Bacsalmas Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete

Kivonat

a Bacsalmas Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének

2020.

februar 25-i soros nyilt iilésének jegyzé6konyvébdl

(Kihagyva a kihagyandokat.)

36/2020. (Il. 25.) Bacsalmas v. 6h.

Napirend megallapitasa Hatarozat

Bacsalmas Véaros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a 2020. februar
25-i soros nyilt Glésén a kdvetkez6 napirendi pontokat targyalja meg:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Beszamolo a kegyeleti kbzszolgaltatas 2019. évi ellatasardl

Jelentés a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasarol és a legutdbbi
testlleti Ulés o6ta atruhazott hataskorben hozott dontésekrdl (1. sz.
elbterjesztés)

Polgarmesteri tajékoztaté a két Ulés Kkoézott tett fontosabb
intézkedésekrél (szébeli)

2020. februar havi jegyzdi tajékoztatdé az 6nkormanyzat munkajat érinté
jogszabalyokrél és a Bacsalmasi Kozdés Onkormanyzati Hivatal
munkajardl (3. sz. elbterjesztés)

Az onkormanyzat 2019. évi koltségvetésének IV. modositasa (4. sz.
elbterjesztés)

Az Onkormanyzat koltségvetési évet kdvetd harom év tervezett
bevételei és kiadasai varhatd keretszamainak megallapitasa (5. sz.
eléterjesztés)

Bacsalmas Varos Onkormanyzata adossagot keletkeztetd Ugyleteibdl
ered6 2021-2023. évi fizetési kotelezettségek megallapitasa (6. sz.
elbterjesztés)

Az Onkormanyzat 2020. évi koltségvetésének elfogadasa (7. sz.
elbterjesztés)

Beszamol6 a bacsalmasi sportegyesuletek 2019. évi tevékenységerol
(8. sz. elbterjesztés)

Beszamol6 a Bacsalmas Kistérségi Tobbcélu Tarsulas Tarsulasi
Tanacsaban végzett 2019. évi tevékenységrél (10. sz. elbterjesztés)
Ovodai és egységes 6voda-bolcsédei ellatasrol és intézményatadasrol
sz0l6 megallapodas fellilvizsgalata (11. sz. elSterjesztés)

A Bacsalmas Kistérségi Tobbcélu Tarsulas tulajdonaban Ilévé
eszk6zok, szellemi termékek tagdnkormanyzati tulajdonba térténd
atadasa-atvétele (12. sz. el6terjesztés)

Nem lakas célu ingatlanok 2020. marcius 1-jétél alkalmazandé bérleti
dijanak megallapitasa (13. sz. eléterjesztés)

Kivitelez6 kivalasztasa a VP6-7.2.1-7.4.1.3-17 kodszamu, ,Helyi
termékértékesitést szolgald piacok infrastrukturalis fejlesztése,
kozétkeztetés fejlesztése” cimii nyertes palyazat piacfejlesztési
részéhez  kapcsolodo napelemes  kandeldberes  térvilagitas
kiépitéséhez (14. sz. elbterjesziés)

A VP6-7.2.1-7.41.3-17 ,Helyi termékértékesitést szolgaldo piacok
infrastrukturalis fejlesztése, kozétkeztetés fejlesztése” cimi nyertes
palyazat piacfejlesztési céltertletéhez kotédd fedett elarusitohelyek
kialakitdsahoz arajanlatadok kivalasztasa (15. sz. eléterjesztés)

A Bacsalmasi Petéfi VSE tamogatasi kérelme centerpdlya-vilagitas
megvalésitasahoz (16. sz. elbterjesztés)

A Bacsalmas belterllet 212 és 213 helyrajzi szamu, Uresen all6 telkek
értékesitése érdekében adasvételi szerz6dések megkdtésérdl szold
316/2019. (XI. 26.) Bacsalmas v. 6h. jeldlési hatarozat médositasa (17.
sz. elbterjesztés)

A Bacsalmasi Kdzds Onkormanyzati Hivatalt létrehozé megallapodas



modositasa (18. sz. elbterjesztés)

19. A Bacsalmasi Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak médositasa (19. sz. elGterjesztés)

20. A Bacsalmasi Start Szolgaltatd Szocialis Szovetkezet kérelme
onkormanyzati tdmogatas biztositasara (20. sz. elGterjesztés)

Zart llésen:

1. Helyi 06sztondijban részesulék félévi tanulmanyi eredményének
felllvizsgalata (Z/1. sz. el6terjesztés)

II. Jelen hatarozat normativ hatarozat.
A hatarozatrol érteslil:

- kivonattal: 1. Németh Balazs polgarmester
2. Patocskai Ibolya jegyz6, altala az osztalyvezet6k

K. m.f.
Németh Balazs s.k. Patocskai Ibolya s.k.
polgarmester jegyz6
Nagy Gabor s.k. Turcsanyi Csaba s.k.

képviselbk, jegyz6kdnyv-hitelesitok

A kivonat hiteles.
Bacsalmas, 2020. februar 26.

Deak Szabina
testileti Ggyintézé

Zaradék:
A hatarozat kihirdetése megtortént.

Bacsalmas, 2020. februar 26.

Patocskai Ibolya s.k.
jegyz6



Bacsalmas Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete

Kivonat

a Bacsalmas Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
2020. februar 25-i soros nyilt Ulésének jegyzékonyvébol

(Kihagyva a kihagyandokat.)

53/2020. (ll. 25.) Bacsalmas v. 6h.

Bacsalmasi Ko6zés Onkormanyzati Hivatalt létrehozé
Megallapodas médositasanak jovahagyasa Hatarozat

1. Béacsalmas Varos Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete (a tovabbiakban: Képvisels-
testiilet) a Bacsalmasi Koézés Onkormanyzati Hivatal Megallapodasat modosito
dokumentumot az el6terjesztés és jelen hatarozat 1. melléklete szerint, az egységes
szerkezetbe foglalt Megallapodast modositd dokumentumot az elbterjesztés és jelen
hatarozat 2. melléklete szerint, 2020. marcius 1. napjaval jévahagyja.

2. Felhatalmazza a polgarmestert a szlikséges intézkedések megtételére.
3. Jelen hatarozat normativ hatarozat.

Hataridé: folyamatos
Felelds: Németh Balazs polgarmester
Operativ felelés: Patocskai Ibolya

A hatarozatrol értesul:
- kivonattal: 1. Németh Balazs polgarmester
2. Patocskai Ibolya jegyz6
3. Horvath Istvan Attila PBU osztalyvezetd
4. Prikidanovics Antal szocialis és hatdésagi osztalyvezetd

K.m.f.
Németh Balazs s.k. Patocskai Ibolya s.k.
polgarmester jegyz6
Nagy Gabor s.k. Turcsanyi Csaba s.k.

képvisel6k, jegyz6kdnyv-hitelesiték

A kivonat hiteles.
Bacsalmas, 2020. februar 26.

Deak Szabina

testuleti tgyintézé

Zaradék:

A hatarozat kihirdetése megtortént.
Bacsalmas, 2020. februar 26.

Patocskai Ibolya s.k.
jegyzd



1. melléklet az 53/2020. (ll. 25.) Bacsalmas v. 6h. jelélésli hatarozathoz

Koz6s C')nkorményzati Hivatal létrehozasarol sz6lo
MEGALLAPODAS
modositasa

Bacsalmas Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete (Bacsalmas, Grof Teleki J. u. 4-8. képviseli:
Németh Balazs polgarmester)

Bacssz6l6s kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete (Bacssz6l6s, Kossuth u. 16. képviseli: Szarvas
Rébert Norbert polgarmester),

Csikéria kdzség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete (Csikéria, Kossuth u. 113. képviseli: Korbély
Laszl6 polgarmester),

Matételke kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete (Matételke, Kossuth u. 2. képviseli: Nagy Noémi
polgarmester

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. tv. 84-86 §-aira valo tekintettel, az
onkormanyzatok mikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozé tgyek
dontésre valé el6készitésével és veégrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara, tovabba az
onkormanyzatok egymas kozotti és az allami szervekkel torténd egylttmikodés 6sszehangolasaban valo
kdézremikddésre 2013. marcius 1. napjaval hatarozatlan idére kz6s dnkormanyzati hivatalt hozott létre.

1. A Megallapodas 2.) pontja az alabbiak szerint médosul:

2.) K6zoés Onkormanyzati Hivatal létszama dsszesen: 37 fé koztisztviseld, 9 f6 munkatorvénykonyves
alkalmazott, 2,5 f6 kézalkalmazott.

Ko6zos 6nkormanyzati hivatal felépitése:
Jegyzd: 1 6

Aliegyz6 1 6

Kéztisztvisels: 35 f6.

Gondnoksag : 3 f6

Konyha: 2,5 f6

projektmenedzsment 6 6

Felépités, létszammegoszlas:

Bacsalmas székhelyteleplilésen foglalkoztatottak:
Jegyzd: 1 6

Aliegyzd : 1 f6

Kéztisztvisels: 26 f6 féallasu

Gondnoksag: 3 f6

Projektmenedzsment : 3 f6

Bacsszdlbsi Kirendeltségen foglalkoztatottak:
Koztisztviseld: 2 6 féallasu

Csikériai Kirendeltségen foglalkoztatottak:
Koztisztvisel6: 4 6 féallasu
Konyha: 2 6 féallasu kdzalkalmazott

1 f6 4 6ras részmunkaidds kdzalkalmazott
Projektmenedzsment : 1 f6

Matételki Kirendeltségen foglalkoztatottak:
Koztisztvisel6: 3 f6 féallasu
Projektmenedzsment : 2 f6

............. 2020..........
Németh Balazs Korbély Laszlo
Bacsalmas varos polgarmestere Csikéria kbzség polgarmestere
Nagy Noémi Szarvas Robert Norbert
Matételke kdzség polgarmestere Bacssz010s kdzség polgarmestere

A megallapodas médositasat

Bacsalmas Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a ..... oo (ceeneen ) Bécsalmas v. 6h. szamu
hatarozataval

Bacssz818s kdzség Onkormanyzatanak képvisel6-testiilete ............. A Okth. szamu hatarozataval

Csikéria kdzség Onkormanyzatanak képvisel6-testiilete ............. looiinn. Okh. szamu hatarozataval

Matételke kdzség Onkormanyzatanak képvisel6-testiilete ............. [oviiiinn. szamu hatarozataval 2020. marcius

1-i hatallyal fogadta el.



2. melléklet az 53/2020. (ll. 25.) Bacsalmas v. 6h. jelblésii hatarozathoz

MEGALLAPODAS

Kozos Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasaral

(egységes szerkezetben)

Bacsalmas Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete (6430 Bacsalmas, Grof Teleki J. u. 4-8. képviseli: Németh Balazs
polgarmester) .

Bacssz6l6s kdozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete (6425 Bacssz6l6s, Kossuth u. 16. képviseli: Szarvas Rébert Norbert
polgarmester), B

Csikéria kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete (6424 Csikéria, Kossuth u. 113. képviseli: Neszvecskoné Bugany Erika
polgarmester), .

Matételke kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete (6452 Matételke, Kossuth u. 2. képviseli: Bényi Jozsefné polgarmester
Magyarorszag helyi 6énkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. tv. 84-86 §-aira vald tekintettel, az dnkormanyzatok mikodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozé lgyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara, tovabba az 6nkormanyzatok egymas kozotti és az allami szervekkel torténd egylttmikodés
o6sszehangolasaban vald kézremikodésre 2013. marcius 1. napjaval hatarozatlan idére k6z6s 6nkormanyzati hivatalt hoz létre.

1). K6z6s Onkormanyzati Hivatal elnevezése:

Bdcsalmdsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

A k6z6s 6nkormanyzati hivatal székhelye: 6430. Bacsalmas, Grof Teleki J. u. 4-8.

Az igazgatasi munka folyamatos ellatasahoz szikséges személyi és targyi feltételek, a nem hivatali székhely telepuléseken az
ugyfélfogadas biztositasara a k6zd6s dnkormanyzati hivatal altal létrehozott allandé kirendeltségek miikddnek Bacsszél6s, Csikéria,
Matételke telepliléseken.

A Kirendeltségek neve, cime:

Bacsalmasi K6zés Onkormanyzatl Hivatal Bacsszd&l6si Kirendeltsége, 6425 Bacssz616s, Kossuth utca 16.

Bacsalmasi K6zos Onkormanyzatl Hivatal Csikériai Kirendeltsége, 6424 Csikéria, Kossuth utca 113.

Béacsalmasi Kézés Onkormanyzati Hivatal Matételki Kirendeltsége, 6452 Matételke, Kossuth utca 2.

2.) Kézoés Onkormanyzati Hivatal létszama 6sszesen: 37 f6 koztisztviseld, 9 f6 munkatérvénykényves alkalmazott, 2,5 6
kozalkalmazott.

Ko6zos 6nkormanyzati hivatal felépitése:
Jegyz6: 16

Aljegyz6 1 f6

Koztisztviseld: 35 f6.

Gondnoksag : 3 f6

Konyha: 2,5 6

projektmenedzsment 6 &

Felépités, lIétszammegoszlas:
Bacsalmas székhelytelepiilésen foglalkoztatottak:
Jegyz6: 16
Aljegyz6 : 116
Koztisztvisel6: 26 f6 féallasu
Gondnoksag: 3 f6
Projektmenedzsment : 3 f6
Bacssz6I6si Kirendeltségen foglalkoztatottak:
Koztisztviseld: 2 16 féallasu
Csikériai Kirendeltségen foglalkoztatottak:
Koztisztviseld: 4 6 féallasu
Konyha: 2 6 féallasu kdzalkalmazott

1 f6 4 6ras részmunkaidds kdzalkalmazott
Projektmenedzsment 1 f6

Matételki Kirendeltségen foglalkoztatottak:
Koztisztvisel6: 3 f6 féallasu
Projektmenedzsment 2 6

3.) A kdz6s onkormanyzati hivatalt a székhely 6nkormanyzat képvisel6-testiilete, annak mindenkori polgarmestere iranyitja.

4.) A kd6z6s onkormanyzati hivatal vezetdje a jegyz6.

a) Megalakulaskor: Az M6tv. 146/C § (2) bekezdésében foglaltak alapjan:

A koz6s 6nkormanyzati hivatalt alkoté dnkormanyzatok polgarmesterei a 83 § b) pontjanak megfelel6 alkalmazasaval megallapodnak
abban, hogy a megsziiné korjegyz&ség korjegyzdjét, polgarmesteri hivatal jegyzéjét, aliegyzéjét — annak egyetértésével — a kdzos
onkormanyzati hivatal jegyzéjeként, alijegyzéjeként foglalkoztatjak. Ebben az esetben nem sziikséges palyazatot kiirni, és a jegyz6,
aljegyz6 kdzszolgalati jogviszonya folyamatosnak mindsiil.

b) Jegyz6i, aljegyzé jogviszony megsziinése, betéltetlensége esetén:

A jegyzéi, aljegyz6i allashelyet nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni. A palyazati eljaras elékészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
feladatokat a székhely 6nkormanyzat polgarmestere latja el.

