készítésében.
· adott beruházással kapcsolatban alternatívákat dolgoz ki
· közbeszerzési tervet készít, gondoskodik a közbeszerzési eljárások lefolytatásáról,
szakmailag felügyeli az intézmények eljárásait,
· a közbeszerzési körbe nem tartozó beruházásokat a vonatkozó eljárásrendben lebonyolítja
2.) Az Osztály pénzügyi-gazdasági feladatai 

a.) A költségvetési tervezés keretén belül:
- Gondoskodik az önkormányzati költségvetési koncepciót megalapozó információk, döntések számba vételéről, meghozatalának előkészítéséről, a polgármesteri hivatal által ellátott feladatkörben, illetve az önálló és részben önálló intézmények által ellátott feladatok tekintetében. Ennek keretében:

- Döntést kezdeményez, hogy az önkormányzat mely kötelező feladatokat milyen mértékig, és milyen pénzügyi kihatással kíván elláttatni, a nem kötelező feladatok és juttatások tárgykörben kockázatelemzéssel megalapozott, pénzügyi kihatást szemléltető tájékoztatást ad, és döntést kezdeményez.

- Az önkormányzat által ellátott tevékenységekről az érintett szakosztályok, (szakmai vezetők) összefoglaló értékelést adnak, melyben a feladatellátás szerkezetének fenntartására, vagy módosítására tesznek indítványt, (intézményi vagy szerződéses feladat ellátás, személyzeti feltételek, társulási kötelezettségek, koncepciók tervévi anyagi kihatásai)

-
A rendelkezésre álló adatok alapján gondoskodik a koncepció elkészítéséről a
polgármesteri hivatal által ellátott feladatok tekintetében, és azt az intézményi koncepciókkal egységes szerkezetben terjeszti a képviselő testület elé, jelzi a döntést igénylő kérdésköröket.

- 
Gondoskodik az intézményi koncepciók illetékes szakosztály általi szakmai felülvizsgálatáról, számszerűsített döntési indítvány kidolgozásáról azokban a kérdésekben, hogy a tárgyévre szóló fenntartói döntések a tervévre fennmaradjanak-e vagy módosuljanak, (óraszám, létszám, túlóra, stb.) 

- 
tájékoztatást nyújt a jóváhagyott koncepcióról, az annak kapcsán hozott testületi és vezetői döntésekről, ellátja a kisebbségi önkormányzatokkal kötött megállapodás szerinti tervezési tárgyú feladatait, 

b.) A polgármesteri hivatal által ellátott feladatkörben (a kapott döntések birtokában) összeállítja az első fordulós költségvetési tervezetet, és az intézményi tervezetekkel egységes szerkezetben terjeszti a testület elé,
-
az előterjesztés határozatait figyelembe véve felülvizsgálja és ismételten egyezteti a tervezet bevételi és kiadási jogcímeit és összegeit, koordinálja az intézményi tervezetek felülvizsgálatát és egyeztetését,

-
gondoskodik a költségvetési rendelettervezet összeállításáról és előterjesztéséről,

-
jóváhagyott költségvetési rendelet alapján az elemi költségvetés elkészítéséről és
a továbbításáról, megőrzéséről.

c.) Az előirányzat-felhasználás körében

· a rendeletnek megfelelően az eredeti előirányzatok szakfeladatonkénti meghatározása és gépi rögzítése

· előirányzat-felhasználási ütemterv készítése és folyamatos likviditásfigyelés

(bevételi előirányzatok teljesülésének figyelése)
· előirányzat-felhasználás nyilvántartásának vezetése a kötelezettségvállalási program keretében, információ nyújtása a kötelezettségvállaláshoz 
· a gazdálkodással kapcsolatos kötelezettségvállalási- és ellenjegyzési, teljesítésigazolási, érvényesítési, utalványozási és ellenjegyzési jogosítványok gyakorlása a vonatkozó szabályozásoknak megfelelően,
· bevételek beszedése, behajtása, kiadások teljesítése, (pénzforgalom lebonyolítása, igazolások, jelentések kiadása)
· gazdasági események könyvelése, nyilvántartások vezetése, beszámolók készítése, módosítás kezdeményezése
· gondoskodik az előirányzat felhasználáshoz, bevételi előirányzatok képzéséhez kapcsolódó iratok nyilvántartásra alkalmas elkészítéséről, leadásáról (megrendelések, szerződések, határozatok stb.)
d.) Az önkormányzati költségvetés előirányzatainak módosítása kapcsán az alábbi részfeladatokat látja el:
· az intézmények saját hatáskörű előirányzat módosításait az időszaki rendeletmódosításba beépíti

· kezdeményezi a testületi és más szervezeti egység hatáskörébe tartozó előirányzat​módosítással, előirányzat átcsoportosítással kapcsolatos döntéseket,

· nyilvántartja a jóváhagyott előirányzat módosításokat, átcsoportosításokat,

· javaslattal él a szabad előirányzat zárolására

· tájékoztatást ad más szakosztályok előirányzat átcsoportosítási kérelmeihez 

· bevételi előirányzatok figyelésével gondoskodik a kiadási előirányzatok szükség szerinti módosításának kezdeményezéséről

· rendeletalkotás tervezetének elkészítése

· kisebbségi önkormányzattal kapcsolatos együttműködési feladatok

· zárszámadás, beszámolás, mérlegjelentés, PM info elkészítése

· állami támogatások lehívása

· támogatásigénylés módosítása 

· körjegyzőségi, kistérségi elszámolások készítése

e.) Az üzemeltetési, fenntartási, működtetési feladatai között az alábbi kiemelt feladatokat látja el:
· a szakmai osztályok közreműködésével tervezi az üzemeltetési, fenntartási, működtetési kiadásokat,

· folyamatosan ellenőrzi a szerződéses feladatellátók tevékenységét, elszámolását, a polgármesteri hivatal által ellátott feladatokhoz, feladatváltozásokhoz igazodva folyamatosan figyelemmel kíséri az üzemeltetési kiadásokat,

· gondoskodik az üzemeltetési költségek szükség szerinti átterheléséről,

· -
javaslatot tesz működési, fenntartási, üzemeltetési, kiadások ésszerűsítésére, energia és költségtakarékos intézkedésekre,

· ingatlanok esetében a tervszerű karbantartást és felújítást ütemezi és ellátja,

· javaslatot tesz a vagyonbiztosítás terjedelmére, érvényesíti a kárigényeket leltározással, selejtezéssel, az előírt nyilvántartások vezetésével biztosítja a vagyonról a naprakész információkat

· gondoskodik a kiemelt működési támogatások pénzügyi lebonyolításáról, támogatás-felhasználás ellenőrzéséről, könyveléséről, elszámoltatásról, egyéb támogatások esetében a szerződések szerinti ütemezésben a pénzügyi lebonyolításról, könyvelésről,

· nyilvántartást vezet a beruházásokról, teljesítésről, elszámolásról. 

f.) A beruházásokkal kapcsolatos feladatok ellátása során
· elkészíti az adott évi költségvetési beruházási tételek módosítására szóló indítványokat

· elkészíti a beruházással kapcsolatos kötelezettségvállalást megalapozó dokumentumokat, azokat leadja és gondoskodik a nyilvántartásba vételéről,

· biztosítja a beruházási kiadások teljesítését, likviditási ütemezését, kapcsolódó bevételek lehívását,

· az elkészült beruházásról állományba vételi bizonylatot állít ki,

· az elkészült beruházást a kettős könyvvitel rendszerében nyilvántartja (főkönyvi számlán, és analitikus nyilvántartásban is).

g.) A vagyonhasználat, hasznosítás tárgykörben biztosítja
· a használatában, tulajdonában lévő vagyon nyilvántartását a jogszabályokban és vagyonrendeletben foglaltak szerint,

· indítványt tesz a vagyon hasznosítására, azt gazdasági számítással megalapozva előterjeszti, a döntéseket végrehajtja,

· nyilvántartja és kezeli a visszafizetési kötelezettséggel terhelt juttatások megtérülését, végrehajtási eljárási teendőket lát el,

· nyilvántartja a követeléseket és megtérüléseiket, eljár a törlés iránt,

· vagyonhasznosítás során az irányadó önkormányzati rendeletek által előírt feladatok és eljárási rend betartását (vagyonrendelet, lakásrendelet, közterület használat stb.)

· gondoskodik a vagyonhasznosítás kapcsán az önkormányzati érdekek védelméről, a verseny tisztaságáról,

· gondoskodik a vagyonbiztosításról

· gondoskodik a vagyon értékének megfelelő meghatározásáról, nyilvántartásáról,

· a leltározás-selejtezés feltételrendszerének kialakítását és betartását ellátja.

h.) A hivatali pénztár útján ellátja a készpénzkezelési feladatokat, segélyfizetést
i.) Kezeli a bankszámlákat, számlakibocsátást végez, vevőnyilvántartást, szállítói nyilvántartást vezet
j.) Könyvvezetést és beszámolási kötelezettséget teljesít a vonatkozó törvény, kormányrendelet és a belső szabályzatok szerint
k.) Bevallások készítése, e-bevallás az APEH felé,
1.) Az adatszolgáltatással kapcsolatban ellátja: 

· az önkormányzat nettó finanszírozásával kapcsolatos adatszolgáltatási feladatokat,

· a pénzügyi-gazdálkodási területhez tartozóan adatszolgáltatást nyújt a jogszabályokban meghatározott esetekben (különösen a tervezési, beszámolási feladatokhoz, normatív támogatások igénylésével, illetve a támogatásokkal való elszámolásokhoz tartozó adatszolgáltatásokhoz).

· ellátja a pénzügyi-gazdálkodási tárgyú statisztikai jelentésekkel kapcsolatos teendőit, információt biztosít szakosztályok statisztikai jelentéseihez.

· adatot szolgáltat pályázatokhoz

· eleget tesz a szakirányú statisztikai és adatszolgáltatási kötelezettségének

m.) Gazdasági tárgyú szabályzatok karbantartása.
3.) Az önkormányzat helyi adókkal összefüggő és a jegyző adóhatósági feladatkörében gondoskodik az adókötelezettséggel kapcsolatos nyilvántartások vezetéséről, adókönyvelésről, adószámlák főkönyvi könyvelését megalapozó bizonylatok elkészítéséről, továbbításáról, belső információszolgáltatásról, adóbehajtásról
· az önkormányzati gazdálkodás megalapozásához bevételi javaslatot dolgoz ki
· elkészíti a központi adójogszabályok figyelembevételével a helyi adókra vonatkozó rendeleteket
· érvényesíti a helyi adórendeletek végrehajtását
· ellátja helyi adók bejelentésével, kivetésével, közlésével és beszedésével kapcsolatos feladatokat
· érvényesíti a gépjárműadó törvény végrehajtását; a bevallással, kivetéssel, közléssel kapcsolatos feladatokat
· ellátja az adók és az adók módjára behajtandó köztartozások beszedésével,
behajtásával, kezelésével, elszámolásával és az információ-szolgáltatással
kapcsolatos feladatokat
-  
jogszabályban meghatározott feltételek fennállása esetén behajthatatlanság címén, vagy elévülés folytán törli a köztartozást

- 
vezeti a jogszabályban előírt nyilvántartásokat, kimutatásokat és az információszolgáltatás meghatározott rendje keretében adatokat szolgáltat, beszámolókat készít

- 
adó- és értékbizonyítványokat és vagyoni bizonyítványokat állít ki 

- 
hatósági megkeresésre részletfizetési kedvezményhez, adóhatósági méltányossági jog gyakorlása érdekében környezettanulmányt készít

4.) Gondnokság:

gondoskodik a városháza zavartalan működésével, a folyamatos ügyfélfogadás és ügyfél irányítási feladatok ellátásáról, a telefonközpont kezeléséről,

gondoskodik a postai küldemények átvételéről, szétosztásáról.

