Mohács Város Jegyzőjétől
Előterjesztés
a Képviselő-testület részére

a Mohácsi Közös Önkormányzati hivatal szervezeti és működési szabályzatáról

Mohács Város Képviselő-testülete a 4/2013. (II. 4.) és Homorúd Község Képviselő-testülete a 13/2013. (II. 13.) számú határozatával 2013. február 15.-i hatállyal létrehozták a Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatalt, valamint jóváhagyták a képviselő-testületek a közös önkormányzati hivatal létrehozásáról szóló megállapodást és az alapító okiratát. 
Az önkormányzati működés alapdokumentuma továbbra is a Szervezeti és Működési Szabályzatról szóló rendelet (továbbiakban: SZMSZ), amelyet a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény. (továbbiakban: Mötv.) 53. §-a alapján a képviselő-testület fogadott el az elmúlt ülésén. Mint ahogyan az a képviselő-testület május 30.-án megtartott ülésén már elhangzott, az önkormányzati SZMSZ tartalmát a Mötv. szabályozza. Ettől elkülönül az önkormányzati hivatal, mint önálló költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzata, melyről az Államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (továbbiakban: Áht.) 10.§-a rendelkezik. Tehát, két teljesen különböző jogszabályi alapokon nyugvó SZMSZ-ről van szó, melyek közti különbséget nemcsak elnevezésükben szükséges jelezni, hanem azok megalkotási módja, és a jóváhagyásáról rendelkező döntés formája is eltérő.  

A közös önkormányzati hivatal szervezeti és működési szabályzatának konkrét tartalmát az államháztartásról szóló törvény végrehajtására kiadott 368/2011.(XII.31.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ávr.) 13.§ (1) bekezdése az alábbiak szerint szabályozza:

13. § (1) A költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzata tartalmazza:
a) a költségvetési szerv alapításáról szóló jogszabály teljes megjelölését, ha a költségvetési szerv alapításáról jogszabály rendelkezett, 
b) a költségvetési szerv alapító okiratának – ha azt az alapítás óta módosították, a hatályos, egységes szerkezetbe foglalt alapító okiratának – keltét, számát, az alapítás időpontját, 
c) az ellátandó, és a szakfeladatrend szerint szakfeladat számmal és megnevezéssel besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellátott vállalkozási tevékenységek, valamint az alaptevékenységet szabályozó jogszabályok megjelölését, 
d) azon gazdálkodó szervezetek részletes felsorolását, amelyek tekintetében a költségvetési szerv alapítói, tulajdonosi (tagsági, részvényesi) jogokat gyakorol, 
e) a szervezeti felépítést és a működés rendjét, a szervezeti egységek – ezen belül a gazdasági szervezet – megnevezését, engedélyezett létszámát, feladatait, a költségvetési szerv szervezeti ábráját, 
f) azon ügyköröket, amelyek során a szervezeti egységek vezetői a költségvetési szerv képviselőjeként járhatnak el, 
g) a szervezeti és működési szabályzatban nevesített munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat, 
h) jogszabályban meghatározott kivétellel a munkáltatói jogok gyakorlásának – ideértve az átruházott munkáltatói jogokat is – rendjét, és
i) az irányító szerv által a 10. § (1)-(3) bekezdése szerint a költségvetési szervhez rendelt más költségvetési szervek felsorolását.” 
A fentiek alapján elkészített és megszerkesztett formában - az előterjesztés melléklete szerinti tartalommal - javaslom a Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának elfogadását. 

Mohács, 2013. június 11.









Dr. Kovács Mirella

H a t á r o z a t i    j a v a s l a t
a Mohácsi Közös Önkormányzati hivatal szervezeti és működési szabályzatáról

Mohács Város Képviselő-testülete a Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát az előterjesztés melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

Határidő: 2013. július 1.-től

Felelős: Dr. Kovács Mirella jegyző

Melléklet az előterjesztéshez

Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal
Szervezeti és Működési Szabályzata

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. tv. (továbbiakban: Mötv.) 84-86. §-a alapján Mohács Város Képviselő-testülete és Homorúd Község Képviselő-testülete az önkormányzatok működésére, a polgármesterek, a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására 2013. február 15.-i hatállyal létrehozták a Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatalt. Mohács Város Képviselő- testülete és Homorúd Község Képviselő-testülete az Mötv. 42. §. (2) bekezdésében, 35. § (2) bekezdés a), b), és d) pontjaiban foglalt felhatalmazás, továbbá az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról kiadott 368/2011.(XII. 31.) Kormányrendelet 13. §-ában megfogalmazottak figyelembevételével a Mohács Város Képviselő-testületének 4/2013.(II.4.) határozatával és Homorúd Község Képviselő-testületének a 13/2013.(II.13.) határozatával jóváhagyott alapító okiratban foglaltak részletezésére a Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ) az alábbiak szerint hagyja jóvá:

I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
1. A hivatal megnevezése, címadatai

1.1 A Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal elnevezése, székhelye:
Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal
Székhelye: 7700 Mohács, Széchenyi tér 1.
Kirendeltség neve, címe: Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal Homorúdi Kirendeltsége
7716 Homorúd, Hársfa tér 9.
1.2 A Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatalt az 1. számú melléklet szerinti alapító okirattal hozták létre.

1.3. A hivatal rövidített megnevezése: Közös Hivatal
1.4. A Közös Hivatal illetékességi területe:
a) Mohács város és Homorúd község közigazgatási területe

b) a mohácsi járásszékhely települési önkormányzat jegyzőjének központi jogszabályokban kijelölt ellátási illetékességi területe, az építésügyi és az építés-felügyeleti hatóságok kijelöléséről és működési feltételeiről szóló 343/2006.(XII.23.) Korm. rendelet 1/A. melléklete szerint. 

2. A Közös Hivatal jogállása, irányítása, létszáma
2.1. Közös Hivatal alapítói és fenntartói:
Mohács Város Önkormányzata, Homorúd Község Önkormányzata 

2.2. A Közös Hivatal irányító szerv neve, székhelye: Mohács Város Önkormányzatának Képviselő-testülete 7700 Mohács, Széchenyi tér 1.

2.3. A Közös Hivatal alapítói jogokat gyakorló irányító szerv neve, székhelye:
Mohács Város Önkormányzata Képviselő-testülete 7700 Mohács, Széchenyi tér 1.
2.4. A Közös Hivatal Mohács Város Önkormányzata Képviselő-testületének és Homorúd Község Önkormányzata Képviselő-testületének szerve az önkormányzat, az önkormányzatok működésével, valamint a polgármesterek, a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására jött létre, mint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, önálló jogi személy. 

2.5. A Közös Önkormányzati Hivatal székhely településének polgármestere az Mötv. 67. §. a) és b) pontja tekintetében:
a.) a képviselő-testület döntései szerint és saját hatáskörben irányítja a hivatalt,

b.) pályázat alapján határozatlan időre kinevezi a jegyzőt, aljegyzőt,

c) a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a Közös Hivatal, feladatait az önkormányzat munkájának szervezésében a döntések előkészítésében és végrehajtásukban, 

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

e.) irányítási jogot gyakorol a közös hivatal felett, ennek keretében a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a Közös Hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének és ügyfélfogadási rendjének meghatározására,

f) gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző, aljegyző, a közös önkormányzati hivatal törzshivatalában foglalkoztatott közalkalmazottak, munka törvénykönyve szerinti egyéb foglalkoztatottak, valamint a közfoglalkoztatottak tekintetében. 

2.6. A polgármesterek munkáját az alpolgármesterek segítik, feladataikat a polgármester által meghatározottak szerint látják el. A polgármesterek helyettesítése az önkormányzat és szervei szervezeti és működési szabályzatában meghatározottak szerint történik.

2.7. A Közös Hivatalt Mohács Város jegyzője vezeti. 

2.8. A jegyző kinevezése a Mötv. 82-83. §-ai, valamint a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény X. fejezetében foglalt rendelkezéseinek megfelelően történik. Mohács város polgármestere pályázat alapján határozatlan időre nevezi ki a jegyzőt és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

2.9. A jegyzőt teljes jogkörrel Mohács Város polgármestere által kinevezett - a jegyzői képesítési és alkalmazási feltételeknek megfelelő - aljegyző helyettesíti. A jegyző és az aljegyző egyidejű tartós akadályoztatása esetén - legfeljebb hat hónap időtartamra - a jegyzői feladatok ellátására Mohács város

polgármestere jelöli ki a képesítési és alkalmazási feltételeknek megfelelő hivatali köztisztviselőt. Amennyiben ilyen képesítési és alkalmazási feltételeknek megfelelő hivatali köztisztviselő nem áll közszolgálati jogviszonyban, abban az esetben az Mötv. 82. § (2) bekezdése az irányadó.

2.10. A jegyző vezeti a Közös Hivatalt. A jegyző ellátja a képviselő-testületek, bizottságok, a települési képviselők és a nemzetiségi önkormányzat működésével kapcsolatos igazgatási feladatokat, a polgármesterek hatáskörébe tartozó államigazgatási döntések előkészítését és végrehajtását.

Ebben a körben: 

a) gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról,

b) elkészíti a képviselő-testületi ülés, a bizottságok elé kerülő előterjesztéseket,
c) ellátja a testületek, a bizottságok szervezési és ügyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatokat,
d) tanácskozási joggal részt vesz a testületek, a bizottságok és a nemzetiségi testületek ülésein,
e) törvényességi észrevételt tehet a szavazás előtt az előterjesztés vitájában

f) gondoskodik a testületi ülés jegyzőkönyvének elkészítéséről, azt a polgármesterrel együtt aláírja és 15 napon belül megküldi a Baranya Megyei Kormányhivatal vezetőjének,
g) rendszeresen tájékoztatja a polgármestert, a képviselő-testületeket, a bizottságokat és nemzetiségi önkormányzat képviselő-testületét, az önkormányzat munkáját érintő jogszabályokról, a hivatal munkájáról és az ügyintézésről, 

h) évente egyszer beszámol a képviselő-testületek előtt a közös önkormányzati hivatal munkájáról és az ügyintézésről.
A jegyző államigazgatási és egyéb vezetői feladatai: 

a) döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket,
b) ellátja a jogszabályban előírt államigazgatási feladatokat és hatósági hatásköröket,
c) dönt a hatáskörébe utalt ügyekben,
d) ellátja az államigazgatási tevékenység egyszerűsítésével, korszerűsítésével kapcsolatos feladatokat,
e) szervezi a jogi felvilágosító munkát,
f) összehangolja a közös önkormányzati hivatal munkáját,
g) képviseli a közös önkormányzati hivatalt.

h) gyakorolja a munkáltatói jogokat a közös hivatalnál a közszolgálati tisztviselők jogállásáról szóló törvény hatálya alá tartozó köztisztviselők, ügykezelők, fizikai alkalmazottak, közfoglalkoztatottak, illetve egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak tekintetében a közös önkormányzati hivatalt létrehozó megállapodást figyelembe véve az alábbiak szerint: 

- a köztisztviselő kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz – a székhely önkormányzat polgármestere által meghatározott körben – a polgármester egyetértése szükséges. 

- Homorúd Község polgármesterének a munkaügyi iratra rávezetésével történő írásbeli egyetértése szükséges a közös önkormányzati hivatal homorúdi kirendeltségén dolgozó köztisztviselő, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazásához. 

- Mohács város polgármestere munkaügyi iratra rávezetésével történő írásbeli egyetértése szükséges a Közös Hivatal mohácsi törzshivatalában foglalkoztatott köztisztviselő, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazásához. 

2.12. A Közös Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát, ügyrendjét a jegyző készíti el, amelyet Mohács Város Képviselő-testülete és Homorúd Község Képviselő-testülete határozatával hagyja jóvá. A jóváhagyás nem együttes ülésen történik.
2.13. A Közös Hivatal engedélyezett létszáma a mindenkori éves költségvetési rendeletben meghatározottak szerinti, 2013. évben 60 fő köztisztviselő, 21 fő egyéb munkavállal. Az egyes szervezeti egységek létszámát, a közös hivatal belső szervezeti tagozódását, feladatait és működésének rendjét a Közös Hivatal Ügyrendje (2. sz. melléklet) tartalmazza.