A jegyz6t a székhely 6nkormanyzat polgarmestere a kdzos hivatalt létrehozé teleplilések polgarmestereinek lakossagszam-aranyos
tobbségi dontésével nevezi ki, menti fel.

A székhely 6nkormanyzat polgarmestere az aljegyz6t a jegyz6 javaslatara nevezi ki. A kinevezés hatarozatlan id6re szol.

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kézos dnkormanyzati hivatal kdztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében, tovabba
gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében.



A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.
A jegyz6, aljegyz6 és a hivatal székhelytelepilése valamint a kirendeltségek lgyfélfogadasa napjait a k6zés 6nkormanyzati hivatal
szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza.

A jegyz6 vagy az aliegyz6 vagy a jegyz6 altal megbizott koteles a képvisel6-testiletek Ulésén részt venni és ott a szikséges
téjékoztatast megadni. A jegyz6 évente beszamol a képvisel§-testileteknek a k6zds hivatal mikodésérdl.

5.) A k6zés 6nkormanyzati hivatal folyamatos miikodtetéséhez - személyi, illetve dologi, fenntartasi koltségeihez - a négy telepilés
a jovahagyott éves koltségvetés alapjan, a telepiléseken ténylegesen felmeril6 koltségek szerint jarul hozza.

A k6z8s Onkormanyzati hivatalnak a mindenkori allami koltségvetésrél szol6 térvényben szerepld tamogatasanak elosztasara az
alabbiakban allapodnak meg:

- a teljes finanszirozasbdl levonasra keril a jegyzd, aljegyzé bére, jarulékai, dologi kiadasai, mely nagysagardél a kb6zds
O6nkormanyzati hivatal kéltségvetése készitésekor egyeznek meg a teleplilések

- Bacsalmast illeti meg a kéltségvetési térvény 2. melléklete szerinti — jarasi székhely 6nkormanyzat esetében elismert hivatali
létszam 2 f6jére vonatkozd mindenkori tamogatasi 6sszeg

- A fennmaradé6 tamogatas 6sszege lakossagaranyosan keriil elosztasra. Amennyiben a felosztas szerinti 6sszeg nem elegendé a
székhely telepiilés vagy a kirendeltségek valamelyikének fenntartasara, a hianyzé 6sszeggel az érintett teleplilés hozzajarul a
kézbs hivatal fenntartaséhoz.

A hozzdjarulas 1/12-ed részét az 6nkormanyzatok minden héonap 30. napjaig a kozos onkormanyzati hivatal szamlajara utaljak. A
mikodtetéshez vallalt pénziigyi hozzajarulas nem teljesitésének esetére, az dnkormanyzatok a pénzforgalmi szolgaltatéjuknak azonnali
beszedési megbizas teljesitésére vonatkozé hozzajaruld, felhatalmazoé nyilatkozatot adnak.

A k6z6s dnkormanyzati hivatal kdnyvelését a székhelytelepllés végzi.

6.) A jelenlegi hivatalok technikai és egyéb eszkdzei, berendezési targyai leltar szerint - telepllésenként -kerlilnek a kdzds hivatal
hasznalataba.

A felek megallapodnak abban, hogy a k6z6s énkormanyzati hivatal kdltségvetésébdl beszerzett eszk6zok kdzds vagyont képeznek, arra
a Ptk. K6z0s tulajdonra vonatkozé szabalyait kell alkalmazni. A k6z6s Onkormanyzati hivatal megsziinésekor vagy szétvalasakor
beszerzés helye szerint kerlilnek a k6z6s hivatalt Iétrehozé dnkormanyzatok tulajdonaba.

7.) A kozds onkormanyzati hivatal koltsegvetését, zarszamadasat a k6zbés Snkormanyzati hivatalt |étrehozo 6nkormanyzatok
képvisel6-testlletei lésikon hagyjak jova. A kozos Onkormanyzati hivatal gazdalkodasarol az Aht. rendelkezései szerinti
beszamoldkat kell késziteni.

8.) A kd6z6s onkormanyzati hivatal feladata:

a.)a helyi 6nkormanyzatok mikddése, az dnkormanyzati ligyek és az allamigazgatasi feladatok és hataskorok ellatasa,

b.)az 6nkormanyzati testiileti szervekhez kapcsol6dé adminisztracios feladatok ellatasa,

c.)az 6nkormanyzati képviselék munkajanak segitése,

d.)a vezetést segitd funkciok ellatasa,

e.) belsé munkaszervezési igazgatasi feladatok ellatasa,

f.)el6késziteni és végrehajtani a testlleti szervek 6nkormanyzati dontéseit, a polgarmesterek iranyitasa és a jegyz6 operativ vezetése
mellett,

g.) ellatni a kdzponti allami szervek megbizasabdl az 6nkormanyzat szamara hataskért megallapitd jogszabalyok végrehajtasaként az
allamigazgatasi feladatokat,

h.)el6késziteni dontésre az allamigazgatasi tigyeket és gondoskodni e dontések végrehajtasanak megszervezéseérdl,

i.)a kotelez6 feladatként jelentkezd allamigazgatasi és dnkormanyzati tigyek intézése,

j.) az o©nkormanyzatok, valamint az o©nall6, illetve részben 06nalld, szakfeladaton mikddtetett intézmények koltségvetésének
végrehajtasaval kapcsolatos operativ feladatok.

k.) nemzetiségi dnkormanyzatok mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa — megallapodas alapjan

I.)Bacssz6l6s kdzség 6nkormanyzatanak gazdalkodasaval, vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatok

m.) Csikéria teleplilésen f6z6konyha miikbdtetése

A Kozos Onkormanyzati Hivatal Bacssz6l6s, Csikéria és Matételke kdzségekben az alabbi iigyeket intézi helyben:
- Képvisel6-testiileti Glések el6készitése, a képvisel6-testiilet és a polgarmester mikddésével kapcsolatos igazgatasszervezési
teendok,

- az 6nkormanyzat gazdalkodasaval, vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatok (kivéve Bacsszél6s)

- képvisel6-testilet hataskorébe tartozé segélyezési tigyek

- nemzetiségi dnkormanyzatok mikodésével kapcsolatos teendék teljes korl intézése

- jegyz6i hataskorbe tartozé segélyezési tigyek

- adougyek teljes korl tgyintézése

- gyamhatdsagi tigyekben megkeresésre kornyezettanulmany készitése

- hagyatéki tgyintézés

- anyakonyvi ligyintézés

- kozfoglalkoztatas

- kifiggesztéssel és egyéb kozzététellel kapcsolatos feladatok

- statisztikai adatszolgaltatasok

- iktatas, irattarozas,

- egyéb kotelez6 feladatként jelentkezé 6nkormanyzati és allamigazgatasi tigyek

9.) A jegyz6 feladatai:

a.) Ellatja a Képvisel6-testlletek, a bizottsagok és a telepulési képvisel6k mikodésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a
polgarmester feladat- meghatarozasait figyelembe véve az llések adminisztrativ el6készitésének megszervezése (testileti meghivok
elkészittetése, azok idébeni kiklldése, az llésterem elékészittetése) a napirendek tartalmi és formai elékészitése, az elbterjesztések
eljuttatasa a cimzetthez.

b.)Biztositja az eléterjesztések igazgatasi szakmai szinvonalat, a sziikséges informaciok begydjtését és feldolgozasat.
c.)Elékésziti a hatarozati javaslatokat és rendelet-tervezeteket.



d.)Ellatja azokat az allamigazgatasi feladatokat és hataskordket, amelyeket torvény, kormanyrendelet a jegyzének cimez.

e.)A polgarmesterek hataskorébe tartozoé allamigazgatasi dontések elékészitése és végrehajtasa.

f.)Koteles a jegyz6 vagy az aljegyz6 vagy megbizottja az érintett képvisel6-testiilet Glésén jelen lenni és ott a sziikséges tajékoztatast
megadni.

g.)Evente beszamol a képvisel6-testilleteknek a k6zés dnkormanyzati hivatal munkajarél a zarszamadast targyald képvisel6-testileti
Glésen.

h.)Koteles a jegyz6 vagy az aljegyz6 vagy megbizottja az egyes telepuléseken torténé Ugyfélfogadast biztositani e megallapodas
alapjan.

i.)A hataskorébe tartozé lgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

j-)Dont a hataskorébe utalt igyekben.

10.) A kdzds 6nkormanyzati hivatalt létrehozé 6nkormanyzatok megallapodnak abban, hogy a kézés onkormanyzati hivatalnal
foglalkoztatott koztisztvisel6k illetménye tekintetében a mindenkori térvényi vagy a képvisel6-testuletek altal megallapitott
illetményalapot alkalmazzak.
A kozos onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében az egyéb adhaté juttatasokrol egylttes Glésen elfogadott
hatarozatban rendelkeznek.

11.) A kozos Onkormanyzati hivatalhoz tartoz6 koztisztvisel6ket a jegyzé nevezi ki a mindenkori hatalyos szakmai el6irasok
figyelembevételével, a kozos 6nkormanyzati hivatalt 1étrehozé illetékes teleplilés polgarmesterének egyetértésével.

12.)A k6z6s onkormanyzati hivatal koztisztviseld tekintetében a Motv. 81. §. (3) bekezdés b.) pontjdban meghatarozott egyéb
munkaltatéi jogok gyakorlasa soran a jegyzd minden esetben beszerzi a k6zds 6nkormanyzati hivatalt létrehozé illetékes telepllés
polgarmesterének egyetértését.

13.) A jegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatdi jogok kézil a jutalmazas és bérfejlesztés tekintetében a hataskoért a kdzods
onkormanyzati hivatalt létrehozé telepiilések polgarmesterei egylttesen gyakoroljak. Ezen tuli egyéb munkaltatdi jogokat a székhely
telepllés polgarmestere gyakorolja, a k6z6s 6nkormanyzati hivatalt 1étrehozo telepulések polgarmestereinek egyetértésével.
Bacssz616s kozség Onkormanyzata, Csikéria kézség Onkormanyzata, Matételke kbzség Onkormanyzata polgarmestereit megilleti az a
jog, hogy a Bacsalmasi Kézés Onkormanyzati Hivatal 4ltal intézett, énkormanyzatukat érinté igyekben iranyitasi jogukat a jegyzd
tekintetében gyakoroljak.

14.) A k6zoés onkormanyzati hivatal mikodésével, a mikddés ellenérzésével kapcsolatos rendkivili feladatok érdekében egyeztetd
Uléseket a kdz0s 6nkormanyzati hivatalt létrehozé telepulések barmely polgarmesterének vagy képvisel6-testiletének téma, idépont,
helyszin megjeldléssel készitett inditvanyara a székhely telepllés polgarmestere 3 napon belul intézkedik a kezdeményezéstél
szamitott 15 napon belllre t6rténd 6sszehivasarol.

15.) A k6zds hivatal mikodésének ellenérzését a polgarmesterek k6zésen gyakoroljak.
16.)
17)

18.)A képviselS-testiletek mindegyikének mindsitett tobbséggel hozott dontése sziikséges:
- a megallapodas jovahagyasahoz,

- a megallapodas maodositasahoz,

- a k6zoés 6nkormanyzati hivatalhoz t6rténé csatlakozashoz val6 hozzajarulashoz,

- azokban az ligyekben, amelyeket torvény ir elé.

19.)A k6z6s 6nkormanyzati hivatalbdl val6 kivalasrol, annak bejelentésére az Motv. 85.§ (3) bekezdését kell alkalmazni, mely szerint
a kozos 6nkormanyzati hivatalhoz csatlakozni, abbdl kivalni az altalanos 6nkormanyzati valasztasok utan, 60 napon belil térténd
megallapodassal lehet.

A kivalast kdvetéen a kivalt kézséggel az elszamolast egy hénapon beliil kell elkésziteni.

20.) A hivatalban és a kirendeltségeken megszintetett munkavallaléi jogviszonybdl eredd kotelezettségeket a székhely illetve az
illetékes kirendeltség helye szerinti 6nkormanyzat viseli.

21.) Vitas kérdések tisztazasa elsésorban a felek egymas kozotti egyeztetéssel, megallapodassal torténik. Ennek eredménytelensége
esetén birésaghoz lehet fordulni.

Bacsalmas, 2020. .........cccovviiiiiiiiiiinnnn.

Németh Balazs Korbély LaszIo
Bacsalmas varos polgarmestere Csikéria k6zség polgarmestere
Nagy Noémi Szarvas Roébert Norbert
Matételke kzség polgarmestere Bacssz6l6s kozség polgarmestere

A megallapodas moédositasat

Bacsalmas Varos quorményzaténak Képvisel6-testiilete a ..../2020(....... ) Bacsalmas v. 6h. szamu hatarozataval fogadta el.
Bacssz016s kdzség Onkormanyzatanak képviselS-testilete a ..../2020(.......) Okth. szamu hatarozataval
Csikéria kozség Onkormanyzatanak képvisel6-testilete ..../2020(....... ) Okh. szamu hatarozataval

Matételke kdzség Onkormanyzatanak képvisels-testiilete ..../2020(....... ) Matételke k. 6h. szamu hatarozataval



Bacsalmas Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete

~ Kivonat
a Bacsalmas Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
2020. februar 25-i soros nyilt iilésének jegyzékonyvébol

(Kihagyva a kihagyandokat.)
54/2020. (Il. 25.) Bacsalmas v. 6h.

Bacsalmasi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata médositasanak jovahagyasa Hatarozat

1. Bacsalmas Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (a tovabbiakban:
Képvisels-testilet) a Bacsalmasi Kozdés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatat modositd dokumentumot az elbterjesztés és jelen
hatarozat 1. melléklete szerint, az egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és
miikddési szabalyzatot az elbterjesztés és jelen hatarozat 2. melléklete
szerint, 2020. marcius 1. napjaval jovahagyja.

