Bácsalmás Város Önkormányzat 


Képviselő-testülete 

Kivonat

a Bácsalmás Városi Önkormányzat Képviselő-testületének

2014. április 29-i ülésének jegyzőkönyvéből

(Kihagyva a kihagyandókat.) 

95/2014. (IV. 29.) Bácsalmás v. öh.

Napirend megállapítása 
Határozat
I.
Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a 2014. április 29-i ülésén a következő napirendi pontokat tárgyalja meg:

1. Jelentés a lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról és a legutóbbi testületi ülés óta átruházott hatáskörben hozott döntésekről (1. sz. előterjesztés)
2. Tájékoztató a két ülés között tett fontosabb intézkedésekről (szóbeli)
3. Jegyzői tájékoztató az önkormányzat munkáját érintő jogszabályokról és a Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal munkájáról (3. sz. tájékoztató)
4. Beszámoló az önkormányzat 2013. évi költségvetésének végrehajtásáról, rendeletalkotás az önkormányzat 2013. évi költségvetési zárszámadásáról (4. sz. előterjesztés)
5. A nem közművel összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésére vonatkozó helyi közszolgáltatásról szóló 32/2013. (XII: 20.) önkormányzati rendelet módosítása (5. sz. előterjesztés)
6. Az önkormányzat közművelődési feladatairól, a helyi közművelődési tevékenység támogatásáról szóló 9/2004. (IV. 28.) rendelet felülvizsgálata (6. sz. előterjesztés)
7. Az önkormányzattal szerződéses jogviszonyban álló egészségügyi szolgáltatók beszámolói (7. sz. előterjesztés)
8. A Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény beszámolója a 2013. évi tevékenységéről (8. sz. előterjesztés)
9. A Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény alapító okiratának módosítása (9. sz. előterjesztés)
10. A Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának módosítása (10. sz. előterjesztés)
11. Beszámoló az Alapszolgáltatási Központ 2013. évi tevékenységéről (11. sz. előterjesztés)
12. Az Alapszolgáltatási Központ átszervezése (12. sz. előterjesztés)
13. Az Alapszolgáltatási Központ vezetői álláshelyére kiírandó pályázat feltételeinek meghatározása (13. sz. előterjesztés)
14. Beszámoló a 2013. évi helyi adózás tapasztalatairól (14. sz előterjesztés)
15. Beszámoló a Homokhátsági Regionális Hulladékgazdálkodási Önkormányzati Társulás 2013. évi működéséről (15. sz. előterjesztés)
16. Éves összefoglaló belső ellenőrzési jelentés (16. sz. előterjesztés)
17. 2014. évi termőföld-hasznosítási koncepció (17. sz. előterjesztés)
18. A Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal létrehozásáról szóló megállapodás módosítása (18. sz. előterjesztés)
19. A Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal alapító okiratának módosítása (19. sz. előterjesztés)
20. A Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának módosítása (20. sz. előterjesztés)
21.  A 4/2014. (I. 31.) BM rendelet alapján, az egyes önkormányzati feladatokhoz kapcsolódó fejlesztési támogatások igénybevételére benyújtott és támogatásban részesített „Városi Sportcsarnok felújítása” elnevezésű projekt építőipari kivitelezőjének kiválasztása (21. sz. előterjesztés)
22.  A 103/2013. (XI. 8.) VM rendelet alapján, a vidéki gazdaság és lakosság számára nyújtott alapszolgáltatások fejlesztésére irányuló pályázat keretében benyújtott és támogatásban részesített „Tanyaház tetőfelújítása” elnevezésű projekt építőipari kivitelezőjének kiválasztása (22. sz. előterjesztés)
23. A 103/2013. (XI. 8.) VM rendelet alapján, a vidéki gazdaság és lakosság számára nyújtott alapszolgáltatások fejlesztésére irányuló pályázat keretében benyújtott és támogatásban részesített „Tanyaház bútorbeszerzése” elnevezésű projekt nyertes ajánlattevőjének kiválasztása (23. sz. előterjesztés)
24. Szociális nyári gyermekétkeztetés (24. sz. előterjesztés)
25. Bácsalmás, Dugonics u. 21. sz. alatti ingatlan telekalakítása (25. sz. előterjesztés)
26. Tájékoztató a civil szervezetek 2013. évi tevékenységéről (26. sz. előterjesztés)
27. Tájékoztató az önkormányzat tulajdonában álló szociális bérlakások éves felülvizsgálatáról (27. sz. előterjesztés)
28. 103/2013. (XI.8.) VM rendelet alapján az „Alapszolgáltatási központ részére mikrobusz beszerzése” tárgyú közbeszerzési eljárásban eredmény hirdetése (28. sz. előterjesztés)
29. A Bácsalmási Petőfi Városi Sportegyesület kérelme MLSZ és MKSZ 2013/2014. TAO-s pályázati önrészének biztosítására 
30. Az Őszikék Nyugdíjas Klub és Dalkör kérelme népzenei találkozó megszervezésének anyagi támogatására
31. Orgoványi Anikó kérelme anyagi támogatás biztosítására

32. Döntés a Magyar Zarándokút Önkormányzati Társuláshoz való csatlakozásról

Zárt ülésen:

1. BESZ Kft. 2013. évi mérlege és eredmény-kimutatása (Z/1. sz. előterjesztés)
2. Beszámoló a kötvényforrás felhasználásáról (Z/2. sz. előterjesztés)
II.
Jelen határozat normatív határozat.

A határozatról értesül:

- kivonattal:
1. Németh Balázs polgármester



2. Patocskai Ibolya jegyző, általa az osztályvezetők

K. m. f.


Németh Balázs s.k. 
Patocskai Ibolya s.k.

                                         polgármester                                                          jegyző


Dr. Bakó Mária Lujza s.k. 
Nagy Gábor s.k.

képviselők, jegyzőkönyv-hitelesítők 
A kivonat hiteles. 

Bácsalmás, 2014. április 30. 

Deák Szabina testületi ügyintéző 

A határozat 2014. április 30-án kihirdetésre került. 

Patocskai Ibolya

jegyző
Bácsalmás Város Önkormányzat 


Képviselő-testülete 

Kivonat

a Bácsalmás Városi Önkormányzat Képviselő-testületének

2014. április 29-i ülésének jegyzőkönyvéből

(Kihagyva a kihagyandókat.) 

100/2014. (IV. 29.) Bácsalmás v. öh.

Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési

Intézmény alapító okiratának módosítása 
Határozat
1.
Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete (a továbbiakban: Képviselő-testület) az előterjesztés mellékletét képező Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény alapító okiratát módosító okiratot és az egységes szerkezetbe foglalt módosított alapító okiratot az előterjesztés szerint fogadja el. 

2.
A Képviselő-testület felhatalmazza a polgármestert a szükséges intézkedések megtételére. 

3.
Jelen határozat normatív határozat.

Határidő: folyamatos

Felelős: Németh Balázs polgármester

Operatív felelős: Prikidánovics Antal

A határozatról értesül:

- kivonattal:
1. Németh Balázs polgármester




2. Patocskai Ibolya jegyző




3. Prikidánovics Antal ügyintéző

4. Öry Endre könyvtár és közműv. Intézményvezető

K. m. f.


Németh Balázs s.k. 
Patocskai Ibolya s.k.

                                         polgármester                                                          jegyző


Dr. Bakó Mária Lujza s.k. 
Nagy Gábor s.k.

képviselők, jegyzőkönyv-hitelesítők 

A kivonat hiteles. 

Bácsalmás, 2014. április 30. 

Deák Szabina testületi ügyintéző 

A határozat 2014. április 30-án kihirdetésre került. 

Patocskai Ibolya

jegyző

Melléklet a 100/2014. (IV. 29.) Bácsalmás v. öh. jelölésű határozathoz
Alapító okiratot módosító okirat 

Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény költségvetési szervnek a Bácsalmás Város Önkormányzata, mint alapító szerv, a 2011. 08. 30. napján kiadott 273/2011. (VIII. 30.) Bácsalmás v. öh számú alapító okiratát a „Magyarország helyi önkormányzatairól” szóló 2011. évi CLXXXIX. tv. 42. §. (1) 7. pont és „az államháztartásról” szóló 2011. évi CXCV tv. 8. §. (5) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján, az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. Korm. rendelet 5. §. (1)-(2) bekezdése szerinti tartalommal, valamint „a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény 68. §. (1) b) és 78. §. (5) b) szerinti tartalmi követelményeknek megfelelően az alábbiak szerint módosítja: 

Az alapító okirat 1. pontja az alábbiak szerint módosul:

Költségvetési szerv neve:

Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény 

Az alapító okirat 3. pontja az alábbiak szerint módosul:

Telephelyei:

Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár 6430 Bácsalmás Hősök tere 10. Bácsalmási Kulturális Központ 6430 Bácsalmás Szt. János u. 9.

Gyűjtemények Háza 6430 Bácsalmás Hősök tere 7.

Dulity Tibor Képtár 6430 Bácsalmás Hősök tere 10.

Fiedler Közösségi Ház 6430 Bácsalmás Gróf Széchenyi u. 75.

Az alapító okirat 6. pontja az alábbiak szerint módosul:

Jogszabályban meghatározott közfeladata:

Nyilvános könyvtári ellátás, közművelődési közszolgáltatás az 1997. évi CXL. törvény 55. § és 77. §. alapján. 

Az alapító okirat 7. pontja az alábbiak szerint módosul:

Működési köre:

Bácsalmás Város Önkormányzatának közigazgatási területe 

Az alapító okirat 8. pontja az alábbi szöveggel egészül ki:

910110 közművelődési intézmények tevékenysége

Az alapító okirat 11. pontja az alábbiak szerint módosul:  

Költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkciók szerinti besorolása:

082042 könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása

082043 könyvtári állományfeltárása, megőrzése, védelme

082044 könyvtári szolgáltatások

082061 múzeumi gyűjteményi tevékenység

082091közművelődésközösségi és társadalmi részvétel fejlesztése

082092 közművelődés – hagyományos közösségi kulturális értékek gondozása

082093 közművelődési – egész életre kiterjedő tanulás amatőr művészetek

086020 Helyi, térségi közösségi tér biztosítása, működtetése

086030 Nemzetközi kulturális együttműködés

Az alapító okirat 12. pontja az alábbiak szerint módosul:

Irányító szerv neve, székhelye:

Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete

6430 Bácsalmás Gróf Teleki József u. 4-8.

Az alapító okirat 13. pontja az alábbiak szerint módosul:

Alapítói jogokkal felruházott szerv neve, székhelye:

Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete

6430 Bácsalmás Gróf Teleki József u. 4-8.

Az alapító okirat 14. pontja az alábbiak szerint módosul:

Felügyeleti szerve:

Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete

6430 Bácsalmás Gróf Teleki József u. 4-8.

Az alapító okirat 15. pontja törlésre kerül.

Az alapító okirat 16. pontja az alábbiak szerint módosul: 


Az intézmény vezetőjét a vonatkozó jogszabályokban meghatározott képesítési előírásokra figyelemmel az irányító szerv által kiírt pályázat alapján 5 évre nevezi ki a Képviselő-testület.


- Jogszabályi alap:



- 1992. évi XXXIII. törvény



- 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet

Az alapító okirat 17. pontja az alábbiak szerint módosul: 

Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben közalkalmazottak, melyekre a „közalkalmazottak jogállásáról” szóló 1992. évi XXXIII. tv. az irányadó.

Foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet továbbá munkavállaló, melyekre nézve a „Munka törvénykönyvéről” szóló 2012. évi I. tv. az irányadó.

A 2011. 08. 30. napján kiadott alapító okirat záradéka helyébe az alábbi szöveg lép:

Záradék:

Jelen alapító okirat a törzskönyvi nyilvántartásba történő bejegyzéssel lép hatályba, ezzel egyidejűleg a Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény 2011. 08. 30. napján kelt 273/2011. (VIII. 30.) Bácsalmás v. öh. számú alapító okirata hatályát veszti.

Az alapító okiratot Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a …/2014. (IV. 29.) Bácsalmás v. öh. számú határozatával hagyta jóvá.

Az alapító okirat 16 - 21. pontjai arab számmal átszámozásra kerülnek.  

Bácsalmás, 2014. április 14.

Németh Balázs

polgármester

M Ó D O S Í T O T T  A L A P Í T Ó   O K I R A T

Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény költségvetési szervnek a Bácsalmás Városi Önkormányzat, mint alapító szerv, a 2011. 08. 30. napján kiadott 273/2011. (VIII. 30.) Bácsalmás v. öh számú alapító okiratát a „Magyarország helyi önkormányzatairól” szóló 2011. évi CLXXXIX. tv. 42. §. (1) 7. pont és „az államháztartásról” szóló 2011. évi CXCV tv. 8. §. (5) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján, az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. Korm. rendelet 5. §. (1)-(2) bekezdése szerinti tartalommal, valamint „a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény 68. §. (1) b) és 78. §. (5) b) szerinti tartalmi követelményeknek megfelelően az alábbiak szerint módosítja és az alábbi (egységes szerkezetbe foglalt) alapító okiratot adja ki:

1.  Költségvetési szerv neve: 

  Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény

2. Székhelye:       

6430 Bácsalmás Hősök tere 10.

3. Telephelyei: 

Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár 6430 Bácsalmás Hősök tere 10. Bácsalmási Kulturális Központ 6430 Bácsalmás Szt. János u. 9.

Gyűjtemények Háza 6430 Bácsalmás Hősök tere 7.

Dulity Tibor Képtár 6430 Bácsalmás Hősök tere 10.

Fiedler Közösségi Ház 6430 Bácsalmás Gróf Széchenyi u. 75.

4. Létrehozásáról rendelkező határozat: 

Bácsalmás Városi Önkormányzat Képviselő - testületének 388/1999. Kth. sz. határozata

5. Közvetlen jogelődjének neve, székhelye: 

     Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár

     6430 Bácsalmás Hősök tere 10.

6. Jogszabályban meghatározott közfeladata:

Nyilvános könyvtári ellátás, közművelődési közszolgáltatás az 1997. évi CXL. törvény 55. § és 77. §. alapján. 

7. Működési köre:

      Bácsalmás Város Önkormányzatának közigazgatási területe

8.  Alapfeladata, (TEÁOR) szakágazati besorolása

 910100  Könyvtári, levéltári tevékenység

 910110 közművelődési intézmények tevékenysége

9. Általános forgalmi adó adóalanyisága:

   Adóalany

   Adószáma: 16639306 - 1 – 03

10. Törzsszáma, statisztikai számjele:

631958

16639306-9101-322-03

11. Költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkciók szerinti besorolása:

082042 könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása

082043 könyvtári állományfeltárása, megőrzése, védelme

082044 könyvtári szolgáltatások

082061 múzeumi gyűjteményi tevékenység

082091 közművelődés közösségi és társadalmi részvétel fejlesztése

082092 közművelődés – hagyományos közösségi kulturális értékek gondozása

082093 közművelődési – egész életre kiterjedő tanulás amatőr művészetek

086020 helyi, térségi közösségi tér biztosítása, működtetése

086030 nemzetközi kulturális együttműködés

12. Irányító szerv neve, székhelye:

         Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete 

         6430 Bácsalmás Gróf Teleki József utca 4-8

13. Alapítói jogokkal felruházott szerv neve, székhelye:

    Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete

    6430 Bácsalmás Gr. Teleki József u. 4-8.

14. Felügyeleti szerve: 

    Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete

    6430 Bácsalmás Gr. Teleki József u. 4-8

15. Intézmény vezetőjének kinevezési rendje:


Az intézmény vezetőjét a vonatkozó jogszabályokban meghatározott képesítési előírásokra figyelemmel az irányító szerv által kiírt pályázat alapján 5 évre nevezi ki a Képviselő-testület.


- Jogszabályi alap:



- 1992. évi XXXIII. törvény



- 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet

16. Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben közalkalmazottak, melyekre a „közalkalmazottak jogállásáról” szóló 1992. évi XXXIII. tv. az irányadó.

Foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet továbbá munkavállaló, melyekre nézve a „Munka törvénykönyvéről” szóló 2012. évi I. tv. az irányadó.

17. Vállalkozási tevékenysége arányának felső határa a szerv kiadásaiban:

Vállalkozási tevékenységet nem folytat.

18. Feladatellátást szolgáló vagyon megnevezése:
   Ingatlanok: székhelyingatlan - Bácsalmás Hősök tere 10

   Helyrajzi száma: 1249

   Területe: 868 m2

   Bácsalmás Hősök tere 7

   Helyrajzi száma: 1264/1

   Területe: 1427 m2 

    Bácsalmás Szent János utca 9

    Helyrajzi száma: 1987

    Területe: 4.262 m2




Bácsalmás Gróf Széchenyi utca 75.

Helyrajzi száma: 1286

Területe: 1083 m2

 Ingóvagyon: Az intézmény vagyonleltárában szereplő eszközök, tárgyak.

19. Használatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:


Ingatlan esetén: Az önkormányzat vagyongazdálkodási rendelete alapján

                             Ingóvagyon esetében: A hatályos számviteli törvény, valamint a leltárszabályzat alapján.

20. Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény igazgatója, valamint az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend szerint.

Záradék:

Jelen alapító okirat a törzskönyvi nyilvántartásba történő bejegyzéssel lép hatályba, ezzel egyidejűleg a Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény 2011. 08. 30. napján kelt 273/2011. (VIII. 30.) Bácsalmás v. öh. számú alapító okirata hatályát veszti.

Az alapító okiratot Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a …/2014. (III. 25.) Bácsalmás v. öh. számú határozatával hagyta jóvá.

Bácsalmás, 2014. április 14.


Németh Balázs
Patocskai Ibolya


polgármester
jegyző

Bácsalmás Város Önkormányzat 


Képviselő-testülete 

Kivonat

a Bácsalmás Városi Önkormányzat Képviselő-testületének

2014. április 29-i ülésének jegyzőkönyvéből

(Kihagyva a kihagyandókat.) 

101/2014. (IV. 29.) Bácsalmás v. öh.

Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és 

Közművelődési Intézmény szervezeti és

Működési szabályzatának jóváhagyása 
Határozat
1.
Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete (a továbbiakban: Képviselő-testület) az előterjesztés mellékletét képező Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény szervezeti és működési szabályzatának tervezetét az alábbi módosításokkal hagyja jóvá:



- az SZMSZ V. fejezet 1. pontjában az Intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők: alcímhez tartozó harmadik francia bekezdés a következők szerint módosuljon: „a gazdálkodás jogszabályban meghatározott adatai”



- az SZMSZ IV. számú mellékletében, a munkaköri leírások utolsó sora az alábbiak szerint változzon: „Feladata mindaz, amivel a munkáltatója az intézmény működésével összefüggésben megbízza.”

2.
A Képviselő-testület jelen határozat melléklete szerint a Vörösmarty Mihály Könyvtár és Közművelődési Intézmény szervezeti és működési szabályzatát jóváhagyja.

A Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény álláshelyeinek számát az alábbiak szerint határozza meg:




Szakalkalmazott álláshelyek száma:

· 4 könyvtáros, 

· 1 informatikus

· 1 közművelődési szakember

· 1 ifjúsági szabadidő szervező

A szakalkalmazott álláshelyek keretében biztosítja az intézményvezető és az intézményvezető-helyettes megbízását.

Technikai alkalmazotti álláshelyek száma:

· 2 takarító 

3.
A Képviselő-testület felhatalmazza a polgármestert a szükséges intézkedések megtételére. 

4.
Jelen határozat normatív határozat.

Határidő: folyamatos

Felelős: Németh Balázs polgármester

Operatív felelős: Prikidánovics Antal oktatási, fejlesztési és gazdálkodási  

ügyintéző

A határozatról értesül:

- kivonattal:
1.
Németh Balázs polgármester



2.
Patocskai Ibolya jegyző


3.
Prikidánovics Antal oktatási, fejlesztési és gazdálkodási 



ügyintéző

4.
Öry Endre könyvtár és közműv. intézményvezető

K. m. f.


Németh Balázs s.k. 
Patocskai Ibolya s.k.


polgármester
jegyző


Dr. Bakó Mária Lujza s.k.
Nagy Gábor s.k.


képviselők, jegyzőkönyv-hitelesítők
A kivonat hiteles. 

Bácsalmás, 2014. április 30. 

Deák Szabina testületi ügyintéző 

A határozat 2014. április 30-án kihirdetésre került. 

Patocskai Ibolya

jegyző
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I. Fejezet

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. Szervezeti és Működési Szabályzat célja és hatálya

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja
A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezető és alkalmazottai feladatait és jogkörét, az intézmény működését.

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya
Az intézmény számára a jogszabályokban, testületi határozatokban megfogalmazott feladatokat, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatálya kiterjed:

· az intézmény összes dolgozójára,

· az intézményben működő testületekre, szervezetekre, közösségekre,

· az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre.

2. Alapító okirat:

Bácsalmás Városi Önkormányzat Képviselő-testülete a 2014. 04. 29-én megtartott ülésén hozott …/2014. (IV. 29.) Bácsalmás v. öh. határozatával fogadta el.
(I. számú melléklet: Alapító okirat elfogadásának határozata)


3. Az intézmény által ellátandó tevékenységek jogszabályi háttere

1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről

1992. évi XXXIII. sz. törvény a közalkalmazottak jogállásáról;

150/1992. (XI. 20.) számú Kormányrendelet a művészeti, a közművelődési és a közgyűjteményi területen foglalkoztatott közalkalmazottak jogviszonyával összefüggő egyes kérdések

rendezésére;

2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes közalkalmazotti munkakörök betöltéséhez szükséges képesítési és egyéb feltételekről;

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a könyvtárhasználókat megillető egyes kedvezményekről

157/2000. (IX. 13.) Korm. rendelet a dokumentumvásárlási hozzájárulásról

4/2004. (II. 20.) NKÖM rendelet a helyi önkormányzatok könyvtári és közművelődési érdekeltségnövelő támogatásáról

14/2001. (VII. 5.) NKÖM rendelet a könyvtári szakfelügyeletről

1/2000. (I. 14.) NKÖM rendelet a kulturális szakemberek szervezett képzési rendszeréről, követelményeiről és a képzés finanszírozásáról

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM együttes rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről

(leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a könyvtári anyagok bejelentéséről

2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről;

2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról (Áht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról (Ámr.)

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól

254/2007. (X. 4.) sz.Kormány rend. az állami vagyonnal való gazdálkodásról;

370/2011.(XII.31.) sz. Kormány rendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről;

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének

általános követelményeiről

2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és azinformációszabadságról

1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásánakegyes szabályairól szóló

23/2011. (III. 8.) Korm. rendelet a zenés, táncos rendezvények működésének biztonságosabbá tételéről

2007. évi CVI. sz. törvény az állami vagyonról

4. Az intézmény fenntartása, felügyelete

Költségvetési szerv neve: 

Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény

Rövidített név: VMVKKI

Székhelye:
 6430 Bácsalmás, Hősök tere 10.

Telephelyei:
Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár

Címe: 6430 Bácsalmás, Hősök tere 10.

Tevékenységi köre: nyilvános könyvtári tevékenység 
Bácsalmási Kulturális Központ 

Rövidített név: BKK

Címe: 6430 Bácsalmás, Szent János utca 9.

Alapításának éve: 1971

Tevékenységi köre: közművelődési tevékenység

Gyűjtemények Háza 6430 Bácsalmás Hősök tere 7.

Címe: 6430 Bácsalmás, Hősök tere 10.

Alapításának éve: 2004

Tevékenységi köre: muzeális tevékenység

Dulity Tibor Képtár 

Címe: 6430 Bácsalmás, Hősök tere 10.

Tevékenységi köre közgyűjteményi tevékenység

Fiedler Közösségi Ház 

Címe: 6430 Bácsalmás Gróf Teleki u. 75.

Tevékenységi köre: közművelődési tevékenység

Közvetlen jogelődjének neve, székhelye:

Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár

     6430 Bácsalmás Hősök tere 10.

Rövidített név: Városi Könyvtár

A könyvtár létesítésének időpontja:1950. november 7.

Az intézmény székhelye, címe, elérhetőségei:

Ország: Magyarország

Megye: Bács-Kiskun megye

Település: 6430, Bácsalmás

Utca, házszám: Hősök tere 10.

Telefon: 79/341-350 (Könyvtár)

Telefon: 79/ 886-887 (Bácsalmási Kulturális Központ)

E-mail címek: vmkb@t-online.hu ;muvhaz@bacsalmas.hu ; kozossegiter@bacskozter.hu
Könyvtár honlapja: http://vmkb.bacsalmas.hu
Bácsalmási Kulturális Központ honlapja: http://bkk.bacsalmas.hu
Fenntartó neve:

Bácsalmás Város Önkormányzata 

                             6430 Bácsalmás, Gr. Teleki J. u. 4-8.

Felügyeleti szerv:

Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete

                                 6430 Bácsalmás, Gr. Teleki J. u. 4-8.

Az intézmény vezetőjét kinevező szerv:

Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete

                                 6430 Bácsalmás, Gr. Teleki J. u. 4-8.

Az intézmény vezetője:

Az igazgató az intézmény egyszemélyes felelős vezetője. Az intézmény működéséhez szükséges feltételeket a fenntartó biztosítja. Az intézményvezető közalkalmazotti jogviszonyával kapcsolatban a munkáltatói jogkört a képviselő-testület, az egyéb munkáltatói jogkört a polgármester gyakorolja.

Legfontosabb működési feltételek:

· a rendeltetésszerű működéshez szükséges megfelelő elhelyezés, szakmailag képzett, megfelelő számú személyzet,

· az intézmény vezetőjének és dolgozóinak szakmai képzésen, továbbképzéseken, tapasztalatcseréken való részvételének biztosítása,

· a gyűjtemények, információs adatbázisok folyamatos gyarapítása,

· a működéshez szükséges korszerű felszerelések, technikai és egyéb szakmai eszközök beszerzése,

· a szolgáltatások korszerűsítésének folyamatos biztosítása. 

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatási jogviszonya:

· Közalkalmazotti jogviszony: A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényben meghatározottak szerint.

· Munkavállaló, akire nézve a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. Törvény (MT) az irányadó.

· Egyéb foglalkoztatásra (megbízási, vállalkozási) irányuló jogviszonyra a Polgári  Törvénykönyv az irányadó. 

· Az intézmény alkalmazottai tekintetében a munkáltatói jogokat az intézmény vezetője gyakorolja.

5. Jogszabályban meghatározott közfeladata

Nyilvános könyvtári ellátás, közművelődési közszolgáltatás az 1997. évi CXL. törvény 55. § és 77. §. alapján. 

Működési köre:

Bácsalmás Város Önkormányzatának közigazgatási területe

Alapfeladata, (TEÁOR) szakágazati besorolása

910100  Könyvtári, levéltári tevékenység

 910110  Közművelődési intézmények tevékenysége

Szakmai alaptevékenység kormányzati funkció szerinti megjelölése:

082042 könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása

082043 könyvtári állományfeltárása, megőrzése, védelme

082044 könyvtári szolgáltatások

082061 múzeumi gyűjteményi tevékenység

082091közművelődésközösségi és társadalmi részvétel fejlesztése

082092 közművelődés – hagyományos közösségi kulturális értékek gondozása

082093 közművelődési – egész életre kiterjedő tanulás amatőr művészetek

082063 múzeumi kiállítási tevékenység

082064 múzeumi közművelődési, közönségkapcsolati tevékenység

083020 könyvkiadás

083030 egyéb kiadói tevékenység

086010 határon túli magyarok egyéb támogatásai

082094 közművelődés - kulturális alapú gazdaságfejlesztés

086020 helyi, térségi közösségi tér biztosítása, működtetése

086030 nemzetközi kulturális együttműködés

Jellege és helye a könyvtári és közművelődési rendszerben

Az intézmény jogállása: önálló költségvetési szerv

Az intézmény gazdálkodása:önállóan működő költségvetési szerv.

Szellemi, fizikai támogató tevékenységeit – pénzügyi gazdasági feladatit a Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal, mint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv látja el. 

Az intézmény költségvetési törzsszáma : 631958

Az intézmény típusa:
Nyilvános könyvtár és közművelődési intézmény, azaz többcélú közös igazgatású kulturális intézmény.

II. Fejezet

AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

1. Az intézmény vezetője

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az igazgató, akit Bácsalmás Városi Önkormányzat Képviselő-testülete nevez ki nyilvános pályázat útján 5 évre.

Az igazgató feladatai és hatásköre:

· vezeti az intézményt, felelős az intézmény működéséért és gazdálkodásáért,

· képviseli az intézményt külső szervek előtt,

· tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai és gazdasági működésének valamennyi területét,

· az intézmény munkáltatói, aláírási és utalványozási jogkörét gyakorolja, 

· ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat,

· elkészíti az intézmény SZMSZ-ét és más, kötelezően előírt szabályzatait, rendelkezéseit, az alkalmazottak munkaköri leírását,

· kapcsolatot tart a társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

· támogatja az intézmény munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek tevékenységét,

· folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az alkalmazottak munkáját, a teljes intézmény tevékenységét,

· Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete ülésein meghívottként, a teljes  intézményt képviseli.

Az igazgató feladatait és hatáskörét a polgármester által kiadott munkaköri leírás tartalmazza. 

2. Szakalkalmazott álláshelyek száma

· 4 könyvtáros, 

· 1 informatikus

· 1 közművelődési szakember

· 1 ifjúsági szabadidő szervező

A szakalkalmazott álláshelyek keretében biztosított az intézményvezető és az intézményvezető-helyettes megbízása.

                          Technikai alkalmazotti álláshelyek száma:

· 2 takarító 

Intézmény szervezeti ábrája:

Intézményvezető
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Bácsalmási Kulturális Központ


Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár

        Fiedler Közösségi Ház                   Dulity Tibor Képtár, Gyűjtemények háza

- 1 fő intézményvezető helyettes 




- 3 fő könyvtáros

  közművelődési szakember










-1 fő ifjúsági szabadidő szervező




- 1 fő takarító 

- 1 fő informatikus 

- 1 fő takarító









A dolgozók érdekképviseleti szervezetei:

Az intézmény vezetése együttműködik az intézményi dolgozók minden olyan törvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény vezetése támogatja, segíti az érdekképviseleti szervezetek működését.

III. Fejezet

AZ INTÉZMÉNY FELADATAI

1. A könyvtár küldetésnyilatkozata

A könyvtár, a település nyilvános könyvtáraként fő feladatá​nak tekinti, hogy a város és a vonzáskörzetéhez tartozó települések minden lakosa számára biztosít​sa az információhoz és a kultúra kincseihez való hozzáférést.

Felvállalja az oktatás különféle formáiban részt vevők segítését. Fontosnak tartja a gyermekek olva​sási kultúrájának formálását, az önálló ismeretszerzési tevékenységek elsajátítását.

Lehetőséget ad mindazon készségek megszerzésére, amelyek lehetővé teszik az intézmény számí​tástechnikai eszközeinek használatát. Segíti a közéletben való részvételhez szükséges tájékozódást, információs hátteret nyújtva a vállalkozási tevékenységekhez, az elektronikus ügyintézés különböző formáihoz.
Hozzájárul a hátrányos helyzetű emberek esélyegyenlőségének növeléséhez.

