Jegyzékonyyv

KészUlt Bacsalmas Varos Onkormanyzata Képviseld-testilletének 2024. november 14-én, 14.00
orai kezdettel, Bacsalmason, a Varoshaza polgarmesteri targyaldjaban megtartott soron kiviili
nyiit {lésén.

Jelen vannak:

Németh Baldzs polgarmester, Téth Arpad alpolgarmester Barnané Stezxner Margit, Légradi
Maria és Zomboracz Antal képviseldk (5 f6);

valamint o _ S 7 o
Patocskai lbolya jegyz6 és dr. Parczen Zoltan igazgatasi és jogi tigyintézd (2 f6);

Jegyzokdnyvvezetd: Zobokiné Bite Gydngyi testiileti adminisztrator;

Az {lésrol tavolmaradt: Marai Andras alpolgarmester, Hajda Lili, Nagy Gabor és Somogyiné dr.
Gazdag Andrea Eszter képviseld (4 6).

Németh Balazs polgarmester a megjelentek készdntése utan az Glést megnyitja. Megallapitja a -
hatarozatképességet, mert a megvalasztott 9 f6b6l 5 6 jelen van (56 %). Jegyz&konyv-
hitelesitoknek Légradi Maria és Zomboracz Antal képviseldket javasolja kijeldlni, majd a
javaslatanak az elfogadasat szavazasra bocsatja.

A képviselG-testillet egyhangulag (5 igen szavazattal) az alabbi hatarozatot hozza:

222/2024. {XI. 14.) Bacsalmas v. 6h.

Jegyz6kdnyv-hitelesiték
kijellése Hatarozat

Bacsalmas Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testillete Légradi Maria és
Zomboracz Antal képviseloket jeléli ki jegyzékényv-hitelesitdknek.

Németh Balazs polgarmester a meghivoban jelzett napirendi pontok megtargyalasat javasolja,
majd a javaslatanak az elfogadasat — mas inditvany nem lévén — szavazasra bocsatja.

A kepviseld-testilet egyhangdlag (5 igen szavazattal) az alabbi hatarozatot hozza:

223/2024. (Xi. 14.) Bacsalmas v. &h.

Napirend megailapitasa Hatarozat

I. Bécsalmas Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testilete a 2024.
november 14-i soron kiviili Glésén a kdvetkezd napirendi pontokat targyalja
meg:

1. A Bécsalmasi Kozos Onkormanyzati Hivatalt létrehozé megallapodas
mddositasa (7. sz. elbterjesztés)

2. A Bécsalmasi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikadési
Szabalyzatanak mddositasa (2. sz. eldterjesztés)

Il. Jelen hatarozat normativ hatarozat.
A hatarozatrdl ériesil:

- kivonattal: 1. Németh Baldzs polgarmester
2. Patocskai |bolya jegyzd, altala az osztalyvezetdk



1. napirendi pont

A Bacsalmasi K6z6s Onkormanyzati Hivatalt létrehoz6 megallapodas médositasa
(Az 1. sz. elbterjesztés a jegyz6kdnyv melléklete.)

Németh Baldzs polgarmester elmondja, hogy Bécsszélés és Matételke kivalasa miatt kell
maddositani a megallapodast. Ismerteti az elbterjesztés lényegét.

Zomboracz Antal képvisel6 érdekladik, hogy Matételke megfizeti-e a tartozasat.,

Németh Balazs polgarmester kijelenti, hogy a tartozé fél Matételke Kézség Onkormanyzata, a
tartozasuk tovabbra is fennall, a kézos hivatalbd! valéd kivalas nem befolyasolja ezt a tényt.

Patocskai Ibolya jegyzo valészinlisiti a matételkei 6voda Kunbajara valo attelepitését
szeptembertdl. . . : .

Téth Arpad alpolgarmester szerint Kunbajan probléma van az 6vénéi létszammal.

Németh Balazs polgarmester — tovabbi hozzaszd6las nem lévén — az eléterjesztés hatarozati
javaslatanak az elfogadasat — a 2. pontban a beterjesztett megallapodas jovahagyasaval —
- szavazasra bocsatja.

A képviseld-testiilet egyhangulag (5 igen sZa_vazatta!) az aldbbi hatarozatot hozza:

224/2024. (XI. 14.) Bacsalmas v. 6h.

A Bacsalmési Kézés Onkormanyzati
Hivatalt létrehoz6 megallapodas
. modositasa Hatarozat

1. Bacsalmas Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete (a tovabbiakban:
Keépviseld-testilet) tudomasul veszi Bacsszolés és Matételke telepiilések
azon dontését, hogy a Bacsalmasi K6zdés Onkormanyzati Hivatalbol ki
kivannak valni, egyben csatlakozni szeretnének a Kunbajai Kézds
Onkormanyzati Hivatalhoz.

2. A Képviselb-testilet a Bacsalmasi Kozds Onkormanyzati Hivatal
létrehozésara vonatkozé, 2013. februar 11. napjan kotétt, 2013. marcius 1.
napjaval hatélyos, tobbszor moédositott megallapodas Bacsszblés és
Matételke kilépésére tekintettel torténé modositasat elfogadja, a
megallapodast az elbterjesztés és a jelen hatarozat mellékiste szerint
jovahagyja.

3. A Kepviselo-testillet felkéri Németh Balazs polgarmestert, hogy a

teleplilésekkel valé pénzlgyi elszamolast folytassa le.

4. A Kepviselé-testilet felkéri Patocskai Ibolya jegyzdt, hogy a hivatali atadas-
atvételeket szervezze meg, tovabba a hatarozatrdl Csikéria Kozség
Onkormanyzatat és a Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatalt
tajékoztassa.

5. Jelen hatarozat normativ hatarozat.
Hataridé: a) haladéktalanul

b) 3. pontnal 2025. januar 31.
Felelés: Németh Balazs polgarmester

Operativ felelbs: Patocskai ibolya jegyz6



A hatarozatrél értestinek:
- kivonattal:1. Németh Baldzs polgarmester
2. Patocskai Ibolya jegyzd
3. Horvath Istvan Attila PBU osztalyvezets
4. Prikidanovics Antal szocialis és hatdsagi osztalyvezetd
5. Csikéria Kézség Onkormanyzata
6. Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal

A 224/2024. (XI. 14.) Bacsalmas v. 6h. jeltlésli hatarozat melléklete a jelen jegyz&kényv 1.
mellékletét képezi. '

2. napirendi pont
A Bacsalmasi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak

modositasa
(A 2. sz. eldterjesztés a jegyzGkonyv mellékiete.)

Németh Balazs polgarmester ismerteti az eléterjesztés lényegét.

Légradi Maria képviseld a szervezeti felépités abrajara utalva érdeklédik, hogy valéban 3
projekimenedzseri allashely van-e.

Patocskai Ibolya jegyzé kijelenti, hogy az SZMSZ egy korabbi mbdositasakor egészitették ki a
szervezeti felépités abrajat a 3 projekimenedzseri allashellyel, amelyre a palyazatok miatt volt
szilkség, de nincs betéltve mindegyik allashely.

Nemeth Balazs polgdrmester — tovabbi hozzaszolas nem lévén — a Bacsalmasi Kézos
Onkormanyzati Hivatal 2025. januar 1-jét6l alkalmazand6, médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt SZMSZ-ének elfogadasat, jovahagyasat szavazasra bocsatja.

A képviselb-testilet egyhangulag (5 igeh szavazattal) az alabbi hatarozatot hozza:

225/2024. (XI. 14.) Bacsalmas v. 6h.

A Bacsalmasi Koézés Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositasa Hatarozat

1. Bacsalmas Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testilete (a tovabbiakban:
Képviselb-testllet) a Bacsalmasi Kézés Onkormanyzati Hivatal 2025. januar
1. napjatol alkalmazand6, modositasokka! egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Mlikédési Szabalyzatat az elbterjesztés és a jelen hatarozat
melléklete szerint, valtozatlan formaban elfogadja és jovahagyija.

2. A Kepviselo-testilet felkéri Németh Baldzs polgarmestert, hogy a
hatarozatrol Csikéria Kozség Onkormanyzatat értesitse.

3. Jelen hatarozat normativ hatarozat.

Hatarid6: haladéktalanul
Felelés: Németh Balazs polgarmester

Operativ felelés: Patocskai Ibolya jegyzé
A hatarozatrdl értesiilnek:

- kivonattal:1. Németh Balazs polgarmester
2. Patocskai Ibolya jegyz6
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3. Horvath Istvan Attila PBU osztalyvezets

4. Prikidanovics Antal szocidlis és hatosagi osztalyvezets
5. Csikéria Kézség Onkormanyzata

A 225/2024. (XI. 14.) Bacsalmas v. 6h. jelolés(i hatarozat melléklete a jelen jegyzékényv 2.
meflékletét képezi.

Németh Balazs polgarmester — tébb napirendi pont nem lévén — megkoszonl a részvételt, ma;d
az llést 14 6ra 8 perckor berekeszti. :

Németh Balazs

étocskai Ibolya
polgarmester

Jegyzo

Cédradi Maria ‘ Zomboracz Antal
kepviseldk, jegyzokdnyv-hitelesiték

.
/
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1. meliéklet Bacsalmas Viaros Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete 26/2024. szami, 2024,
november 14-én megtartoft nyilt iilésének jeqyzbkényvéhez

Melléklet a 224/2024. (XI. 14.}) Bacsalmas v. 6h. jelélésii hatarozathoz

»K6zds Onkormanyzati Hivatal létrehozasardl sz616
MODOSITOTT MEGALLAPODAS

(egységes szerkezethen)
Hatalyos: 2025. januar 1. napjatél
Elézmények:

Bécsélmés Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (6430 Bécsalméé, Grof Teleki J. u, 4-8, képviseli: Németh Balazs '
polgammester)

Csikéria K&zség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete (6424 Csikéria, Kossuth u. 113. képviseli: Neszvecskoné Bugany Erika

polgarmester), )
Magyarorszag helyl dnkormanyzatairdl s2616 2011. évi CLXXXIX. tv) 84-86 §-aira val6 tekintettel, az dnkormanyzatok mitkddésével,

valamint a polgérmester vagy a jegyzé feladat-és hataskérébe tartozd Ugyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara, tovabba az énkormanyzatok egymas kézétti és az allami szervekkel torténd egylitmikddés
Gsszehangolasaban vall kizremikédésre 2013. marcius 1. napjaval hatarozatlan idgre kizos Gnkormanyzati hivatalt hozott [éfre.

Matételke a 70/2024.(X.11.) Matételke 6h. szamu hatdrozataban kifejezte szandekat arra vonatkozéan, hogy a Bacsalmasi Kézés
Onkormanyzati Hivataibél ki kivan vaini és eqyben kezdeményezte a kzds hivatali megaltapodds modositasat. Matételke kidzség
71/2024. (X.11.) Métetelke k. 6h alapjan 2025. januar 1. napjaval csatlakozni kivan a jelenleg Kunbaja és Tatahaza 4ltal alkotott
Kozds Onkormanyzati Hivatalhoz. - T : - S

BacsszElGs a 72/2024.(X.30.) Okth. szam( hatdrozatiban fejezte ki szandékat arra vonatkozéan, hogy a Bacsalmasi Kozos
Onkormanyzati Hivatalbol ki kivan valni és egyben kezdeményezte a megéllapodas moédositasat, valamint 2025. janudr 1. napjaval
csatlakozni kivén a jelenleg Kunbaja és Tatahaza &ltal alkotott Kunbajai Kézos Onkormanyzati Hivatalhoz.

Kunbaja és Tatahéza mindkét telepulésre (Bacsszbibs, Matételke) vonatkozdan ke’pviselé«testﬁléti hatarozati formaban meghozta
befogadd nyilatkozatat, igy a két telepiilés Bicsalmasi Kézds Onkormanyzati Mivatalbdl valé kivalasanak, valamint a Kunbajai Kézds
Onkormanyzati Hivatalhoz vald csatlakozaséanak akadalya nincs.

A Bacsalmasi K6z8s Onkormanyzati Hivatalt létrehozé negyedik tefepllés, Csikéria tovabbra is a Bacsalmasi Kézés Onkormanyzati
Hivatalhoz kivan tartozni.

Bacsalmas Varos Onkorményzaténak képvisels-testiilete és Csikéria Kozsegi Onkormanyzat képviseld-testilete megaliapodnak
abban, hogy a 4 telepillés képviseld-testilletének részvételével 2013, februdr 11. napjan Iétrehozott, 2013. marcius 1. napjatél
hatalyos, t6bbszor modositott, Bacsalmasi Kozds Onkormanyzali Hivatal létrehozasard! szolo megallapodast a Polgéri
Térvénykonyvrd! sz6I6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban Ptk ) 6:191. § (1) bekezdése alapjan kézés megegyezéssel méodositjak
és 2025. janudr 1.-i hatdllyal az alabbi, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt megallapodast fogadjak el BacsszOlos és
Matételke kizségek kilépésére tekintettel:

1). Kézés Onkormanyzati Hivatal einevezése:

Bicsalmasi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal

A kbzds dnkormanyzati hivatal székhelye: 6430. Bacsalmas, Gréf Teleki J, u. 4-8.

Az igazgatasi munka folyamatos ellatasahoz szikséges személyi és targyi feltételek, a nem hivatali székhely telepiiléseken az
ugyfélfogadas biztositaséra a kozos onkomanyzati hivatal altal létrehozott dlland6 kirendeltség miikédik Csikéria telepilésen.

A Kirendeltség neve, cime:

Bacsalmasi Kézos Onkormnényzati Hivatal Csikériai Kirendeltsége, 6424 Csikéria, Kossuth utca 113

2.} Kozds Onkormanyzati Hivatal létszama dsszesen: 32 16 koztisztviseld, 7 f6 munkatérvénykdnyves alkalmazott, 2,5 6
kézalkalmazott.

Kdz6s dnkormanyzati hivatal felépitése:

Jeqgy28: 16

Aliegyzt 1 16

Kiiztisztvisels: 30 f5.

Gondnoksag: 3 {6

Konyha:.2,5 f& . - -
projektmenedzsment 4 8

Felépités, létszammegoszlis:

Bacsalmas székhelvielepilésen foglalkoztatottak:
Jegyzd: 116

Aljegyzd: 1o

Koztisztviselo: 26 fo foallast

Gondnoksag: 3 f&

Projekimenedzsment : 3 f§

Csikériai Kirendeltségen foglalkoztatoliak:
Kéztisztviseld: 4 6 fSallasa '
Konyha: 2 {6 féallasu kizalkalmazott

118 4 6ras részmunkaidés kzalkaimazoft
Projektimenedzsment 1 15
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3.} A kbz6s onkormanyzati hivatalt a székhely snkormanyzat képviseld-testillete, annak mindenkori polgarmestere iranyitja.
4.) A kdzés dnkormanyzati hivatal vezetdje a jegyzé.

b} Jegyzdi, aljegyzd jogviszony megszinése, betditetlonsége esetén:

A jegyzdi, aljegyz&i allashelyet nyilvanos palydzat otjan kel betSlteni. A palyazati eljiaras eldkeszitésével és lefolytatasaval
kapesolatos feladatokat a székhely Gnkormanyzat polgdrmestere latja el.

A jegyzdt a székhely nkommanyzat polgarmestere a kozds hivatalt [étrehozé telepiiiések polgarmesterainek lakossagszam-aranyos
t6bbségi dontésével nevezi ki, menti fel.

A székhely 6nkormanyzat polgarmestere az aliegyzét a jegyz0 javaslatira nevezi ki. A kinevezés hatarozatlan idére szol.
A jegyz8 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdzds nkormanyzati hivatal koztisziviseldi és munkavallaléi tekintetében, tovabba

gyakorolja az egyéb munkaitatsi jogokat az aljegyzd tekintetében.

A Jegyzét az aljegyz helyettesiti, elidtia a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.
A jegyzd, aliegyzd és a hivatal székhelytelepiilése, valamint a kirendeltségek tigyfélfogadasa napjait a kozés dnkormanyzati hivatal
szervezeli és miikddési szabalyzata tartalmazza.

A jegyzd vagy, az afjegyzd vagy a jegyzd altal mégbfzott kiteles a képvisclb-testiletek Giésén részt venni &s ot a szikséges
tajékoztatast megadni. A jegyz6 évente beszamol a képviseld-testileteknek a kézos hivatal milkodasérdl.

5.) A kdzds dnkormanyzati hivatal folyamatos miik&dtetéséhez - személyi, illetve dologi, fenntartasi kéltségeihez - a két telepilés

a jovahagyott éves kdltségveiés alapjan, a telepiiléseken ténylegesen felmeriils koftségek szerint jarul hozza.

A kozbs Gnkommanyzati hivatalnak a mindenkori allami koltségvetésrdl szol6 torvényben szerepld tamogatasanak elosztasara az

alabbiakban allapodnak meg: -

- a lelies finanszirozasbdl levondsra kerill a jegyz6, aljegyzd bére, jérulékai, dologi kiadasai, mely nagysagarcl a kézds
dnkormanyzali hivatal kéliségvetése készitesekor egyeznek meg a felepaiések T ’ -

- Bacsalmast illeti meg a koltségvetesi torvény 2. meliéilete szerinti — jarasi székhely dnkormanyzat esetében elismert hivatali
létszam 2 féjére vonathozé mindenkori tamogatasi sszeg

- A fennmaradb tamogaltés osszege lakossdgaranyosan keriif elosztasra. Amennyiben a feloszias szerinti 9sszeg nem elegends
a székhely telepliés vagy a kirendeltseégek valamelyikének fenntartasara, a hidnyzo dsszeggel az érintett telepiilés hozzajarul a
k35z0s hivatal fenntartasahoz.