21.3./ HATÓSÁGI OSZTÁLY
a.) Városi gyámhivatali feladatok
- 
ideiglenes hatályú elhelyezés és felülvizsgálata

- 
átmeneti nevelésbe vétel és felülvizsgálata

- 
tartós nevelésbe vétel és felülvizsgálata

- 
utógondozás

- 
utógondozói ellátás

- 
gondozási díj fizetési kötelezettség megállapítása

- 
nevelési felügyelet

-
eredménytelen védelembe vétellel kapcsolatos feladatok

-
otthonteremtési támogatás

- 
gyermektartásdíj állam általi megelőlegezése

- 
gyermek családi jogállásának rendezése

- 
családi jogállás megállapítására irányuló perek megindításához való hozzájárulás

- 
örökbefogadással kapcsolatos ügyek

- 
perindítás gyermekelhelyezéssel, szülői felügyelettel, gondnokság alá helyezéssel, számadással, tartással, örökbefogadás felbontásával kapcsolatban
-
kapcsolattartás szabályozása és végrehajtása

-
szülő jognyilatkozatának jóváhagyása

-
családba fogadás

-
kiskorú házasságkötésének engedélyezése

-
szülői felügyeleti joggal kapcsolatos egyéb ügyek

-
gyámság

-
gondnokság

-
zárgondnok, eseti gondnok, ügygondnok, ügyei vitelében akadályozott személy gondnoka, méhmagzat részére történő gondnok kirendelésével, felmentésével kapcsolatos ügyek

-
kiskorúak és gondnokoltak vagyoni érdekvédelme

-
számadással kapcsolatos ügyek

-
hivatásos gondnokok szakmai felügyeletével kapcsolatos feladatok

-
távoltartással kapcsolatos feladatok

b.) Okmányirodai feladatok
· személyazonosító igazolvánnyal kapcsolatos ügyintézés
· személyi azonosítóról és lakcímről szóló hatósági igazolvánnyal (lakcímkártya)
kapcsolatos feladatok

· népesség-nyilvántartás, lakcímbejelentéssel kapcsolatos feladatok

· egyéni vállalkozói igazolvány ügyintézés

-
vezetői engedély, járműokmányok (törzskönyv, forgalmi engedély) ügyintézés
· egyéb közlekedésigazgatási feladatok

-
mozgásában korlátozott személyek parkolási igazolványával kapcsolatos ügyintézés

- 
útlevél ügyintézés

- 
ügyfélkapu regisztrációval kapcsolatos ügyek intézése 

- 
egyéb személyi okmányokkal kapcsolatos ügyintézés 

- 
közreműködés választási, népszavazási munkában

c.) Építésügyi hatósági feladatok 

- 
bontási bejelentés

-
bontási engedély

- 
elvi építési engedély

- 
építési bejelentés

-
építési engedély

-
módosított építési engedély

-
összevont építési engedély
· használatbavételi bejelentés
· használatbavételi engedély
· fennmaradási engedély
· fennmaradási és továbbépítési engedély
· építésügyi hatósági bizonyítvány
· építésügyi hatósági kötelezés
· építésügyi hatósági ellenőrzés
· szakhatósági állásfoglalások
· jogsegélyek
· statisztikai adatszolgáltatás
· építmény-nyilvántartás vezetése (Bácsalmás)
d.)
Ügyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok:

a központi iktatással és irattározással, valamint az iratok selejtezésével kapcsolatos feladatok ellátása az erre vonatkozó, a jegyző által kiadott, a megyei Levéltár és a közigazgatási hivatal által jóváhagyott Iratkezelési Szabályzatban részletesen rögzített eljárási rend szerint

f.)
Választások, népszavazás
ellátja az országgyűlési képviselői, helyi önkormányzati képviselői, kisebbségi választásokkal, népszavazás, népi kezdeményezés lebonyolításával kapcsolatos feladatokat; végzi a népszámlálás szervezésével kapcsolatos feladatokat

g.)
Általános igazgatási feladatokat, e körben különösen: 

- 
végzi a jegyző hatáskörébe tartozó szabálysértési eljárásokat, ellátja a Központi Szabálysértési Nyilvántartásba történő bejelentéssel kapcsolatos feladatokat,

- megteszi a hagyatéki eljárás során a jegyző hatáskörébe tartozó intézkedéseket

- birtokvédelmi ügyben a Ptk. szerinti jegyzői hatáskörbe tartozó eljárást lefolytatja, döntésre előkészíti az ügyben hozott határozatokat, intézkedik a határozat végrehajtásáról

- pénzbírság behajtása iránt a szükséges intézkedést megteszi, gondoskodik a helyszíni bírság behajtásáról, illetve a bírság lerovását figyelemmel kíséri, a bírság közérdekű munkára történő átváltása,

- ellátja a közérdekű bejelentések javaslatok és panaszok intézésével kapcsolatos ügyeket; elvégzi hirdetményi kézbesítéssel kapcsolatos feladatokat

h.) állampolgársági, anyakönyvi és a helyi lakcím-nyilvántartással kapcsolatos feladatok
- anyakönyvezi a születést, házasságkötést, halálozást; kiállítja az anyakönyvi kivonatokat; végzi az anyakönyvek naprakész vezetését; közreműködik a házasságkötéseknél

- ellátja az állampolgársági törvényben írt hatósági feladatok teljesítését; közreműködik az állampolgársági eskü megszervezésében, az állampolgársági okmányok előkészítésében

- ellátja a névváltoztatással kapcsolatos ügyeket

- döntésre előkészíti az utca-névváltozással kapcsolatos képviselő-testületi döntéseket

- végzi a helyi lakcím-nyilvántartással kapcsolatos ügyeket

i.)
talált tárgyak kezelése, nyilvántartása

j.)
kiállítja tolmács igazolványokat

k.)
hatósági bizonyítványt állít ki

l.)
kereskedelmi és vendéglátás körébe tartozó feladatok

- a városi piac működési rendjéről szóló önkormányzati rendelet alapján végzi a jegyző hatáskörébe utalt ellenőrző tevékenységet

- végzi a kereskedelmi tevékenység bejelentésével, működési engedélyének kiadásával kapcsolatos eljárást, ellenőrzést gyakorol, előkészíti a működési engedély visszavonása, felfüggesztése ügyében szükséges jegyzői döntéseket

- intézi a vásárlói panaszokkal kapcsolatos eljárást

- végzi a telep létesítésének bejelentésével, telepengedélyezésével kapcsolatos eljárást,

- nyilvántartja a magánszálláshelyeket

- vendéglátó üzletek kategóriába sorolását ellenőrzi

m.)
szerencsejáték-és pénznyerő automaták üzemeléséhez szakhatósági hozzájárulást ad ki 

n.)
állattartási, állategészségügyi feladatok

- vezeti az ebek nyilvántartását; 

- eljár kóbor ebek befogásának elrendelésében

- az állattartásról szóló önkormányzati rendeletben foglaltak szerinti önkormányzati ügyekben az eljárást lefolytatja

- állatvédelmi ügyekben lefolytatja a jegyző hatáskörébe tartozó eljárást

- vadkár ügyekben szakértőt rendel ki 

o.)
végzi a növényvédelemmel kapcsolatos ügyeket; eljár fakivágási ügyekben; bejelentett növényvédelmi munkákról a méhészeket tájékoztatja,


végzi a termőföld vételi és haszonbérleti ajánlatok közzétételével kapcsolatos feladatokat,

p.)
közterületek rendjére, tisztaságára vonatkozó jogszabályok megtartása és megtartatásával kapcsolatos feladatok,

q.) lakossági panaszok és közérdekű bejelentések intézése.

21.4./ SZOCIÁLIS, EGÉSZSÉGÜGYI ÉS CSALÁDVÉDELMI OSZTÁLY
a.) Általános feladatok
· közreműködés az intézmény fenntartói feladatok ellátásában

· szakterületet érintő koncepciók tervezetének kidolgozása
· szakterületet érintő testületi előterjesztések tervezetének elkészítése,
· szakterületet érintő rendelet tervezetek előkészítése
· bűnmegelőzési terv és annak végrehajtásával kapcsolatos feladatok
· pályázatok előkészítésében, lebonyolításában való közreműködés szükség szerint
· feladatkörbe tartozó nyilvántartások vezetése
· egyéb osztályra osztott feladatok, amelyek ügyintézői munkakörbe nem soroltak,
· közreműködés a közfoglalkoztatás szervezésében.
b.) Önkormányzati és jegyzői szociális igazgatási és hatósági, jegyzői gyámhatósági feladatok
· rendszeres szociális segélyezés (egészségkárosultak, aktív korúak)
· felnőttvédelmi átmeneti segélyezés
· köztemetés

· rehabilitációs ügyek

· ápolási díj
· időskorúak járadéka
· eseti és ügygondnok kirendelések
· jogsegély ügyekben környezettanulmányok készítése
· az egészségbiztosítási szolgáltatások igénybevételével összefüggő MEP havi jelentés elkészítése
· súlyos mozgáskorlátozottak közlekedési kedvezményei
· egészségügyi szolgáltatásra való jogosultság megállapítása
· közgyógyellátás (alanyi, normatív, méltányos)
· halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek nyilvántartása és a kedvezményekhez való

hozzájutáshoz hatósági igazolások kiadása

- 
lakáscélú támogatásokhoz kapcsolódó feladatok

- 
lakásfenntartási támogatás
-
szociális intézmények ágazati kód szerinti nyilvántartása

-
kiskorúak rendkívüli segélyezése

-
ideiglenes hatályú gyermekelhelyezés

-
gyermekek védelembe vétele

-
gyermekétkeztetéssel, térítési díj kedvezményekkel kapcsolatos ügyek

-
kiskorúak családjogi helyzetének rendezésével összefüggő feladatok

-
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények és az ahhoz kapcsolódó ügyféli igazolások kiadása, pénzbeli támogatás,

-
óvodáztatási támogatás, 

-
kiegészítő gyermekvédelmi támogatás,

-
családi pótlék jogszabályban meghatározott részének természetben történő nyújtásához kapcsolódó feladatok,

-
védendő fogyasztók,

-
külső szakmai szervekkel történő kapcsolattartás, ügyintézés, levelezés, adatszolgáltatás (MEP, ÁNTSZ, területi szakigazgatási szervek, módszertani központok)

-
egészségügyi ellátással kapcsolatos hatósági ügyintézés

-
hadigondozással kapcsolatos feladatok


c.) Bácsalmási kistérség településeire irányuló illetékességgel és a Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Szociális és Gyámhivatala kijelölése alapján gyermekjóléti szolgáltatás, gyermekek napközbeni ellátása, szociális szolgáltató kizárólag alapszolgáltatást nyújtó intézmény működési engedélyezése, a szolgáltatók ellenőrzése, és ennek keretében gyermekvédelmi, illetve szociális igazgatási bírság kiszabása

21.5./ OSZTÁLYSZERVEZETBE NEM SOROLT TEVÉKENYSÉG
Közoktatási szakreferens feladatköre
a.) Általános feladatok
közreműködés az intézmény fenntartói feladatok ellátásában
szakterületet érintő koncepciók tervezetének kidolgozása
szakterületet érintő testületi előterjesztések tervezetének elkészítése
szakterületet érintő rendelet tervezetek előkészítése
pályázatok előkészítésében, lebonyolításában való közreműködés szükség szerint
feladatkörbe tartozó nyilvántartások vezetése
b.) Közoktatási, művelődési, sportfeladatok
-
közoktatással, művelődéssel és sporttal kapcsolatos városi feladatok koordinálása

· intézményvezetői álláshelyek betöltésével kapcsolatos munkáltatói döntések előkészítése

· óvodai, iskola felvétellel kapcsolatos fellebbezések elbírálásának előkészítése

· tandíj kötelezettség teljesítésével összefüggő II. fokú döntések előkészítése
· közoktatási intézmények működési szabályzatainak jóváhagyásra történő előkészítése
· intézmények törvényességi ellenőrzésben való részvétel
· nevelési, oktatási intézményekkel kapcsolatos hatósági tevékenység

· feladatkörébe tartozó ügyfélszolgálati tevékenység ellátása

· kapcsolattartás a lakosság önszerveződő közösségeivel

· Bácsalmás és térsége diáksport versenyeinek koordinálása

· egyéb testneveléssel, sporttal és ifjúsággal kapcsolatos feladatok

· kitüntető díj adományozásának előkészítése

· BURSA Hungarica felsőoktatási önkormányzati ösztöndíjjal kapcsolatok feladatok

21.6./ A HIVATAL MÁTÉTELKI KIRENDELTSÉGE
A Kirendeltség az önkormányzatok Képviselő-testületeinek, a Bácsalmás városi Önkormányzat Képviselő-testület 436/2003. Kth. számú határozatával, a Mátételke Községi Képviselő-testület 65/2003. öh. számú határozatával jóváhagyott „Megállapodás" szerint látja el az önkormányzat működésével, a döntések előkészítésével és végrehajtásával, az államigazgatási feladatok gyakorlásával kapcsolatos feladatokat:
· A község lakói államigazgatási ügyeinek helyben történő ügyintézésében közreműködik.