2. A Képvisel6-testilet felhatalmazza Németh Balazs polgarmestert a szikséges
intézkedések megtételére.

3. Jelen hatarozat normativ hatarozat.

Hataridé: folyamatos
Felel6s: Németh Balazs polgarmester
Operativ felelds: Patocskai Ibolya

A hatarozatrol értesul:
- kivonattal: 1. Németh Balazs polgarmester
2. Patocskai Ibolya jegyzd,
3. Horvath Istvan Attila PBU. osztalyvezetd
4. Prikidanovics Antal Szocialis és Hatésagi osztalyvezetd
5. Tomcsanyi Katalin személytgyi Ugyintéz6

K. m.f.
Németh Balazs s.k. Patocskai Ibolya s.k.
polgarmester jegyz6
Nagy Gabor s.k. Turcsanyi Csaba s.k.

képviselbk, jegyz6kdnyv-hitelesitok

A kivonat hiteles.
Bacsalmas, 2020. februar 26.

Dedak Szabina
testileti Ggyintézé

Zaradék:
A hatarozat kihirdetése megtortént.

Bacsalmas, 2020. februar 26.
Patocskai Ibolya s.k.
jegyz6



1. melléklet az 54/2020. (ll. 25.) Bacsalmas v. 6h. jelblésii hatarozathoz

Bacsalmasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak MODOSITASARA javaslat

Bacsalmas Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, Bacsszolés kézség Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete, Csikéria kdzség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete, Matételke kdzség Onkormanyzatanak
Képviselb-testllete Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé6 2011.évi CLXXXIX. térvény 42. § 2.
pontjaban foglalt felhatalmazas, tovabba az allamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5)
bekezdésben meghatarozottak figyelembevételével a Bacsalmasi Koézds Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: hivatal) Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak (tovabbiakban : SZMSZ) mdédositasara az
alabbiakat javasoljuk:

A 5. § —-at az alabbiak szerint javasoljuk médositani:
5.8
Az egyseéges hivatalon belll a kdvetkez6 szervezeti egységek mikdodnek:

Jegyz6
Aljegyzd

Szocidlis és Hatosagi Osztaly
lgazgatas

Iktato, irattar

Pénziigyi, Beruhazasi és Uzemeltetési Osztaly
Pénzlgy - Gazdalkodas

Uzemeltetés

Ado

Projektmenedzsment

Gondnoksag

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

Bacsszdl6si Kirendeltség
Csikériai Kirendeltség
Matételki Kirendeltség

Csikériai F6z6konyha

A zaré rendelkezések 26. § (2) bekezdését az alabbiakra javasoljuk médositani:

(2) A jelen SZMSZ 2020. marcius 1. .... napjan lép hatadlyba, kozzétételérdl a jegyzé gondoskodik a
helyben szokasos médon, hirdet6 tablan kifliggesztéssel, honlapon térténé megjelentetéssel. Ezen kivil a
szervezeti egységek vezetdi kotelesek az Uj SZMSZ-rél tajékoztatni a dolgozdkat.

Bacsalmas, 2020. .......................
Patocskai Ibolya

jegyz6



Zaradék:
A Bacsalmasi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat Bacsalmas Varos
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a .................. Béacsalmas v. 6h. szamu hatarozataval hagyta jova.
Hatalyos 2020.jdlius .....napjatol.
Bacsalmas, 2020. ...........ccoeeiviinenne..

Németh Balazs Patocskai Ibolya

polgarmester jegyz6
Zaradék:
A Bacsalmasi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabéalyzatat Bacssz6l6s Kbzség
Onkormanyzatanak Képviselb-testiilete a ................. szamu hatarozataval hagyta jova. Hatalyos 2020.
julius ... napjatol.
Bacsalmas, 2020. ..............cccccuen....

Szarvas Rébert Norbert Patocskai Ibolya
polgarmester jegyz6

Zaradék:
A Bécsalmési Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatét Csikéria kdzség
Onkorméanyzaténak Képvisel6-testiilete a ................ szamu hatarozataval hagyta jova. Hatalyos 2020.

Julius .... napjatol.

Bacsalmas, 2020. .......................

Korbély Laszl6 Patocskai Ibolya

polgarmester jegyz6é
Zaradék:
A Bécsalmasi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat Matételke Kozség
Onkorméanyzatédnak Képvisels-testiilete a .............. szamu hatarozataval hagyta jova. Hatalyos 2020. julius
...... hapjatol.

Bacsalmas, 2020.....................

Nagy Noémi Patocskai Ibolya
polgarmester jegyz6



Az SZMSZ 2. 3. 4. mellékleteit az alabbiak szerint javasoljuk médositani:

Szervezeti felépités

Polgarmester

|

Alpolgarmester

Jegyzé 1 f6

2. melléklet

Aljegyz6 1 f6

|

Titkarsag

Pénzlgyi, Beruhazasi és
Uzemeltetési Osztaly

Szocialis és
Hatésagi Osztaly

Matételki Kirendeltség

Bacssz8l8si Kirendeltség

T

Csikeériai Kirendeltség

Vezets: Jegyzd

2 {6 testlleti Ugyintéz6

1 f6 személyzeti
ugyintézd

3fo6
osszesen: 48,5 f6

Vezet6: osztalyvezetd 1 f6

Pénziigy:
3 6 szamviteli tgyintéz6

5 6 pénziigyi ligyintéz6

1 f6 rendszerszervezd

3 f6 projektmenedzsment
1 f6 beruhazasi lgyintéz6

2 f6 vagyongazdalkodasi
és uUzemeltetési Ugyintéz8

Ado
2 6 adougyi Ugyintézd

Gondnoksag:
gépkocsivezetd 1 f6
hivatalsegéd: 1 f6
takarito: 1 f6

Csikériai Konyha 2,5 f6

23,5

Vezet6: osztalyvezett 1 {6
5 f6 igazgatasi Ugyintéz6
2.. IE. EF.'t,E,E Hosag

1 f6 anyakdényvezetd

1 16 iktato

10 f6

adougyi és hatdsagi
tgyintézd 1 f6

pénzligyi lgyintézd 1 f6
igazgatas 1 f6

2 f6 projektmenedzsment

5f6

adolgyi és hatésagi
tigyintézé 1 fé

igazgatas 1 f6

2f6

adougyi és hatésagi
ugyintézé 1 f6

pénzlgyi ugyintéz6 1 fo6

szocidlis Ugyintézd 1 f6
igazgatas 1 f6

16
projektmenedzsment

5 6




i . i 3.  melléklet
FELADAT - ES HATASKOROK JEGYZEKE

Kormanyzati funkcié allamhaztartasi szakfeladat

011130 6nkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok 841126 Onkorményzatok és tarsulasok altalanos
Jogalkoto és altalanos igazgatasi tevékenysége végrehajté igazgatasi tevékenysége

011130 O6nkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok 841112 Onkorményzati jogalkotas
Jjogalkoto és altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado,-vam-és jévedéki igazgatas 841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése,

adoellenérzés

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatdsok 841173 Statisztikai tevékenység

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- 811000 Epitménytizemeltetés
gazdalkodasi, lizemeltetési, eqyéb
szolgéaltatasok

016010 Orszaggytilési, bnkormanyzati és eurdpai 841114 Orszaggytilési képviselévalasztasokhoz
parlamenti képviselbvalasztasokhoz kapcsol6do kapcsolédo tevékenységek
tevékenységek

016010 Orszaggytilési, bnkormanyzati és eurdpai 841115 Onkorményzati képvisel6-vélasztasokhoz
parlamenti képvisel6valasztasokhoz kapcsol6dé kapcsol6do tevékenységek
tevékenységek

016010 Orszaggydlési, bnkormanyzati és europai 841116 Orszagos és helyi nemzetiségi
parlamenti képviselbvalasztasokhoz kapcsol6do Onkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodé
tevékenységek tevékenységek

016010 Orszaggytilési, bnkormanyzati és eurdpai 841117 Eurdpai parlamenti képvisel6-vélasztashoz
parlamenti képviselbvalasztasokhoz kapcsol6do kapcsolédo tevékenységek
tevékenységek

016020 Orszégos és helyi népszavazashoz kapcsolatos | 841118 Orszagos és  helyi  népszavazashoz
tevékenységek kapcsolodo tevékenységek
Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben 562912 ovodai intézményi étkeztetés

096015 562913 iskolai intézményi étkeztetés

096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési 562917 munkahelyi étkeztetés
intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés 562918 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok 999000 Szakfeladatra el nem szamolt tételek

107051 Szociélis étkeztetés 889921 Szocialis étkeztetés

Részletesen:

1. Az 6nkormanyzat és a hivatal részére koordinacios, jogi, szakértdi, protokollaris, képviseleti, szervez6 és adminisztrativ
feladatokat lat el, a hivatalvezetés altal megjeldlt stratégiai jelentéségii lgyeket intézi, illetve ezekben a déntéseket elbkésziti,
végrehajtasukban kézremikodik.

2. Ellatja a polgarmester, jegyzé munkajaval kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.

3. Szervezi a hivatalvezet6i értekezleteket, forumokat.

4. A polgarmester utasitasa szerinti tartalommal

és mértékben intézi az 6nkormanyzat vagyonaval, vagyonkezelésbe adott vagyontargyakkal kapcsolatos tgyeket — ideértve:
valamennyi vagyontarggyal, vagyoni érték{i joggal, dnkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagokkal O0sszefliggd feladatokkal,
illetve az azokhoz kapcsol6dd tulajdonosi jogok gyakorlasaval 6sszefiiggé feladatokat, valamint az dnkormanyzati vagyont érinté
szerz8deésekkel kapcsolatos jogvitakbol eredé feladatokat

5. Elldtjia az dnkormanyzati bérlakasokkal kapcsolatos tgyeket, (nyilvantartas vezetése, szerzédések el6készitése, bérleti dijak
fizetésének nyomon kdvetése, dnkormanyzati bérlakas eladasa esetén annak teljes kori lebonyolitasa).

6. Koordindlja a képviseld-testiilet, polgarmester hataskorébe tartozé Snkormanyzati vagyonnal kapcsolatos, tulajdonosi jogok
gyakorlasa korében felmerl feladatok elvégzéséhez sziikséges dontések elbkészitését, a dontések végrehajtasat.

7. El6segiti a kistérségi kapcsolatok fejlesztését, intézi a Kistérségi Tébbcélu Tarsulas ugyeit.

8. Koordindlja az énkormanyzatot érinté palyazati lehetéségek feltérképezését, az egyes szervezeti egységek palyazat készitési
tevékenyseégét.

9. Fellgyeli teleplilések honlapjat, annak tartalmi 6sszeallitasat, azt folyamatosan figyelemmel kiséri.
10. Szervezi a lakossaggal, sajtoval valo kapcsolattartast.

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

12. A hivatalvezetés kulon utasitdasaban megjelolt kiemelt jelent6ségl kdézmivel6dési, kulturdlis és sportligyi, kdznevelési,
nemzetiségi, tarsulasi, civil szervezetekkel kapcsolatos feladatokat ellatja.

13. Figyelemmel kiséri a varosban és a telepiléseken folyamatban lévs, kiemelt jelentéségli 6nkormanyzati, illetve mas
érdekeltségben megvaldsuld beruhazasokat, fejlesztéseket,

14. A hivatal személyzeti ligyei ellatasahoz sziikséges feladatokat elvégzi.

15. Polgarmesteri hataskorbe tartozé tamogatasokkal kapcsolatos ligyek el6készitése, végrehajtasban kdzremiikodés.




16. Nyilvantartja az 6nkormanyzati rendeleteket, gondoskodik azok kozzétételérdl és kihirdetésérdl.
17. Az 6nkormanyzat és a hivatal szerzédéseinek elkészitésében valé kézremiikodés.

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

19. Az 6nkormanyzati ingatlanok eladasaval és bérbeadasaval kapcsolatos palyazati eljarasok lefolytatasa.

20. Az dnkormanyzati ingatlanok fenntartasaval, kezelésével kapcsolatos tevékenység ellatasa.

21. Az 6nkormanyzati ingatlanokat érintd elévasarlasi jogrél szol6 nyilatkozatok el6készitése.

20. A jelzalogjog-toriésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

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

22. Az dnkormanyzati tulajdont érint6 telekhatar-rendezési szerz6dések elkészittetése és ingatlan-nyilvantartasi atvezettetése.

23. Helyi tAmogatas cimén nyujtott dnkormanyzati tamogatasi szerz6dések elékészitése és a tdmogatasokkal valé elszamolas
figyelemmel kisérése.

24. Az 6nkormanyzat tulajdonaban Iévé gazdasagi tarsasagok mikodésének feligyelete.
25. Valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos ugyintézés
26 Anyakonyvi igazgatasi tgyek.

27. Allampolgéarséaggal kapcsolatos ligyek kdziil a polgarmester, illetve a jegyzé
hataskorébe tartozo allampolgari eskiivel kapcsolatos feladatok ellatasa.

28. Népesség-nyilvantartasi feladatok ellatasa.

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

30. Cimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok.

32. e-kdzigazgatasi levelek hivatali kapu altali kezelése.

33. Jegyzdbi hataskdrbe tartozo birtokvédelmi eljarasokkal kapcsolatos lGigyek intézése.
34. Talalt targyakkal kapcsolatos ugyintézés.

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

36. A képvisel6-testiilet illetve bizottsag hataskorébe tartozé szocialis kérelmek elbiralasanak elékészitése.
37. Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos igazgatasi ligyek intézése.
38. Egészségugyi igazgatasi feladatok ellatasa.

39. Hirdetményekkel kapcsolatos jegyz6i hataskorbe tartozé eljarasok.

40. Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasa.




42. A kbzbeszerzési eljarasokhoz szikséges miszaki dokumentaciok el6készitése.

43. A kdzbeszerzésekkel kapcsolatos bizottsagi és képvisel-testileti anyagok elékészitése.

44. A kbzbeszerzési eljarasok dokumentalasa, a dokumentumok archivalasa.

45. Beruhazasok elékészitése és lebonyolitasa, szlikség szerint szakérté bevonasaval.

46. Allomanyba vételek.

47. Uzemeltetési dokumentécio elkészitése és atadasa a mindenkori fenntarténak.

48. Palyazatfigyelés, palyazatok megirasaban kézremikddés.

49. Foéldmiveléslgyi agazatot érinté feladatok kozil a jegyz6 hataskorébe utalt feladatok ellatasa.

50. Allatvédelemmel, allattartassal kapcsolatos feladatok kozill a jegyzd hataskérébe tartozd feladatok ellatdsa (veszélyes
allattartas engedélyezése, kobor allat tulajdonjoganak atruhazasa, elkobzasa, elhelyezése, allatvédelmi birsag kiszabasa, allat
kedvtelésbdl valo tartasatol eltiltas, allat tartadsanak korlatozasa, vagy megtiltasa).