A hozzajarulds 1/12-ed részét az dnkormanyzatok minden hénap 30. napjaig a kézés énkormanyzati hivatal szamldjara utaljak. A
mikodtetéshez vallalt pénzigyi hozzajarulas nem teliesitésének esetére, az dnkormanyzatok a pénzforgaimi szolgaltatéjuknak
azonnali beszedési megbizas teljesitésére vonatkozd hozzajarulé, felhatalmazé nyilatkozatot adnak.

A kozds dnkormanyzati hivatal konyvelését a székhelytelepilés végzi.

6.) A jelenlegi hivatalok technikai és egyéb eszkozei, berendezési targyai leltar szerint - telepiilésenkent kertiinek a kézés hivatal
hasznalataba.

‘A felek megallapodnak abban, hogy a kézos dnkomanyzali hivatal kltségvetésébdl beszerzett eszkozok kizos vagyont képeznek,
arra a Ptk. Kézds tulajdonra vonatkozé szabélyait kell alkalmazni. A kézés Onkormanyzati hivatal megsz{inésekor vagy szétvalasakor
beszerzés helye szerint kerilinek a kdzds hivatalt [étrehozo dnkomanyzatok tulajdongba.

7.} A kdzds Snkormanyzati hivatal koltségvetését, zarszamadasét a kdzbs dnkormanyzati hivatalt iétrehozé dnkormanyzatok
képvisel-testiletei dléslikdn hagyjak jovd. A koézds Snkormanyzati hivatal gazdalkoddsarél az Aht. rendelkezései szerinti
beszamolokat kefl késziteni.

8.) A kdzds Gnkormanyzati hivatal feladata:

a.) a helyi dnkormdnyzatok mikédése, az énkormanyzati igyek és az Allamigazgatasi feladatok és hataskorok elidtasa,

b.) az énkormanyzati tesiileti szervekhez kapcsolédd adminisztracios feladatok elistasa,

¢.) az Gnkormanyzati képviseldk munkajanak segitése,

d.} a vezetést seqité funkcidk ellatasa,

e.} belsd munkaszervezési igazgatasi feladatok eliatasa,

f.) eldkésziteni és végrehajtani a testileti szervek dnkormanyzati déntéseit, a polgdrmesterek irdnyitasa és a jegyz& operativ vezetése
meliett,

g.) ellatni a kézponti allami szervek megbizdsabsl az dnkomményzat szamara hataskort megallapitd jogszabalyok végrehajtasaként
az allamigazgatasi feladatokat,

h.} eldkésziteni dontésre az allamigazgatasi iigyeket és gondoskodni e dontések vég rehajtadsanak megszervezésérdl,

i.) a kotelezd feladatként jelentkezé allamigazgatasi és Snkormanyzati igyek intézése,

j) az dnkormanyzatok, valamint az onalls, illetve részben &nalls, szakfeladaton mikodtetstt intézmények kbltségvetésének
végrehajtasaval kapesolatos operativ feladatok.

K.} nemzetiségi dnkormanyzatok miksdésével kapesolatos feladatok elldtasa — megallapodas alapjan

m.) Csikéria telepiiésen fGzdkonyha mikodfetése

A Kézds Onkormanyzati Hivatal Csikéria kézségben az alabbi iigyeket intézi helyben:
- Képviselb-testlleti Olések elkészitése, a képviselo-testitiet és a polgdrmester miikddésével kapcsolatos igazgatasszervezési
teenddk,

- az gnkormanyzat gazdalkodésaval, vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatok

- képviseld-testiilet hataskérébe tartozd segélyezési igyek

- nemzetiségi dnkommanyzatok mikédésével kapesolatos teenddk teljes koril intézése

- jegyz&i hataskérbe tartozé segélyezési ligyek

- adéiigyek telies korl tgyintézése

- gyamhatésagi iigyekben megkeresésre kémyezettanulmany készitése

- hagyatéki Ogyintézés

- kozfoglalkoztatas



- kifliggesztéssel &s egyéb kézzététellel kapesolatos feladatok

- statisztikai adatszolgaltatasok

- iktatds, iraftarozas, :

- egyéb kotelezd feladatként jelentkez6 dnkormanyzati és dllamigazgatasi gyek

9.} A jegyz6 feladatai:

a.) Ellatja a Képvisel{-testitletek, a bizottsagok &s a telepiilési képviselsk mikddésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a
polgamester feladat- meghatarozasait figyelembe véve az (ilések adminisztrativ elokészitésének megszervezése (testilleti
meghivdk elkészittetése, azok iddbeni kikiildése, az llésterem elokészittetése) a napirendek tartalmi &s formai elokészitése, az
eléterjesztések efjuttatdsa a cimzetthez, _

b.} Biztositja az elterjesztések igazgatasi szakmai szinvonalat, a szikséges informaciok begy(ijtését és feldolgozast.

¢.) Elékésziti a hatarozati javaslatokat és rendelet-tervezeteket. . . L ‘ .

d.) Eilatja azokat az allamigazgatasi feladatokat és hatasksroket, amelyeket torvény, korményrendelet a jegyzonek cimez.

6.) A polgarmesterek hataskdrébe tartozé dllamigazgatasi dontések eldkészitése és végrehajtasa. .

1.) Koteles ajegyzd vagy, az aliegyzd, vagy megbizottja az érintett képviselé-testillet Tlésén Jjelen lenni és ott a szlikséges tajékortatast
megadni. . .

g.) Evente beszamol a képviselS-testilleteknek a kézbés dnkormanyzati hivatal munkajarél a zarszdmadast targyald képvisels-
__testiileti lésen, ‘ o . o

h.) Kételes a jegyz8 vagy. az aliegyz, vagy megbizoltja az egyes telepiiléseken torténd Ggyfélfogadast biztositani e megaltapodas
alapjan.

i) A hatéskdrébe tartozo iigyekben szabaiyozza a kiadmanyozas rendjét.

j-) Dint a hataskorébe utalt {igyekben.

10.) A kézds Snkormanyzati hivatalt létrehozo dnkormanyzatok megallapodnak abban, hogy a kozés dnkormanyzati hivatalnal
foglalkoztatott kéztisztviseldk illetménye tekintetében a mindenkori torvényi vagy a képviselG-testiletek altal megaliapitott
illetményalapot alkalmazzak.

A kézds dnkormanyzati hivatal kéztisztviseldi és munkavallalsi tekintetében az egyéb adhaté juttatasokrél egyiittes {lésen
elfogadott hatarozatban rendelkeznek.

11.) A kdzds Snkormanyzati hivatalhoz tartozo koztisztviseltket a jegyzé nevezi ki a mindenkori hatdlyos szakmai eldirasok
figyelembevételével, a kdzés onkormanyzati hivatalt Iétrehoz6 illetékes telepiilés polgdrmesterének egystértésével.

12.) A kozbs dnkormanyzati hivatal kéztisztvisels tekintetében a Matv. 81. §. (3) bekezdés b) pontjaban meghatarozott egyéb
munkaltatdi jogok gyakorlasa soran a jegyzé minden esetben beszerzi a kozos onkormanyzati hivatalt 1étrehozo illetékes telepiiliés
polgarmesterének egyetértését.

13.) A jegyzo tekintetében az egyéb munkaltatdi jogok k6zil a jutalmazds és bérfejlesztés tekintetében a hataskért a kézds
onkormanyzati hivatalt [étrehoz6 telepiilések polgarmesterei egyiittesen gyakoroljak. Ezen tili egyéb munkaltatsi jogokat a székhely
telepliés polgarmestere gyakorolja, a kdzgs Gnkormanyzati hivatalt létrehozo telepiilések polgarmestereinek egyetariésével.
Csikéria kozség Onkormanyzata polgarmesterét megilleti az a jog, hogy a Bacsalmasi Kozés Onkormanyzati Hivatal 4ltal intézett,
dnkormanyzatukat érintd iigyekben iranyitasi jogukat a jegyzs tekintetében gyakoroljak.

14.) A kbzds Snkorméanyzati hivatal mikodésével, a mitkodes ellendrzésével kapcsolatos rendkiviili feladatok erdekében egyeztets
Gleseket a kézts Gnkormanyzati hivatalt letrehozé telepilések barmely polgarmesterének vagy képviseld-testilletének téma, idépont,
helyszin megjeltléssel készitett inditvanyara a székhely telepiilés polgarmestere 3 napon beliil intézkedik a kezdeményezéstol
szamitott 15 napon beliilre térténd dsszehivasardl.

15.) A kozos hivatal mikddésenek ellendrzését a polgdrmesterek kézosen gyakoroljak.

16.) A kepviselS-testiletek mindegyikének mindsitett tébbséggel hozott dontése szilkséges:
- a megéllapodas jovahagyasahoz,

- a megallapodas moédositasahoz,

- a kbzds nkormanyzati hivatalhoz t6riénd csatlakozashoz val6 hozzdjarulashoz,

- azokban az {igyekben, ameiyeket térvény ir eld.

17.) A kbzds dnkormanyzati hivatalbél valé kivalasrdl, annak bejefentésére az Motv. 85.§ (3) bekezdését kell alkalmazni, mely
szerint a kézds 6nkormanyzati hivatalhoz csatlakozni, abbdl kivaini az altalanos 6nkomanyzati valasztasok utan, 60 napon belil
térténd megailapodassal lehet.

A kivalast kdvetéen a kivalt kozséggel az elszamolast egy hanapen beliil kell elkésziteni.

18.) A hivatalban és a kirendeltségeken megsziintetett munkavalialdi jogviszonybol ereds kotelezetiségeket a székhely, illetve az
illetékes kirendeltség helye szerinti 5nkomanyzat viseli,

19.) Vitas kérdések tisztazasa elsdsorban a felek egymas kézotti egyeztetéssel, megdllapodassal torténik. Ennek eredménytelensége
esetén birosaghoz lehet fordulni. ) N

Bécsalmas, 2024. november ......
Németh Balazs Szdkéné Szedd Szilvia
Bécsalmas Varos Polgarmestere Csikéria Kozség Polgarmestere
A megéliapodas médositasat
Béacsalmas Varos Onkormanyzaianak Képviseld-testiliete a 224/2024. {XI. 14.) Bacsalmas v. 6h. szamu hatarozataval fogadta el.

Csikéria Kdzség Onkormanyzaténak képviselb-testiilete ... /2024, Kl........ )y Okh. szadmy hatdrozataval fogadta el.”
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2._meliéklet Bacsalmas Varos Onkormanyzatanak KépviselG-testiilete 26/2024. szamii, 2024.
november 14-én megtartott nyilt iilésének jeqyzékényvéhez :

Melléklet a 225/2024. (XI. 14.) Bacsalmas v. 6h. jelolésti hatarozathoz

~Bacsalmasi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
{egységes szerkezetben)
Hatalyos: 2025. jJanuar 1. napjatél.

Bécsalmas Varos Onkormanyzatanak Képviseié-testiilete, Magyarorszag helyi Snkormanyzatairél szdlo 2011.évi CLOXIX. térvény
42.°§ 2. ponijdban foglaft felhatalmazas, tovabbd az Allamhdztartasrdl s2616 2011, &vi CXCV. iv. 10.§ (5) bekezdésben
meghatarozottak figyelembevetelével a Bacsalmasi Kszés Onkormanyzati Hivatal {a tovabbiakban: hivatal) Szervezeti 6s Mikadési
Szabdlyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova: -

L ALTALANOS RENDELKEZESEK

A hivatal megnevezése, cimadatai

1§
1) A hivatal elnevezése: Bécsall:nési Kozds Onkormanyzati Hi\}atal {a tovabbiakban; hivatal) u
2) A hivatal illetékességi teriilete: Bacsalmas varos, Csikéria kézséq kézigazgatasi tertletef,
3) A hivatal székhelye: 6430 Bacsalmas, Grof Teleki J. u, 4-8.
a) levélcime: 6430 Bacsalmas, Grof Teleki J. u. 4-8.
b) telefonszama: (79) 541-455 '
¢} fax szama: (79} 541-470
4) A hivatal allandé kirendeltségei:
Bécsalmasi Kozos Onkormanyzati Hivatal Csikériai Kirendeltsége Csikéria, Kossuth u. 113.

§) A hivatal telephelye:
Csikériai Féz6konyha, Kossuth Lajos utca 140,

A hivatal alaptevékenysége és jelzdszamai

2 %

{1) A hivatai elldtjia a 2011. évi CLXXXXIX. térvényben (tovabbiakban Motv.) és a venatkozd egyéb jogszabdlyokban a szaméra
meghatarozott feladatokat Bacsalmas, , Csikéria telepillések kozigazgatési teriletén.

A hivatal a feladatait reszletesen az érintett telepilések nkormanyzatai 4ltal jovahagyott, a hivatal [&trehozéasara és fenntartéséra
kétott megallapodas tartalmazza.

(2) A hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznilja:

a) Torzskonyvi azonosité szam: 811383

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

d) addszam: 15811387-2-03

A hivatal jogallasa, irdnyitasa, vezetése

(1) Bacsalmas Varos és Csikéria Kézségi Onkomnanyzat Képviseld- testilletei az dnkormanyzatok mikodésével, valamint a
poigarmesterek és a jegyzt feladat- és hataskérébe tartozé ligyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok elldtasara k6zos dnkormanyzati hivatalt hoznak létre.

{2) A hivatal a helyi 6nkormanyzat ital alapitott énalloan miikéds és énalidan gazdalkods keltségvetési szerv, jogi szemaly.
Alapitd okiratat

Bacsalmas Viaros Onkomanyzatinak KépviselStestilete a 30/2013.(11.4.) szamd hatdrozataval,

Csikéria Kézség Onkormanyzatanak Képviselitestillete a 6/201 3.{IL.7.) szamu hatdrozataval fogadta el.

Az Alapito okirat médositisat

Bacsalmas Véros Onkormményzaténak KepviselG-tostilote @ .....oonooooveeoe } szami hatarozataval,

Csikéria Kozségi Onkormanyzat Képviselg-testiiete a .........ooeeeoveere szamu hatarozataval,

(3) A kozbs Snkormanyzati hivatal székhely telepllésének polgarmestere

a) a kepviselb-testillet dintésel szerint és sajdt hataskérében iranyltja a hivatalt

b) jegyz$ javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az dnkormanyzati feladatok szervezésében, déntések
elékészitésében, végrehajtasukban,

c) a hataskdrébe utalt allamigazgatasi Gigyekben, hatésagi jogkérben déntéseket hoz, egyes hataskéreinek gyakorlasat atruhdzhatja
az alpolgarmesterre, jegyzére, a hivatal tgyintézéjére,

d) iranyitasi jogot gyakorol a hivatal felett, ennek keretében eldterjesztést nyijt be a jegyz6 javaslatira a hivatal belsd szervezeti
felépitésenek, iétszamanak, munkarendjének és ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara a képvisels-testiletnek,

e) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzo tekintetében,
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T} egyetértési jogot gyakorol a székhely telepiilés koztiszlviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbizdsdhoz,
felmentéséhez, vezetdi megbizasanak visszavonasahoz és jutalmazasahoz,

g) a kirendeltseg szerinti polgarmester inditvanyara 3 napon belill intézkedik a képvisel8-testilleteknek a kezdsményezéstsl szamitott
15 napon beliire térténd dsszehivasarol.

{4} A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasziott alpolgdrmester a polgdrmester iranyitasaval latja el
feladatait.

(5) A Csikériai Kirendeitség polgarmesterének egyetértése szlikséges az adott kirendeltségen dolgozé kiztisziviseldk kinevezéséhez,
bérezésehez, felmentéséhez, jutalmazdséhoz. Véleményezésijoguk van a kirendeltségeken az Gigyfélfogadas/igyfélszolgalat rendjét
illetden.

(6) Az allanda kirendeltség polgarmesterének hataskorébe tartozé feladatokat az érintett telepllések Gnkormanyzatainak szervezeti
és mitkddésiszabalyzata tartalmazza. ~ ~ ~ ’ o ) : T ’ s

4§

{1) A jegyzd vezeti a hivatalt.
{2) A jegyzbt az aljegyzd helyettesiti, ellafja a jegyzé aital meghatarozott feladatokat.

(3} A jegyz6i és aljegyzdi tisztség egyideji betdltetlensége, illetve tartos akadalyoztatasuk esetén a hivatal székhelye szerinti telepiliés
poigarmestere altal megbizott hivatali kdztisziviselt jogosult a jegyzéi feladatokat — legfeljebb hat hénapra - a jegyz6i tisziség
betdlteséig, vagy a jegyzd, aliegyzd akadalyoztatisanak megsziinéséig ellatni. .