· A képviselő-testület, annak bizottsága, a polgármester munkája eredményességét elősegíti.
Előkészítő, szervező, végrehajtó, ellenőrző és szolgáltató tevékenységet folytat. Közreműködik a képviselő-testület, az ügyrendi bizottság működésével kapcsolatos előkészítő és adminisztrációs feladatok ellátásában.
A települési képviselők munkájának segítése érdekében köteles a képviselőt a kirendeltségen a teljes hivatali munkaidőben soron kívül fogadni és részére a szükséges felvilágosítást megadni, elősegíteni a képviselők jogainak gyakorlását.
-
A hivatal szervezeti egységeként a polgármester döntéseinek előkészítésében és azok végrehajtásában közreműködik.
A Hivatal működése
22./
A Hivatal munkarendje:


Hétfő:


7.30 - 17.00


Kedd - Csütörtök:
7.30 - 16.00


Pénteken:

7.30 - 12.30

A munkakezdés és befejezés időpontját a dolgozók kötelesek a portán elhelyezett jelenléti íven naponta bejegyezni.

A munkarenden belül a munkaközi szünet (ebédidő) 30 perc, amely 12.00 - 12.30 között vehető igénybe.

A munkaidőn belüli - munkaközi szüneten felüli - eltávozásokat az osztályvezető láttamozása mellett a jegyző engedélyezi. A távozási engedély tartalmazza a távozás dátumát, a távozás és érkezés időpontját, a távozás helyét, okát. Az engedélyeket a személyzeti ügyintéző gyűjti és tárolja.

Munkaidőn kívül a heti szabad és pihenőnapon, valamint munkaszüneti napon is el kell látni - erre irányuló igény esetén - a házasságkötéssel és egyéb családi rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat.

A Polgármesteri Hivatal dolgozói a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasítására kötelesek munkaidőn túl is ellátni a rájuk bízott feladatot, a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (továbbiakban: Ktv.) rendelkezései szerint.

A köztisztviselők és vezetők ügyeletet és készenlétet kötelesek ellátni a munkáltatói jogkör gyakorlójának elrendelésére a Ktv. vonatkozó szabályai alapján.

A Hivatal fizikai dolgozóinak munkarendje:

A munkarendet az egyedi munkaszerződések tartalmazzák.

23./ Az ügyfélfogadás rendje:

a.) A Hivatal általános ügyfélfogadási rendje

Hétfő:        
8.00-12.00


Csütörtök: 
8.00- 12.00 és 13.00 - 16.00

Péntek:
8.00-12.00

b.) Az Okmányiroda ügyfélfogadási rendje: 

Hétfő:    
8.00 - 12.00 és 13.00 - 16.00 

Kedd:    
8.00-12.00 


Szerda:    
8.00 - 12.00 


Csütörtök:
8.00 - 12.00 és 13.00 - 16.00 

Péntek: 
8.00 - 12.00
c.) Az ügyfélfogadás speciális szabályai:

A települési képviselőket, országgyűlési képviselőket soron kívül, munkaidőben bármikor fogadni kell.

Halaszthatatlan ügyekben (pl.: haláleset), amely esetekben az azonnali ügyintézés elmaradása jelentős érdek- vagy/és jogsérelemmel jár, az ügyfélfogadás ideje egybeesik a munkaidővel. Ennek elbírálására a jegyző, illetve a szervezeti egység vezetője, ügyintéző jogosult.

A pénztári nyitva tartást a jegyző évente állapítja meg, amelyről az érintetteket a helyben szokásos módon értesíti.

d.) Polgármester fogadónapja: 

Hétfő: 

15.00-17.00

e.) Jegyző fogadónapja:


Hétfő:

15.00-17.00

24./Ügyiratkezelés, ügyintézés
A Hivatal ügyiratkezelésére vonatkozó szabályokat az Iratkezelési Szabályzat határozza meg. Az ügyintézés során az igazgatási jogszabályokban meghatározottak szerint kell eljárni. 

25./ A kiadmányozás rendje
A kiadmányozás az írásbeli intézkedés (kiadmány) aláírása. A kiadmányozó az intézkedést (tervezetét) saját kezűleg írja alá. Névbélyegző nem használható.

A kiadmányt keltezéssel és az aláírás mellett a kiadmányozó által használt hivatalos bélyegző lenyomatával kell ellátni

a.)
A Hivatalban a kiadmányozás jogát a mindenkori jogszabályok keretei között a jegyző gyakorolja.

A jegyző távolléte esetén az aljegyző az Ötv. 36.§ (1) bekezdése alapján általános kiadmányozási jogkörrel rendelkezik.

Az Ötv. 36.§ (2) bekezdés b.) pontjában foglalt felhatalmazás alapján a jegyző a hatáskörébe tartozó kiadmányozási jogkörét külön utasításban szabályozza. 

b.)
A polgármesteri hatáskörbe tartozó ügyekben a kiadmányozás rendjét az Ötv. 35. § (2) bekezdés d.) pontja alapján a polgármester, ill. az általa kiadott utasításban megjelölt felhatalmazott gyakorolja. 

A polgármester távolléte esetén az alpolgármester általános kiadmányozási és kötelezettségvállalási jogkört gyakorol.

26./ A jelen SZMSZ-ben, valamint a külön utasításban kijelölt kiadmányozási jogkört gyakorlók a kiadmányozási jogkört a felhatalmazó nevében „megbízásából" megjelöléssel gyakorolják. Az átruházott kiadmányozási jogkör tovább nem ruházható, annak gyakorlásáról a kiadmányozási jogkör gyakorlói beszámolni kötelesek.

27./ A kötelezettségvállalás rendje
Az önkormányzat nevében kötelezettséget a polgármester vagy az általa felhatalmazott személy vállalhat.

A kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a jegyző vagy az általa felhatalmazott személy jogosult.

Érvényesítést csak az ezzel írásban megbízott, pénzügyi-, számviteli szakképesítéssel rendelkező dolgozó végezhet.

Utalványozásra a polgármester vagy az általa felhatalmazott személy jogosult. Az utalvány ellenjegyzésére a jegyző vagy az általa felhatalmazott személy jogosult.

A kötelezettségvállalás, utalványozási és ellenjegyzési jog gyakorlásának rendjét és részletes szabályait külön utasítás szabályozza. 

A bankszámláról való rendelkezéshez a bejelentett teljes vagy rövidített név betű szerinti használata, valamint a bankszámla-szerződésben megállapított két képviseleti joggal felruházott személy aláírása szükséges.

A bankszámla feletti rendelkezésre a jelen SZMSZ-nek a kötelezettség-vállalására vonatkozó szabályozásai értelemszerűen irányadóak.

28./ Belső ellenőrzés rendje
A Hivatal pénzügyi belső ellenőrzését és az intézmények gazdasági-pénzügyi ellenőrzését a Bácsalmási Kistérségi Többcélú Társulás útján látja el, az erre vonatkozó külön jogszabályok szerint.


Az ellenőrzés szabályait külön szabályzatok tartalmazzák: 


a.) belső ellenőrzési kézikönyv


b.) FEUVE szabályzat.

A belső ellenőrzési vezetői feladatok ellátását is a Bácsalmási Kistérségi Többcélú Társulás munkaszervezete biztosítja.

A helyi önkormányzatra vonatkozó éves belső ellenőrzési tervet a képviselő-testület az előző év november 15-éig hagyja jóvá.

29./ A Hivatal és az intézmények törvényességi ellenőrzése
A törvényességi ellenőrzés rendjét a jegyző által kiadott intézkedés szerint kell végezni.

30./A köztisztviselői vagyonnyilatkozat

A köztisztviselő vagyonnyilatkozatot tesz, illetőleg számot ad a megelőző vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekövetkezett vagyon gyarapodásáról és annak okáról.

A nyilatkozattételre köteles köztisztviselő a vele közös háztartásban élő házas-, illetve élettársára és gyermekére vonatkozóan is külön-külön vagyonnyilatkozatot tesz (hozzátartozói vagyonnyilatkozat).
A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás létrejötte, munka- vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka- vagy feladatkör megszűnését követő harminc napon belül köteles eleget tenni.

Vagyonnyilatkozatot az alábbiak szerint kell tenni: 

a.)
jegyző, aljegyző, osztályvezető ötévente,
b.)
a közigazgatási hatósági vagy szabálysértési ügyben döntésre jogosult köztisztviselő ötévente, 

c.)
a közbeszerzési eljárásban közreműködő köztisztviselő évente, 

d.)
a költségvetési és egyéb pénzeszközökkel, az állami és önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás tekintetében döntési jogosultsággal rendelkező, illetőleg a pénzeszközök felhasználására, valamint a gazdálkodás ellenőrzésére jogosult köztisztviselő kétévente.

A vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkaköröket a Szervezeti és Működési Szabályzat 1. számú függeléke tartalmazza.

31./
A képviselet és helyettesítés szabályai:

Az Ötv. alapján a Képviselő-testületet a polgármester, a Hivatalt a jegyző képviseli.

A polgármester távolléte, akadályoztatása esetén a Képviselő-testületet az alpolgármester, vagy a polgármester által megbízott képviselő, bizottsági elnök képviseli.

A jegyzőt az aljegyző helyettesíti.

A belső szervezeti egységek vezetői képviseleti joggal rendelkeznek az általuk irányított szervezet szakmai munkájával összefüggő munkakapcsolatokban.

A szervezeti egység vezetőjét távolléte esetén az általa kijelölt köztisztviselő helyettesíti.

Az ügyintézők a munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik egymást.

Az ügyviteli dolgozók helyettesítését a jegyző, illetve átruházott hatáskörben a szervezeti egységek vezetői határozzák meg.

32./ Bélyegzőhasználat és nyilvántartás
A bélyegzők és pecsétek igényléséről, használatáról, nyilvántartásáról és selejtezéséről külön jegyzői utasítás rendelkezik.

33./ A munkáltatói jogkörök gyakorlása és a munkavállalók jogainak érvényesítése 

a.) A polgármester munkáltatói jogai

Gyakorolja:

· a jegyző, az intézményvezetők vonatkozásában az egyéb munkáltatói jogköröket,

· az egyetértési jogkört valamennyi köztisztviselő vonatkozásában a kinevezés, vezetői megbízás adása és visszavonása, felmentés, fegyelmi eljárás megindítása és a jutalmazás tekintetében.

· A Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt) 2.§. (2) bekezdése alapján – gyakorolja a munkáltatói jogokat a közhasznú, közcélú, közmunkaprogram keretében alkalmazott, és a Munkaügyi Központ által támogatásban részesülő munkavállalókra,

b.) A jegyző munkáltatói jogai

Gyakorolja:

· A vezetői megbízás adása és visszavonása,

· valamennyi köztisztviselőnél a kinevezés, felmentés, fegyelmi eljárás indítása, jutalmazás, a túlmunka elrendelési jogköröket.

     c.) A munkavállalók jogainak érvényesítése

A Hivatalban a köztisztviselők és a Mt. hatálya alá tartozók köztisztviselői és munkavállalói jogaik, valamint érdekeik előmozdítása és védelme érdekében, érdekvédelmi szervezetet – szakszervezetet –működtethetnek.

34./ A szabadságok engedélyezése és nyilvántartása

a.) A polgármester engedélyezi a szabadság kiadását:

· a jegyző,

· az intézményvezetők vonatkozásában.

     b.) A jegyző engedélyezi a szabadság kiadását:

· a köztisztviselők, ügykezelők és fizikai alkalmazottakra vonatkozóan.

     c.) A szabadságok nyilvántartása

A szabadságokat a személyzeti ügyintéző tartja nyilván, valamint készíti el a Hivatal szabadságolási tervét tárgyév február végéig.

A tárgyévet követő hónap végéig személyügyi ügyintéző megállapítja a köztisztviselő tárgyévben igénybe vett, illetve ki nem adott szabadságának mértékét. A tárgyévben ki nem adott szabadságot a következő évben járó szabadság mértékéhez hozzászámítja.

     d.) A szabadság igénylése

A szabadság igénylése az éves szabadságolási ütemterv alapján - a tervezett igénybevétel előtt legalább három munkanappal – történhet. Három napnál rövidebb szabadságra csak különösen indokolt esetben kerülhet sor. Egy munkanapnál rövidebb szabadság nincs. 

A szabadság igénylése formanyomtatványom történik, mely tartalmazza:

- a szabadság időtartamát (kezdő és utolsó naptári nap),

- az igénybe vett szabadság napjainak számát,

- az igénybevétel után megmaradó szabadság napjainak számát,

- a kérelmező aláírását.