Támogatja a város történetének, természeti értékeinek, kulturális és néprajzi hagyományainak be​mutatását, gyűjtését, helytörténeti kutatók segítését.

Hozzájárul a szabadidő hasznos eltöltéséhez.

Más könyvtárak szolgáltatásait közvetíti és részt vesz a könyvtárközi dokumentumok cseréjében.
Mindezek érdekében folyamatosan bővíti, feltárja, megőrzi, gondozza dokumentumállományát. Munkája során folyamatosan figyelembe veszi a könyvtárhasználók javaslatait, vizsgálja a haszná​lói szokásokat, s a felmerülő igényeknek megfelelően módosítja, bővíti szolgáltatásait, javítja sze​mélyi és tárgyi feltételeit.

2. A könyvtár feladata és tevékenysége

A könyvtár feladata:
Az információhoz való szabad hozzáférés biztosítása mindenki számára, az oktatás segítése, az életminőség javításához, valamint a szabadidő hasznos eltöltéséhez való hozzájárulás a könyvtár dokumentumainak és eszköztárának segítségével.

A könyvtár tevékenysége
Alaptevékenysége :

Ellátási kötelezettséggel járó feladat, amit az önkormányzati törvény, az ágazati törvény  és az alapító okirat alapján köteles végezni.

Nyilvános könyvtári szolgáltatást biztosít Bácsalmás város és vonzáskörzete lakosságának, mindazoknak, akik elfogadják használati szabályzatát. 

· Feladata :

· A könyvtár gyűjteményének szervezése, különös tekintettel a város helyismereti anyagára,

a dokumentumok gyarapítása - Gyűjtőköri szabályzat (4. számú melléklet) alapján,a dokumentumok nyilvántartásba vétele és feltárása,számítógépes adatbázis építése,a gyűjtemény megőrzése, védelme. 

· A fölöslegessé vált és megrongálódott dokumentumok selejtezése.

· Felnőtt és gyermek olvasószolgálati tevékenység végzése.

· Könyvtárközi kölcsönzést és másolatszolgáltatást végez.

· Tájékoztatás a könyvtár gyűjteményéről és a könyvtár szolgáltatásairól,

· helyi közéleti és egyéb közhasznú információk gyűjtése, közvetítése.

· Állampolgári jog alapján szolgáltatásival rendelkezésre áll minden érdeklődőnek.

· Állományának nagyobb része kölcsönözhető, kisebb részét helyben használatra biztosítja.

· Letéti és saját állományával biztosítja a nemzetiségi lakosság dokumentum-ellátását.

· Közösségi foglalkozások (könyv-, könyvtár- és irodalom népszerűsítő rendezvények, óvodai és iskolai foglalkozások) szervezése.

· Könyvtárosainak biztosítja az iskolán kívüli szakmai képzéseken és továbbképzéseken való részvételt.

Szervezeti egységei:

· Gyermekrészleg

· Olvasószolgálat (Kölcsönzés, Folyóirat olvasó)

· Tájékoztatás (Általános tájékoztatás, Kölcsönzési gyűjtemény, Olvasóterem)

· Zenei szolgáltatás

· Helyismereti gyűjtemény

· Gyűjteményszervezés

· Feltárás

· Számítógépes rendszer

3. A közművelődés feladata és tevékenysége

A közművelődés feladata:

· Az iskolarendszeren kívüli tanulási, oktatási lehetőségek megteremtése, különösen építve öntevékeny, önképző kezdeményezésekre, ízlésformáló csoportfoglalkozásokra.

· A közvetlen lakókörnyezet művészi hagyományainak gondozása, a helyi művelődési szokások ápolása, gazdagítása (néptánc, népzene, kórus, lakodalmi szokások, stb. felelevenítése).

· A nemzetiségi, kisebbségi kultúra ápolása, hagyományőrző és hagyományteremtő kezdeményezések támogatása. 

· Közreműködés a tudományos és szakmai ismeretek terjesztésében, tanfolyamok szervezése meghatározott ismeretek átadása, készségek, képességek fejlesztése érdekében.

· A városi rendezvények megszervezésében kulcsfontosságú szerepvállalás; a műsorok, versenyek, kiállítások lebonyolítása, ill. koordinálása – szükség esetén külső segítők részvételével.

· Kiállítások berendezése, nyitva tartása.

· A helyi társadalom önszerveződő csoportjainak, egyesületeinek rendszeres találkozásaira, nagy létszámú rendezvényeinek évi egyszeri alkalommal a hely térítésmentes biztosítása. 

· A város más önkormányzati intézményeinek társadalmi és csoportünnepek megtartására (pl. iskolai ünnepek, jótékonysági bálak, városi ünnepségek) a hely térítésmentes biztosítása.

· Kézműves foglalkozások működtetése gyermek és felnőtt érdeklődők számára. 

· Pályázatok segítségével megvalósítható programok megszervezése, levezetése.

· Művelődésszervezőinek és egyéb közalkalmazottjainak biztosítja az iskolán kívüli szakmai képzéseken és továbbképzéseken való részvételt.

Közművelődés tevékenységei:

· Információs tevékenység

· Ismeretterjesztés

· Kiállítás rendezés

· Közösségek művelődési tevékenységének segítése

· Rendezvények szervezése

· Közművelődési szakmai tanácsadás és szolgáltatás

· Nem programszerűen szervezett tevékenységek

· Táborok szervezése

· Nemzetközi együttműködés

· Kiegészítő jellegű szolgáltatások

· Származtatott alapszolgáltatások

4. Muzeális feladatok és tevékenységek

Gyűjtemények Háza

Feladat és tevékenység:
Közgyűjtemény, jellege szerint helytörténeti gyűjtemény:

Az állandó jellegű helytörténeti kiállítás Bácsalmás történetével kapcsolatos írásos és képi anyagokat, dokumentumokat vagy ezek másolatait,

a bácskai tájegység néprajzi tárgyait, viseleteit  és a kézműves mesterségek szerszámait, a paraszti gazdálkodás eszközeit,polgári szoba bútorzatot, valamint rekonstruált fürdőszobát mutat be. Nyaranként a gyermekek számára szervezett alkotótáborok színhelye.
Dulity Tibor Képtár

Feladat és tevékenység:
Képzőművészeti gyűjtemény.

Dulity Tibor festőművész állandó életmű kiállítása.

Képzőművészeti alkotások nyilvántartása, állagmegóvása és védelme.

Kiállítás megtekinthetőségének biztosítása.

Fiedler Közösségi Ház

Feladat és tevékenység:
Közművelődési tevékenység, közösségi ház

· közösségi tér biztosítása

· információs pont

IV. Fejezet

MUNKAKÖRI  LEÍRÁSOK

Az intézményben biztosított munkakörökben ellátandó feladatokat a munkaköri leírások tartalmazzák (4. számú melléklet).

· A munkaköri leírások tartalmazzák a foglalkoztatott dolgozók szervezetben elfoglalt munkakörének megfelelő feladatait, jogait és kötelezettségeit személyre szólóan.

· A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladatváltozás esetén azonnal módosítani kell.

· A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért az igazgató felel.

V. Fejezet

AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

1. A munkaviszony létrejötte

Az igazgató az alkalmazottak esetében a belépéskor közalkalmazotti jogviszonyt létesít a munkáltatóval a KJT szabályai szerint. A kinevezés tartalmazza, a közalkalmazott besorolásának alapjául szolgáló fizetési osztályt és fokozatot, illetményét, továbbá munkakörét és a munkavégzés helyét.

A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése:

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt szervezeti egységben, illetve munkaterületen, az ott érvényben lévő szabályok, illetve a munkaköri leírás szerint történik. 

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyekre hátrányos következményekkel járhat. 

A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

Nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség áll fenn.

A munkaidő beosztása

A munkarendre vonatkozó belső szabályok kialakításánál a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény a közalkalmazottak jogállásáról szóló többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény előírásai az irányadók.  

Az intézmény hivatalos nyitva tartása és a dolgozók munkarendje az SZMSZ 4. számú melléklete.

Szabadság

A rendes szabadság kiadásáról a többi dolgozóval történt előzetes egyeztetés után szabadságolási ütemtervet kell készíteni, melyet az intézményvezető engedélyez.

A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezető jogosult.

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a KJT, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. A dolgozókat megillető és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartást az ezzel a feladattal megbízott dolgozó végzi.

Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók díjazása 

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat kinevezési okiratban kell rögzíteni.

Kártérítési kötelezettség

A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik.

A könyvtárhasználó kártérítési kötelezettségét a könyvtárhasználati szabályzat (2. számú melléklet)  rögzíti. - Károkozás tényállása esetében az intézmény kártérítési eljárást indít, a vonatkozó szabályoknak megfelelően, a kárt okozó ellen.

Anyagi felelősség

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (50 000 Ft felett).

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési, felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.

Intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők:

· a foglalkoztatott dolgozók személyi anyagai,

· a szolgáltatást igénybevevő - beiratkozó - olvasók személyi adatai,
· a gazdálkodás jogszabályban meghatározott adatai,
· a munkáltatással összefüggő adatok, információk,

· a székhely és a telephelyeinek biztonsági, vagyoni - és tűzvédelmi adatai, ezek műszaki, technikai alkalmazásai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.

2. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:           

Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.

Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.

Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezető engedélyével adható.

3. Az intézmény nyitva tartási rendje

Az intézmény nyitva tartásáért a vezető mellett valamennyi szakalkalmazott felelős.

A könyvtár nyitva tartása:

HÉTFŐ, KEDD, SZERDA, CSÜTÖRTÖK, PÉNTEK
 8.00 – 17.00
SZOMBAT
8.00 – 12.00

Bácsalmási Kulturális Központ

HÉTFŐ, KEDD, SZERDA, CSÜTÖRTÖK, PÉNTEK
 10.00 – 20.00
Hétvégén rendezvények idején
Gyűjtemények Háza
Nyitva tartás: HÉTFŐ, KEDD, SZERDA, CSÜTÖRTÖK, PÉNTEK 
8 - 12, 14 - 17 óráig. 

Szombaton és vasárnap a könyvtárban történő bejelentkezés alapján igény szerint. 

Dulity Tibor Képtár

HÉTFŐ, KEDD, SZERDA, CSÜTÖRTÖK, PÉNTEK
 8.00 – 17.00
SZOMBAT
8.00 – 12.00

4. Munkaterv, beszámoló, statisztika


Az igazgató az intézmény feladatainak végrehajtására intézményi munkatervet készít. A munkaterv összeállításához, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben dolgozó szakalkalmazotti-közösségektől.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

· a feladatok konkrét meghatározását,

· a feladat végrehajtásáért felelős személy(ek) megnevezését,

· a feladat végrehajtásának határidejét,

· a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozóival ismertetni kell, valamint meg kell küldeni a felügyeleti szervnek.

Az intézmény vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli. 

Beszámoló készítése a Humán és Pénzügyi Bizottság részére minden év április hónapban az igazgató feladata.

Statisztikai adatszolgáltatás a szakalkalmazottak bevonásával az igazgató feladata. 

5. Az intézmény házirendje

( 6. sz. melléklet tartalmazza a székhely és telephelyek házirendjét)

Az intézményi rendszabályok tartalmazzák az intézménybe látogatók jogait és kötelességeit, valamint az intézmény belső rendjének, életének részletes szabályozását, melyet minden telephelyre külön kell elkészíteni. A rendszabályok betartása kötelező, erre elsősorban minden látogató maga, másodsorban az intézmény dolgozói /ügyeletes/ ügyelnek. Az intézmény helyiségeit, eszközeit, szolgáltatásait használókra a Házirendben, valamint a könyvtárhasználati szabályzatban foglaltak vonatkoznak, melyek az SZMSZ mellékletét képezik.

Az intézmény területén dolgozó alkalmazottak saját munkájuk ellátása mellett ügyeletet is kell tartaniazáróráig. Az ügyeletes felelős az intézmény zavartalan működéséért, a társadalmi tulajdon védelméért, a nyitvatartási idő betartásáért. Ilyen minőségben teljes felelősséggel intézkedik az intézmény érdekében. Az ügyeleti ideje alatt történtekről köteles beszámolni az igazgatónak. 

6. A kapcsolattartás rendje


Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében, valamint minden olyan intézkedésnél, amelyik más szakterületen dolgozók munkáját érinti, az intézkedést megelőzően a dolgozóknak egyeztetési kötelezettségük van.

A településen működő intézményekkel együttműködési megállapodás szabályozza a kötelezettségeket és a kedvezményeket. 

7. A kiadmányozás rendje és ügyirat kezelés rendje

A kiadmányozási jog magában foglalja az érdemi döntések, az írásbeli intézkedések jóváhagyásának jogát. A kiadmányozási jog az intézményvezetőt illeti meg. Az intézményvezető távolléte esetén a kiadmányozási jog gyakorlója a kinevezett intézményvezető-helyettes. Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, faxszám, email cím) az irat iktatószáma, az ügyintéző neve,az ügyintézés helye és ideje. A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadmányként lehet elküldeni. Ha a kiadmányozó eredeti aláírására van szükség, a kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt, a kiadmányozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni.


Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézmény vezetője felelős. 

A munkáltatói és a vezetéssel kapcsolatos iratok kezelése az igazgató feladata. 

A statisztikával kapcsolatos ügyiratkezelés az olvasószolgálat és a művelődésszervező feladata. 

8. Az intézmény bélyegzői

Bélyegzők használata, kezelése

Valamennyi cégszerű aláírásnál a cégbélyegzőt (körbélyegzőt) kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

Az intézményben cégbélyegző használatára a következők jogosultak:

- igazgató,

- szakalkalmazottak.

A cégbélyegző, fejbélyegző használatáért, tárolásáért az szakalkalmazott felel. A tulajdonbélyegző használatáért, kezeléséért a feldolgozó könyvtáros felel. 

A bélyegzők lenyomatát és nyilvántartását az 5. számú melléklet tartalmazza.

Az intézmény valamennyi bélyegzőjéről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet 

az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol.

Hivatali körbélyegző

4 db hivatali körbélyegző kör alakú az intézmény elnevezését és székhelyét tartalmazza, egyet-egyet a Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal pénztárosa és pénzügyi osztály alkalmazottja, egyet a Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és egyet a Bácsalmási Kulturális Központ használ.

Felirat: Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény


A kör közepén a Magyar Köztársaság címere

Fejbélyegző

Az intézmény 2 db fejbélyegző téglalap alakú, amely az intézmény elnevezését és címét, telefon- és faxszámát és adószámát tartalmazza, mely a Vörösmarty Mihály Városi Könyvtárban található.

Felirat: Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény

6430 Bácsalmás, Hősök tere 10.

Tel/fax (79)341-350

Adószám: 1 6639306-1-03

Tulajdonbélyegző (téglalap alakú)

Felirat: Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény

A bélyegző fizikai helye: székhely

9. Munkakörök átadása

Az intézményvezető által kijelölt dolgozók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:
· az átadás-átvétel időpontját,

· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,

· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

· az átadásra kerülő eszközöket,

· az átadó és átvevő észrevételeit,

· a jelenlévők aláírását.

· Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően azonnal be kell fejezni.

A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról az igazgató gondoskodik.

A helyettesítés rendje:


Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. A dolgozók tartós távolléte esetére a helyettesítés rendszerének a kidolgozása a vezető feladata. A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munka megkezdése előtt a dolgozókkal ismertetni kell.

Az igazgatót távolléte esetén – aláírási joggal – szakmai kérdésekben az intézményvezető-helyettes helyettesíti.  

10. Az intézmény gazdálkodásának a rendje

A Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény önállóan működő intézmény. Pénzügyi feladatait az Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal látja el. 

Az önkormányzat intézkedéseivel összhangban a pénzügyi osztály munkatársaival az intézmény vezetője elkészíti az intézmény részletes költségvetését és felelős azok betartásáért.

Az intézmény gazdálkodása, az intézmény kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembe vételével az intézmény vezetőjének feladata és hatásköre.

A munkamegosztási megállapodás szabályozza (7. számú melléklet).
Belső ellenőrzés:

Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az intézmény vezetője a felelős.

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó:

- Szakmai tevékenységgel összefüggő és gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési fel-adatokat.

Az ellenőrzések tapasztalatait a vezető értékeli és azok alapján a szükséges intézkedéseket megteszi.

VI. Fejezet

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

Jelen SZMSZ 2014.05.01-jénlép hatályba és visszavonásig érvényes. Hatályba lépésével 

egyidejűleg hatályát veszti a 2009 augusztus 1 - én életbe lépett SZMSZ.

Az intézményvezető köteles biztosítani, hogy az SZMSZ tartalmát minden dolgozó 

megismerje. A jelen szabályzat függelékeinek naprakész tartásáról az intézményvezető gondoskodik.

Bácsalmás, 2014.05.01..

.................................

Őry Endre

intézményvezető

A Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény ezen Szervezeti és Működési Szabályzatát Bácsalmás Város Önkormányzata a ……………………/sz. Kth-val jóváhagyta. 

Hatályos: ...........................

Németh Balázs

polgármester
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Őry Endre

intézményvezető

I. számú melléklet

Az alapító okirat és elfogadásának határozata

II. számú melléklet

A Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár
KÖNYVTÁRHASZNÁLATI SZABÁLYZATA

A könyvtár nyilvános szolgáltatásait igénybe veheti bárki, aki a könyvtárhasználati szabályzatot magára nézve kötelezően elismeri. A használók lehetnek könyvtári látogatók és könyvtári tagok.
A látogatók a nyilvántartási övezetben történő regisztrációt követően beiratkozási díj nélkül vehetik igénybe a meghatározott ingyenes szolgáltatásokat.
A könyvtári látogatók számára ingyenesen biztosított:
- a könyvtár megtekintése,

- tájékoztatás a könyvtár és a könyvtári rendszer szolgáltatásairól,

- a folyóirat-olvasó használata,

- az állományfeltáró eszközök (katalógusok) használata,

- a rendezvények látogatása

A felsoroltakon kívüli szolgáltatások a könyvtárba való beiratkozással vehetők igénybe.

A könyvtári tagság beiratkozási díjhoz kötött.

Mentesülnek a beiratkozási díj megfizetése alól az alsó- és középfokú oktatási intézmények tanulói, a felsőoktatási intézmények nappali tagozatos hallgatói, és a vakok- és gyengénlátók.

Kedvezményekben részesülnek a nyugdíjasok, mozgássérültek és a munkanélküliek.

Beiratkozási díjak: 500,- Ft/év. Kedvezményes díj: 300,- Ft/év.

A könyvtárhasználónak a beiratkozáskor a következő személyes adatait kell közölni és igazolnia: név, anyja neve, születési helye és ideje, lakcíme, személyi igazolványának vagy útlevelének száma. A személyes adataiban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni a könyvtárnak.

A könyvtári tag (beiratkozott olvasó) ingyenesen veheti igénybe az alábbi szolgáltatásokat:

· a nyomtatott könyvtári dokumentumok kölcsönzése (maximum 6 db 4 hétre),

· nyomtatott, hangzó, képi dokumentumok használata,

· hozzáférés a könyvtár számítógépes adatbázisaihoz, CD-ROM-okhoz,

· tájékoztatás, segítség nyújtás a katalógusok és a kézikönyvtár használatához,

· az olvasóterem adott dokumentumainak és folyóiratok kölcsönzése korlátozott időre,

· hangos-könyvek kölcsönzése vakok és gyengén látók számára,

· könyvtárközi kölcsönzés bonyolítása,

· adott könyvtári rendezvények látogatása

III. számú melléklet

Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár gyűjtőköri szabályzata

Általános szabályok
A gyűjtőköri szabályzatban foglalt feladatok célja, hogy meghatározza azokat az elveket, amelyek alapján a gyűjtemény szervezése történik.

A gyűjtemény az intézmény szolgáltatásainak alapja. Így a beszerzendő dokumentumok körének meghatározása csak a könyvtár által ellátott feladatok, valamint az intézmény székhelyének speciális tényezői alapján történhet. 

Az e1llátandó feladatok meghatározása a könyvtár jellege és típusa szerint történik. A könyvtár általános gyűjtőkörű közművelődési könyvtár. A beszerzendő és megőrzendő dokumentumok körét ez alapvetően meghatározza. 

A könyvtár jellegén és típusán túlmenően a település demográfiai, gazdasági és kulturális jellemzői egyaránt meghatározzák a gyűjtemény összetételét is. Ezek számbavétele képezi jelen szabályzat alapját. 

Nyilvános könyvtár alapkövetelményeit az 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről 54 § tartalmazza:

a) mindenki által használható és megközelíthető,

b) könyvtári szakembert alkalmaz,

c) rendelkezik kizárólagosan könyvtári szolgáltatások céljaira alkalmas helyiséggel,

d) rendszeresen, a felhasználók többsége számára megfelelő időpontban tart nyitva,

e) helyben nyújtott alapszolgáltatásai ingyenesek,

f) statisztikai adatokat szolgáltat,

g) ellátja az 55. § (1) bekezdésében felsorolt alapfeladatokat,

h)65elnevezésében megjelenik a könyvtár kifejezés.

Gyűjtőköre kiterjed a magyar könyvkiadásra, annak minden ágára.

A fentiek alapján a Könyvtár jellegéből eredő alapfunkcióját a következőkben határozzuk meg: 

Mint általános gyűjtőkörű, nyilvános könyvtárnak alapfeladata a Bácsalmáson és vonzáskörzetében élő lakosság egészét szolgáló lakóhelyi könyvtári ellátás biztosítása.

 Arra hivatott, hogy állományában lévő dokumentumaival és a hálózati szolgáltatások közvetítésével maradéktalanul kielégítse a településen jelentkező igényeket, függetlenül attól, hogy ezek az elvárások milyen társadalmi és műveltségi szintről indulnak, ha nem lépik túl a szervezett tanulás, az önművelés, a szórakozás és a különböző foglalkozási ágak által felvetett általános igényeket, valamint a tájékozódás kereteit. 

1. A könyvtár:

- A nemzeti könyvtermésből gyűjti az irodalom tartalmi egészét, válogatva a közművelődési könyvtárakban felmerülő igények alapján. 

- A magyar nyelven megjelent kézikönyvek és általános segédkönyvek gazdag készletével rendelkezik. 
- Érdemi teljességgel gyűjti a magyar hírlap- és folyóirattermést.

- Kiemelten és teljes körűen gyűjti a településre vonatkozó könyveket, periodikákat, fotókat, filmeket és egyéb dokumentumokat. A beszerezhetetlen helyismereti anyagokról másolatot készíttet. Gyarapítja helyismereti filmtárát a helyi tv anyagaival és a még fellelhető archív filmekkel. 

- Audio-vizuális részlegében gyűjti a CD lemezeket, videókat, CD-ROM-okat, melyek tartalmukkal szervesen illeszkednek a könyvtár gyűjteményébe.

- Törekszik a helyi szükségleteknek megfelelően beszerezni a nem hagyományos dokumentumfajtákat, a kéziratokat, kisnyomtatványokat, fényképeket, fénymásolatokat. 
- A 14 éven aluli fiatalok könyvtári ellátását gyermekrészlegével szolgálja. Számukra alkalmas gyűjteménnyel rendelkezik. 

A fentieket figyelembe véve az egyes művek példányszámának megállapításánál a szorító anyagi körülmények ellenére mindenkor figyelemmel kell lenni a tájékoztatás, a kölcsönzés, a gyermekrészleg igényeire. 


A könyvtár jellegéből és típusából következő gyűjtőköri határokat, ezen belül a gyűjtés mélységét, tagozódását az általános társadalmi igény, a település jellege, kulturális szintje és intézményi ellátottsága szabja meg. 

2. Könyvtári funkciók

A könyvtár feladata, hogy közművelődési könyvtári szolgáltatásokkal, valamint a tudományos és szakkönyvtárak szolgáltatásainak közvetítésével elősegítse a lakosság általános és szakműveltségének gyarapodását, elősegítse a felnőttek és a gyerekek iskolán kívüli művelődési, továbbképzési, olvasási igényeinek kielégítését. 

3. Társadalmi igények 

3.1. Általános igények 


A terület jellegétől függetlenül a társadalmi igények általában az alábbi tevékenységekhez kapcsolódnak: 


Munka
Ide soroljuk azokat az igényeket, amelyek a munkával, a termelés és közigazgatás irányításával, a vállalkozásokkal, a kereskedelemmel, a közalkalmazottak tevékenységével, vagyis a lakóhely területén fellehető nagyobb foglalkozási csoportok munkájával kapcsolatban felmerülhetnek. A beszerzendő dokumentumok szintjét a felhasználók várható igényei határozzák meg. Ezen igények kielégítéséhez könyvek, folyóiratok, audio-vizuális és számítástechnikai dokumentumok szükségesek. 

Tanulás, szervezett oktatás
Azok az igények tartoznak ide, amelyek a szervezett oktatással, tanulással kapcsolatban a tankönyveken túlmenően jelentkeznek az általános iskola, a középiskola és a felnőttoktatás, illetve a nem iskolarendszerű tanulás formáin. Az itt jelentkező igények részben szakkönyvekkel és szakfolyóiratokkal, hagyományos és nem hagyományos dokumentumok biztosításával elégíthetők ki.

Önképzés – önművelés 
Ide soroljuk azokat az igényeket amelyek egyrészt a nem szervezett keretek között folyó önképzés (tanulás) terén, másrészt az eredeti szakmától eltérő ismeretek megismerése, a művelt ember sokoldalú tájékozódása során felmerülnek. Az önművelés és önképzés széles köre és lehetőségei miatt elvileg egyetlen szakterület sem rekeszthető ki a gyűjtésből. A közművelődési könyvtáraknak készen kell állniuk a szakmai továbbképzésben, az átképzésben résztvevők, a szakkörök és a pályázatra készülők segítésére. 


Szórakozás, kikapcsolódás
E feladat elsősorban a szépirodalmi állománycsoport alakítása valamint a képes újságok szempontjából jelent tennivalókat. A beszerzésnél figyelembe kell venni a könyvek művészeti színvonalát, de a potenciális olvasói igényt is, amely nem csak az értékes irodalomra terjed ki. 

3.2. Speciális igények
Az általános tájékoztatás igényén túl könyvtárunk gyűjti egy-egy hivatás, szakma vagy munkakör ellátásához szükséges irodalmat is. 

A könyvtári tájékoztatás iránti igény kiterjed a könyvtári szolgáltatás majdnem valamennyi hagyományos formájára. A ténybeli és szakirodalmi tájékoztatás alapvető eszközei a kurrens és retrospektív bibliográfiák, repertóriumok, a magyar nyelven megjelenő általános- és szaklexikonok és a számítógépes adatbázisok.

 A gyermekrészlegnek is rendelkeznie kell a megfelelő tájékoztatási segédeszközökkel. 

3.3. Helyismereti szakkönyvtári szolgáltatások

Az igénybevevők köre igen széles, kiterjed a közigazgatási dolgozóktól az önkormányzati képviselőkön, az alsó-, közép- és felsőfokú oktatásban tanítókon és tanulókon túl, az érdeklődő olvasók széles körére. Gyűjtjük településre, a településen élt vagy született, a településen élő, illetve településsel valamilyen kapcsolatban lévő személyekre vonatkozó irodalmat, a dokumentum fajtájától függetlenül (kivéve a levéltári anyagot). 

Részletes gyűjtési utasítás

1. Általános kikötések

1.1. A gyűjtés mélysége 


A Könyvtár gyűjtőköre a feladatainak megfelelően általános. 

Gyűjti:

- a társadalomtudományi,

- a természettudományi, 

- az alkalmazott tudományi és az egyes tudományágakra vonatkozó átfogó tudományos műveket,

- az ismeretterjesztő irodalmat, 

- a szépirodalmi,

- az ifjúsági és gyermekkönyveket.

 Gyűjti a település jellegének, termelési profiljának megfelelő műszaki, mezőgazdasági szakirodalmat. Kiemelten gyűjti az irodalom, a történelem, a művészetek és a helyismeret irodalmát. 

1.2. Válogatás, teljesség, kiemelés

A Könyvtár típusából és méretéből eredően nem törekedhet valamennyi területen teljességre. Általában válogatva gyűjtünk. Amennyiben a számunkra biztosított beszerzési keret lehetővé teszi, az alapszintű és a középszintű könyveket minden szakterületről beszerezzük, a felső szintű szakirodalmat azonban csak válogatva. Teljességgel gyűjtjük a helyismereti jellegű dokumentumokat, válogatva a társadalomtudományi, művészeti, irodalmi, történelemtudományi, természettudományi, alkalmazott tudományi, műveket, valamint a magyar nyelvű szépirodalmat. 

1.3. Időhatárok


Állománygyarapításunk elsősorban az újonnan megjelenő, korszerű ismereteket tartalmazó könyvekre terjed ki, esetenként azonban régebben kiadott könyveket is beszerzünk amennyiben kultúrtörténeti értéket képviselnek. A századfordulót megelőző időből főleg a helyismereti anyagot gyűjtjük. Beszerzünk, vagy ajándékként elfogadunk minden ma is hasznosítható tartalmi értékkel rendelkező könyvet amennyiben anyagi helyzetünk lehetővé teszi, s iránta igény jelentkezik, a kiadási idejétől függetlenül. 

1.4. Nyelvi keretek 


Állományunk nagyrészt magyar nyelvű dokumentumokból áll. A nyelvtanulást szeretnénk segíteni, ezért a gyakrabban tanult nyelvekből folyamatosan kis gyűjteményeket alakítunk. A nemzetiségi könyvellátást a báziskönyvtáraktól letétre kapott dokumentumokból biztosítjuk..

1.5. Kiadványtípusok 


A Könyvtár gyűjtőkörébe az alábbi dokumentumféleségek tartoznak:

· könyvek, 

· folyóiratok, 

· heti- és napilapok, 

· hanglemezek (mikrobarázdások és CD-k),

· kazetták, videokazetták, 

· dvd-k,blueray-k, cd-k, és számítógépes lemezek,

· fényképek, kéziratok, fénymásolatok,

· térképek, 

· aprónyomtatványok. 

1.6. Példányszám


A várható igényeknek megfelelően egyes keresett könyvekből célszerű több példány beszerzése.

2. Különgyűjtemények.

Elkülönített könyvtári egységek gyűjtőköri utasítása

2.1. Olvasótermi kézikönyvtár 

A kézikönyvtár állományát az általános tájékoztatáshoz, illetve tájékozódáshoz, az irodalmi és egyéb tárgyú és a tájékoztatáshoz szükséges magyar nyelven megjelent kézikönyvekkel, különféle tájékoztatási segédletekkel gyarapítjuk. Ide kerülnek az értékesebb, gazdagon illusztrált kiadványok, itt helyezzük el a gyűjtőkörbe tartozó bibliográfiákat, az egyes tudományágak legfontosabb monográfiáit, kalauz jellegű szintéziseit, az általános és szaklexikonokat stb. A hagyományos könyvtári anyagokat kiegészítik a számítógépes adatbázisok, CD-ROM-ok, melyek a tájékoztatás és az egyéni ismeretszerzés nélkülözhetetlen eszközei. 