(4) A jegyzd:

a) dnt a jogszabadly altal hatdskorébe utalt llamigazgatasi gyekben;

b} gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolia az egyéb munkaitatoi
jegokat az aljegyz6 tekintetében;

c) gondoskodik a kéizos hivatalt fenntarté énkormanyzatok mikddésével kapesolatos feladatok elltasarel; .
d} tanacskozasi joggal vesz részt a székhelytelepillés szerinti képvisels-testillet, a képviselStestilet bizottsagainak Glésén. A
kirendeltségek képviseld-testiileti Dlésein a jegyz6 vagy aljegyzd kotelesek részt venni;

e) jelzi a kepviseld-testilleteknek, azok szerveinek és a polgarmestereknek, ha a dontésik, mikédésik jogszabalysérté;
f) évente beszamol a képvisel6-testiileteknek a hivatal tevékenységérdl;

g) déntésre eldkésziti a polgarmesterek hataskdrébe tartozo allamigazgatasi iigyeket;

h) dont a hataskdrebe utalt Snkormanyzati és dnkormanyzati hatdsagi tigyekben;

i} @ hataskorébe tartozd tgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

j) akirendeltség tevékenységérdl évenként beszamoldt készit a kirendeltségek képviseltestiiletei szamara.

Il. A HIVATAL SZERVEZETE
A hivatal szervezeti felépitése

5.8
Az egységes hivatalon beliil a kovetkezd szervezeti egységek mikddnek:

Jegyzd
Aljegyzé

Szocidlis és Hatésagi Osztaly
lgazgatés
iktato, irattar

Pénziigyi, Beruhazasi és Uzemeltetési Osztaly ~ (Gazdasagi szervezet)

Pénziligy - Gazdalkodas
Uzemeltetés

Ado
Projekimenedzsment

Gondnoksag

A gondnoksaghoz tartoznak: a gondnok, a sofér és a takarits, a munksltatéi jogot felettik a jegyzd gyakorolia, foglalkoztatotti
Jjogviszonyukra a Munka Térvénykdnyve az iranyadé.

Csikériai Kirendeltség

Csikériai F6zdkonyha

6.§

{1) A hivatal szervezeti egységet:

Osztaly: a hivatal szervezeti egysége. Az osztélyok szamat és elnevezését a képviseldtestilet a hivatal SZMSZ-ében ailapitja meg.
Az osztalyvezetdket az osztalyuk vezetésével hatirozott ideig (az osztdlyvezetdi megbizés visszavondséig) a jegyzd bizza meg, a
polgarmester egyetértésével. Jogallasa alapjan osztalyt alkot a Szocidlis és Hatésagi Osztaly valamint a Pénzugyi, Beruhazasi és
Uzemeltetési Osztaly. Az osztalyok a székhely telepllésen mikodnek.

(gyintéz6: a munkakéri leirasban foglattaknak megfeleiden a jegyzb feladat- és hataskorsbe tartozd {gyeket érdemi déntésre
elBkésziti, - felhatalmazas esetén - kiadmanyoz, eljar mindazon tigyben, ameliyel a felettese meghbizza.

Az értekezletek rendje
7.8

(1} A hivatali munka hatékonysaganak névelése érdekében a feladatok meghatarozasa, megosztasa, teljesitésik ellenérzése vezetsi
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értekezleten, hivatali &s szervezeti egység szintii munkaértekezleten térténik.

{2) A vezetdi és a munkaértekezletek témai kiildndsen: az idészerii vezetési feladatok meghatarozasa, (4 feladatok inditasa, a
feladatok végrehajtaséért felelés személyek, illetve szervezetek kijelolése, a végrehajias eliendrzése és érickelése, a munkavégzés
koordinaldsa, prioritdsok meghatarozasa, a déntések elokészitése, a feladatok végrehajtasa feltételeinek biztositasa,
munkamoédszerek fejlesztése, konfliktusok feloldasa.

(3) A vezetdi értekezletet és hivatali munkaértekezletet a jegyz8, a szervezeti egység szintii munkaértekezletet a szervezeti egység
vezetdje hivja dssze és vezeti.

{4) A vezeti érfekezlet részivevdi: a polgammester, alpolgarmester, jegyzd, aljegyzd, osztalyvezeték, helyi szakszervezeti vezets,
illetve szitkség szerinti meghivettak.

(3) A szervezeli egység szintli munkaértekezletrd! a szervezeti egység vezetéie a polgarmestert €s a jegyzot értesiti.

Szervezeti kapcsolatok és koordinacio

8.§

(1) Az aliegyzd, az osztalyvezetdk, a hivatali Ugyintézék, és a kirendeltség Ggyintézsi a hivatal Gnkormanyzafi &s allamigazgatasi
feladatainak ellétdsaval kapcsolatos szokasos munkafolyamatokban kézvetleniil miGkodnek egyitt. .

(2) Az (1) bekezdésben emlitett kapcsolatok zavara, vagy az ettéi eltérd munkakapcsolatok esetén
a) osztalyon belll az osztilyvezets,

b} szervezeti egységek kozétt az osztalyvezetdk, megegyezésik hidnyaban a jegyzd,

¢) a kirendeltségek esetében a jegyzd utasitasara az aljegyz6,

d) végss esetben a jegyzd végzi el a szlikséges koordinaciét.

(3) A koordinacid kbzvetlenill, vagy az tgyrendben szabalyozott vezetsi és munkaértekezieteken torténik.

Munkakérok, iigyfélfogadas, munkaidé
9.§

{1) A munkakérok jegyzékeét az osztalyvezettk javaslatdra a jeqyz6 keésziti el és tartja karban. A feladat és hataskorsk jegyzékét a 3.
meliékiet tartalmazza.

{2) A munkakérdk eltatasara vonatkozé eldirasokat a munkakéri leirasok tartalmazzak. Az Ugyintézok és alkalmazotiak munkaksri
leirasanak eldkésziteséert az osztalyvezettk, elkészitéséért a jegyzd feleldsek. Az osztilyvezetdk munkakdr leirdsainak
elkeészitéséért a jegyzd felelds.

A munkakdii lefrasok 1 példanyat a kéztisztviselok személyi anyaga tartalmazza. A munkakdri leirasban foglaltak tudomasul vételat
a munkakdrt betditd koztisztviseld alairasaval igazolja. A kiztisztviseld kiteles a jeayzd vagy a kozvetlen munkahelyi vezetdjének
utasitasara a munkakérébe nem tartozo feladatokat is atmenetileg ellatni.

(3) Az aktualis feladatrendszer és a munkakdri leirasok tartalmi 6sszhangjanak biztositasardl a jegyzd gondoskodik.

{4) A hivatal és az allandé kirendeitségek Ggyféifogadasi rendjét, tovabba a hivatali munkaidét a hivatali SZMSZ 8. mellékiete
tartalmazza.

(5) Valamennyi osztaly munkatarsa részt vesz az ligyfélfogadasi feladatok ellatasaban az osztalyvezetd ltal meghatarozott rendben,

A szervezetli egységek feladat- és hataskorei
10.§

A hivatal feladatai a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban:

a) a hivatal SZMSZ mellékleteként a feladat &s hataskori jegyzék tartalmazza;

b) a hivatal SZMSZ mellékleteként a kiadmanyozasi jegyzék tartalmazza;

c} a polgarmester és a jeqyzé szlkség szerint, de altalaban a havonta megtartott vezetdi értekezleten hatarozza meg;
d) a jegyz6 sziikség szerint hivatali munkaériekezleten hatérozza meg;

e) az osztalyvezetd a sziikség szerint megiartott munkaértekezleten hatarozza meg.

A hivatali feladat- és hataskarellatas szabalyai
1. §

(1) A hivatal dgyintézdje az dnkormanyzati igazgatasi Ggyek elokészitésével és a dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatot
a) dnkormanyzati rendelet,

b) atruhazott hataskar,

¢) kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa,
d) a jegyzd éaltal a hivatali munka szervezése &s vezetése korében kiadott utasitasa alapjan latja el.

(2} A hivatal igyintézéje allamigazgatasi feladatot
a) torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskérben,
b} a jegyz0 dltal atadott kiadmanyozasi jogkdrok gyakorlasaval lata el.

A képviselet rendje
12. §

{1} A hivatalt a jegyzé képvisel, a jegyzd tavollétében az aliegyzé.

{(2) A jogszabaly vagy dnkorményzati rendelet dltal telepitett hatdskér gyakorlgja ellatia a tevékenysége gyakorlasaval kapcsolatos
képviseleti feladatokat. ) ’ ) '
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(3) Az osztilyvezeitk képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk irdnyitott szervezeti egységek szakmai munkajaval tsszefliggd
“munkakapcsolatokban.

{4) A hivatal munkatarsai képviseletet a 5. mefiékletben meghatarozott jogasultsag, Hletve a jegyzé aktal kapott felhatalmazas alapjan
latnak el. s

(5) A sajtd és mas media elbtti képviseletre, nyilatkozattételre a polgarmester és a jegyz6 jogosultak.

(6) Bacsalmas Varos Onkormanyzaténak jogi képviseletét a képvisel-testilet altal meghatalmazott szeméely latja el. A kirendeltség
énkorméanyzata jogi képviseletét az adott képviselé-testulet altal meghatarozott személy latja el.

{7) A hivatal jogi keépviseletét a jeqyzo altal meghatalmazott személy latja e,

" (8} A kepviseleti jog megadasardl, visszavonasardl, illetve megsziinésérs! a polgarmester, flletve a jegyzé irasban értesiti a kijeloht
kéztisztviseldt.

(9) A keépviseleti jogot mas Gigyrendi szabalyok kivételesen korlatozhatjak.

Az alairas rendje és az irat fogalma
. T 43§ ol

{1) A képviseleti jognak a hivatal SZMSZ-e szerinti gyakorléi a képviselet korében, valamint az atruhdzott hataskorben és atadott
kiadmanyozasi jogkérben eljarck alairasi jogot gyakorolnak a 14.§ - ban foglaltak alapjan. Az e kérben gyakorolt alairasi jog nem
terjed ki a kildn szabélyozott kitelezettségvallalasi és ttalvanyozasi jogokra.

(2) Az aldirasi jog a feladat ellatdsa sordn hozott dontések (hatdrozat, végzés), illetve a megtett intézkedések és egyéb iratok (levelek,
jelentések, beszamoldk, dsszedllitasok, tervek, szakanyagok, sth.) egyszemélyi alairasat jelentik.

(3) Irat minden olyan irott szdveg, szamadat (szamsor), térkeép, tervrajz, kép- és hangfelvétel, gépi feldolgozast adathordozo és ilyen
madon térolt és feldolgozott anyag, amely a hivatal tevékenységét érintéen barmely anyagon, alakban és eszkéz felhasznalasaval
keletkezett (kivéve a nyilvanos megjelenés szandékavat késziilt kényviellegii kéziratot).

A kiadmanyozas rendje
14. §

(1) A kiadmanyozasi jog az Ugyben t5t&né érdemi dbntésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az érdemi
ddntést; a dontés kialakitasanak, valamint az tgyirat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadmanyozd felelbs.

{2) Az Trasbeli intézkedés (kiadmany) aliirdsa a kiadmanyozas. A kiadmanyozé az intézkedsst (tervezetat) sajat kezileg irfja als
(névbélyegzd nem hasznalhatd), keltezéssel és az aldirds mellett baloidalt az ltala hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomataval latja
el.

(3} Kilst szervhez, vagy szémélyhez iratot, kiadmdnyt csak az adott Ugyben kiadmanyozasi joggal rendelkezd alairasaval (kiilsé
kiadmanyozés) [ehet tovabbitani, kiadni. Kilsé kiadmanynak mindsil a hivatal kéztisztviseli és munkavalialéi részére a munkaltatoi
jogkarben kiadmanyozott és atadott irat is.

{#) Az atruhazoft kiadmanyozési jog tovabb nem deiegalhaté. Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
felelsségét.

(5) A jegyz8 hataskérébe tartozé hatésagi lgyben hozott érdemi dontést atadott kiadmanyozdsi jogkdrben ,Bacsalmasi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje" fejléces iraton a *.. jegyz6 megbizésabél" megjegyzéssel a kiadmanyozassal feljogositott irja ala.
Egyéb, a polgdrmester, valamint a jegyzé dltal atadott kiadmanyozasi jogkGrben ir6dott kiadmanyt a ,Bicsaimési Kozés
Onkormanyzati Hivatal” fejléces iratén, a kiadmanyozast gyakorlo alairaséval és hivatali beosztdsaval kell kiadmanyozni.

{6) A jegyzb és aljegyz$ egyideji tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az |. és Il pontban megjeisit kiadmanyozasi jogot a Szocialis
és Hatdsagi Osztaly vezetdje tavoliétében” megjelsléssel gyakorolja.

(7} A kiadményozasi utasitast az 4 melléklef tartalmazza.

A bélyegzéhasznalat szabalyai
15. §

{1) A hivatal altal hasznalt bélyegzdk hasznalatanak rendje koldn jegyzéi utasitasban kerlil szabalyozasra,

(2) Azokrdl a belyegzdkrél, amelyeken a Magyarorszag cimere van {hivatalos bélyegzd) vagy amelyekre nézve azt elrendelték,
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetésérdl a jegyzé altal kijeldlt személy gondoskodik. Hivatalos bélyegzot csak a
legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.

(3} A nyilvantartdsnak a kovetkezdket kell tartalmaznia;

- sorszamof,

- & bélyegzd lenyomatiat,

- a bélyegz§ kiadasanak napjat,

- a bélyegz&t haszndlé szervezeti egység nevét,

- a bélyegz&t 6rzd, illetdleg a haszndlatra jogosult dolgozd nevét és az atvételt igazol6 alairasat.

(4) Megszint szetv bélyegzdit és az avult bélyegzoket a levéltarakra vonatkozd szabalyok szerint kell kezelni, nyilvantartani és
megsemmisitent.

(5) A bélyegzdhasznalatial kapcsolatos szabalyok megtartasardl és ellendrzésérsl a jegyzé gondoskedik.

Kotelezettségvalalas és utalvanyozasi jogok gyakorlasa
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16. §
{1) A kdtelezettségvallalas olyan intézkedés, melyek teljesitése soran a kiadési elgiranyzatok terhére fizetési kitelezetiség keletkezik,

(2) Bécsalmas Varos Onkormanyzata és a kirendeltségek szerinti helyi Snkormanyzatok nevében kotelezettséget a polgarmesterek,
akadalyoztatésuk, tavollétik esetén az alpolgérmester(ek) vallathatnak.

(3) A kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésére a hivatal pénzlgyi, Gzemeltetési, beruhazasi oszidlyvezeibje, akadalyoztatiasa
eseten a jegyzo altal kijeldl személy jogosult. Kotelezettségvalialés jogi ellenjegyzésére a jegyzd, akadilyoztatasa, tavolléte esetén
az aijegyzd jogosult.

(4) A kifizetések és bevételek utalvanyozasa az 6nkormanyzatok esetében a polgarmesterek, akadalyoztatasuk, tavoliétik esetén az
alpolgénﬁeﬁerelg hataskdrébe tartozik a teljesités igazolasaval egyidejileg. :

(5} Az utalvanyozas jogi ellenjegyzésére a jegyz6, akadélyoztatasa, tavolléte esetén az aljegyz6 jogosult. A pénzigyi ellehjegyzésére
a hivatal pénziigyi, Uzemeltetesi, beruhazasi osztalyveretije, akadalyoztatdsa esetén az altala szabalyzatban kijeldlt személy
Jjogosult.

{6) A hivatal esetén kdtelezettségvallalasra, utalvinyozésra a jegyzé, akadélyoztatisa esetén az afjegyzd jogosult. Pénziigyi
ellenjegyzésre a hivatal pénzigyi, lzemeltetési, beruhazasi osztalyvezetdje, akadélyoztatasa esetén az altala szabalyzatban kijelsit
személy jogosult,

(7) Az dnkomanyzatok kiadasa teljesitésének, bevéteie beszedésének vagy elszamolssanak elrendelésére a polgammester vagy az
altala felhataimazott személy jogosult.

(8) A kotelezettség vallalds és utalvanyozas rendjét kildn szabalyzatok tartalmazzak, a fenntarto Snkormanyzatokra, valamint a
hivataira killén-kilén.

17.§

(1) Cégszerl alairassal kell elidtni minden olyan iratot, ameliyel a hivatal kotelezettséget vallal, jogot szerez, vagy amely mas jelentds
jogkdvetkezmennyel jaré nyilatkozatot tartalmaz. A cégszerii alairaskor a névviselés szabalyai szerinti személynevet és a hivatal
hivatalos bélyegzgjének lenyomatat kell alkalmazni.

{2) Bankok, illetve pénzintézetek felé a cégszerd alairast csak a banki aldirasi joggal rendelkezé személyek tehetnek.

A szervezeti egységek belsd szabalyozasanak rendje
18.§

A jegyz6 dllapitja meg és tartja nyilvan a szetvezeti egységek munkakéreit, feladatait, a munkatarsak munkakéri leirasait &s felelés a
naprakészen tartasukért.

li.. MOKODESI SZABALYOK

A munkaltator jogksrok gyakorlasa
19. §

(1} A jegyzb gyakorolia & munkaltatéi jogokat a hivatal kéztisztviseldi és munkavallaléi tekintetében, és gyakorolja az egyéb
munkéltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében.