A szabadságot az osztályvezető láttamozása után a jegyző engedélyezi.

35.) A munkakörök átadása- átvétele
a.) A köztisztviselő a munkakört - jogviszony megszűnése, illetve más munkakör átadása, átvétele esetén - munkakörileg adja át az utód munkatársnak, amelyet jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

b.) A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:

· az elintézetlen ügyiratokat iktatószám, tárgy megjelöléssel,

· nyilvántartásokat, szabályzatokat, stb. tételesen felsorolva,

· az átadott bélyegzőket lenyomat és darabszám alapján,

· egyéb fontos okmányokat, technikai eszközöket, amelyeket egyeztetni kell a leltárnyilvántartással.

c.)
Az átadás- átvételnél a jegyzőnek, távollétében az aljegyzőnek, az osztályvezetőnek, az átadónak és az átvevőnek kell jelen lennie. Amennyiben nincs átadó vagy átvevő ügyintéző, az átadás-átvétel az osztályvezetőnek történik.

36.) Egyéb rendelkezések
 a.) Gépkocsi- igénylés rendje
· A Hivatal a saját működésével kapcsolatos, gépkocsit igénylő feladatait, az alábbiak szerint látja el:

· A feladatellátásba bevont gépjárművek:

· Skoda Super B személygépkocsi (rendszáma: LFJ 974)

· Volkswagen Polo személygépkocsi ( rendszám: IDC 091)

· A gépkocsi igénylést a polgármesteri titkárságon kell leadni gépkocsi igénylő lapon, mely tartalmazza:

- az igénylő nevét, beosztását,


- a vele utazó személyeket,


- az utazás helyét, pontos címét,


- az utazás dátumát és az érkezés időpontját,


- az utazás célját,


- egyéb közlendőket.

Az igényeket legalább 2 munkanappal előre kell leadni, a gépkocsi igénylést a polgármester engedélyezi. 

37.) Záró rendelkezések

a.) A Polgármesteri Hivatal SZMSZ-e 2010. május 1. napjától lép hatályba, ezzel egyidejűleg hatályát veszti a Bácsalmás Város Önkormányzat Képviselő-testülete Polgármesteri Hivatalának Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 166/2007.(V.29.) Bácsalmás V. öh. határozata.
b.) A Polgármesteri Hivatal SZMSZ-szel együtt kell tárolni és alkalmazni:

· Számviteli Politika,

· Számlarend,

· Leltározási Szabályzat,

· Pénzkezelési Szabályzat,

· Eszközök és Források Értékelésének Szabályzata,

· Kockázatkezelési Szabályzat

· Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendje

· Selejtezési Szabályzat

· A kötelezettségvállalásra és nyilvántartásra, kiadási előirányzatok felhasználására, egyes gazdálkodási jogosultságok gyakorlására vonatkozó szabályzat,

· Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) szabályzata

· Polgármesteri Hivatal ellenőrzési nyomvonal kialakításának rendje

· Polgármesteri Hivatal Közszolgálati Szabályzata

· Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat,

· Munkavédelmi Szabályzat,

· Tűzvédelmi utasítás, 

· Belső ellenőrzési kézikönyv,

· Számítástechnikai Katasztrófa Elhárítási Terv

· Számítástechnikai Védelmi Szabályzat

· Adatvédelmi Szabályzat

· Okmányiroda Védelmi Szabályzat

· Iratkezelési szabályzat

· Ügyfélszolgálati Karta

· Polgármesteri kiadmányozás rendje

· Jegyzői kiadmányozás rendje

Bácsalmás, 2010. április 27.



Dr. Keresztury Monika
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 A Polgármesteri Hivatal  SZMSZ-nek mellékletei:

· 1. számú: A Hivatal által állami feladatként ellátott alap tevékenységek felsorolása 

· 2. számú: Szervezeti ábra

· 3. számú: Kisebbségi önkormányzatokkal kötött megállapodás

· 4. számú: Képzettségi pótlékra jogosító munkakörök 

A Polgármesteri Hivatal  SZMSZ-nek függelékei:

· 1. számú: Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök
Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. számú melléklete

	Szakfeladat 
	Kiegészítő tevékenység megnevezése
	Az alaptevékenység-re vonatkozó jogszabály*
	Az alaptevékenység forrásai 

(Ha a forrás nem ele-gendő, más saját forrás kerül felhasználásra)
	Feladat-mutató, teljesítmény mutató 

	Száma
	Szakfeladat 
	Alaptevékenység
	
	
	
	

	813000
	Zöldterület-kezelés
	Közterületek fenntartása 

(Parkosítás, zöldterületek gondozása, közterület füvesítés, faápolás)
	Parkosítás, zöldterületek gondozása, közterület füvesítés, faápolás
	1990. évi LXV. törvény (továbbiakban: Ötv.) 
	-
	-

	421100
	Út, autópálya építése
	Út, utca jármű, kerékpár- és gyalogosközlekedésre szolgáló egyéb úttest építése
	Út, utca jármű, kerékpár- és gyalogosközlekedésre szolgáló egyéb úttest építése
	Ötv.

1988. évi I. törvény
	kivitelezéshez, felújítás-hoz kapott bevételek, pályázatok, egyéb külső és belső források
	Megépített, felújított burkolat hossza, mennyi-sége, felülete

	522110
	Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása
	Önkormányzati közutak üzemeltetése, fenntartása, autóbuszok megállóinak üzemeltetése 
	Önkormányzati közutak üzemeltetése, fenntartása, autóbuszok megállóinak üzemeltetése
	Ötv.

1988. évi I. törvény
	pályázatok, egyéb külső és belső forrás
	Üzemeltetett út pálya, hidak hossza

	412000
	Lakó-és nem lakó épület építése
	Lakóépület építése, felújítása, renoválása
	Lakóépület építése, felújítása, renoválása
	
	bérleti díjak,
	Megépített hasz-nos alapterület

	431100
	Bontás
	Épületek, egyéb szerkezetek bontása
	Épületek, egyéb szerkezetek bontása
	
	bérleti díjak,
	-

	681000
	Saját tulajdonú ingatlan adásvétele
	Ingatlanok adásvétele
	Ingatlanok adásvétele
	
	
	Értékesített ingatlanok száma, átlagos értéke

	682001
	Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
	Önkormányzati tulajdonú lakóingatlanok bérbedása, üzemeltetése
	Önkormányzati tulajdonú lakóingatlanok bérbedása, üzemeltetése
	
	bérleti díjak,
	Lakóingatlanok száma, hasznos alapterület-

	682002
	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
	Önkormányzati tulajdonú nem lakóingatlanok bérbedása, üzemeltetése
	Önkormányzati tulajdonú nem lakóingatlanok bérbedása, üzemeltetése
	
	bérleti díjak
	Ingatlanok száma, hasznos alapterület-

	711100
	Építészmérnöki tevékenység
	Település, épület- és épít-ménytervezéshez, műemlék-védelemhez igénybevett ép.mérnöki tev., tanácsadás 
	
	
	tevékenység bevétele, más saját forrás
	-

	711200
	Mérnöki tevé-kenység, műszaki tanácsadás
	Épületek építéséhez, ener-giaellátásához igénybevett mérnöki tev., tanácsadás
	
	
	tevékenység bevétele, más saját forrás
	-


	Szakfeladat 
	Kisegítő, kiegészítő tevékenység megnevezése
	Az alaptevékenységre vonatkozó jogszabály*
	Az alaptevékenység forrásai 

(Ha a forrás nem elegendő, más saját forrás kerül felhasználásra)
	Feladatmutató, teljesítmény mutató

	Száma
	Megnevezése
	Alaptevékenység
	
	
	
	

	841401
	Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak lebonyolításával összefüggő szolg.
	Közbeszerzéssel összefüggő előkészítő, bonyolító, szakértői szolgáltatások
	
	
	tevékenység bevétele, más saját forrás
	Közbeszerzések száma, átlagos értéke-

	811000
	Építményüzemel-tetés
	Épületen belüli kisegítő szolg., (takarítás, javítás, karbantartás, bizt.szolgálat, postázás)
	
	Ötv., 

Hatásköri törvény
	igazgatási bevételek
	-

	841112
	Önkormányzati jogalkotás
	Önk.-i képviselők, bizottságok tisztségviselők tev.tám., ülés előkészítés
	
	Ötv.,

Hatásköri törvény
	igazgatási bevételek
	

	841126
	Önkormányzatok és többcélú kis-térségi társulások ig.-i tev.
	Általános, ágazathoz nem köthető igazgatási tevékenységek
	
	Ötv.,

Hatásköri törvény
	igazgatási és egyéb bevételek
	

	841133
	Adó, illeték kisza-bása, beszedése, adóell.
	Megállapítás, beszedés, nyilvántartás, végrehajtás, visszatérítés, kiutalás, ellenőrzés
	
	1990. évi C. törvény a helyi adókról
	
	

	841127
	Települési kisebb-ségi önkormányza-tok igazgatási tev.
	Testületi határozat alapján a kisebbségek érdekeinek védelme és képviselete érdekébeni igazgatási tevékenység
	
	Ötv., 1993. évi LXXVII. tv.
	
	

	841114
	Országgyűlési kép-viselő-választások-hoz kapcs. tev.
	Országgyűlési képviselő-választással kapcsolatos feladatok
	
	1997. évi C. törvény
	költségvetési támogatás
	-

	841117
	Európai parlamen-ti képviselő-választás-hoz kapcs. tev.
	Európai parlamenti képviselőválasztással kapcsolatos tevékenység
	
	1997. évi C. törvény
	költségvetési támogatás
	

	841118
	Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tev.
	Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenység
	
	29/2000.(X.27.) BM rendelet
	saját forrás
	


	Szakfeladat 
	Kisegítő, kiegészítő tevékenység megnevezése
	Az alaptevékenységre vonatkozó jogszabály*
	Az alaptevékenység forrásai 

(Ha a forrás nem elegendő, más saját forrás kerül felhasználásra)
	Feladatmutató, teljesítmény mutató

	Száma
	Megnevezése
	Alaptevékenység
	
	
	
	

	841115
	Önkormányzati képviselő-válasz-táshoz kapcs. tev.
	Önkormányzati képviselő-választással kapcsolatos feladatok
	
	1997. évi C. törvény
	költségvetési támogatás
	-

	841116
	Orsz., települési és ter. kisebbségi ök-i képviselőválasztáshoz kapcs. tev.


	Kisebbségi képviselő-választással kapcsolatos feladatok
	
	1997. évi C. törvény
	költségvetési támogatás
	-

	841403
	Város-, községgazdálkodási m.n.s. szolg.
	Polgári védelem, vízkár-elhárítás, településgaz-dálkodás, vízellátás, köz-temető fenntartás, szenny-vízelvezetés, település-tisztaság, hulladékkez., köztisztaság
	Elemi csapás elhárítása,vízkárelhárítás
	Ötv.