2.2 Segédkönyvtár 

Itt helyezzük el a könyvtári szakirodalmat, a könyvtártudomány és a közművelődés alapvető kézikönyveit, a módszertani kiadványokat. A feldolgozó munka segítésére itt találhatók az állománygyarapítás és feldolgozás kérdéseivel foglalkozó elméleti és gyakorlati útmutatást adó könyvek valamint a szabványok, ETO-táblázatok. 

2.3 Folyóirattár 

A megvásárolt periodikák jelentős részét 1-5 éven belül kiselejtezzük, tartósan azokat a folyóiratokat őrizzük meg, melyek avulása csak hosszú idő alatt, s akkor is csak részlegesen következik be. A helyismereti vonatkozású időszaki kiadványok teljes körét megőrizzük. 

2.4 Audio-vizuális részleg 
Audio-vizuális részlegünkben a hanglemezek, CD-k, kazetták, videokazetták találhatók. A hangzó anyag jelentős részét a komolyzenei felvételek képezik. Beszerzendők ezeken kívül válogatva az értékesebb könnyűzenei felvételek, a jazz- és a népzene dokumentumai és a nyelvi és irodalmi lemezek, kazetták. Mikrobarázdás lemezeinket óvjuk, őrizzük, anyagi lehetőségeink szerint igyekszünk minden fontosabb művet korszerű adathordozón, CD-n is beszerezni. 

Részletezve:
- Állományunk átfogó képet adjon a zeneirodalom egészéről. A kiemelkedő alkotók mellett tartalmazza a kevésbé jelentős, de egy-egy zenei korszakra mégis jellemző szerzők műveit. Nem elhanyagolható a kortárs alkotások beszerzése.  

- Törekszünk a nagy előadóművészek jelesebb felvételeinek beszerzésére, az interpretáló művészet mind teljesebb bemutatására.  
- A jazzt a komoly zenéhez hasonlóan kezeljük, azonban átfogó gyűjtésére nem vállalkozunk, csupán a nevesebb előadóművészek felvételeit, illetve az egyes irányzatokat reprezentáló felvételeket gyűjtjük, válogatva. 

- Gyűjtőkörünkbe tartoznak a népzenei – elsősorban a magyar – felvételek. 

- Igen nagy igény mutatkozik a könnyűzenei felvételek iránt, ezeket azonban ennek ellenére csak válogatva gyűjtjük, a legkiválóbb együttesek és előadóművészek lemezeit szerezzük csak be. 

- Helyismereti anyagot tartalmazó hang- és képanyagot, könyveket, periodikákat, aprónyomtatványokat teljességgel gyűjtünk. 

- Beszerezzük a nyelvtanuláshoz szükséges hangzó és auditív anyagokat, itt a beszerzésnek csupán az anyagi korlátok szabnak határt. 

- Gyűjtjük az irodalmi CD-ket.

- Célunk, hogy gazdag CD-ROM gyűjteményt alakítsunk ki, lépést tartva a fejlődéssel, biztosítanunk kell olvasóink számára a legkorszerűbb tájékoztatási eszközöket is. 

2.5.  Helyismeretei gyűjtemény 


E gyűjtemény célja a helytörténeti anyag megőrzése, a kutatómunka támogatása, az egészséges lokálpatriotizmus kialakítása a település polgáraiban, valamint a hely közigazgatási, gazdasági tevékenységének és oktatásának a támogatása.

Ennek megfelelően teljességgel gyűjtünk minden olyan dokumentumot amely Bácsalmás  település természeti világára, gazdasági és kulturális életére, földrajzára, társadalmi viszonyaira, történetére, hagyományaira, népszokásaira és egyéb emlékeire vonatkozik.

 Gyűjtőkörünkbe tartozik:

- A településen született és a település életében jelentős szerepet játszó személyek életével, munkásságával kapcsolatos kiadványok; 

- Helyi vonatkozású művek kézirata, pl. naplók, levelek, dolgozatok, amelyek nem levéltári anyagok; 

- Teljes körűen beszerezzük a kiadás helyétől függetlenül az olyan nyomdatermékeket, amelyek a településre vonatkoznak; 

- Válogatva gyűjtjük a kistérség települései és a megye fontosabb helyismereti vonatkozású anyagát; 

- Gyűjtjük a településről és környékéről készített képeket, képeslapokat, térképeket; 

- A teljességre törekedve archiváljuk az elektronikus formában megjelenő helyi vonatkozású anyagokat, pl. interneten megjelenő honlapok, szkennelt képek, dokumentumok.

- Teljes körűen gyűjtjük a helyi sajtó termékeit, valamint teljességre törekedve az országos periodikákban megjelenő bácsalmási vonatkozású cikkeket, híradásokat; 

2.6. A gyermekrészleg gyűjtőköre 


A gyermekkönyvtár feladata a 14 éven aluli olvasók kiszolgálása, ezen belül az önálló ismeretszerzés lehetőségének megteremtése, az iskolákkal való kapcsolat révén az iskolai oktató-nevelő munka segítése, valamint a gyermekolvasók felkészítése a felnőtt részleg használatára. Ezek figyelembe vételével kell kialakítani a gyermekkönyvtár állományát.

2.7. Gyermekrészleg kézikönyvtára 


A kézikönyvtár bizonyos fogalmak tisztázásához, az iskolai anyag bővítéséhez, a gyermekek szókincsének és íráskészségének fejlesztéséhez nyújt segítséget. Az ismeretek gyarapításának, a tények, adatok ellenőrzésének is fontos eszköze. Rendszeres használata felkészíti a gyermekeket arra, hogy később munkájukat tökéletesebben végezhessék a könyvek segítségével. Cél, hogy a könyv, s majd a közeli jövőben a számítógép is munkaeszközzé váljon. 
Mindezek figyelembe vételével beszerezzük a gyermekkönyvtár részére az általános lexikonokat és a számukra jól használható szaklexikonokat, egy-egy tudomány összefoglaló kézikönyveit, szótárakat, képzőművészeti albumokat, a szórakozás, a játék, a sport könyveit, összefoglaló földrajzi, életrajzi, történelmi munkákat, valamint az egyes népek történetét bemutató irodalmat. Beszerezzük a szépirodalmi antológiákat, versgyűjteményeket, egy-egy eseményhez kapcsolódó műsor-összeállításokat.

A kézikönyvtár összeállításánál szem előtt tartjuk a használók életkori sajátosságait. 
Helyet kapnak a kézikönyvtárban azok a pedagógiai, módszertani kiadványok, a könyvtári munkára vonatkozó irodalom, a pedagógusok számára megjelenő útmutatók, amelyek a gyermek könyvtáros számára feladatai ellátásakor szükségesek. 

Állományapasztás


Az állományapasztás az állomány alakításának éppen olyan fontos része, mint az állománygyarapítás. Állományapasztásra a következő esetekben kerül sor: 

-  a rendszeres állománygondozás során tartalmilag avultnak nyilvánított könyvek kivonása; 

-  az évek óta nem kölcsönzött könyvek kivonása; 

-  elvesztett, megrongálódott dokumentumok selejtezése

-  fizikai állapota miatt könyvtári használatra alkalmatlan

Bármely okból való állománykivonásnál jegyzőkönyvet kell készíteni, mely tartalmazza a törölt dokumentumok főbb bibliográfiai adatait, darabszámát és címleltárkönyvi értékét. A törölt dokumentumokat a leltári nyilvántartásból és a katalógushálózatból ki kell vezetni. 

Kelt: Bácsalmás, 2014. május 1.

Őry Endre

intézményvezető

IV. számú melléklet

Munkaköri leírások

1. Munkakör megnevezése: Feldolgozó és gyermekkönyvtáros.
Feldolgozó tevékenység:

· a könyvtári anyagok nyilvántartásba vétele a vonatkozó szabályok és előírások szerint.

Olvasószolgálati tevékenység:

· könyvtári anyagok kölcsönzése és helyben használatuk biztosítása,

· könyvtári anyagok másolatban történő szolgáltatása,

· könyvtárközi kölcsönzés,

· a beiratkozás adminisztrációja,

· részvétel a raktári rend fenntartásában.

Gyermekkönyvtárosi tevékenység:

· csoportos és gyermekfoglalkozásokat szervez,

· könyv- és könyvtárhasználati, valamint irodalomnépszerűsítő foglalkozásokat tart.

Tájékoztató tevékenység:

· a saját és a nemzeti dokumentumbázisra épülő bibliográfiai tájékoztatás, valamint közhasznú információ szolgáltatás,

· számítógépes információ szolgáltatás,

· helyismereti információ szolgáltatás.

· Pályázatok elkészítésének segítése.

· Tárlatvezetés a Gyűjtemények Házában és a Dulity Tibor Képtárban.

· Feladata mindaz amivel a munkáltatója az intézmény működésével  összefüggésben  megbízza.

Bácsalmás, 2014. május 1.
Őry Endre
intézményvezető
Gyermekkönyvtáros neve: 

Tudomásul vettem:
2. Munkakör megnevezése: Gyűjteményszervező és tájékoztató könyvtáros.
Tájékoztató tevékenység:

· a saját és a nemzeti dokumentumbázisra épülő bibliográfiai tájékoztatás, valamint közhasznú információ szolgáltatás,

· számítógépes információ szolgáltatás,

Feldolgozó tevékenység:

· a könyvtári dokumentumok feltárása, a szakkatalógus folyamatos gondozása

· az új beszerzések alapján az elektronikus katalógus frissítése

Állománygyarapítás és apasztás:

· könyvtári dokumentumok rendelésének segítése a mindenkori beszerzési keretösszeg figyelembevételével,

· tartalmi elavulás és egyéb okok miatti selejtezési teendők végzése.

Olvasószolgálati tevékenység:

· könyvtári anyagok kölcsönzése és helyben használatuk biztosítása,

· könyvtári anyagok másolatban történő szolgáltatása,

· könyvtárközi kölcsönzés,

· részvétel a raktári rend fenntartásában.

· Jelenléti ív és a szabadságok nyilvántartása.

· Számítógépes adatkezelés és bevitel (könyvtári program).

· Tárlatvezetés a Gyűjtemények Házában és a Dulit Tibor Képtárban.

· Feladata mindaz amivel munkáltatója megbízza.

Bácsalmás, 2014. május 1.
Őry Endre
intézményvezető
Feldolgozó és tájékoztató könyvtáros neve:

Tudomásul vettem:
3. Munkakör megnevezése: Tájékoztató és helyismereti könyvtáros
Feldolgozó tevékenysége:

· a helyismereti gyűjteményre terjed ki : gondozza , rendszerezi és feltárja a Bácsalmásra és vonzáskörzetére vonatkozó írásokat, publikációkat.

Olvasószolgálati tevékenység:

· könyvtári anyagok kölcsönzése és helyben használatuk biztosítása,

· könyvtári anyagok másolatban történő szolgáltatása,

· könyvtárközi kölcsönzés,

· beiratkozással kapcsolatos adminisztrációk,

· részvétel a raktári rend fenntartásában.

Tájékoztató tevékenység:

· a saját és a nemzeti dokumentumbázisra épülő bibliográfiai tájékoztatás, valamint közhasznú információszolgáltatás,

· számítógépes információszolgáltatás,

· helyismereti információszolgáltatás.

· Tárlatvezetés a Gyűjtemények Házában és a Dulity Tibor Képtárban.

Pénzkezelés: könyvtári bevételek kezelése, a készpénzállomány kezelése és elszámolása.

Helyismereti tevékenység: sajtófigyelés, cikkgyűjtemény rendszerezése.

Feladata mindaz amivel munkáltatója megbízza.

Bácsalmás, 2014. május 1.

Őry Endre
intézményvezető
Tájékoztató és helyismereti könyvtáros neve:

Tudomásul vettem:
4. Munkakör megnevezése: Informatikus
Informatikusi tevékenység
· Számítógépes oktatás, honlap és számítógépek karbantartása,

· az integrált könyvtári rendszer karbantartása,

· honlap szerkesztésével és frissítésével kapcsolatos feladatok.

Olvasószolgálati tevékenység:

· könyvtári anyagok kölcsönzése és helyben használatuk biztosítása,

· könyvtári anyagok másolatban történő szolgáltatása,

Tájékoztató tevékenység:

· számítógépes információszolgáltatás.

Színházi- és hangtechnikai tevékenységek:

· rendezvényeken hangosítás és fénytechnika kezelése

· filmvetítések és egyéb rendezvények technikai lebonyolítása

Feladata mindaz amivel munkáltatója megbízza.

Bácsalmás, 2014. május 1.

Őry Endre
intézményvezető
Informatikus neve: 

Tudomásul vettem:
5. Munkakör megnevezése: takarító I.

· Takarítja a helyiségeket (a kölcsönzési teret, az ifjúsági és a felnőtt szabadpolcos tereket, a galériákat), a képtárban (a kiállítási termeket), a Gyűjtemények Házában (a kiállítási termeket)elvégzi a kiállított tárgyak portalanítását.

· Gondoskodik a WC-k, az ablakok, ajtók csempék tisztaságáról.

· Kötelessége a törölközők, függönyök mosása.

· Rendben tartja a könyvtár, a képtár és a Gyűjtemények Háza előtti járdát valamint az udvarokat.

· Gondoskodik egészségügyi papír és tisztítószerek vásárlásáról, kihelyezéséről.

· A rendezvényektől függően köteles olyan munkát végezni, olyan feladatokat ellátni, amelyeket a munkahelyi vezető számára meghatároz.

Bácsalmás, 2014. május 1.

Őry Endre

intézményvezető

Takarító neve: 

Tudomásul vettem:
MUNKAREND

Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár, Gyűjtemények Háza és Dulity Tibor Képtár

NYITVA TARTÁS :

hétfőtől péntek : 8 – 17 óra

szombat : 8 – 12 óra

Feldolgozó és gyermekkönyvtáros hétfőtől péntekig de. 8-11.30 du. 12.30-17 óra

Gyűjteményszervező és tájékoztató könyvtáros hétfőtől péntekig de. 8-12.30 du. 13.30-17óra

Tájékoztató és helyismereti könyvtáros hétfőtől péntekig de. 8-11.30 du. 12.30-17 óra

Informatikus hétfőtől péntekig de. 8-12.30 du. 13.30-17 óra

Takarító hétfőtől péntekig de. 6-12 du. 12.30-14.30 óra

A szombati ügyeletet váltakozva 1 könyvtáros látja el, helyette megegyezés szerint a hét valamely napján 4 órával kevesebbet dolgozik.

Előzetes egyeztetés alapján a munkáltató az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan átalakíthatja a munkarendet.

II. Bácsalmási Kulturális Központ

1. Művelődésszervező és művészeti szakmai vezető

Művészeti és szabadidős programok szervezése. Megszervezi a település ünnepi programjai, mind a nemzetközi, mind a hazai eseményekre.

· Felméri a programok, csoportfoglalkozások iránti igényt,

· előkészíti a rendezvényeket, beilleszti a programnaptárba,

· egyeztet a megbízó szervezete illetékes munkatársaival a programokról, helyszínről, időpontról,

· elemzi és irányítja egy kulturális intézmény tevékenységét,

· figyelemmel kiséri a kulturális piacot,

· kiépíti és ápolja a sajtókapcsolatokat, megszervezi a sajtótájékoztatókat,

· megrendeli a rendezvényekhez szükséges szolgáltatásokat,

· ellenőrzi a rendezvényekre történő beszállításokat,

· kapcsolatot tart klubokkal, egyesületekkel,

· csoportokat fogad, vezet,

· művészeti csoportokat hoz létre és felügyeli azok fejlődését

· kiállításokat szervez

· feladata mindaz amivel munkáltatója megbízza.

Bácsalmás, 2014. május 1.

Őry Endre

intézményvezető

Művelődésszervező és művészeti szakmai vezető neve: 

Tudomásul vettem:
2. Munkakör megnevezése: Ifjúsági koordinátor és szabadidő szervező

· segíti az ifjúsági csoportok hasznos szabadidő eltöltését, 

· a csoportok idő- és terembeosztását koordinálja, 

· előkészíti a rendezvényeket, és szervesen közreműködik azok lebonyolításában,

· felkutatja a környezete kulturális tartalomszolgáltatóit és technikai szolgáltatóit,

· megtervezi és megszervezi a rendezvények reklámját,

· közreműködik saját szervezete marketing munkájában,

· megrendeli a rendezvények anyagi eszközeit, így nyomdai, díszletezési, és egyéb anyagokat,

· szerkeszti a városi hírújságot, riportkészítésben és cikkírásban segédkezik, 

· feladata mindaz amivel munkáltatója megbízza.

Bácsalmás, 2014. május 1.

Őry Endre

intézményvezető

Ifjúsági koordinátor és szabadidő szervező neve: 

Tudomásul vettem:
3. Munkakör megnevezése: takarító II. 

· Takarítja a helyiségeket a Bácsalmási Kulturális Központban 

· Gondoskodik a WC-k, az ablakok, ajtók csempék tisztaságáról.

· Kötelessége a törölközők, függönyök mosása.

· Gondoskodik egészségügyi papír és tisztítószerek vásárlásáról, kihelyezéséről.

· A rendezvényektől függően köteles olyan munkát végezni, olyan feladatokat ellátni, amelyeket a munkahelyi vezető számára meghatároz.

Bácsalmás, 2014. május 1.

Őry Endre

intézményvezető

Takarító neve: 

Tudomásul vettem:
MUNKAREND

Bácsalmási Kulturális Központ

NYITVA TARTÁS: 

hétfőtől péntek: 10 – 20 óra

A közalkalmazottak időbeosztása „a” és „b” héttel biztosítják a folyamatos nyitva tartást:

Művelődésszervező hétfőtől péntekig 

„a” –hét: de. 10.00 – 18.00 óra ; „b” – hét: de. 12.00 – 20.00 óra

Ifjúsági koordinátor és szabadidő szervező hétfőtől péntekig 

„b” –hét: de. 10.00 – 18.00 óra ; „a” – hét: de. 12.00 – 20.00 óra

Takarító péntekig de. 8.00 - 16.00  óra

Előzetes egyeztetés alapján a munkáltató az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan átalakíthatja a munkarendet.

Bácsalmás, 2014. május 1.

Őry Endre

intézményvezető

V. számú melléklet

Bélyegzők lenyomata

Hivatali körbélyegző


Fejbélyegző

Tulajdonbélyegző (téglalap alakú)


Házirend

Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény

1. A Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény a lakosság minden rétegének, művelődését, szabadidejének kulturált eltöltését szolgálja, a társasági élet kulturált feltételeit hivatott biztosítani. 

2. A kulturálódás és szórakozási joga alapján – zártkörű rendezvények kivételével- nyitvatartási időben minden érdeklődő látogathatja az intézményt, igénybe veheti kulturális berendezéseit, felszereléseit, más eszközeit, a Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény dolgozóinak engedélyével. Belépős rendezvény látogatottságának előfeltétele a jegyváltás.

3. A Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény helyiségeit az igazgató vagy beosztottja által jóváhagyott terembeosztás és használati rendelkezés szerint vehető igénybe. Nagy rendezvények esetén az igazgató vagy beosztottja a terembeosztás változtatásának jogát fenntartja. 

4. A Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény hirdetőtábláit csak a központ dolgozóinak engedélyével lehet használni.

5. A Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény valamennyi látogatójának közös érdeke, hogy ügyeljen a környezet kulturáltságára, a helyiségek tisztaságára. 

6. Az igazgatóság felkéri a látogatókat, hogy magatartásukkal segítsék elő a csoportok zavartalan foglalkozásait. A csoportok azonban foglalkozásaik alatt lehetőleg más rendezvényeket ne zavarjanak. A helységek használati ideje alatt a kiscsoportvezetők és a bérbevevők felelősek a berendezésekért és használati tárgyakért,tűz, baleset és érintésvédelem betartásáért, valamint csak a csoportvezető vagy a bérbevevő jelenlétével lehet a helyiségeket elfoglalni. 

7. Ügyelni kell a gazdaságos és takarékos működésre /villany, víz, fűtés stb./ 

8. Az általános tűzrendészeti és balesetvédelmi előírásokat mindenkinek be kell tartani. Tilos az épületbe élő állatokat, kerékpárt, tűzveszélyes eszközt és általában másokat zavaró dolgokat behozni. 

9. A Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény épületéből a használati eszközök kivitele, eltulajdonítása, rongálása gondatlan kezelése tilos! 

10. A házirend megszegőit a Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény munkatársai figyelmeztetik, súlyos esetben az épület elhagyását, illetve hatósági beavatkozást is kérhetnek. Ugyanez vonatkozik az ittas látogatókra is, valamint a nem megfelelő öltözetre. 

11. A látogatók észrevételeiket, panaszaikat, javaslataikat az ügyeletes munkatársnak vagy az igazgatónak illetve helyettesének adhatják elő. 

12. Az Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény által megállapított nyitvatartási időtől csak intézményvezetői engedéllyel lehet eltérni. 

13. Esti rendezvényeinket a 14 éven aluli gyermekek csak szülői felügyelettel látogathatják. 

14. Az intézmény teljes területén a dohányzás szigorúan tilos. 

15. A házirend minden látogatóra és a dolgozókra is érvényes.

VII. számú melléklet

Munkamegosztási megállapodás 

mely létrejött egyrészt a Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Bácsalmás Gr. Teleki 4-8 (továbbiakban: önállóan működő és gazdálkodó) másrészt a Bácsalmás Város Önkormányzata által fenntartott Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény Bácsalmás Hősök tere 10. (továbbiakban: önállóan működő közintézmény) között az államháztartásról szóló. 2011. évi CXCV. számú törvény végrehajtására kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet és az önállóan működő költségvetési szerv alapító okirata alapján, az alábbiak szerint:

I. Az együttműködés általános szempontjai

1. Az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv és az önállóan működő közintézmény közötti munkamegosztási megállapodás célja az, hogy a hatékony, szakszerű és ésszerűen takarékos gazdálkodás szervezeti feltételeit teremtse meg.

2. Az együttműködés nem csorbíthatja az önállóan működő közintézmény szakmai döntésjogi rendszerét, önálló jogi személyiségét és felelősségét.

3. Mindazokat a gazdálkodási feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az önállóan működő közintézménynél nincsenek meg, köteles az önállóan működő és  gazdálkodó ellátni.

4. A fenntartó az intézmény gazdálkodását, mivel az intézmény önállóan  működő, nem rendelkezik gazdasági szervezettel a Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal látja el.

5. A gazdálkodási feladatok ellátása a gazdálkodás szabályos lebonyolítását jelenti.

A Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal dolgozói végzik a számlák ellenőrzését, érvényesítését, előkészítik a számlákat a kiegyenlítéshez, betartva  az összeférhetetlenség szabályait.

6. A kötelezettségvállalásra a közintézmény vezetője jogosult, vagy  általa írásban kijelölt  személy, aki az intézmény dolgozója  lehet. 

7. Az önállóan működő és gazdálkodó köteles kiemelt előirányzatonként – azon belül szakfeladatonkénti - előirányzat-nyilvántartást naprakészen vezetni, kiemelt előirányzatonkénti mélységben.

8. A kötelezettségvállalás nyilvántartását az önállóan működő és gazdálkodó vezeti. A nyilvántartás naprakészen mutatja a folyamatban lévő kötelezettségvállalásokat, illetve ezek hó végi állományát. Az önállóan működő részére információt szolgáltat igény szerint.

9. A számviteli (főkönyvi) könyvelést az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv vezeti és gondoskodik arról, hogy a számvitelben kellően elkülönüljenek a gazdasági események egymástól.

10. A tárgyi eszközökre, készletekre, a személyi juttatásokra vonatkozó (létszám-, bér-, stb.) adatokat az önállóan működő és gazdálkodó által meghatározott formában az önállóan működő vezeti, és arról havi adatszolgáltatást teljesít az önállóan működő és gazdálkodó számára.

A Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatalnál, a Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézménynél az alkalmazási okiratok elkészítéséhez, a személyi juttatáshoz kapcsolódóan a havi változásjelentések, változóbérek jelentéséhez a MÁK által biztosított „KIR elnevezésű programot kezelik.

A kis értékű tárgyi eszközökről a nyilvántartást (alleltárat) az önállóan működő  közintézmény vezeti az önállóan működő és gazdálkodó intézmény gazdasági vezetőjének útmutatásai alapján. Az önállóan működő és gazdálkodó intézménynél

az  ANAL programmal vezetik a kis értékű tárgyi eszközökről a nyilvántartást, melyet egyeztetnek negyedévente a főkönyvi könyveléssel és  év végén a közintézményeknél lévő alleltárakkal.   

            A 100.000,- Ft-ot meghaladó értékű tárgyi eszközökről az egyedi nyilvántartást az 

            önállóan működő és gazdálkodó vezeti és az értékcsökkenést negyedévente számolja 

             el. Az önállóan működő közintézmény az alleltárba felvezeti.

11. Az Önkormányzat jóváhagyásával az önállóan működő az önállóan működő és gazdálkodó iránymutatása alapján kétévente leltárt készít a kis értékű tárgyi eszközökről, és javaslatot tesz a selejtezésre, melyet a tárgyév október 31-ig tehet meg. 

A nagy értékű tárgyi eszközökről december 31-i fordulónappal készít leltárt, mivel azok mérleg tételek, és a mérlegben szereplő adatokat leltárral kell alátámasztani.

12. Az önállóan működő által teljesített adatszolgáltatások valódiságáért saját nyilvántartási rendszerénél az önállóan működő intézmény vezetője a felelős, míg az egyéb pénzügyi információ-szolgáltatások tekintetében az önállóan működő és gazdálkodó gazdaságvezetője.

13. Az önállóan működő és gazdálkodó gondoskodik arról, hogy a gazdálkodással kapcsolatos jogszabályi előírások, önkormányzati szabályozások eljussanak az önállóan működő intézményhez, segítséget nyújt azok gyakorlati végrehajtásához.

14. A bérleti díj befizetéséhez kapcsolódó készpénzes számla tömböket az önállóan működő intézmény vezetője veszi át a Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivataltól. A befizetést követő napon az Önkormányzat számlájára befizeti a bácsalmási OTP-nél.

Az elszámolás minden hónap utolsó napján történik. Az elszámoláshoz kell a befizetési számla második példánya, a befizetést igazoló szelvény, továbbá kell készíteni feladásonként egy összesítőt, amelyen számlánként az összeget áfa alap, áfa bontásban fel kel tüntetni.

15. Az önállóan működő közintézmény bankszámlával nem rendelkezik. Az átutalással

fizetendő számlákat, amennyiben az önállóan működő közintézményhez kerül, fizetési határidő előtt be kell hozni a Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatalhoz kiegyenlítés céljából. 

A Hivatalhoz behozott számlákra rá kell vezetni az átvételt, a teljesítés szakmai igazolását (vezető) és ha szükséges a nyilvántartásba vétel tényét (ügyintéző). Az átvétel a takarítószerek átvételére is vonatkozik, a takarítószeres számlákon a következő szövegnek kell szerepelni „felhasználásra átvettem”és írja alá a takarítónő. Ugyanez a szabály a karbantartási eszközökre is vonatkozik „beépítésre került” és a karbantartó, vagy az aki beépítette írja alá, természetesen annak is rajta kell lenni, hogy hová. A szakmai feladatok ellátásához beszerzett anyag és eszköz számlákat a szakalkalmazottal is alá kell íratni.  

II. Az együttműködés területei, feladatai a gazdálkodás során

1. Az éves költségvetés tervezése

A tervezés első szakasza a tervezés fő kereteit meghatározó költségvetési irányelvek a költségvetési koncepció összeállítása. Ehhez alapadatok szolgáltatása.

A költségvetés készítéséhez szükséges információkat körlevél formájában a gazdasági vezető a költségvetési törvény alapján adja az intézmény részére.

Az önállóan működő és gazdálkodó az önállóan működő közintézménnyel együttműködve figyelemmel kíséri az éves költségvetés teljesítését, és számításokat végez a következő évi intézményi előirányzatok tervezéséhez.

Segíti az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv gazdasági vezetője az önállóan működő közintézmény vezetője által felvázolt szakmai feladatok pénzügyi igényeinek megállapítását, illetve feltételrendszerének a meghatározását.

Egyeztető tárgyalásokat folytat az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szervezet és az önállóan működő közintézmény közösen az önkormányzattal. 

A Hivatal gazdasági vezetője legkésőbb a költségvetési rendelettervezet Képviselő-testületi előterjesztését megelőző 15 napig elkészíti a költségvetési szerv elemi költségvetését.

Az elemi költségvetés magába foglalja:

- a kiadási és bevételi előirányzatokat szakfeladatonkénti bontásban, kiadás nemenkénti részletezettségben, részletező számításokkal, rövid szöveges indoklással.

- személyi juttatások előirányzatait a rendszeresen előforduló juttatásokat jogcímenkénti bontásban, az egyéb juttatásokat szöveges indoklással.

- a szakfeladatoknak az irányadó (érvényes) PM tájékoztató szerinti részletezését.

- összesítő táblázatot.

A Képviselő-testület által rendelettel elfogadott költségvetésben meghatározott előirányzatokat intézményenként felfekteti az előirányzat-nyilvántartásban. Az előirányzat-nyilvántartás további bontása:

- szakfeladat,

- kiemelt előirányzat (személyi juttatások, munkaadói járulék, dologi kiadások,

felhalmozási kiadások).

2. Az éves költségvetési előirányzatok megváltoztatása

Az önállóan működő közintézmény a jóváhagyott költségvetési keret erejéig előirányzat tekintetében az előirányzat felhasználási jogkört önállóan gyakorolja és az engedélyezett létszámmal gazdálkodik. 

Az önállóan működő intézmény vezetője előirányzat átcsoportosítást indítványozhat, mely indítványt a Képviselő-testület elé terjeszt a gazdasági vezető.

Előirányzat-átcsoportosítás indítványozása esetén az önállóan működő közintézmény megjelöli egyúttal azt a rovattételt, ahonnan az átcsoportosítást kéri.

A Képviselő-testület által elrendelt előirányzat-módosítás végrehajtásáért az érintett intézményvezető és az önállóan működő és gazdálkodó hivatal együttesen felelősek.

3. A kiadások teljesítése, bevételek beszedése

A kötelezettségvállalások rendje

Az önállóan működő intézmény esetében 100 e Ft-alatt is kötelező az írásbeli kötelezettség vállalás.

A kötelezettségvállalás formái:

a) alkalmazási okirat (kinevezés, munkaszerződés, megbízási szerződés),

b) megrendelés,

c) szolgáltatási szerződés, megállapodás, 

a.) alkalmazási okiratok esetében:

Alkalmazási okirat a munkaviszony létesítésének bizonylata. A vonatkozó előírásokat a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII., és a 2012. évi I. Mt. törvény tartalmazza. Az ehhez tartozó analitika a dolgozók illetményének névszerinti kimutatása, az előirányzat felhasználásáról készült kimutatás havonta és létszámnyilvántartás. Fontos követelmény, hogy az engedélyezett létszámkeret nem léphető túl.