51. Kérnyezetvédelmi és természetvédelmi feladatok koziil a jegyzd hataskorébe tartozo feladatok ellatasa
52. Hulladékgazdalkodasi feladatok ellatasa
53. Névényvédelmi igazgatasi feladatok ellatasa
54. Kozlekedési igazgatasi feladatok ellatasa
55. Vizligyi igazgatasi feladatok kozull a polgarmester és a jegyz6 hataskoérébe tartozé feladatok ellatasa
56. Belso ellendrzési tevekenység
57. Csikéria telepllésen f6z6konyha mikodtetése, szocialis és gyermekétkeztetési feladatok ellatasa
4. melléklet

Bacsalmasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének
1/2019. szamu utasitasa
a kiadmanyozas rendjérdél

Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szol6 modositott 2011. évi CLXXXIX térvény 81.§ (3) bekezdése j) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan a jegyz6i hataskorbe tartozé ligyekben a Bacsalmasi K6zos Onkormanyzati Hivatalban (a tovabbiakban:
Hivatal) a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:
.
A Hivatal nevében kiadmanyozom:

- A Hivatal mikodésével 6sszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskdérombe tartozé szabalyzatokat és utasitasokat;
- fels6bb szint(i kdzigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket;
- az intézményeknek szo6l6 korlevelek kiadasat.

1.
Sajat nevemben kiadmanyozom:

- A Képviselb-testiilet és a Bizottsagok részére benyujtott elbterjesztések kozil az SZMSZ-ben meghatarozott rendelet-
tervezeteket, a kapott feladatok végrehajtasardl szolo jelentéseket és jegyzéi tajékoztatokat, valamint a képvisel6-testileti
Ulésjegyz6konyvét és helyi rendeleteket;

- a helyi adoval 6sszefliggé méltanyossagi tgyekben hozott dontéseket;

- a sajat nevemre érkezett kiadmanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve azokat, amelyeket tartalmuk
alapjan hatarozati formaba kell 6nteni;

- az alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegl Uigyekben hozott intézkedéseket;

- valasztasi iroda tagjainak megbizasat, valasztéi névjegyzék hitelesitését;

- mindazon ligyeket, amelyben a kiadmanyozas jogat esetenként fenntartom.

1.
Az aljegyz6 kiadmanyozza

- Tavollétemben, illetve akadalyoztatdsom esetén mindazokat az ugyeket, amely kiadmanyozasaként jegyz6ként jogosult
vagyok;
- megbizasombdl intézett Ugyek iratait.

V.
Az osztalyvezetok kiadmanyozzak

- Prikidanovics Antal, Horvath Istvan Attila:

- kiadmanyozzak altalaban az osztalyukon keletkezett valamennyi iratot, kivéve a polgadrmester, alpolgarmester, jegyzd, aljegyz6
kizardlagos hataskorébe, illetve kiadmanyozasra fenntartott jogkdrében keletkezett iratot;

- a tisztségviselbk részére készitett jelentéseket, tajékoztatokat, feljegyzéseket;

- az osztaly feladatkdrébe tartozé valamennyi allamigazgatasi, hatésagi Ugy iratait, hatarozatait.



- megbizasombdl intézett Ugyek iratait.

- Prikidanovics Antal:
- kistérségi, sport, mivel6dési, oktatasi, nevelési lgyekben keletkezett ligyek kdzbensd intézkedéseinek iratait.

- Horvath Istvan Attila:
Bacsszél6si Kirendeltségnél az id6kozi koltségvetési jelentés, mérleg jelentés, hulladékszallitassal kapcsolatos Ugyek,
statisztikai jelentések esetén, palyazatok és palyazati elszamolasok, allami tamogatasok igénylése és elszamolasa, kézhasznu
foglalkoztatas elszamolasa, hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa,
\

Az ligyintéz6k kiaaményozési joga

A hatésagi ugyek intézésénél az érdemi dontést megel6z6 kozbensd intézkedések iratait (adatkérés, idézés, targyalasi
jegyz6konyv, helyszini szemlére sz6l6 értesités, stb.) kivéve az el6vezetésrél szol6 hatarozatot, valamint a koltségmentesség
engedélyezését.

VI1.
Bacsalmas - mint székhely - ligyintézéinek kiadmanyozasi joga

- dr. Parczen Zoltan kiils6 szervezettel, személlyel, intézménnyel, nemzetiségi Onkormanyzattal, tarsulassal,
polgarmesterekkel, képvisel6kkel vald kapcsolattartasban adatkézlés, egyeztetés, adat vagy irat bekérése, adategyeztetés,
egyeztetések jegyzékdnyvezése, birtokhaboritasi igyekben, fakivagasokkal kapcsolatos ligyekben kdzbensd intézkedések és
hozott hatarozatok, kisajatitasi tigyekben kdzbensé intézkedések

- Tomcsanyi Katalin foglalkoztatottak személyi jovedelemaddval kapcsolatos iratok atadasaval kapcsolatban, anyakonyvi
ugyekben

- Zobokiné Bite Gyongyi, Deak Szabina testileti hatarozatok kivonatainak alairasa

- Jozsa Zoltan és Becze Attilané az add- és értékbizonyitvany kidllitasa, az ipar(izési és gépjarml ado, talajterhelési dij
kivetési és végrehajtasi, valamint idegen tartozasok adok maédjara térténd behajtasa tigyében;
a kuls6 szervezettel, személlyel, intézménnyel, kisebbségi dnkormanyzattal, tarsulassal valé kapcsolattartasban adatkézlés,
egyeztetés, adat vagy irat bekérése, adategyeztetés, egyeztetések jegyzdkdnyvezése, a biztositéval valé kapcsolattartas,
illetve igénylés tigyében;

- Baka Krisztina, Gyorgy Renata, Sztantics Agota, Kovesdiné Cucui Eva a killsé szervezettel, személlyel, intézménnyel,
nemzetiségi Onkormanyzattal, tarsulassal val6 kapcsolattartasban adatkdzlés, egyeztetés, adat vagy irat bekérése,
adategyeztetés, egyeztetések jegyz6kdnyvezése ugyében. Meghatalmazottként az elektronikus bevallasokat is jogosult
intézni.

- Dézsai Mariann, Agécs Timea és Szente lidiké Bende Timea a kiilsé szervezettel, személlyel, intézménnyel, kisebbségi
onkormanyzattal, szamlakibocsatokkal valé kapcsolattartdsban adatkdzlés, egyenlegkdzlés, fizetési felszdlitas,
adategyeztetés, ajanlatkérés, Ugyfél behivasa, lgyfél kérelmének jegyzékdnyvezése, szamlareklamacié ligyekben;

- Dervalics Roland kiadmanyozza a munkakéri feladatai keretében a foldhaszndlattal, lakas és nem lakascélu
helyiséggazdalkodassal, e tevékenység keretében ellenbrzési jog gyakorlasaval, a lakasallomany éves karbantartasi
keretosszege felhasznalasaval kapcsolatos feladatai ellatdsa soran azokat az iratokat, amelyek tény rogzitésére, lgyfél
kérelmének irasba foglalasara, Ugyfél megjelenésének kérésére, szolgaltatd ajanlatanak bekérésére, vagy kozlizemi
szolgaltatétol adat beszerzésére iranyul;

- Vérné Soltész llona kiadmanyozza a kdzszolgaltatasoknal végzett ellenérzések ellendrzési naploba rogzitett megallapitasait,
helyszini felmérések megallapitasait, Ugyféllel valé kapcsolattartas iratait, ajanlatkérést, szakhatésagi informaciét, meghivaét,
illetve egyeztetési jegyz6kdnyve, a Ptk-b6l eredd feladatokkal kapcsolatos Ugyekben, valamint az ipari és kereskedelmi
igazgatassal kapcsolatos Ugyekben;

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

- Szakola Zoltan, Barabas Zsuzsanna, kiadmanyozzak a munkakdri leirdsukban meghatarozott hatésagi tgyek intézésénél az
érdemi dontést megel6z6 kozbensd intézkedések iratait (adatkérés, idézés, targyalasi jegyz6konyv, feljegyzés, helyszini
szemlére szo6ld értesités, kornyezettanulmany, Ugyfél értesitése az eljaras meginditasardl, szakhatésagi allasfoglalas
megkérése, hianypotlasi felhivas), valamint az altaluk intézett lgyekkel kapcsolatos egyéb levelezést (tarshatésagokkal, kiilsé
szervekkel) és a szocialis ellatasra vonatkozéan kiadott igazolasokat.

- Horvath Magdolna, Otott Klaudia a hagyatéki eljarasi igyekben és anyakdnyvi ligyekben, személyi adat- és lakcim-
nyilvantartasi Gigyekben, valamint a valasztasi eljarasban lakcimekkel kapcsolatos Gigyekben,

- Horvath Erika palyazatokkal kapcsolatban keletkezett k6zbens6 intézkedések iratait

V/2
Bacssz616si Kirendeltség ligyintéz6i kiadmanyozasi joga

- Barnaki Anita add- és értékbizonyitvany kiallitasa és megkiildése, hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa, védendd fogyasztokkal
kapcsolatos ugyek, mez&gazdasagi igazgatassal kapcsolatos tgyek, hirdetmények, kbézzétételek zaradékolasa, adoivek,
jegyzdi hataskorbe tartozd szocialis gyermekvédelmi tgyekben, , az ipar(izési, kommunalis és gépjarmi ado kivetési és
végrehajtasi, valamint idegen tartozasok adok maddjara torténé behajtasa tgyében; érdemi dontést megel6zé kdzbensd
intézkedések iratait (adatkérés, idézés, targyalasi jegyz6konyv, feljegyzés, helyszini szemlére sz0lo értesités,
kornyezettanulmany, lGgyfél értesitése az eljaras meginditasardl, szakhatoésagi allasfoglalas megkérése, hianypétlasi felhivas),



valamint az altala intézett Ugyekkel kapcsolatos egyéb levelezést (tarshatésagokkal, klils6 szervekkel) és a szocialis ellatasra
vonatkozéan kiadott igazolasokat, védendd fogyasztokkal kapcsolatos lgyekben, statisztikai jelentések esetén, hagyatéki
ugyek, testuleti hatarozatok kivonatainak alairasa

\k
Csikériai Kirendeltség ligyintéz6i kiadmanyozasi joga

- Verbaszi Klara : az id6kozi kéltségvetési jelentés, mérleg jelentés, hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa, mez6gazdasagi
igazgatassal kapcsolatos ugyekben, hirdetmények, kozzétételek zaradékolasa, hulladékszallitassal kapcsolatos Ugyek,
statisztikai jelentések esetén, hagyatéki lgyek esetén, palyazatok és palyazati elszamolasok,

- Gyukics Gaborné a palyazatok és palyazati elszamolasok, statisztikai jelentések, allami tamogatasok igénylése és
elszamolasa, addivek és adohatarozatok esetében, idékozi koltségvetési jelentés, mérleg jelentés, addivek, kdzhasznu
foglalkoztatas elszamolasa, hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa, jegyz6i hataskdrbe tartozd szocialis gyermekvédelmi
Ugyekben, az ipar(izési, kommunalis és gépjarmi ado kivetési és végrehajtasi, valamint idegen tartozasok adok madjara
térténd behajtasa Ugyében testlleti hatarozatok kivonatainak alairasa

- Balint Helga, Buban Aliz az érdemi dontést megel6z6 kdzbensd intézkedések iratait (adatkérés, idézés, targyalasi
jegyz6konyv, feljegyzés, helyszini szemlére sz6l6 értesités, kornyezettanulmany, tgyfél értesitése az eljaras meginditasarol,
szakhatdsagi allasfoglalas megkérése, hianypoétlasi felhivas), valamint az altala intézett igyekkel kapcsolatos egyéb levelezé st
(tarshatosagokkal, kilsé szervekkel) és a szocidlis ellatasra vonatkozéan kiadott igazolasokat, védendd fogyasztokkal
kapcsolatos ugyekben, statisztikai jelentések esetén, hagyatéki Ggyek, ado- és értékbizonyitvany kiallitasa és megkuldése,
védendd fogyasztdkkal kapcsolatos Uigyekben, anyakdnyvi igyekben

Vi4
Matételki Kirendeltség ligyintéz6i kiadmanyozasi joga

- Dohany Melinda az id6kozi koltségvetési jelentés, mérleg jelentés, add- és értékbizonyitvany kidllitasa és megkildése,
adoivek és adohatarozatok esetében; hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa, a palyazatok és palyazati elszamolasok, statisztikai
jelentések, allami tamogatasok igénylése és elszamolasa, id6kozi koltségvetési jelentés, kdzhasznu foglalkoztatas
elszamolasa, ipari és kereskedelemmel kapcsolatos Ugyekben és hagyatéki tUgyek esetén, testileti hatarozatok kivonatainak
alairasa

- Pencz Alexandra jegyzdi hataskorbe tartozé szocialis gyermekvédelmi ligyekben, védendd fogyasztékkal kapcsolatos
ugyekben, mez8gazdasagi igazgatassal kapcsolatos Ugyekben, hirdetmények, kozzétételek zaradékolasa, hulladékszallitassal
kapcsolatos Ugyek, statisztikai jelentések esetén

VI.
Az atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorlasaval kapcsolatos egyéb rendelkezések

A kiadmanyozasnal hasznalt elnevezési és alairasi forma:

- Bacsalmason valamint a Kirendeltségeken egységesen:

,Bédcsalmasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyz6jétél”
,Patocskai Ibolya jegyz6 megbizasabol:
XY iigyintéz6”

Az osztalyvezetd kiadmanyozasa esetén:

,Patocskai Ibolya jegyzé megbizasabol
XY osztalyvezet6”

A kiadmanyozas gyakorlasa soran az egyes ugyiratokon a kdvetkezd feljegyzést alkalmazom:

,,El6tte velem”

A kiadmanyoz6 a kiadmanyozas soran a felmeriildé problémakrél és tervezett intézkedésekrél folyamatosan, ill. sziikség szerint
tajékoztasson!

A jegyz6 és aljegyz6 egyidejl tavolléte és akadalyoztatasa esetén az |. és Il. pontban megjeldlt kiadmanyozasi jogot a Szocialis és
Hatdsagi Osztaly vezetéje

»tdvollétében”
megjeloléssel gyakorolja.
A kiadmanyozasi jogkor at nem ruhazhato, és annak gyakorlasarél a kiadmanyozasi jog gyakorléi elszamolni kételesek.
VII.
Jelen intézkedés 2018. augusztus 1-jén Iép hatalyba, amelyet a folyamatban lévé tgyeknél is alkalmazni kell!