1993. évi CX. tv. 
	saját forrás, pályázati forrás, támogatások 
	-

	841402
	Közvilágítás
	Önkormányzat közvilágítás kiépítése, fenntartása, üzemeltetése 
	
	Ötv.


	saját forrás 
	-

	841901
	Önkormányzatok, többcélú kistérségi társulások elszámolásai  
	költségvetési támogatási, valamint a feladatra nem tervezhető sajátos folyó-, felhalmozási és tőke jelle-gű bevételi előirányzatok és teljesítések
	
	
	jogszabály szerint
	

	882000
	Önkormányzati szociális támogatások finanszírozása 
	Szociális ellátások
	
	Ötv.,

Szoc. tv.
	állami támogatás

saját forrás
	

	882111
	Rendszeres szociális segély
	Rendszeres szociális segély és rendelkezésre állási támogatás
	Rendszeres szociális segély és rendelkezésre állási támogatás
	Ötv., 

Szoc.tv., 
	állami támogatás, 

saját forrás
	Ellátást igénylők száma, egy ellátottra jutó átlagos támogatás


	Szakfeladat
	Kisegítő, kiegészítő tevékenység megnevezése
	Az alaptevékenységre vonatkozó jogszabály*
	Az alaptevékenység forrásai

 (Ha a forrás nem elegendő, más saját forrás kerül felhasználásra)
	Feladatmutató, teljesítmény mutató

	Száma
	Megnevezése
	Alaptevékenység 
	
	
	
	

	882112
	Időskorúak járadéka
	Megélhetést biztosító jövedelemmel nem rendelkezők részére nyújtott rendszeres járadék
	Megélhetést biztosító jövedelemmel nem rendelkezők részére nyújtott rendszeres járadék
	Ötv., 

Szoc.tv., 
	állami támogatás, 

saját forrás
	Ellátást igénylők száma, egy ellátottra jutó átlagos támogatás

	882113
	Lakásfenntartási támogatás normatív alapon
	Lakás vagy nem lakás céljára szolgáló helyiség fenntartási kiadásaihoz nyújtott rendszeres támogatás
	Lakás vagy nem lakás céljára szolgáló helyiség fenntartási kiadásaihoz nyújtott rendszeres támogatás
	Ötv., 

Szoc.tv., 
	állami támogatás, 

saját forrás
	Ellátást igénylők száma, egy ellátottra jutó átlagos támogatás

	882114
	Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás
	Lakás vagy nem lakás céljára szolgáló helyiség fenntartási kiadásaihoz nyújtott rendszeres támogatás helyi rendelet alapján
	Lakás vagy nem lakás céljára szolgáló helyiség fenntartási kiadásaihoz nyújtott rendszeres támogatás helyi rendelet alapján
	Ötv., 

Szoc.tv., 
	állami támogatás, 

saját forrás
	Ellátást igénylők száma, egy ellátottra jutó átlagos támogatás

	882115
	Ápolási díj alanyi jogon
	Tartósan gondozásra szoruló személy otthoni ápolását ellátó nagykorú részére biztosított rendszeres anyagi hozzájárulás
	Tartósan gondozásra szoruló személy otthoni ápolását ellátó nagykorú részére biztosított rendszeres anyagi hozzájárulás
	Ötv., 

Szoc.tv., 
	állami támogatás, 

saját forrás
	Ellátást igénylők száma, egy ellátottra jutó átlagos támogatás

	882117
	Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás
	Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak számára pénzbeli ellátás
	Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak számára pénzbeli ellátás
	Ötv.,

Szoc.tv.
	állami támogatás,

saját forrás


	Kérelmezők száma, a jogosultak száma

	889936
	Gyermektartásdíj megelőlegezése
	Gyermektartásdíj megelőlegezése
	Gyermektartásdíj megelőlegezése
	Gyvt.
	állami támogatás, 

egyéb sajátos bevétel
	Kérelmezők száma, megelőlegezésben részesülők száma

	882121
	Helyi eseti lakásfenntartási támogatás
	Lakás vagy nem lakás céljára szolgáló helyiség fenntartási kiadásaihoz nyújtott eseti támogatás helyi rendelet alapján
	Lakás vagy nem lakás céljára szolgáló helyiség fenntartási kiadásaihoz nyújtott eseti támogatás helyi rendelet alapján
	Ötv.,

Szoc.tv.
	saját forrás
	Ellátást igénylők száma, egy ellátottra jutó átlagos támogatás


	Szakfeladat
	Kisegítő, kiegészítő tevékenység megnevezése
	Az alaptevékenységre vonatkozó jogszabály*
	Az alaptevékenység forrásai

 (Ha a forrás nem elegendő, más saját forrás kerül felhasználásra)
	Feladatmutató, teljesítmény mutató

	Száma
	Megnevezése
	Alaptevékenység 
	
	
	
	

	882122
	Átmeneti segély
	Létfenntartást veszélyeztető rendkívüli élethelyzetbe került, tartósan, időszakosan létfenntartási gonddal küzdők részére helyi rendeletben megállapított segély
	Létfenntartást veszélyeztető rendkívüli élethelyzetbe került, tartósan, időszakosan létfenntartási gonddal küzdők részére helyi rendeletben megállapított segély
	Ötv.,

Szoc.tv
	állami támogatás, 

saját forrás
	Ellátást igénylők száma, egy ellátottra jutó átlagos támogatás

	882125
	Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása
	Súlyos mozgáskorlátozott gk.szerzési átalakítási támogatása, közlekedési hátrányok kompenzálása
	Súlyos mozgáskorlátozott gk.szerzési átalakítási támogatása, közlekedési hátrányok kompenzálása
	Ötv.,

Szoc.tv
	állami támogatás 


	Ellátást igénylők száma, egy ellátottra jutó átlagos támogatás

	882202
	Közgyógyellátás
	Szociálisan rászorultak részére, eü-i állapot megőrzésére, helyreállítására 
	Szociálisan rászorultak részére, eü-i állapot megőrzésére, helyreállítására 
	Ötv.,

Szoc.tv
	állami támogatás, 

saját forrás
	Ellátást igénylők száma, egy ellátottra jutó átlagos támogatás

	882203
	Köztemetés
	Önk.-nak az eltemettetésre köteles személy hiányában a temetéssel  kapcsolatos feladatai
	Önk.-nak az eltemettetésre köteles személy hiányában a temetéssel  kapcsolatos feladatai
	Ötv.,

Szoc.tv
	állami támogatás, 

saját forrás
	Köztemetési igények száma

	889935
	Otthonteremtési támogatás
	Átemeneti, ill. tartós neveltként nagykorúvá vált fiatal felnőttek otthonteremtési támogatása
	Átemeneti, ill. tartós neveltként nagykorúvá vált fiatal felnőttek otthonteremtési támogatása
	1997. évi XXXI. törvény 

(továbiakban Gyvt.,
	állami támogatás


	Kérelmezők száma, támogatásban részesültek száma

	882118
	Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás
	Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás
	Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás
	Gyvt.
	állami támogatás, 

saját forrás
	Kérelmezők száma, támogatottak száma éves átlagban

	882119
	Óvodáztatási támogatás
	Óvodáztatási támogatás
	Óvodáztatási támogatás
	Ötv.,

Szoc.tv
	állami támogatás, 

saját forrás
	Kérelmezők száma, támogatottak száma

	882124
	Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás
	Önk-i rendeletben meghatározott rendkívüli gyermekvéd. tám.
	Önk-i rendeletben meghatározott rendkívüli gyermekvéd. tám.
	Ötv.,

Szoc.tv
	állami támogatás, 

saját forrás
	Kérelmezők száma, támogatottak száma


	Szakfeladat
	Kisegítő, kiegészítő tevékenység megnevezése
	Az alaptevékenységre vonatkozó jogszabály*
	Az alaptevékenység forrásai

 (Ha a forrás nem elegendő, más saját forrás kerül felhasználásra)
	Feladatmutató, teljesítmény mutató

	Száma
	Megnevezése
	Alaptevékenység 
	
	
	
	

	890301
	Civilszervezetek működési támogatása
	Társadalmi szervezetek és alapítványok működésének támogatása
	
	Ötv.
	állami támogatás, 

saját forrás
	Pályázatok száma és összege, támogatott szervezetek száma, egy szervezetre eső tám.összeg

	931201
	Versenysport tevékenység támogatása
	Versenyszerűen végzett testedzés támogatása, edzőtábor, sportszervezetek támogatása
	
	Ötv.

1993. évi LXXIX. törvény
	pályázati bevételek, 

saját bevételek
	-

	931301
	Szabadidősport tevékenység támogatása
	Nem versenyrendszerben történő sporttevékenység támogatása, szabadidősport, rendezvények, programok támogatása
	
	Ötv.

1993. évi LXXIX. törvény
	pályázati bevételek, 

saját bevételek
	

	841191
	Nemzeti ünnepek programjai
	Nemzeti és hivatalos állami ünnepek programjai
	
	Ötv.
	állami támogatás, pályázat, saját bevételek
	

	841192
	Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények
	Nemzeti és állami ünnepnek nem minősülő megemlékezések
	
	Ötv.
	állami támogatás, pályázat, saját bevételek
	

	842155
	Önkormányzatok m.n.s. nemzetközi kapcsolatai
	Önkormányzatok két-és többoldalú nemzetközi kapcsolatai (testvérvárosi kapcs.)
	
	Ötv.
	állami támogatás, pályázat, saját bevételek
	

	910502
	Közművelődési intézmények, közösségi színterek működtetése
	Közművelődési intézmények, közösségi színterek kialakítása, működtetése
	
	Ötv.
	állami támogatás, pályázat, saját bevételek
	Működtetett közműv.formák, 

	932911
	Szabadidős park, fürdő és strandszolgáltatás
	Szabadidős park, fürdő és strandszolgáltatás
	
	
	saját forrás
	

	841335
	Foglalkoztatást elősegítő támogatások
	Fogl.elősegítése, növelése, foglalkoztatási programok 
	
	
	állami támogatás, 

saját forrás
	


	Szakfeladat
	Kisegítő, kiegészítő tevékenység megnevezése
	Az alaptevékenységre vonatkozó jogszabály*
	Az alaptevékenység forrásai

 (Ha a forrás nem elegendő, más saját forrás kerül felhasználásra)
	Feladatmutató, teljesítmény mutató

	Száma
	Megnevezése
	Alaptevékenység 
	
	
	
	

	890441
	Közcélú foglalkoztatás
	Hátrányos munkaerőpiaci helyzetű, aktív korú nem foglalkoztatott személyek állami vagy helyi önkormányzati feladat ellátására szervezett átmeneti foglalkoztatása
	
	
	állami támogatás, 

saját forrás
	foglalkoztatottak/

foglalkoztatási napok száma

	890442
	Közhasznú foglalkoztatás
	Munkaügyi központ által kiközvetített álláskeresők a lakosságot vagy a települést érintő közfeladat vagy az önkormányzat által önként vállalt feladat ellátására, közhasznú tevékenység folytatására irányuló, munkaviszony keretében történő foglalkoztatással
	
	
	állami támogatás, 

saját forrás
	Foglalkoztatottak száma

	890443
	Közmunka
	Közfeladatok ellátásának elősegítésére a tartós munkanélküliek számára szervezett, az Országgyűlés vagy a Kormány által meghatározott foglalkoztatási programok
	
	
	állami támogatás, 

saját forrás
	foglalkoztatottak/

foglalkoztatási napok száma

	841129
	Önkormányzat és többcélú kistérségi társulás pénzügyi igazgtása
	A közhatalmi tev. És pénzbeli szoc. ellátások finanszírozásának pü-i feladatai (ktgv tervezés, módosítás, felhasználás, leltározás, könyvvezetés, adatszolg., beszámolókészítés, számla üi., pénztárkezelés, pénzellátás, pénzgazdálkodás
	
	
	állami támogatás, 

saját forrás
	


	

	* A megjelölt oszlopban található jogszabályok:

	-
	Ötv.: A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV.tv.

	-
	Közokt.törvény: a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX.tv.

	-
	Szoctv: 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásról

	-
	1988. évi I. törvény a közúti közlekedésről

	-
	1997. évi XXXI.tv.: a gyermekek védelméről és a gyámügyi eljárásról 

	-
	2000. évi XLIII.tv. a hulladékgazdálkodásról 

	-
	1999. évi XLIII.tv. a temetőkről és a temetkezésről 

	-
	2000. évi CXLV.tv. a sportról  

	-
	1997. évi LXXVIII. tv. Az épített környezet alakításáról és védelméről

	-
	1990. évi C. tv. A helyi adókról

	-
	1993. évi LXXVII. Tv. A nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól

	-
	1997. évi C. tv. A választási eljárásról

	-
	1991. évi XX. tv. A helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat és hatásköreiről – Hatásköri törvény

	-
	1993. évi CX. tv. A honvédelemről

	-
	29/2000.(X.27.) BM rend. A választási eljárásról szóló 1997. évi C. tv. Végrehajtásáról a helyi népszavazáson és népi kezdeményezésen
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	Titkárság
	
	Gazdasági Osztály
	
	
	Szociális, Egészségügyi és 

Családvédelmi  Osztály
	
	Hatósági Osztály

	vezető: jegyző (1 fő)
	
	
	
	vezető: osztályvezető (1 fő)
	
	
	
	
	vezető: aljegyző (1 fő)
	

	3 fő testületi ügyintéző
	
	
	Pénzügy
	
	
	
	
	
	
	vezető: osztályvezető (1 fő)
	
	Gyámhivatal
	
	
	

	1 fő személyzeti ügyintéző
	
	
	2 fő számviteli ügyintéző
	
	
	
	4 fő szoc. és gyámügyi üi.
	