Az önállóan működő közintézmény esetében az intézmény igazgatója a kötelezettségvállaló.

b.) Megrendelés:

 Anyagok, áruk beszerzésekor, szolgáltatások igénybevételekor alkalmazott kötelezettségvállalási forma. Minden beszerzéshez értékhatártól eltekintve megrendelőt kell készíteni. Ha a beszerzés beszerzési előleggel történik, akkor a kötelezettségvállalás az előleg felvétel engedélyével kezdődik.

Az alábbiakban felsorolt dologi kiadások esetében a költségvetésben jóváhagyott előirányzat erejéig az intézményvezető a kötelezettségvállaló. 

a) vegyszer beszerzés 

b) irodaszer, nyomtatvány beszerzés

c) könyv, folyóirat beszerzés

d) szakmai anyag 

e) kis értékű tárgyi eszköz beszerzés 100 ezer forint értékhatárig 

f) munkaruha, védőruha beszerzés

g) egyéb készletbeszerzés

h) különféle dologi kiadások

i) egyéb folyó kiadások

j) karbantartási kiadások 100 ezer forint értékhatárig

k) egyéb üzemeltetési kiadások

c.) Szolgáltatási szerződés:

 Olyan kötelezettségvállalási forma, ami rendszeresen visszatérő kifizetéseket irányoz elő, ilyenek a gázenergia szolgáltatás, villamosenergia, víz és csatornadíjak, kommunikációs szolgáltatások.

Szolgáltatási szerződések megkötésére a polgármester jogosult. A szerződés a kötelezettségvállalás egyik formája, ezekben az esetekben a kötelezettségvállaló a polgármester.
d.) Megállapodások:

 Megállapodások aláírására a polgármester jogosult. A megállapodás a kötelezettségvállalás egyik formája ezekben az esetekben a kötelezettségvállaló a polgármester.
      A kötelezettségvállalásról nyilvántartást kell vezetni, melyet az önállóan működő és

gazdálkodó  szervezet végez.

Ellenjegyzés:

A kötelezettségvállalás ellenjegyzése az az eljárás, amelynek során az ellenjegyzést végző személy meggyőződik minden olyan körülményről, amely biztosítja a kötelezettségvállalás vagy követelés előírás jogszerűségét, valódiságát, teljesíthetőségét és ezeket aláírásával igazolja. 

Ellenjegyzés nélkül gazdasági kihatású kötelezettség nem vállalható és ilyen intézkedés nem tehető.

Az alábbiakban felsorolt dologi kiadások ellenjegyzésére a gazdasági vezető jogosult. 

a) vegyszer beszerzés 

b) irodaszer, nyomtatvány beszerzés

c) könyv, folyóirat beszerzés

d) szakmai anyag 

e) kis értékű tárgyi eszköz beszerzés 100 ezer forint értékhatárig 

f) munkaruha, védőruha beszerzés

g) egyéb készletbeszerzés

h) különféle dologi kiadások

i) egyéb folyó kiadások

j) karbantartási kiadások 100 ezer forint értékhatárig

k) egyéb üzemeltetési kiadások

Az utalványozás rendje

Utalványozás:

A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének vagy elszámolásának elrendelése az utalványozás.

Utalványozás csak az érvényesített okmányokra rávezetve, vagy külön írásbeli rendelkezéssel történhet. Utalványozás nélkül az érvényesített összeget kifizetni nem szabad.

Az utalványozás ellenjegyzés nélkül érvénytelen. 

A közműdíjak, vásárolt termékek és szolgáltatások számláinak utalványozását a polgármester végzi.

Az utalványozott, felszerelt számlákat az önállóan működő és gazdálkodó szervezet időrendi sorrendben tárolja.

Az ellenjegyzés rendje

Utalványozás ellenjegyzése: 

A bevételek, kiadások ellenjegyzését a gazdaságvezető végzi.

Ha az utalványozás ellenjegyzője szabálytalanságot tapasztal, vagy nincs a kifizetésnek fedezete, megtagadhatja az ellenjegyzést, vagyis jelzi az utalványozónak, hogy nem jegyzi ellen a kifizetést. Ha az utalványozó ezek után is ragaszkodik a teljesítéshez, az ellenjegyző felvezeti az utalványra, hogy „az ellenjegyzés utasításra történt” és egyúttal írásban részletesen indokolja, hogy miért utasította el az ellenjegyzést. Az elutasításról írásban értesíti a polgármestert és az értesítés mellé csatolja az írásos indoklást is.

4. A személyi juttatásokkal (munkabérekkel) és munkaerővel 

való gazdálkodás (bérgazdálkodás) szabályai

Az önállóan működő intézmény vezetője önálló bérgazdálkodói jogkört gyakorol. Ennek keretében az intézmény részére jóváhagyott személyi juttatás és létszám előirányzatot nem lépheti túl.

A Képviselő-testületi határozattal jóváhagyott létszámkerettel az önállóan működő intézmény gazdálkodik, de a szakmai létszámot ennek során nem csökkentheti, illetve nem lépheti túl.

A havi előirányzatokhoz viszonyított teljesítésekről szakfeladatonként, a rendszeres személyi juttatások esetében rovat-tételes bontású és az önállóan működő gazdálkodók szintjére összesített létszám- és bérnyilvántartást vezet mind az önállóan működő és gazdálkodó, mind az önállóan működő.

Az ellenjegyzési jogkör gyakorlása során az önállóan működő és gazdálkodó biztosítja, hogy a munkaerő-bérgazdálkodás a jogszabályoknak, belső szabályzatoknak és a Képviselő-testület döntésének megfelelően történjen.

Az étkezési utalványokat az önállóan működő és gazdálkodó rendeli meg az önállóan működő intézmény írásbeli igénye alapján. Az utalványok átvételére az intézményvezető vagy az általa írásban megbízott személy jogosult.

A folyószámlával nem rendelkező alkalmazottak munkabérének kifizetése az önállóan működő és gazdálkodó házipénztárából történik. / minden hónap 3-án, ha a 3-a ünnepre esik, akkor a megelőző munkanapon/. Az illetményeket személyesen vagy eseti, szabályszerű meghatalmazással vehetik fel a dolgozók.

A megüresedett álláshelyek betöltéséhez a Bácsalmás Város Önkormányzatának engedélye szükséges.

5. Az egyéb nyilvántartások vezetésének rendje

A tárgyi eszközök és készletek analitikus nyilvántartását – ideértve a munkahelyeken használatban lévő készleteket is – az önállóan működő költségvetési szerv végzi. Ennek során a bevételezések, felhasználások és más csökkenések és növekedések alapbizonylatait kiállítja, és folyamatosan egyeztet a főkönyvi könyveléssel.

Az önállóan működő és gazdálkodó intézmény gazdasági vezetőjének az iránymutatása alapján az önállóan működő intézmény elvégzi az év végi leltárfelvételeket, közreműködik a leltárak összesítésében és kiértékelésében.

Az önállóan működő és gazdálkodó intézmény előkészíti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és gondoskodik azok előírásszerű bizonylatolásáról.

A nyilvántartási és selejtezési feladatok előkészítése és végrehajtása a gazdasági ügyrend, valamint a leltározási és selejtezési szabályzat alapján történik.

6. A készpénzkezelés rendje

Az önállóan működő közintézmény beszerzési előleget kap, amelyből teljesíthetik a postázással és sürgős fenntartási kiadásokkal összefüggő kiadásaikat. 

A beszerzési előleg összege: 30.000 Ft


Az előleggel minden hónap végén el kell számolni, amennyiben nem elegendő hó közben is el lehet számolni. Elszámolás után vehető fel a következő előleg.

A készpénz-kifizetések szabályszerűségéért az önállóan működő közintézmény vezetője felelős és gondoskodik egyúttal a pénz biztonságos tárolásáról. 
Az intézményben-készpénzben beszedett bevételek, kiadások teljesítésére nem fordíthatók, azt az intézmény OTP-nél vezetett számlájára kell befizetni. 

7.  A megrendelések rendje

A megrendeléseket az önállóan működő intézmény vezetője a következők szerint adja le a Bácsalmás Közös Önkormányzati Hivatal pénztárosa felé:

- szakmai anyagot minden évben március elején és szeptember végén lehet megrendelni.

- takarítószert negyedévente, a negyedévet megelőző hónap 25-ig kell leadni a megrendelőt.

 - egyéb megrendelést minden hónap 10-ig lehet leadni.

A felek elolvasás után a megállapodást egyetértőleg aláírták.

Bácsalmás, 2014. május 1.

------------------------------------------------------     ---------------------------------------------------

                   ŐryEndre

                                         Patocskai Ibolya

Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár                 Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal 

     és Közművelődési Intézmény

   jegyző

     ---------------------------------------------------

                        Németh Balázs

polgármester

VIII. számú melléklet

Önköltségi szabályzat

Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény önköltség számítási szabályzata

Általános rész:

Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény (továbbiakban VMVKKI) többcélú kulturális intézmény, mely több telephelyet is működtet.  VMVKKI célja alaptevékenysége ellátása kapcsán felmerülő feladatai maradéktalan ellátása.

 VMVKKI, mint önállóan működő költségvetési szerv, és egyben a Bácsalmás Város Önkormányzatának intézménye kulturális és egyéb szolgáltatásaival kapcsolatban önköltségi szabályzatban határozza meg ezen árakat. Szabályzat részletezi és kitér arra is kik vehetik igénybe az összevont intézmény szolgáltatásait.

Önköltség számítási szabályzat célja:

A szolgáltatás értékének megállapítása 

A költségvetési szerv külső és belső ellenőrzésének megalapozása.

Önköltségszámítás területi hatálya: kiterjed a VMVKKI intézményre.

Az Önköltség számítási szabályzat elkésztéséért, tartalmáért és megvalósításáért felelős személy:

Az önköltségi szabályzat elkészítéséért, tartalmáért, aktualitásáért a költségvetési szerv vezetője a felelős.

Önköltségszámításhoz kapcsolódó fogalmak:

A költség

A költség az eszköz (termék) előállítása, vagy szolgáltatás, tevékenység teljesítése érdekében felhasznált élő- és holtmunka pénzértékben kifejezett összege.

Költségnem
A költségnem a költségeknek az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 4/2103 (I.11) Kormányrendeletben (továbbiakban: Korm. rendelet) rögzített egységes számlakeret rovatrend szerint kijelölt és meghatározott címek szerinti csoportosítását jelenti. 

Költséghely 

A költséghely a költségek felmerülésének helye, területileg elhatárolt szervezeti egység vagy részleg. 

Az itt felmerült költségek a felmerülésük alkalmával nem számolhatók el közvetlenül az eszközre (termékre), vagy szolgáltatásra, tevékenységre. Felmerülésükkor közvetlen költségnek nem minősíthetők.

Ezeknek a költségeknek azon része, amely az előállítással illetve a szolgáltatással szoros kapcsolatba hozható, a különféle teljesítményadatok segítségével a kalkulációs egységekre - ezen szabályzatban foglaltak szerint - átvezetendők.

  Költségviselő
Költségviselő az eszköz (termék) vagy szolgáltatás, tevékenység amelyre a költségek felmerülésük alkalmával közvetlenül elszámolhatók, amelynek előállítása, teljesítése érdekében a költségek felmerülnek. 

A közvetlen önköltség, bekerülési (előállítási) érték
A közvetlen önköltség, bekerülési (előállítási) érték a konyhai tevékenység  egy meghatározott mennyiségi egységére jutó eszközfelhasználás (élőmunka, holtmunka) pénzben kifejezett összege.

A közvetlen önköltség, bekerülési (előállítási) érték közzé tartoznak azok a ráfordítások amelyek

a.) 
a tevékenység végzése, a szolgáltatás nyújtás érdekében az eszközök (immateriális javak, tárgyi eszközök, készletek) előállítása, üzembe helyezése, bővítése, rendeltetésének megváltoztatása, átalakítása, eredeti állagának helyreállítása során közvetlenül felmerültek,

b.) 
az előállítással, továbbá a szolgáltatás végzésével, nyújtásával bizonyíthatóan szoros kapcsolatban voltak, továbbá

c.) 
az eszközökre (termékre), tevékenységekre, szolgáltatásokra megfelelő mutatók, jellemzők segítségével elszámolhatók.

Az előállítási költségek között kell elszámolni (és így a bekerülési (előállítási) érték részét képezi( az idegen vállalkozó által megvalósított beruházáshoz a szervezetünk (mint beruházó) által biztosított (az idegen vállalkozó felé nem számlázott) vásárolt anyag bekerülési (beszerzési) értékét, továbbá a saját előállítású termék, nyújtott szolgáltatás közvetlen önköltségét a vásárolt anyag, a saját előállítású termék tényleges beépítésekor, (és/vagy a szolgáltatásnyújtással) egyidejűleg. 

A közvetlen önköltség nem tartalmazhat:

a)   értékesítési költségeket és

b.) az előállítással közvetlen kapcsolatba nem hozható igazgatási és egyéb általános (központi irányítás) költségeket.

 A költségek könyvviteli elszámolása
Az eszköz előállítása, a szolgáltatás teljesítése, a tevékenység végzése során felmerült költségek elszámolására - szervezetünk számlarendjében rögzítetteknek megfelelően :

a.) Rovatrend szerint csoportosítva tartalmazza, a költségeket.

b.) a 6. számlaosztály a közvetett költségeket tartalmazza, a költségek felmerülésének helye szerinti gyűjtésére szolgál,

c.) a kormányzati funkciók az eszközök előállítása, a szolgáltatások teljesítése során felmerült és az eszközök előállításával, szolgáltatás nyújtással összefüggésben közvetlenül (valamint a felosztás után a közvetetten) elszámolható költségek könyvviteli nyilvántartására szolgál.

A kormányzati funkciók szerinti tagolásban tartalmazza a folyó kiadásokat. 

A kormányzati funkciók (költségei) közvetlen és közvetett kiadásokból (költségekből) tevődnek össze.

Önköltség számítás:

A kiadások (költségek) megállapításánál az előadás vagy terem (költségének) összegéből kell kiindulni és azt kell pótlékozni a rezsi költségével, bérköltséggel, dologi kiadással és szerzői jogdíjjal.

Önköltségszámítás tárgya: terembérlet és tervezett jegyár

Az önköltségszámítás készítésének időpontja előkalkuláció. 

A kalkuláció fajtája eseti. 

A költségek csoportosítása:

VMVKKI önköltségszámítást kulturális és szolgáltató tevékenység kiadásainak figyelembevételével készíti.

1. Előadás költsége

2. Az előadáshoz kapcsolódó közvetlen költségek

2.1 Rezsi költség

2.1.1 Téli időszakban:

fűtési költség az igénybevétel időtartalmára

áramköltség az igénybevétel időtartalmára

víz-és csatornadíj az igénybevétel időtartalmára

2.1.2 Nyári időszakban:  

áramköltség az igénybevétel időtartalmára

víz-és csatornadíj az igénybevétel időtartalmára

2.2

Bérköltség + járulékok

2.3

Dologi kiadás: reklámköltségek – meghívók, plakátok

2.4

Szerzői jogdíj

terembérlet= összköltség (2.1-2.4 pontban felmerülő költségek)

tervezett jegyár= összköltség (1- 2.4 pontban felmerülő költségek)/(ülőhelyek száma)résztvevők száma

Záró rendelkezés:

Az önköltség számítási szabályzat hatálybalépés ideje: 2014. május 01.

Bácsalmás, 2014. április 01.
Őry Endre



                                                                                                       intézményvezető

	Németh Balázs
	Patocskai Ibolya

	polgármester
	jegyző


IX. számú melléklet
Kulcshasználati szabályzatok

1. Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény (Gyűjtemények Háza, Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár, Dulity Tibor Képtár)

A Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény minden helyiségének kulcsát felcímkézve kell tárolni. A Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár, Gyűjtemények Háza és Dulity Tibor Képtár kulcsait a székhelyen kell tárolni, annak iroda helyiségében.

Kulcshasználók tagjai:

Könyvtárban dolgozók munkaköri leírásai alapján az ott közalkalmazotti státuszban lévő személyeknek lehet saját kulcsa a főbejárathoz és az utcai kapuhoz, ezen felül minden más kulcsot az irodában kell tárolni.

2.Bácsalmási Kulturális Központ

A Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény minden helyiségének kulcsát felcímkézve kell tárolni.

A kulcsokat a „kulcsos szekrényben" kell elhelyezni, ami az főbejárati iroda helyiségben található. Ezekből a kulcsokból egy példányt mindig a helyén kell tárolni, a pótlást ezek alapján lehet elvégezni. Ezek a kulcsok csak az intézményvezető és az ott dolgozók számára elérhetők.  Ezt a szekrényt mindig zárni kell. 

Amennyiben rendkívüli eset lép fel, akkor tűzoltóság és egyéb hatóság számára azonnal biztosítani kell a kulcsszekrényhez hozzáférést, melyet a Bácsalmási Kulturális Központ alkalmazásában lévő személyeknek biztosítani kell. 

A kulcshasználó tagok, ha szükséges minden terem kulcsát felvehetik, azonban az intézményen belüli használat után köteles leadni az irodában.

A takarító személyzet az aktuális terem kulcsát használhatja a takarítás idejére.

A termekben található szekrények kulcsaival a helyiséget használók rendelkeznek.

Minden helyiséget elhagyás után zárni kell.

Kulcs elvesztésének tényét jelezni kell az irodában. A kulcs pótlási költségét a kulcsot elhagyó személy köteles megtéríteni, amennyiben bejárati- vagy irodai kulcsot hagy el zárcserére köteles. 

Kulcshasználó tagok:

Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény közalkalmazottjai, megbízottjai és vezetője

Bácsalmás 2014. május 1. 








Őry Endre











   intézmény vezető

1. Kulcsátvételi elismervények

Kulcs átadási-átvételi elismervény

A mai nappal a Vörösmarty Mihály Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény Bácsalmási Kulturális Központ telephelyének (Bácsalmás Szent János utca 9. épületének kulcsa és a biztonsági kód * átvételre-visszaadásra került (a megfelelő rész aláhúzandó).

Kulcs vagy kulcsok megnevezése: 

............................................................................................

Dátum: Bácsalmás 2014. .................................

* megfelelő aláhúzandó 

Bácsalmás Város Önkormányzat 


Képviselő-testülete 

Kivonat

a Bácsalmás Városi Önkormányzat Képviselő-testületének

2014. április 29-i ülésének jegyzőkönyvéből

(Kihagyva a kihagyandókat.) 

109/2014. (IV. 29.) Bácsalmás v. öh.

Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatalt létrehozó 

Megállapodás módosításának jóváhagyása
Határozat
1.

Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete (a továbbiakban: Képviselő-testület) a Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Megállapodását módosító dokumentumot az előterjesztés és jelen határozat 1. melléklete szerint, az egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és működési szabályzatot az előterjesztés és jelen határozat 2. melléklete szerint, 2014. június 1. napjával jóváhagyja.
2.

A Képviselő-testület felhatalmazza a polgármestert a szükséges intézkedések megtételére. 

3.

Jelen határozat normatív határozat

Határidő: folyamatos

Felelős: Németh Balázs polgármester

Operatív felelős: Patocskai Ibolya jegyző

A határozatról értesül:

- kivonattal:
1. Németh Balázs polgármester



2. Patocskai Ibolya jegyző

3. Prikidánovics Antal oktatási, fejlesztési és gazdálkodási üi.

- levélben: 



1. Bényi Józsefné, Mátételke polgármestere



2. Neszvecskóné Bugány Erika, Csikéria polgármestere



3. Szarvas Róbert Norbert, Bácsszőlős polgármestere

K. m. f.


Németh Balázs s.k. 
Patocskai Ibolya s.k.


polgármester
jegyző


Dr. Bakó Mária Lujza s.k.
Nagy Gábor s.k.


képviselők, jegyzőkönyv-hitelesítők

A kivonat hiteles. 

Bácsalmás, 2014. április 30. 

Deák Szabina 
testületi ügyintéző 

A határozat 2014. április 30-án kihirdetésre került. 

Patocskai Ibolya

jegyző

1. melléklet a 109/2014. (IV. 29.) Bácsalmás v. öh. jelölésű határozathoz
Közös Önkormányzati Hivatal létrehozásáról szóló

MEGÁLLAPODÁS 

módosítása
Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete (Bácsalmás, Gróf Teleki J. u. 4-8. képviseli: Németh Balázs polgármester)  
Bácsszőlős község Önkormányzatának Képviselő-testülete (Bácsszőlős, Kossuth u. 16. képviseli: Szarvas Róbert Norbert polgármester),

Csikéria község Önkormányzatának Képviselő-testülete (Csikéria, Kossuth u. 113. képviseli: Neszvecskóné Bugány Erika polgármester),

Mátételke község Önkormányzatának Képviselő-testülete (Mátételke, Kossuth u. 2. képviseli: Bényi Józsefné polgármester 

Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. tv. 84-86 §-aira való tekintettel, az önkormányzatok működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat-és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására, továbbá az önkormányzatok egymás közötti és az állami szervekkel történő együttműködés összehangolásában való közreműködésre 2013. március 1. napjával határozatlan időre közös önkormányzati hivatalt hozott létre. 

A megállapodás 2.) pontja az alábbira módosul:

“2.) Közös Önkormányzati Hivatal létszáma összesen: 39 fő köztisztviselő, 3 fő munkatörvénykönyves alkalmazott. Közös önkormányzati hivatal felépítése:

Jegyző: 1 fő

Aljegyző 1 fő

Köztisztviselő:  37 fő.
Gondnokság : 3 fő

Felépítés, létszámmegoszlás: 

Bácsalmás székhelytelepülésen foglalkoztatottak: 

Jegyző: 1 fő 

Aljegyző : 1 fő

Köztisztviselő: 28 fő főállású 

Gondnokság: 3 fő 

Bácsszőlősi Kirendeltségen foglalkoztatottak: 

Köztisztviselő: 2 fő főállású 

Csikériai Kirendeltségen foglalkoztatottak: 

Köztisztviselő: 4 fő főállású 

Mátételki Kirendeltségen foglalkoztatottak: 

Köztisztviselő: 3 fő főállású „

A Megállapodás 8.) pontja az alábbiak szerint módosul:  
„8.) A közös önkormányzati hivatal feladata:

a.)a helyi önkormányzatok működése, az önkormányzati ügyek és az államigazgatási feladatok és hatáskörök ellátása,

b.)az önkormányzati testületi szervekhez kapcsolódó adminisztrációs feladatok ellátása,

c.)az önkormányzati képviselők munkájának segítése,

d.)a vezetést segítő funkciók ellátása,

e.) belső munkaszervezési igazgatási feladatok ellátása,

f.)előkészíteni és végrehajtani a testületi szervek önkormányzati döntéseit, a polgármesterek irányítása és a jegyző operatív vezetése mellett,

g.) ellátni a központi állami szervek megbízásából az önkormányzat számára hatáskört megállapító jogszabályok végrehajtásaként az államigazgatási feladatokat,

h.)előkészíteni döntésre az államigazgatási ügyeket és gondoskodni e döntések végrehajtásának megszervezéséről,

i.)a kötelező feladatként jelentkező államigazgatási és önkormányzati ügyek intézése,

j.) az önkormányzatok, valamint az önálló, illetve részben önálló, szakfeladaton működtetett intézmények költségvetésének végrehajtásával kapcsolatos operatív feladatok.

k.) nemzetiségi önkormányzatok működésével kapcsolatos feladatok ellátása – megállapodás alapján

l.)Bácsszőlős község önkormányzatának gazdálkodásával, vagyongazdálkodásával kapcsolatos feladatok
A Közös Önkormányzati Hivatal Bácsszőlős, Csikéria és Mátételke községekben az alábbi ügyeket intézi helyben:

- Képviselő-testületi ülések előkészítése, a képviselő-testület és a polgármester működésével kapcsolatos igazgatásszervezési teendők,

- az önkormányzat gazdálkodásával, vagyongazdálkodásával kapcsolatos feladatok (kivéve Bácsszőlős)
- képviselő-testület hatáskörébe tartozó segélyezési ügyek

- nemzetiségi önkormányzatok működésével kapcsolatos teendők teljes körű intézése

- jegyzői hatáskörbe tartozó segélyezési ügyek

- adóügyek teljes körű ügyintézése

- gyámhatósági ügyekben megkeresésre környezettanulmány készítése

- hagyatéki ügyintézés

- anyakönyvi ügyintézés

- közfoglalkoztatás

- kifüggesztéssel és egyéb közzététellel kapcsolatos feladatok

- statisztikai adatszolgáltatások

- iktatás, irattározás,

- egyéb kötelező feladatként jelentkező önkormányzati és államigazgatási ügyek „

A Megállapodás 16.) pontja az alábbira módosul:

„16.) A közös önkormányzati hivatalt létrehozó települések megállapodnak abban, hogy évente 2 együttes képviselő-testületi ülést tartanak:

- február hónapban: a közös önkormányzati hivatal költségvetésének elfogadása, melyet az alapító önkormányzatok költségvetésének elfogadását meg kell, hogy előzze,

- április hónapban: közös önkormányzati hivatal zárszámadása, „

…………. 2014……….


Németh Balázs 
Neszvecskóné Bugány Erika


Bácsalmás város polgármestere
Csikéria község polgármestere


Bényi Józsefné
    Szarvas Róbert Norbert 


Mátételke község polgármestere
Bácsszőlős község polgármestere

A megállapodás módosítását  

Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a …../2014. (…….) Bácsalmás v. öh. számú határozatával fogadta el.

Bácsszőlős község Önkormányzatának képviselő-testülete …………./……..Ökth. számú határozatával

Csikéria község Önkormányzatának képviselő-testülete …………./……..Ökh. számú határozatával

Mátételke község Önkormányzatának képviselő-testülete …………./……... számú határozatával

2. melléklet a 109/2014. (IV. 29.) Bácsalmás v. öh. jelölésű határozathoz
ELFOGADANDÓ

MEGÁLLAPODÁS
Közös Önkormányzati Hivatal létrehozásáról

(egységes szerkezetben)

Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete (Bácsalmás, Gróf Teleki J. u. 4-8. képviseli: Németh Balázs polgármester)  
Bácsszőlős község Önkormányzatának Képviselő-testülete (Bácsszőlős, Kossuth u. 16. képviseli: Szarvas Róbert Norbert polgármester),

Csikéria község Önkormányzatának Képviselő-testülete (Csikéria, Kossuth u. 113. képviseli: Neszvecskóné Bugány Erika polgármester),

Mátételke község Önkormányzatának Képviselő-testülete (Mátételke, Kossuth u. 2. képviseli: Bényi Józsefné polgármester 

Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. tv. 84-86 §-aira való tekintettel, az önkormányzatok működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat-és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására, továbbá az önkormányzatok egymás közötti és az állami szervekkel történő együttműködés összehangolásában való közreműködésre 2013. március 1. napjával határozatlan időre közös önkormányzati hivatalt hoz létre. 

1). Közös Önkormányzati Hivatal elnevezése:

Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal 

A közös önkormányzati hivatal székhelye:  6430. Bácsalmás, Gróf Teleki J. u. 4-8. 

Az igazgatási munka folyamatos ellátásához szükséges személyi és tárgyi feltételek, a nem hivatali székhely településeken az ügyfélfogadás biztosítására a közös önkormányzati hivatal által létrehozott állandó kirendeltségek működnek Bácsszőlős, Csikéria, Mátételke településeken. 

 A Kirendeltségek neve, címe: 

Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Bácsszőlősi Kirendeltsége, Bácsszőlős, Kossuth utca 16.

Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Csikériai Kirendeltsége, Csikéria, Kossuth utca 113.

Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Mátételki Kirendeltsége, Mátételke, Kossuth utca 2. 

2.) Közös Önkormányzati Hivatal létszáma összesen: 39 fő köztisztviselő, 3 fő munkatörvénykönyves alkalmazott. Közös önkormányzati hivatal felépítése:

Jegyző: 1 fő

Aljegyző 1 fő

Köztisztviselő:  37 fő.
Gondnokság : 3 fő

Felépítés, létszámmegoszlás: 

Bácsalmás székhelytelepülésen foglalkoztatottak: 

Jegyző: 1 fő 

Aljegyző : 1 fő

Köztisztviselő: 28 fő főállású 

Gondnokság: 3 fő 

Bácsszőlősi Kirendeltségen foglalkoztatottak: 

Köztisztviselő: 2 fő főállású 

Csikériai Kirendeltségen foglalkoztatottak: 

Köztisztviselő: 4 fő főállású 

Mátételki Kirendeltségen foglalkoztatottak: 

Köztisztviselő: 3 fő főállású 

3.) A közös önkormányzati hivatalt a székhely önkormányzat képviselő-testülete, annak mindenkori polgármestere irányítja. 

4.) A közös önkormányzati hivatal vezetője a jegyző. 

a) Megalakuláskor:  Az Mötv. 146/C § (2) bekezdésében foglaltak alapján:

A közös önkormányzati hivatalt alkotó önkormányzatok polgármesterei a 83 § b) pontjának megfelelő alkalmazásával megállapodnak abban, hogy a megszűnő körjegyzőség körjegyzőjét, polgármesteri hivatal jegyzőjét, aljegyzőjét – annak egyetértésével – a közös önkormányzati hivatal jegyzőjeként, aljegyzőjeként foglalkoztatják. Ebben az esetben nem szükséges pályázatot kiírni, és a jegyző, aljegyző közszolgálati jogviszonya folyamatosnak minősül. 

b) Jegyzői, aljegyző jogviszony megszűnése, betöltetlensége esetén:

A jegyzői, aljegyzői álláshelyet nyilvános pályázat útján kell betölteni. A pályázati eljárás előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos feladatokat a székhely önkormányzat polgármestere látja el. 

A jegyzőt a székhely önkormányzat polgármestere a közös hivatalt létrehozó települések polgármestereinek lakosságszám-arányos többségi döntésével nevezi ki, menti fel.

 A székhely önkormányzat polgármestere az aljegyzőt a jegyző javaslatára nevezi ki.   A kinevezés határozatlan időre szól. 

A jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat a közös önkormányzati hivatal köztisztviselői és munkavállalói tekintetében, továbbá gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében. 

A jegyzőt az aljegyző helyettesíti, ellátja a jegyző által meghatározott feladatokat. 

A jegyző, aljegyző és a hivatal székhelytelepülése valamint a kirendeltségek ügyfélfogadása napjait a közös önkormányzati hivatal szervezeti és működési szabályzata tartalmazza.

A jegyző vagy az aljegyző vagy a jegyző által megbízott köteles a képviselő-testületek ülésén részt venni és ott a szükséges tájékoztatást megadni. A jegyző évente beszámol a képviselő-testületeknek a közös hivatal működéséről. 

5.) A közös önkormányzati hivatal folyamatos működtetéséhez - személyi, illetve dologi, fenntartási költségeihez - a négy település a jóváhagyott éves költségvetés alapján, a településeken ténylegesen felmerülő költségek szerint járul hozzá.