{2) Az osztalyvezetdk a jelen SZMSZ szerint meghatarozott munkdltatéi részjogositvanyokat gyakorolnak.
(3) A munkaltatoi jogok és részjogositvanyok gyakorlasa az aldbbiak szerint torténik:

a) a jegyz0 tekintetében a munkaltatéi jogokat a székhely telepiilés polgarmestere gyakorolja,

b) az aljegyzd tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzs gyakorolja,

¢) az osztdlyvezetdk tekintetében valamennyi munkaltatsi jogot a jegyzé gyakorol azzal, hogy e munkakérbe torténd kinevezéshez,
felmentéshez, valamint a jutalmazéshoz a polgarmester egyetériése szikséges,

d) az {gyintézdk, alkalmazottak tekintetében a kinevezés, felmentés, bérezés, vezetsi megbizas adasa, annak visszavonasa, a
jutalmazas a jegyz6 hataskdrébe tartozik, a polgdrmester egyetértési joganak gyakorlasaval. A kirendeltségeken dolgozé Gigyintézék
esetében a kirendeltségek polgarmestereinek egyetértésével. A mindsitésbél, a szabadsag kiadasabal és a teljesitményértékelésbot
eredd feladatokat a jegyz5, aliegyzé és az osztalyvezeték latjak el, valamennyi egyéb munkaltatoi részjogositvanyt az osztalyvezetok
gyakoroljak.

Utasitasi és ellendrzési jogok gyakoriasa, beszamoltatas
20. §.

B %

(1) Az osztalyvezetik tevékenységi koriikben utasitdst és ellendrzési jogot gyakorelnak a szervezetileg kézvetlend| hozzéjuk tartozo
munkatarsak felett, beszamoltatjak ket munkajukrél.

(2) Az utasitas teliesitése megtagadhats, ha annak végrehajtasa a dolgozo egészséget vagy testi épségét kizvetleniil és shlyosan
veszélyezietné vagy egyébként az érdekeit védé jogszabalyba ttkozik.

{3) A dolgozd kételes megtagadni az olyan utasitds végrehajtésat, amely teljesitésével biincselekményt kovetne el, illetve
szabalysérnést valésitana meg.

(4) A dolgozé kiteles felhivni az utasitast adé figyelmét

a} ha az utasitas jogszabalyba ttkozik vagy végrehajtasa kart idézne el6 és a kévetkezményekkel szamolni lehet,
b) ha megitéiése szerint a kapott utasitas a lakossag vagy az érintett szervek jogos érdekeit sértené.

{5) Az utasitas altalaban szébeli. Irott utasitasi format elsésorban az atruhazott hatdsksr és kizdmanyozas gyakoridsahoz, valamint a
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nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hataskéri efirast igényld munkavégzés soran, illetve killénleges esetekben célszerii alkalmazni,

{6) Ellendrzést az iranyitasi jogot gyakorl6 — székhely telepiilés szerinti - polgdrmester, a jegyzé, az aljegyzo, az altaluk megbizott
munkatars és a hivatali feletles végezhet.

(7} A kepviselb-testiiletek bizottsagai feladatkéritkben eflendrizhetik a hivatainak a képviselb-testilet doniései elbkészitésére, illetdleg
a végrehajtasara iranyulé munkajat. Szitkség esetén kezdeményezhetik az iranyitasi jogot gyakorl polgarmester intézkedését.

(8) A munkatarsat beszamolasi kitelezettség terheli

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

- ha a feladat végrehajtasa més feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszer(i végrehajtasat veszélyezteti,

- az atadott, ilietve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az &truhazé (kiadmanyozs) altal meghatarozott rendben,
- jogszabalyi kdtelezés alapjan (pl. dnkormanyzati rendeletben eléirt médon). ’ o

A hivatali Gt
21.§

{1} A munkatarsak és vezeldk kitelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasardl, zavarairdl, vezetsi
beavatkozast igényl6 eseményekrsl sz6l6 beszamoldt, jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetien vezetést, iranyitast, -
feligyeletet gyakorlé felettes vezetS (jegyz6, osztalyvezets dontési jogksrrel, hatésagi hataskérrel felruhazott bizottsag, képvisels-
testdlet (a tovdbbiakban: hivatali felettes) részére megadjak. : -

(2) A magasabb szintii vagy masik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a munkatarsak, illetve vezetsk kételesek a tevékenységi
kérikbe tartozé tajekoztatast megadni és errél a kézvetlen hivatali felettesnek soron kivill beszamoini.

{3} A munkatarsak és a vezettk kotelesek a teleplilési képviseldknek a képviseldi munkahoz szilkséges és igényelt tajékoztatast
megadni. .

{4} A hivatal szervezet! egységeinek vezetdi kitelesek tajékoztatni a szervezeti felépités szerint kdzvetienil hozzajuk tartozé
munkatarsakat a jegyz6 utasitasairél.

{5) A hivatali it szabalyozsa nem érinti 2 bejelentési kitelezettségre vonatkozd jogszabalyi elirasokat.

A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje
22.§

{1) A helyettesités és a munkaksr dtadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellitasdnak, valamint az iranyité tevékenység
folyamatossaganak biztositasa.

{2) Helyettesitésre a vezetd vagy a hataskdrgyakorlé tartés tavolléte esetén - pl. betegség, szabadsag, egyéb akadalyoztatas - kerfll
SOr. ) :

(3) Az allandd helyettesités rendje a kivetkezs:

- a jegyzd helyettesitését az aljegyzé latja el,

- az osztalyvezetdk helyettesét a jegyz8 altal kijeldit kéztisztviseld latja el,

- a hataskort gyakorld helyettesét a jegyzd az osztalyvezetdk véleményének kikérése mellett hatarozza meg.

(4} A vezettk helyettesitését a kinevezési okmanyban, valamennyi helyettesitést a munkakéri leirasban régziteni kell. Az allandé
helyettesitési megbizasokat a 6. meliékiet tartalmazza. :

(3) A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetst minden lényeges eseményrol, 2 munkavégzés
kériilmenyeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

(6) A helyetiesittt a helyettesités sordn hozott intézkedésért, végzett tevékenységérnt ugyanaz a feleldsség terheli, mint akit helyettesit.
23.8

(1) Munkakdr atadas-atvételére a jegyz0 altal meghatarozott kérben és személyi valtozas esetén keriil sor.,

(2) A munkakért a jegyzt altal megjelslt személynek kell dtadni.

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

- atadasra kerilld munkakor szakmai feladatat, munkakori lelrasat,

- a folyamatban iévd fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetérdl, eredményérdl, a szilkséges teenddkrdl vald
tajékoztatast,

- atadasra kerild iratok, utasitasok, kbrbélyegzok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok, stb. jegyzékét,

- az dtaddnak és az atvevdnek a jegyzGkonyv tartaimaval kapesolatos észrevételeit,

megéllapitasait,

- atadas helyét, idejét, &s az alirasokat.

A hivatal kiizremikddése a lakossagi tajékoztatas szervezésében
24. 8§

{1} A hivatal kiemelten fonfosnak tartja a lakosséag tajékoztatasat az Gnkormanyzat tevékenységérsl, a hivatali munkardl, a lakosségr
erdekidesre szamot tartd onkormanyzati eseményekrl, torténésekrsl.

(2} A lakossagi tajekoztatas eszkbzei a Bacsalmdsi Ké28s dnkormanyzati Hivatal terilletén:
székhelytelepiilésen:

- www.bacsalmas.hu — Bacsalmas varos hivatalos portalja,
- nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajtod képviseldi részére a fontos énkormanyzati, hivatali eseményekrdl, reagdlas a hirkszld
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szervek altal nyilvinossagra hozott, Gnkormanyzatot vagy a hivatalt érint6 cikkekre,

Csikériai Kirendeltségén
- az énkormanyzat épiiletében Iév hirdetétabla.
- www.csikeria.hu —~ Csikéria kizség honlapjan

(3)A Bacsalmason mikéds, illetbley az orszagos hirkdzlé szerveknek a hivatallal foglalkozé cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira
térténd reagétas médjard! a jegyzo dont.

A nemzetiségi dnkormanyzat miikédésével 6sszefiiggd
hivatali feladatok

25.§
{1} A hivatal kételes segiteni az illetékességi teriletén mikadé helyi nemzetiségi énkormanyzatok munkajat.

(2) A nemzetiségi Snkormanyzatok mikédésének segitésével dsszefiiggs feladatok koordinaldsat, szervezését, a nemzetiségi
onkormanyzatok szervezeti és mikadési szabalyzatanak, illetve hatarozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat Bacsalmason
a Szocidlis és Hatosagi Osztaly Iatia el, a kirendeltségen az aljegyz6.

(3) Bacsalmason a hivatal osztalyvezetdinek, a kirendeltségen az aliegyzének — a feladat- és hataskériikbe tartozé tigyekben —
kételessége a nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat segiteni, a nemzetiségi dnkormanyzat elntkét, elnokhelyettesét, kepviselsjst
soron kivil fogadni és részikre a szitkséges felvilagositast, szakmai tajékoztatast, segitséget megadni.

(4) A hivatal érintett szervezeti egysége a nemzetiségi dnkormanyzat miikddéséhez felkérésre tajékoztatot tart, adatot szolgattat,
megéllapodas szerint Ugyviteli kdzremiikodést végez.

(5) A nemzetiségi Snkorményzat koltiségvetésével, gazdalkodasaval, vagyonjuttatdsdval kapcsolatos feladatok eldkészitését,
végrehajtasat a hivatal Pénzlgyi, Beruhazasi, Uzemeltetési Osztalya latja el.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
26.§.
{1} A hivatal SZMSZ-ének hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és valamennyi hivatali dolgozéra.

(2) A jelen SZMSZ 2025. janudr 1. napjin 1ép hatalyba, kozzétételérdl a jegyzd gondoskodik a helyben szokasos médon, hirdetd
tablan kifiggesztéssel, honlapon torténd megjelentetéssel. Ezen kivill a szervezeti egységek vezetdi kotelesek az () SZMSZ-rél
tajékoztatni a dolgozdkat.

(3) Az SZMSZ és meflékleteinek karbantartasardl, modositasard! a jegyzd gondoskodik.
A Hivatal SZMSZ mellékleteinek felsorolasa:

. Bacsalmasi Kozds Onkormanyzati Hivatal Alapitd Okiratanak adatai

. Szervezeti felépités

A feladat és hataskorsk jegyzéke

. Kiadményozasi utasitas

. A képviseletre jogosultak kére

. Avezetdk és a hatiskait gyakorldk allandé helyettesitésének rendje

. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII térvény 3. §-a alapjan vagyonnyilatkozat tételre kételezettek
kére és a vagyonnyilatkozat tétel gyakorisaga

8. A Bacsalmasi Kozos Onkorményzati Hivatal agyfélfogaddsanak rendje, és munkarendje
9. Belyegzok hasznalatanak rendje

10. A Kozds Onkormanyzati Hivatal Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje

NooAWN

Bacsalmas, 2024.................
Patocskai Ibolya
jegyz8
Zaradék:

A Bacsalmasi K6zés Onkormanyzali Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat Bécsalmés Véros Onkormanyzaténak Képvisels-
testilete a 225/2024. (XI. 14.) Bicsalmas v. 6h. szémi halarozataval hagyta jova. Hatdlyos 2025 janudr 1. napjatol,

Bacsalmas, 2024, ... ................
Németh Balazs Patocskai lbolya
polgérmester jegyzd
Zaradék:

A Bécsalmasi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeli s Makodési Szabalyzatat Csikéria Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-
testillete a 29/2021. (VIll. 23 ) Okh. szémd hatarozatéval hagyta jové. Hatélyos 2025. janudr 1. napjatol,

Csikéria, 2024, .,,.......

Szdékéné Szedd Szilvia ’ Patocskai Ibolya
polgarmester jegyzdé
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ALAPITO OKIRAT
adatai:
Kelte: 2013. februar 1.
Alapftas id6pontja: 2013. marcius 1.
T Szama: 1/2013.
- Elfogadtak:

Csikéria: 6/2013.(1.7.) Okh.
Bacsalmas: 30/2013.(11.4.) Bacsalmas v.oh,
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1. mellékdet
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3.  mellékdet

FELADAT - ES HATASKOROK JEGYZEKE

Kormanyzati funkcié allamhaziartisi szakfeladat
011130 dnkormanyzatok és onkormanyzati hivatafok 841126 Onkorményzalok és {arsuldsok altalénos
Jogatkotd és altaldnos igazgatési tevékenysége végrehajto igazgatasi tevékenysége
011130 Onkormarnyzaiok és dnkormanyzati hivatalok 841112 Onkormanyzati jogaikotas
Jogalkotd és altalanos igazgatasi tevékenysége
P <pr: < Ado, illeték kiszabasa, beszedése,
01122¢ Adé,-vam-és jovedehi igazgatds 841133 addellendrzes
013210 Atfogo tervezési és stafisztikai szolgéttatisok 841173 Stalisztikai tevékenység
Mas szerv részére végzeft pénzigyi- .
013360 gazdélkodasi, izemeltetési, egyéb 811000 Epitménylizemelfefés
szolgaltatasck
Orszaggyilési, 6nkormanyzali és eurdpai P
016010 | parfamenti képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo 841114 Ea’sggfé{,‘gﬂ,’;i‘g:’ssef‘;i’aSZtéso"hoz
tevékenységek it ySeg
Orszdggytilési, onkormanyzali és eurdpai . . A ik .
016010 | parlamenti képviselbvalasztésokhoz kapcsolods 841115 f"‘gg}'g‘ggﬁ:g e.’jéﬂ"’gg""ef’asztas"kh°z
) tevékenységek ) ap - yseg
Orszaggyiilési, onkorméanyzali és eurdpai Orszagos és helyi nemzeliségi
016070 parfamenti képviselévalaszidsokhoz kapcsolodo 841116 énkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek tevékenységek
Orszaggydiesi, onkormanyzali és eurdpai . PP
016010 | parfamenti képviselovatasztasokhoz kapcsolods 841117 f:"égg; é‘;fj”fe’sgzé’nk‘zg"‘zz’o valasztashoz
tevékenységek P ySeg
016020 Orszagos és helyi népszavazdshoz kapcsolatos 841118 Orszagos és helyi népszavazdshoz
) tevékenységek kapesolédo tevékenységek
. e e 562912 ovodai intézményi étkezietés
096015 Gyermekéthezletés kdznevelési infézményben 562913 iskofai intézményi étkeztetds
Munkahelyi étkezlotés kGzneveldsi L. .
096025 intézményben 562917 munkahelyi étkeztetés
104037 Intézményen kivilli gyermekétkeziotés 562918 Intézmenyen kivilli gyermekétkezietés
013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok 993000 Szakfeladatra el nem szémol} tétefek
107051 Szocialis étkezietés 889921 Szociaglis étkeztetes
Részletesen:

1. Az dnkormanyzat €s a hivatal részére koordinacios, jogi, szakértéi, protokolldris, képviseleti, szervezd és adminisztrativ feladatokat
lat el, a hivatalvezetés altal megjeldlt stratégiai jelent6ségl igyeket intézi, lletve ezekben a déntéseket eldkész(t, végrehajtasukban
kdzremikdik.

2. Eltatja a polgarmester, jegyzd munkajaval kapesolatos adminisztracios feladatokat.
3. Szervezi a hivatalvezet6i értekezleteket, forumokat.

4. A polgarmester utasitasa szerinti tartalommal

€s mértékben intézi az 6nkormanyzat vagyonaval, vagyonkezelésbe adott vagyontargyakkal kapcsolatos ligyeket — ideérive:
valamennyi vagyontarggyal, vagyoni ériék(i joggal, dnkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasagokkal Gsszefliggd feladatokkal, illetve
az azokhoz kapcsolodo tulajdonosi jogok gyakorlasaval osszeflggd feladatokatf, valamint az énkormanyzati vagyort érintd
szerzddésekkel kapesolatos jogvitakbol eredé feladatokat

5. Ellatja az dnkormanyzati bérlakasokkal kapcsolatos Gigyeket, (nyilvantartis vezetése, szerztdések elékészitése, bérleti dijak
fizetésének nyomon kdvetése, nkormanyzati bérlakas efadasa esetén annak teljes kori lebonyolitdsa).

6. Koordinalja a képviselé-testitlet, polgarmester hataskérébe tartozé onkormanyzati vagyonnal kapcsclatos, tulajdonosi jogok
gyakorlasa kérében felmerdl6 feladatok elvégzéséhez szikséges dontések eldkészitését, a dontések végrehajtasat.

7. El6segiti a kistérségi kapesolatok fejflesztését, infézi a Kistérségi Tobbeéla Tarsulas dgyeit.

8. Koordinalja az 6nkormanyzatot érinté palyazati lehetdségek feftérképezését, az egyes szervezeti egységek palyazat készitési
tevékenységét.

9. Felugyeli telepllések honlapjat, annak tartalmi ésszeallitasat, azt folyamatosan figyelemmel kiséri. =
10. Szervezi a lakossaggal, sajtoval valé kapcsolattartast.

1. Kapcsolatot tart a képviselSkkel, az onkormanyzat attal alapitott és felligyelt intézményekkel, tarsasagokkal, sajtoval, civil
szervezetekkef és mas intézményekkel.

12. A hivataivezetés killon utasitasaban megjeldtt kiemelt jelentdségii kdzmivelddési, kulturilis és spoertilgyi, kéznevelési,
nemzetiségi, tarsuldsi, civil szervezetekke! kapcsolatos feladatokat elldtja.