	
	3 fő gyámhivatali ügyintéző

	
	
	
	
	
	
	
	3 fő pénzügyi ügyintéző
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Építésügyi hatóság
	
	

	össz: 5 fő
	
	
	
	
	
	Városgazdálkodás
	
	
	
	
	össz: 5 fő
	
	
	
	
	
	2 fő építéshatósági ügyintéző
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	1 fő műszaki ügyintéző
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	1 fő anyakönyvvezető
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	1 fő szabálysértési ügyintéző
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MLAS VAROS ONKORMANYZATA £5
BACSALMAS VAROS NEMET KISERBSEGI ONKORMANYZATA

Az allambéztandsrcl sz0l6 tobbszor modositott 1982, évi XXXVILL T 66, §-a, 68. § (3]
ekeadise, velemint 2. § (2) bekezdése alapjin Bécsalinds Viros Onkormanyzatinak
Képyiscli-tositlete és Bicsalmis Vircs Nemer Kisebbsgi Onkorminyzasanals Kepvisel
testilete egvimmikadsuk sezbilysic az alébbi megillapodisoar rogzitik
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L2 A kisebbségi dnkorminyrat Kdltségvetési havdrosainak, 4z Gnkorminyzat
Kbltségvetési rendelettery ezetének eldkisaitése

Az tokorményzat meghizon tidkoztas @ Kisebbség onkormanyzar elnokét a hely
onkorminyzar koltséguetssi koncepciojanak  belyi kisebbségi snkormanyzatra vonetkozs
g Onkormdnyzati xoliségverds készitésére vomatozd

részértl, valamint 2 kisebbs

.

hatricé

re vonatkozo résaletes

A loliségverdsi torvény kihirdetését koverden & kbliségvets
informicick megismerése utén az onkorminyzat megbizotje folytats 2z egyemerést 2z
dindkkcl, canek kerewwben a7 elmdk rendelkezésére bocsatia a helyi Kishbségi
onkormdnyzata vonatkozd adatokar. Az egvezietdést a kbitségverési torvény Kihirderéses
Kovers 15 napon belil kell lefolytatni

Kisebbségi onkorminyzat kérésére e jegyzd Készitl ¢i6 a kischbséei onkorményzat
pvetési b A kisebhségi tnkorményzat Képviselo-testilercrel &
feladatainzk ellatishoz szikséyes Kobsdvetésl eldivinyzuainak  elfogdésdt, letve
befogadzsar, ezt a koltségverdsi torvény kihirdetésétd] szimitot: 50 napon beldl 2 Kiseboségi
orkormanyze: elntke sz tokurmdnyzall megh7of Wian juzaia of ez Gnkormanyzas
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o betdl o jegyed dal elkdsziter
-testuletrek.
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rmester beayujija 2 Kepvisel

A kolségve:
keltsdgvetési rendelet-tervezetet & pol

rendeletsbe 2 helyi kisebbsdgi orkormirvza:
kbliségverése a helyi kisebhségi onkormanyzat koitségvetési hatirozata alepjn elkclinitetter
épul be A helyi onkorminyzar Kepviselo-iestilete a helyi kisebbssgi onkormanyaat
kbltségvetéscre vonatkozban nem rendelkezik donési jogosulsigg
A helyi onkormdryzt rendelete hely! kisebbségi ookormnyzatonként tarmmazza
nemzesiségi, etwike! finanszir legaidbb & kbvetkezd tételere
kiter]
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2. A Koliségvetesi eidirdnyzatok modositisinak rendje
T o helyi ciscbbségi Onkorményzat az erederl elbirinyzatia felul obblesbeveeit ér el

bevérelkiesése var, illetve kiadési = oportositast hajt végre, a helyi
Kissbbseg onorminyzat modosiie & Koitsdgvetesézél szol6 hatirozatit

A helyi onkorményzat rendeletée bedpill hely: Kisebbségi onkorményzat elgiranyzami

Kizdrolag o belyi Kisebbségi dnkormanyzat hatirozeta alay t6, ¢ modosicésok a
helyi onkommiényzal koliségvetési cendeletének Kiadési és bevereli elGiranyzatain
e

E hatérozamak megfelelden, de legeldbb a nemzeriséai, ecnlkai feladatok finanszirozis
etezctt bevétcleket érintden a helyi onkormiryzat
ves rendelemidositéskor modositfa a ko'tsdgvelési

kapcsolatos, az 12 pontsa
estilete az aktuilis

reivi kiscbbsgi cnkormanyzat eldizanyzaein

A helyi nkorményzar Képviseld-testilete &
egyh modosttast nem hajt végre.

5. Kiltségvetési informicioszolgltatis rendje

3.1, Informacisszolgdltatis a kiliségvetésril

etesrdl a kolisdgverssi sorveény kihirdetését
rlegrendszerének megfelelden

A belyl bukerméayzat az elfdgadan koltségn
koverd 2 honapon belil, az allamhaztartas informacics é
Sjékortalja a Komminyt A he'yl kisehiségi orkormanyzar koltséguerési hasdrozatét tgy
gadia el és errol az drikorményzatnzk informacict ey szolgalter, hogy 2z 2 koltségverdsével
kapesolaros tjékoziatési kiteleretiségénck hazariddben eleget tutjon teani

3.2, & beszdmolist kitelezettség teljesitésénck rendje

A kelyi onkorményzat koltségvetési beszimoloje a polghrmestert hivatel, a hely! Kisebbségi
ar ezek felligyelete ali wartozd kbliségveresi srervek beszamoldit

4 belyi Snkorminyzatnak és & helyl kisebbaég! dnkormanyzauak @ n
jirus 301 fordulénappal féiéves koliségvetés: beszémolot, a naptért évrol december 314
forculonappel éves koliscpvetési beszamolot kel kesziteni a kozpontilng eléirt
syomiavanyon és analommal. A féléves kalisépverési beszamolot legkésdbb ulus 31-ig, az
eves koliségvetési beszmolot legkésdob a kovetkezd éy februdr 28-gig kell a felggyel
szervrck megiiden: i

éves helyzetértl szeptember 15-
csulodban Widkoziaie o
ayzat — beleértve o helyi
s alakulést, 2 taralék

A polgirmester a helyi snkorményzat gazdélkodisinai 1 73
dig, mig % & &6l a koitségvetési ko oz ki

teralmazza 2 helyi opkormé

ok idSaci

etési eldireny:
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A helyi kisebbséai orkorminyzat kf:séavotési beszimolsjat az Snkormaryzari hiveral késrit
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4. A kidltségetdsi gazddlkodds lehonyolitdsinak rendje

4.1, A Kiltségvetés végrehajtis

ladatokar e

fatos

A helyi Kisebbségi onkormanyzat gazdaliodasansk végrehajiiséval kep
‘onkorméanyzat hivatel latja el

+ 2 belyl kisobbség? onkormanyzat felacatainek

A helyi kisebbségi enkormanyzat neveb:
et vallalni (s

lldzasa (végrehajtisa) soran fizetési vagy mas tefjes
ovibbigkban: kotelezettségviilalis) kizirolag &z elnok
kisebbség onkormanyzati kepviseld jogosul:

A kotelezettségvillalis elont a korelezettséget vallaionak meg k
rendelkezésre llé fel nem hasznait eldiranyzat biztositja-e a ki
Kotelezemségvalialis csak irasban és & kotslezentseg ellenfegyzése utdn torécher. A
Kotelezermsévillalis elleniceyaésére 2 jeayz6, akaddiyoratisa esetén 2z dltala felhatalmazott
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4.2. A kisebbségi bnkorminyzat szAmidi

A helyi kischbsdei orkormanyzat gazcalkoddsival és pénzellat olztos minden
pénzforgalmat az orkormnyzati hivatal koliségvetdsi elszémolisi szanldjdboz kapesoliodd —
Kilon a részére és kizirbligos haszrdlatirs megnyTtot alszman kdteles ledonyolitani,

kbdesének dltalanos témogatistt a kise
a kohsdgveresi torvaayben megheti

i Kisebbségi onkormanyzar

4.3, Vagyoni és szdmviteli nyilvintartis, adatszolgdltats rendje

seaviteli

Az oukormingzall Kivetdl s helyi kisebbségi orkosmanyzst
nyiivananiasai at nyiivintartasein helal elki Gnitetten vezeti

eben kel

Az egviamilksdési megallapocs
vonatkoze

felglvizsgilai €5 szukség szecit
zabdlyok viosiss miatt scikséges modositisivel @ lelepilési s ¢ Kisebbségl
onkormanyzamek jelzi, a teleptlési és a kisebbsée! enkorminyzat Kepviseld testilete &
megilizpocast szlikséy esetér hatdrozativel modos #
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A7 allambazturtésssi 57616 13bbszor médositort 1992. évi XIOCVIIL T, 4 68 § (3)
bekezdése, valamint 82 § (2) bekezdése elapidn Bicsalmis Varos Oukorminyzasinek
Keépuiselo-tesitlete ¢ Bacsalmas Viros Horvi: Kisebbség! Onkorményzatinai Képviseid-
yismiikodésui szebalyeit 22 alibbi megdliapodasher. gzt

testilete

A megallapodas szabalyi

590, évi LXV. 1w

& aelyi onkorményzaiokrol sz 2

> az dllemhazansrol 2016 1942, évi XXXVILL tv

> i el jogairdl 5216 1993 évi LXXVIL w.

> Bnkorminyzarok koltsegverésénck, g rak, vagyonuliatisdnek
/1995, (I 3 ) Korm. s2. rendiet,

> cactei beszamolisi és konyvvererdsi kitelezectségéncic
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71998, (XIL 30) X

sajicossagairol szolo 242720
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egvnmkodése: megharizozé szaby
> Akoltségveccsi koncepeio ke
> A keltségverés clkes:
> Ak
> oAz

es7oztk

A megillpodés nem cerec ki ez dllamhiztartison kvl szirmazs pén
felnasznilasevel keposolatos feladatok clltisara

1. A Kiltségvetés elkészitésének és elfogaddsinak rendj

L1 & kbliségvetési koncepeio clkészitése

ndnyzat megbizonat jelol ki a helyi kisebbségi Gukormdnyzaitel t0n
kapcsolatiertésra A megbizott oitdber J0-dig gvetcsi koncepcio Osszedlltdsét
megelizden atiekinti a helyi kisebbségi onkormanyzer elnokével a belyi kiscbb
onkorminyzst kovetkezd koitségvetési évre vonatkozd feladatait, beveteli forraseit, e
Koril Kételezden 2 nemzctiségl, etnikai fladatok Gnenszirozasinaic esyuss sszeeére
voratkozs —az | 2. pontbar tagialt - beveelcker.

A felyi kisebbségi onic a kdliségverési konoepeioral kialakitor: veleményé:
koncepeio-tervezethez kell ssatoln

A helyi on
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A Kisebbsegi Gnkorminyzat kiliségverési hatdrozatinak, az dnkormdnyzat
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ayzal megbizoll \ékoztaa & Kisebbségi snkorményza: eligkél a he
Idsebbstgi onkorményzatra voratkozs
& készitésére vonatkozd

Az eakom
Grkormanyzat kiltségverési koncepeiojinak 2 beiy
résrerdl, valamint o Kisebbségi Onkorminyzati  koltsezve
hataridsizl

i torveny Khirdewsét koveiben 3 kdliségvetéste vonatkozd  részleres
folviatja a7 egvermesést ar

A keltségy
Informaciclc megismerése wién az Cukomdnyza: meghizon
einokkel, ennck keretdben sz einok cendelkezésére bocsita 2 helyi Kischbeégi
Gnkormanyzare vonatkozd adstokat Az cgyeztetést a kall ihirdetését
15 napon beldl kel lefulytatai,

vetesi <rvén:

i kisebbségl ankorményzar Kérésére o jegyzd keéseiti eld a kisebbségi onkormanyzat
koliségverssi hatirozartervezerct A kisebbscg? onkormanyzar Kepuiselo-testileténdl o
feladatainak ellitishoz szikséges koltségvetési elGiranyzarainak  sifogadisal, dlletve
bebgadisit, ezt a koliségvetési torvény kiirderésérd] szmitott 30 napon belil a kisehbségi
Gnkorményzac einoke ¢z Sukorményzet megbizolt iin juttats el a7 onkorminyz

Kepviselt-tesniletnek

A Koltséguendsi torvény ihirdetésés kovers 60 mapon belul a jegyzé dltal elkésziter
Kolzségverdsi ren rvezetet a polgarmestzr beayijti & Képviseld-testiletnek:

A helyi orkormanyzat kditségvewdsi rendsletébe a helyi Kisebbségl Gnkorményzal
Kbitségverdse  heiyi kisebbségl onkorminyzal kiltségverss hatirozama alagjén elkulanietien
éoul be. A helyi dnkorményzst Képviscld-testilete a helyi kiscbbséel onkormdnyzat
vonakoatan nem rendelkezik doutést joguse tsbggal

orkorményzar rendelete helyl kisebbség onsorminyzatonkéat tartelmazza @
e, legaldbb 2 kovetkesd titelekie

nemzciiség, atnikal Fnauszirozisinak egyies
iterzedde:
> az dllam dmogasas jogeimenksu
> 2 helyi orkormanyza: samogatasa e srvallalt feladatok, valamia: intézmények s
talinose, tovibk

> az egyéh, dllamhazanason belilrdl szirmazo bevéreioket.
A helyi onkormanyzac kohiségvetési rendelesber. foglalt clbirdnyzatoknil - kelonos
tekintertel 2 helyi dnkormér tal mylicor: témogatésokra  a polgirmester tiékozas oz

slnis,

A bely! Kisebbségi onkormanyzar sz
hatérozainak tertelineznia kell 2 mikadési és
bell kalségvetés: sz 1 2 szeméiyi ellegt

haimozisi o bevéreliet és kiaddsakst, ez
adisokat, & 3 ket terheld
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Ha o belyi kisebbséai drkorminyzat az eredei elbirényzavin felil toobletbevétel: ér o
bevételkiesése van, illetve kiadisi cléirinyzatain bela} dicsoportositist Fat vigre, a helyi
Kisehbséy: dnkormanyzat madositjz a kaltsegvetssérdl szold hatarozatat.