Bacsalmas, 2019. junius 5.
P.H.
Patocskai Ibolya
jegyz6



2. melléklet az 54/2020. (ll. 25.) Bacsalmas v. 6h. jelblésii hatarozathoz

Bacsalmasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(egységes szerkezetben)

Bacsalmas Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete, Bacsszélés kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete, Csikéria
kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testillete, Matételke kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szold 2011.évi CLXXXIX. térvény 42. § 2. pontjaban foglalt felhatalmazas, tovabba az allamhaztartasrol szélo
2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésben meghatarozottak figyelembevételével a Bacsalmasi Kézés Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: hivatal) Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

I ALTALANOS RENDELKEZESEK

A hivatal megnevezése, cimadatai

1§
1) A hivatal elnevezése: Bacsalmasi Kézos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)

2) A hivatal illetékességi teriilete: Bacsalmas varos, Bacssz6l6s kézség, Csikéria kdzség és Matételke kdzség kdzigazgatasi
terUletei.

3) A hivatal székhelye: 6430 Bacsalmas, Grof Teleki J. u. 4-8.
a) levélcime : 6430 Bacsalmas, Grof Teleki J. u. 4-8.

b) telefonszama: (79) 541-455

c) fax szama: (79) 541-470

4) A hivatal allandé kirendeltségei:

Bacsalmasi Kozos anorményzati Hivatal Bacssz6l6si Kirendeltsége Bacssz6l6s, Kossuth u. 16.
Bacsalmasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Csikeériai Kirendeltsége Csikéria, Kossuth u. 113.
Bacsalmasi Kbz6s Onkormanyzati Hivatal Matételki Kirendeltsége Matételke, Kossuth u. 2.

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

A hivatal alaptevékenysége és jelz6szamai

2. §

(1) A hivatal ellatja a 2011. évi CLXXXIX. térvényben (tovabbiakban Métv.) és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat Bacsalmas, Bacssz6l6s, Csikéria és Matételke telepulések kdzigazgatasi teriiletén.

A hivatal a feladatait részletesen az érintett teleplilések dnkormanyzatai altal jdvahagyott, a hivatal létrehozasara és fenntartasara
kotoétt megallapodas tartalmazza. Bacssz6l6son, Csikérian és Matételkén a hivatalnak allandd kirendeltségei mikodnek a
hivatkozott megallapodasokban meghatarozott tigyek végzésére.

(2) A hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznalja:

a) Torzskdnyvi azonosité szam: 811383

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

d) adészam: 15811387-2-03

A hivatal jogallasa, iranyitasa, vezetése
3. §

(1) Bacsalmas Varos, Bacsszél6s, Csikéria és Matételke Kézségek Onkormanyzatainak Képvisels- testiiletei az énkormanyzatok
mikodésével, valamint a polgarmesterek és a jegyz6 feladat- és hataskoérébe tartozd lgyek dontésre vald el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara k6z6s dnkormanyzati hivatalt hoznak létre.

(2) A hivatal a helyi 6nkormanyzat altal alapitott dnalldan miikodd és dnalléan gazdalkodo koltségvetési szerv, jogi személy.
Alapit6 okiratat

Bacsalmas Varos Onkorméanyzatanak Képviselétestiilete a 30/2013.(11.4.) szamu hatarozataval,

Béacssz6l6s Kézség Onkormanyzatanak Képviselétestiilete a 6/2013.(11.6.) szamu hatarozataval,

Csikéria Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete a 6/2013.(11.7.) szamU hatarozataval,

Matételke Kozség Onkormanyzatanak Képviselétestiilete a 9/2013.(11.7.) szamu hatarozataval fogadta el.

Az Alapité okirat modositasat

Bécsalmés Varos Onkormanyzatanak Képviselbtestiilete a 196/2016.(VII.18.) szamu hatarozatéval,
Bécssz6l6s K6zség Onkorményzaténak KépviselStestiilete a 109/2017.(VI1.19.) szédmu hatérozatéval,
Csikéria K6zség Onkormaényzatéanak Képviselbtestiilete a 44/2016.(VI1.17.) szamu hatérozataval,

Matételke Kézség Onkormanyzaténak KépviselStestiilete a 68/2016.(VI1.18.) szamu hatarozataval fogadta el.

(3) A kdzds dnkormanyzati hivatal székhely telepulésének polgarmestere



a) a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskdrében iranyitja a hivatalt;

b) jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az 6nkormanyzati feladatok szervezésében, déntések
el6készitésében, végrehajtasukban,

c) a hataskoérébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatésagi jogkdrben dontéseket hoz, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja
az alpolgarmesterre, jegyz6re, a hivatal tgyintézdjére,

d) iranyitasi jogot gyakorol a hivatal felett, ennek keretében elbterjesztést nyujt be a jegyzd javaslatara a hivatal belsd szervezeti
felépitésének, létszamanak, munkarendjének és ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara a képviselé-testiiletnek,

e) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében,

f) egyetértési jogot gyakorol a székhely telepllés koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetbi
megbizasahoz, felmentéséhez, vezetdi megbizasanak visszavonasahoz és jutalmazasahoz,

g) barmelyik kirendeltség szerinti polgarmester inditvanyara 3 napon belll intézkedik a képvisel6-testiileteknek a kezdeményezéstél
szamitott 15 napon belllre t6rténé 6sszehivasarol.

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

(5) A Bacssz6l16si, Csikériai és Matételki Kirendeltségek polgarmestereinek egyetértése sziikséges az adott kirendeltségen dolgozé
koztisztvisel6k kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasahoz. Véleményezési joguk van a kirendeltségeken az
Ugyfélfogadas/iigyfélszolgalat rendjét illetéen.

(6) Az allandd kirendeltségek polgarmestereinek hataskorébe tartozé feladatokat az érintett teleplilések dnkormanyzatainak
szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza.
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(1) A jegyz6 vezeti a hivatalt.
(2) A jegyzot az aljegyzo helyettesiti, ellatja a jegyzd altal meghatarozott feladatokat.

(3) A jegyzéi és aljegyz6i tisztség egyideji betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk esetén a hivatal székhelye szerinti
telepllés polgarmestere altal megbizott hivatali kdztisztviseld jogosult a jegyzéi feladatokat — legfeliebb hat honapra - a jegyz6i
tisztség betoltéseig, vagy a jegyz6, aljegyz6 akadalyoztatasanak megsziinéséig ellatni.

(4) A jegyz6:

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tgyekben;

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

c) gondoskodik a kdz6s hivatalt fenntarté 6nkormanyzatok mikdédésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;

d) tanacskozasi joggal vesz részt a székhelyteleplilés szerinti képvisel6-testllet, a képviselbtestiilet bizottsagainak Ulésén. A
kirendeltségek képvisels-testileti Ulésein a jegyz6 vagy aljegyz6 kdtelesek részt venni;

e) jelzi a képvisel6-testileteknek, azok szerveinek és a polgarmestereknek, ha a dontésuk, mikddésik jogszabalyserts;

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

g) dontésre el6késziti a polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi lgyeket;

h) dont a hataskérébe utalt dnkormanyzati és dnkormanyzati hatésagi lgyekben;

i) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

j) a kirendeltségek tevékenységérdl évenként beszamolot készit a kirendeltségek képviselbtestiletei szamara.

1. A HIVATAL SZERVEZETE
A hivatal szervezeti felépitése

5.§
Az egységes hivatalon belul a kdvetkez6 szervezeti egységek mikodnek:

Jegyzé
Aljegyz6

Szocialis és Hatésagi Osztaly

lgazgatas

Iktato, irattar

Pénziigyi, Beruhazasi és Uzemeltetési Osztaly
Penzlgy - Gazdalkodas

Uzemeltetés

Adé

Projektmenedzsment

Gondnoksag

A gondnoksaghoz tartoznak: a gondnok, a sof6r és a takaritd, a munkaltatéi jogot felettiik a jegyzé gyakorolja, foglalkoztatotti
jogviszonyukra a Munka Torvénykdényve az iranyadoé.

Bacssz6l6si Kirendeltség
Csikériai Kirendeltség
Matételki Kirendeltség

Csikériai F6z6konyha



6.§

(1) A hivatal szervezeti egységei:

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

Ugyintézé: a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozo ligyeket érdemi dontésre
el6késziti, - felhatalmazas esetén - kiadmanyoz, eljar mindazon Gigyben, amellyel a felettese megbizza.

Az értekezletek rendje

7.§

(1) A hivatali munka hatékonysaganak novelése érdekében a feladatok meghatarozasa, megosztasa, teljesitésik ellenérzése
vezetbi értekezleten, hivatali és szervezeti egység szintli munkaértekezleten térténik.

(2) A vezet6i és a munkaértekezletek témai kilondsen: az id6szerli vezetési feladatok meghatarozasa, Uj feladatok inditasa, a
feladatok végrehajtasaért felelés személyek, illetve szervezetek kijeldlése, a végrehajtas ellendrzése és értékelése, a munkavégzés
koordinalasa, prioritasok meghatarozasa, a dontések el6készitése, a feladatok végrehajtasa feltételeinek biztositasa,
munkamaodszerek fejlesztése, konfliktusok feloldasa.

(3) A vezetdi értekezletet és hivatali munkaértekezletet a jegyz6, a szervezeti egység szinti munkaértekezletet a szervezeti egység
vezetbje hivja 6ssze és vezeti.

(4) A vezetdi értekezlet résztvevdi: a polgarmester, alpolgarmester, jegyzd, alijegyzd, osztalyvezeték, illetve sziikség szerinti
meghivottak.

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

Szervezeti kapcsolatok és koordinacio

8.§

(1) Az aljegyz6, az osztalyvezet6k, a hivatali Ugyintézdk, és a kirendeltségek ugyintéz&i a hivatal dnkormanyzati és allamigazgatasi
feladatainak ellatasaval kapcsolatos szokasos munkafolyamatokban kdzvetlenll miikddnek egyuitt.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett kapcsolatok zavara, vagy az ettél eltéré6 munkakapcsolatok esetén
a) osztalyon bellll az osztalyvezetd,

b) szervezeti egységek kdzott az osztalyvezetdk, megegyezésik hianyaban a jegyzd,

c) a kirendeltségek esetében a jegyz6 utasitasara az aljegyz6,

d) végsd esetben a jegyz6 végzi el a sziikséges koordinaciot.

(3) A koordinacié kozvetleniil, vagy az Gigyrendben szabalyozott vezetdi és munkaértekezleteken térténik.

Munkakorok, ligyfélfogadas, munkaidé

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

(2) A munkakorok ellatasara vonatkozo el6irasokat a munkakéri leirasok tartalmazzak. Az ugyintézék és alkalmazottak munkakori
leirasanak el6készitéséért az osztalyvezettk, elkészitéséért a jegyzd felelések. Az osztalyvezet6k munkakori leirasainak
elkészitéséért a jegyz6 felelds.

A munkakori leirasok 1 példanyat a koztisztvisel6k személyi anyaga tartalmazza. A munkakéri leirasban foglaltak tudomasul vételét
a munkakort betoltdé koztisztvisel® alairasaval igazolja. A koztisztvisel6 koteles a jegyz6 vagy a kdzvetlen munkahelyi vezet&jének
utasitdsara a munkakdrébe nem tartozo feladatokat is atmenetileg ellatni.

(3) Az aktualis feladatrendszer és a munkakdri leirasok tartalmi 6sszhangjanak biztositasarol a jegyz6é gondoskodik.

(4) A hivatal és az éallandd kirendeltségek Ugyfélfogadasi rendjét, tovabba a hivatali munkaid6t a hivatali SZMSZ 8. melléklete
tartalmazza.

(5) Valamennyi osztdly munkatarsa részt vesz az ugyfélfogadasi feladatok ellatasaban az osztalyvezeté altal meghatarozott
rendben.

A szervezeti egységek feladat- és hataskorei
10. §

A hivatal feladatai a dontések el6készitésében és végrehajtasaban:

a) a hivatal SZMSZ mellékleteként a feladat és hataskoéri jegyzék tartalmazza;

b) a hivatal SZMSZ mellékleteként a kiadmanyozasi jegyzék tartalmazza;

c) a polgarmester és a jegyz6 sziikség szerint, de altalaban a hetente megtartott vezetdi értekezleten hatarozza meg;
d) a jegyz6 szukség szerint hivatali munkaértekezleten hatarozza meg;

e) az osztalyvezet6 a szilkség szerint megtartott munkaértekezleten hatarozza meg.

A hivatali feladat- és hataskorellatas szabalyai
11. §

(1) A hivatal ugyintéz&je az dnkormanyzati igazgatasi Ugyek elékészitésével és a dontések veégrehajtasaval kapcsolatos feladatot



a) 6nkormanyzati rendelet,

b) atruhazott hataskor,

c) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

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

(2) A hivatal Ggyintézéje allamigazgatasi feladatot
a) térvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben,
b) a jegyz6 altal atadott kiadmanyozasi jogkdrok gyakorlasaval latja el.

A képviselet rendje
12. §

(1) A hivatalt a jegyz6 képviseli, a jegyzd tavollétében az aljegyz6.

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

(3) Az osztalyvezet6k képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk iranyitott szervezeti egységek szakmai munkajaval 6sszefliggé
munkakapcsolatokban.

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

(5) A sajto és mas média el6tti képviseletre, nyilatkozattételre a polgarmester és a jegyz6 jogosultak.

(6) Bacsalmas Varos Onkormanyzatanak jogi képviseletét a képviselé-testiilet altal meghatalmazott személy latia el. A
kirendeltségek szerinti énkormanyzatok jogi képviseletét az adott képviselé-testiilet altal meghatarozott személy latja el.

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

(8) A képviseleti jog megadasardl, visszavonasardl, illetve megsziinésérdl a polgarmester, illetve a jegyz6 irdasban értesiti a kijelolt
koztisztviselbt.

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

Az alairas rendje és az irat fogalma
13. §

(1) A képviseleti jognak a hivatal SZMSZ-e szerinti gyakorloi a képviselet kérében, valamint az atruhazott hataskorben és atadott
kiadmanyozasi jogkdrben eljarok alairasi jogot gyakorolnak a 14.§ - ban foglaltak alapjan. Az e kérben gyakorolt alairasi jog nem
terjed ki a kulon szabalyozott kdtelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogokra.

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

(3) Irat minden olyan irott széveg, szamadat (szamsor), térkép, tervrajz, kép- és hangfelvétel, gépi feldolgozasu adathordozé és
ilyen modon tarolt és feldolgozott anyag, amely a hivatal tevékenységét érintéen barmely anyagon, alakban és eszkéz
felhasznalasaval keletkezett (kivéve a nyilvanos megjelenés szandékaval készilt kdnyvjellegli kéziratot).