A közös önkormányzati hivatalnak a mindenkori állami költségvetésről szóló törvényben szereplő támogatásának elosztására az alábbiakban állapodnak meg:

· a teljes finanszírozásból levonásra kerül a jegyző, aljegyző bére, járulékai, dologi kiadásai, mely nagyságáról a közös önkormányzati hivatal költségvetése készítésekor egyeznek meg a települések

· Bácsalmást illeti meg a költségvetési törvény 2. melléklete szerinti – járási székhely önkormányzat esetében elismert hivatali létszám 2 főjére vonatkozó mindenkori támogatási összeg

· A fennmaradó támogatás összege lakosságarányosan kerül elosztásra. Amennyiben a felosztás szerinti összeg nem elegendő a székhely település vagy a kirendeltségek valamelyikének fenntartására, a hiányzó összeggel az érintett település hozzájárul a közös hivatal fenntartásához. 

 A hozzájárulás 1/12-ed részét az önkormányzatok minden hónap 30. napjáig a közös önkormányzati hivatal számlájára utalják. A működtetéshez vállalt pénzügyi hozzájárulás nem teljesítésének esetére, az önkormányzatok a pénzforgalmi szolgáltatójuknak azonnali beszedési megbízás teljesítésére vonatkozó hozzájáruló, felhatalmazó nyilatkozatot adnak. 

A közös önkormányzati hivatal könyvelését a székhelytelepülés végzi. 

6.) A jelenlegi hivatalok technikai és egyéb eszközei, berendezési tárgyai leltár szerint - településenként -kerülnek a közös hivatal használatába. 

A felek megállapodnak abban, hogy a közös önkormányzati hivatal költségvetéséből beszerzett eszközök közös vagyont képeznek, arra a Ptk. Közös tulajdonra vonatkozó szabályait kell alkalmazni. A közös önkormányzati hivatal megszűnésekor vagy szétválásakor beszerzés helye szerint kerülnek a közös hivatalt létrehozó önkormányzatok tulajdonába.

7.) A közös önkormányzati hivatal költségvetését, zárszámadását a közös önkormányzati hivatalt létrehozó önkormányzatok képviselő-testületei együttes ülésen hagyják jóvá. A közös önkormányzati hivatal gazdálkodásáról az Áht. rendelkezései szerinti beszámolókat kell készíteni. 

8.) A közös önkormányzati hivatal feladata:

a.)a helyi önkormányzatok működése, az önkormányzati ügyek és az államigazgatási feladatok és hatáskörök ellátása,

b.)az önkormányzati testületi szervekhez kapcsolódó adminisztrációs feladatok ellátása,

c.)az önkormányzati képviselők munkájának segítése,

d.)a vezetést segítő funkciók ellátása,

e.) belső munkaszervezési igazgatási feladatok ellátása,

f.)előkészíteni és végrehajtani a testületi szervek önkormányzati döntéseit, a polgármesterek irányítása és a jegyző operatív vezetése mellett,

g.) ellátni a központi állami szervek megbízásából az önkormányzat számára hatáskört megállapító jogszabályok végrehajtásaként az államigazgatási feladatokat,

h.)előkészíteni döntésre az államigazgatási ügyeket és gondoskodni e döntések végrehajtásának megszervezéséről,

i.)a kötelező feladatként jelentkező államigazgatási és önkormányzati ügyek intézése,

j.) az önkormányzatok, valamint az önálló, illetve részben önálló, szakfeladaton működtetett intézmények költségvetésének végrehajtásával kapcsolatos operatív feladatok.

k.) nemzetiségi önkormányzatok működésével kapcsolatos feladatok ellátása – megállapodás alapján

l.)Bácsszőlős község önkormányzatának gazdálkodásával, vagyongazdálkodásával kapcsolatos feladatok
A Közös Önkormányzati Hivatal Bácsszőlős, Csikéria és Mátételke községekben az alábbi ügyeket intézi helyben:

- Képviselő-testületi ülések előkészítése, a képviselő-testület és a polgármester működésével kapcsolatos igazgatásszervezési teendők,

- az önkormányzat gazdálkodásával, vagyongazdálkodásával kapcsolatos feladatok (kivéve Bácsszőlős)
- képviselő-testület hatáskörébe tartozó segélyezési ügyek

- nemzetiségi önkormányzatok működésével kapcsolatos teendők teljes körű intézése

- jegyzői hatáskörbe tartozó segélyezési ügyek

- adóügyek teljes körű ügyintézése

- gyámhatósági ügyekben megkeresésre környezettanulmány készítése

- hagyatéki ügyintézés

- anyakönyvi ügyintézés

- közfoglalkoztatás

- kifüggesztéssel és egyéb közzététellel kapcsolatos feladatok

- statisztikai adatszolgáltatások

- iktatás, irattározás,

- egyéb kötelező feladatként jelentkező önkormányzati és államigazgatási ügyek 

9.) A jegyző feladatai:

a.) Ellátja a Képviselő-testületek, a bizottságok és a települési képviselők működésével kapcsolatos igazgatási feladatokat, a polgármester feladat- meghatározásait figyelembe véve az ülések adminisztratív előkészítésének megszervezése (testületi meghívók elkészíttetése, azok időbeni kiküldése, az ülésterem előkészíttetése) a napirendek tartalmi és formai előkészítése, az előterjesztések eljuttatása a címzetthez.

b.)Biztosítja az előterjesztések igazgatási szakmai színvonalát, a szükséges információk begyűjtését és feldolgozását.

c.)Előkészíti a határozati javaslatokat és rendelet-tervezeteket.

d.)Ellátja azokat az államigazgatási feladatokat és hatásköröket, amelyeket törvény, kormányrendelet a jegyzőnek címez.

e.)A polgármesterek hatáskörébe tartozó államigazgatási döntések előkészítése és végrehajtása.

f.)Köteles a jegyző vagy az aljegyző vagy megbízottja az érintett képviselő-testület ülésén jelen lenni és ott a szükséges tájékoztatást megadni.

g.)Évente beszámol a képviselő-testületeknek a közös önkormányzati hivatal munkájáról a zárszámadást tárgyaló képviselő-testületi ülésen.

h.)Köteles a jegyző vagy az aljegyző vagy megbízottja az egyes településeken történő ügyfélfogadást biztosítani e megállapodás alapján. 

i.)A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

j.)Dönt a hatáskörébe utalt ügyekben.

10.) A közös önkormányzati hivatalt létrehozó önkormányzatok megállapodnak abban, hogy a közös önkormányzati hivatalnál foglalkoztatott köztisztviselők illetménye tekintetében a mindenkori törvényi illetményalapot alkalmazzák.

A közös önkormányzati hivatal köztisztviselői és munkavállalói tekintetében az egyéb adható juttatásokról együttes ülésen elfogadott határozatban rendelkeznek.

11.) A közös önkormányzati hivatalhoz tartozó köztisztviselőket a jegyző nevezi ki a mindenkori hatályos szakmai előírások figyelembevételével, a közös önkormányzati hivatalt létrehozó illetékes település polgármesterének egyetértésével.

12.)A közös önkormányzati hivatal köztisztviselő tekintetében a Mötv. 81. §. (3) bekezdés b.) pontjában meghatározott egyéb munkáltatói jogok gyakorlása során a jegyző minden esetben beszerzi a közös önkormányzati hivatalt létrehozó illetékes település polgármesterének egyetértését.

13.) A jegyző tekintetében az egyéb munkáltatói jogok közül a jutalmazás és bérfejlesztés tekintetében a hatáskört a közös önkormányzati hivatalt létrehozó települések polgármesterei együttesen gyakorolják. Ezen túli egyéb munkáltatói jogokat a székhely település polgármestere gyakorolja, a közös önkormányzati hivatalt létrehozó települések polgármestereinek egyetértésével.

Bácsszőlős község Önkormányzata, Csikéria község Önkormányzata, Mátételke község Önkormányzata polgármestereit megilleti az a jog, hogy a Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal által intézett, önkormányzatukat érintő ügyekben irányítási jogukat a jegyző tekintetében gyakorolják. 

14.) A közös önkormányzati hivatal működésével, a működés ellenőrzésével kapcsolatos rendkívüli feladatok érdekében egyeztető üléseket a közös önkormányzati hivatalt létrehozó települések bármely polgármesterének vagy képviselő-testületének téma, időpont, helyszín megjelöléssel készített indítványára a székhely település polgármestere 3 napon belül intézkedik a kezdeményezéstől számított 15 napon belülre történő összehívásáról.

15.) A közös hivatal működésének ellenőrzését a polgármesterek közösen gyakorolják.

16.) A közös önkormányzati hivatalt létrehozó települések megállapodnak abban, hogy évente 2 együttes képviselő-testületi ülést tartanak:

- február hónapban: a közös önkormányzati hivatal költségvetésének elfogadása, melyet az alapító önkormányzatok költségvetésének elfogadását meg kell, hogy előzze,

- április hónapban: közös önkormányzati hivatal zárszámadása, 

17.) Az együttes ülés lebonyolítására vonatkozó szabályok:

Az együttes üléseket a székhely település polgármestere (vagy felváltva a közös önkormányzati hivatalt létrehozó települések polgármesterei) vezeti. A polgármester akadályoztatása esetén a székhely település (vagy a soros) önkormányzat alpolgármestere, az ő akadályoztatása esetén a korelnök. Az együttes ülésekről készített jegyzőkönyv hitelesítésére a képviselő-testületek településenként egy-egy képviselőt jelölnek ki.

Az együttes testületi ülés akkor határozatképes, ha az ülésen a településenként a megválasztott képviselők több, mint fele jelen van. 

Döntéseket – határozatokat - nyílt szavazással hozzák. 

A együttes testületi ülésről jegyzőkönyvet kell készíteni. Az együttes ülés jegyzőkönyve tartalmazza:

· ülés helyét, idejét

· megjelent képviselők nevét, meghívottak nevét, megjelenésük tényét, 

· javasolt, elfogadott, tárgyalt napirendi pontokat, 

· előterjesztéseket, 

· az egyes napirendekhez hozzászólóinak nevét, részvételük jogcímét, hozzászólásuk, továbbá az ülésen elhangzottak lényegét,

· szavazásra feltett döntési javaslat pontos tartalmát,

· döntéshozatalban résztvevők számát, 

· döntésből kizárt képviselők nevét, kizárás indokát, 

· a jegyző jogszabálysértésre vonatkozó jelzését,

· szavazás számszerű eredményét, 

· hozott döntéseket

18.)A képviselő-testületek mindegyikének minősített többséggel hozott döntése szükséges:

- a megállapodás jóváhagyásához,

- a megállapodás módosításához,

- a közös önkormányzati hivatalhoz történő csatlakozáshoz való hozzájáruláshoz,

- azokban az ügyekben, amelyeket törvény ír elő.

19.)A közös önkormányzati hivatalból való kiválásról, annak bejelentésére az Mötv. 85.§ (3) bekezdését kell alkalmazni, mely szerint a közös önkormányzati hivatalhoz csatlakozni, abból kiválni az általános önkormányzati választások után, 60. napon belül történő megállapodással lehet. 

A kiválást követően a kivált községgel az elszámolást egy hónapon belül kell elkészíteni.

20.) A hivatalban és a kirendeltségeken megszüntetett munkavállalói jogviszonyból eredő kötelezettségeket a székhely illetve az illetékes kirendeltség helye szerinti önkormányzat viseli.

21.) Vitás kérdések tisztázása elsősorban a felek egymás közötti egyeztetéssel, megállapodással történik. Ennek eredménytelensége esetén bírósághoz lehet fordulni. 

…………. 2014……


Németh Balázs 
Neszvecskóné Bugány Erika


Bácsalmás város polgármestere
Csikéria község polgármestere


Bényi Józsefné
    Szarvas Róbert Norbert 


Mátételke község polgármestere
Bácsszőlős község polgármestere

A megállapodás módosítását 

Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a …………../…. Bácsalmás v. öh. számú határozatával fogadta el.

Bácsszőlős község Önkormányzatának képviselő-testülete …………./……..Ökth. számú határozatával

Csikéria község Önkormányzatának képviselő-testülete …………./……..Ökh. számú határozatával

Mátételke község Önkormányzatának képviselő-testülete …………./……... számú határozatával

Bácsalmás Város Önkormányzatának
                Képviselő-testülete 

K i v o n a t 

a Bácsalmás Város Önkormányzata Képviselő-testületének

2014. április 29-i ülésének jegyzőkönyvéből 

(Kihagyva a kihagyandókat.) 
110/2014. (IV. 29.) Bácsalmás v. öh.

Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal 

Alapító Okirata módosításának jóváhagyása
Határozat
1.
Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete (a továbbiakban: Képviselő-testület) a Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Alapító Okiratát módosító okmányt az előterjesztés és jelen határozat 1. melléklete szerint, az egységes szerkezetű Alapító Okiratot az előterjesztés és a jelen határozat 2. melléklete szerint, 2014. június 1. napjával hagyja jóvá.
2.
A Képviselő-testület felhatalmazza a polgármestert a szükséges intézkedések megtételére. 

3.
Jelen határozat normatív határozat.

Határidő: folyamatos

Felelős: Németh Balázs polgármester

Operatív felelős: Patocskai Ibolya jegyző

A határozatról értesül:

- kivonattal:
1. Németh Balázs polgármester




2. Patocskai Ibolya jegyző





3. Prikidánovics Antal oktatási, fejlesztési és gazdálkodási üi.
- levélben: 



1. Bényi Józsefné, Mátételke polgármestere



2. Neszvecskóné Bugány Erika, Csikéria polgármestere



3. Szarvas Róbert Norbert, Bácsszőlős polgármestere

K. m. f.


Németh Balázs s.k. 
Patocskai Ibolya s.k.


polgármester
jegyző


Dr. Bakó Mária Lujza s.k.
Nagy Gábor s.k.


képviselők, jegyzőkönyv-hitelesítők

A kivonat hiteles. 

Bácsalmás, 2014. április 30. 

Deák Szabina testületi ügyintéző 

A határozat 2014. április 30-án kihirdetésre került. 

Patocskai Ibolya

jegyző
1. melléklet a 110/2014. (IV. 29.) Bácsalmás v. öh. jelölésű határozathoz

Alapító Okirat- módosítására javaslat
Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete, 

Bácsszőlős Község Önkormányzatának Képviselő-testülete,

Csikéria Község Önkormányzatának Képviselő-testülete,

Mátételke Község Önkormányzatának Képviselő-testülete

a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. CLXXXIX. törvény 84. § (1) bekezdésben, az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8. § (1) bekezdés b) pontjában és (2) bekezdésben biztosított jogkörében közös önkormányzati hivatal létrehozásáról döntött, melynek alapítására az államháztartásról szóló törvény végrehajtására kiadott 368/2011.(XII.31.) kormányrendelet 5. §-a alapján aláírt alapító okiratot az alábbiak szerint módosítják:

Az Alapító okirat 5. pontja az alábbiak szerint módosul:

5.) Alaptevékenysége:

A közös önkormányzati hivatal ellátja a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. CLXXXIX. törvényben és a vonatkozó egyéb jogszabályokban a számára meghatározott feladatokat Bácsalmás, Bácsszőlős, Csikéria, Mátételke települések vonatkozásában. A közös önkormányzati hivatal feladatait részletesen a társult települések önkormányzatai által jóváhagyott, a közös önkormányzati hivatal működtetésére és fenntartására létrejött megállapodás tartalmazza. 
Bácsszőlős, Csikéria, Mátételke településeken a közös önkormányzati hivatalnak kirendeltsége működik az igazgatási, pénzügyi (kivéve Bácsszőlős), adóztatási tevékenység végzésére.

	Kormányzati funkció
	államháztartási szakfeladat

	011130
	önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége
	841126
	Önkormányzatok és társulások általános végrehajtó igazgatási tevékenysége

	011130
	önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége
	841112
	Önkormányzati jogalkotás 



	011220
	Adó,-vám-és jövedéki igazgatás
	841133
	Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenőrzés

	013210
	Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások
	841173
	Statisztikai tevékenység

	013360
	Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, üzemeltetési, egyéb szolgáltatások
	811000
	Építményüzemeltetés

	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	841114
	Országgyűlési képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	841115
	Önkormányzati képviselő-választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	841116
	Országos és helyi nemzetiségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	841117
	Európai parlamenti képviselő-választáshoz kapcsolódó tevékenységek

	016020
	Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolatos tevékenységek
	841118
	Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek

	101150
	Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellátások, támogatások
	882202
	Közgyógyellátás


	
	


Bácsalmás, 2014…………...

Ph.


Németh Balázs
Neszvecskóné Bugány Erika

     Bácsalmás város polgármestere
Csikéria község polgármestere


Bényi Józsefné
Szarvas Róbert Norbert


Mátételke község polgármestere
Bácsszőlős község polgármestere

Záradék:

A Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal alapító okiratának módosítását  

Bácsszőlős Község Önkormányzatának Képviselő-testülete …….számú határozatával, 

Csikéria Község Önkormányzatának Képviselő-testülete ..…….. számú határozatával, 

Mátételke Község Önkormányzatának Képviselő-testülete .. ….. számú határozatával, Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a ………………. Bácsalmás v. öh. számú határozatával

2014. június 1-jei hatállyal fogadta el. 


Németh Balázs 
Neszvecskóné Bugány Erika


Bácsalmás város Polgármestere
Csikéria község polgármestere


Bényi Józsefné
Szarvas Róbert Norbert


Mátételke község polgármestere
Bácsszőlős község polgármestere

2. melléklet a 110/2014. (IV. 29.) Bácsalmás v. öh. jelölésű határozathoz

ELFOGADANDÓ
Alapító Okirat

(módosított)
Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete, 

Bácsszőlős Község Önkormányzatának Képviselő-testülete,

Csikéria Község Önkormányzatának Képviselő-testülete,

Mátételke Község Önkormányzatának Képviselő-testülete

a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. CLXXXIX. törvény 84. § (1) bekezdésben, az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8. § (1) bekezdés b) pontjában és (2) bekezdésben biztosított jogkörében közös önkormányzati hivatal létrehozásáról döntött, melynek alapítására az államháztartásról szóló törvény végrehajtására kiadott 368/2011.(XII.31.) kormányrendelet 5. §-a alapján az alábbi alapító okiratot adják ki:

1.) A Költségvetési szerv neve:

Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal 

2.) Székhelye: 6430 Bácsalmás, Gróf Teleki J. u. 4-8.

3.) A Kirendeltségek neve, címe: 

Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Bácsszőlősi Kirendeltsége Bácsszőlős, Kossuth u. 16. 

Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Csikériai Kirendeltsége Csikéria, Kossuth u. 113.

Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Mátételki Kirendeltsége Mátételke, Kossuth u. 2.

4.) Jogszabályban meghatározott közfeladata:

Az önkormányzatok működésével, valamint a polgármester, vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása. A hivatal közreműködik az önkormányzatok egymás közötti valamint az állami szervekkel történő együttműködésének összehangolásában.

5.) Alaptevékenysége:

A közös önkormányzati hivatal ellátja a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. CLXXXIX. törvényben és a vonatkozó egyéb jogszabályokban a számára meghatározott feladatokat Bácsalmás, Bácsszőlős, Csikéria, Mátételke települések vonatkozásában. A közös önkormányzati hivatal feladatait részletesen a társult települések önkormányzatai által jóváhagyott, a közös önkormányzati hivatal működtetésére és fenntartására létrejött megállapodás tartalmazza. 
Bácsszőlős, Csikéria, Mátételke településeken a közös önkormányzati hivatalnak kirendeltsége működik az igazgatási, pénzügyi, adóztatási tevékenység végzésére.

	Kormányzati funkció
	államháztartási szakfeladat

	011130
	önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége
	841126
	Önkormányzatok és társulások általános végrehajtó igazgatási tevékenysége

	011130
	önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége
	841112
	Önkormányzati jogalkotás 



	011220
	Adó,-vám-és jövedéki igazgatás
	841133
	Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenőrzés

	013210
	Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások
	841173
	Statisztikai tevékenység

	013360
	Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, üzemeltetési, egyéb szolgáltatások
	811000
	Építményüzemeltetés

	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	841114
	Országgyűlési képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	841115
	Önkormányzati képviselő-választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	841116
	Országos és helyi nemzetiségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	841117
	Európai parlamenti képviselő-választáshoz kapcsolódó tevékenységek

	016020
	Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolatos tevékenységek
	841118
	Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek

	101150
	Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellátások, támogatások
	882202
	Közgyógyellátás


	
	

	
	


6.) Illetékességi és működési területe:

Bácsalmás város, Bácsszőlős, Csikéria, Mátételke községek közigazgatási területe

7.) Alapítói jogokkal felruházott szervek neve, székhelye

Bácsszőlős község Önkormányzata, Bácsszőlős, Kossuth u. 16.

Csikéria község Önkormányzata, Csikéria, Kossuth u. 113.

Mátételke község Önkormányzata, Mátételke, Kossuth u. 2.

Bácsalmás Város Önkormányzata, Bácsalmás, Gróf Teleki J. u. 4-8.

Irányító szerv neve, székhelye:

Bácsalmás Városi Önkormányzat Képviselő-testülete, Németh Balázs polgármester

 Bácsalmás, Gróf Teleki J. u. 4-8. 

(Ávr. 5. § (3) és a 170. MK. 2012. évi CXCVI. tv. 21. § ) 

8.) Gazdálkodási besorolása:

önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv
9.) A költségvetési szerv vezetőjének, a jegyzőnek a kinevezési rendje:

a) Megalakuláskor:  Az Mötv. 146/C §-ában foglaltak alapján:

146/C § (2) bek. A közös önkormányzati hivatalt alkotó önkormányzatok polgármesterei a 83 § b) pontjának megfelelő alkalmazásával megállapodnak abban, hogy a megszűnő körjegyzőség körjegyzőjét, polgármesteri hivatal jegyzőjét, aljegyzőjét – annak egyetértésével – a közös önkormányzati hivatal jegyzőjeként, aljegyzőjeként foglalkoztatják. Ebben az esetben nem szükséges pályázatot kiírni, és a jegyző, aljegyző közszolgálati jogviszonya folyamatosnak minősül. 

b) Jegyzői jogviszony megszűnése, betöltetlensége esetén:

A jegyzői álláshelyet nyilvános pályázat útján kell betölteni. A pályázati eljárás előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos feladatokat a székhely önkormányzat polgármestere látja el. 

A jegyzőt a székhely önkormányzat polgármestere (a közös hivatalt létrehozó települések polgármestereinek lakosságszám-arányos többségi döntésével) nevezi ki, menti fel.

A kinevezés határozatlan időre szól. 

10.) Foglalkoztatottakra vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok:

Foglalkoztatottak jogviszonya:

-  közszolgálati jogviszony, melyre a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény az irányadó
- munkaviszony, melyre a Munka törvénykönyve rendelkezései az irányadók

- egyéb foglalkoztatási jogviszony, melyre a Polgári törvénykönyv rendelkezései az irányadók.

11.) Vállalkozási tevékenysége felső határa a módosított kiadási előirányzatok arányában:

A közös önkormányzati hivatal kiegészítő illetve vállalkozási tevékenységet nem folytat.

12.) Közös önkormányzati hivatal jogelődei: 

· Csikéria és Bácsszőlős Községi Önkormányzatok Körjegyzősége, székhely: Csikéria, Kossuth u. 113.

· Bácsalmás Városi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala 

      Bácsalmás, Gróf Teleki J. u. 4-8.

Bácsalmás, 2014………….

Ph.


Németh Balázs
Neszvecskóné Bugány Erika

     Bácsalmás város polgármestere
Csikéria község polgármestere


Bényi Józsefné
Szarvas Róbert Norbert


Mátételke község polgármestere
Bácsszőlős község polgármestere

Záradék:

A Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal alapító okiratát  

Bácsszőlős Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 6/2013.(II.6.) Ökth számú határozatával, 

Csikéria Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 6/2013.(II.7.) számú határozatával, 

Mátételke Község Önkormányzatának Képviselő-testülete  9/2013.(II.7.)  Mátételke Öh. számú határozatával, 

Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a 30/2013.(II.4.) Bácsalmás v. öh. számú határozatával

2013. március 1-jei hatállyal fogadta el. 


Németh Balázs sk.
Neszvecskóné Bugány Erika sk.


Bácsalmás város Polgármestere
Csikéria község polgármestere


Bényi Józsefné sk.
Szarvas Róbert Norbert sk.


Mátételke község polgármestere
Bácsszőlős község polgármestere

Záradék:

A Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal alapító okiratának módosítását  

Bácsszőlős Község Önkormányzatának Képviselő-testülete …….számú határozatával, 

Csikéria Község Önkormányzatának Képviselő-testülete ..…….. számú határozatával, 

Mátételke Község Önkormányzatának Képviselő-testülete .. ….. számú határozatával, Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a ………………. Bácsalmás v. öh. számú határozatával

2014. június 1-jei hatállyal fogadta el. 


Németh Balázs 
Neszvecskóné Bugány Erika


Bácsalmás város Polgármestere
Csikéria község polgármestere


Bényi Józsefné
Szarvas Róbert Norbert


Mátételke község polgármestere
Bácsszőlős község polgármestere

Bácsalmás Város Önkormányzat 


Képviselő-testülete 

Kivonat

a Bácsalmás Városi Önkormányzat Képviselő-testületének

2014. április 29-i ülésének jegyzőkönyvéből

(Kihagyva a kihagyandókat.) 

111/2014. (IV. 29.) Bácsalmás v. öh.

Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal 

Szervezeti és Működési Szabályzata 

módosításának jóváhagyása 
Határozat
1.
Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete (a továbbiakban: Képviselő-testület) a Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát módosító dokumentumot az előterjesztés és jelen határozat 1. melléklete szerint, az egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és működési szabályzatot az előterjesztés és jelen határozat 2. melléklete szerint, 2014. június 1. napjával jóváhagyja.
2.
A Képviselő-testület felhatalmazza Németh Balázs polgármestert a szükséges intézkedések megtételére. 

3.
Jelen határozat normatív határozat

Határidő: folyamatos

Felelős: Németh Balázs polgármester

Operatív felelős: Patocskai Ibolya jegyző
A határozatról értesül:

- kivonattal:
1. Németh Balázs polgármester



2. Patocskai Ibolya jegyző, általa az osztályvezetők



3. Prikidánovics Antal oktatási, fejlesztési és gazdálkodási üi.



4. Tomcsányi Katalin személyügyi ügyintéző
- levélben: 



1. Bényi Józsefné, Mátételke polgármestere



2. Neszvecskóné Bugány Erika, Csikéria polgármestere



3. Szarvas Róbert Norbert, Bácsszőlős polgármestere

K. m. f.


Németh Balázs s.k. 
Patocskai Ibolya s.k.


polgármester
jegyző


Dr. Bakó Mária Lujza s.k.
Nagy Gábor s.k.


képviselők, jegyzőkönyv-hitelesítők

A kivonat hiteles. 

Bácsalmás, 2014. április 30. 

Deák Szabina testületi ügyintéző 

A határozat 2014. április 30-án kihirdetésre került. 

Patocskai Ibolya

jegyző

1. melléklet a 111/2014. (IV. 29.) Bácsalmás v. öh. jelölésű határozathoz

Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal

Szervezeti és Működési Szabályzatának MÓDOSÍTÁSÁRA javaslat

Bácsalmás Város Önkormányzat Képviselő-testülete, Bácsszőlős község Önkormányzatának Képviselő-testülete, Csikéria község Önkormányzatának Képviselő-testülete, Mátételke község Önkormányzatának Képviselő-testülete Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011.évi CLXXXIX. törvény 42. § 2. pontjában foglalt felhatalmazás, továbbá az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésben meghatározottak figyelembevételével a Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: hivatal) Szervezeti és Működési Szabályzatának (továbbiakban : SZMSZ) módosítására az alábbiakat javasoljuk: 

A 3. § (2) –ét az alábbiak szerint javasoljuk módosítani:

„ (2) A hivatal a helyi önkormányzat által alapított önállóan működő és önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, jogi személy. 

Alapító okiratát 

Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselőtestülete a 30/2013.(II.4.) számú határozatával, 

Bácsszőlős Község Önkormányzatának Képviselőtestülete a 6/2013.(II.6.) számú határozatával, 

Csikéria Község Önkormányzatának Képviselőtestülete a 6/2013.(II.7.) számú határozatával, 

Mátételke Község Önkormányzatának Képviselőtestülete a 9/2013.(II.7.) számú határozatával fogadta el.

Az Alapító okirat módosítását 

Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselőtestülete a …/2014.(…..) számú határozatával, 

Bácsszőlős Község Önkormányzatának Képviselőtestülete a …/2014.(…..) számú határozatával, 

Csikéria Község Önkormányzatának Képviselőtestülete a …/2014.(…..) számú határozatával, 

Mátételke Község Önkormányzatának Képviselőtestülete a /2014.(…..) számú határozatával fogadta el.”

A záró rendelkezések 26. § (2) bekezdését az alábbiakra javasoljuk módosítani:

(2) A jelen SZMSZ 2014. június 1. napján lép hatályba, közzétételéről a jegyző gondoskodik a helyben szokásos módon, hirdető táblán kifüggesztéssel, honlapon történő megjelentetéssel. Ezen kívül a szervezeti egységek vezetői kötelesek az új SZMSZ-ről tájékoztatni a dolgozókat.

Bácsalmás, 2014. .


Patocskai Ibolya


jegyző

Záradék:

A Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a ……………… Bácsalmás v. öh. számú határozatával hagyta jóvá. Hatályos 2014. június 1. napjától.

Bácsalmás, 2014………………….


Németh Balázs
Patocskai Ibolya  


polgármester
jegyző

Záradék:

A Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát Bácsszőlős Község Önkormányzatának Képviselő-testülete ………………. számú határozatával hagyta jóvá. Hatályos 2014.június 1. napjától.

Bácsalmás, 2014. ………………….


Szarvas Róbert Norbert
Patocskai Ibolya 


polgármester
jegyző

Záradék:

A Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát Csikéria község Önkormányzatának Képviselő-testülete a …………….. számú határozatával hagyta jóvá. Hatályos 2014 …………………. napjától.

Bácsalmás, 2014. 


Neszvecskóné Bugány Erika
Patocskai Ibolya


polgármester
jegyző

Záradék:

A Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát Mátételke Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a …………….. számú határozatával hagyta jóvá. Hatályos 2014.június 1. napjától.

Bácsalmás, 2014…………………...


Bényi Józsefné
Patocskai Ibolya


polgármester
jegyző

AZ SZMSZ mellékleteinek módosítását az alábbiak szerint javasoljuk: 

1. melléklet
ALAPÍTÓ OKIRAT

adatai:

Kelte: 2013. február 1.

Alapítás időpontja: 2013. március 1. 

Száma:  1/2013. 

Elfogadták: 

Bácsszőlős: 6/2013.(II.6.)Ökth.

Csikéria: 6/2013.(II.7.) Ökh.

Mátételke: 9/2013.(II.7.) öh.

Bácsalmás: 30/2013.(II.4.) Bácsalmás v.öh.

Módosítva: 2014. ………..