3. A Közös Hivatal alaptevékenysége

3.1. A Közös Hivatal az alapító okiratban, valamint jelen szervezeti és működési szabályzatban meghatározott, társadalmi közös szükségletek kielégítését szolgáló, jogszabályokon alapuló állami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljából, feladatvégzési és ellátási kötelezettséggel végzi, az alapító általános felügyelete mellett.

3.2. Fő tevékenység: TEÁOR: 8411 Általános közigazgatás
3.3. Államháztartási szakágazati besorolása: 
841105 Helyi önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége
Alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besorolása:
841114 Országgyűlési képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841115 önkormányzati képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841116 Országos és helyi nemzetiségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841117 Európai parlamenti képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek

841118 Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek

841126 Önkormányzatok és társulások általános végrehajtó igazgatási tevékenysége 

841127 Helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

841133 Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenőrzés

841173 Statisztikai tevékenység

842421 Közterület rendjének fenntartása

889936 Gyermektartásdíj megelőlegezése

890441 Rövid időtartamú közfoglalkoztatás

639900 M.n.s. egyéb információ szolgáltatás

692000 Számviteli, könyvvizsgálói, adószakértői tevékenység

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése

3.4. A Közös Hivatal vállalkozási tevékenységet nem folytat.

3.5. A feladatok forrását a hatályos jogszabályok keretei között összeállított mindenkori éves költségvetés tartalmazza.

3.6. A jegyzői feladatokat, valamint a polgármester feladat- és hatásköreit a Közös Hivatal egyes szervezeti egységei látják el a mindenkor hatályos hatásköri törvény alapján. A hatáskört a jegyző gyakorolja, úgy, hogy az egyes szervezeti egységek vezetői az SZMSZ 3 sz. mellékletében szabályozott kiadmányozás rendje szerint a „Dr. Kovács Mirella jegyző nevében és megbízásából” írnak alá. A Közös Hivatal feladatrendszerének teljes körű nyilvántartásáért, naprakészségéért a jegyző felelős. A helyettesítés rendje az SZMSZ 4 sz. melléklete. 

4. A Közös Hivatal jelzőszámai
4.1. A Közös Hivatal az alábbi jelzőszámokat használja:

a) fejezetszám: 02
b) Ágazat azonosító szám: 841105

c) Számlaszám: Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal Pénzforgalmi bankszámla száma: Raiffeisen Bank  ZRt. Mohácsi Fiókjánál vezetett 12077007-01330495-00100008 számú számla
d) A Közös Hivatal törzsszáma: 330365
e) Adóazonosító száma: 15330365-2-02
f) Statisztikai számjel: 15330365-8411-325-02
g) Társadalombiztosítási nyilvántartási Száma: 0194468410
h) ÁHTI azonosító: 700018
4.2. A Közös Hivatal az általa ellátott, illetve szerződésben meghatározott feladatainak számlázásához a Szolgáltatások Jegyzéke (SZJ) számait használja. 

II. A  KÖZÖS HIVATAL SZERVEZETE ÉS MŰKÖDÉSÉNEK RENDSZERE
1. A Közös Hivatal szervezeti tagozódása és jogállása
1.1. A Közös Hivatal belső szervezeti tagozódása:

Osztály: a közös hivatal szervezeti egysége, az osztályok számát és elnevezését, valamint a feladatait, a képviselő-testület – a jegyző javaslatára- a hivatal SZMSZ-ében állapítja meg. Az osztályvezetőket az osztályuk vezetésével határozott ideig (osztályvezetői megbízás visszavonásáig) a székhely település polgármesterének egyetértésével a jegyző bízza meg. A Homorúdi Kirendeltséget az aljegyző vezeti.

Jogállása alapján osztályt alkot:
- Titkársági Osztály

- Városfejlesztési Osztály

- Népjóléti Osztály

- Pénzügyi Osztály

- Homorúdi Kirendeltség 

Csoport: a hivatal egyes osztályain belül meghatározott szervezeti alegység. A csoport vezetésére a jegyző – az osztályvezető javaslatára – csoportvezetőt bíz meg, aki irányítja a csoport munkáját, segíti az osztályvezető feladatainak ellátását. A megbízott csoportvezető ellátja az osztályvezető által meghatározott feladat-, és hatáskörben az osztályvezető helyettesítését. Amelyik osztályon belül elkülönült csoport nem került kialakításra, ott az osztályvezető helyettesítését a jegyző által kijelölt ügyintéző látja el. A csoportvezetők csoportvezetői megbízásukat határozatlan időre- annak visszavonásáig kapják. 

Ügyintéző: a munkaköri leírásban foglaltaknak megfelelően a jegyző feladat-, és hatáskörébe tartozó ügyeket érdemi döntésre előkészíti – felhatalmazás esetén – kiadmányozza, eljár mindazokban az ügyekben, amellyel felettese megbízza.

A Közös Hivatal belső szervezeti egységei az osztályok, amelyek önálló jogi személyiséggel nem rendelkeznek. A közös hivatal szervezeti ábráját az 5. sz. melléklet tartalmazza.

1.2. Az osztályvezető:

a) felelős az osztály egész munkájáért, annak szakszerű, jogszerűműködéséért,

b) gondoskodik az osztály feladat és hatásköri jegyzékének, s az ehhez kapcsolódó munkaköri leírások naprakészen tartásáról,

c) felelős az osztály feladatkörébe tartozó, illetve esetenként a jegyzőtől kapott utasítások szakszerű döntés-előkészítéséért, határidőben történő végrehajtásáért,

d) gyakorolja a polgármester és a jegyző által meghatározott körben a kiadmányozási jogot,

e) gondoskodik a feladatkörébe tartozó testületi előterjesztések elkészítéséről,

f) köteles részt venni a képviselő-testület ülésén, meghívás alapján a bizottsági üléseken, akadályoztatása esetén helyettesítéséről gondoskodni,

g) kapcsolatot tart a szervezeti egység működését elősegítő külső szervekkel,

h) felelős a képviselő-testület irányítása alatt álló, az osztály feladatköréhez tartozó intézmények törvényes működtetéséért, előkészíti az intézményvezetők kinevezésével, munkaviszony megszüntetésével és az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlásával kapcsolatos döntéseket, intézkedéseket,

i) közreműködik az intézmények irányításával kapcsolatos döntések, intézkedések előkészítésében, a végrehajtás megszervezésében,

j) gyakorolja – átruházott jogkörben – az osztály köztisztviselői felett külön jegyzői utasításban foglaltak alapján az egyéb munkáltatói jogokat, elkészíti minden év április 30.-ig az osztályára vonatkozó éves szabadságolási tervet,
k) beszámol a tisztségviselőknek az osztály tevékenységéről,

l) gondoskodik a vezetése alatt működő osztályoknál a hivatal ügyfélfogadási és munkarendjére vonatkozó szabályok hatályosulásáról, a munkafegyelem betartásáról,

m) felelős az osztályok közötti folyamatos tájékoztatás, illetve információáramlásért, az egységes hivatal munkáját erősítő, az egyes osztályok működését biztosító kapcsolattartásért.

1.3. A köztisztviselők 
az ügyintézés során a következő általános követelményeket kötelesek betartani:

a) az ügyintézés során minden esetben biztosítani kell a törvényesség megtartását,

b) alapvető követelmény a gyorsaság, a szakszerűség, a bürokrácia mentesség, a határidők betartása,

c) a törvényesség szellemében biztosítani kell az állampolgári jogokat és kötelességeket, az ügyfelek érdekében méltányosan kell eljárni,

d) elsődleges cél: az önkormányzati érdekek feltárása és érvényre juttatása,

e) az ügyintézők kötelesek munkájuk során egymással hatékonyan együttműködni és az ügyfelek részére – jogaik biztosítása érdekében – a megfelelő felvilágosítást és tájékoztatást megadni,

f) a közös önkormányzati hivatal köztisztviselőit a tudomására jutott állami, szolgálati és üzleti (magán) titok tekintetében titoktartási kötelezettség terheli. E titoktartási kötelezettség az adatvédelemről szóló törvény rendelkezéseinek figyelembevételével kiterjed az ügyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartási kötelezettség a közhivatal betöltése után is fennáll.

1.4. A hivatali dolgozó minden olyan adatot, információt és tényt köteles a jegyző tudomására hozni, amely az előbbi kötelezettséget befolyásolja.

1.5. A közszolgálati tisztviselőkről szóló törvény helyi végrehajtásának szabályait külön önkormányzati rendelet tartalmazza.

2. Munkakörök, ügyfélfogadás, munkaidő

2.1. A Közös Hivatali szervezet alapegységei a munkakörök. A munkakörök jegyzékét a szervezeti egységek vezetőinek bevonásával a jegyző készíti el és aktualizálja.

2.2. A munkakörök ellátására vonatkozó előírásokat a munkaköri leírások tartalmazzák, melynek elkészítéséért és naprakészségéért az osztályvezetők felelősek. Az osztályvezetők munkaköri leírásának elkészítéséért és naprakészségéért a jegyző felelős. A munkaköri leírás tudomásul vételét a munkakört betöltő dolgozó aláírásával igazolja. A köztisztviselő köteles a jegyző vagy a közvetlen munkahelyi vezetőjének utasítására a munkakörébe nem tartozó feladatokat is átmenetileg ellátni. A munkaköri leírásokat a köztisztviselők személyi anyaga tartalmazza. 
2.3. A Közös Hivatali ügyfélfogadási rendet, továbbá a hivatali munkaidőt a 2. sz. melléklet tartalmazza.
2.4. Meghatározott feladat ellátására, vagy meghatározott időszakra, a jegyző, vagy az osztályvezető (osztályvezető esetében a jegyző) a hivatali munkarendtől eltérő munkarendet határozhat meg, illetve a dolgozó kérésére az általános munkarendtől eltérő munkabeosztást engedélyezhet. 

2.5. Osztályonként jelenléti ívet papír alapon kell vezetni. A munkaidő kezdetekor és befejezésekor a hivatal valamennyi dolgozója a jelenléti ívet kézjegyével tartozik ellátni, megjelölve az érkezés, ill. a távozás időpontját. A jelenléti ívbe kell bejegyezni a dolgozó szabadságnapjait, hivatalos kiküldetéseit, valamint a betegség miatti távollétet is. Betegség miatt a munkahelytől távolmaradó dolgozó betegségét haladéktalanul köteles telefonon, személyesen, illetve hozzátartozója útján bejelenteni. A dolgozó köteles az osztályvezetőnek (osztályvezető esetében a jegyzőnek) az erre vonatkozó orvosi igazolást bemutatni, aki tudomásulvételét azon aláírásával jelzi, és az igazolást továbbítja a munkaügyi ügyintéző részére.

2.6. Hivatali ügyben való távozást a dolgozó az osztályvezetőnek köteles bejelenteni, megjelölve a visszaérkezés várható időpontját. Magánügyben való távozást, indokolt esetben az osztályvezető, osztályvezetők esetében a jegyző engedélyez. 

2.7. A köztisztviselő kiküldetése, illetve külszolgálat teljesítése a jegyző előzetes engedélye alapján történhet. A dolgozó kiküldetése során felmerülő költségek elszámolása utólag történik. Az útiszámlákat az osztályvezető, az osztályvezetők és az aljegyző esetén a jegyző igazolása után lehet számfejteni.

2.8. A köztisztviselő vezetékes és mobil telefonhasználatát külön szabályzat tartalmazza.

3. A képviselet rendje

3.1. A Közös Hivatal képviseletét a jegyző, akadályoztatása esetén az aljegyző, vagy a jegyző által megbízott osztályvezető, látja el. Az eseti képviselettel a Közös Hivatal köztisztviselője is megbízható.

3.2. A képviseleti jogot a feladat ellátása során viselt döntési, illetve végrehajtási felelősség körében

– a törvény, kormányrendelet és önkormányzati rendelet által telepített saját hatáskör,

– az átruházott hatáskör,

– a kiadmányozási jogkör gyakorlója látja el a tevékenység gyakorlásával kapcsolatos feladatokban.

3.3. A belső szervezeti egység (osztály) vezetője képviseleti joggal rendelkezik az általa irányított szervezet szakmai munkájával összefüggő munkakapcsolatban.

3.4. A Közös Hivatal jogi képviseletét a jegyző, vagy az általa megbízott aljegyző látja el. Az önkormányzatot, illetve szerveit érintő perben meghatalmazottként eljárhat a jegyző, aljegyző, illetve az önkormányzat által megbízott ügyvéd. 