A kiadmanyozas rendje
14. §

(1) A kiadmanyozasi jog az ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az érdemi
dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az Ugyirat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért
a kiadmanyozo felelés.

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

(3) Kiils6 szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott ligyben kiadmanyozasi joggal rendelkezd alairasaval (kilsé
kiadmanyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Kiilsé kiadmanynak minésul a hivatal kdztisztvisel6i és munkavallaloi részére a munkaltatoi
jogkoérben kiadmanyozott és atadott irat is.

(4) Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhatd. Az atruhazas nem érinti a hataskér jogosultjanak személyét és
felel6sségét.

(5) A jegyz6 hataskorébe tartozd hatésagi Ugyben hozott érdemi dontést atadott kiadmanyozasi jogkdrben ,Bacsalmasi K6zos
Onkormanyzati Hivatal Jegyz6je" fejléces iraton a ".. jegyzé megbizasabol" megjegyzéssel a kiadmanyozassal feljogositott irja ala.
Egyéb, a polgarmester, valamint a jegyz6 altal atadott kiadmanyozasi jogkérben irddott kiadmanyt a ,Bacsalmasi Kdzds
Onkormanyzati Hivatal” fejléces iratan, a kiadmanyozast gyakorlé alairasaval és hivatali beosztasaval kell kiadmanyozni.

(6) A jegyz6 és aljegyz6 egyidejl tavollétében és akadalyoztatasa esetén az I. és Il. pontban megjeldlt kiadmanyozasi jogot a
Szocidlis és Hatosagi Osztaly vezetdje ,tavollétében” megjeldléssel gyakorolja.

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

A bélyegzéhasznalat szabalyai
15. §



(1) A hivatal altal hasznalt bélyegz6k hasznalatanak rendje kilén jegyz8i utasitasban keril szabalyozasra.

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

(3) A nyilvantartasnak a kdvetkez6ket kell tartalmaznia:

- sorszamot,

- a bélyegz6 lenyomatat,

- a bélyegz6 kiadasanak napjat,

- a bélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét,

- a bélyegz6t 6rz6, illetéleg a hasznalatra jogosult dolgozé nevét és az atvételt igazolo alairasat.

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

(5) A bélyegzbéhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasardl és ellenérzésérdl a jegyz6 gondoskodik.

Kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jogok gyakorlasa
16. §

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

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

(3) A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a hivatal pénzlgyi, Gizemeltetési, beruhazasi osztalyvezetdje, akadalyoztatasa
esetén a jegyz0 altal kijeldlt személy jogosult. Kételezettségvallalas jogi ellenjegyzésére a jegyzd, akadalyoztatasa, tavolléte esetén
az aljegyzd jogosult.

(4) A kifizetések és bevételek utalvanyozasa az 6nkormanyzatok esetében a polgarmesterek, akadalyoztatasuk, tavollétik esetén
az alpolgarmesterek hataskorébe tartozik a teljesités igazolasaval egyidejlleg.

(5) Az utalvanyozas jogi ellenjegyzésére a jegyzd, akadalyoztatasa, tavolléte esetén az aljegyzd jogosult. A pénzugyi
ellenjegyzésére a hivatal pénzugyi, Uzemeltetési, beruhazasi osztalyvezetbje, akadalyoztatdsa esetén az altala szabalyzatban
kijelolt személy jogosult.

(6) A hivatal esetén kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra a jegyz6, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 jogosult. Pénzugyi
ellenjegyzésre a hivatal pénzugyi, Uzemeltetési, beruhazasi osztalyvezetéje, akadalyoztatasa esetén az altala szabalyzatban kijeldlt
személy jogosult.

(7) Az 6nkormanyzatok kiadasa teljesitésének, bevétele beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére a polgarmester vagy az
altala felhatalmazott személy jogosult.

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

17. §
(1) Cégszerii alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a hivatal kotelezettséget vallal, jogot szerez, vagy amely mas
jelentés jogkdvetkezménnyel jard nyilatkozatot tartalmaz. A cégszeri alairaskor a névviselés szabalyai szerinti személynevet és a
hivatal hivatalos bélyegz6jének lenyomatat kell alkalmazni.

(2) Bankok, illetve pénzintézetek felé a cégszerl alairast csak a banki alairasi joggal rendelkezd személyek tehetnek.

A szervezeti egységek belsé szabalyozasanak rendje
18. §

A jegyz6 allapitja meg és tartja nyilvan a szervezeti egységek munkakoreit, feladatait, a munkatarsak munkakori leirasait, és felelés
a naprakészen tartasukeért.

. MOKODESI SZABALYOK

A munkaltatoéi jogkorok gyakorlasa
19. §

(1) A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében, és gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat az aljegyz6 tekintetében.

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

a) a jegyz6 tekintetében a munkaltatoi jogokat a székhely teleplilés polgarmestere gyakorolja,

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

c) az osztalyvezet6k tekintetében valamennyi munkaltatéi jogot a jegyz8 gyakorol azzal, hogy e munkakorbe torténd kinevezéshez,
felmentéshez, valamint a jutalmazashoz a polgarmester egyetértése szlikséges,



d) az Ugyintéz6k, alkalmazottak tekintetében a kinevezés, felmentés, bérezés, vezetdi megbizas adasa, annak visszavonasa, a
jutalmazas a jegyzd hataskorébe tartozik, a polgarmester egyetértési joganak gyakorlasaval. A kirendeltségeken dolgozé
Ugyintéz6k esetében a kirendeltségek polgarmestereinek egyetértésével. A mindsitésbdl, a szabadsag kiadasabol és a
teljesitményértékelésbdl eredd feladatokat a jegyz6, aljegyz6 és az osztalyvezeték latjak el, valamennyi egyéb munkaltatoi
részjogositvanyt az osztalyvezet6k gyakoroljak.

Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas
20. 8.

(1) Az osztalyvezet6k tevékenységi korikben utasitast és ellenérzési jogot gyakorolnak a szervezetileg kdzvetlenull hozzajuk tartozé
munkatarsak felett, beszamoltatjak 6ket munkajukrol.

(2) Az utasitas teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtasa a dolgozé egészségét vagy testi épségét kdzvetlenul és sulyosan
veszélyeztetné vagy egyébként az érdekeit védé jogszabalyba Utkozik.

(3) A dolgoz6 kételes megtagadni az olyan utasitas végrehajtasat, amely teljesitésével blincselekményt kdvetne el, illetve
szabalysértést valdsitana meg.

(4) A dolgozo kételes felhivni az utasitast ado figyelmét

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

(5) Az utasitas altalaban szébeli. irott utasitasi format elsésorban az atruhazott hataskér és kiadmanyozas gyakorlasahoz, valamint
a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hataskori el6irast igénylé munkavégzés soran, illetve kilonleges esetekben célszeri
alkalmazni.

(6) Ellenérzést az iranyitasi jogot gyakorlé — székhely teleplilés szerinti - polgarmester, a jegyzd, az aljegyz6, az altaluk megbizott
munkatars és a hivatali felettes végezhet.

(7) A képvisel6-testiiletek bizottsagai feladatkériikben ellendrizhetik a hivatalnak a képvisel6-testiilet dontései el6készitésére,
illetéleg a végrehajtasara iranyuld munkajat. Szikség esetén kezdeményezhetik az iranyitasi jogot gyakorld polgarmester
intézkedését.

(8) A munkatarsat beszamolasi kotelezettség terheli

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

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

- az atadott, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrél az atruhazé (kiadmanyozo) altal meghatarozott rendben,
- jogszabalyi kotelezés alapjan (pl. 6nkormanyzati rendeletben el&irt modon).

A hivatali ut
21.§

(1) A munkatarsak és vezetSk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasardl, zavarairdl, vezetdi
beavatkozast igénylé eseményekrél sz6l6 beszamolot, jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, iranyitast,
felligyeletet gyakorld felettes vezetd (jegyzd, osztalyvezetd dontési jogkorrel, hatdsagi hataskorrel felruhazott bizottsag, képvisels-
testulet (a tovabbiakban: hivatali felettes) részére megadjak.

(2) A magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a munkatarsak, illetve vezeték kotelesek a
tevékenységi korlikbe tartozo tajékoztatast megadni és errél a kdzvetlen hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

(3) A munkatarsak és a vezetdk kotelesek a teleplilési képvisel6knek a képvisel6i munkahoz sziikséges és igényelt tajékoztatast
megadni.

(4) A hivatal szervezeti egységeinek vezet6i kotelesek tajékoztatni a szervezeti felépités szerint kdzvetlenll hozzajuk tartozéd
munkatarsakat a jegyz6 utasitasairdl.

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

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

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

(2) Helyettesitésre a vezet® vagy a hataskorgyakorld tartds tavolléte esetén - pl. betegség, szabadsag, egyéb akadalyoztatas - kerdl
sor.

(3) Az allando6 helyettesités rendje a kovetkez6:

- a jegyz6 helyettesitését az aljegyz6 latja el,

- az osztalyvezetbk helyettesét a jegyz6 altal kijeldlt koztisztviseld latja el,

- a hataskort gyakorld helyettesét a jegyz6 az osztalyvezet6k véleményének kikérése mellett hatarozza meg.

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

(5) A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kovetéen a helyettesitett vezetét minden lényeges eseményrél, a munkavégzés
kortlményeirél részletesen tajékoztatni koteles.



(6) A helyettesitét a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a felel6sseg terheli, mint akit
helyettesit.

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

(3) A munkakér atadas-atvételt jegyz6kdnyvben kell régziteni az alabbiak szerint:

- atadasra keruild munkakor szakmai feladatat, munkakori leirasat,

- a folyamatban 1évé fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetérdl, eredményérdl, a szikséges teenddkrél vald
tajékoztatast,

- atadasra ker(l6 iratok, utasitasok, korbélyegzék, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok, stb. jegyzékeét,

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

megallapitasait,

- atadas helyét, idejét, és az alairasokat.

A hivatal kézremiikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében
24. §

(1) A hivatal kiemelten fontosnak tartja a lakossag tajékoztatasat az dnkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkardl, a lakossagi
érdeklédésre szamot tarté dnkormanyzati eseményekrél, torténésekrol.

(2) A lakossagi tajékoztatas eszkozei a Bacsalmasi Kézds dnkormanyzati Hivatal teriiletén:

székhelytelepiilésen:

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

- Bacsalmasi Varosi Hirek havi dnkormanyzati magazin

- nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajtd képviseldi részére a fontos Gnkormanyzati, hivatali eseményekrél, reagalas a hirk6zl6é
szervek altal nyilvanossagra hozott, dnkormanyzatot vagy a hivatalt érinté cikkekre,

Bacssz6l6si Kirendeltségén:
- az 6nkormanyzat épuletében lévd hirdetétabla.

Matételki Kirendeltségén:

- az 6nkormanyzat épuletében lévd hirdetétabla.

- www.matetelke.hu — Matételke kdzség honlapjan
Csikériai Kirendeltségén

- az 6nkormanyzat épuletében Iévd hirdetétabla.

- www.csikeria.hu — Csikéria kdzség honlapjan

(3)A Bacsalmason miikodé, illetéleg az orszagos hirkozl6é szerveknek a hivatallal foglalkozé cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira
torténd reagalas modjardl a jegyzd dont.

A nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével 6sszefiiggd
hivatali feladatok

25.§
(1) A hivatal kételes segiteni az illetékességi tertiletén miikodé helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat.

(2) A nemzetiségi onkormanyzatok mikddésének segitésével 0sszefliiggd feladatok koordinalasat, szervezését, a nemzetiségi
onkormanyzatok szervezeti és mikddési szabalyzatanak, illetve hatarozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat
Bacsalmason a Szocialis és Hatésagi Osztaly latja el, a kirendeltségeken az aljegyzé.

(3) Bacsalmason a hivatal osztalyvezet6inek, a kirendeltségeken az aljegyzének — a feladat- és hataskérikbe tartozé tgyekben —
kotelessége a nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat segiteni, a nemzetiségi 6nkormanyzat elndkét, elndkhelyettesét, képviseldjét
soron kivll fogadni és résziikre a szilkséges felvilagositast, szakmai tajékoztatast, segitséget megadni.

(4) A hivatal érintett szervezeti egysége a nemzetiségi 6nkormanyzat mikddéséhez felkérésre tajékoztatot tart, adatot szolgaltat,
megallapodas szerint Ugyviteli kdzremikddést végez.

(5) A nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésével, gazdalkodasaval, vagyonjuttatasaval kapcsolatos feladatok elGkészitését,
végrehajtasat a hivatal Pénzlgyi, Beruhazasi, Uzemletetési Osztalya latja el.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
26. §.
(1) A hivatal SZMSZ-ének hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és valamennyi hivatali dolgozoéra.
(2) A jelen SZMSZ 2020. marcius 1. napjan Iép hatalyba, kozzétételérdl a jegyzé gondoskodik a helyben szokasos maédon,
hirdet6 tablan kifiggesztéssel, honlapon térténd megjelentetéssel. Ezen kivil a szervezeti egységek vezetdi kotelesek az uj
SZMSZ-rél tajékoztatni a dolgozokat.

(3) Az SZMSZ és mellékleteinek karbantartasarél, modositasarél a jegyzé gondoskodik.

A Hivatal SZMSZ mellékleteinek felsorolasa:


http://www.matetelke.hu/
http://www.csikeria.hu/

. Bacsalmasi Kézds Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratanak adatai
. Szervezeti felépités

. Afeladat és hataskorok jegyzéke

. Kiadmanyozasi utasitas

. A képviseletre jogosultak kore

. A vezetbk és a hataskort gyakorldk allandé helyettesitésének rendje

\lOﬁU’lhwl\)—\

kotelezettek kore és a vagyonnyilatkozat tétel gyakorisaga

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szoldo 2007. évi CLIL.

térvény 3. §-a alapjan vagyonnyilatkozat tételre

8. A Bacsalmasi K6zés Onkormanyzati Hivatal tigyfélfogadasanak rendje, és munkarendje

9. Bélyegzdk hasznalatanak rendje

Bacsalmas, 2020. marcius 1.

Zaradék:

Patocskai Ibolya
jegyz6

A Béacsalmasi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat Bacsalmas Varos Onkormanyzaténak Képvisels-
testiilete a ..../2020.(....... )Bacsalmas v. 6h. szamu hatarozataval hagyta jéva. Hatalyos 2020..marcius 1. napjatol.

Bacsalmas, 2020. .........