A helyi énkorminyzal rendeletcbe beépilt helyi kiseobségl ankormanyzat elbiranyzatal
kizérolag a helyi kisebbségi onkorményzat hatérozata elepidn modosithaie, = modositésok &
helyi onkorminyza koliégvetési rendelevenck  kincasi ds Devereli  eiGirdnyzetain
srvezetendsk.

E hatérozatnak megfeleloen, de legaldbb a nemzetiség:, emiked
kapesolatos, 2z 12. pontban részletezett bevételeker érintden a hely
Képviscli-testtlote az akualis negyedéves rendeletmodosivaskor modositia a kehseégvetési

adatok Snanszirozisival
snkormanyzat

rendeletét

A helyi dnkorminyzat Képviseld-testilete a helyi kisebbségi onkorményzat eldirinyzatain

egyés mocositést nem hajt végre.
3. Kiltségverési informciészolgdltatis rendje
3.1. Informaciészolgaltatas a kbltségvetésrél

A helyi oukorminyzal ez elfog tségvetésrdl 2 koltségverssi torvény kihirdetését
Kovetd 2 honapon belt, az allamhaztanas informacios és mérlegrendszerének megfeleiéen
tijékozata a Korminy:. A helyi kisebbségi onicormanyzat kaltségverési hatarozacdt ugy
fogadja el és errdl az onkormanyzamak informéciot tigy szolgéliat, hogy az a koltségvetésével
kapesolatos tajéoztatis & ciridShen eleges tudjon ten

3.2. A beszamolisi krelezetrség teljesitésének rendje

ja 4 polgirmesteri hivatal, a helyi kisebbségi

A helyi onkorményzat koltségvetesi beszamol
vetesi szervek  beszdmoloi

st 6s wz esek feligvelete ald taozo kolisé:

enkormény

tarialmazzz.

zatnak s & helyi Kiscbbségi onkorminyzatnak u naptiri és eisd felérsl
i beszamolot, a napiari évrél december 3
olor kell késziten 3 kozportilag eldir:
ves koliségverési beszamoler legkésdion julius 31-ig
es5b0 2 koverkezd & 28-3ig kell @ fologyelet:

A helyi onkorman

jinius 30-i fordulénappal féléves kaltségver
fordulomappal  éves koliségvelési beszam

nyomtatvinyon és wralommal. A
eves koliségverssi beszamolor

szervek meghtider

A polgarmester a helyi dukorményzat gazdalkodésanak 1. féléves heiyzerérdl szepromber 15+
dig, mig % éves helyzedrdl a koltsegvetési koncepsioiahoz kapssolodom tjkoztatia a
Kepviselo-testileret, A wjékozuaté tartalmazza & helyi nkorményza — beleértve 2 helyl
ségl dnkorméryzal ~ kol vos alekulésit, 2 taraldke

gueési elbirnyzatainak idoars
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A relyi Kisobbadgl onkormanyzat elaoks ninyzas megbizo.
Gén a helyl Onkorminyzatuak Korelezetiséy teljesiéséliez informécis
szolgiltzr &5 beszimal 2 heiyi kisebbséai onkorményzar Képviscld-testulerack a hely
kisebiségi orkormanyza: koltségverési hardrozatinak iddardayos teliesitéscrdl

mwmnscpm besiciddben eleget tudjon tenci.
ségi onkormanyzat koltségvetési beszamoidjét az cokormanyzat hivatal késaiti
el oiy modon, hogy ez sajst kohségvetési beszamolsjival egybecpithers, fllemve Gsszevonhetd
legyen.

A helyi kiscbbségi onkorméryzat igazgaidsi & egyéh nem imézményi formiben effitot:
feladatanak, valamint intézményeinek koitségvetésedl ds Seszémoldiard! o helyi kiseobséy
oncormdnyzar sejat adeteivel osszevontan € kulon heiyi kisebbsegi orkormanyzatoniként
informécidt ad

adetsit is lartaimez elulvizsait

A nelyi onkorminyzatmak a helyi kisebbség! Gnkorininy
éves @ [eléves beszamaldis a Seszimold elkés/Alését kivetd yole munkanapon beldl kell

benyijtari a TAXISZ-nak.

) bekezdésben
2k

ez 4§ (1) () &
2 énielemszeriien iranya

A gasiliodis rencjérs] 57616 helyi
‘meghatirozot hatdriddc a Kisebbség] Gukormanyz;

4.4 Kiltségvetési gazdalkodis lebanyol

4.1 A Kditségvetés végrehajtisa

elyi Kisebbségi Onkonminy zar gazdilkodisina vé
zaci ivatal litia ol

arkosn

) A Kitelezettségvilalds rendje

enkorméayzat feladarainak
lezensiget villalni (2
azot

A helyi Kisebbségi dnkormanyzat nevében &
cllitése (végrchajriss) sorin fizetési vagy més teljesitési ke
tovibbiakben: kitelezetiségvillalis) kizircleg 2z elnok vagy az dltela felh
icsebioségi onkorményzati képviseld jogosult

A koveleretségvilaits €0t a kitelezeltsézet v
rendelkezesre il fel nem hasznilt elgirinyzat biztosiva-e = kiadds
seslielllis clle chias B W et shaiciyslon

ilts ellenjegy

szemely jogosile A v
nyilvintarashe vére! érde

lonek meg kell gydzddaie wrel, hoy
esivisére & Zodezstel

.e.ccusegck nyilvnsar

arrol 3 konelezensegyill
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s tejesiidsének, a bevsel heszedésénel vagy
Iviryozis) kiziolag az elnok vagy az

A helyi kisebbséai Onkorminyzatnd! = kia
eiszamolisinak elrendelésére (s lovédi
lala felhatalmazon: Kisebdséa Crikormanyzati képviseld jogosut
Utalvényeznl csak az érvényesités utin lshes, Az utaivinyozés
illerve ez akadilyoztashsa esetére felhata mazott w3 személy jogosul

0.

enjegyzésére a jeayzd,

pénatirit & jegyzd kel megbizott személy vezer, a
crmanyzat aldirdst jogosultstgeel rendelkeat kipviseid:
het so-

A kisebbségl onkorminzat on
késepénz fe.véralére a kisease
tal kiboesitort uta vany alzpjén ker:

<) Ervényesités

bl ezzel izow  pérzigyi-szamviteli

Az
sealdkepesitési dolgozbie végz

d) Teljesi

A szaicmal teljesizést & ischbsds ayzat eintke, vagy dhala irisban felhatalmazon
mis képuiseid illetve kerésére — kulondsen beruhizis eseén - a jegyzd dlial megbizot
vatali Golgozs igazolnat.

4.2. A Kisebbségi tinkormanyzat szimldi

A helyi kisebbségi onkormanyzat gazdélkodasival & pénzellitisival kapesolatos minden
pénzforgalmat 2z Snkorméryzat: hivaral koltsegvecési elszamolasi szamléidhoz kazesolodé -
kulon a részére ds kizerolages hasznlarara megnyiot alszimlin koteles lebonyolitani.

mogatisl o Kisebbségi
torvényben meghatiozonak

kiscbiségi onkormanyzet milkddésérek ltalinos
nyzat u helyi Gnkormanyzeton keresziil a kohségveres
szerint vesz

rybe
4.3. Vagyoni és szamviteli nyilvintartis, adatszolgiltatds rendje

Az ookomminyzati hivatal & hely kisebbségi Onkormanyzat vagyoni, szémvitell
ayilvéntartasait 2 helyi ankorményzat nyilvantartisain beldl elsaleniterten vezs

cmikodési megilapodist éverkér, a koltséaverdsi zirszimaiist kovewen kell
felilvizsgalal és szukség szerint modosiian:, A jegy26 a megallapocésack & vomriozd
jogszabalyok valtozisa miatt szukséges 2 telepilési 6 2 Kisebbségi
nak jelzi, @ telepulési és a kisebbsé y7at Képuised-lestilete o
szukség eserén hatarozatdval mécosita
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. ACSALMAS VAROS ONKORMANYZATA ES
BACSALMAS VAROS CIGANY KISEBBSEGI ONKORMANYZATA
KOZOTT

Az éllamhéiartisroi 52610 cobbszor médositott 1992, éi XXXVIIL Tv. 66§, 63. § (3)
bekesddse, velamint 82 § (2) bekezdése alagjén Bacsalmis Varcs Onlkomd
Keépviseld testilete és Bicsalmas Varos Cigéay Kis ai Onkerranyzatinak Ki
testilete egydttmiiksddsik szabélyait az elibbi megdllapodsban rog:

A megillapodis szabilyinak Kialekitisa
a helyi onkorminyzatokrol sz816 1990, évi LXV. tv.,
az dllamhiztansedl 52616 1992 évi XXXVIIL tv
2 nemzeti és etnika: kisebbségeic jogairdl sz016 1993, évi LXXVIL tv.,
& kisebbség} onkormanyzatok koltségverésenek, gazdékodésinak, vagyonjuitatisénak
rdéseirdl 52616 2011995, (IIL. 3.) Korm, sz. rendelst,
mhizends szervezetei besa: Konyvveretési kitelerettségének

sajatossgairdl 2616 24912000, (XL, 24.) Korm, rendel

> a2 allamhazertas mitkodas: rendiérsl szolo 217/1995. (
foglalta figyelembevételével Lortént

YV

(&)

,,

orin rendelet

A megallapodds részletesen wartalmazzs & teleptlési és a hely kisebbségi enkormanyzat
egyiittitkodését meghatiron szzhélyokat

Blrségverési koneepcid készitésére,

A kaitsegverés elkészitésenek, jovéhagyasanak eljérisi rendjése,

A Kaltségvetési gazcalkocas lebonyolitasénak rendi

Az dllamhéztartas rendszerén felli informacioszolg:

Vv

mazo pénzestkoze

ki a7 allamhézartason ki
adatok ellatisiss,

A megillapodés nem teried
felhaszndléséval keposolatos

1. A Kiltségvetés elké isanak rendje

itésének és eifoga

11 A kilségvetési kancepeis elkészitése

A helyi onkornanyzel megbizotial jelol ki & helyl Kisebbségi onkormanyzatal 10énd
keposolatiartésta. A megbizow okiober 30-ig z koliségvetesi koncepcio osszedlltdsér
mogelizben dtekind a helyi kisebbségi onkorményza: einoksvel a hely kisebbség:
srkormnyza kdvetkezd koftségvetési évre vonatkozd Zeladamair, bevéreli forrisai, e
koni Kouleztin & nemetség, ermikal feucatok franseirordsinak egyliies ossn

vonarkoz, :
A helyi m,:um&, ko KOsy Ko
koncepeio-tervezethez kel csatolai
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12, A Kisebbségi Onkorményzat Kiltségvesdsi hatirozatinak, az Gnkormanyzat
Bltségvetési rendelettervezetének elékészi

Az rkorményzat tiegbizen tjékoztaia a Kisebbséi oukorminyzar clnokét @ kelyi
Gnicormsinyzzt koliségvetési koncepciojanak a helyi kiscbbségi onkorményzara vonatkozo
. valamint @ ksedbségl onkorményzati kbltségvetés keszitésére vomatkozd
hatiridsicdl,