3.5. A sajtó és egyéb médiaszolgáltató előtti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgármester és a jegyző jogosultak.

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

4. Az aláírás, a kiadmányozás rendje és az irat fogalma

4.1. A képviseleti jognak a hivatal SZMSZ-e szerinti gyakorlói a képviselet körében, valamint az átruházott hatáskörökben és átadott kiadmányozási jogkörben eljárók aláírási jogot gyakorolnak. Az e körben gyakorolt aláírási jog nem terjed ki a külön szabályozott kötelezettségvállalási és utalványozási jogokra. 
4.2. Az aláírási jog a feladat ellátása során hozott döntések (határozat vagy végzés), illetve a megtett intézkedések és egyéb iratok (levelek, jelentések, beszámolók, összeállítások, tervek, kimutatások, egyéb szakanyagok stb.) egyszemélyi aláírását jelenti. 

4.3. 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, vagy felhasználásával keletkezett.

4.4. a kiadmányozási jog: az írásbeli intézkedés (kiadmány) aláírása a kiadmányozás. A kiadmányozás az ügyben történő érdemi döntésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog magában foglalja az érdemi döntést, a döntés kialakításának, valamint az ügyirat irattárba helyezésének jogát és kötelezettségét. A kiadmányozott irat tartalmáért, valamint alakiságáért a kiadmányozó felelős. A kiadmányozó az intézkedést saját kezűleg írja alá, (névbélyegző nem használható), keltezéssel látja el, és az aláírása mellett az általa használt hivatalos bélyegző lenyomatával látja el.

4.5. Külső szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmányt csak az adott ügyben kiadmányozási joggal rendelkező aláírásával (külső kiadmányozás) lehet továbbítani, kiadni. Küldő kiadmánynak minősül a hivatal köztisztviselői, és munkavállalói jogkörben kiadmányozott és átadott irat is.
4.6. Az átruházott kiadmányozási jog tovább nem delegálható. Az átruházás nem érinti a hatáskör címzettjének személyét és felelősségét.

4.7. A jegyzői feladatokat, valamint a polgármester feladat- és hatásköreit a Közös Hivatal egyes szervezeti egységei látják el a mindenkor hatályos hatásköri törvény alapján. A hatáskört a jegyző gyakorolja, úgy, hogy az egyes szervezeti egységek vezetői az SZMSZ 3 sz. mellékletében szabályozott kiadmányozás rendje szerint Mohácsi Város Jegyzője fejléces iraton, a „Dr. Kovács Mirella jegyző nevében és megbízásából” megjegyzéssel a kiadmányozásra feljogosított írja alá. Egyéb, a polgármester által átadott kiadmányozási jogkörben keletkezett iratot „Mohács Város Polgármestere” fejléces iraton, a kiadmányozást gyakorló aláírásával és hivatali beosztásával kell kiadmányozni.

5. Közös Hivatali eljárások szabályozása és az ügyintézési határidők megállapításának rendje

5.1. A Közös Hivatali munkafolyamatok szabályozása – az érintett osztályvezetők közreműködésével – a jegyző feladatköre. 

5.2. A munkafolyamatok szabályozásának szükségességét jogszabály vagy a jegyző írja elő. A jegyző szükség szerint megtartott osztályvezetői munkaértekezleten értékeli a Közös Hivatal munkáját, továbbá tájékoztatást ad az osztályvezetőknek a következő időszak feladatiról.

5.3. Az önkormányzati hatósági ügyintézési folyamatok szabályozása keretében az ügyintézési határidő tekintetében a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló mindenkor hatályos törvény (jelenleg 2004. évi CXL. törvény: Ket.) előírásai az irányadók.
6. Ügyiratkezelés szabályai

A közös önkormányzati hivatal iktatási és irattározási rendjét – a Baranya Megyei Levéltár által jóváhagyott - külön szabályzat tartalmazza.

7. Helyettesítés és a munkakör átadás-átvétel rendje

7.1 A helyettesítés, a munkakör átadás-átvétel szabályozásának célja a feladatok ellátásának, valamint az irányító tevékenység folyamatosságának biztosítása. Helyettesítésre a vezető vagy a hatáskörgyakorló tartós távolléte esetén – pl. betegség, szabadság, egyéb akadályoztatás – kerül sor.
7.2. Az állandó helyettesítés rendje a következő:
- a jegyző helyettesítését az aljegyző látja el,

- az osztályvezetők helyettesét a jegyző által kijelölt csoportvezető, vagy annak hiányában a jegyző által kijelölt személy látja el,

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

A vezetők helyettesítését a kinevezési okmányban, valamennyi helyettesítést a munkaköri leírásban kell rögzíteni. Az állandó helyettesítési megbízásokat az SZMSZ 4 sz. melléklete tartalmazza.
7.3. A helyettesítést ellátó személy a helyettesítést követően a helyettesített vezetőt minden lényeges eseményről, a munkavégzés körülményeiről részletesen tájékoztatni köteles.

7.4. A helyettesítőt a helyettesítés során hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a felelősség terheli, mint a helyettesítettet.

7.5. A munkakör átadás-átvételre a jegyző által meghatározott körben és személyi változás esetén kerül sor.

7.6. A munkakört a jegyző által megjelölt személynek kell átadni.
7.7. a munkakör átadás-átvétel jegyzőkönyvben kell rögzíteni az alábbiak szerint:

- átadásra kerülő munkakör szakmai feladata, munkaköri leírása,

- a folyamatban lévő fontosabb feladatok felsorolását, végrehajtásuk helyzetéről, eredményéről, a szükséges teendőkről való tájékoztatást,

- átadásra kerülő iratok, utasítások, bélyegzők, tervek, szabályzatok, nyilvántartások stb.,

- átadónak és átvevőnek a jegyzőkönyv tartalmával kapcsolatos észrevételeit,

- az átadás helyét, idejét, kezdő napját, és az aláírásokat.

8. Szabadság engedélyezése

8.1. A szabadság kiadására - osztályonként - minden év április 30.-ig éves szabadságolási tervet kell készíteni. A szabadságnak az esedékesség évében történő kiadása a munkáltató felelőssége

8.2. Az alapszabadság 3/5-ét a képviselő-testület által meghatározott igazgatási szünetben kell kiadni. 8.3. Szabadság igénybevételét egy nappal az igénybevételt megelőzően be kell jelenteni a jegyzőnek és az osztályvezetőnek, aki a szabadság nyilvántartást vezeti. Külön indokolt esetben a szabadság soron kívül is engedélyezhető.

9. Vezetői munkaértekezlet

9.1. A közös önkormányzati hivatali munka hatékonyságának növelése, feladatok meghatározása, megosztása, teljesítésük ellenőrzése érdekében, továbbá a hivatal irányítási feladatainak összehangolására Mohács Város Polgármestere és jegyzője szükség szerint vezetői, és munkaértekezletet hívhatnak össze. 

9.2. A vezetői és a munkaértekezletek témái különösen: az időszerű vezetési feladatok meghatározása, új feladatok indítása, a végrehajtásért felelős személyek, illetve szervezetek kijelölése, a végrehajtás ellenőrzése és értékelése, a munkavégzés koordinálása, prioritások meghatározása, a döntések előkészítése, a feladatok végrehajtása feltételeinek biztosítása.

9.3. Szükség szerint, de évenként legalább 5 alkalommal vezető munkaértekezletet kell tartani. Munkaértekezleten átfogóan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, ellenőrizni kell az önkormányzati döntések határidőben történő végrehajtását, meg kell határozni a következő időszak fontosabb feladatait, tennivalóit. A vezetői munkaértekezleten Mohács Város Polgármestere, jegyzője, aljegyzője, a közös önkormányzati hivatal osztály-, és csoportvezetői, valamint alpolgármesterei vesznek részt. A munkaértekezletről írásbeli emlékeztetőt kell készíteni, az elhangzott feladatok, annak felelősei, valamint a végrehajtására megállapított határidő rögzítésével. 
10. Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal bélyegzői

10.1. A hivatali bélyegzők használatáról külön szabályzat rendelkezik. A hivatal kör alakú bélyegző: közepén a Magyarország címere helyezkedik el, a köríven a következő felirat olvasható:

a) Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal

b) Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal Homorúdi Kirendeltsége

c) Mohács Város Jegyzője 

10.2. Anyakönyvi iratokon kör alakú, a Magyar Köztársaság címerével ellátott következő szövegű bélyegzőket kell használni: 

a) Anyakönyvvezető Mohács
b) Anyakönyvvezető Homorúd
10.3. Téglalap alakú bélyegző (fejbélyegző) következő felirattal:

a) Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal 7700 Mohács, Széchenyi tér 1.
b) Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal Homorúdi Kirendeltsége 7716 Homorúd, Hársfa tér 9.
10.4. A Magyarország címerét is tartalmazó bélyegzőkről a jegyző megbízottja bélyegző nyilvántartást vezet, mely a bélyegzőlenyomat mellett tartalmazza az átvételi dátumot, és az átvevő beosztását és aláírását is. Az így átadott/átvett bélyegzőket sorszámmal kell ellátni, elvesztésüket haladéktalanul be kell jelenteni a jegyzőnek.
11. A Közös Önkormányzati Hivatal gazdálkodása, feladatai
11.1. A közös önkormányzati hivatal önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, gazdálkodási jogkörét az alapító okirat határozza meg.

11.2. A közös önkormányzati hivatal működési költségét az állam – az adott évi központi költségvetésről szóló törvényben meghatározott mértékben és a közös hivatal által ellátott feladataikkal arányban – finanszírozza, melyet a székhelytelepülés e célra elkülönített számlájára folyósít. 

11.3. A közös önkormányzati hivatal költségvetését és zárszámadását a Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal törzshivatalának Pénzügyi Osztálya készíti el az Áht. és más jogszabályokban foglaltak szerint.

11.4. Mohács Város Önkormányzatának költségvetését és az azzal kapcsolatos könyvelési, adminisztrációs feladatokat a közös hivatal törzshivatalának Pénzügyi Osztálya készíti el az Áht és más vonatkozó ágazati jogszabályokban foglaltak szerint. 

11.5. Homorúd Község Önkormányzatinak költségvetését és az azzal kapcsolatos könyvelési, adminisztrációs feladatokat a Homorúdi Kirendeltség készíti el az Áht és más jogszabályokban foglaltak szerint. 

11.6. Vagyonnyilatkozat tételre kötelezett köztisztviselői beosztások felsorolását a 2. függelék tartalmazza

11.7. Közös Hivatal törzshivatala, valamint a kirendeltség a képviselő-testületek működésével kapcsolatban:

a) Az osztályok ügykörét érintő testületi előterjesztéseket, határozattervezeteket és önkormányzati rendelettervezeteket elkészítik, s vizsgálja azok törvényességét,
b) Nyilvántartja a képviselő-testületek rendeleteit, határozatait,
c) Végrehajtja a képviselő-testületek rendeleteit, határozatait,
d) Részt vesz az önkormányzati képviselők interpellációinak (kérdéseinek) kivizsgálásában azokra, a vonatkozó hatályos jogszabályok szerinti válaszadásban.

e) Biztosítja az önkormányzati képviselők számára a munkájukhoz szükséges tájékoztatást és ügyviteli közreműködést.

f) Az önkormányzati képviselő közérdekű bejelentésére az Mötv-ben foglalt határidőn belül érdemi választ ad,
g) Ellátja a képviselő-testületek munkájával kapcsolatos egyéb nyilvántartási, ügyviteli és adminisztrációs feladatokat,
h) Ellátja a képviselő-testületek és a tisztségviselők kapcsolatrendszerének működését elősegítő feladatokat (sajtó, nemzetközi kapcsolatok stb.).

i) Segíti a képviselő-testületek által különböző szervekbe, szervezetekbe (alapítvány, gazdasági társaságokba, önkormányzati szövetségekbe stb.) a város önkormányzati képviseletébe delegáltak munkáját, megszervezi igény szerint tájékoztatásukat. 

11.8. A Közös Hivatal törzshivatala, valamint a kirendeltség képviselő-testületek bizottságainak működésével kapcsolatban:

a) A testületi előterjesztésekkel kapcsolatban kikéri az SZMSZ- ben és a munkatervben meghatározott illetékes bizottságainak véleményét,
b) Elősegíti a bizottságok működését, biztosítja a működéshez kapcsolódó ügyviteli igények kielégítését.

c) Megszervezi a bizottsági előterjesztések, jelentések, beszámolók szakmai előkészítését.

d) Szakmailag véleményezi a bizottságokhoz érkező kérelmeket, javaslatokat.

e) Szervezi a bizottsági döntések végrehajtását.