Németh Balazs
polgarmester

Zaradék:

Patocskai Ibolya
jegyz6

A Bécsalméasi Kézés Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Milkédési Szabélyzatét Bacssz6l6s Kézség Onkorményzatanak
Képvisel6-testiilete a ..../2020.(....... )Bacsalmas v. 6h. szamu hatarozatéval hagyta jova. Hatalyos 2020..maércius 1. napjatol.

Bacsszdl6s, 2020. .........

Szarvas Robert Norbert
polgarmester

Zaradék:

Patocskai Ibolya
jegyz6

A Bécsalmasi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat Csikéria kézség Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete a ..../2020.(....... )Bacsalmas v. 6h. szamu hatarozataval hagyta jéva. Hatalyos 2020..marcius 1. napjatol.

Bacsszdl6s, 2020. .........

Korbély Laszlo
polgarmester

Zaradék:

Patocskai Ibolya
jegyz6

A Béacsalmasi K6zés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Métételke Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete a a ..../2020.(....... )Béacsalmas v. 6h. szamu hatarozataval hagyta jova. Hatalyos 2020..marcius 1. napjatol.

Bacssz6l6s, 2020. .........

Nagy Noémi
polgarmester

ALAPITO OKIRAT
adatai:

Kelte: 2013. februar 1.

Alapitas idépontja: 2013. marcius 1.
Szama: 1/2013.

Elfogadtak:

Bacssz6l6s: 6/2013.(11.6.) Okth.
Csikéria: 6/2013.(11.7.) Okh.

Matételke: 9/2013.(11.7.) h.
Bacsalmas: 30/2013.(1l.4.) Bacsalmas v.6h.

Patocskai Ibolya
jegyz6

1. melléklet



Szervezeti felépités

Polgarmester

|

Alpolgarmester

Jegyzé 1 f6

2. melléklet

Aljegyzé 1 f6

|

Pénzilgyi, Beruhazasi és

Titkarsag

Uzemeltetési Osztaly

Szpcialis és
Hatdsagi Osztaly

|
Méatételki Kirendeltség

Bacsszdl6si Kirendeltség

I
Csikériai Kirendeltség

Vezeté: Jegyzd

2 {6 testlleti Ugyintézd

1 f6 személyzeti ligyintéz6

3 f6 projektmenedzsment

6 f6

osszesen: 48,5 f6

Vezetd: osztalyvezetd 1 f6

Pénziigy:
3 f6 szamviteli tigyintézé

5 f6 pénziigyi ligyintézé

1 f6 rendszerszervez6
1 f6 beruhazasi tgyintézd

2 f6 vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési ligyintézd

Ado
2 8 adéigyi ligyintézd

Gondnoksag:
gépkocsivezet6 1 f6
hivatalsegéd: 1 f6
takarito: 1 f6
Csikériai Konyha
2,56

Vezet6: osztalyvezeté 16

4 f6 igazgatasi Ugyintézé

2 f6 anyakdnyvvezet6

1 6 iktato

8 fo

adolgyi és hatosagi ligyintézé

1f6
pénzugyi ugyintézé 1 f6é
igazgatas 1 f6

projektmenedzsment 2 f6

5f6

adoéligyi és hatésagi ligyintézé
16

igazgatas 1 f6

2f6

adolgyi és hatdsagi
ugyintézé 1 f6

pénzigyi Ugyintézé
1f6

szocialis lgyintéz8
1f6

hatésagi 1 f6

projektmenedzsment
1f6

46




3.  melléklet

FELADAT - ES HATASKOROK JEGYZEKE

Kormanyzati funkcié dllamhaztartasi szakfeladat

011130 6nkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok 841126 Onkorményzatok és tarsulasok &ltalanos
Jjogalkoté és altalanos igazgatasi tevékenysége végrehajté igazgatasi tevékenysége

011130 6nkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok 841112 Onkorményzati jogalkotas
Jjogalkoté és altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Adob,-vam-és jévedéki igazgatas 841133 Ad6, illeték kiszabasa, beszedése,

adbellenbrzés

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatasok 841173 Statisztikai tevékenység

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- 811000 Epitménylizemeltetés
gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszaggydlési, bnkormanyzati és eurépai 841114 Orszaggylilési képviselbvalasztasokhoz
parlamenti képviselbvalasztasokhoz kapcsolodo kapcsolédo tevékenységek
tevékenységek

016010 Orszaggytilési, bnkormanyzati és eurdpai 841115 Onkorményzati képvisel6-vélasztasokhoz
parlamenti képviselbvalasztasokhoz kapcsol6do kapcsolédo tevékenységek
tevékenységek

016010 Orszaggydilési, bnkormanyzati és eurépai 841116 Orszagos és helyi nemzetiségi
parlamenti képvisel6valasztasokhoz kapcsol6do dnkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek tevékenységek

016010 Orszaggydlési, bnkormanyzati és eurépai 841117 Eurdpai parlamenti képvisel6-valasztashoz
parlamenti képvisel6valasztasokhoz kapcsolodé kapcsolédo tevékenységek
tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolatos | 841118 Orszdgos és  helyi  népszavazashoz
tevékenységek kapcsol6do tevékenységek
Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben 562912 ovodai intézményi étkeztetés

096015 562913 iskolai intézményi étkeztetés

096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési 562917 munkahelyi étkeztetés
intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés 562918 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok 999000 Szakfeladatra el nem szamolt tételek

107051 Szociélis étkeztetés 889921 Szociélis étkeztetés

Részletesen:

1. Az onkormanyzat és a hivatal részére koordinacios, jogi, szakértSi, protokollaris, képviseleti, szervezé és adminisztrativ
feladatokat lat el, a hivatalvezetés altal megjeldlt stratégiai jelentéségl Ugyeket intézi, illetve ezekben a dontéseket elékésziti,
végrehajtasukban kézremikodik.

2. Ellatja a polgarmester, jegyzé munkajaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

3. Szervezi a hivatalvezet6i értekezleteket, forumokat.

4. A polgarmester utasitasa szerinti tartalommal

és mértékben intézi az 6nkormanyzat vagyonaval, vagyonkezelésbe adott vagyontargyakkal kapcsolatos ligyeket — ideértve:
valamennyi vagyontarggyal, vagyoni értéki joggal, 6nkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagokkal 6sszefliggé feladatokkal,
illetve az azokhoz kapcsolddd tulajdonosi jogok gyakorlasaval dsszefiiggd feladatokat, valamint az dnkormanyzati vagyont érinté
szerz8désekkel kapcsolatos jogvitakbol eredd feladatokat

5. Ellatja az dnkormanyzati bérlakasokkal kapcsolatos Ugyeket, (nyilvantartas vezetése, szerz8dések elékészitése, bérleti dijak
fizetésének nyomon kovetése, dnkormanyzati bérlakas eladasa esetén annak teljes kori lebonyolitasa).

6. Koordinalja a képvisel6-testilet, polgarmester hataskorébe tartozd dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos, tulajdonosi jogok
gyakorlasa korében felmerilé feladatok elvégzéséhez sziikséges dontések elbkészitését, a dontések végrehajtasat.

7. El6segiti a kistérségi kapcsolatok fejlesztését, intézi a Kistérségi Tébbcélu Tarsulas ugyeit.

8. Koordinalja az 6nkormanyzatot érinté palyazati lehetéségek feltérképezését, az egyes szervezeti egységek palyazat készitési
tevékenységét.

9. Felligyeli telepllések honlapjat, annak tartalmi 6sszeallitasat, azt folyamatosan figyelemmel kiséri.
10. Szervezi a lakossaggal, sajtoval vald kapcsolattartast.

11. Kapcsolatot tart a képvisel6kkel, az énkormanyzat altal alapitott és fellgyelt intézményekkel, tarsasagokkal, sajtoval, civil
szervezetekkel és mas intézményekkel.

12. A hivatalvezetés kilon utasitasaban megjelolt kiemelt jelent6ségl kdézmivel6dési, kulturdlis és sportlgyi, kéznevelési,
nemzetiségi, tarsulasi, civil szervezetekkel kapcsolatos feladatokat ellatja.

13. Figyelemmel kiséri a véarosban és a telepuléseken folyamatban |évS, kiemelt jelentéségli 6nkormanyzati, illetve mas
érdekeltségben megvaldsulé beruhazasokat, fejlesztéseket,

14. A hivatal személyzeti ligyei ellatasahoz sziikséges feladatokat elvégzi.




15. Polgarmesteri hataskorbe tartozé tamogatasokkal kapcsolatos lUgyek el6készitése, végrehajtasban kdzremikodés.
16. Nyilvantartja az 6nkormanyzati rendeleteket, gondoskodik azok kdzzétételérdl és kihirdetésérdl.
17. Az 6nkormanyzat és a hivatal szerz6déseinek elkészitésében vald kézremikodés.

18. Az o6nkormanyzati vagyonhasznositassal (pl. bérletek, 6nkormanyzati ingatlanok elidegenitése) és vagyonkezeléssel
kapcsolatos feladat ellatasa.

19. Az 6nkormanyzati ingatlanok eladasaval és bérbeadasaval kapcsolatos palyazati eljarasok lefolytatasa.

20. Az 6nkormanyzati ingatlanok fenntartasaval, kezelésével kapcsolatos tevékenység ellatasa.

21. Az 6nkormanyzati ingatlanokat érinté elévasarlasi jogrél szolé nyilatkozatok el6készitése.

20. A jelzélogjog-toriésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

21. Az dnkormanyzat képviselete a tarsashazakkal kapcsolatos ugyek intézésében.

22. Az 6nkormanyzati tulajdont érintd telekhatar-rendezési szerzédések elkészittetése és ingatlan-nyilvantartasi atvezettetése.

23. Helyi tdmogatas cimén nyujtott 6nkormanyzati tamogatasi szerzédések elékészitése és a tdmogatasokkal vald elszamolas
figyelemmel kisérése.

24. Az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé gazdasagi tarsasagok mikddésének felligyelete.
25. Valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos Uigyintézés
26 Anyakonyvi igazgatasi Ugyek.

27. Allampolgarsaggal kapcsolatos ligyek kéziil a polgarmester, illetve a jegyzé
hataskorébe tartozo allampolgari eskiivel kapcsolatos feladatok ellatasa.

28. Népesség-nyilvantartasi feladatok ellatasa.

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

30. Cimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok.

32. e-kdzigazgatési levelek hivatali kapu altali kezelése.

33. Jegyz6i hataskdrbe tartozo birtokvédelmi eljarasokkal kapcsolatos Gigyek intézése.
34. Talalt targyakkal kapcsolatos ugyintézés.

35. Kereskedelmi engedélyezés (telephelyengedély, mikodési engedély, kereskedelmi tevékenység végzésével kapcsolatos
bejelentéssel 6sszefliggb Ugyintézés, szallashely izemeltetési engedély...).

36. A képvisel6-testulet illetve bizottsag hataskdrébe tartozé szocialis kérelmek elbiralasanak el6készitése.

37. Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos igazgatasi ligyek intézése.

38. Egészségligyi igazgatasi feladatok ellatasa.

39. Hirdetményekkel kapcsolatos jegyz6i hataskdrbe tartozé eljarasok.

40. Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

41. A kbzbeszerzési eljarasokhoz sziikséges miszaki dokumentaciok el6készitése.

42. A kbzbeszerzésekkel kapcsolatos bizottsagi és képvisel6-testuleti anyagok elékészitése.

43. A kdzbeszerzési eljarasok dokumentalasa, a dokumentumok archivalasa.

44. Beruhazasok el6készitése és lebonyolitasa, szliikség szerint szakérté bevonasaval.

45. Allomanyba vételek.

46. Uzemeltetési dokumentacio elkészitése és atadasa a mindenkori fenntartonak.

47. Palyazatfigyelés, palyazatok megirasaban kézremikodés.

48. Féldmuvelésugyi agazatot érinté feladatok koézul a jegyz6 hataskérébe utalt feladatok ellatasa.

49. Allatvédelemmel, allattartassal kapcsolatos feladatok koziil a jegyzé hataskorébe tartozd feladatok ellatasa (veszélyes
allattartas engedélyezése, kobor allat tulajdonjoganak atruhazasa, elkobzasa, elhelyezése, allatvédelmi birsag kiszabasa, allat
kedvtelésbdl valo tartasatol eltiltas, allat tartasanak korlatozasa, vagy megtiltasa).

50. Kdérnyezetvédelmi és természetvédelmi feladatok kozil a jegyzd hataskorébe tartozé feladatok ellatasa



51. Hulladékgazdalkodasi feladatok ellatasa

52. Névényvédelmi igazgatasi feladatok ellatasa

53. Kozlekedési igazgatasi feladatok ellatasa

54. Vizlgyi igazgatasi feladatok kozUll a polgarmester és a jegyz6 hataskoérébe tartozé feladatok ellatasa
55. Bels6 ellendrzési tevékenység

56. Csikéria teleplilésen f6z6konyha mikddtetése, szocialis és gyermekétkeztetési feladatok ellatasa



4.  melléklet

Bacsalmasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének
1/2020. szamu utasitasa
a kiadmanyozas rendjérdél

Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szol6 modositott 2011. évi CLXXXIX térvény 81.§ (3) bekezdése j) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan a jegyz6i hataskorbe tartozd Gigyekben a Bacsalmasi K6zos Onkormanyzati Hivatalban (a tovabbiakban:
Hivatal) a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:
.
A Hivatal nevében kiadmanyozom:

- A Hivatal mikddésével 6sszefligg6 jelentéseket, beszamoldkat, a hataskérombe tartozé szabalyzatokat és utasitasokat;
- fels6bb szint(i kdzigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket;
- az intézményeknek sz6l6 korlevelek kiadasat.

1.
Sajat nevemben kiadmanyozom:

- A Képviselb-testiilet és a Bizottsagok részére benyujtott elbterjesztések kozil az SZMSZ-ben meghatarozott rendelet-
tervezeteket, a kapott feladatok végrehajtasardl szolo jelentéseket és jegyzéi tajékoztatdkat, valamint a képvisel6-testileti
Ulésjegyz6konyvét és helyi rendeleteket;

- a helyi adoval 6sszefliggé méltanyossagi tgyekben hozott dontéseket;

- a sajat nevemre érkezett kiadmanyok esetében a tett intézkedésekrdl szo6lo leveleket, kivéve azokat, amelyeket tartalmuk
alapjan hatarozati formaba kell 6nteni;

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

- valasztasi iroda tagjainak megbizasat, valasztéi névjegyzék hitelesitését;

- mindazon ligyeket, amelyben a kiadmanyozas jogat esetenként fenntartom.

1.
Az aljegyz6 kiadmanyozza

- Tavollétemben, illetve akadalyoztatdsom esetén mindazokat az ugyeket, amely kiadmanyozasaként jegyz6ként jogosult
vagyok;
- megbizasombdl intézett Ugyek iratait.