Koz 1ésiletes

A oliségvetési torvény kihirdetésér kovetden 2 koliségvetésre van
informaciok megismerése utin az onkorminyzat megbizota folytatje az spyestetés: az
0kkel, ennek keretwében az elndk rendelkezésére bocséta a belyi kisebbsé

dnkormaryzatra ‘vonatkozo edatokat. Az egyeztetést a koltségvetési torvény kihirderését
kovesd 15 napon belil kell lefoly

A helyi Kisebbség! nicormanyzat kérésére a jegyz0 késziti ol6 a kisebbségi onkorményzat
kolisépveiési hatitozutervezetét. A Kiseboségi onkormanyzat Kepviseid-testiietérel
feladatainak ellitshor smikséges kaltségvetési eldirnyzatainak clfogacisit, iletve
befogaddsit, ezt a koliségvetdsi orvény kihirdetésétd] szamitort 30 nepon belil a Kisebbségi
Skorminyzat elnoke az onkormanyzai meghizott ifjan juttafia e zz onkomminyzat
Keépviselo-testilesnek

A kbliségvetési torvéry kiirdetésér kovexd 60 napon belil a jogyzd tal elkészitert
Keliségvetesi rendeler-tervezetet a polgirmest

A helyi onkormanyzer kiliségvetési rendelesébe a helyi kisebbségl Snkormanyzat
kiségvetése a helyi kischbségi ankorminyzat kolsségyeds! hatirozata alapién elkulonitetten
épil be A helyl onkommdayza: Képuiselo-testolete 2 helyi xisebbségi onkermdnyzat
kdliségvelésére voratkozoan nem rendelkezik déntési jogosultsaggal
A helyi snkorményza: rendelere helyi kisebbségi onkormanyzatonkent tartalmazza
nemzetiségi, eikai fnensziozasinak epyities Osszegél, legalibh a kovetkezd Litelekr
Kiteriedten.

» ez illami timogatis jogcimenkeat,

> & helyi éukorményzut simogatis 2z itvillak feladatok, valarint intérmények s

illetve dlalénosan, tovibb

éb, dliambaztercison beliirtl srarmazs bevételcker.

ndeleiében foglalt eldirinyzatokrél - kil

4 felyt orkorményzat koitségverési i
Gjtor témogatésokra — a polgarmester tjékozata az

tekincettel @ helyi onkorméryzat dlial

elngior.

iomnyzat cack alupidn hatiroz a koltségverésers
hatirozatnek taralmazna kell & mikodési és feibaimozési celi bevetelket
belal Kolisegvetést srervenként & személyi fellegi Kiddsokat, o munkeadokat terheld
jésuicioka, a doicgi jellegh kiaddsokat, e elitottzk penzbeli juttatésait, a speciilis

tamogatisck,  koliségverési [éisziumherster, {etve a folbelmozsox (eruhizisor, foliy i
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2. A Kiltségvetdsi eliriny zatok midositdsinak rendje

Ha u helyi kisebbsegi onkorményzat az eredeti eldirinyzatin felil tobbletbevéelt
bevételkiesése van, iffetve Kiadés! elSirdnyzatain beldl dtcsoportosiist hajt vegre, # helyi
kisebbség: onkormanyzat modosita a koltségveréserdl szold batdrozatit

A helyi dnkormanyzat rendeletéoe bespilt hely! kisebbségi onkormanyzat clsirinyza
kizirdlag a helyi kisebbségi Gnkorményzat hatdrozata slapjén médosithard, e médositésok &

helyi onkorményzat koltsépverési rendeleténck kiadasi 65 bevételi eldirdnyzatain
arvezetendse
E hatérozatnak mogfelelen, de legaldbb » nemretiségi, etaikai feladatok Ananszirozéstvai

kaposolates, ez 12, pontben réscletezelt bevételeket erintoen a belyi onkormanyzal
Képviseld-cestilete 2z aktwilis negyedéves rendeletmodositaskor médositia & koltségvetést
rendeletér.

lyi nkorminyzat Keépviseid-testilete a helyi kisebbségl onkormanyzat sléirinyzatain

m hajt végre.

3. Kiltségvetési informiciészolgaliatis rendje

3.1, Informécioszolgiltatis a kbltségvetésrdl

A helyi onkormanyzar az elfogadort kolségvetésrdl a koltségvetési torvény kihirderesér
koves 2 honapon belcl, az dllamhamartds informaciés é mérlegrendszerének megfeletden
tijékoziata a Korményt, A helyi kisebbségi onkormanyzat koltségvetési natirozatdt ligy
fogadia el és el az Gnkorményzatmak informeciot gy szolgiltar, hogy az & kaitségvetssével
kapcsolatos tijékozuards! kotelezettségének hatariddben eleget tudion

3.2, A hesrdmalisi Kitelezettség teljesitésének rendje

A helyi onkormanyza: ksliségverdst beszimoioja a polgérmesteri hivaial, a belyi kisebbség
onkormizyzat e ez ezek feligyelete ald tartozd oltségvetesi szervek beszdmoldit
tartalmazza.

A

jimius

nelyi Onkormnyzamak és a belyi kisebbségi onkorminyzatnak a naptéri és eisd felérdl
i fordulonappal féléves koliségverés beszamoldt, a neptiri évrsl december 31-i
forduloneppal éves koliségetési bessimolor kell késciteni a kozpomsilag eloin
ayomtarvanyon & tartslommal. A féléves kaltségvetési beszamolot leghésSbi julius 31-ig, 2z
éves koltségverési beszmoldl legkésdbb o kovetkezd év februdr 28-dig kell a feligyelerl
seervnek megkticeni

A polgérmester & helyi onkorminyzat gazdilkodisinak [ féléves helyzetérdl szepte
IyzetécS] & koliségverssi koncepeidjahos kapesolédoun tiiékoztatia @
Képviseld-testiletet. A tajékoziard tamelmazza 2 helyi onkormanyzat — beleertve 2 hel

Kisebbségi dnkormanyzat ~ kiliségvelési el6iranyzatainak iddarinyos alskdésit, a tanalék
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ssolgitel és beszamol @ helyi kisebbségi onkorminyzar Képviscli-testilerének & helyi
kisebbségi nkorményzat koltsegvetési hatarozatinak iddaranyos teljesitésérdl.

A helyi kisebbségi takorminyzat zirszimadsi hatirozatit gy fogadia e, és az crrl a hel
snkonmanyzatoak informiciot gy scolgaliat, bogy 2 helyl onkorményzal beszamald:
Kitelezetségénel hariridsber. cleget tudjon tenai.

A elyi kisebbsegi onkormanyzat koitségverdsi beszamolojit az tko wial keésziti
el oly modon. hogy az sejé kbltségvetdsi beszimolojival egydedpittets, lerve dsszevonhatd
legven.

mimyzati b

itort

A hely! Kisebbséel Snkorminyzat igazgatisi és egyéb nem intézményi formében
feladatnak, valamint intézményeineic koltségvetésérd] és beszamolojarel a helyi kisebbségi
onkorminyzat sajét adataivel sszevontan és kulér helyi Kisebbségi onkorminy
informiciét ad

AKISZ-na.

A gezddlkodts rendiérl sz0ld helyi rendelethen a 4. § (1), (3) és (4) bekezdéshen
meghatirozor: hatériddk « Kisebbség Onkorminyzaira enelemszerden irinyadoak.

4. A Kiltségvetési gazdilkodis lebonyolitisinak rendje
4.1, A kiltségverés végrehajtisa

Aelyt lkodisénak végrehzjtasaval kapesolatos feladatokat az

enkorminyzeti hivatal lézjz .

) A Kiitelezettségyllalis rendje

A belyi kisebbségi onkormaayzar nevében = helyi Kisebbségi oukormanyzat feladataiz
eliftise (végrehaitéss) sorin fizetési vegy més teljesitési kotclezciiséget vllalni (2
tovibbiakbaa: kotelezemségvdlialds) kizitdleg az elnok vagy a7 dltale felharalmazott
Kisebbségi dnkorminyzati képviselt jogosult

A korelezattségvallalés eldr: 2 kotelezentséger vllalonek meg kell gydzd
rendelkezésre dll6 fel nem hasznlt eldiranyzat bizto:
Ktelozettségvillalés csak irésh
ktelez:
személy jogosult. A villal: kel
nyilvéntamasbs vétel érdekéden arrol a korelezettségy:

amél, hogy a
e & kiadds tejesitésére a fedezetet
torénher. A
atelmazort

a veg:

& o korelereuség ellenjegyzése ut
gvillalis ellenjegyzesére a jegyzd, skaddiyortatiss esesén 2z dhala fel
wasit & hivata] pérzigyi os:

lzld haladéktalanul értesitést ad,
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A kely: kisebbseg Gnkon s teljesitesénck, a b
ciszamolasanak irendeiésére (n tovbiakban: walvinyoris) kizirleg az eludk vegy
altaia felnatalmazort kisebbségi Snkormanyzati kipviseld jogosulr

ozmi csek wz ervényesités utin lehei Az wtalvanyozas ellenjegyzes
c7tathsa esetére felhatalmazott mas szemel

jogosult

A kisebbséai onkorményzar dudlld pénnardt a jegyzd dltal megbizor
készpénz felvételére a lisebbséai onkormanyza: alirési jogosultsiggal
altal kibocston utalvany alapjan keulhet sor

) Ervényesités

hivatal ezzel meghizott péaatgyi-szamviteli

) Teljesicés

ai teljesités: @ kisebbségi onkorminyzat elndke, vagy dltala frisban felhatalmezot:
més képviseld illetve kérésére — kulbnosen beruhizds esetén — a jegyzd dltal meghizott
hivatali dolgo7d igerolhat

4.2, A kischbségi Sukorminyzat szimldi

A helyi kiscbbségi Snkorminyzat gazdélkodiséval ds pénzelidtisival kapssolatos mirden
pénzforgalmét az onkorminyzati hivatal koliségvetési elszimolasi szam’iiihoz kaposolodé -
kulon a részer es kizarelegos hasznélstira megnyitott alszdmlan kiteles lebonyolitani

A helyi kisebbségi onkorményzat mikédésének altalanos tamogatasat a kisebbségi
onkorméryza: & helyi onkorményzaton kereszil a kéliségverés! (rvényber meghatarozcriek
szerint vesz igénybe.

4.3, Vagyoni é szimviteli nyilvintartis, adatszolgaltatis rendje

Az onkorméayzai hivatal & Gukorminyzat vagyoni,  szamvieli

nyilvintartisait 2 hely} ankormanyzat nyilvénentésain bell elkcalonitetten vezet

yiniikadési megdllepodist évenkeént, a kdliségvetési zérszamadist kovetden kell
feliilvizsgalni ¢s saiikség szerint moédositani A jegyzd & megdllapocdsnak & voratkozd
jogszabaiyoi viltozisa mign szikseges midositésival a telepilési és a bségt
Gncormanyzatnak jelzi, a tclepilési és & kisebbségi tnkorményzat Képviselo-testilete a
megillapodast sziikség esetén hatérozatival médosia

Az g
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Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének 4. sz. melléklete

Képzettségi pótlékra jogosító munkakörök
A köztisztviselők jogállásáról szóló többször módosított 1992. évi XXIII. törvény 48/A. § (1)-(3) bekezdésében foglaltak alapján képzettségi pótlékot állapít meg az alábbi munkakört betöltő köztisztviselők részére:

A Ktv. 48/A. § (4) bekezdés c) pontja alapján, az akkreditált iskolai rendszerű felsőfokú szakképzésben vagy iskolarendszeren kívüli felsőfokú szakképzésben szerzett szakképesítés, szakképzettség esetén az illetményalap 40 %-a illeti meg a Polgármesteri Hivatal Gazdasági Osztályának köztisztviselői közül azt a

- számviteli ügyintézőt, aki a közgazdasági szakközépiskolai végzettsége mellett „mérlegképes könyvelő államháztartási szakon" szakképesítést szerzett, 


- pénzügyi  ügyintézőt, aki egyéb pénzügyi-számviteli szakképesítésén felül „mérlegképes könyvelő államháztartási szakon" szakképesítést szerzett


- adóügyi ügyintézőt, aki a közgazdasági szakközépiskolai végzettsége mellett „mérlegképes könyvelő államháztartási szakon” szakképesítést szerzett.

1. számú függelék a Polgármesteri Hivatal SZMSZ-éhez
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