11.9. Megállapodás alapján segíti a székhelytelepülésen a helyi nemzetiségi önkormányzatok működését, ellátja a nemzetiségi képviselő-testület gazdálkodási és ügyviteli teendőit. A közös hivatal köztisztviselőinek kötelessége a nemzetiségi önkormányzat munkáját segíteni, részükre a szükséges felvilágosítást, szakmai tájékoztatást megadni.

11.10. Részt vesz az önkormányzati intézményekkel kapcsolatos felügyeleti, irányítási, ellenőrzési, gazdálkodási feladatok ellátásában. 

11.11. Pénzügyi, gazdálkodási, vagyonkezelési, intézményi gazdálkodás ellenőrzési feladatkörökben:

a) Gondoskodik a hivatal belső gazdálkodásának megszervezéséről, beleértve a létszám és bérgazdálkodást, valamint az intézményi pénzellátást.

b) Összehangolja az intézményi tervezést, beszámoltatást, s ellenőrzi az intézményi gazdálkodást.

c) Irányítja az intézmények számviteli munkáját.

d) Közreműködik a költségvetés tervezésében.

e) Előkészíti, illetve bonyolítja a beruházási, felújítási feladatokat és segíti az intézmények ez irányú munkáját.

f) Ellátja az önkormányzatok ingatlanvagyonával, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonával összefüggő közgazdasági, pénzügyi és jogi feladatokat.

g) Közreműködik az önkormányzati vállalkozások szervezésében.

h) Közreműködik a pályázatok előkészítésében, végrehajtásában, ellenőrzésében és elszámolásában.

11.12. Kapcsolatot tart más államigazgatási és önkormányzati hivatali szervekkel.

11.13. Közreműködik az országgyűlési, helyhatósági, nemzetiségi önkormányzati és Európa Parlamenti képviselői választások, országos és helyi népszavazások lebonyolításában.

11.14. Biztosítja a Közös Hivatal működésének technikai feltételeit, s ellátja az ügyirat-kezelési tevékenységet. 

11.15. Közreműködik központi jogszabályok által feladatkörébe utalt védelmi és katasztrófavédelmi feladatok ellátásában.
11.16. Eleget tesz az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény és végrehajtási rendeleteiben előírt, a közérdekű és közérdekből nyilvános adatok közzétételére vonatkozó kötelezettségének. A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítésének rendjéről szóló szabályzatot a 2. sz. függelék tartalmazza.

12. A Közös Hivatal államigazgatási feladatai

12.1. A hivatal köteles a képviselő-testületi, a polgármester és a jegyző államigazgatási (hatósági) hatásköreit az államigazgatási eljárás általános szabályai és a vonatkozó anyagi jogszabályok előírásainak megfelelően előkészíteni. 

12.2. Végzi mindazok a döntés előkészítési és végrehajtási feladatokat, amelyeket a Mötv, az 1991. évi XX. törvény (hatásköri törvény), illetve az utóbbi által kapott felhatalmazás alapján kiadott jogszabályok, amelyek a helyi önkormányzatok és szervei részére feladat – és hatásköröket állapítanak meg.

III. A KÖZÖS HIVATAL GAZDÁLKODÁSÁVAL KAPCSOLATOS ELŐÍRÁSOK

1. Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV- törvényben (továbbiakban: Áht.) és a végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendeletben (továbbiakban: Ávr.) foglaltak alapján a Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal költségvetésében szereplő kiadási és bevételi előirányzatok vonatkozásában a kötelezettségvállalás és pénzügyi ellenjegyzésének, továbbá a kiadás teljesítésének az igazolása, az érvényesítés, az utalványozás rendjét a Pénzkezelési Szabályzat tartalmazza. 

2. A Közös Hivatal gondoskodik Mohács Város Önkormányzata, Homorúd Község Önkormányzata, a Közös Hivatal, a helyi Nemzetiségi Önkormányzatok (cigány, horvát, német, szerb), a Mohácsi Többcélú Kistérségi Társulás, annak munkaszervezete, és intézményei, az önkormányzat részben önálló intézményei bevételeivel és kiadásaival kapcsolatban a tervezési, gazdálkodási, ellenőrzési, finanszírozási, adatszolgáltatási és beszámolási feladatok ellátásáról.

3. A Közös Hivatal az önkormányzat, valamint az önkormányzat költségvetési szervei – beleértve a Közös Hivatalt is – költségvetésére vonatkozóan adatot szolgáltat a Magyar Államkincstár részére.

4. Az önkormányzat és költségvetési szervei, valamint a társulás, a Nemzetiségi Önkormányzatok gazdálkodásáról féléves és éves költségvetési beszámolót kell készíteni, a Magyar Államkincstár honlapján közzétett, központilag előírt nyomtatvány formában és tartalommal. A központilag előírt nyomtatványokon túl, a költségvetési beszámoló összeállításához szükséges, számszaki és szöveges beszámolók további mellékletét képező adatszolgáltatás űrlapjait a Közös Hivatal megküldi az intézmények részére.

5. Féléves költségvetési beszámoló:

a) A költségvetési év első félévéről június 30-i fordulónappal féléves költségvetési beszámolót kell készíteni legkésőbb július 31-ig.

b) A féléves költségvetési beszámoló a pénzforgalmi jelentést és a pénzforgalom egyeztetést tartalmazza.

6. Éves költségvetési beszámoló:

a) A költségvetési évről december 31-ei fordulónappal, legkésőbb a következő költségvetési év február 28-áig éves beszámolót kell készíteni. Az Áht. 89. §. (1)-(2) bekezdése alapján elkészített zárszámadásról az képviselő-testület rendeletet alkot, amelyet a költségvetési évet követő negyedik hónap utolsó napjáig (április 30-ig) kell a polgármesternek a képviselő-testület elé terjeszteni.

b) Az éves költségvetési beszámoló részei az Áht. 28. §, 91. §, az Ávr. 24. §, 162 §. és a Stabilitási törvény 3. §-a alapján kell elkészíteni, mely tartalmazza többek között a:

- könyvviteli mérleget,

- pénzforgalmi jelentést,

- pénzmaradvány-kimutatást,

- kiegészítő mellékleteket. 

7. A költségvetési szervek féléves és éves beszámolóját a szervek vezetőinek és a beszámoló elkészítéséért felelős személynek kell aláírni, az önkormányzat beszámolóját a polgármesternek és a jegyzőnek, valamint az elkészítéséért felelős személynek kell aláírni. A Közös Hivatal beszámolóját a jegyző és a pénzügyi osztályvezető írja alá. A beszámolókon fel kell tüntetni a beszámoló elkészítéséért felelős személynek a regisztrációs számát is. A beszámolókat az önkormányzatnak az Áht-ben és az Ávr.-ben meghatározott határidőben kell benyújtani a Magyar Államkincstárhoz.

8. A Pénzügyi Osztály a beszámolókat a Magyar Államkincstárhoz történő leadását megelőzően felülvizsgálja, mely kiterjed

- a feladatok szakmai teljesítésének értékelésére, 

- a pénzügyi teljesítés és a feladat megvalósítás összhangjára,

- eredeti-módosított terv- és a tényadatok eltérésére és

- a számszaki beszámoló belső, illetve a felügyeleti szerv által kér adatok összhangjára,

- a pénzmaradvány kimutatás szabályszerűségére.

9. A helyi önkormányzat által irányított önkormányzati költségvetési szerveknél a belső ellenőr az éves ellenőrzési jelentést – az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutató figyelembe vételével – elkészíti és megküldi a jegyzőnek a tárgyévet követő év február 15.-ig. Az éves ellenőrzési jelentés átvételéért, feldolgozásáért és az éves összefoglaló jelentés – zárszámadási rendelettervezettel egyidejűleg – elkészítéséért a Pénzügyi Osztály vezetője felelős.

Belső ellenőr feladata különösen:

a) Közreműködik az Önkormányzat pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerének kialakításában, elkészíti a belső ellenőrzési kézikönyvet.

b) Ellátja az Önkormányzat felügyelete alá tartozó költségvetési szervek ellenőrzését.

c) Ellenőrzést végez az Önkormányzat többségi irányítást biztosító befolyása alatt működő gazdasági társaságoknál, közhasznú társaságoknál, az önkormányzati vagyon kezelőjénél, valamint az Önkormányzat költségvetéséből céljelleggel juttatott támogatások felhasználásával kapcsolatosan a kedvezményezett szervezeteknél.

d) Ellátja az Önkormányzat által fenntartott költségvetési szervek függetlenített belső ellenőrzését.

10. Az önkormányzat költségvetési gazdálkodásának alakulásáról – az intézményeket is magában foglaló – időközi költségvetési jelentést az Ávr.-ben meghatározott módon kell összeállítani és határidőben a Magyar Államkincstárnak megküldeni.

11. A költségvetés elkészítésének, a költségvetési beszámolók, az időközi költségvetési jelentések elkészítésének részletes szabályait a Közös Hivatal gazdasági szervezetének gazdálkodással összefüggő feladatainak Ügyrendje (6.sz. melléklet) tartalmazza. 

IV. A KÖZÖS HIVATAL KÖZREMŰKÖDÉSE A LAKOSSÁGI TÁJÉKOZTATÁS SZERVEZÉSÉBEN

1. A Közös Hivatal feladatai közé tartozik az önkormányzat tevékenységéről, a hivatali munkáról, a lakossági érdeklődésre számot tartó önkormányzati eseményekről, történésekről a folyamatos lakossági tájékoztatás szervezése. 

2. A közös hivatal működtetése során biztosítani kell az önkormányzati és hivatali munka átláthatóságára, nyilvánosságára vonatkozó jogszabályi előírások betartását.

3. A közérdekű adatok nyilvánosságának biztosításával kapcsolatos feladatok ellátásáról a jegyző gondoskodik a közérdekű adatok közzétételi kötelezettségének teljesítéséről szóló szabályzatban foglaltaknak megfelelően.

4. A kötelezően közzéteendő közérdekű adatok körét nem érintő képviselő-testületi döntések nyilvánosságának biztosítása a jegyző feladata. A jegyző a határozatok nyilvánosságáról a nyilvános ülések jegyzőkönyveinek elérhetővé tételével, a rendeletek nyilvánosságáról a kihirdetésükkel gondoskodik az egyes önkormányzatok Szervezeti és Működési Szabályzatainak előírásai szerint.

5. a lakossági tájékoztatás eszközei a székhelytelepülésen:
- www.mohacs.hu, Mohács Város hivatalos honlapja,

- www.mohacsiujsag.hu, Mohács Város hivatalos internetes napilapja,

- „Önkormányzati Hírek”, hetente megjelenő ingyenes önkormányzati magazin,

- a Közös Hivatal épületében elhelyezett zárt hirdetőtábla,

6. A lakossági tájékoztatás eszközei a Homorúdi Kirendeltségen:

-www.homorud.5mp.eu.

- a szükség szerint, de legalább havonta egy alkalommal megjelenő: „Homorúdi Hírmondó”- ingyenes önkormányzati magazin,

- a Kirendeltség épületében elhelyezett hírdetőtáblán.

VI. A helyi nemzetiségi önkormányzatok működésével összefüggő hivatali feladatok

1. A hivatal köteles segíteni az illetékességi területén működő helyi nemzetiségi önkormányzatok (cigány, horvát, német, szerb) munkáját. 

2. A nemzetiségi önkormányzatok működésének segítésével összefüggő feladatok koordinálását, szervezését, a nemzetiségi önkormányzatok szervezeti és működési szabályzatának, illetve határozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a Titkársági Osztály látja el.

3. A hivatal osztályvezetőinek – a feladat- és hatáskörükbe tartozó ügyekben – kötelessége a nemzetiségi önkormányzatok munkáját segíteni, a nemzetiségi önkormányzatok elnökét, elnökhelyettesét, képviselőjét soron kívül fogadni és részükre a szükséges felvilágosítást, szakmai tájékoztatást, segítséget megadni.

4. A hivatal érintett szervezeti egysége a nemzetiségi önkormányzatok működéséhez felkérésre tájékoztatót tart, adatot szolgáltat, megállapodás szerint ügyviteli közreműködést végez. 