13. Figyelemmel kiséri a vérosban és a telepiiiéseken folyamatban lévs, kiemelt jelentdségi dnkormanyzati, illetve mas
érdekeltségben megvaldsuié beruhazasokat, fejlesztéseket,

14. A hivatal személyzeti igyei ellitasahoz szikséges feladatokat elvégzi.
15. Polgdrmesteri hataskdrbe tartozé tdmogatasokkal kapesolatos figyek elékészitése, végrehajtasban kozremikodés..

18. Nyilvantartja az &nkormanyzati rendeleteket, gondoskodik azok kézzétételérs] és kihirdetesérsl.
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18.
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Az 6nkormanyzat és a hivatal szerzédéseinek elkész:’tésében vald kézremiikodés.

Az dnkoményzati vagyonhasznositassal (pl. berletek onkormanyzat: ingatlanok elidegenitése) és vagyonkezeléssel kapcsolatos

feladat ellatasa.

19.
20.
21.
20.

21,

22
23.

Az dnkormanyzati ingatlanok eladasaval és bérbeadasaval kapesolatos palyazati eljarasok lefolytatasa.

Az onkommanyzati ingatlanok fenntartdsaval, kezelésével kapcsolatos tevékenység ellatasa.

Az Gnkormanyzali ingatlanokat érintd elévasarlasi jogrol sz6l6 nyilatkozatok elékeészitése,

A jelzdlogjog-toriésekkel kapcsolatos feladatok eflatasa.

Az Gnkormanyzat képviselete a tarsashdzakkal kapcsolatos Ugyek intézésében. ) ] L

Az tnkormanyzati tulajdont érinté telekhatar-rendezési srerzédések elkészittetése és ingatlan-nyilvantartasi atvezettetése.

Helyi tAmogatas cimén nyu;tott dnkormanyzati tamogataSi szerzédések efokesznese és a tamogatasokkal valo elszamolas

figyelemmel kisérése.

24,

25,

Az énkormanyzat tulzjdonaban lévé gazdasagi tarsasdgok mikédésének felugyelste. |

Valasztasokkal, nepszavazassal kapcsolatos ugymtezes

26 Anyakonyvi lgazgataS| dgyek.

27.

Allampolgarsaggal kapesolatos Ugyek kézill a polgarmester, illetve a jegyz6

hataskdrébe tartozé allampoigari eskiivel kapcsolatos feladatok ellatasa.

28.

29.

Népesség-nyilvantartasi feladatok ellatasa.

Szocidlis és gyermekvédelemme! kapcsolatos lgazgata5| feladatok kéziil a polgarmester és a jegyz0 hataskdrébe tartozé feladatok

ellatasa (pénzbeli és természetbeli ellatasok)

30.
32.
33.
34.
38.

Cimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok,

e-kozigazgatasi levelek hivatali kapu altali kezelése.

Jegyzdi hatdskérbe tartozé birtokvédelmi eljarasokkal kapcsolatos iigyek intézése.
Talak targyakkal kapcsolatos Ggyintézés.

Kereskedelmi engedélyezés (telephelyengedély, miikddési engedély, kereskedelmi tevékenység végzesével kapesolatos

bejelentéssel osszefliggd Ggyintézés, szalldshely zemelietési engedély...).

36.
37.
38.
39.
40.
41,
42,
43.
a4.
45.
46.
47.
48,
49

A képviseld-testilet illetve bizottsag hataskdrébe tartozo szocidlis kérelmek elbiralasanak elékészitése.
Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos igazgatasi ugyek intézése.

Egészségligyi igazgatasi feladatok ellatasa.

Hirdetményekkel kapcsolatos jegyzdi hataskérbe tartozd eljarasok.

Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A kozbeszerzési eljarasokhoz sziikséges miiszaki dokumentaciok eltkészitése.

A kozbeszerzésekkel kapesolatos bizottsagi és képviselé-testilleti anyagok eldkészitése.

A kbzbeszerzési eljarasok dokumentaldsa, a dokumentumok archivalasa.

Beruhézasok elékészitése és lebonyolitisa, sziikség szerint szakértd bevonasaval.
Allomanyba vételek.

Uzemeltetési dokumentacio elkészitése és atadasa a mindenkori fenntarténak.
Palyazatfigyelés, palyazatok megirasaban kdzremikodés.

Faldmiivelesgyi agazatot érintd feladatok kéziil a jegyz6 hatdskdrébe utalt feladatok ellatasa.

Allatvédelemmel, allattartassal kaposolatos feladatok kozal a jegyzé hataskorébe tartozd feladatok elltasa (veszélyes allattartas

engedélyezése, kobor altat tulajdonjoganak atruhazasa, elkobzasa, elhelyezése, sllatvédelmi birsag kiszabasa, allat kedvtelésbsl
valo tartasatol eitiftas, Allat tartdsanak korlatozéasa, vagy megtiltasa). - .

50.
51.
52.
53.
54,
55.
56.

Koérmyezetvédelmi és természetvédelmi feladatok koziil a jegyz6 hataskérébe tartozo feladatok ellatasa
Hulladékgazdalkodasi feladatok ellatasa

Noévényvedelmi igazgatasi feladatok ellatidsa

Kézlekedési igazgatasi feladatok ellatasa

Vizllgyi igazgatasi feladatok kozill a polgaimester és a jegyzé hataskarébe tartozo feladatok ellatasa
Belsé ellendrzési tevékenység

Csikéria telepllésen f8zokonyha milkodtetése, szocidlis és gyermekétkeztetési feladatok ellatasa
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4. melléklet

Bacsalmasi Koziis Onkormanyzati Hivatal Jegyz&jének
12025, szamii utasitasa
a kiadméanyozas rendjérdl

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6lo modositott 2011, évi CLXXXIX torvény 81.§ (3) bekezdése j) ponfjdban kapolt
felhatalmazas alapjan a jegyzoi hataskérbe tartozo iigyekben a Bacsalmasi Kozos Onkormanyzati Hivatalban (a tovabbiakban:
Hivatal) a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint szabalyczom:
1.
A Hivatal nevében kiadméanyozom:

- AHivatal milkddésével osszefiggs jelentéseket, beszamoldkat, a hataskordmbe tartozé szabalyzatokat &s utasitdsokat:
- felsBbb szint(l kizigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajekoztatokat, jelentéseket: -
- az intézményeknek sz6io kérlevelek kiadasat.

.
Sajat nevemben kiadmanyozom:

= A Kepvisel6-testilet és a Bizottsagok részére benyujtott el6teriesztések kazil - az - SZMSZ-ben meghatarozott rendelet-
tervezeteket, a kapott feladatok végrehajtasarol sz6l6 jelentéseket és jegyzdi tajékoztatdkat, valamint a képvisel-testileti Gilés
jegyzdkdnyvét es helyi rendeleteket; .o . .

- a helyi adéval dsszefliggé méltanyossagi Ggyekben hozott déntéseket;

- asajat nevemre érkezelt kiadmanyok esetében a tett intézkedésekréi szolo feveleket,

- az alkaimazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli iigyekben hozo#t intézkedéseket:

- valasziasi iroda tagjainak megbizasat, valasztdi néviegyzék hitelesitését;

- szeékhelyen hozolt hatarozatok, melyeknél fenntartom a kiadmanyozas jogét,

- mindazon {gyeket, amelyben a kiadmanyozas jogat esetenként fenntartom.

. 1.
Az aljegyzd kiadmanyozasi joga

- Tavollétemben, illetve akadalyoztatasom esetén mindazokat az oigyeket, amely kiadmanyozasaként jegyz6ként jogosult vagyok,
- a kirendeltségen hozott hatarozatok
- meghbizadsombdl intézett (igyek iratait.
v,
Az osztalyvezetdk kiadmanyozasi joga

- Prikidanovics Antal, Horvath Istvan Attila;

- kiadmanyozzak altalaban az osztalyukon keletkezett valamennyi iratot, kivéve a polgarmester, alpolgarmester, jegyz6, aljegyz6
kKizarolagos hataskdrébe, illetve kiadmanyozasra fenntartott jogkorében keletkezett iratot;

- atisziségviseldk részére készitett jelentéseket, tajékoztatokat, feljegyzéseket;

- az osztély feladatkérébe tarfozé valamennyi allamigazgatasi, hatdsagi gy iratait, hatarozatait.

- megbizdsombol intézett Ugyek iratait. '

- Prikidanovics Antal:
- kistérségi, sport, miivelddési, oktatdsi, nevelési, egészségigyi, szocidlis tgyekben keletkezett Ugyek kézbensd intézkedéseinek
iratalt, hatarozatait.

V.
Az ligyintéz8k kiadmanyozasi joga

A hatGsagi Ggyek intézésénél az érdemi dantést megeldzd kozbenss intézkedések iratait (adatkerés, idézés, targyalasi jegyzékanyy,
helyszini szemlére sz616 értesités, stb.) kivéve az elévezetésrol szolo hatarozatot, valamint a kéitségmentesség engedélyezését.

V.
Bacsalmas - mint székhely - Ggyintézdinek kiadmanyozasi joga

- dr. Parczen Zoltan kiils6 szervezettel, személlyel, intézménnyel, nemzetiségi dnkorméanyzattal, tarsulassal, polgarmesterekkel,
képviseltkkel valé kapcsolattartisban adatkdziés, egyeztetés, adat vagy irat bekérése, adategyeztetés, egyezietések
jegyz6kényvezése, birokhaboritasi Ugyekben, fakivagasokkal kaposolatos Ggyekben kézbensd intézkedések és hozott
hatarozatok, kisajatitasi igyekben kézbensd intézkedések

- Tomcsanyi Katalin foglalkoztatottak személyi jovedelemadéval kapcsolatos iratok atadasaval kapcsolatban, anyakdnyvi
iigyekben

- Zobokiné Bite Gydngyi, Hirth Erika testiileti hatdrozatok kivonatainak aldirasa .

- Becze Attilané és Staudt Didna az ado- és értékbizonyitvany kiallitasa, az iparlizési adé, talajterhelési dij kivetési és
végrehajtasi, valamint idegen tartozasok adok médjara térténd behajtasa dgyében;
a kilst szervezettel, személlyel, intézménnyel, kisebbségi &nkormanyzattal, tarsuldssal vald kapcsolattartasban adatkdzlés,
egyezteies, adat vagy irat bekérése, adategyeztetés, egyeztetések jegyzékényvezése, a biztositéval vald kapesolattartas, illetve
igénylés Ugyéhen;

- Baka Krisztina, Gybrgy Renata, Sztantics Agota, Kévesdiné Cucui Eva a kiilsé szervezettel, személiyel, intézmeénnyel,
nemzetiségi dnkormanyzattal, tarsuldssal vald kapcsolattartésban adatkozlés, egyeztetés, adat vagy irai bekérése,
adategyezieiés, egyezietések jegyzikinyvezése ligyében. Meghatalmazottként az elektronikus bevallasokat is jogosult intézni.

- Agocs Timea, Katonané Szente Ildiké, Bende Timea, Csékmei Zsofi a kiilsd szervezettel, személlyel, intézménnyel,
kisebbségi dnkormanyzattal, szamlakibocsatdkkal valé kapcsolattariasban adatkéziés, egyenlegkéziés, fizetési felszolitss,
adategyezietés, ajanlatkéres, tgyfél behivasa, Ggyfél kérelmének jegyzkonyvezése, szamlareklamacio ligyekben;

- Téth Attila kiadményozza a munkakori feladatai keretében a foldhasznalattal, lakas és nem takascéll helyiséggazdalkodassal, )
e tevekenység keretében ellenérzési jog gyakorasaval, a lakasallomany éves karbantartasi keretGsszege felhasznalasaval
kapcsolatos feladatai ellatdsa sordn azokat az iratokat, amelyek tény régzitésére, igyfél kérelmének irasba foglalasara, tgyféal
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megjelenésének kérésére, szolgaltato ajanlatanak bekérésére, vagy kdziizemi szolgaitatotdl adat beszerzésére iranyul;

- Vérné Soltész llona kiadmanyozza a kdzszolgaltatasoknal végzett elflendrzések ellensrzési napldba régzitett megallapitasait,
helyszini felmérések megallapitasait, igyféliel valo kapcsolattartas iratait, ajanlatkérést, szakhatésagi informaciot, meghivat,
iletve egyeztetési jegyzOkényve, a Ptk-bil eredd feladatokkal kapcsolatos ugyekben, valamint az ipari és kereskedelmi
igazgatassal kapcsolatos ligyekben a kéz6s hivatal telepiilésein:

- Kerényi Tamas kiadmanyozza a beruhdzas-elkészitéssel, kézbeszerzéssel, beruhdzas kivitelezésével kapcsolatos
levelezéseket.

- Bakos Zoltan Istvan, Barabas Zsuzsanna, kiadmanyozzak a munkakari leirasukban meghatarozott hatdsagi tgyek, hagyatéki
eljarasi lgyek intézésénél az érdemi dontést megeldzd kbzbensd intézkedések iratait (adatkérés, idézeés, targyalasi jegyzékényv,
feliegyzés, helyszini szemiére szol6 értesités, kbmyezettanulmany, Ggyfél értesitése az eljsfas meginditasardl, szakhatdsagi
allasfoglalas megkerése, hianypétiasi felhivas), hirdetmények, kdzzétételek zaradékolasa valamint az 4ltaluk intézett Ugyekkel -
kapcsolatos egyéb levelezést (tarshatésagokkal, kiilso szervekkel) és a szocidhis elfatasra vonatkozéan kiadott igazolasokat.

- Polyak Orsolya anyakonyvi (igyekben, személyi adat- és lakc/m-nyilvantartasi Ugyekben, valamint a valasztasi eljarasban
lakcimekkel kapesolatos Gigyekben, a kézds hivatal minden telepllésén,

- Horvath Erika palyazatokkal kapcsolatban keletkezett kizbensé intézkedések iratait -

Vvi2 .
Csikériai Kirendeltség igyintéz6i kiadmanyozasi joga

- Verbaszi Klara az iddkdzi koltségvetési jelentés, méreg jelentés, hatdsagi bizonyitvanyok kiallitdsa, mezégazdasagi
igazgatassal kapcsolatos dgyekben, hirdetmények, kozzétételek zaradékoldsa, huiladékszallitissal kapcsolatos Ugyek,
statisztikai jelentések esetén, hagyatéki igyek esetén, palyazatok és palyazati elszamolasok,

- Péva Istvan a palyazatok és palyazati elszamolasok, statisztikai jelentések, allami tamogatasok igénylése és elszadmolasa,
addivek és addhatarozatok esetében, idékozi kéltségvetési jelentés, mérleg jelentés, adoivek, kozhasznl foglalkoztatas
elszamolasa, hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa, jegyz0i hataskarbe tartozé szocidlis gyermekvédelmi ugyekben, az iparizési,
kommundlis adé kivetési és végrehajtasi, valamint idegen tarfozdsok adék modjara torténd behajtdsa iigyében testiilati
hatarozatok kivonatainak aldirasa .

- Buban Aliz, Ricz Ménika, Laczi Viktoria az érdemi déntést megeldzd kizbensd intézkedések iratait (adatkérés, idézés,
targyaiasi jegyzokonyv, feliegyzés, helyszini szemlére sz6lé értesités, kémyezettanulmany, agyfél értesitése az eljaras
meginditasarél, szakhatésagi allasfoglalas megkérése, hianypdtlasi fethivas), valamint az altala intézett Ggyekke! kapcsolatos
egyeb levelezést (tarshatdsagokkal, killsd szervekkel) és a szocidlis ellatisra vonatkezéan kiadott igazolasokat, védends
fogyasztékkal kapcsolatos ligyekben, statisztikai jelentések esetén, hagyatéki iigyek, adé- és értékbizonyitvany kiallitisa és
megklidése, vedendd fogyasztékkal kapcsolatos figyekben, anyakényvi Ggyekben

Vi,
Az atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorlasaval kapesclatos egyéb rendelkezések

A kiadméanyozasnal hasznalt elnevezési és alairasi forma:

- Bacsalmason valamint a Kirendeltségen egységesen:
»Bécsalmasi Kézés Gnkormanyzati Hivatal Jegyzajétol”
nPatocskai lholya jegyzé megbizdsabél:
XY igyintézé”

Az osztilyvezetd kiadmanyozasa esetén:

»Patocskai Ibolya jegyzé megbizdasabol
XY osztalyvezets”

A kiadmanyozas gyakorlasa soran az egyes {igyiratokon a kévetkezs feliegyzest alkalmazom:
~ElGtte velem™

A kiadmanyozé a kiadmanyozas sordn a felmeriild problémakrél és tervezett intézkedésekrol folyamatosan, ill. szikség szerint
tajékoztasson!

A jegyzd és aliegyzd egyidejii tavolléte és akadalyoztatdsa esetén az |. és Ii. pontban megjelétt kiadmanyozasi jogot a Szocialis és
Hatdsagi Osztaly vezetdje
. N ~LAvollétében” . -
megjeldléssel gyakoroija.
A kiadmanyozasi jogkdr & nem ruhazhato, annak gyakorasérél a kiadmanyozasi jog gyakoridi elszamolni kételesek.
Vil
Jelen intézkedés 2025. januar 1. napjan Iép hatalyba, amelyet a folyamatban lévé digyekné! is alkalmazni kelll

Bacsalmas, 2025. januar 1.
P.H.