2. melléklet

Szervezeti felépítés

	
	
	
	
	Polgármester
	
	Alpolgármester
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Jegyző  1 fő
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	Aljegyző 1 fő
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Titkárság
	
	Pénzügyi, Beruházási és Üzemeltetési Osztály
	
	Szociális és 

Hatósági Osztály
	
	Mátételki Kirendeltség
	
	Bácsszőlősi Kirendeltség
	
	Csikériai Kirendeltség
	

	
	Vezető:  Jegyző   
	
	Vezető: osztályvezető 1 fő

 
	
	Vezető: osztályvezető  1 fő
	
	
	
	
	
	
	

	
	2 fő testületi ügyintéző 


	
	Pénzügy: 

3 fő számviteli ügyintéző


	
	5 fő igazgatási  ügyintéző  
	
	adóügyi és hatósági ügyintéző 1 fő 


	
	adóügyi és hatósági ügyintéző 1 fő 


	
	adóügyi és hatósági ügyintéző 1 fő


	

	
	1 fő személyzeti ügyintéző 


	
	5 fő pénzügyi ügyintéző


	
	2 fő építéshatósági ügyintéző  
	
	pénzügyi ügyintéző 1 fő

igazgatás 1 fő
	
	igazgatás 1 fő
	
	pénzügyi ügyintéző 1 fő 
	

	
	
	
	
	
	1 fő anyakönyvezető 


	
	
	
	
	
	szociális ügyintéző 1 fő 

igazgatás 1 fő
	

	
	
	
	1 fő rendszerszervező 
	
	1 fő iktató
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	1  fő beruházási ügyintéző 


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	2 fő vagyongazdálkodási és üzemeltetési ügyintéző


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Adó
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	2 fő adóügyi ügyintéző 


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Gondnokság:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	gépkocsivezető 1 fő 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	hivatalsegéd: 1 fő 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	takarító: 1 fő 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3 fő 
	
	18 fő


	
	10 fő
	
	3 fő
	
	2 fő
	
	4 fő
	


összesen: 42 fő

3. melléklet

 FELADAT - ÉS HATÁSKÖRÖK JEGYZÉKE

	Kormányzati funkció
	államháztartási szakfeladat

	011130
	önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége
	841126
	Önkormányzatok és társulások általános végrehajtó igazgatási tevékenysége

	011130
	önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége
	841112
	Önkormányzati jogalkotás 



	011220
	Adó,-vám-és jövedéki igazgatás
	841133
	Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenőrzés

	013210
	Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások
	841173
	Statisztikai tevékenység

	013360
	Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, üzemeltetési, egyéb szolgáltatások
	811000
	Építményüzemeltetés

	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	841114
	Országgyűlési képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	841115
	Önkormányzati képviselő-választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	841116
	Országos és helyi nemzetiségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	841117
	Európai parlamenti képviselő-választáshoz kapcsolódó tevékenységek

	016020
	Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolatos tevékenységek
	841118
	Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek

	101150
	Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellátások, támogatások
	882202
	Közgyógyellátás


Részletesen: 

1. Az önkormányzat és a hivatal részére koordinációs, jogi, szakértői, protokolláris, képviseleti, szervező és adminisztratív feladatokat lát el, a hivatalvezetés által megjelölt stratégiai jelentőségű ügyeket intézi, illetve ezekben a döntéseket előkészíti, végrehajtásukban közreműködik.

2. Ellátja a polgármester, jegyző munkájával kapcsolatos adminisztrációs feladatokat.

3. Szervezi a hivatalvezetői értekezleteket, fórumokat.

4. A polgármester utasítása szerinti tartalommal és mértékben intézi az önkormányzat vagyonával, vagyonkezelésbe adott vagyontárgyakkal kapcsolatos ügyeket – ideértve: valamennyi vagyontárggyal, vagyoni értékű joggal, önkormányzati tulajdonú gazdasági társaságokkal összefüggő feladatokkal, illetve az azokhoz kapcsolódó tulajdonosi jogok gyakorlásával összefüggő feladatokat, valamint az önkormányzati vagyont érintő szerződésekkel kapcsolatos jogvitákból eredő feladatokat 

5. Ellátja az önkormányzati bérlakásokkal kapcsolatos ügyeket, (nyilvántartás vezetése, szerződések előkészítése, bérleti díjak fizetésének nyomon követése, önkormányzati bérlakás eladása esetén annak teljes körű lebonyolítása).

6. Koordinálja a képviselő-testület, polgármester hatáskörébe tartozó önkormányzati vagyonnal kapcsolatos, tulajdonosi jogok gyakorlása körében felmerülő feladatok elvégzéséhez szükséges döntések előkészítését, a döntések végrehajtását.

7. Elősegíti a kistérségi kapcsolatok fejlesztését, intézi a Kistérségi Többcélú Társulás ügyeit.
8. Koordinálja az önkormányzatot érintő pályázati lehetőségek feltérképezését, az egyes szervezeti egységek pályázat készítési tevékenységét.

9. Felügyeli települések honlapját, annak tartalmi összeállítását, azt folyamatosan figyelemmel kíséri.

10. Szervezi a lakossággal, sajtóval való kapcsolattartást.

11. Kapcsolatot tart a képviselőkkel, az önkormányzat által alapított és felügyelt intézményekkel, társaságokkal, sajtóval, civil szervezetekkel és más intézményekkel.

12. A hivatalvezetés külön utasításában megjelölt kiemelt jelentőségű közművelődési, kulturális és sportügyi, köznevelési, nemzetiségi, társulási, civil szervezetekkel kapcsolatos feladatokat ellátja.

13. Figyelemmel kíséri a városban és a településeken folyamatban lévő, kiemelt jelentőségű önkormányzati, illetve más érdekeltségben megvalósuló beruházásokat, fejlesztéseket,

14. A hivatal személyzeti ügyei ellátásához szükséges feladatokat elvégzi.

15. Polgármesteri hatáskörbe tartozó támogatásokkal kapcsolatos ügyek előkészítése, végrehajtásban közreműködés.

16. Nyilvántartja az önkormányzati rendeleteket, gondoskodik azok közzétételéről és kihirdetéséről.

17. Az önkormányzat és a hivatal szerződéseinek elkészítésében való közreműködés.

18. Az önkormányzati vagyonhasznosítással (pl. bérletek, önkormányzati ingatlanok elidegenítése) és vagyonkezeléssel kapcsolatos feladat ellátása.

19. Az önkormányzati ingatlanok eladásával és bérbeadásával kapcsolatos pályázati eljárások lefolytatása.

20. Az önkormányzati ingatlanok fenntartásával, kezelésével kapcsolatos tevékenység ellátása.

21. Az önkormányzati ingatlanokat érintő elővásárlási jogról szóló nyilatkozatok előkészítése.

20. A jelzálogjog-törlésekkel kapcsolatos feladatok ellátása.

21. Az önkormányzat képviselete a társasházakkal kapcsolatos ügyek intézésében.

22. Az önkormányzati tulajdont érintő telekhatár-rendezési szerződések elkészíttetése és ingatlan-nyilvántartási átvezettetése.

23. Helyi támogatás címén nyújtott önkormányzati támogatási szerződések előkészítése és a támogatásokkal való elszámolás figyelemmel kísérése.

24. Az önkormányzat tulajdonában lévő gazdasági társaságok működésének felügyelete.

25. Választásokkal, népszavazással kapcsolatos ügyintézés

26 Anyakönyvi igazgatási ügyek.

27. Állampolgársággal kapcsolatos ügyek közül a polgármester, illetve a jegyző

hatáskörébe tartozó állampolgári esküvel kapcsolatos feladatok ellátása.

28. Népesség-nyilvántartási feladatok ellátása.

29. Szociális és gyermekvédelemmel kapcsolatos igazgatási feladatok közül a polgármester és a jegyző hatáskörébe tartozó feladatok ellátása (pénzbeli és természetbeli ellátások)

30. Címnyilvántartással kapcsolatos feladatok.

32. e-közigazgatási levelek hivatali kapu általi kezelése.

33. Jegyzői hatáskörbe tartozó birtokvédelmi eljárásokkal kapcsolatos ügyek intézése.

34. Talált tárgyakkal kapcsolatos ügyintézés.

35. Kereskedelmi engedélyezés (telephelyengedély, működési engedély, kereskedelmi tevékenység végzésével kapcsolatos bejelentéssel összefüggő ügyintézés, szálláshely üzemeltetési engedély…).

36. A képviselő-testület illetve bizottság hatáskörébe tartozó szociális kérelmek elbírálásának előkészítése.

37. Nemzetiségi Önkormányzatokkal kapcsolatos igazgatási ügyek intézése.

38. Egészségügyi igazgatási feladatok ellátása.

39. Hirdetményekkel kapcsolatos jegyzői hatáskörbe tartozó eljárások.

40. Hagyatéki eljárással kapcsolatos feladatok ellátása.

41.Építéshatósági főbb feladatok:

Elsőfokú általános építéshatósági jogkörben ellátandó feladatok intézése, ennek keretében (a hatóságot kizárással nem érintő, általános építményekkel kapcsoltban) :

- építési engedélyezési ügyek,

- összevont építési engedélyezési ügyek,

- országos építési követelményektől való eltérés engedélyezése,

- használatbavételi engedélyezési és használatbavétel tudomásul vétellel kapcsolatos ügyek,

- fennmaradási engedély iránti kérelem elbírálása,

- bontási engedélyezéssel kapcsolatos ügyek,

- egyes ( engedélyezési eljáráshoz kapcsolódó ) kötelezési hatáskörök,

- hatósági bizonyítványok kiállítása (ingatlanügyi eljárásokban),

- más hatóságok eljárásban szakhatóságként történő közreműködés.

- Építésügyi hatósági szolgáltatás nyújtása.

- A helyi építési szabályzat és településrendezési terv

- A házszámok megállapítása.

- Ingatlan-nyilvántartásba való bejegyzéshez, épületfeltüntetési vázrajzok, valamint társasházak esetében építészeti tervek záradékolása.

- statisztikai nyilvántartások vezetése.

- műszaki nyilvántartás vezetése és karbantartása

- engedélyek hatályának meghosszabbítása

- jogutódlás tudomásulvétele

- veszélyhelyzet esetén (kihirdetett veszélyhelyzet kivételével) építési/bontási tevékenység tudomásulvétele

42. A közbeszerzési eljárásokhoz szükséges műszaki dokumentációk előkészítése.

43. A közbeszerzésekkel kapcsolatos bizottsági és képviselő-testületi anyagok előkészítése.

44. A közbeszerzési eljárások dokumentálása, a dokumentumok archiválása.

45. Beruházások előkészítése és lebonyolítása, szükség szerint szakértő bevonásával.

46. Állományba vételek.

47. Üzemeltetési dokumentáció elkészítése és átadása a mindenkori fenntartónak.

48. Pályázatfigyelés, pályázatok megírásában közreműködés.

49. Földművelésügyi ágazatot érintő feladatok közül a jegyző hatáskörébe utalt feladatok ellátása.

50. Állatvédelemmel, állattartással kapcsolatos feladatok közül a jegyző hatáskörébe tartozó feladatok ellátása (veszélyes állattartás engedélyezése, kóbor állat tulajdonjogának átruházása, elkobzása, elhelyezése, állatvédelmi bírság kiszabása, állat kedvtelésből való tartásától eltiltás, állat tartásának korlátozása, vagy megtiltása).

51. Környezetvédelmi és természetvédelmi feladatok közül a jegyző hatáskörébe tartozó feladatok ellátása

52. Hulladékgazdálkodási feladatok ellátása

53. Növényvédelmi igazgatási feladatok ellátása 

54. Közlekedési igazgatási feladatok ellátása 

55. Vízügyi igazgatási feladatok közül a polgármester és a jegyző hatáskörébe tartozó feladatok ellátása

56. Belső ellenőrzési tevékenység 

4. melléklet

KIADMÁNYOZÁSI utasítás

Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Jegyzőjének

3/2013. számú utasítása

a kiadmányozás rendjéről

Magyarország helyi önkormányzatairól szóló módosított 2011. évi CLXXXIX törvény 81.§ (3) bekezdése j) pontjában kapott felhatalmazás alapján a jegyzői hatáskörbe tartozó ügyekben a Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatalban (a továbbiakban: Hivatal) a kiadmányozás rendjét az alábbiak szerint szabályozom:

I.

A Hivatal nevében kiadmányozom:

· A Hivatal működésével összefüggő jelentéseket, beszámolókat, a hatáskörömbe tartozó szabályzatokat és utasításokat;

· felsőbb szintű közigazgatási szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tájékoztatókat, jelentéseket;

· az intézményeknek szóló körlevelek kiadását.

II.

Saját nevemben kiadmányozom:

· A Képviselő-testület és a Bizottságok részére benyújtott előterjesztések közül az SZMSZ-ben meghatározott rendelet-tervezeteket, a kapott feladatok végrehajtásáról szóló jelentéseket és jegyzői tájékoztatókat, valamint a képviselő-testületi ülésjegyzőkönyvét és helyi rendeleteket;

· a helyi adóval összefüggő méltányossági ügyekben hozott döntéseket;

· a saját nevemre érkezett kiadmányok esetében a tett intézkedésekről szóló leveleket, kivéve azokat, amelyeket tartalmuk alapján határozati formába kell önteni;

· az alkalmazási okiratokat, egyéb személyi jellegű ügyekben hozott intézkedéseket;

· választási iroda tagjainak megbízását, választói névjegyzék hitelesítését;

· mindazon ügyeket, amelyben a kiadmányozás jogát esetenként fenntartom.

III.

Az aljegyző kiadmányozza

· Távollétemben, illetve akadályoztatásom esetén mindazokat az ügyeket, amely kiadmányozásaként jegyzőként jogosult vagyok;

· megbízásomból intézett ügyek iratait.

IV.

Az osztályvezetők kiadmányozzák

· Farkas Zoltánné, Hortyiné Lapostyán Katalin:

· kiadmányozzák általában az osztályukon keletkezett valamennyi iratot, kivéve a polgármester, alpolgármester, jegyző, aljegyző kizárólagos hatáskörébe, illetve kiadmányozásra fenntartott jogkörében keletkezett iratot;

· a tisztségviselők részére készített jelentéseket, tájékoztatókat, feljegyzéseket;

· az osztály feladatkörébe tartozó valamennyi államigazgatási, hatósági ügy iratait, határozatait.

Farkas Zoltánné – amennyiben nincs kinevezett aljegyző, vagy tartósan távol van - a távollétemben, illetve akadályoztatásom esetén mindazokat az ügyeket, amely kiadmányozásaként jegyzőként jogosult vagyok,

· megbízásomból intézett ügyek iratait.

V.

Az ügyintézők kiadmányozási joga

A hatósági ügyek intézésénél az érdemi döntést megelőző közbenső intézkedések iratait (adatkérés, idézés, tárgyalási jegyzőkönyv, helyszíni szemlére szóló értesítés, stb.) kivéve az elővezetésről szóló határozatot, valamint a költségmentesség engedélyezését.

V/1.

Bácsalmás - mint székhely - ügyintézőinek kiadmányozási joga

· Tomcsányi Katalin foglalkoztatottak személyi jövedelemadóval kapcsolatos iratok átadásával kapcsolatban

· Zobokiné Bite Gyöngyi, Deák Szabina testületi határozatok kivonatainak aláírása

· Józsa Zoltán és Piukovicsné Szilvási Ilona az adó- és értékbizonyítvány kiállítása, az iparűzési és gépjármű adó, talajterhelési díj kivetési és végrehajtási, valamint idegen tartozások adók módjára történő behajtása ügyében;

a külső szervezettel, személlyel, intézménnyel, nemzetiségi önkormányzattal, társulással való kapcsolattartásban adatközlés, egyeztetés, adat vagy irat bekérése, adategyeztetés, egyeztetések jegyzőkönyvezése, a biztosítóval való kapcsolattartás, illetve igénylés ügyében;

· Dezső Gyöngyi, Baka Krisztina a külső szervezettel, személlyel, intézménnyel, nemzetiségi önkormányzattal, társulással való kapcsolattartásban adatközlés, egyeztetés, adat vagy irat bekérése, adategyeztetés, egyeztetések jegyzőkönyvezése ügyében. Meghatalmazottként az elektronikus bevallásokat is jogosult intézni.

· Dózsai Mihályné, Agócs Tímea és Szente Ildikó a külső szervezettel, személlyel, intézménnyel, nemzetiségi önkormányzattal, számlakibocsátókkal való kapcsolattartásban adatközlés, egyenlegközlés, fizetési felszólítás, adategyeztetés, ajánlatkérés, ügyfél behívása, ügyfél kérelmének jegyzőkönyvezése, számlareklamáció ügyekben;

· Keresztesy Csaba  kiadmányozza a munkaköri feladatai keretében a földhasználattal, lakás és nem lakáscélú helyiséggazdálkodással, e tevékenység keretében ellenőrzési jog gyakorlásával, a lakásállomány éves karbantartási keretösszege felhasználásával kapcsolatos feladatai ellátása során azokat az iratokat, amelyek tény rögzítésére, ügyfél kérelmének írásba foglalására, ügyfél megjelenésének kérésére, szolgáltató ajánlatának bekérésére, vagy közüzemi szolgáltatótól adat beszerzésére irányul;

· Vérné Soltész Ilona kiadmányozza a közszolgáltatásoknál végzett ellenőrzések ellenőrzési naplóba rögzített megállapításait, helyszíni felmérések megállapításait, ügyféllel való kapcsolattartás iratait, ajánlatkérést, szakhatósági információt, meghívót, illetve egyeztetési jegyzőkönyve, a Ptk-ből eredő feladatokkal kapcsolatos ügyekben, valamint az ipari és kereskedelmi igazgatással kapcsolatos ügyekben;

· Kerényi Tamás kiadmányozza a beruházás-előkészítéssel, közbeszerzéssel, beruházás kivitelezésével kapcsolatos levelezéseket.

· Orioldné Perczel Mária, Simonné Kalmár Magdolna, Barabás Zsuzsanna kiadmányozzák a munkaköri leírásukban meghatározott hatósági ügyek intézésénél az érdemi döntést megelőző közbenső intézkedések iratait (adatkérés, idézés, tárgyalási jegyzőkönyv, feljegyzés, helyszíni szemlére szóló értesítés, környezettanulmány, ügyfél értesítése az eljárás megindításáról, szakhatósági állásfoglalás megkérése, hiánypótlási felhívás), valamint az általuk intézett ügyekkel kapcsolatos egyéb levelezést (társhatóságokkal, külső szervekkel) és  a szociális ellátásra vonatkozóan kiadott igazolásokat.

· Tóth Attila és Éber Zsuzsanna építésügyi hatósági ügyintézők az elsőfokú építéshatósági (közbenső és érdemi) ügyekben;

· Bleszity Jánosné a hagyatéki eljárási ügyekben és anyakönyvi ügyekben, személyi adat- és lakcím-nyilvántartási ügyekben, valamint a választási eljárásban az igazolással (lakóhelytől távol történő szavazás) és értesítéssel (lakcímváltozás) kapcsolatos ügyekben.

· Prikidánovics Antal kistérségi, sport, művelődési, oktatási, nevelési ügyekben keletkezett ügyek közbenső intézkedéseinek iratait.
· Horváth Erika pályázatokkal kapcsolatban keletkezett közbenső intézkedések iratait
· Horváth István Attila bácsszőlősi időközi költségvetési jelentés,  mérleg jelentés, statisztikai jelentések, pályázatok és pályázati elszámolások, állami támogatások igénylése és elszámolása, közhasznú foglalkoztatás elszámolása, hulladékszállítással kapcsolatos ügyek, anyakönyvi ügyek 

V/2

Bácsszőlősi Kirendeltség ügyintézői kiadmányozási joga

· Barnaki Anita adó- és értékbizonyítvány kiállítása és megküldése, hatósági bizonyítványok kiállítása, védendő fogyasztókkal kapcsolatos ügyek, mezőgazdasági igazgatással kapcsolatos ügyek, hirdetmények, közzétételek záradékolása,  adóívek és adóhatározatok esetében, ,  jegyzői hatáskörbe tartozó szociális gyermekvédelmi ügyekben, adóívek, az iparűzési, kommunális és gépjármű adó kivetési és végrehajtási, valamint idegen tartozások adók módjára történő behajtása ügyében;  érdemi döntést megelőző közbenső intézkedések iratait (adatkérés, idézés, tárgyalási jegyzőkönyv, feljegyzés, helyszíni szemlére  szóló értesítés, környezettanulmány, ügyfél értesítése az eljárás megindításáról, szakhatósági állásfoglalás megkérése, hiánypótlási felhívás), valamint az általa intézett ügyekkel kapcsolatos egyéb levelezést (társhatóságokkal, külső szervekkel) és  a szociális ellátásra vonatkozóan kiadott igazolásokat, védendő fogyasztókkal kapcsolatos ügyekben, statisztikai jelentések esetén, hagyatéki ügyek, testületi határozatok kivonatainak aláírása

V/3

Csikériai Kirendeltség ügyintézői kiadmányozási joga

· Lapostyán Ferencné az időközi költségvetési jelentés,  mérleg jelentés, adó- és értékbizonyítvány kiállítása és megküldése,; hatósági bizonyítványok kiállítása, védendő fogyasztókkal kapcsolatos ügyekben, mezőgazdasági igazgatással kapcsolatos ügyekben, hirdetmények, közzétételek záradékolása, hulladékszállítással kapcsolatos ügyek, statisztikai jelentések esetén, hagyatéki ügyek   esetén , pályázatok és pályázati elszámolások, anyakönyvi ügyekben

· Gyukics Gáborné a pályázatok és pályázati elszámolások, statisztikai jelentések, állami támogatások igénylése és elszámolása, adóívek és adóhatározatok esetében, időközi költségvetési jelentés, mérleg jelentés,  adóívek,  közhasznú foglalkoztatás elszámolása,   hatósági bizonyítványok kiállítása, jegyzői hatáskörbe tartozó szociális gyermekvédelmi ügyekben, az iparűzési, kommunális és gépjármű adó kivetési és végrehajtási, valamint idegen tartozások adók módjára történő behajtása ügyében testületi határozatok kivonatainak aláírása

· Rozsnyik Istvánné az  érdemi döntést megelőző közbenső intézkedések iratait (adatkérés, idézés, tárgyalási jegyzőkönyv, feljegyzés, helyszíni szemlére szóló értesítés, környezettanulmány, ügyfél értesítése az eljárás megindításáról, szakhatósági állásfoglalás megkérése, hiánypótlási felhívás), valamint az általa intézett ügyekkel kapcsolatos egyéb levelezést (társhatóságokkal, külső szervekkel) és  a szociális ellátásra vonatkozóan kiadott igazolásokat, védendő fogyasztókkal kapcsolatos ügyekben, statisztikai jelentések esetén, hagyatéki ügyek , anyakönyvi ügyekben

V/4

Mátételki  Kirendeltség ügyintézői kiadmányozási joga

· Ács Margit az időközi költségvetési jelentés,  mérleg jelentés, adó- és értékbizonyítvány kiállítása és megküldése, adóívek és adóhatározatok esetében; hatósági bizonyítványok kiállítása, jegyzői hatáskörbe tartozó szociális gyermekvédelmi ügyekben ,védendő fogyasztókkal kapcsolatos ügyekben, mezőgazdasági igazgatással kapcsolatos ügyekben, hirdetmények, közzétételek záradékolása, hulladékszállítással kapcsolatos ügyek, statisztikai jelentések esetén

· Szebellédi Imréné a pályázatok és pályázati elszámolások, statisztikai jelentések, állami támogatások igénylése és elszámolása, időközi költségvetési jelentés, mérleg jelentés, adó- és értékbizonyítvány kiállítása és megküldése, adóívek és adóhatározatok, közhasznú foglalkoztatás elszámolása,   ipari és kereskedelemmel kapcsolatos ügyekben és hagyatéki ügyek   esetén, testületi határozatok kivonatainak aláírása

· Dohány Melinda adó- és értékbizonyítvány kiállítása és megküldése, hatósági bizonyítványok kiállítása, védendő fogyasztókkal kapcsolatos ügyek, mezőgazdasági igazgatással kapcsolatos ügyek, hirdetmények, közzétételek záradékolása,  adóívek és adóhatározatok esetében, ,  jegyzői hatáskörbe tartozó szociális gyermekvédelmi ügyekben, adóívek, az iparűzési, kommunális és gépjármű adó kivetési és végrehajtási, valamint idegen tartozások adók módjára történő behajtása ügyében;  érdemi döntést megelőző közbenső intézkedések iratait (adatkérés, idézés, tárgyalási jegyzőkönyv, feljegyzés, helyszíni szemlére  szóló értesítés, környezettanulmány, ügyfél értesítése az eljárás megindításáról, szakhatósági állásfoglalás megkérése, hiánypótlási felhívás), valamint az általa intézett ügyekkel kapcsolatos egyéb levelezést (társhatóságokkal, külső szervekkel) és  a szociális ellátásra vonatkozóan kiadott igazolásokat, védendő fogyasztókkal kapcsolatos ügyekben, statisztikai jelentések esetén, hagyatéki ügyek, testületi határozatok kivonatainak aláírása

VI.

Az átruházott kiadmányozási jog gyakorlásával kapcsolatos egyéb rendelkezések

A kiadmányozásnál használt elnevezési és aláírási forma:

· Bácsalmáson valamint a Kirendeltségeken egységesen: 

„Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal  Jegyzőjétől”

„Patocskai Ibolya jegyző megbízásából:

XY ügyintéző”

Az osztályvezető kiadmányozása esetén:

„Patocskai Ibolya  jegyző megbízásából

XY osztályvezető”

A kiadmányozás gyakorlása során az egyes ügyiratokon a következő feljegyzést alkalmazom:

„Előtte velem”

A kiadmányozó a kiadmányozás során a felmerülő problémákról és tervezett intézkedésekről folyamatosan, ill. szükség szerint tájékoztasson!

A jegyző és aljegyző egyidejű távolléte és akadályoztatása esetén az I. és II. pontban megjelölt kiadmányozási jogot a Szociális, Egészségügyi és Családvédelmi Osztály vezetője 

„távollétében”

megjelöléssel gyakorolja.

A kiadmányozási jogkör át nem ruházható, és annak gyakorlásáról a kiadmányozási jog gyakorlói elszámolni kötelesek.

VII.

Jelen intézkedés 2013. július 29. napján lép hatályba, amelyet a folyamatban lévő ügyeknél is alkalmazni kell!

Bácsalmás, 2013. július 29.

P.H.


Patocskai Ibolya 


jegyző

8. melléklet
A Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal munkarendje,

ügyfélfogadásának rendje

A Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal dolgozói heti 40 órás munkaidőben dolgoznak.

ÜGYFÉLFOGADÁS:

Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal SZÉKHELYÉN 

Hétfő : 8.00 – 12.00 óráig

Csütörtök: 8.00 – 12.00óráig


      13.00 – 16.00

Péntek:  8.00 . 12.00

Polgármesteri fogadónap:

hétfő  15.00 – 17.00.

Jegyzői fogadónap:

hétfő 15.00 – 17.00.

Bácsszőlősi Kirendeltségen:

Hétfő – 8.00 – 12.00 óráig


 13.00 – 16.00 óráig

Kedd  8.00-12.00 óráig,

        13.00-16.00 óráig

Szerda 8.00-12.00 óráig,

        13:00-16:00 óráig

Csütörtök 8.00-12.00 óráig

13.00 – 16.00 óráig,

Péntek – 8.00 – 12.00 óráig

A jegyző, vagy aljegyző minden héten szerdán 8.00-12.00, 13.00-16.00 óra között tart ügyfélfogadást.
Csikériai Kirendeltségen:

Hétfő – 8.00 – 12.00 óráig


 13.00 – 16.00 óráig

Kedd  8.00-12.00 óráig,

        13.00-16.00 óráig

Szerda 8.00-12.00 óráig,

        13:00-16:00 óráig

Csütörtök 8.00-12.00 óráig

13.00 – 16.00 óráig,

Péntek – 8.00 – 12.00 óráig

A jegyző, vagy aljegyző minden héten hétfőn és csütörtökön tart ügyfélfogadást.

8.00-12.00, 13.00-16.00 óra között.

Mátételki Kirendeltségen:

Hétfő – 8.00 – 12.00 óráig


 13.00 – 16.00 óráig

Kedd  8.00-12.00 óráig,

        13.00-16.00 óráig

Szerda 8.00-12.00 óráig,

        13:00-16:00 óráig

Csütörtök 8.00-12.00 óráig

13.00 – 16.00 óráig,

Péntek – 8.00 – 12.00 óráig

A jegyző, vagy aljegyző minden héten kedden tart ügyfélfogadást.

 8.00-12.00, 13.00-16.00 óra között.

2. melléklet a 111/2014. (IV. 29.) Bácsalmás v. öh. jelölésű határozathoz

ELFOGADANDÓ
Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal

Szervezeti és Működési Szabályzata

(egységes szerkezetben)

Bácsalmás Város Önkormányzat Képviselő-testülete, Bácsszőlős község Önkormányzatának Képviselő-testülete, Csikéria község Önkormányzatának Képviselő-testülete, Mátételke község Önkormányzatának Képviselő-testülete Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011.évi CLXXXIX. törvény 42. § 2. pontjában foglalt felhatalmazás, továbbá az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésben meghatározottak figyelembevételével a Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: hivatal) Szervezeti és Működési Szabályzatát (a továbbiakban: SZMSZ) az alábbiak szerint hagyja jóvá:

I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

A hivatal megnevezése, címadatai

1. §

1) A hivatal elnevezése: Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: hivatal)

2) A hivatal illetékességi területe: Bácsalmás város, Bácsszőlős község, Csikéria község és Mátételke község közigazgatási területei.

3) A hivatal székhelye: 6430 Bácsalmás, Gróf Teleki J. u. 4-8.

a) levélcíme : 6430 Bácsalmás, Gróf Teleki J. u. 4-8.

b) telefonszáma: (79) 541-455

c) fax száma: (79) 541-470

4) A hivatal állandó kirendeltségei:

Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Bácsszőlősi Kirendeltsége Bácsszőlős, Kossuth u. 16. 

Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Csikériai Kirendeltsége Csikéria, Kossuth u. 113. 

Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Mátételki Kirendeltsége Mátételke, Kossuth u. 2.

A hivatal alaptevékenysége és jelzőszámai

2. §

(1) A hivatal ellátja a 2011. évi CLXXXIX. törvényben (továbbiakban Mötv.) és a vonatkozó egyéb jogszabályokban a számára meghatározott feladatokat Bácsalmás, Bácsszőlős, Csikéria és Mátételke települések közigazgatási területén.

 A hivatal a feladatait részletesen az érintett települések önkormányzatai által jóváhagyott, a hivatal létrehozására és fenntartására kötött megállapodás tartalmazza. Bácsszőlősön, Csikérián és Mátételkén a hivatalnak állandó kirendeltségei működnek a hivatkozott megállapodásokban meghatározott ügyek végzésére.

(2) A hivatal az alábbi jelzőszámokat használja:

a) Törzskönyvi azonosító szám: 811383 

b) Bankszámlaszám (költségvetési elszámolási számla): 1732088-15811387

c) alapításának időpontja: 2013. március 1. 

d) adószám: 15811387-2-03

A hivatal jogállása, irányítása, vezetése

3. §

(1) Bácsalmás Város, Bácsszőlős, Csikéria és Mátételke Községek Önkormányzatainak Képviselő- testületei az önkormányzatok működésével, valamint a polgármesterek és a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására közös önkormányzati hivatalt hoznak létre.