5. A nemzetiségi önkormányzatok költségvetésével, gazdálkodásával, vagyonjuttatásával kapcsolatos

feladatok előkészítését, végrehajtását a hivatal Pénzügyi Osztálya látja el.

VI. Záró rendelkezések

1. A hivatal SZMSZ-ének hatálya a hivatal szervezeti egységeire, és valamennyi hivatali dolgozóra kiterjed.

2. A közös önkormányzati hivatal szervezeti és működés szabályzata az önkormányzatok képviselő-testületeinek jóváhagyásával lép hatályba, közzétételéről a jegyző gondoskodik. 
Záradék:
Jóváhagyta

- Mohács Város Önkormányzat Képviselő-testülete a …/2013.(…...) határozatával

- Homorúd Község Önkormányzat Képviselő-testülete a …/2013.(…..) határozatával

A Közös Hivatal SZMSZ-ének mellékletei:
1. melléklet: A Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal alapító okirata

2. melléklet: Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal Ügyrendje

3. melléklet: Kiadmányozás rendje

4. melléklet. Helyettesítés rendje

5. melléklet: A Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal szervezeti ábrája 

6. melléklet: Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal gazdasági szervezetének gazdálkodással összefüggő feladatainak Ügyrendje 

7. melléklet függelék: A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök

8. melléklet: Szabályzat a közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítésének rendjéről 

1. melléklet

MOHÁCSI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

ALAPÍTÓ OKIRATA

Mohács Város Önkormányzatának Képviselő-testülete és Homorúd Község Önkormányzatának Képviselő-testülete Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84-86. §-aiban, valamint az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján, az államháztartásról szóló törvény végrehajtására kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet 5. § (1)-(2) bekezdésében foglalt tartalmi követelményeknek megfelelően az alábbi alapító okiratot adják ki:

1. A költségvetési szerv neve:  Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal

A szerv székhelye:  7700 Mohács, Széchenyi tér 1.

Telephelye:  Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal Homorúdi Kirendeltsége


       7716 Homorúd, Hársfa tér 9. 

2. Közfeladata: 

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (továbbiakban: Mötv.) 84. § (1) bekezdése alapján a közös hivatal ellátja az önkormányzatok működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat. A Hivatal közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő együttműködésének összehangolásában. 

3. Alaptevékenysége:
A közös hivatal ellátja a Mötv.-ben és a vonatkozó egyéb jogszabályokban a számára meghatározott feladatokat Mohács és Homorúd települések vonatkozásában. A közös hivatal feladatait részletesen a társult települések önkormányzatai által jóváhagyott, a közös hivatal működtetésére és fenntartására létrejött megállapodás tartalmazza. 

Homorúd településen a közös hivatalnak kirendeltsége működik az igazgatási, pénzügyi, adózási tevékenység végzésére.

A hivatal állami feladatként ellátandó alaptevékenysége az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása. Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége. A képviselő-testület, a bizottságok működésével kapcsolatos döntések előkészítése, adminisztratív feladatok ellátása, képviselő-testületi döntések végrehajtása. A hatásköri jogszabályokban meghatározott államigazgatási feladatok ellátása Mohács Város és Homorúd község közigazgatási területén. Egyéb általános feladatok között a Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal a választásokkal kapcsolatos feladatok végzésében a polgármester és a jegyző által meghatározottak szerint közreműködik. Ellátja Mohács Város Önkormányzat és Homorúd Község Önkormányzat teljes pénzügyi-, gazdasági feladatait: a tervezés, pénzkezelés, előirányzat-módosítás, számvitel, analitikus nyilvántartás, az információáramlás – szolgáltatás és beszámoltatás, továbbá működtetés – felújítás és beruházással kapcsolatos feladatokat. Ellátja az önállóan működő intézmények azon pénzügyi és gazdasági feladatait, amely az alapító okiratok szerint nem feladata. Ellátja az intézmények külön szabályzat szerinti felügyeleti ellenőrzését. A jegyző jogosult továbbá a Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal dolgozói feletti munkáltatói jogok gyakorlására.

Államháztartási szakágazati besorolása:

841105 Helyi önkormányzatok, valamint kistérségi társulások igazgatási tevékenysége.

Az alaptevékenységek államháztartási szakfeladatrend szerinti besorolása:

639990 M.n.s. egyéb információs szolgáltatás

692000 Számviteli, könyvvizsgálói, adószakértői tevékenység

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutatók szervezése

841114 Országgyűlési képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek

841115 Önkormányzati képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek

841116 Országos és helyi nemzetiségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841117 Európai parlamenti képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek

841118 Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek

841126 Önkormányzatok általános végrehajtó igazgatási tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

841133 Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenőrzés

841173 Statisztikai tevékenység

842421 Közterület rendjének fenntartása

Külön megállapodásban foglaltak szerint, nem haszonszerzés céljából ellátja a hozzárendelt önállóan működő költségvetési szervek pénzügyi/gazdasági feladatait. 

4. Illetékessége, működési köre: 

- Főszabályként: Mohács város közigazgatási területe, Mohács térsége, Homrúd község közigazgatási területe.

- Elsőfokú építéshatósági ügyekben az illetékességi terület: Az építésügyi és építésfelügyeleti hatóságok kijelöléséről és működési feltételeiről szóló 343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú melléklete alapján;

- Telepengedélyezési ügyekben az illetékességi terület: a telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése alapján gyakorolható egyes termelő és egyes szolgáltató tevékenységekről, valamint a telepengedélyezés rendjéről és a bejelentés szabályairól szóló 358/2008. (XII.31.) Korm. rendelet alapján;

- Környezeti zaj és rezgés elleni védelmi ügyekben az illetékességi terület: A környezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabályairól szóló 284/2007. (X.29.) Korm. rendelet alapján;

- Ipari igazgatási ügyeknél, kereskedelmi igazgatási ügyeknél előforduló zaj- és rezgéskibocsátás megállapítása és ellenőrzése során az illetékességi terület: A zajkibocsátási határértékek megállapításának, valamint a zaj- és rezgéskibocsátás ellenőrzésének módjáról szóló 93/2007. (XII.18.) KvVM rendelet alapján;

5. Irányító szerv neve, székhelye: 

Mohács Város Önkormányzatának Képviselő-testülete (7700 Mohács, Széchenyi tér 1.)

6. Alapítói jogokat gyakorló irányító szervek neve, székhelye:

Mohács Város Önkormányzatának Képviselő-testülete (7700 Mohács, Széchenyi tér 1.)

Homorúd Község Önkormányzat Képviselő-testülete (7716 Homorúd, Hársfa tér 9.)

7. Gazdálkodási besorolása:

Önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv:

8. Vezetőjének megbízási rendje:

A jegyző kinevezése a Mötv. 82-83. §-ai, valamint a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény rendelkezéseinek megfelelően történik. 

9. Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése:

A közszolgálati tisztségviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény, a Munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény az irányadó. 

Mohács, 2013. február 4.

Szekó József






Teszárik József

Mohács Város Önkormányzatának



Homorúd Község Önkormányzatának

              polgármestere






  polgármestere

Záradék: 

Jelen alapító okirat 2013. február 15. lép hatályba. Az alapító okiratot Mohács Város Önkormányzat Képviselő-testülete 4/2013. (II.4.).számú határozatával, Homorúd Község Önkormányzata Képviselő-testülete 13/2013. (II.13.) számú határozatával hagyta jóvá.

           Dr. Kovács Mirella

           





        jegyző

2.sz. melléklet
Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal ügyrendje
I. A Hivatal belső szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal osztályai feladataikat előkészítő, végrehajtó jelleggel, illetve államigazgatási ügyekben minden esetben a hatáskör címzettjének nevében eljárva látják el.

1. Pénzügyi Osztály
1.1. Költségvetési Csoport a pénzügyi-, gazdálkodási feladatai körében:

- előkészíti az önkormányzat éves költségvetésének koncepcióját, 

- szükség esetén elkészíti az átmeneti gazdálkodást szabályozó rendeletek tervezetét,

- előkészíti az éves költségvetés tervezetét, a költségvetés módosítására vonatkozó javaslatokat, rendelet-tervezeteket,
- elkészíti az éves költségvetés végrehajtásáról szóló beszámolót, valamint az évközi beszámolókat,

- összehangolja az intézményi tervezést, beszámoltatást,

- közreműködik a költségvetés végrehajtásában,

- gondoskodik a költségvetési rendelet szerint az önállóan gazdálkodó önkormányzati szervek működéséről, 

- ellátja és koordinálja az önkormányzat intézmények gazdasági feladatait,

- előkészíti a pénzügyi-gazdálkodási tevékenységéről az önkormányzat képviselő-testülete, bizottságai, tisztségviselői hatáskörébe tartozó döntéseket, intézkedéseket,

- segíti az önkormányzat irányítása alatt működő költségvetési szervek gazdasági, pénzügyi tevékenységét,

- közreműködik a pénzügyi kihatású ágazati intézkedések kidolgozásában,

- javaslatot tesz a gazdálkodás kereteire,

- kezeli az önkormányzat számláját, házi pénztárt működtet, pénzügyi információs rendszert alkalmaz,

- nyilvántartja a szerződéseket és kötelezettségvállalásokat,

- javaslatot készít a hitelfelvételekre,

- gondoskodik a hitelek és hitelkamatok törlesztéséről,

- megszervezi a hivatal pénzügyi-gazdálkodási, ügyrend szerinti gazdálkodási, tervezési feladatait,

- elkészíti a pénzügyi-gazdálkodási információs jelentéseket,

- elkészíti a gazdálkodással kapcsolatos belső szabályzatokat,

- közreműködik a jegyző pénzügyi-gazdálkodási feladatainak ellátásában,

- gondoskodik az előírt pénzügyi nyilvántartások és bevételi főkönyvek vezetéséről és a kintlévőségek behajtásáról, 

- gondoskodik a nemzetiségi önkormányzatok működésével kapcsolatos pénzügyi, gazdasági feladatok ellátásáról,

- közreműködik a pályázatok pénzügyi lebonyolításában,

- a népjóléti osztály által hozott szociális határozatokat nyilvántartja, elvégzi az utalásokat és benyújtja a MÁK felé az igényléseket,

- ellátja az üzemeltetéssel kapcsolatos készlet, eszköz beszerzést, nyilvántartást, és ezek határozatát,

- kezeli az önkormányzati érdekeltségű vállalkozások dokumentációit.
1.2 Számviteli csoport

- számvitel, könyvelés, kontírozás, statisztikai jelentések készítése,

- önkormányzati intézményekkel összefüggő bér-, és munkaügyi feladatok ellátása,

-  előkészíti a polgármester foglalkoztatási jogviszonyához kapcsolódó egyes munkaügyi intézkedéseket,

-  kezeli a személyzeti anyagokat,

- ellátja a hivatal dolgozóinak munkaügyi, társadalombiztosítási ügyeinek intézését, 

- vezeti a közszolgálati alapnyilvántartást, illetve az ahhoz kapcsolódó rendszeres adatszolgáltatást teljesíti. 

- figyelemmel kíséri a központosított előirányzatokból és a különböző pályázatokon elnyert pénzeszközök felhasználását, 

- bekéri és leellenőrzi az oktatási statisztikát és a normatíva igényléséhez szükséges feladatmutatókat,

1.3.  Adócsoport az adóügyi feladatok körében:

- biztosítja a központi és helyi adójogszabályokban foglaltak érvényesítését,

- ellátja az elsőfokú önkormányzati adóhatósági feladat-, és hatásköröket (helyi adók, egyes központi

adók),

- gondoskodik az adók kivetéséről, nyilvántartásáról, behajtásáról,

- megindítja az adóbehajtási eljárást,

- behajtja az adó és illetékhátralékokat, valamint egyéb adók módjára behajtandó köztartozásokat,

- az évközi változásokról határozatot hoz,

- kezeli az önkormányzat adóbeszedési számláit,

- előkészíti a méltányossági kérelmeket az elbíráláshoz,

- tájékoztatást ad, információt szolgáltat az adóügyekkel kapcsolatban, 

- kiállítja, illetve megküldi az adó- és értékbizonyítványokat, a hatósági bizonyítványokat, a költségmentességi igazolásokat.
1.4. Belső ellenőr a pénzügyi-gazdasági ellenőrzési feladatok körében:

- a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet, valamint a Belső Ellenőrzési Kézikönyvben foglaltak alapján ellenőrzi az önkormányzati költségvetési szervek, intézmények pénzügyi-gazdasági tevékenységét,

- az ellenőrzések végrehajtásához éves ellenőrzési terv javaslatot készít,

- javaslatot tesz a vizsgálat megállapításai alapján a megteendő intézkedésekre,

- a hivatal belső kontrollrendszeréért, annak működtetéséért a jegyző felelős, aki köteles a hivatal minden szintjén érvényesülő kontrollkörnyezetet, kockázatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, információs és kommunikációs rendszert, monitoring rendszert kialakítani és működtetni.