Patocskai Ibolya
jegyzé
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3. melléklet
KEPVISELETRE JOGOSULTAK KORE

Jegyza:

A hivatal képviselete

Jogszabaly altal telepitett sajat tevékenysége gyakorlasaval kapesolatos képviseleti feladatok
Polgarmester, jegyz6: Sajté és més média eldili képviselet

OsztilyvezetSk: Az dltaluk iranyitoft szervezeti egység szakmai munkajaval 6sszefliggd képviselet

A hivatal kdztisztviseldi: Esefi felhatalmazas alapjan, konkrét figyben

6. mellékiet
A VEZETOK ES A HATASKORT GYAKORLOK ALLANDO HELYETTESITESENEK REND.JE

Jegyzd allandd helyettese(i):
Aljegyzd
Jogi és igazgatasi Ugyintézd
Az osztalyvezetfk szervezik a szakmai helyettesités biztositisa mellett a szabadsagolast az osztilyaikon, a kiadményozasi joggal
rendelkezd tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlasat a feladat és hataskdrébe tartozo iigyekben az illetékes osztalyvezetd
latja el.

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

7. mellékiet

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

Evente: - Jegyz§

- Aliegyzd

- Osztalyvezetok ~

- Pénz(gyi, Beruhazdsi és Uzemeltetési Oszialyon a beruhdzasi és kbzbeszerzési feladatokat ellaté |- |l besorolasi osztalyba sorolt
koztisztviseldk

Kétévente: - Pénziigyi Beruhdzasi, Uzemeitetési Osztaly |. — Il. besorolasi osztdlyaba sorolt kéztisztviseldi

- Kirendeltségeken a pénziigyi Ogyintézok

Otévente: - . ~ II. besorolasi osztalyba sorolt kiztisztviseldi
- Kirendeltségeken az igazgatasi és adoagyi Ggyintézk

8. mellékiet

A Bacsalméasi Kozbs Onkormanyzati Hivatal munkarendje,
iigyfélfogadasanak rendje

A Bécsalmasi Kbzos Onkorményzati Hivatal dolgozéi heti 40 6ras munkaiddben dolgoznak.
UGYFELFOGADAS:
Bacsalmasi Kozds Onkormanyzati Hivatal SZEKHELYEN

Heétfo; 8.00 — 12.00 odraig

Csiitdrick: 8.00 — 12.000raig
13.00 — 16.00

Péntek: 8.00 . 12.00

Polgarmesteri fogadénap:
hétfé 15.00 — 17.00.

Jegyzbi fogadénap: - . .
hétfd 15.00 - 17.00.

Csikériai Kirendeltségen:

Hétfé — 8.00 — 12.00 oraig
13.00 — 16.00 oraig
Kedd 8.00-12.00 éraig,
13.00-16.00 draig
Szerda 8.00-12.00 4iéig,
13:00-16:00 oraig
Csitdrtdk 8.00-12.00 oraig
13.00 - 16.00 araig,
Péntek — 8.00 — 12.00 draig

A jegyz6, vagy aliegyz8 minden héten hétfon és csiittridkan tart Ugyfélfogadast.
8.00-12.00, 13.00-16.00 6ra kdzott.
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9. meliéklet
BELYEGZOK HASZNALATANAK RENDJE
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10. meliékdet

GAZDASAGI SZERVEZET
UGYRENDJE

{Bacsalmasi Kézos (")nlgprményzati Hivatal
Pénzilgyi, Beruhdzasi és Uzemeltetési Osztaly)
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BAcsalmasi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal

Pénziigyi, Beruhazasi és Uzemeltetési Osztaly, mint

Gazdaségi Szervezet
UGYRENDJE

Hatalyos: 2025. januar 16l
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A Bacsalmasi Kozos Onkormanyzatl Hivatal gazdasdgi szervezetének feladataif az dlfamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV.
torvény (lovabbiakban: Ant), valamint az &llamhaztartasrol szél6 torvény végrehajtésarsl szolé 368/2011. (Xi£.31.) Korm. rendelef
(fovabbiakban: Avr.} alapjéan a kivetkezok szerint hatdrozzuk meg.

1. A gazdaséagi szervezet fogalna, az ligyrend célja, tartalma

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

a) a koliségvetes tervezéseéri, az elfiranyzatok modositasénak, stcsoportositdsanak és felhasznéldsénak (a tovabbiakban
egytitt: gazdalkodas) végrehajtisaert, a finanszirozési, adatszolgaltatdsi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
befartasaér, és

b) a kiltségvetési szerv és a hozza rendelt kbitségvelési szervek mikidtetéséeért, a hasznalatéban I6ve vagyon

haszna!atéva! vedelmével Ssszefiggs feladatok telfesitéséért felelds szervezerr egyséq.

Az Ant. 6/C. § (1) bekezdese alapjan Bacsalmas Varos Onkonnanyzata bevetelewel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi 6s beszamolasi feladatok ellatasardl a Bacsalmasi Kozos
Onkormanyzati Hivatal gondoskodik.

Az Aht. 10. § {4a) bekezdése alapjan a Bacsalmasi Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el a gazdasagi szervezet Avr. 9. & (1)
bekezdésében meghatarozott feladatalt maga és az onkon‘naﬂyzat lrany|ta5a ala tarfozd gazdasagl szervezette! nem rendelkezo
koltségvetési szervek:

Bacsalmas Kistérségi Tbbeélu Tarsulds Ovoda-Bolesddéje
Bdcsalmas Varosi Onkormanyzat Alapszolgaltatasi Kézpont
Vorésmarty Mihdly Varosi Konyvtar és Mivelddési Kézpont
Béacsalmasi Kozés Onkormanyzati Hivatal
Bacsalmas Varos Onkormanyzata
Csikéria Kbzség Onkormanyzata
Bacsalmési Egészségkdzpont
vonatkozasaban.

A Bacsalmasi Kézos Onkormanyzati Hivatal gondoskodik tovabba;
az Aht. 6/C. § (2) bekezdése b) pontja alapjan a Bacsalmasi Német Onkormanyzat, a Bacsalmasi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
a Bacsalmasi Horvat Onkormanyzat, a Csikériai Horvat Nemzetiségi Onkorményzat és a Csikériai Német Nemzetiségi Onkormanyzat
- bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, eflenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok ellatdsarél, mint a helyi nemzetiségi Gnkormanyzat székhelye szerinti helyi énkormanyzat
dnkorményzati hivatala,
- az Aht 6/C. § (2) bekezdése c) pontja alapjan a Bacsalmas Kistérségi Tobbcéll Tarsulas bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzesi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasardl,
mint a tarsulssi tandcs munkaszervezeti feladatait ellato kdltségvetési szerv.

Az Avr, 9, § (4) bekezdése alapjan, ha az énkormanyzati hivatalnal az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatok ellataséra onallé
szervezeli egység kijeldlésére nincs lehetfség, az dnkomanyzati hivatal egészében kell biztositani az Avr. 9. § (1) bekezdése
szerinti feladatok ellatasat.

Az iigyrend célja, hogy a vonatkoz6 kbzponti jogszabalyok, vafamint a helyi sajdtossagok alapjén részletesen meghatirozza a
Bdcsalmasi K6zbs Onkormanyzati Hivatal gazdasdgi szervezete 4ital ellatando feladatokat, a vezetSk és a gazdaségi szervezet
peénziigyi-gazdasdgi feladatainak elfatasaért fefeiGs alkalmazotizk feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjst, a
belsé (szerven belili) és kiilsd kapcsolattartds modjat, szabalyait.

Az figyrend a gazdaségi szervezet sifal ellatand kivetkeza feladatok végrehajtasdhoz kapcsoiGddan tartalmaz eléirdsokat,
szabéalyokat:
— &z éves kiltségvetés tervezése,
—  az eldirAnyzat felhasznalas, médositas,
—  az adossagot keletkeztetd Ggyletekhez torténd kormanyzati hozzajarulas,
—  az Uzemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,
— avagyon haszndlat, hasznositas,
—  amunkaerd-gazdilkodas,
— apénzkezelés,
—  apénzellatas,
- akonyvvezetés,
—~ @& zarszamadas.

A gazdasagvezetdi feladatokat a Pénziigyi, Beruhazasi, Uzemeltetési Osztaly verzetéje, Horvath Istvan Attila osztalyvezets latja el.

2, A kiltségvetés tervezésével dsszefiiggd feladatok

A tervezett bevételek €s kiadasok kézott meg kell tervezni mindazokat a bevételeket és kiadasckat, amelyek
—  az eliatott kdzfeladatokkal kapcsolatosak,
—  atapasztatatok alapjan rendszeresen elfordulnak, vagy eseti jelleggel varhatéak,
—  jogszabatlyon alapulnak, vagy
—  az eszkdzok hasznositasaval fliggenek tssze.

2.1. Az elézetes holtségvetési javaslat elkészitése

A fegyzd g koltsegvetesi rendelet-terveretet az éves kiltségvetasi torvény, az Aht,, valamint az Avr. eldirasai figyelembevételével
késziti eld.

A Bacsalméasi Kézés Onkormanyzati Hivatal, valamint elkiilénitetten az énkormanyzat, a nemzetiségi dnkormanyzatok eldzetes
kiltségvetési Javaslatat - az onallé szervezeti egysegek tervezési feladatainak koordmalasaval - Horvath Istvan Attila
osztélyvezetd késziti el.
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A szervezeli egységek igenyeinek tartalmaznia kell a kivetkezbket:
— letszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
- afeladatok valtozésait, azok koliségvetésre gyakorolt hatésat,
— abeszerzési igényeket, az elvégzendd karbantartasi s feltjitasi munkakat,
~  az eldzd évrdl athlizédé beruhdzasi, feltjitasi feladatokat.

A szervezeti egységek igényeinek szamszeriisitése utdn gondoskodni kell a kiadasi el§iranyzatok kialakitasarsl.

Az Onkorményzat bevételi forrdsanak lervezéséhez a koltséqveldsi szervek a helyi 6nkorményzatok aftalanos mikGdésének
és Agazali feladatainak tdmogatasat igénylésének alapjaul szolgalé mutatdszémokrol — irdsban, a koliségvetési szerv vezetje Sltal
algirt formaban — adatof szolgélatnak. Ezek az adatok képezik helyi Gnkormanyzalok sitaldnos mikodésének és agazati
feladalainak témogatasa tervezésének alapjat

—.  ahelyi adobevelelek, valamint a termdiold bérbeadasabdl szérmazd jovedelemado bevétel, helyi ipardzési adé bevétel,
mez6ori jaruték bevélel vérhato Gsszegérdl az adoiigyi efGadok adnak informacidt a lervévet megelozd, valamint a
kiltségvetéssel érintett év adatai alapjan,

= a mik6dési bevélelek és az eqysh bevéielek tervévet megeldzé lényleges adatairo! és a tervévben fervezhets
bevélelekr5l az intézmények (kdiségvetssi szervek) adatot szolgéliatnak, a Bcsalmési Kozos Onkormanyzati Hivalal,
valamint elkiiiSniilten az Onkormanyzatnal ilyen cimen tervezhetd bevételeirdl a pénziigyi tlgyintézdk nydjtanak
informécict, L _ - & o

— &z egyeb koltségvelési bevételek varhatd 6sszegérdl az intézmeények (kélfségvetdsi szervek) adalot szolgditatnak, a
Bécsalmasi Kozds Onkorméanyzali Hivatal, valamint elkilondilten az Onkorméanyzat ifyen cimen tervezhets bevételeirsi
a varostzemelfetési és a pénziigyi dgyintézOk nydjtanak informaciot,

- a mikodési és felhalmozdsi célra — allamhdztartdson kivilrsl — atveft pénzeszkézok tervezhets Osszegerol az
intezmények (koltségvelési szervek) adatof szolgdlfatnak, a Bacsalimasi Kozds Onkormanyzali Hivatal valamint
elkdioniiiten az Onkorményzat ilyen cimen fervezhetd bevéleleirl a vérosiizemeltetési és a pénzilgyi gyintézGk
nytjtanak informaciit.

2.2. A kiltségvetési rendelettervezet 6sszedllitasa

A kéltsegvetési szervek koltségvetési javaslatal alapjan az dnkormanyzat koltségvetési rendelettervezetét — az Aht. 6. §, 23. §,
24. §, valamint az Avr. 24. § és a 28. § alapjan a kell elkésziteni,

Az Aht. 23. § (2) bekezdésének a) és b) pontja alapjan elkiidnilnek egyméastsl
~ & helyi 6nkormanyzat koliségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai, vatamint
—  ahelyi nkormanyzat aktal irdnyitott kiiltségvetési szervek {ide érive az Gnkormanyzati hivatalt is) kdltségvetési bevételei
és kiliségvetési kiadasai.

Az Aht. 23. § (2) bekezdésében foglalt elSirasokkal dsszhangban az Onkommanyzat kdltségvetési rendelettervezetének
fartalmaznia kell:

a) a helyi 6nkormanyzat kéltségvetési beveételi eldiranyzatait és kiltségvetési kiadasi elbiranyzatait
aa) mikodési bevételek &s mikadési kiadasok, felhalmozasi bevételek és felhalmozasi kiadasok, kiemelt eléiranyzatok,
és
ab) kotelez$ feladatok, énként vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok
szerinti bontasban,

b) a helyi Snkormanyzat altal irdnyitott kiltségvetési szervek kdltségvetési bevételi eldiranyzatait &s koltségvetési kiadasi
elbiranyzatait
ba) kiemelt eldiranyzatok,
bb) kdtelezd feladatok, 6nként vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok

szerinti bontasban,

c) a koltségvetesi egyenleg Gsszegét miikbdési bevételek és mikodési kiaddsok egyenlege és a felhalmozasi bevételek &s
a felhalmozasi kiadasck egyenlege szerinti bontasban,

d} a kdltségvetssi hidny belsd finanszirozasara szolgald, a 6. § (7) bekezdés a) pont ab) és ac} alpontja szerinti finanszirozasi
bevételi eldiranyzatokat,

e) a d) ponton Hili koltségvetési hiany kiilsé finanszirozasara vagy a koltségvetési tobblet felhasznalasara szolgald
finanszirozasi bevételi elbiranyzatokat és finanszirozasi kiadasi el8iranyzatokat,

f) a koltségvetesi év azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitdsahoz a Magyarorszag gazdasagi stabilitasarél sz6lé 2011,
évi CXCIV. tdrvény (tovabbiakban: Gst.) 8. § (2) bekezdése szerinti adéssagot keletkeztetd Ggylet megkdtése valik vagy
valhat szlikségesseé, az addsséagot keletkeztetd Gigyletek varhato egylttes ssszegével egyiitt,

g} a Gst. 8. § (2) bekezdése szerinti adéssagot keletkeztetd ugyletekbdl és az nkormanyzati garanciakbél és énkormanyzati
kezességekbll fennalld kotelezettségeit az addssagot keletkeztetd Ogyletek futamidejének végeig, illetve a garancia,
kezesseg ervényesithetdségéig, és a Gst. 45. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kiadott
jogszabélyban meghatarozottak szerinti sajat bevételeit, és

h) a kiftségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hatasksroket, igy killonésen a 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.} 68. § (4)
bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és a finanszirozasi kiadasokkal kapcsolatos hataskoroket,
valamint a 34. § (2) bekezdése szerinti esetleges felhatalmazast,

Az Aht 23. § (3) bekezdésében foglattak szerint a koltségvetési rendeletben elkilonitelten kell szerepelnie az évkézi
tobbletigénynek, valamint az elmaradt bevételek pétiasara szolgald altalanos és céltartalék dsszegének.

Az elbzéekben leirtakon til a rendelettervezet mellékleteként — az Aht. 24. §-aban meghatarozottaknak megfelelden — a
Kepviselb-testillet részére — széveges indokolissal egyiitt - tajékoztatasul be kell mutatni

= ahelyi 6nkormanyzat kiltségvetési mérlegét kizgazdasagi tagolasban,

- az eibirdanyzat felhasznaiasi tervet,

- atobbéves kihatassal jaré dontések szamszeriisitését évenkénti bontasban és dsszesitve,
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- akozvetett tamogatasok 6sszegeit Jegalabb az Avr. 28. §-ban meghatarozott részletezetiségben,
- az Aht. 29/A. szerinti tervszamoknak megfelelden a kbltségvetési évet kovetd harom év tervezett elSiranyzatainak
keretszamait fibb csoportokban, és a 28/A. § szerinti tervszamoktol torténd esetleges eltérés indokait,

Az Aht, 28, §-a alapjan a nemzetiségi dnkormanyzatra, tirsulasra az Aht. 23-25. § rendelkezéseit kell alkalmazni azzal, hogy
—  koitségvetési rendeleten koltségvetési hatarozatot kelt értent,
- a képviseld-testilet hataskdrét a nemzetiségi Gnkormmanyzat képviselé-testillete vagy a tarsuldsi tandcs
gyakorolja,
—  apolgarmester részére meghatérozott feladatokat a nemzetiségi 6nkormanyzat elndke vagy a tarsuldsi tanacs
elndke [&tja el.