(2) A hivatal a helyi önkormányzat által alapított önállóan működő és önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, jogi személy. 

Alapító okiratát 

Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselőtestülete a 30/2013.(II.4.) számú határozatával, 

Bácsszőlős Község Önkormányzatának Képviselőtestülete a 6/2013.(II.6.) számú határozatával, 

Csikéria Község Önkormányzatának Képviselőtestülete a 6/2013.(II.7.) számú határozatával, 

Mátételke Község Önkormányzatának Képviselőtestülete a 9/2013.(II.7.) számú határozatával fogadta el.

Az Alapító okirat módosítását 

Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselőtestülete a …/2014.(…..) számú határozatával, 

Bácsszőlős Község Önkormányzatának Képviselőtestülete a …/2014.(…..) számú határozatával, 

Csikéria Község Önkormányzatának Képviselőtestülete a …/2014.(…..) számú határozatával, 

Mátételke Község Önkormányzatának Képviselőtestülete a /2014.(…..) számú határozatával fogadta el.
(3) A közös önkormányzati hivatal székhely településének polgármestere

a) a képviselő-testület döntései szerint és saját hatáskörében irányítja a hivatalt;

b) jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a hivatal feladatait az önkormányzati feladatok szervezésében, döntések előkészítésében, végrehajtásukban,

c) a hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörben döntéseket hoz, egyes hatásköreinek gyakorlását átruházhatja az alpolgármesterre, jegyzőre, a hivatal ügyintézőjére,

d) irányítási jogot gyakorol a hivatal felett, ennek keretében előterjesztést nyújt be a jegyző javaslatára a hivatal belső szervezeti felépítésének, létszámának, munkarendjének és ügyfélfogadási rendjének meghatározására a képviselő-testületnek,

e) gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző tekintetében,

f) egyetértési jogot gyakorol a székhely település köztisztviselője, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetői megbízásához, felmentéséhez, vezetői megbízásának visszavonásához és jutalmazásához,

g) bármelyik kirendeltség szerinti polgármester indítványára 3 napon belül intézkedik a képviselő-testületeknek a kezdeményezéstől számított 15 napon belülre történő összehívásáról.

(4) A polgármester helyettesítésére, munkájának segítésére megválasztott alpolgármester a polgármester irányításával látja el feladatait.

(5) A Bácsszőlősi, Csikériai és Mátételki Kirendeltségek polgármestereinek egyetértése szükséges az adott kirendeltségen dolgozó köztisztviselők kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazásához. Véleményezési joguk van a kirendeltségeken az ügyfélfogadás/ügyfélszolgálat rendjét illetően.

(6) Az állandó kirendeltségek polgármestereinek hatáskörébe tartozó feladatokat az érintett települések önkormányzatainak szervezeti és működési szabályzata tartalmazza.

4.§

(1) A jegyző vezeti a hivatalt.

(2) A jegyzőt az aljegyző helyettesíti, ellátja a jegyző által meghatározott feladatokat.

(3) A jegyzői és aljegyzői tisztség egyidejű betöltetlensége, illetve tartós akadályoztatásuk esetén a hivatal székhelye szerinti település polgármestere által megbízott hivatali köztisztviselő jogosult a jegyzői feladatokat – legfeljebb hat hónapra - a jegyzői tisztség betöltéséig, vagy a jegyző, aljegyző akadályoztatásának megszűnéséig ellátni.

 (4) A jegyző:

a) dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben;

b) gyakorolja a munkáltatói jogokat a hivatal köztisztviselői és munkavállalói tekintetében, továbbá gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében;

c) gondoskodik a közös hivatalt fenntartó önkormányzatok működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról;

d) tanácskozási joggal vesz részt a székhelytelepülés szerinti képviselő-testület, a képviselőtestület bizottságainak ülésén. A kirendeltségek képviselő-testületi ülésein a jegyző vagy aljegyző kötelesek részt venni;

e) jelzi a képviselő-testületeknek, azok szerveinek és a polgármestereknek, ha a döntésük, működésük jogszabálysértő;

f) évente beszámol a képviselő-testületeknek a hivatal tevékenységéről;

g) döntésre előkészíti a polgármesterek hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket;

h) dönt a hatáskörébe utalt önkormányzati és önkormányzati hatósági ügyekben;

i) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

j) a kirendeltségek tevékenységéről évenként beszámolót készít a kirendeltségek képviselőtestületei számára.

II. A HIVATAL SZERVEZETE

A hivatal szervezeti felépítése

5. §

(1) Az egységes hivatalon belül a következő szervezeti egységek működnek:

Jegyző

 Aljegyző

Szociális és Hatósági Osztály

Igazgatás 

Építéshatóság 

Iktató, irattár

Pénzügyi, Beruházási és Üzemeltetési Osztály

Pénzügy - Gazdálkodás 

Üzemeltetés

Adó

Gondnokság 

A gondnoksághoz tartoznak: a gondnok, a sofőr és a takarító, a munkáltatói jogot felettük a jegyző gyakorolja, foglalkoztatotti jogviszonyukra a Munka Törvénykönyve az irányadó.

Bácsszőlősi Kirendeltség

Csikériai Kirendeltség

Mátételki Kirendeltség

6. §

(1) A hivatal szervezeti egységei:

Osztály: a hivatal szervezeti egysége. Az osztályok számát és elnevezését a képviselőtestület a hivatal SZMSZ-ében állapítja meg. Az osztályvezetőket az osztályuk vezetésével határozott ideig (az osztályvezetői megbízás visszavonásáig) a jegyző bízza meg, a polgármester egyetértésével. Jogállása alapján osztályt alkot a Szociális és Hatósági Osztály valamint a Pénzügyi, Beruházási és Üzemeltetési Osztály. Az osztályok a székhely településen működnek.

Ügyintéző: a munkaköri leírásban foglaltaknak megfelelően a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyeket érdemi döntésre előkészíti, - felhatalmazás esetén - kiadmányoz, eljár mindazon ügyben, amellyel a felettese megbízza.

Az értekezletek rendje

7. §

(1) A hivatali munka hatékonyságának növelése érdekében a feladatok meghatározása, megosztása, teljesítésük ellenőrzése vezetői értekezleten, hivatali és szervezeti egység szintű munkaértekezleten történik.

(2) A vezetői és a munkaértekezletek témái különösen: az időszerű vezetési feladatok meghatározása, új feladatok indítása, a feladatok végrehajtásáért felelős személyek, illetve szervezetek kijelölése, a végrehajtás ellenőrzése és értékelése, a munkavégzés koordinálása, prioritások meghatározása, a döntések előkészítése, a feladatok végrehajtása feltételeinek biztosítása, munkamódszerek fejlesztése, konfliktusok feloldása.

(3) A vezetői értekezletet és hivatali munkaértekezletet a jegyző, a szervezeti egység szintű munkaértekezletet a szervezeti egység vezetője hívja össze és vezeti.

(4) A vezetői értekezlet résztvevői: a polgármester, alpolgármester, jegyző, aljegyző, osztályvezetők, illetve szükség szerinti meghívottak.

(5) A szervezeti egység szintű munkaértekezletről a szervezeti egység vezetője a polgármestert és a jegyzőt értesíti.

Szervezeti kapcsolatok és koordináció

8. §

(1) Az aljegyző, az osztályvezetők, a hivatali ügyintézők, és a kirendeltségek ügyintézői a hivatal önkormányzati és államigazgatási feladatainak ellátásával kapcsolatos szokásos munkafolyamatokban közvetlenül működnek együtt.

(2) Az (1) bekezdésben említett kapcsolatok zavara, vagy az ettől eltérő munkakapcsolatok esetén

a) osztályon belül az osztályvezető,

b) szervezeti egységek között az osztályvezetők, megegyezésük hiányában a jegyző,

c) a kirendeltségek esetében a jegyző utasítására az aljegyző,

d) végső esetben a jegyző végzi el a szükséges koordinációt.

(3) A koordináció közvetlenül, vagy az ügyrendben szabályozott vezetői és munkaértekezleteken történik.

Munkakörök, ügyfélfogadás, munkaidő

9. §

(1) A munkakörök jegyzékét az osztályvezetők javaslatára a jegyző készíti el és tartja karban. A feladat és hatáskörök jegyzékét a 3. melléklet tartalmazza.

(2) A munkakörök ellátására vonatkozó előírásokat a munkaköri leírások tartalmazzák. Az ügyintézők és alkalmazottak munkaköri leírásának előkészítéséért az osztályvezetők, elkészítéséért a jegyző felelősek. Az osztályvezetők munkaköri leírásainak elkészítéséért a jegyző felelős.

A munkaköri leírások 1 példányát a köztisztviselők személyi anyaga tartalmazza. A munkaköri leírásban foglaltak tudomásul vételét a munkakört betöltő köztisztviselő aláírásával igazolja. A köztisztviselő köteles a jegyző vagy a közvetlen munkahelyi vezetőjének utasítására a munkakörébe nem tartozó feladatokat is átmenetileg ellátni.

(3) Az aktuális feladatrendszer és a munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról a jegyző gondoskodik.

(4) A hivatal és az állandó kirendeltségek ügyfélfogadási rendjét, továbbá a hivatali munkaidőt a hivatali SZMSZ 8. melléklete tartalmazza.

(5) Valamennyi osztály munkatársa részt vesz az ügyfélfogadási feladatok ellátásában az osztályvezető által meghatározott rendben.

A szervezeti egységek feladat- és hatáskörei

10. §

A hivatal feladatai a döntések előkészítésében és végrehajtásában:

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

b) a hivatal SZMSZ mellékleteként a kiadmányozási jegyzék tartalmazza;

c) a polgármester és a jegyző szükség szerint, de általában a hetente megtartott vezetői értekezleten határozza meg;

d) a jegyző szükség szerint hivatali munkaértekezleten határozza meg;

e) az osztályvezető a szükség szerint megtartott munkaértekezleten határozza meg.

A hivatali feladat- és hatáskörellátás szabályai

11. §

(1) A hivatal ügyintézője az önkormányzati igazgatási ügyek előkészítésével és a döntések végrehajtásával kapcsolatos feladatot

a) önkormányzati rendelet,

b) átruházott hatáskör,

c) kiadmányozási jogkör gyakorlása,

d) a jegyző által a hivatali munka szervezése és vezetése körében kiadott utasítása alapján látja el.

(2) A hivatal ügyintézője államigazgatási feladatot

a) törvény vagy kormányrendelet alapján saját hatáskörben,

b) a jegyző által átadott kiadmányozási jogkörök gyakorlásával látja el.

A képviselet rendje

12. §

(1) A hivatalt a jegyző képviseli, a jegyző távollétében az aljegyző.

(2) A jogszabály vagy önkormányzati rendelet által telepített hatáskör gyakorlója ellátja a tevékenysége gyakorlásával kapcsolatos képviseleti feladatokat.

(3) Az osztályvezetők képviseleti joggal rendelkeznek az általuk irányított szervezeti egységek szakmai munkájával összefüggő munkakapcsolatokban.

(4) A hivatal munkatársai képviseletet a 5. mellékletben meghatározott jogosultság, illetve a jegyző által kapott felhatalmazás alapján látnak el.

(5) A sajtó és más média előtti képviseletre, nyilatkozattételre a polgármester és a jegyző jogosultak.

(6) Bácsalmás Város Önkormányzatának jogi képviseletét a képviselő-testület által meghatalmazott személy látja el. A kirendeltségek szerinti önkormányzatok jogi képviseletét az adott képviselő-testület által meghatározott személy látja el.

(7) A hivatal jogi képviseletét a jegyző által meghatalmazott személy látja el.

(8) A képviseleti jog megadásáról, visszavonásáról, illetve megszűnéséről a polgármester, illetve a jegyző írásban értesíti a kijelölt köztisztviselőt.

(9) A képviseleti jogot más ügyrendi szabályok kivételesen korlátozhatják.

Az aláírás rendje és az irat fogalma

13. §

(1) A képviseleti jognak a hivatal SZMSZ-e szerinti gyakorlói a képviselet körében, valamint az átruházott hatáskörben és átadott kiadmányozási jogkörben eljárók aláírási jogot gyakorolnak a 14.§ - ban foglaltak alapján. Az e körben gyakorolt aláírási jog nem terjed ki a külön szabályozott kötelezettségvállalási és utalványozási jogokra.

(2) Az aláírási jog a feladat ellátása során hozott döntések (határozat, végzés), illetve a megtett intézkedések és egyéb iratok (levelek, jelentések, beszámolók, összeállítások, tervek, szakanyagok, stb.) egyszemélyi aláírását jelentik.

(3) Irat minden olyan írott szöveg, számadat (számsor), térkép, tervrajz, kép- és hangfelvétel, gépi feldolgozású adathordozó és ilyen módon tárolt és feldolgozott anyag, amely a hivatal tevékenységét érintően bármely anyagon, alakban és eszköz felhasználásával keletkezett (kivéve a nyilvános megjelenés szándékával készült könyvjellegű kéziratot).

A kiadmányozás rendje

14. §

(1) A kiadmányozási jog az ügyben történő érdemi döntésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog magában foglalja az érdemi döntést, a döntés kialakításának, valamint az ügyirat irattárba helyezésének jogát. A kiadmányozott irat tartalmáért és alakiságáért a kiadmányozó felelős.

(2) Az írásbeli intézkedés (kiadmány) aláírása a kiadmányozás. A kiadmányozó az intézkedést (tervezetét) saját kezűleg írja alá (névbélyegző nem használható), keltezéssel és az aláírás mellett baloldalt az általa használt hivatalos bélyegző lenyomatával látja el.

(3) Külső szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmányt csak az adott ügyben kiadmányozási joggal rendelkező aláírásával (külső kiadmányozás) lehet továbbítani, kiadni. Külső kiadmánynak minősül a hivatal köztisztviselői és munkavállalói részére a munkáltatói jogkörben kiadmányozott és átadott irat is.

(4) Az átruházott kiadmányozási jog tovább nem delegálható. Az átruházás nem érinti a hatáskör jogosultjának személyét és felelősségét.

(5) A jegyző hatáskörébe tartozó hatósági ügyben hozott érdemi döntést átadott kiadmányozási jogkörben „Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Jegyzője" fejléces iraton a ".. jegyző megbízásából" megjegyzéssel a kiadmányozással feljogosított írja alá. Egyéb, a polgármester, valamint a jegyző által átadott kiadmányozási jogkörben íródott kiadmányt a „Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal” fejléces iratán, a kiadmányozást gyakorló aláírásával és hivatali beosztásával kell kiadmányozni.

(6) A jegyző és aljegyző egyidejű távollétében és akadályoztatása esetén az I. és II. pontban megjelölt kiadmányozási jogot a Szociális és Hatósági Osztály vezetője „távollétében” megjelöléssel gyakorolja.

(7) A kiadmányozási utasítást az 4. melléklet tartalmazza.

A bélyegzőhasználat szabályai

15. §

(1) A hivatal által használt bélyegzők használatának rendje külön jegyzői utasításban kerül szabályozásra.

(2) Azokról a bélyegzőkről, amelyeken a Magyarország címere van (hivatalos bélyegző) vagy amelyekre nézve azt elrendelték, nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartás vezetéséről a jegyző által kijelölt személy gondoskodik. Hivatalos bélyegzőt csak a legszükségesebb számban szabad forgalomban tartani.

(3) A nyilvántartásnak a következőket kell tartalmaznia:

- sorszámot,

- a bélyegző lenyomatát,

- a bélyegző kiadásának napját,

- a bélyegzőt használó szervezeti egység nevét,

- a bélyegzőt őrző, illetőleg a használatra jogosult dolgozó nevét és az átvételt igazoló aláírását.

(4) Megszűnt szerv bélyegzőit és az avult bélyegzőket a levéltárakra vonatkozó szabályok szerint kell kezelni, nyilvántartani és megsemmisíteni.

(5) A bélyegzőhasználattal kapcsolatos szabályok megtartásáról és ellenőrzéséről a jegyző gondoskodik.

Kötelezettségvállalás és utalványozási jogok gyakorlása

16. §

(1) A kötelezettségvállalás olyan intézkedés, melyek teljesítése során a kiadási előirányzatok terhére fizetési kötelezettség keletkezik.

(2) Bácsalmás Város Önkormányzata és a kirendeltségek szerinti helyi önkormányzatok nevében kötelezettséget a polgármesterek, akadályoztatásuk, távollétük esetén az alpolgármester(ek) vállalhatnak.

(3) A kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzésére a hivatal pénzügyi, üzemeltetési, beruházási osztályvezetője, akadályoztatása esetén a jegyző által kijelölt személy jogosult. Kötelezettségvállalás jogi ellenjegyzésére a jegyző, akadályoztatása, távolléte esetén az aljegyző jogosult.

(4) A kifizetések és bevételek utalványozása az önkormányzatok esetében a polgármesterek, akadályoztatásuk, távollétük esetén az alpolgármesterek hatáskörébe tartozik a teljesítés igazolásával egyidejűleg.

(5) Az utalványozás jogi ellenjegyzésére a jegyző, akadályoztatása, távolléte esetén az aljegyző jogosult. A pénzügyi ellenjegyzésére a hivatal pénzügyi, üzemeltetési, beruházási osztályvezetője, akadályoztatása esetén az általa szabályzatban kijelölt személy jogosult.

(6) A hivatal esetén kötelezettségvállalásra, utalványozásra a jegyző, akadályoztatása esetén az aljegyző jogosult. Pénzügyi ellenjegyzésre a hivatal pénzügyi, üzemeltetési, beruházási osztályvezetője, akadályoztatása esetén az általa szabályzatban kijelölt személy jogosult.

(7) Az önkormányzatok kiadása teljesítésének, bevétele beszedésének vagy elszámolásának elrendelésére a polgármester vagy az általa felhatalmazott személy jogosult.

(8) A kötelezettség vállalás és utalványozás rendjét külön szabályzatok tartalmazzák, a fenntartó önkormányzatokra, valamint a hivatalra külön-külön.

17. §

(1) Cégszerű aláírással kell ellátni minden olyan iratot, amellyel a hivatal kötelezettséget vállal, jogot szerez, vagy amely más jelentős jogkövetkezménnyel járó nyilatkozatot tartalmaz. A cégszerű aláíráskor a névviselés szabályai szerinti személynevet és a hivatal hivatalos bélyegzőjének lenyomatát kell alkalmazni.

(2) Bankok, illetve pénzintézetek felé a cégszerű aláírást csak a banki aláírási joggal rendelkező személyek tehetnek.

A szervezeti egységek belső szabályozásának rendje

18. §

A jegyző állapítja meg és tartja nyílván a szervezeti egységek munkaköreit, feladatait, a munkatársak munkaköri leírásait, és felelős a naprakészen tartásukért.

III. MŰKÖDÉSI SZABÁLYOK

A munkáltatói jogkörök gyakorlása

19. §

(1) A jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat a hivatal köztisztviselői és munkavállalói tekintetében, és gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében.

(2) Az osztályvezetők a jelen SZMSZ szerint meghatározott munkáltatói részjogosítványokat gyakorolnak.

(3) A munkáltatói jogok és részjogosítványok gyakorlása az alábbiak szerint történik:

a) a jegyző tekintetében a munkáltatói jogokat a székhely település polgármestere gyakorolja,

b) az aljegyző tekintetében az egyéb munkáltatói jogokat a jegyző gyakorolja,

c) az osztályvezetők tekintetében valamennyi munkáltatói jogot a jegyző gyakorol azzal, hogy e munkakörbe történő kinevezéshez, felmentéshez, valamint a jutalmazáshoz a polgármester egyetértése szükséges,

d) az ügyintézők, alkalmazottak tekintetében a kinevezés, felmentés, bérezés, vezetői megbízás adása, annak visszavonása, a jutalmazás a jegyző hatáskörébe tartozik, a polgármester egyetértési jogának gyakorlásával. A kirendeltségeken dolgozó ügyintézők esetében a kirendeltségek polgármestereinek egyetértésével. A minősítésből, a szabadság kiadásából és a teljesítményértékelésből eredő feladatokat a jegyző, aljegyző és az osztályvezetők látják el, valamennyi egyéb munkáltatói részjogosítványt az osztályvezetők gyakorolják.

Utasítási és ellenőrzési jogok gyakorlása, beszámoltatás

20. §.

(1) Az osztályvezetők tevékenységi körükben utasítást és ellenőrzési jogot gyakorolnak a szervezetileg közvetlenül hozzájuk tartozó munkatársak felett, beszámoltatják őket munkájukról.

(2) Az utasítás teljesítése megtagadható, ha annak végrehajtása a dolgozó egészségét vagy testi épségét közvetlenül és súlyosan veszélyeztetné vagy egyébként az érdekeit védő jogszabályba ütközik.

(3) A dolgozó köteles megtagadni az olyan utasítás végrehajtását, amely teljesítésével bűncselekményt követne el, illetve szabálysértést valósítana meg.

(4) A dolgozó köteles felhívni az utasítást adó figyelmét

a) ha az utasítás jogszabályba ütközik vagy végrehajtása kárt idézne elő és a következményekkel számolni lehet,

b) ha megítélése szerint a kapott utasítás a lakosság vagy az érintett szervek jogos érdekeit sértené.

(5) Az utasítás általában szóbeli. Írott utasítási formát elsősorban az átruházott hatáskör és kiadmányozás gyakorlásához, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hatásköri előírást igénylő munkavégzés során, illetve különleges esetekben célszerű alkalmazni.

(6) Ellenőrzést az irányítási jogot gyakorló – székhely település szerinti - polgármester, a jegyző, az aljegyző, az általuk megbízott munkatárs és a hivatali felettes végezhet.

(7) A képviselő-testületek bizottságai feladatkörükben ellenőrizhetik a hivatalnak a képviselő-testület döntései előkészítésére, illetőleg a végrehajtására irányuló munkáját. Szükség esetén kezdeményezhetik az irányítási jogot gyakorló polgármester intézkedését.

(8) A munkatársat beszámolási kötelezettség terheli

- ha a feladat végrehajtásának színvonala, eredményessége, határideje veszélybe kerül,

- ha a feladat végrehajtása más feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerű végrehajtását veszélyezteti,

- az átadott, illetve kiadmányozási jogkörben ellátott feladatokról az átruházó (kiadmányozó) által meghatározott rendben,

- jogszabályi kötelezés alapján (pl. önkormányzati rendeletben előírt módon).

A hivatali út

21. §

(1) A munkatársak és vezetők kötelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetéről, a feladatok végrehajtásáról, zavarairól, vezetői beavatkozást igénylő eseményekről szóló beszámolót, jelentést minden esetben a szervezet szerinti közvetlen vezetést, irányítást, felügyeletet gyakorló felettes vezető (jegyző, osztályvezető döntési jogkörrel, hatósági hatáskörrel felruházott bizottság, képviselő-testület (a továbbiakban: hivatali felettes) részére megadják.

(2) A magasabb szintű vagy másik szervezeti egység vezetőjének kérdésére a munkatársak, illetve vezetők kötelesek a tevékenységi körükbe tartozó tájékoztatást megadni és erről a közvetlen hivatali felettesnek soron kívül beszámolni.

(3) A munkatársak és a vezetők kötelesek a települési képviselőknek a képviselői munkához szükséges és igényelt tájékoztatást megadni.

(4) A hivatal szervezeti egységeinek vezetői kötelesek tájékoztatni a szervezeti felépítés szerint közvetlenül hozzájuk tartozó munkatársakat a jegyző utasításairól.

(5) A hivatali út szabályozása nem érinti a bejelentési kötelezettségre vonatkozó jogszabályi előírásokat.

A helyettesítés és a munkakör átadás-átvétel rendje

22. §.

(1) A helyettesítés és a munkakör átadás-átvétel szabályozásának célja a feladatok ellátásának, valamint az irányító tevékenység folyamatosságának biztosítása.

(2) Helyettesítésre a vezető vagy a hatáskörgyakorló tartós távolléte esetén - pl. betegség, szabadság, egyéb akadályoztatás - kerül sor.

(3) Az állandó helyettesítés rendje a következő:

- a jegyző helyettesítését az aljegyző látja el,

- az osztályvezetők helyettesét a jegyző által kijelölt köztisztviselő látja el,

- a hatáskört gyakorló helyettesét a jegyző az osztályvezetők véleményének kikérése mellett határozza meg.

(4) A vezetők helyettesítését a kinevezési okmányban, valamennyi helyettesítést a munkaköri leírásban rögzíteni kell. Az állandó helyettesítési megbízásokat a 6. melléklet tartalmazza.

(5) A helyettesítést ellátó személy a helyettesítést követően a helyettesített vezetőt minden lényeges eseményről, a munkavégzés körülményeiről részletesen tájékoztatni köteles.

(6) A helyettesítőt a helyettesítés során hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a felelősség terheli, mint akit helyettesít.

23.§

(1) Munkakör átadás-átvételére a jegyző által meghatározott körben és személyi változás esetén kerül sor.

(2) A munkakört a jegyző által megjelölt személynek kell átadni.

(3) A munkakör átadás-átvételt jegyzőkönyvben kell rögzíteni az alábbiak szerint:

- átadásra kerülő munkakör szakmai feladatát, munkaköri leírását,

- a folyamatban lévő fontosabb feladatok felsorolását, végrehajtásuk helyzetéről, eredményéről, a szükséges teendőkről való tájékoztatást,

- átadásra kerülő iratok, utasítások, körbélyegzők, tervek, szabályzatok, nyilvántartások, stb. jegyzékét,

- az átadónak és az átvevőnek a jegyzőkönyv tartalmával kapcsolatos észrevételeit,

megállapításait,

- átadás helyét, idejét, és az aláírásokat.

A hivatal közreműködése a lakossági tájékoztatás szervezésében

24. §

(1) A hivatal kiemelten fontosnak tartja a lakosság tájékoztatását az önkormányzat tevékenységéről, a hivatali munkáról, a lakossági érdeklődésre számot tartó önkormányzati eseményekről, történésekről.

(2) A lakossági tájékoztatás eszközei a Bácsalmási Közös önkormányzati Hivatal területén:

 székhelytelepülésen:

- www.bacsalmas.hu – Bácsalmás város hivatalos portálja,

- Bácsalmási Városi Hírek havi önkormányzati magazin

- nyilatkozatok, tájékoztatók készítése a sajtó képviselői részére a fontos önkormányzati, hivatali eseményekről, reagálás a hírközlő szervek által nyilvánosságra hozott, önkormányzatot vagy a hivatalt érintő cikkekre,

Bácsszőlősi Kirendeltségén:

- az önkormányzat épületében lévő hirdetőtábla.

Mátételki Kirendeltségén: 

- az önkormányzat épületében lévő hirdetőtábla.

- www.matetelke.hu – Mátételke község honlapján

Csikériai Kirendeltségén

- az önkormányzat épületében lévő hirdetőtábla.

- www.csikeria.koznet.hu – Csikéria község honlapján

(3)A Bácsalmáson működő, illetőleg az országos hírközlő szerveknek a hivatallal foglalkozó cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira történő reagálás módjáról a jegyző dönt.

A nemzetiségi önkormányzat működésével összefüggő

hivatali feladatok

25. §

(1) A hivatal köteles segíteni az illetékességi területén működő helyi nemzetiségi önkormányzatok munkáját.

(2) A nemzetiségi önkormányzatok működésének segítésével összefüggő feladatok koordinálását, szervezését, a nemzetiségi önkormányzatok szervezeti és működési szabályzatának, illetve határozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat Bácsalmáson a Szociális és Hatósági Osztály látja el, a kirendeltségeken az aljegyző.

(3) Bácsalmáson a hivatal osztályvezetőinek, a kirendeltségeken az aljegyzőnek – a feladat- és hatáskörükbe tartozó ügyekben – kötelessége a nemzetiségi önkormányzatok munkáját segíteni, a nemzetiségi önkormányzat elnökét, elnökhelyettesét, képviselőjét soron kívül fogadni és részükre a szükséges felvilágosítást, szakmai tájékoztatást, segítséget megadni.

(4) A hivatal érintett szervezeti egysége a nemzetiségi önkormányzat működéséhez felkérésre tájékoztatót tart, adatot szolgáltat, megállapodás szerint ügyviteli közreműködést végez.

(5) A nemzetiségi önkormányzat költségvetésével, gazdálkodásával, vagyonjuttatásával kapcsolatos feladatok előkészítését, végrehajtását a hivatal Pénzügyi, Beruházási, Üzemletetési Osztálya látja el.

IV. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

26. §. 

(1) A hivatal SZMSZ-ének hatálya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és valamennyi hivatali dolgozóra.

(2) A jelen SZMSZ 2014. június 1. napján lép hatályba, közzétételéről a jegyző gondoskodik a helyben szokásos módon, hirdető táblán kifüggesztéssel, honlapon történő megjelentetéssel. Ezen kívül a szervezeti egységek vezetői kötelesek az új SZMSZ-ről tájékoztatni a dolgozókat.

(3) Az SZMSZ és mellékleteinek karbantartásáról, módosításáról a jegyző gondoskodik.

A Hivatal SZMSZ mellékleteinek felsorolása:

1.  Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Alapító Okiratának adatai

2.  Szervezeti felépítés

3.  A feladat és hatáskörök jegyzéke

4.  Kiadmányozási utasítás

5.  A képviseletre jogosultak köre

6.  A vezetők és a hatáskört gyakorlók állandó helyettesítésének rendje

7. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3. §-a alapján vagyonnyilatkozat tételre kötelezettek köre és a vagyonnyilatkozat tétel gyakorisága

8.  A Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal ügyfélfogadásának rendje, és munkarendje

9.  Bélyegzők használatának rendje

Bácsalmás, 2014. …………………..


Patocskai Ibolya


jegyző

Záradék:

A Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát Bácsalmás Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a ……………… Bácsalmás v. öh. számú határozatával hagyta jóvá. Hatályos 2014.június 1..napjától.
Bácsalmás, 2014. ………………………


Németh Balázs
Patocskai Ibolya  


polgármester
jegyző

Záradék:

A Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát Bácsszőlős Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a …………….. számú határozatával hagyta jóvá. Hatályos 2014. június 1.. napjától.

Bácsalmás, 2014. ………………………


Szarvas Róbert Norbert
Patocskai Ibolya 


polgármester
jegyző

Záradék:

A Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát Csikéria község Önkormányzatának Képviselő-testülete a ……………. számú határozatával hagyta jóvá. Hatályos 2014. június 1. napjától.

Bácsalmás, 2014. …………………..

Neszvecskóné Bugány Erika
Patocskai Ibolya


polgármester
jegyző

Záradék:

A Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát Mátételke Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a ………….. számú határozatával hagyta jóvá. Hatályos 2014. június 1. napjától.

Bácsalmás, 2014…………………

Bényi Józsefné
Patocskai Ibolya


polgármester
jegyző

1. melléklet
ALAPÍTÓ OKIRAT

adatai:

Kelte: 2013. február 1.

Alapítás időpontja: 2013. március 1. 

Száma:  1/2013. 

Elfogadták: 

Bácsszőlős: 6/2013.(II.6.)Ökth.

Csikéria: 6/2013.(II.7.) Ökh.