2. Titkársági osztály

2.1  Intézményirányítói feladatok körében
Köznevelési intézményekkel kapcsolatos  feladatok: 
- figyelemmel kíséri az intézmények szakmai tevékenységét,

- figyelemmel kíséri a nevelési-oktatási intézmények működését,

- törvényességi szempontból véleményezi a nevelési, oktatási intézmények Szervezeti és Működési Szabályzatát, valamint elkészíti, nyilvántartja és a Kincstár részére megküldi az intézmények alapító okiratát,
- közreműködik az intézménynél tartandó tanügyi-igazgatási és törvényességi vizsgálatokban,

- az óvodai csoportok számát felülvizsgálja, az oktatási bizottság, pénzügyi bizottság, valamint a képviselő-testület elé terjeszti,

- ellátja a kötelező adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.
Közművelődési és közgyűjteményi intézményekkel kapcsolatos feladatok:

- figyelemmel kíséri az intézmények szakmai tevékenységét,

- figyelemmel kíséri a közművelődési és közgyűjteményi intézmények működését,

- törvényességi szempontból véleményezi a közművelődési, valamint közgyűjteményi intézmények szervezeti és működési szabályzatát, elkészíti, nyilvántartja és a Kincstár részére megküldi az intézmények alapító okiratát,

- segíti a kulturális rendezvények, városi programok, megemlékezések lebonyolítását.

Szociális és egészségügyi intézményekkel kapcsolatos feladatok:
- közreműködik az önkormányzat által fenntartott egészségügyi és szociális intézmények létesítésével, átszervezésével, irányításával, működésével kapcsolatos feladatok, az erre irányuló testületi előterjesztések előkészítésében. 

- összehangolja a szociális ellátásban résztvevő intézmények működését, segíti azok tevékenységét,

-  kapcsolatot tart a szociális ellátásban résztvevő karitatív szervekkel.

-  figyelemmel kíséri az intézmények szakmai tevékenységét,

- ellátja a Mohácsi Többcélú Kistérségi Társulás által fenntartott szociális nappali, és bentlakásos intézmények szakmai felügyeletét, felülvizsgálja az intézmények szakmai dokumentumait, valamint elkészíti alapító okiratát,

- irányítja és ellenőrzi a lakosság egészségügyi alapellátását,
- irányítja és ellenőrzi az anya- és csecsemővédelmi feladatokat,

- előkészíti a vállalkozói háziorvosi, fogorvosi alapellátás működésével kapcsolatos megállapodásokat,

- közreműködik a körzeti egészségügyi és védőnői alapellátás biztosításában és az orvosi körzetek megállapításában, az iskola-egészségügyi szolgálat, a foglalkozás-egészségügyi ellátás kialakításában. 

gyermekvédelmi törvényből adódó feladat: gyermekek napközbeni ellátása céljából a bölcsőde működésével kapcsolatos feladatok: 

- figyelemmel kíséri az intézmény szakmai tevékenységét,

- figyelemmel kíséri az intézmény működését,

- törvényességi szempontból véleményezi az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát, valamint elkészíti, nyilvántartja és a Kincstár részére megküldi az intézmény alapító okiratát,

- közreműködik az intézménynél tartandó törvényességi, hatósági vizsgálatokban,

- az bölcsődei csoportok számát felülvizsgálja, a szociális és egészségügyi bizottság, pénzügyi bizottság, valamint a képviselő-testület elé terjeszti,

- ellátja a kötelező adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

2.2. Önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok:

- elkészíti a feladatkörébe tartozó képviselő-testület elé kerülő előterjesztéseket, a hozott döntéseket végrehajtja,

- döntésre előkészíti az osztály feladatkörébe tartozó polgármesteri államigazgatási ügyeket,

- ellátja a képviselő-testület bizottságainak ügyviteli feladatait (előterjesztések és az ülésekről jegyzőkönyvek elkészítése),

- közreműködik az önkormányzati rendelettervezetek előkészítésében,

- nemzetiségi önkormányzatok jogszerű működéséhez kapcsolódó feladatok ellátása,

- ellátja képviselő-testülettel, bizottságokkal, a tisztségviselők munkájának segítésével kapcsolatos feladatokat.

- közreműködik a tisztségviselő, a képviselő-testület, a bizottságok munkájának szervezésében, munkafeltételeinek biztosításában,

-  nyilvántartja a testületi döntéseket (rendeleteket, határozatokat), megszervezi a döntések végrehajtását,

- elkészíti és törvényes határidőben felterjeszti a testületi ülések jegyzőkönyveit a Baranya Megyei Kormányhivatalhoz,

- gondoskodik a képviselő-testület által hozott rendeletek kihirdetéséről, 

- részt vesz a helyi és országos választási feladatok ellátásában,

2.3. Sajtótevékenységgel kapcsolatos feladatok:

-  kapcsolattartás a médiákkal, sajtófigyelés,

- Önkormányzati Hírek szerkesztése, nyilatkozatok, hirdetések sajtóban való közzététele,

- az önkormányzat és külső környezete (civil szervezetek, állampolgárok) információs kapcsolatának megszervezése.

2.4. A lakossági, a nemzetközi kapcsolatok szervezésével kapcsolatos feladatok:

- a lakosság és a hivatal kapcsolattartásának szervezése,

- ellátja az önkormányzat nemzetközi kapcsolataival kapcsolatos szervezési, előkészítő, és egyéb operatív tevékenységet,

-  koordinálja a testvérvárosi kapcsolatokat,

2.5. Államigazgatási és önkormányzati hatósági feladatok:

- önkormányzati hatósági ügyekben a testület döntésétől függően a polgármester és a jegyző kiadmányozásra vonatkozó utasítása szerint jár el,

- ellátja a születéssel, halálozással, házasságkötéssel, honosítással valamint a névváltoztatással kapcsolatos anyakönyvi feladatokat,

- lefolytatja a talált tárgyak kezelésével kapcsolatos eljárást,

- intézkedik a talált robbanóanyagok elszállíttatásáról,

- közreműködik a választások előkészítésében, lebonyolításában,

-  végzi a hagyatéki ügyintézéssel kapcsolatos feladatokat,

- hatósági bizonyítványok elkészítése, kiadása,

2.6. Polgári Törvénykönyvből adódó hatósági feladatok:

- a szomszédjog szabályainak megállapítása, 

-  birtokvitás ügyek intézése,

-  birtoklás kérdésében hozott határozat végrehajtásának elrendelése.

2.7. Közérdekű adatok közzétételével kapcsolatos feladatok:

- eleget tesz az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény és végrehajtási rendeleteiben előírt, a közérdekű és közérdekből nyilvános adatok közzétételére vonatkozó kötelezettségének. 

2.8. Mohácsi Többcélú Kistérségi Társulás (MTKT) működésével kapcsolatos feladatok

- MTKT Tanácsa üléseinek előkészítése, döntéseinek végrehajtása, üléseiről jegyzőkönyv elkészítése,
- MTKT alapító dokumentumának (Társulási Megállapodás) elkészítése, és folyamatos karbantartása,
- MTKT költségvetésének végrehajtása,

- MTKT által a Társulási Megállapodásban vállalt feladatinak ellátása, illetve ellátásának szervezése,

3. Városfejlesztési Osztály

1. Építési, üzemeltetési csoport

1.1. Vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok:

- ellátja a vagyonnyilvántartással kapcsolatos feladatokat és kezeli az önkormányzati vagyont, a változásokat a nyilvántartáson átvezeti,
-  hasznosítja az önkormányzati tulajdont (elidegenítés, bérbeadás stb.) a képviselő-testület döntései alapján,

- elkészíti a vagyonhasznosítási, befektetési javaslatokat,

- folyamatosan vezeti a vagyonleltárban, és a vagyonkataszterben bekövetkezett változásokat, 

- gondoskodik a vagyontárgyak őrzéséről,

- közreműködik az önkormányzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok érvényesítésében,

- előkészíti a vagyonhasznosítással kapcsolatos szerződéseket,

-  közreműködik az önkormányzati alapítású, gazdasági társaságok tulajdonosi irányításában,

-  nyilvántartja a gazdasági társaságokban az önkormányzatot megillető vagyonrészeket, s javaslatot tesz az ezekkel való gazdálkodásra,

1.2. Település- és területfejlesztéssel, területrendezéssel kapcsolatos feladatok:

- önkormányzati beruházásokkal kapcsolatos feladatok keretében javaslatot tesz, előkészíti, lebonyolítja az önkormányzati beruházásokat, részt vesz az ezzel kapcsolatos pályázatok kiírásában, elbírálásában, a szerződések megkötésében, felügyeli a műszaki ellenőrt, lebonyolítót.

- vizsgálja a település infrastrukturális ellátottságát a településrészek közötti ellátottsági szintkülönbségeket, javaslatot tesz a fejlesztés irányaira,

- részt vesz a településfejlesztési koncepció és a területrendezési tervek összehangolásában, közreműködik a rendezési tervek megalkotásában, 

- településrendezési tervek (helyi építési szabályzatok, szabályozási tervek) nyilvántartása, karbantartása,

- ellátja a magánerős lakossági közműfejlesztések szervezésével kapcsolatos szervezési és engedélyezési feladatokat,

- lebonyolítja a tervkészítés során szükséges szakhatósági egyeztetéseket, lakossági és önkormányzati fórumokat,

- véleményezi az épületek, építmények, létesítmények építészeti kialakítását,

- gondoskodik a település Rendezési Terveinek előkésztéséről és karbantartásáról, 

- ellenőrzi a város közterületeinek arculatát,

- javaslatot tesz az infrastrukturális fejlesztés irányára, a településfejlesztés feladataira,

- állásfoglalást ad ki a köztéri szobrok, képző- és iparművészeti alkotások elhelyezésére,

- érvényesíti a szakmai szempontokat a településfejlesztést érintő önkormányzati vállalkozási pályázatok kiírásában,

1.3. Építéshatósági feladatok:

-  ellátja az építésügyi és az építés-felügyeleti hatóságok kijelöléséről és működési feltételeiről szóló 343/2006.(XII.23.) Korm. rendelet 1. §-a alapján járásszékhely települési önkormányzat jegyzője hatáskörébe tartozó elsőfokú építésügyi hatósági feladatokat, a rendelet 1/A. számú melléklete szerinti illetékességi területen (valamint a felettes szerv által kijelölt ügyekben).

- ellátja az épített környezet alakításáról és védelméről szóló 1997. évi LXXVIII. törvényben (Étv.), valamint az építésügyi hatósági eljárásokról és az építésügyi hatósági ellenőrzésről szóló 193/2009.(IX.15.) Korm. rendeletben meghatározott első fokú építésügyi hatósági feladatokat, nyilvántartások vezetése.