A jegyzb — az Avr. 27. § alapjan — a kéltségvetési rendelettervezetet a kiliségvetési szervek vezetSivel egyezteti, annak
eredmenyét irasban rdgziti, majd a rendelettervezetet és az egyeztetés eredményét a polgarmester a szervezeti és mikddési
szabdlyzatban foglaltak szerint a képviselo-testiilet bizoltsagai elé terjeszti. T ) ) o ’

A polgamester a képviseld-testiilet elé terjeszti a bizottsagok altal megtargyalt rendelettervezet, amelyhez csatolja legalabb a
penzigyi bizottsag irdsos vélemeényét.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a jegyzd felelds.
A rendelettervezet dsszedliitasaban a pénzligyi osztalyvezets mikddik kozre.

Az Aht. 24, § (3) bekezdése alapjan a jegyzd aital — az Aht. 23. §, valamint az Avr. 24. § szerint — eldkészitett koltségvetesi
rendelettervezetet a polgammester februar 15-&ig, ha a kbzponti kéltségvetésrd! szolé torvényt az Orszaggyllés a naptari év
kezdetéig nem fogadja el, a kdzponti kdltségvetésrdl sz6l6 torvény hatalybalépését kavetd negyvendtadik napig nyijlia be a
képviseld-testiletnek.

2.3. A sajat bevételek, valamint az ad6ssagot keletieztets iigyletekbdl eredG fizetési kitelezettség bemutatisa

Az Aht. 29/A. §-ba meghatarozottak alapjan a helyi énkormanyzatnak a koltségvetési rendelet elfogaddsaig hatarozatban kell
megallapitania
a) az adéssagot keletkeztetd igyletekhez t5rténd hozzéjarulas részletes szabdlyairgl szolé 353/2011. (XII. 30)
Korm, rendelet 2.§-ban meghatarozottak szerinti sajat bevételeinek, valamint
b aGst. 8. § (2) bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd ligyleteibd! eredd fizetési kételezettségeinek
a kdltségvetési évet kdvetd harom évre varhaté dsszegét.

A hatarozat elkészitéséért a pénziigyi osztalyvezetd a felelds.
2.4 A kiltségvetési rendelet megkiildése a kéliségvetési szervek részére

A képviselb-testilet altal elfogadott és kdltségvetési rendeletben foglalt, a koltségvetési szervek szamara kitelezéen betartandé
elfiranyzatokrol, valamint a kltségvetes végrehaijtasara vonatkozé szabalyokrdl - a rendelet fvagy kivonatanak) megkiildésével
- tajekoztatni kel a koltségvetési szerveket. ’

A tajékoztatasnak a rendelet elfogaddsét kévets 8 napon beliil meg kell torténnie, melynek teljesitéséért a testileti Ugyintézé a
felelds.

2.5. Elemi kéitségvetés dsszeallitasa

A tervezés masodik szakaszaban az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében elfogadott bevételi és kiadasi elbirdnyzat-
csoportok, valamint a kiemelt elSiranyzatok tsszegének ismeretében és a kéitségvetés végrehajtasara vonatkozd szabalyok
figyelembevételével el kell késziteni

—  aBdacsalmasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal,

—  a koltségvetési szervek,

—  valamint elkiilénitetten ax Onkormanyzat {(nemzetiségi Snkormanyzatok) elemi kiltségvetését.

Elemi koltségvetés: az allamhaztartds szamvitelérsl szolo 4/2013. (1.11.) Korm, rendelet {(a tovdbbiakban: Ahsz.) 6. § (2
bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti kéltségvetési jelentésben szerepld eredeti eldiranyzatokat, valamint ac) és ad) alpontja
szerinti adatszolgéltatasok tervértékeit tartaimazza.

A Bacsalmasi Kézos Onkermanyzati Hivatal a helyi Snkormanyzat elemi kéltségvetését, az Onkormanyzati Hivatal, valamint
a helyi onkormanyzati kdltségvetési szerv elemi kéltségvetését a Pénzigyminisztérium altal targyévre kiadott
nyomtatvanygamitdra kitltésével késziti el,

A Bacsaimasi Kézos Onkormanyzati Hivatal, valamint a hozza rendeit kéitségvetési szervek elemi kiltségvetések dsszedllitasaért
a szamviteli Ugyintéz6 és a pénzigyi osztalyvezetd a felelds. R
Az Avr. 33. § (1) bekezdésben foglaltak alapjan

~  helyi &nkormanyzat, és az altala iranyitott koltségvetési szerv elemi koltségvetését a polgarmester hagyja jova,

- a nemzetiségi 6nkormanyzat elemi kéltségvetését a nemzetiségi dnkormanyzat elndke hagyja jova,

~ atarsulas elemi kdltségvetését a tarsuldsi tanacs elndke hagyja jova.

A koftségvetési szervek elemi koltségvelését az intézményvezetd és a pénzigyi osztilyvereté késziti eld jovahagyasra a
polgdrmester részére.

A Bacsalmasi Kozéis Onkormanyzati Hivatal a helyi dnkormanyzat és a helyi dnkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szerv
jovahagyott elemei koliségvetésérél — az Avr.  33. § (2) bekezdésében meghatarozotfak alapjan — az Onkomanyzati
rendelettervezet képviseld-testiilet elé terjesztésének hatéridejét kévetd harminc napon belill adatot szclgaltat a Kincstar altal
miikddtetett elektronikus adatszolgaktats rendszerben.

Az adatszolgaltatas hataridére tortént teljesitéséert a szamviteli Ugyintéz6 a felelds.
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3. Elgiranyzat modositas

Elgiranyzat-médositas az Onkormanyzat, valamint a kéltségvetési szervek részére megallapitott kiadasi eléiranyzat névelése
vagy csokkeniése, a bevételi eldiranyzatok egyidejli névelése vagy cstkkentése mellett.

Elgiranyzat-atcsoportositas az atcsoporfositast végrehajté  kdltségvetésének - az  allamhaztartas énkormanyzati
alrendszerében a koltségvetési rendelet Gsszesitett — kiadasi eliranyzatai fodsszegének viltozatlansaga mellett, a kiadasi
elbiranyzatok egyidejii csékkentésével és ndvelésével végrehajtott médositas.

Az onkormanyzat altal a kéltségvetési rendeletben eredeti elbiranyzatként jovahagyott elBiranyzatok kozétt eldiranyzat-
atcsoportositasokat illetve eldiranyzat-mdédositasokat az Onkormanyzat jegyziénél kell kezdeményezni.

Az eldiranyzat médositas keretében elvégzendé feladatok:
" = az elGiranyzat médositasi javaslat kidolgozasa,
- az elSirdnyzat médositast megalapozo bizonylatok, dokumentumok 6sszegyiijtése, megérzése
- ajovahagyott elgiranyzat médositasok nyilvantartasa. ’

Elgiranyzat-dtcsoportosftas, illetve eldiranyzat-modosttas csak az Onkormanyzat képviseld-testiletének dantése alapjan az
abbanr foglaltak szerint hajthaté végre.

A jovahagyott kiemelt eldiranyzatokon beliil a részelbiranyzatoktdl — az Avr.-ben, valamint az Onkormanyzat altal meghatarozott
kivételekkel - az Onkormanyzat; a Bacsalmdsi Kazéis Onkormanyzati Hivatal, a kaltségvetési szerv eldiranyzat madositas nélkal
is eitérhet.

Az eilirdnyzat dtcsoportositasra, illetve modositasra venatkozd javasiat elkészitéséért a szamviteli Ggyintézék és a pénzigyi
osztélyvezetd a felelds.

Az elGiranyzatok, valamint azok madositasanak nyilvantartasat foiyamatosan, az egységes rovatrend szerinti bontdsban kell
vezetni, &s abba az eldiranyzatok barmely valtozasat a valtozast kivetden azonnal feljegyezni.

Az eldiranyzatok nyilvantartdsanak legalabb az Ahsz. 14. sz. meliékiet L. El&iranyzatok nyil\iéntartésa szerinti adatokat kell
tartalmaznia.

A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi osztalyvezetd a felelés.

4. Az adéssagot keletkeztetS ligyletekhez t8rténd kormanyzati hozzajarulas

4.1. Adatszolgéliatis

A Gst. 10/C. § (1) bekezdése alapjan az dnkormanyzat a targyévre vonatkozé koltségvetési rendeletében, hatarozataban
szerepelteteit adossagkeletkeztetési szandékardl, - a Gst. 10. § (3) bekezdés b pontja, valamint ¢) pont eb) és cd) alpontja,
tovabba a 10/A. § szerinti miikédési céli adéssagot keletkeziets és a 10/B. § (3) bekezdese szerinti adossagmeguiité igyletek
kivetelevel - az adéssagot keletkeztetd tgyletéhez kapesolodd fejlesztési céljardl és az Ggylet varhatd értékerdl a Kormanyt
elézetesen tajékoztatja.

Az adatszolgaltatasra vonathozo részletes szabalyokat a 353/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet 3. § rogziti.

Az adatszolgaltatas teliesitéséért a pénzigyi osztalyvezets a felelds.

4.2. A Kormany hozzijéruldsa iranti kérelem benyujfasa

A Gst. 10. § (1) bekezdése alapjan az énkormanyzat érvényesen kizarélag a Kormany eldzetes hozzajarulasaval vallalthat
a Polgari Térvénykonyv szerinti kezességet &s garanciat, valamint kithet addssagot keletkeztetd lgyletet.

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

A 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdésében foglalt eldirasnak megfelelden az Onkormanyzat a hivatkozott
kormanyrendelet 3. § (1) bekezdésében meghatarozott adatszolgaltatas alapjan nydjja be a Kormany hozzajarulasa iranti
kérelmét a fejlesztési célu iigylethez.

A kérelmet a kincstar altal tzemeltetett elektronikus rendszeren keresztul kell benydjtani a kincstar énkormanyzat székhelye
szerint illetékes terlileti szervének.

A kérelem dsszedllitasa €s a kincstar onkormanyzat székhelye szerint illetékes terlileti szerve részére torténd megkildése a
pénzigyi osztalyvezets feladatat képezi.

5. Az Onkormanyzat, a Bacsalmasi Kézds Onkormanyzati Hivatal, iizemeltetési, fenntartasi és miikédési feltételeinek

biztositasahoz kapcsolodd feladatok

A gazdasagi szervezet kiemelt lizemeltetési, fenntartasi, mikddési feladatai a kivetkezék:
— az Uzemeltetési, fenntartasi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése és az eldiranyzatokkal torténé
dsszehasonlitasa,
- akéliségtakarékos megoldasok keresése,
-  kotelezettségek vallaldsok eldkészitése, lebonyolitasa.

Az eves koltségvetésben tervezett, a hivatal mikodését szolgald
- eszkdzok, berendezések beszerzéséért a jegyzs,
a szilkségessé valt karbantartasi munkak eldkészitéséart, végrehajtasaért a beruhazasi Ogyintézé a felelds.

6. Beruhazassal, felljitassal kapcsolatos feladatok

A gazdasagi szervezetnek a beruhazasokkal, felﬂjifésokkal kapcsolatban a kivetkezd fébh feladatokat kel el[étﬁia:
— akgitségvetés dsszeallitasdhoz, valamint az évkézi médositasahoz a beruhdzasokkal, feldjitasokkal kapcsolatos
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eldirdnyzatok felmérése, javaslattétel eldkészitése,

- a tervezett beruhazasok, felijitasok tervezett Gsszege azt sziikségessé teszi, a kdzbeszerzési eljarasok
lefolytatasa,

- amennyiben kizbeszerzési efjaras lefolytatasa nem szitkséges, drajaniatok beszerzése, értiékelése, javasiattétel
a kivitelezd kivalasztasara,

- aberuhazasok, felljitdsck pénziigyi lebonyolitdsa,

- abefejezeit beruhazasokkal, felljitasokkal kapcsofatos dllomanyba-vételi bizonylat és Uzembe-helyezési okmany
elkészitése,

— & beruhizassal, feljitassal létrejott targyi eszkdz, immaterialis joszag kdnywviteli nyilvantartasi rendszerben
{fokonyv, analitika) torténd szambavétele.

7. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
7.1. Vagyonnyilvantartas, vagyonldmutatis

Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével dsszefiiggd alapvetd szabalyokat az Aht., a nemzeti
vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény, valamint az Onkermanyzat 24/2013. (1X.26.) szamd rendelete tartalmazza.

A vagyon nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok és eljarasok a kdvetkezGk:

Az Onkormanyzat vagyonanak folyamatos, naprakész
—  fOkonyvi nyilvantartasat a szamviteli (gyintéza,
—  analitikus nyilvantartasat a pénzigyi Ugyintézé,
- vagyonkataszteri nyilvantartdsat a varostizemeltetési igyintéz6 végzi.

Az Onkormanyzatnal, a Bacsalmasi K6zas Onkormanyzatl Hivatatban, tovabba a hozza tartozd koltségvetési szerveknél kezelt,
illetve szamba vett eszkdzoket &s azok forrdsait az Ahsz., a szamlarend, valamint a bizonylati szabalyzat eléirasai szerint kell
nyilvantartani.

Az 6nkormanyzati vagyon részét képezd térzsvagyont a tobbi vagyontdl elkilldnitetten kell nyilvantartani.

A tdrzsvagyont

- forgalomképtelen és

- korlatozottan forgalomképes
vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek korét a nemzeti vagyonrél 52619 2011. &vi CXCVI. térvény, valamint az Onkormanyzat 24/2013. (IX.26.) szamu rendelete
hatdrozza meg.

A vagyont az éves zarszdmadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.

Az Onkormanyzat képviseld-festilete részére a zarszamadashoz csatolt — az Aht. 91. § (2) bekezdésében meghatarozott —
vagyonkimutatis az Onkomanyzat és koltsegvetési szervei sajat vagyonanak adatait {eszkozeit és kételezettségeit) mutatja
be.

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

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatashoz szitkséges adatok ésszegy(jiéséért, dsszesitéséért, valamint a vagyonkimutatas
osszeallitasaért a varosiizemeltetési Ggyintézo a felelds.
A vagyonkimutatas elkészitése soran a pénzigyi Ugyintézok kézremiikodnek.

Az Onkormanyzatnal, a Bacsalmasi Kazos Onkormanyzati Hivatalban, értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekévetkezett
barminemi valtozasrél a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellaté pénzigyi Gigyintézd kateles tajékoztatni a kényvviteli
nyilvantartast vezetd szamviteli Ugyintézét (személyl, szervezetet).

A tijekoztatdst a viltozas bekovetkezését kovetd 30 napon beldl a megfeleld bizonylatok (azok mésolatanak) dtaddsval kell megtenni.

7.2. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgéitatis

Az Onkormanyzat tulajdonaban levé ingatlan vagyonrél az dnkormanyzatok tulajdonaban vé ingatlanvagyon nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendjérdl szold, médosttott 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon
katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan valdsagos allapotaban, értékében bekdvetkezett valtozast, a bekdvetkezéstdl szamitott 90 napon belil a kataszteren
at kelt vezetni.

Az ingatlan kataszter
- felfektetése,
~  folyamatos vezetése, valamint
- avaltozasok atvezetése és
- az adatszolgaitatas teliesitése
a varosizemeltetési tgyintézd feladatat képezi.

Az adatszolgaitatas csak a jegyz0 aldirasaval teljesithetd.

Az ingatlankataszter és a fokdnyvi konyvelés (analltlkus nyilvantartas) adatait évente legalabb a koltsegveteSI beszamold
elkészitését megeldzéen egyeztetni kell.
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Az egyeztetést a varoslizemeltetési Uigyintézének és a pénzilgyi Ggyintézének és a szamviteli Uigyintézonek kell elvégeznie,
8. Munkaeré és bérgazdalkodas

Az Orikomdanyzat, valamint a kdltségvetési szervek engedélyezett l6tszamat a KépviselG-testiilet allapitja meg.

Az Onkormanyzatnal foglalkoztatottak tekintetében a munkaltaté jogokat a pelgarmester gyakorolja.

A Bécsalmasi Kézos Onkormanyzati Hivatal kéztisztviseldi, valamint a munka térvénykényve szerint fogtalkoztatottak tekintetében
a munkéltatéi jogokat a jegyzo gyakorolja.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony (kOztisziviseldi, kGzalkalmazotti jogviszony) megszintetésével kapcsolatos
eldkészitd munkalatokat (kinevezés, munkasze:zodes atsorolas munkawszony megszunteto hatarozat stb elkesznese) a
titkarsagi Ugyintézd végzi. . ’

A Béacsalmasi Kozos Onkormanyzati Hivatal és a Magyar Allamkincstar terlletileg illetékes szerve kdzdli - [étszam és
bérgazdalkodasra vonatkozé - folyamatos munkakapcsolatot a titkarsagi Gigyintéz biztositia, mint jelentc":—felelas.

A szemeélyérdl és a szemelyeben bekovetkezett valtozasrol a Magyar Allamkmcstar tertiletiteg |Iletekes szervet a jegyzo
tajékoztatja. -

A felelés tovabbitja az Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat a
— rendelkezéseket,
— Jelentéseket,

== okmanyokat,
amelyek az dletmények, tarsadalombiziositasi ellatasok és egyéb jarandésagok folyositasara kozvetlenid vagy kézvetve
kihatassal vannak.

A munkawszony Ietesrtesere megsz(inésére vonatkozo okmanyokat és berkrhatasu rendelkezéseket havonta meg keII kiildeni
az Allamkincstar teriletileg illetékes szervéhez.