Mátételke: 9/2013.(II.7.) öh.

Bácsalmás: 30/2013.(II.4.) Bácsalmás v.öh.

2. melléklet

Szervezeti felépítés

	
	
	
	
	Polgármester
	
	Alpolgármester
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Jegyző  1 fő
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	Aljegyző 1 fő
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Titkárság
	
	Pénzügyi, Beruházási és Üzemeltetési Osztály
	
	Szociális és 

Hatósági Osztály
	
	Mátételki Kirendeltség
	
	Bácsszőlősi Kirendeltség
	
	Csikériai Kirendeltség
	

	
	Vezető:  Jegyző   
	
	Vezető: osztályvezető 1 fő

 
	
	Vezető: osztályvezető  1 fő
	
	
	
	
	
	
	

	
	2 fő testületi ügyintéző 


	
	Pénzügy: 

3 fő számviteli ügyintéző


	
	5 fő igazgatási  ügyintéző  
	
	adóügyi és hatósági ügyintéző 1 fő 


	
	adóügyi és hatósági ügyintéző 1 fő 


	
	adóügyi és hatósági ügyintéző 1 fő


	

	
	1 fő személyzeti ügyintéző 


	
	5 fő pénzügyi ügyintéző


	
	2 fő építéshatósági ügyintéző  
	
	pénzügyi ügyintéző 1 fő

igazgatás 1 fő
	
	igazgatás 1 fő
	
	pénzügyi ügyintéző 1 fő 
	

	
	
	
	
	
	1 fő anyakönyvezető 


	
	
	
	
	
	szociális ügyintéző 1 fő 

igazgatás 1 fő
	

	
	
	
	1 fő rendszerszervező 
	
	1 fő iktató
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	1  fő beruházási ügyintéző 


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	2 fő vagyongazdálkodási és üzemeltetési ügyintéző


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Adó
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	2 fő adóügyi ügyintéző 


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Gondnokság:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	gépkocsivezető 1 fő 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	hivatalsegéd: 1 fő 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	takarító: 1 fő 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3 fő 
	
	18 fő


	
	10 fő
	
	3 fő
	
	2 fő
	
	4 fő
	


összesen: 42 fő

3. melléklet

 FELADAT - ÉS HATÁSKÖRÖK JEGYZÉKE

	Kormányzati funkció
	államháztartási szakfeladat

	011130
	önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége
	841126
	Önkormányzatok és társulások általános végrehajtó igazgatási tevékenysége

	011130
	önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége
	841112
	Önkormányzati jogalkotás 



	011220
	Adó,-vám-és jövedéki igazgatás
	841133
	Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenőrzés

	013210
	Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások
	841173
	Statisztikai tevékenység

	013360
	Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, üzemeltetési, egyéb szolgáltatások
	811000
	Építményüzemeltetés

	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	841114
	Országgyűlési képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	841115
	Önkormányzati képviselő-választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	841116
	Országos és helyi nemzetiségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	841117
	Európai parlamenti képviselő-választáshoz kapcsolódó tevékenységek

	016020
	Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolatos tevékenységek
	841118
	Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek

	101150
	Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellátások, támogatások
	882202
	Közgyógyellátás


Részletesen: 

1. Az önkormányzat és a hivatal részére koordinációs, jogi, szakértői, protokolláris, képviseleti, szervező és adminisztratív feladatokat lát el, a hivatalvezetés által megjelölt stratégiai jelentőségű ügyeket intézi, illetve ezekben a döntéseket előkészíti, végrehajtásukban közreműködik.

2. Ellátja a polgármester, jegyző munkájával kapcsolatos adminisztrációs feladatokat.

3. Szervezi a hivatalvezetői értekezleteket, fórumokat.

4. A polgármester utasítása szerinti tartalommal és mértékben intézi az önkormányzat vagyonával, vagyonkezelésbe adott vagyontárgyakkal kapcsolatos ügyeket – ideértve: valamennyi vagyontárggyal, vagyoni értékű joggal, önkormányzati tulajdonú gazdasági társaságokkal összefüggő feladatokkal, illetve az azokhoz kapcsolódó tulajdonosi jogok gyakorlásával összefüggő feladatokat, valamint az önkormányzati vagyont érintő szerződésekkel kapcsolatos jogvitákból eredő feladatokat 

5. Ellátja az önkormányzati bérlakásokkal kapcsolatos ügyeket, (nyilvántartás vezetése, szerződések előkészítése, bérleti díjak fizetésének nyomon követése, önkormányzati bérlakás eladása esetén annak teljes körű lebonyolítása).

6. Koordinálja a képviselő-testület, polgármester hatáskörébe tartozó önkormányzati vagyonnal kapcsolatos, tulajdonosi jogok gyakorlása körében felmerülő feladatok elvégzéséhez szükséges döntések előkészítését, a döntések végrehajtását.

7. Elősegíti a kistérségi kapcsolatok fejlesztését, intézi a Kistérségi Többcélú Társulás ügyeit.
8. Koordinálja az önkormányzatot érintő pályázati lehetőségek feltérképezését, az egyes szervezeti egységek pályázat készítési tevékenységét.

9. Felügyeli települések honlapját, annak tartalmi összeállítását, azt folyamatosan figyelemmel kíséri.

10. Szervezi a lakossággal, sajtóval való kapcsolattartást.

11. Kapcsolatot tart a képviselőkkel, az önkormányzat által alapított és felügyelt intézményekkel, társaságokkal, sajtóval, civil szervezetekkel és más intézményekkel.

12. A hivatalvezetés külön utasításában megjelölt kiemelt jelentőségű közművelődési, kulturális és sportügyi, köznevelési, nemzetiségi, társulási, civil szervezetekkel kapcsolatos feladatokat ellátja.

13. Figyelemmel kíséri a városban és a településeken folyamatban lévő, kiemelt jelentőségű önkormányzati, illetve más érdekeltségben megvalósuló beruházásokat, fejlesztéseket,

14. A hivatal személyzeti ügyei ellátásához szükséges feladatokat elvégzi.

15. Polgármesteri hatáskörbe tartozó támogatásokkal kapcsolatos ügyek előkészítése, végrehajtásban közreműködés.

16. Nyilvántartja az önkormányzati rendeleteket, gondoskodik azok közzétételéről és kihirdetéséről.

17. Az önkormányzat és a hivatal szerződéseinek elkészítésében való közreműködés.

18. Az önkormányzati vagyonhasznosítással (pl. bérletek, önkormányzati ingatlanok elidegenítése) és vagyonkezeléssel kapcsolatos feladat ellátása.

19. Az önkormányzati ingatlanok eladásával és bérbeadásával kapcsolatos pályázati eljárások lefolytatása.

20. Az önkormányzati ingatlanok fenntartásával, kezelésével kapcsolatos tevékenység ellátása.

21. Az önkormányzati ingatlanokat érintő elővásárlási jogról szóló nyilatkozatok előkészítése.

20. A jelzálogjog-törlésekkel kapcsolatos feladatok ellátása.

21. Az önkormányzat képviselete a társasházakkal kapcsolatos ügyek intézésében.

22. Az önkormányzati tulajdont érintő telekhatár-rendezési szerződések elkészíttetése és ingatlan-nyilvántartási átvezettetése.

23. Helyi támogatás címén nyújtott önkormányzati támogatási szerződések előkészítése és a támogatásokkal való elszámolás figyelemmel kísérése.

24. Az önkormányzat tulajdonában lévő gazdasági társaságok működésének felügyelete.

25. Választásokkal, népszavazással kapcsolatos ügyintézés

26 Anyakönyvi igazgatási ügyek.

27. Állampolgársággal kapcsolatos ügyek közül a polgármester, illetve a jegyző

hatáskörébe tartozó állampolgári esküvel kapcsolatos feladatok ellátása.

28. Népesség-nyilvántartási feladatok ellátása.

29. Szociális és gyermekvédelemmel kapcsolatos igazgatási feladatok közül a polgármester és a jegyző hatáskörébe tartozó feladatok ellátása (pénzbeli és természetbeli ellátások)

30. Címnyilvántartással kapcsolatos feladatok.

32. e-közigazgatási levelek hivatali kapu általi kezelése.

33. Jegyzői hatáskörbe tartozó birtokvédelmi eljárásokkal kapcsolatos ügyek intézése.

34. Talált tárgyakkal kapcsolatos ügyintézés.

35. Kereskedelmi engedélyezés (telephelyengedély, működési engedély, kereskedelmi tevékenység végzésével kapcsolatos bejelentéssel összefüggő ügyintézés, szálláshely üzemeltetési engedély…).

36. A képviselő-testület illetve bizottság hatáskörébe tartozó szociális kérelmek elbírálásának előkészítése.

37. Nemzetiségi Önkormányzatokkal kapcsolatos igazgatási ügyek intézése.

38. Egészségügyi igazgatási feladatok ellátása.

39. Hirdetményekkel kapcsolatos jegyzői hatáskörbe tartozó eljárások.

40. Hagyatéki eljárással kapcsolatos feladatok ellátása.

41.Építéshatósági főbb feladatok:

Elsőfokú általános építéshatósági jogkörben ellátandó feladatok intézése, ennek keretében (a hatóságot kizárással nem érintő, általános építményekkel kapcsoltban) :

- építési engedélyezési ügyek,

- összevont építési engedélyezési ügyek,

- országos építési követelményektől való eltérés engedélyezése,

- használatbavételi engedélyezési és használatbavétel tudomásul vétellel kapcsolatos ügyek,

- fennmaradási engedély iránti kérelem elbírálása,

- bontási engedélyezéssel kapcsolatos ügyek,

- egyes ( engedélyezési eljáráshoz kapcsolódó ) kötelezési hatáskörök,

- hatósági bizonyítványok kiállítása (ingatlanügyi eljárásokban),

- más hatóságok eljárásban szakhatóságként történő közreműködés.

- Építésügyi hatósági szolgáltatás nyújtása.

- A helyi építési szabályzat és településrendezési terv

- A házszámok megállapítása.

- Ingatlan-nyilvántartásba való bejegyzéshez, épületfeltüntetési vázrajzok, valamint társasházak esetében építészeti tervek záradékolása.

- statisztikai nyilvántartások vezetése.

- műszaki nyilvántartás vezetése és karbantartása

- engedélyek hatályának meghosszabbítása

- jogutódlás tudomásulvétele

- veszélyhelyzet esetén (kihirdetett veszélyhelyzet kivételével) építési/bontási tevékenység tudomásulvétele

42. A közbeszerzési eljárásokhoz szükséges műszaki dokumentációk előkészítése.

43. A közbeszerzésekkel kapcsolatos bizottsági és képviselő-testületi anyagok előkészítése.

44. A közbeszerzési eljárások dokumentálása, a dokumentumok archiválása.

45. Beruházások előkészítése és lebonyolítása, szükség szerint szakértő bevonásával.

46. Állományba vételek.

47. Üzemeltetési dokumentáció elkészítése és átadása a mindenkori fenntartónak.

48. Pályázatfigyelés, pályázatok megírásában közreműködés.

49. Földművelésügyi ágazatot érintő feladatok közül a jegyző hatáskörébe utalt feladatok ellátása.

50. Állatvédelemmel, állattartással kapcsolatos feladatok közül a jegyző hatáskörébe tartozó feladatok ellátása (veszélyes állattartás engedélyezése, kóbor állat tulajdonjogának átruházása, elkobzása, elhelyezése, állatvédelmi bírság kiszabása, állat kedvtelésből való tartásától eltiltás, állat tartásának korlátozása, vagy megtiltása).

51. Környezetvédelmi és természetvédelmi feladatok közül a jegyző hatáskörébe tartozó feladatok ellátása

52. Hulladékgazdálkodási feladatok ellátása

53. Növényvédelmi igazgatási feladatok ellátása 

54. Közlekedési igazgatási feladatok ellátása 

55. Vízügyi igazgatási feladatok közül a polgármester és a jegyző hatáskörébe tartozó feladatok ellátása

56. Belső ellenőrzési tevékenység 

4. melléklet

KIADMÁNYOZÁSI utasítás

Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal Jegyzőjének

3/2013. számú utasítása

a kiadmányozás rendjéről

Magyarország helyi önkormányzatairól szóló módosított 2011. évi CLXXXIX törvény 81.§ (3) bekezdése j) pontjában kapott felhatalmazás alapján a jegyzői hatáskörbe tartozó ügyekben a Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatalban (a továbbiakban: Hivatal) a kiadmányozás rendjét az alábbiak szerint szabályozom:

I.

A Hivatal nevében kiadmányozom:

· A Hivatal működésével összefüggő jelentéseket, beszámolókat, a hatáskörömbe tartozó szabályzatokat és utasításokat;

· felsőbb szintű közigazgatási szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tájékoztatókat, jelentéseket;

· az intézményeknek szóló körlevelek kiadását.

II.

Saját nevemben kiadmányozom:

· A Képviselő-testület és a Bizottságok részére benyújtott előterjesztések közül az SZMSZ-ben meghatározott rendelet-tervezeteket, a kapott feladatok végrehajtásáról szóló jelentéseket és jegyzői tájékoztatókat, valamint a képviselő-testületi ülésjegyzőkönyvét és helyi rendeleteket;

· a helyi adóval összefüggő méltányossági ügyekben hozott döntéseket;

· a saját nevemre érkezett kiadmányok esetében a tett intézkedésekről szóló leveleket, kivéve azokat, amelyeket tartalmuk alapján határozati formába kell önteni;

· az alkalmazási okiratokat, egyéb személyi jellegű ügyekben hozott intézkedéseket;

· választási iroda tagjainak megbízását, választói névjegyzék hitelesítését;

· mindazon ügyeket, amelyben a kiadmányozás jogát esetenként fenntartom.

III.

Az aljegyző kiadmányozza

· Távollétemben, illetve akadályoztatásom esetén mindazokat az ügyeket, amely kiadmányozásaként jegyzőként jogosult vagyok;

· megbízásomból intézett ügyek iratait.

IV.

Az osztályvezetők kiadmányozzák

· Farkas Zoltánné, Hortyiné Lapostyán Katalin:

· kiadmányozzák általában az osztályukon keletkezett valamennyi iratot, kivéve a polgármester, alpolgármester, jegyző, aljegyző kizárólagos hatáskörébe, illetve kiadmányozásra fenntartott jogkörében keletkezett iratot;

· a tisztségviselők részére készített jelentéseket, tájékoztatókat, feljegyzéseket;

· az osztály feladatkörébe tartozó valamennyi államigazgatási, hatósági ügy iratait, határozatait.

Farkas Zoltánné – amennyiben nincs kinevezett aljegyző, vagy tartósan távol van - a távollétemben, illetve akadályoztatásom esetén mindazokat az ügyeket, amely kiadmányozásaként jegyzőként jogosult vagyok,

· megbízásomból intézett ügyek iratait.

V.

Az ügyintézők kiadmányozási joga

A hatósági ügyek intézésénél az érdemi döntést megelőző közbenső intézkedések iratait (adatkérés, idézés, tárgyalási jegyzőkönyv, helyszíni szemlére szóló értesítés, stb.) kivéve az elővezetésről szóló határozatot, valamint a költségmentesség engedélyezését.

V/1.

Bácsalmás - mint székhely - ügyintézőinek kiadmányozási joga

· Tomcsányi Katalin foglalkoztatottak személyi jövedelemadóval kapcsolatos iratok átadásával kapcsolatban

· Zobokiné Bite Gyöngyi, Deák Szabina testületi határozatok kivonatainak aláírása

· Józsa Zoltán és Piukovicsné Szilvási Ilona az adó- és értékbizonyítvány kiállítása, az iparűzési és gépjármű adó, talajterhelési díj kivetési és végrehajtási, valamint idegen tartozások adók módjára történő behajtása ügyében;

a külső szervezettel, személlyel, intézménnyel, nemzetiségi önkormányzattal, társulással való kapcsolattartásban adatközlés, egyeztetés, adat vagy irat bekérése, adategyeztetés, egyeztetések jegyzőkönyvezése, a biztosítóval való kapcsolattartás, illetve igénylés ügyében;

· Dezső Gyöngyi, Baka Krisztina a külső szervezettel, személlyel, intézménnyel, nemzetiségi önkormányzattal, társulással való kapcsolattartásban adatközlés, egyeztetés, adat vagy irat bekérése, adategyeztetés, egyeztetések jegyzőkönyvezése ügyében. Meghatalmazottként az elektronikus bevallásokat is jogosult intézni.

· Dózsai Mihályné, Agócs Tímea és Szente Ildikó a külső szervezettel, személlyel, intézménnyel, nemzetiségi önkormányzattal, számlakibocsátókkal való kapcsolattartásban adatközlés, egyenlegközlés, fizetési felszólítás, adategyeztetés, ajánlatkérés, ügyfél behívása, ügyfél kérelmének jegyzőkönyvezése, számlareklamáció ügyekben;

· Keresztesy Csaba  kiadmányozza a munkaköri feladatai keretében a földhasználattal, lakás és nem lakáscélú helyiséggazdálkodással, e tevékenység keretében ellenőrzési jog gyakorlásával, a lakásállomány éves karbantartási keretösszege felhasználásával kapcsolatos feladatai ellátása során azokat az iratokat, amelyek tény rögzítésére, ügyfél kérelmének írásba foglalására, ügyfél megjelenésének kérésére, szolgáltató ajánlatának bekérésére, vagy közüzemi szolgáltatótól adat beszerzésére irányul;

· Vérné Soltész Ilona kiadmányozza a közszolgáltatásoknál végzett ellenőrzések ellenőrzési naplóba rögzített megállapításait, helyszíni felmérések megállapításait, ügyféllel való kapcsolattartás iratait, ajánlatkérést, szakhatósági információt, meghívót, illetve egyeztetési jegyzőkönyve, a Ptk-ből eredő feladatokkal kapcsolatos ügyekben, valamint az ipari és kereskedelmi igazgatással kapcsolatos ügyekben;

· Kerényi Tamás kiadmányozza a beruházás-előkészítéssel, közbeszerzéssel, beruházás kivitelezésével kapcsolatos levelezéseket.

· Orioldné Perczel Mária, Simonné Kalmár Magdolna, Barabás Zsuzsanna kiadmányozzák a munkaköri leírásukban meghatározott hatósági ügyek intézésénél az érdemi döntést megelőző közbenső intézkedések iratait (adatkérés, idézés, tárgyalási jegyzőkönyv, feljegyzés, helyszíni szemlére szóló értesítés, környezettanulmány, ügyfél értesítése az eljárás megindításáról, szakhatósági állásfoglalás megkérése, hiánypótlási felhívás), valamint az általuk intézett ügyekkel kapcsolatos egyéb levelezést (társhatóságokkal, külső szervekkel) és  a szociális ellátásra vonatkozóan kiadott igazolásokat.

· Tóth Attila és Éber Zsuzsanna építésügyi hatósági ügyintézők az elsőfokú építéshatósági (közbenső és érdemi) ügyekben;

· Bleszity Jánosné a hagyatéki eljárási ügyekben és anyakönyvi ügyekben, személyi adat- és lakcím-nyilvántartási ügyekben, valamint a választási eljárásban az igazolással (lakóhelytől távol történő szavazás) és értesítéssel (lakcímváltozás) kapcsolatos ügyekben.

· Prikidánovics Antal kistérségi, sport, művelődési, oktatási, nevelési ügyekben keletkezett ügyek közbenső intézkedéseinek iratait.
· Horváth Erika pályázatokkal kapcsolatban keletkezett közbenső intézkedések iratait
· Horváth István Attila bácsszőlősi időközi költségvetési jelentés,  mérleg jelentés, statisztikai jelentések, pályázatok és pályázati elszámolások, állami támogatások igénylése és elszámolása, közhasznú foglalkoztatás elszámolása, hulladékszállítással kapcsolatos ügyek, anyakönyvi ügyek 

V/2

Bácsszőlősi Kirendeltség ügyintézői kiadmányozási joga

· Barnaki Anita adó- és értékbizonyítvány kiállítása és megküldése, hatósági bizonyítványok kiállítása, védendő fogyasztókkal kapcsolatos ügyek, mezőgazdasági igazgatással kapcsolatos ügyek, hirdetmények, közzétételek záradékolása,  adóívek és adóhatározatok esetében, ,  jegyzői hatáskörbe tartozó szociális gyermekvédelmi ügyekben, adóívek, az iparűzési, kommunális és gépjármű adó kivetési és végrehajtási, valamint idegen tartozások adók módjára történő behajtása ügyében;  érdemi döntést megelőző közbenső intézkedések iratait (adatkérés, idézés, tárgyalási jegyzőkönyv, feljegyzés, helyszíni szemlére  szóló értesítés, környezettanulmány, ügyfél értesítése az eljárás megindításáról, szakhatósági állásfoglalás megkérése, hiánypótlási felhívás), valamint az általa intézett ügyekkel kapcsolatos egyéb levelezést (társhatóságokkal, külső szervekkel) és  a szociális ellátásra vonatkozóan kiadott igazolásokat, védendő fogyasztókkal kapcsolatos ügyekben, statisztikai jelentések esetén, hagyatéki ügyek, testületi határozatok kivonatainak aláírása

V/3

Csikériai Kirendeltség ügyintézői kiadmányozási joga

· Lapostyán Ferencné az időközi költségvetési jelentés,  mérleg jelentés, adó- és értékbizonyítvány kiállítása és megküldése,; hatósági bizonyítványok kiállítása, védendő fogyasztókkal kapcsolatos ügyekben, mezőgazdasági igazgatással kapcsolatos ügyekben, hirdetmények, közzétételek záradékolása, hulladékszállítással kapcsolatos ügyek, statisztikai jelentések esetén, hagyatéki ügyek   esetén , pályázatok és pályázati elszámolások, anyakönyvi ügyekben

· Gyukics Gáborné a pályázatok és pályázati elszámolások, statisztikai jelentések, állami támogatások igénylése és elszámolása, adóívek és adóhatározatok esetében, időközi költségvetési jelentés, mérleg jelentés,  adóívek,  közhasznú foglalkoztatás elszámolása,   hatósági bizonyítványok kiállítása, jegyzői hatáskörbe tartozó szociális gyermekvédelmi ügyekben, az iparűzési, kommunális és gépjármű adó kivetési és végrehajtási, valamint idegen tartozások adók módjára történő behajtása ügyében testületi határozatok kivonatainak aláírása

· Rozsnyik Istvánné az  érdemi döntést megelőző közbenső intézkedések iratait (adatkérés, idézés, tárgyalási jegyzőkönyv, feljegyzés, helyszíni szemlére szóló értesítés, környezettanulmány, ügyfél értesítése az eljárás megindításáról, szakhatósági állásfoglalás megkérése, hiánypótlási felhívás), valamint az általa intézett ügyekkel kapcsolatos egyéb levelezést (társhatóságokkal, külső szervekkel) és  a szociális ellátásra vonatkozóan kiadott igazolásokat, védendő fogyasztókkal kapcsolatos ügyekben, statisztikai jelentések esetén, hagyatéki ügyek , anyakönyvi ügyekben

V/4

Mátételki  Kirendeltség ügyintézői kiadmányozási joga

· Ács Margit az időközi költségvetési jelentés,  mérleg jelentés, adó- és értékbizonyítvány kiállítása és megküldése, adóívek és adóhatározatok esetében; hatósági bizonyítványok kiállítása, jegyzői hatáskörbe tartozó szociális gyermekvédelmi ügyekben ,védendő fogyasztókkal kapcsolatos ügyekben, mezőgazdasági igazgatással kapcsolatos ügyekben, hirdetmények, közzétételek záradékolása, hulladékszállítással kapcsolatos ügyek, statisztikai jelentések esetén

· Szebellédi Imréné a pályázatok és pályázati elszámolások, statisztikai jelentések, állami támogatások igénylése és elszámolása, időközi költségvetési jelentés, mérleg jelentés, adó- és értékbizonyítvány kiállítása és megküldése, adóívek és adóhatározatok, közhasznú foglalkoztatás elszámolása,   ipari és kereskedelemmel kapcsolatos ügyekben és hagyatéki ügyek   esetén, testületi határozatok kivonatainak aláírása

· Dohány Melinda adó- és értékbizonyítvány kiállítása és megküldése, hatósági bizonyítványok kiállítása, védendő fogyasztókkal kapcsolatos ügyek, mezőgazdasági igazgatással kapcsolatos ügyek, hirdetmények, közzétételek záradékolása,  adóívek és adóhatározatok esetében, ,  jegyzői hatáskörbe tartozó szociális gyermekvédelmi ügyekben, adóívek, az iparűzési, kommunális és gépjármű adó kivetési és végrehajtási, valamint idegen tartozások adók módjára történő behajtása ügyében;  érdemi döntést megelőző közbenső intézkedések iratait (adatkérés, idézés, tárgyalási jegyzőkönyv, feljegyzés, helyszíni szemlére  szóló értesítés, környezettanulmány, ügyfél értesítése az eljárás megindításáról, szakhatósági állásfoglalás megkérése, hiánypótlási felhívás), valamint az általa intézett ügyekkel kapcsolatos egyéb levelezést (társhatóságokkal, külső szervekkel) és  a szociális ellátásra vonatkozóan kiadott igazolásokat, védendő fogyasztókkal kapcsolatos ügyekben, statisztikai jelentések esetén, hagyatéki ügyek, testületi határozatok kivonatainak aláírása

VI.

Az átruházott kiadmányozási jog gyakorlásával kapcsolatos egyéb rendelkezések

A kiadmányozásnál használt elnevezési és aláírási forma:

· Bácsalmáson valamint a Kirendeltségeken egységesen: 

„Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal  Jegyzőjétől”

„Patocskai Ibolya jegyző megbízásából:

XY ügyintéző”

Az osztályvezető kiadmányozása esetén:

„Patocskai Ibolya  jegyző megbízásából

XY osztályvezető”

A kiadmányozás gyakorlása során az egyes ügyiratokon a következő feljegyzést alkalmazom:

„Előtte velem”

A kiadmányozó a kiadmányozás során a felmerülő problémákról és tervezett intézkedésekről folyamatosan, ill. szükség szerint tájékoztasson!

A jegyző és aljegyző egyidejű távolléte és akadályoztatása esetén az I. és II. pontban megjelölt kiadmányozási jogot a Szociális, Egészségügyi és Családvédelmi Osztály vezetője 

„távollétében”

megjelöléssel gyakorolja.

A kiadmányozási jogkör át nem ruházható, és annak gyakorlásáról a kiadmányozási jog gyakorlói elszámolni kötelesek.

VII.

Jelen intézkedés ……….. napján lép hatályba, amelyet a folyamatban lévő ügyeknél is alkalmazni kell!

Bácsalmás, 20……………

P.H.


Patocskai Ibolya 


jegyző

5. melléklet

KÉPVISELETRE JOGOSULTAK KÖRE

Jegyző: 

 A hivatal képviselete

Jogszabály által telepített saját tevékenysége gyakorlásával kapcsolatos képviseleti feladatok

Polgármester, jegyző: Sajtó és más média előtti képviselet

Osztályvezetők: Az általuk irányított szervezeti egység szakmai munkájával összefüggő képviselet

A hivatal köztisztviselői: Eseti felhatalmazás alapján, konkrét ügyben

6. melléklet

A VEZETŐK ÉS A HATÁSKÖRT GYAKORLÓK ÁLLANDÓ HELYETTESÍTÉSÉNEK RENDJE

Jegyző állandó helyettese(i):

Aljegyző

Szociális és Hatósági Osztály vezetője 

Az osztályvezetők szervezik a szakmai helyettesítés biztosítása mellett a szabadságolást az osztályaikon, a kiadmányozási joggal rendelkező távolléte esetén a kiadmányozási jog gyakorlását a feladat és hatáskörébe tartozó ügyekben az illetékes osztályvezető látja el.

A kirendeltségek esetén a 3 napot meghaladó távollét esetén a helyettesítőt a jegyző jelöli ki.

7. melléklet
EGYES VAGYONNYILATKOZAT-TÉTELI KÖTELEZETTSÉGEKRŐL SZÓLÓ 2007. ÉVI CLII. TÖRVÉNY 3. § - A ALAPJÁN VAGYONNYILATKOZAT TÉTELRE KÖTELEZETTEK KÖRE ÉS A VAGYONNYILATKOZAT TÉTEL GYAKORISÁGA

Évente: - Jegyző

- Aljegyző

- Osztályvezetők

- Pénzügyi, Beruházási és Üzemeltetési Osztályon a beruházási és közbeszerzési feladatokat ellátó I.- II. besorolási osztályba sorolt köztisztviselők

Kétévente: - Pénzügyi Beruházási, Üzemeltetési Osztály I. – II. besorolási osztályába sorolt köztisztviselői

- Kirendeltségeken a pénzügyi ügyintézők

Ötévente: - I. – II. besorolási osztályba sorolt köztisztviselői

- Kirendeltségeken az igazgatási és adóügyi ügyintézők

8. melléklet
A Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal munkarendje,

ügyfélfogadásának rendje

A Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal dolgozói heti 40 órás munkaidőben dolgoznak.

ÜGYFÉLFOGADÁS:

Bácsalmási Közös Önkormányzati Hivatal SZÉKHELYÉN 

Hétfő : 8.00 – 12.00 óráig

Csütörtök: 8.00 – 12.00óráig


      13.00 – 16.00

Péntek:  8.00 . 12.00

Polgármesteri fogadónap:

hétfő  15.00 – 17.00.

Jegyzői fogadónap:

hétfő 15.00 – 17.00.

Bácsszőlősi Kirendeltségen:

Hétfő – 8.00 – 12.00 óráig


 13.00 – 16.00 óráig

Kedd  8.00-12.00 óráig,

        13.00-16.00 óráig

Szerda 8.00-12.00 óráig,

        13:00-16:00 óráig

Csütörtök 8.00-12.00 óráig

13.00 – 16.00 óráig,

Péntek – 8.00 – 12.00 óráig

A jegyző, vagy aljegyző minden héten szerdán 8.00-12.00, 13.00-16.00 óra között tart ügyfélfogadást.
Csikériai Kirendeltségen:

Hétfő – 8.00 – 12.00 óráig


 13.00 – 16.00 óráig

Kedd  8.00-12.00 óráig,

        13.00-16.00 óráig

Szerda 8.00-12.00 óráig,

        13:00-16:00 óráig

Csütörtök 8.00-12.00 óráig

13.00 – 16.00 óráig,

Péntek – 8.00 – 12.00 óráig

A jegyző, vagy aljegyző minden héten hétfőn és csütörtökön tart ügyfélfogadást.

8.00-12.00, 13.00-16.00 óra között.

Mátételki Kirendeltségen:

Hétfő – 8.00 – 12.00 óráig


 13.00 – 16.00 óráig

Kedd  8.00-12.00 óráig,

        13.00-16.00 óráig

Szerda 8.00-12.00 óráig,

        13:00-16:00 óráig

Csütörtök 8.00-12.00 óráig

13.00 – 16.00 óráig,

Péntek – 8.00 – 12.00 óráig

A jegyző, vagy aljegyző minden héten kedden tart ügyfélfogadást.

 8.00-12.00, 13.00-16.00 óra között.
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