1.4. Városfenntartással, üzemeltetéssel kapcsolatos feladatok:

- szervezi, irányítja és felügyeli a belvíz elleni védekezéssel kapcsolatos munkát,

- ellátja a hulladékkezeléssel és hasznosítással összefüggő feladatok szakmai irányítását,

- közreműködik az energiaellátással kapcsolatos önkormányzati feladatok ellátásában,

-  ellátja a kommunális feladatok megvalósításának szakmai irányítását,

-  közterület rendeltetéstől eltérő használatának ellenőrzése, engedélyezése,

-  közműépítések, bekötések esetén közterület bontásának engedélyezése, helyreállításának ellenőrzése, 

1.5. Műemlékvédelmi feladatok:

- a műemlékileg és régészetileg védett területen szakhatóságként működik közre a műemlékvédelmi hatóság eljárásaiban,

- kapcsolatot tart a műemlékvédelmi hatóság helyi területi képviselőjével, referensével, tájékoztatja a műemlékeken engedély nélkül végzett munkákról,

- a helyi építészeti örökség védelme érdekében javaslatot tesz a helyi védettség alá helyezendő épületekre, részt vesz azok feltárásában, védetté nyilvánításában, az erről szóló helyi rendelet előkészítésében, betartatásában, a szükséges ingatlan-nyilvántartásba történő bejegyeztetésben,

1.6. A Hivatal működésével kapcsolatban:

- közreműködik a katasztrófa védelmi feladatokban,

- irányítja és koordinálja a települési közmunka programokat

1.7. Környezet- és természetvédelmi feladatok:

- részt vesz a környezetvédelmi programok, fejlesztési feladatok kidolgozásában, 

-  javaslatot tesz a természeti állapot fejlesztése, megóvása érdekében megteendő intézkedésekre, részt vesz azok végrehajtásában,

-  javaslatot tesz a helyi védettség alá helyezendő helyi jelentőségű, védendő természeti területekre, előkészíti, lefolytatja a szükséges szakhatósági és egyéb eljárásokat, végrehajtja a Képviselő-testület döntését, intézkedik a védettség ingatlan nyilvántartásba történő bejegyzésére, 

-  javaslatot tesz, előkészíti a települési környezet tisztaságának fenntartása érdekében megteendő intézkedésekre, lefolytatja az ezzel kapcsolatos hatósági kötelezéseket,

-  a hatáskörébe tartozó környezetvédelmi eljárások lefolytatása, a környezetvédelme

érdekében a szabálytalanságok jelzése az illetékes Környezetvédelmi Felügyelőség felé,

- környezetvédelmi hatóságként jár el a jogszabályok által hatáskörébe, és illetékességébe sorolt ügyekben

1.8. Útügyi igazgatás:

-  javaslatot tesz út építésére, megszüntetésére, részt vesz a jogszabályok szerinti versenytárgyalások előkészítésében, lefolytatásában, tervegyeztetésekben, ellenőrzi a lebonyolítót, műszaki ellenőrt,

-  javaslatot tesz út üzemeltetésével, fenntartásával, forgalmi rend kialakításával, rongálódás kijavításával, vészhelyzet elhárításával kapcsolatos teendőkre és a döntések alapján végrehajtja, -hajtatja azokat,

- önkormányzati tulajdonban illetve fenntartásban lévő utak, illetve az állami utak esetében a közúti
közlekedésről szóló 1988. évi I. törvény által meghatározott utak, járdák, stb. esetében ellátja az útkezelői feladatokat,

-  közútkezelőként közreműködik a közút melletti építmények elhelyezésekor, közúthoz történő csatlakozásoknál,

-  intézkedik a forgalombiztonságot veszélyeztető helyzet elhárítására,

- vezeti az utakkal kapcsolatos nyilvántartásokat,

-  behajtási, parkolási engedélyek megadása.

1.9. Kereskedelmi igazgatással kapcsolatos feladatok:

- ellátja a működési engedélyköteles, valamint bejelentés köteles tevékenységekkel kapcsolatos ügyeket és vezeti az ezzel kapcsolatos kötelező nyilvántartásokat,

- ellátja a telepengedély köteles, valamint bejelentés köteles tevékenységekkel kapcsolatos ügyeket és vezeti az ezzel kapcsolatos kötelező nyilvántartásokat,

1.10.  állategészségügyi, növényvédelmi közszolgáltatásokkal kapcsolatos feladatok:

- közreműködik az önkormányzat nevében a jogszabályok által előírt állategészségügyi feladatok ellátásában,

- ellátja a földművelésügyi és növényvédelmi feladatokat (vadkárrendezés, földbérlet, parlagfű, stb),

- ellátja a méhészettel kapcsolatos igazgatási feladatokat,

- ellátja és szervezi a szúnyoggyérítéssel kapcsolatos feladatokat.

2. Fejlesztési csoport

-  részt vesz a jogszabályok szerinti pályázatok, tervpályázatok, közbeszerzési eljárások kiírásában, előkészítésében, lebonyolításában, elbírálásában, szerződések megkötésében, ellenőrzi azok végrehajtását, elkészíti a képviselő-testület számára e tárgyban az előterjesztéseket,

-  javaslatot tesz a vonzáskörzeti, kistérségi településekkel való együttműködésre a közös érdekeltségű fejlesztési célok megvalósítása esetében,

- ellátja a képviselő-testület által elhatározott önkormányzati fejlesztések megvalósításával kapcsolatos beruházói feladatokat,

- részt vesz az önkormányzat költségvetés-tervezetének kidolgozásában, javaslatot tesz a fejlesztési célú kiadások megtervezéséhez,

- ellátja a településfejlesztéssel és településrendezéssel kapcsolatos a városfejlesztés jövőbeli irányának meghatározását előkészítő eljárásokat, irányítja a rendezési tervek előkészítését, felülvizsgálatát, módosítását.
4. Népjóléti Osztály
4.1.. Szociális és egészségügyi igazgatási (hatósági) feladatok:

- önkormányzati hatósági ügyek esetében a képviselő-testület döntésétől függően a polgármester ill. jegyző hatáskörébe tartozó ügyekben a polgármester és a jegyző kiadmányozásra vonatkozó utasítása alapján jár el, 

-  ellátja a pénzbeli és természetbeni segélyezési feladatokat a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvényben, valamint a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXIII. Törvényben meghatározottak szerint: rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és rendkívüli gyermekvédelmi támogatás, átmeneti segélyezés,  temetési segély, köztemetés.

- méltányossági ápolási díjra jogosultság megállapítása, felülvizsgálata, a kötelezettség teljesítésének ellenőrzése,

-  közgyógyellátás megállapítása méltányosságból (jegyző hatáskörében), 

- rendszeres szociális segély jogosultságának és összegének megállapítása, felülvizsgálata

- foglalkoztatást helyettesítő támogatásra való jogosultság megállapítása, felülvizsgálata

-  környezettanulmányok elkészítése társhatóságok megkeresésére,

- szociális feladatokhoz kapcsolódó pályázatok készítésében való közreműködés,

-  rendszeres pénzellátások kifizetéséhez kimutatások elkészítése, 

- adósságkezelési szolgáltatásra való jogosultság megállapítása,

-  adósságkezelési szolgáltatáshoz kapcsolódó lakásfenntartási támogatások megállapítása 

- utazási támogatásra való jogosultság megállapítása

- Mohács-kártyára való jogosultság megállapítása

- lakásfenntartási támogatásra való jogosultság megállapítása

- a szociális gondoskodás körébe tartozó alapszolgáltatások tekintetében együttműködik a Mohács Kistérségi Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal 

- lakásnyilvántartások vezetése, fiatal házasok lakásszerzésének támogatása, lakásügyek

- közfoglalkoztatással kapcsolatos adminisztrációs feladatok

5. Homorúdi Kirendeltség

A Homorúdi Kirendeltség Homorúd község közigazgatási területére kiterjedő illetékességgel ellátja a 1.-4. pontban meghatározott feladatokat.

II. MŰKÖDÉSI SZABÁLYOK

1. Hivatali munkarend, munkaidő, ügyfélfogadási rend,
1.1. A hivatal munkarendje:

Hétfőtől, szerda, csütörtök: 730– 1600 óráig

Kedd: 730-1700
Péntek: 730-1300 óráig

A dolgozóknak hétfőtől-csütörtökig 30 perc munkaközi szünet biztosított, 1200- 1230 óráig.
1.2. A hivatal ügyfélfogadási rendje a székhelytelepülésen, valamint a Homorúdi Kirendeltségen:

hétfő: 800– 1200óráig 1300– 1600óráig
kedd: 8 00– 12 00 óráig 13 00 – 17 00 óráig

szerda: 8 00– 12 00 óráig  
Az osztályok a feladatkörükbe tartozó ügyekben tartanak ügyfélfogadást. Az ügyfélfogadási idő alatt az ügyintézők kötelesek munkahelyükön tartózkodni, eltávozásukat – az érdemi helyettesítés biztosítása mellett – csak az osztályvezető engedélyezheti. 
A képviselő-testület ülésének, valamint bizottságai ülésének napján – függetlenül attól, hogy az milyen napra esik – a z ügyfélfogadás a hivatalban  szünetel.

1.3. Hivatali vezetők ügyfélfogadása:

A hivatali vezetők (polgármester, alpolgármester, jegyző, aljegyző) előre meghirdetett ügyfélfogadási napot tarthatnak, amelyet a helyben szokásos módon hirdetnek ki.. A hivatali vezetők - a titkárságaikon előzetesen történt bejelentkezést követően, a vezetők által meghatározott időpontban - fogadnak ügyfeleket.

1.4. Munkaerő és bérgazdálkodás
A kinevezéssel, az átsorolással, a munkaviszony (köztisztviselői, közalkalmazotti jogviszony) megszüntetésével kapcsolatos előkészítő feladatokat (kinevezés, munkaszerződés, átsorolás, munkaviszony megszüntető határozat stb. elkészítése) a személyzeti-munkaügyi ügyintéző végzi.

Az Önkormányzat, a Hivatal, valamint a Hivatalhoz rendelt költségvetési szerv engedélyezett létszámát a Képviselő-testület állapítja meg. A Hivatal és a Magyar Államkincstár Baranya Megyei Igazgatósága közötti - létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó - folyamatos munkakapcsolatot a személyzeti-munkaügyi ügyintéző biztosítja, mint jelentő-felelős. A személyéről és a személyében bekövetkezett változásról a Magyar Államkincstár Baranya Megyei Igazgatóságát tájékoztatja.

A felelős továbbítja a Magyar Államkincstár Baranya Megyei Igazgatóságához mindazokat a: 

−rendelkezéseket,

−jelentéseket,

−okmányokat,

amelyek az illetmények, társadalombiztosítási ellátások és egyéb járandóságok folyósítására közvetlenül vagy közvetve kihatással vannak. A munkaviszony létesítésére, megszűnésére vonatkozó okmányokat és bérkihatású rendelkezéseket havonta meg kell küldeni a Magyar Államkincstár Baranya Megyei Igazgatóságához. A dolgozók személyi, családi és szolgálati adataiban bekövetkezett változásokat a Magyar Államkincstár Baranya Megyei Igazgatóságához minden esetben be kell jelenteni. 

A jelentő-felelősnek −az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Államkincstár Baranya Megyei Igazgatósága által kialakított szabályok szerint kell eljárnia, −az adatközlés, változásjelentés során a Magyar Államkincstár Baranya Megyei Igazgatósága által rendszeresített nyomtatványokat kell alkalmaznia.

A létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó naprakész nyilvántartásokat a személyzeti-munkaügyi ügyintéző vezeti. A Magyar Államkincstár Baranya Megyei Igazgatósága részére történő jelentések határidőre való teljesítéséhez a vonatkozó dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul át kell adni a jelentő-felelős részére abban az esetben, ha azokat nem ő kezeli, illetve nem ő készíti elő.

Nyilvántartások
Személyi anyag:

- kinevezés,

- munkaköri leírás,

- erkölcsi bizonyítvány,

- önéletrajz,

- személyi adatlap,

- fénykép,

- esküokmány. 

- Közszolgálati alap- és központi nyilvántartást a Ktttv-ben meghatározott adattartalommal kell vezetni.

1. 5. A munkakörökhöz előírt követelmények
A Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal működésének biztosítása érdekében beosztástól függően a képesítési előírásokat a 29/2012. (III.7.) Kormányrendelet határozza meg.

1.60. Személyi értékelés
A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. számú törvény 1. számú melléklete szerint a vezető és ügyintéző köztisztviselőket minden magasabb besorolási fokozatba lépés előtt minősíteni kell. Az ügykezelő besorolású munkatársakat 5 évenként értékelni kell. A minősítést a munkáltatói jogkör gyakorlója végzi. A minősítést/értékelést végző javaslatot tehet a munkatárs további képzésével kapcsolatban. A kinevezéssel, az átsorolással, a munkaviszony, köztisztviselői jogviszony megszüntetésével, oktatással kapcsolatos előkészítő munkálatokat (kinevezés, munkaszerződés, átsorolás, munkaviszony megszüntető határozat stb. elkészítése) személyzeti vezető végzi. 

A teljesítménykövetelmény, értékelés a köztisztviselők jogállásáról szóló 2011. évi CXCIX. törvény szerint történik.

3. sz. melléklet
A kiadmányozás rendje

1. Polgármester, alpolgármester, jegyző, aljegyző

1.1. A polgármester kiadmányozza:
1.1.1. A képviselő-testület ülésének jegyzőkönyveit, rendeleteit, határozatait, együttesen a jegyzővel.