A jutalom kifizetésének megtdrténte utdn

- a kifizetett jutalmakat,

- alevont nyugdijjarulékot és személyi jévedelemads eléleget
a Magyar Allamkincstar teriletileg illetékes szervéhez be kell jelenteni.

A dolgozék személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasokat az Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez
minden esetben be kell jelenteni.
A jelenté-felelGsnek
- azitt nem érintett kérdésekben az Allamkincstar teriifetileg illetékes szerve altal kialakitott szabalyok szerint
kell efjamia,
- az adatkdzlés, véltozasjelentés soran az Allamkincstar teriiletiieg illetékes szerve &ltal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam és bérgazdalkedésra vonatkozé naprakész nyilvantartasokat a jelentd-felelds vezeti.

Az Allamkincstdr tertiletileg flletékes szerve részére torténd jelentesek hataridére vald teliesitéséhez a vonatkozé
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a jelentd-felelés részére abban az esetben, ha azokat nem & kezeli,
illetve nem 6 késziti elé.

A Magyar Allamkincstar fertiletileg illetékes szerve részére torténd adatszolgaltatas a KIRA (kézpontositott illetményszamiejtd)
rendszeren keresztill térténik

9. Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kdltségvetési szervvel
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kiltségvetési szerviek

(Bacsalmas Varos Onkerméanyzata
Bacsalmas Kistérségi Tobbcéll Tarsulds
Bécsalmas Kistérségi Tobbeéli Téarsulds Ovoda-Bolcsbdéje
Bacsalmas Varosi Onkormanyzat Alapszolgaitatasi Kozpont
Vargsmarty Mihaly Varosi Konyvtar és Mivelddési Kézpont

Bacsalmasi Német Onkormanyzat
Bacsalmasi Roma Nemzetiségi 0nk0rmanyzat
Bacsalmasi Horvat Onkormanyzat)
és a Bacsalmasi Kozds Onkormanyzati Hivatalnak, mint az Onkormanyzat (iranyitd szerv) altal kijelolt koltségvetési szervnek — az
Avr. 9. § (4) bekezdésében fogialtak alapjan munkamegosztasi megallapodast kell kétni, amely a munkamegosztis és
felelisség vallalas rendjét régziti.
A munkamegosztasi megallapodast az Avr. 9. § (5a) bekezdésében régzitett tartalommal kell elkésziteni,
A munkamegosztasi megallapodas elkészitéséért &s folyamatos aktualizaldsaért a jegyzé a felelSs.

10. A helyi 6nkormanyzatok altalanos miikbdésének és &gazati feladatainak tamogatasa igénylése, év kzbeni lemondésa,
évkdzi potidlagos igénylése

Az Onkormaényzat bevételi forrasat képezs, a helyi dnkormanyzatok Altaldnos milkadésének és agazati fefadatainak tamogatasa
Gsszegének szamitasi alapjat képezd mutatészamoknak az intézményektd! - irdsban, az intézményvezeld altal alairt formaban —



35

torténd begyljtéséert, valamint azoknak felilvizsgalata és dsszesitése utan a Magyar Allamkincstar terliletileg fletékes szerve felé —
az dltala meghatarozott hataridére — torténd tovabbitasaért a pénzigyi osztalyvezets a felelds.

Az Avr. 107. § (4) bekerdése alapjan a helyi 6nkormanyzat a szamara megallapitott tamogatids médositasat, valamint az
Onkormanyzati kGron belili és karon kivilli atadasat a koltségvetési év soran legfeljebb két alkalommal az Avr. 105. §&-ban
meghatarozott modon kezdeményezheti, a kdzponti koltségvetésrél szél6 torvényben foglaltak szerint.

A tamogatasok igénylésének alapjaul szolgalé mutatészamok tényleges alakulasanak figyelemmel kiséréséért &s azok alapjan
— atamogatisok eldiranyzatanak [emondasanak, illetve
- a pétidlagos igény benytjtasanak
elokészitéséent — majd a jegyzovel tartént egyeztetést kévetden — a Magyar Allamkincstar terliletileg illetékes szerve részére
tortend megklldéséért a penzugyl osztalyvezeto a felelbs.

Az Ant. 58. § (1) bekezdése alapjan a helyi énkormanyzat az éves koltségvetési beszamoldjaban szamol el 2 szémara a

",

12.

13.

koltségvetési évben folydsitott tdmogatasokkal.

A helyi énkormanyzat az éves koltségvetési beszamoldjaban a kéltséguetési évben folydsitott tamogatasok felhasznalasat
dnellendrizheti. :

Az oOnellendrzést a koltségvetési beszamolé teljesitésének hataridejét kovetd masodik honaptd! énellendrzési potlék
megfizetésével egyidejlileg kezdeményezheli, legkésdbb annak az évnek az utolsé napjiig, amely évben az éves koltségvetési
beszamoldt el kellett készitenie. Az onellendrzésre és a potiekok mértékare az Avr. 108/A. §-at kel alkalmazni. -

Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szédmvitelr8l sz6l6 2000. évi C. torvényben é&s az Ahsz.
meghatarozott alapelveket, elbirasokat.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az Onkorményzat, a Bacsalmasi Kozds Onkormanyzat Hivatal, valamint az Onkormanyzati
Hivatathoz rendelt kdltségvetési szerv eszkbzeinek, illetve forrdsainak allomanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartisokba csak szabalyszer(ien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.
A bizonylatokon az adatokat id6tallé médon dgy kell régziteni, hogy azok a kételez6 megérzési hataridig olvashaték legyenek.
Zarszamadasi rendelettervezet

Az Aht. 91. § (1) bekezdésében meghatarozotiak szerint a helyi énkormanyzat koltségvetésének végrehajtasara vonatkozd
zarszdmadasi rendelettervezetét a jegyz6 késziti e, &s a polgarmester terjeszti a képviseld-testilet elé gy, hegy az a képviseld-
testillet elé terfesztését kévetd harmine napon beliil, de legkésSbb a koltségvetési évet kovetd otodik honap utolsé
napjaig hatalyba lépjen.

Az Aht. 91. § (2) bekezdése, valamint az Avr. 162. § alapjan a zarszamadas elterjesztésekor a képviself-testilet részére
tajékoztatasul a kbvetkezd mérlegeket és kimutatasokat kell bemutatni:
—  az Aht. 24, § (4) bekezdése szerinti mérlegeket, kimutatasokat azzal, hogy az elbiranyzat felhasznalasi terve a
pénzeszkszok valtozgsanak bemutatasat kell érteni,
- ahelyi dnkormdényzat adéssaganak dllomanyat lejarat, a Gst. 8. §-a szerinti addssagot keletkeztetd figyletek, bel-
és kilfdidi iranyd kotelezettségek szerinti bontasban,
—  avagyonkimutatast,
—  a helyi dnkormanyzat tulajdonaban allé gazdalkodo szervezetek miikddésébol szamazo kotelezettségeket, a
részesedések alakuldsat,
—  akozvetelt timogatasok dsszegeit legalabb az Avr. 28. §-ban meghatarozott részletezettségben.

A zarszamadasi rendeleitervezetet — az Gsszehasonlithatésag érdekében — a kiltségvetési rendelettel azonos szerkezetben kell
dsszeallitani,

Az Aht. 91. § {1) bekezdésében foglalt eléirds alapjan a zarszamadasi rendelet tervezetével egyiitt a képvisel6-testiilet
részére tajékoztatasul be kell nydjtani a kincstar — Aht. 68/B. § szennti — ellendrzése keretében a helyi 6nkoianyzat éves
kalisegvetesi beszamoldjaval kapcsolatosan elkészitett jelentését.

A rendeleftervezetet minden &v apnilis 30-ig kell elkésziteni.
A rendelettervezet sszedllitdsaban a pénzigyi osztalyvezetd miikodik kozre.

Az énkommanyzat zarszamaddasanak ésszedllitasaval kapesolatban a kéltségvetési szerveknek adatszolgaltatasi kételezettségiik
van. . .

A szikséges informacidk tartalmat és az adatszolgiltatasra vonatkozd hataridét a jegyz8 évenként kiaddsra kerlls -
zarszamadassal és beszdmol6 készitésével kapcsolatos - rendelkezése szabalyozza.
A koliségvetési szervektdl szarmazd adatok, informaciok dsszegylijiéséért és feldolgozasaért a pénziigyi osztalyvezetd a felelbs.

Az Onkormanyzat dltal az allamhaztartason kivillre — nem szocislis ellataskent — juttatott tAmogatassal kapcsolatos tdmogatési
szerzideés és beszamolasi kételezettség

Az Motv. 41. § (9) bekezdésében foglalt eliras alapjan a helyi 6nkorményzat képviseld-testilete az allamhaztartason kivili forras
atvételére és atadasara vonatkozd rendelkezéseket rendeletben szabalyozza.

Az allamhaztartas alrendszerei terhére nyljthaté tamogatasokkal kapcsoiatos kézponti szabalyokat az Aht. 48. § - 49/A., valamint
az Avr. B5. § - 65/D. § irja elb.

Az sllamhéztartason kivilli forras atvételére &s atadaséra vonatkoz6 rendelkezéseket dnkormanyzatunknal a 8/2019. (V.6.) szami
rendelete és az éves klfségvetési rendelet rogziti,
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Az Onkormanyzatnél — az elézdekben megjelSit rendeletben — meghatarozott beszamoldsi kdtelezettség eléirasa az Aht. 48. §
(1) bekezdésében, valamint az Avr, 85/A. § (1) bekezdésében meghatarozott és a jelen Ugyrend 1. mellékletét képez6 tamogatasi
szerzédésben torténik. .

A tamogatd és a tamogatott aital alafrt tAmogatasi szerzédést a jelen Ugyrend 2. meliéklete szerinti tartalommal nyilvantartast
kell vezetni.

A Tamogatasi szerz6dés” elbkészitéséért és nyilvantartasaért a hatosagi osztalyvezets a felelds.

Az Onkorményzat altal nydjtott timogatas felhasznalasanak és az elszamolasi {beszadmolasi) kotelezettség teljesitésének
eflendrzeséért a pénzigyi osztalyvezett a felelds.

14. A gazdilkodas rendjét meghatarozd belsd szabalyzatok készitésére, tartalmara vonatkozé elSirasok -
A gazdalkodas rendjét meghatérozd belsd szabalyzatok kételezd jelleggel torténd készitését az Ahsz. és Avr. irja elb.

Az Onkormanyzatnal, valamint az Onkomanyzati Hivatalban a kévetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni &s folyamatosan
karbantartani:
© 7 = agazdalkodasi szabalyzat,
— szamlarend,
-~ szdmviteli politika,
- eszkizok és forrasok értékelési szabéalyzata,
— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
— bizonylati szabdlyzat,
— pénzkezelési szabéalyzat,
— Onkéltség-szamitas szabalyzat,
— gazdalkodasi szabalyzat,
— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
* — beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata, o
— kikiildetési szabalyzat,
— anyag- és eszkbzgazdalkoddési szabalyzat,
—  reprezentacids kiadasok szabalyzata,
- gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,
— telefonhasznalati szabalyzat,
- akbzérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben kizzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl sz616 szabalyzat.

A szabalyzatot médositani kell
- olyan jogszabalyi elGirds valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat eldirdsait, valamint
—  haa kélisegvetési szerv miikadésének viltozasa alapjan indokoltta vatt.

A szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos akiualizélasaért a jegyzé a felelds.

A szabdlyzatokat a jogszabalyi-, valamint az Onkormanyzat és a Kézés Onkormanyzati Hivatal feladataban bekévetkezett
valtozasok esetén a valtozast kévetd 90 napeon beliil aktualizalni kell.

Az Avr, 13. § (2) bekezdésében meghatarozott, kdtelezden készitends szabalyzatokat a valtozast kéveté 30 napon beldi kell
modositani.

15. Munkak®éri leirasok
A gazdasagi szervezet munkatarsainak részletes feladatait a munkakéri leirdsok tartaimazzak.
A munkakéri iefrasok elkésztéséért és folyamatos frissitéséért a jegyzé a felelds.
A munkakéri leirdsok a jelen tigyrend fuggelékét képezik.
16. Zard rendelkezések
A gazdasagi szervezet Ugyrendje 2025. januar 1-jén Iép hatalyba.
Az Ugyrendet jogszabalyvaltozas, belss szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas soran modositani kell.
Bacsalmas, 202.... ................ ho ... nap

Patocskai lbolya
jegyzs
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1. szédmii meliékiet

. MINTA!
TAMOGATASI SZERZODES

mely iétrejdtt  egyrészrdl . Onkormanyzat  .........ccccocceviees ooi.....  SZam,  képviseli:
.................................... polgarmester (tovabbiakban: tamogaté)

MAESTESZIOL i et e e ae képviseli: e
{tovabbiakban: tamogatott) az alabbi feltételekkel:

1.} Tamogaté az dllamhaziartasrol szélé 2011. évi CXCV. térvény 48. § - 49/A. §-ban foglaltak, valamint az sllamhéztartasrol sz616
torvény vegrehajtasarol sz6ol6 368/2011. (XiL.31.) Korm. rendelet 85. § < 65/D. § elirasai alapjan .........._... DU Ft (azaz
forint) Gsszegli, vissza nem téritendd tamogatast nyjt tamogatott részére.

AtEMOGatas ... .. e, -ra hasznalhaté fel.

Tamogaté a tamogatast készpénzbenftdmogatott .............oocoociiiiiiiininin. szamlgjara torténd Atutaldssal — a pénzugyi
lehetéségeinek fliggvényében — bocsatja rendelkezésre. Co - co -

2.) Tamogatott kételes a timogaté altal jutatott 6sszeget a jelen megaltapodas 1. pontjaban meghatarozott célra forditani és annak
fethaszndlasat bizonylattal dokumentalni.

3.) Tamogatoft tudomasul veszi, hogy:
a) a jelen megéllapodasban régzitett céljellegii juttatas felhasznaldsaval kapcsolatban beszamolasi kotelezeltsag

terheli tamogato fele, . :

b} tamogatd az dsszeg felhasznalasat ellendrizheti.

4.) Tamogatolt a 3/a. pont szerinti beszamolasi kotelezettségének az 6sézeg felhasznalasat kévett 30 napon belill, de legkésébb a
tamogatas folyésitasdnak évét kdvetd év januar 31-ig koteles eleget tenni. A beszamolasi kételezettséget akkor is tefjesiteni kel
janudr 31-ig, ha a felhasznalas nem, vagy nem teljeskériien tortént meg.

5.) Amennyiben a tamogatott szervezet/maganszemely az eldirt beszamolasi kételezettségének hatariddben nem vagy nem
megfeleld mddon tesz elaget, e kételezettségének teljesitéséig a tamogatas folydsitasa felfiggesztésre keril. A felfiggesztett
tamogatas — ha annak feitételef egyébként fennallnak — a beszamolasi kitelezettség teljesitését kovetden keriilhet folyositasra.

6.) A 3. pont szerinti beszamolasnak legalabb a kdvetkezdket kell tartalmaznia:
a.) tamogatott neve, cime,
b) tamogatas célja, 8sszege,
c.} annak bemutatésa, hogy a timogatas felhasznalasa a jelen tamogatasi szerzédésben rogzitett cél szerint tartént,
d.) afefhasznalast aldtAmaszto. bizonylatokrél (pid.: szamlak, egyéb bizonylatok) készitett kimutatas.

7.) A tamogatas jogosulatlan igénybeveétele, jogszabélysérté'vagy nem rende[ietésszerﬂ felhasznalasa esetén a tamogaté a
tamogatast visszavonhatja, a tAmogatdsi szerzodestdl elallhat, azt felmondhatja vagy kezdeményezheti annak médosftasat.

tamogaté tamogatott

Pénzigyileg ellenjegyzen:

Pénzugyi ellenjeqyzé
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Megismerési nyilatkozat

A2024. ...... ... Bl hatdlyos gazdaséagi szervezet ligyrendjében foglaltakat megismertem. Tudoméstil veszem, hogy az abban leirtakat

a munkam soran koételes vagyok betartatni.
Név Feladat, Datum Alairas
hataskér
1. szdmu figgelék
NYILVANTARTAS
Sorszam Beosztas Név

1. polgamester Németh Balazs
2. jegyzd Patocskai Ibolya
3. aljegyzd Mészaros Gabriella
4. hatésagi osztalyvezetd Prikidanovics Antal
5. pénziigyi osztalyvezetd Horvath Istvan Attila
6. pénzilgyi ligyintézé Agocs Timea
7 pénzilgyi tigyintézé- Bende Timea
8. pénzigyi Ugyintézé Csdkmei Zsofi
9. pénziigyi iigyintézd Szente lidikd
10. szamviteli Ggyintézd Baka Krisztina
11. szamvitel Ugyintézd Gyorgy Renata
12. szamviteli Gigyintéz Kovesdiné Cucui Eva
13. szamviteli Gigyintézs Sztantics Agota
14, munkatigyi és titkarsagi dgyintézd Tomcsanyi Katalin

~15. beruhazasi iigyintézé | Kerényi Taméas
16. adoiigyi Ugyintézé Becze Szilvia
17. adoiigyi tgyintézd Staudt Didna
18. varosiizemeltetési igyintézd Toth Attila
18. varosizemeltetési ligyintézo Vérné Soltész llona