V.
Az osztalyvezetok kiadmanyozzak

- Prikidanovics Antal, Horvath Istvan Attila:

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

- a tisztségviselbk részére készitett jelentéseket, tajékoztatokat, feljegyzéseket;

- az osztaly feladatkdrébe tartozé valamennyi allamigazgatasi, hatésagi Ugy iratait, hatarozatait.

- megbizasombdl intézett Ugyek iratait.

- Prikidanovics Antal:
- kistérségi, sport, mivel6dési, oktatasi, nevelési ligyekben keletkezett ligyek kdzbensé intézkedéseinek iratait.

- Horvath Istvan Attila:
Bacssz6l6si Kirendeltségnél az id6kozi koltségvetési jelentés, mérleg jelentés, hulladékszallitassal kapcsolatos Ugyek,
statisztikai jelentések esetén, palyazatok és palyazati elszamolasok, allami tamogatasok igénylése és elszamolasa, kézhasznu
foglalkoztatas elszamolasa, hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa,
V.
Az ligyintéz6k kiadmanyozasi joga

A hatésagi ugyek intézésénél az érdemi dontést megel6z6 kozbens® intézkedések iratait (adatkérés, idézés, targyalasi
jegyz6konyv, helyszini szemlére szdl6 értesités, stb.) kivéve az el6vezetésrél szol6 hatarozatot, valamint a koltségmentesség
engedélyezését.

V/1.
Bacsalmas - mint székhely - ligyintéz6inek kiadmanyozasi joga

- dr. Parczen Zoltan kiils6 szervezettel, személlyel, intézménnyel, nemzetiségi Onkormanyzattal, tarsulassal,
polgarmesterekkel, képvisel6kkel vald kapcsolattartasban adatkézlés, egyeztetés, adat vagy irat bekérése, adategyeztetés,
egyeztetések jegyzékonyvezése, birtokhaboritasi igyekben, fakivagasokkal kapcsolatos tigyekben kdzbensd intézkedések és
hozott hatarozatok, kisajatitasi igyekben kdzbensé intézkedések

- Tomcsanyi Katalin foglalkoztatottak személyi jévedelemaddval kapcsolatos iratok atadasaval kapcsolatban, anyakdnyvi
ugyekben

- Zobokiné Bite Gyongyi, Deak Szabina testileti hatarozatok kivonatainak alairasa

- Jozsa Zoltan és Becze Attilané az add- és értékbizonyitvany kidllitasa, az ipar(izési és gépjarml ado, talajterhelési dij
kivetési és végrehajtasi, valamint idegen tartozasok adék médjara térténd behajtasa tigyében;
a kuls6 szervezettel, személlyel, intézménnyel, kisebbségi énkormanyzattal, tarsulassal valé kapcsolattartasban adatkézlés,
egyeztetés, adat vagy irat bekérése, adategyeztetés, egyeztetések jegyz6kdnyvezése, a biztositéval vald kapcsolattartas,
illetve igénylés tigyében;



Baka Krisztina, Gyorgy Renata, Sztantics Agota, Kovesdiné Cucui Eva a killsé szervezettel, személlyel, intézménnyel,
nemzetiségi Onkormanyzattal, tarsulassal val6 kapcsolattartasban adatkdzlés, egyeztetés, adat vagy irat bekérése,
adategyeztetés, egyeztetések jegyz6konyvezése lgyében. Meghatalmazottként az elektronikus bevallasokat is jogosult
intézni.

Dézsai Mariann, Agécs Timea és Szente lidiké Bende Timea a kiilsé szervezettel, személlyel, intézménnyel, kisebbségi
onkormanyzattal, szamlakibocsatokkal valé kapcsolattartasban adatkozlés, egyenlegkozlés, fizetési felszdlitas,
adategyeztetés, ajanlatkérés, ugyfél behivasa, tugyfél kérelmének jegyzékonyvezése, szamlareklamacié tgyekben;

Dervalics Roland kiadmanyozza a munkakori feladatai keretében a foldhasznalattal, lakas és nem lakascélu
helyiséggazdalkodassal, e tevékenység keretében ellenbrzési jog gyakorlasaval, a lakasallomany éves karbantartasi
keretdsszege felhasznalasaval kapcsolatos feladatai ellatdsa soran azokat az iratokat, amelyek tény rogzitésére, Ugyfél
kérelmének irasba foglalasara, Ugyfél megjelenésének kérésére, szolgaltatd ajanlatanak bekérésére, vagy kozlizemi
szolgaltatétol adat beszerzésére iranyul;

Vérné Soltész llona kiadmanyozza a kdzszolgaltatasoknal végzett ellenérzések ellendrzési naploba rogzitett megallapitasait,
helyszini felmérések megallapitasait, tgyféllel valé kapcsolattartas iratait, ajanlatkérést, szakhatésagi informaciét, meghivaét,
illetve egyeztetési jegyz6konyve, a Ptk-b6l eredd feladatokkal kapcsolatos lgyekben, valamint az ipari és kereskedelmi
igazgatassal kapcsolatos ligyekben;

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

Szakola Zoltan, Barabas Zsuzsanna, kiadmanyozzak a munkakori leirasukban meghatarozott hatésagi ligyek intézésénél az
érdemi dontést megel6z6 kodzbensd intézkedések iratait (adatkérés, idézés, targyalasi jegyz6konyv, feliegyzés, helyszini
szemlére szolo értesités, kornyezettanulmany, Ugyfél értesitése az eljards meginditasarol, szakhatésagi allasfoglalas
megkérése, hianypotlasi felhivas), valamint az altaluk intézett gyekkel kapcsolatos egyéb levelezést (tarshatosagokkal, kiilsé
szervekkel) és a szocialis ellatasra vonatkozéan kiadott igazolasokat.

Horvath Magdolna, Otott Klaudia a hagyatéki eljarasi ligyekben és anyakdnyvi ligyekben, személyi adat- és lakcim-
nyilvantartasi igyekben, valamint a valasztasi eljarasban lakcimekkel kapcsolatos tigyekben,

Horvath Erika palyazatokkal kapcsolatban keletkezett kozbensé intézkedések iratait

VI2
Bacssz6l6si Kirendeltség ligyintézoi kiadmanyozasi joga

Barnaki Anita add- és értékbizonyitvany kiallitasa és megkildése, hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa, védendé fogyasztokkal
kapcsolatos ugyek, mez&gazdasagi igazgatassal kapcsolatos lgyek, hirdetmények, kézzétételek zaradékolasa, addivek,
jegyzdi hataskorbe tartozd szocialis gyermekvédelmi ligyekben, , az ipar(izési, kommunalis és gépjarmi add kivetési és
végrehajtasi, valamint idegen tartozasok adok moédjara torténd behajtasa lgyében; érdemi dontést megel6zé kdzbensd
intézkedések iratait (adatkérés, idézés, targyalasi jegyzékonyv, feljegyzés, helyszini szemlére sz0l6  értesités,
kornyezettanulmany, lgyfél értesitése az eljaras meginditasardl, szakhatésagi allasfoglalas megkérése, hianypétlasi felhivas),
valamint az altala intézett ligyekkel kapcsolatos egyéb levelezést (tarshatosagokkal, kiilsé szervekkel) és a szocidlis ellatasra
vonatkozoan kiadott igazolasokat, védend6 fogyasztdkkal kapcsolatos lgyekben, statisztikai jelentések esetén, hagyatéki
Ugyek, testileti hatarozatok kivonatainak alairasa

V/3
Csikériai Kirendeltség ligyintézo6i kiadmanyozasi joga

Verbaszi Klara : az id6kozi kéltségvetési jelentés, mérleg jelentés, hatdsagi bizonyitvanyok kidllitdsa, mez&gazdasagi
igazgatassal kapcsolatos Ugyekben, hirdetmények, kozzétételek zaradékolasa, hulladékszallitdssal kapcsolatos Ugyek,
statisztikai jelentések esetén, hagyatéki Ugyek esetén, palyazatok és palyazati elszamolasok,

Gyukics Gaborné a palyazatok és palyazati elszamolasok, statisztikai jelentések, allami tamogatasok igénylése és
elszamolasa, addivek és addhatarozatok esetében, id6kozi koltségvetési jelentés, mérleg jelentés, addivek, kdzhasznu
foglalkoztatas elszamolasa, hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa, jegyz6i hataskérbe tartozd szocidlis gyermekvédelmi
ugyekben, az ipar(izési, kommunalis és gépjarmi ado kivetési és végrehajtasi, valamint idegen tartozasok addk maodjara
torténd behajtasa ligyében testileti hatarozatok kivonatainak alairasa

Balint Helga, Buban Aliz az érdemi dontést megel6z6 kdzbens6 intézkedések iratait (adatkérés, idézés, targyalasi
jegyz6konyv, feljegyzés, helyszini szemlére sz6l6 értesités, kérnyezettanulmany, tgyfél értesitése az eljaras meginditasarol,
szakhatosagi allasfoglalas megkérése, hianypotlasi felhivas), valamint az altala intézett Ugyekkel kapcsolatos egyéb levelezést
(tarshatosagokkal, kilsé szervekkel) és a szocidlis ellatdsra vonatkozéan kiadott igazolasokat, védendd fogyasztokkal
kapcsolatos ugyekben, statisztikai jelentések esetén, hagyatéki Ggyek, ado- és értékbizonyitvany kiallitasa és megkuldése,
védendd fogyasztokkal kapcsolatos Ugyekben, anyakodnyvi tgyekben

Vi4
Matételki Kirendeltség ligyintéz6i kiadmanyozasi joga

Dohany Melinda az id6kozi koltségvetési jelentés, mérleg jelentés, add- és értékbizonyitvany kidllitasa és megkildése,
addivek és addhatarozatok esetében; hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa, a palyazatok és palyazati elszamolasok, statisztikai
jelentések, allami tamogatasok igénylése és elszamolasa, id6kozi koltségvetési jelentés, kdzhasznu foglalkoztatas
elszamolasa, ipari és kereskedelemmel kapcsolatos ligyekben és hagyatéki ligyek esetén, testileti hatarozatok kivonatainak
alairasa

Pencz Alexandra jegyz6i hatéskorbe tartozé szocialis gyermekvédelmi ligyekben, védend6 fogyasztokkal kapcsolatos
ugyekben, mezdgazdasagi igazgatassal kapcsolatos Gigyekben, hirdetmények, kozzétételek zaradékolasa, hulladékszallitassal
kapcsolatos ugyek, statisztikai jelentések esetén



VI.
Az atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorlasaval kapcsolatos egyéb rendelkezések

A kiadmanyozasnal hasznalt elnevezési és alairasi forma:

- Béacsalmason valamint a Kirendeltségeken egységesen:

,Bdcsalmdsi K6zé6s Onkormanyzati Hivatal Jegyz6jét6l”
,,Patocskai Ibolya jegyz6 megbizasabol:
XY ligyintézé”

Az osztalyvezetd kiadmanyozasa esetén:

,Patocskai Ibolya jegyzé megbizasabol
XY osztalyvezet6”

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

,,El6tte velem”

A kiadmanyozé6 a kiadmanyozas soran a felmer(il6 problémakrol és tervezett intézkedésekrél folyamatosan, ill. sziikség szerint
tajékoztasson!

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

»tavollétében”

megjelbléssel gyakorolja.

A kiadmanyozasi jogkoér at nem ruhazhato, és annak gyakorlasarél a kiadmanyozasi jog gyakorloi elszamolni kotelesek.
VII.

Jelen intézkedés 2020. februar 1-jén Iép hatalyba, amelyet a folyamatban Iévé Ggyeknél is alkalmazni kell!

Bacsalmas, 2020. februar 1.
P.H.

Patocskai Ibolya
jegyz6

5. melléklet
KEPVISELETRE JOGOSULTAK KORE
Jegyzé6:
A hivatal képviselete
Jogszabaly altal telepitett sajat tevékenysége gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatok
Polgarmester, jegyz6: Sajtdé és mas média el6tti képviselet

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

A hivatal koztisztvisel6i: Eseti felhatalmazas alapjan, konkrét igyben

6. melléklet
A VEZETOK ES A HATASKORT GYAKORLOK ALLANDO HELYETTESITESENEK RENDJE
Jegyz6 allandé helyettese(i):
Aljegyz6
Szocialis és Hatosagi Osztaly vezetdje
Az osztalyvezetdk szervezik a szakmai helyettesités biztositasa mellett a szabadsagolast az osztalyaikon, a kiadmanyozasi
joggal rendelkezo tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlasat a feladat és hataskorébe tartozo ligyekben az illetékes

osztalyvezet6 latja el.

A kirendeltségek esetén a 3 napot meghalado tavollét esetén a helyettesitot a jegyzé jeloli ki.

7. melléklet

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



Evente: - Jegyzd
- Aljegyz6
- Osztalyvezet6k

- Pénziigyi, Beruhazasi és Uzemeltetési Osztalyon a beruhazasi és kdzbeszerzési feladatokat ellaté 1.- Il. besorolasi osztalyba

sorolt koztisztvisel6k

Kétévente: - Pénziigyi Beruhazasi, Uzemeltetési Osztaly |. — Il. besorolasi osztalyaba sorolt kdztisztviselsi
- Kirendeltségeken a pénzlgyi Ugyintézék

Otévente: - |. — II. besorolasi osztalyba sorolt koztisztviselsi
- Kirendeltségeken az igazgatasi és adolgyi Ugyintézék

A Bacsalmasi K6zés Onkormanyzati Hivatal munkarendje,
tigyfélfogadasanak rendje

A Béacsalmasi K6zés Onkormanyzati Hivatal dolgozoi heti 40 6ras munkaidében dolgoznak.
UGYFELFOGADAS:
Bacsalmasi K6zés Onkormanyzati Hivatal SZEKHELYEN

Hétf6 : 8.00 — 12.00 oraig

Csiitortok: 8.00 — 12.0006raig
13.00 - 16.00

Péntek: 8.00.12.00

Polgarmesteri fogadénap:
hétfé 15.00 — 17.00.

Jegyzéi fogadonap:
hétfé 15.00 — 17.00.

Bacsszol6si Kirendeltségen:

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

A jegyz6, vagy aljegyz6 minden héten szerdan 8.00-12.00, 13.00-16.00 6ra k6z6tt tart iigyfélfogadast.
Csikériai Kirendeltségen:

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

A jegyz6, vagy aljegyzd minden héten hétfén és csutértokon tart igyfélfogadast.
8.00-12.00, 13.00-16.00 dra kozott.

Matételki Kirendeltségen:

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

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

8. melléklet