1.1.2. A képviselő-testületi ülés meghívóját.

1.1.3. A képviselő-testület általános felhatalmazása alapján hozott döntéseket.

1.1.4. Azokat a képviselő-testületi, bizottsági előterjesztéseket, amelyeknél előterjesztőként szerepel.

1.1.5. A feladatkörébe tartozó vagy a saját hatáskörébe vont közgyűlési előterjesztéseket, jelentéseket, beszámolókat.

1.1.6. A képviselő-testület által a polgármesterre átruházott feladat- és hatáskörben hozott döntéseket - kivéve az önkormányzati hatósági ügyeket - és az önkormányzat nevében kötött szerződéseket.

1.1.7.  A képviselő-testület bizottsága összehívására vonatkozó indítványt.

1.1.8. A fogadónapon, illetve egyéb módon hozzá érkezett panaszokra, bejelentésekre, illetve a nevére érkezett, határozatot nem igénylő beadványokra adott válaszleveleket.

1.1.9. Önkormányzati ügyekben a jogi képviseletre vonatkozó megbízást.

1.1.10. A polgármesteri hivatal szervezeti és működési szabályzatát, a jegyzővel együttesen.

1.1.11. A hatáskörébe tartozó munkáltatói jogok gyakorlása során keletkezett iratokat.

1.1.12. A jegyző munkáltatói jogkörének gyakorlása során az egyetértési jogkörében keletkezett iratokat.

1.1.13. A kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje szerinti dokumentumokat. 

1.1.14. A külföldi kiküldetés engedélyezését.

1.2. Az alpolgármesterek kiadmányozzák:
Az alpolgármesterek – a törvényben meghatározott általános helyettesítési jogkörön túlmenően - a polgármester utasítása szerint gyakorolják a kiadmányozási jogot.

1.3. A jegyző kiadmányozza:
1.3.1. A képviselő-testület jegyzőkönyveit, rendeleteit, határozatait, együttesen a polgármesterrel.

1.3.2. A képviselő-testület és a bizottságok részére készülő - a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó - előterjesztéseket.

1.3.3. A képviselő-testület, a bizottságok, a polgármester, a nemzetiségi önkormányzatok döntéseivel, intézkedéseivel kapcsolatos törvényességi jelzéseket.

1.3.4. A polgármesteri hivatal nevében létrejött szerződéseket, egyéb okiratokat és dokumentumokat. 

1.3.5. A polgármesteri hivatal jogi képviseletére vonatkozóan adott megbízást.

1.3.6. A hatáskörébe tartozó munkáltatói jogok gyakorlása során keletkezett iratokat.

1.3.7. Az önkormányzat intézményei ellenőrzésére vonatkozó megbízást, ellenőrzési programot.

1.3.8. A polgármesteri hivatal szervezeti és működési szabályzatát, a polgármesterrel együttesen.

1.3.9. A polgármesteri hivatal szabályzatait.

1.3.10. Más hatósághoz, közigazgatási és egyéb szervhez küldött tájékoztatásokat, megkereséseket.

1.3.11. A közigazgatási hatósági eljárásban a fellebbezés, illetve a kizárási kérelem felterjesztését, valamint a felettes közigazgatási szervnek, az ügyészségnek és a bíróságoknak küldött dokumentumokat. 

1.3.12. A polgármester által a jegyzőnek döntésre átadott ügyekben keletkezett iratot.

1.3.13. A jogszabálytervezetek véleményezését.

1.3.14. A választással, népszavazással, népi kezdeményezéssel és népszámlálással kapcsolatos iratokat.

1.3.15. A hivatali gépjármű magáncélú igénybevételének engedélyezését.

1.3.16. A kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje szerinti dokumentumokat.

1.3.17. A nevére érkezett beadványokra, illetve a fogadónapon hozzá érkezett panaszokra és bejelentésekre adott válaszleveleit. 

1.4. Az aljegyző kiadmányozza:
1.4.1. A jegyző által meghatározott feladatainak ellátása során keletkezett iratokat.

1.4.2. A jegyző akadályoztatása esetén helyettesítési jogkörben általános kiadmányozási joggal rendelkezik.

1.4.3. Önálló kiadmányozási joggal rendelkezik a Homorúdi Kirendeltség vezetésével

kapcsolatos iratok tekintetében. 

1.4.4. Szerkeszti és ellenjegyzi az önkormányzat nevében kötött szerződéseket.

2. A hivatal belső szervezeti egységeire vonatkozó kiadmányozási rend általános szabályai

2.1. Az osztályvezetők kiadmányozzák:
2.1.1. Az osztály működésével összefüggő érdemi döntéseket és intézkedéseket, az osztály által végzett munkáról adott információkat, tájékoztatókat, a polgármesternek, alpolgármesternek, jegyzőnek, aljegyzőnek szóló feljegyzéseket, jelentéseket.

2.1.2. A kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje szerinti dokumentumokat.

2.1.3. Azokat az ügyiratokat, amelyek kiadmányozását a polgármester, illetve a jegyző átadta.

2.1.4. A közgyűlés, illetve a közgyűlés bizottsága részére készülő – feladat- és hatáskörébe tartozó – előterjesztéseket.

2.1.5. Az önkormányzati intézményekkel kapcsolatos feladatok ellátása során keletkezett intézkedéseiket.

2.1.6. A vezetői jogkörben: 

a) a belföldi kiküldetés elrendelését, engedélyezését,

b) a szabadság, betegszabadság megállapítását, kiadását, nyilvántartását,

c) a munkahelytől való távolmaradás engedélyezését,

d) az illetményelőleg kifizetésének engedélyezését.

2.1.7. A köztisztviselőkkel, a közszolgálati ügykezelőkkel és a munka törvénykönyve alapján foglalkoztatottakkal összefüggő egyéb munkáltatói jogkörrel kapcsolatos intézkedéseket a Közszolgálati Szabályzatban foglaltaknak megfelelően.

2.2. Az ügyintézők kiadmányozzák: 
2.2.1. Az érdemi döntést nem tartalmazó, döntést előkészítő közbenső intézkedéseket. 

2.2.2. A hiánypótlási felhívásokat, megkereséseket, felszólításokat. 

3. A hivatal szervezeti egységeire vonatkozó különös kiadmányozási szabályok
3.1. Titkársági Osztály
3.1.1. Az osztály vezetője gyakorolja:

3.1.1.1. A jegyző és az aljegyző együttes távollétében a jegyző és az aljegyző helyettesítéséből eredő kiadmányozási jogot. 

3.1.1.2. Az aljegyző távollétében az aljegyző helyettesítéséből eredő kiadmányozási jogot,

3.1.1.3. hagyatéki ügyintézés során keletkezett iratokat

3.1.1.4. anyakönyvi ügyintézés során keletkezett iratokat
3.1.2 Az anyakönyvvezető kiadmányozza az anyakönyvi okmányokat.
3.2. Pénzügyi Osztály
3.2.1. Az osztályvezető kiadmányozza:

3.2.1.1. Az osztály feladatellátása körében keletkezett, illetve a jegyző által átadott azon közigazgatási hatósági ügyekben hozott érdemi, illetve eljárási döntéseket, amelyben a kiadmányozási jog nincs átadva a csoportvezető, illetve ügyintéző részére. 

3.2.1.2. Az általa intézett ügyek iratait. 

3.2.1.3. a mezei őrszolgálattal kapcsolatos valamennyi iratot.

3.2.1.4 a piac és vásár működtetésével, fenntartásával, üzemeltetésével kapcsolatos valamennyi iratot 

3.2.1.5. A kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, pénzügyi ellenjegyzés rendje szerinti dokumentumokat

3.2.1.6. A lakáscélú munkáltatói kölcsön miatti jelzálogjog bejegyzési kérelmeket és visszafizetés esetén a törlési engedélyeket.

3.2.1.7. a Busójárás alkalmával bérbe adott közterületek használatával összefüggő iratokat

3.2.1.8 Városháza díszterme, tárgyalója, valamint a Városi Pince bérbeadásával kapcsolatos szerződéseket.

3.2.1.9. A hivatal működéséhez szükséges tárgyi eszközök, anyagok, kis értékű technikai berendezések beszerzésére vonatkozó dokumentumokat.

3.2.2. Az adócsoport vezetője kiadmányozza:

3.2.2.1. az adó-megállapításra, adók előírására, adókivetésre, téves előírások helyesbítésére, technikai pótléktörlésre vonatkozó, valamint felszámolási végelszámolási hitelezői igénybejelentéssel kapcsolatos határozatokat, határozat jellegű okiratokat, intézkedéseket

3.1.3. A személyügyi ügyintéző kiadmányozza:

3.1.3.1. A személyzeti döntést nem igénylő személyzeti, munkaügyi levelezést.

3.1.3.2. A személyzeti nyilvántartáson alapuló igazolásokat.

3.1.3.3.A hivatali dolgozók nyugdíjpénztárba történő belépésének, átlépésének adatlapját.

3.3.  Városfejlesztési Osztály 
3.3.1. Az osztályvezető kiadmányozza: 

3.3.1.1. Az osztály feladatkörébe tartozó ügyek ellátása során keletkezett intézkedéseket, érdemi döntéseket, illetve az ezzel kapcsolatos ügyiratokat. 

3.3.1.2. Az önkormányzat által kiadandó vagyoni értékű jog jogosultjaként adott hozzájárulásokat.

3.3.1.3. Az önkormányzat, mint tulajdonos nevében a földhivatali eljárásokhoz kapcsolódó telekalakítási kérelmeket és változási vázrajzokat. 

3.3.1.4. Az érdemi döntést előkészítő intézkedéseket. 

3.3.1.5. Az építéshatósági csoport feladatkörébe tartozó szakhatósági állásfoglalásokat, véleményeket.

3.3.1.6. Az építéshatósági csoport feladatkörébe tartozó, az eljárást szervező és tájékoztató cselekményeket (értesítés az eljárás megindulásáról, idézés kibocsátása, belföldi jogsegély, hiánypótlás kibocsátása, szakértő kirendelése, szakhatóság megkeresése, jogerő megállapítása stb.).

3.3.1.7. Közterület-használati ügyben keletkezett valamennyi iratot

3.3.1.8. kereskedelmi igazgatás, valamint üzletek működésével kapcsolatban  keletkezett, érdemi döntést tartalmazó iratot.

3.3.2. A Fejlesztési  Csoport vezetője, osztályvezető helyettesi minőségben  kiadmányozza: 

3.3.2.1. Az osztályvezető távollétében az osztályvezető helyettesítéséből eredő kiadmányozási jogot.

3.3.2.2. A csoport feladatkörébe tartozó, érdemi döntést nem igénylő intézkedéseket, szakvéleményeket, megkereséseket, szakhatósági állásfoglalásokat, véleményeket.

3.3.2.3. Az önkormányzat, illetve a polgármesteri hivatal közbeszerzési eljárásaival kapcsolatosan a közbeszerzési hirdetmények feladását.

3.3.2.4. A közbeszerzésekkel kapcsolatosan pénzügyi utalások teljesítését a Pénzügyi Osztály felé. 

3.3.2.5. Közbeszerzési ügyekkel összefüggő, érdemi döntést nem igénylő intézkedéseket.

3.3.2.6. Az általa vezetett csoport feladatkörébe tartozó, érdemi döntést nem igénylő intézkedéseket, szakvéleményeket, megkereséseket, véleményeket. Közreműködő szervezettel, valamint irányító hatósággal kapcsolatos levelezéseket

3.4.3. A Városfejlesztési osztály vezetője Városi Főépítészi jogkörben kiadmányozza: 

3.4.3.1. A polgármester nevében a településrendezési eszközök módosítása során keletkező dokumentumokat. 

3.4.3.2. A polgármester nevében a településképi véleményezési eljárás során keletkező településképi véleményt.

3.4.3.3. A polgármester nevében a településképi bejelentési eljárás során keletkező igazolást vagy a tervezett tevékenység megtiltásáról szóló

értesítést.

3.4. Népjóléti Osztály
3.4.1. Az osztályvezető kiadmányozza: 

3.4.1.1. A polgármester hatáskörébe és az osztály feladatkörébe tartozó pénzbeli, természetbeni szociális támogatások, illetve segélyezés tekintetében azon közigazgatási hatósági ügyekben hozott érdemi, illetve eljárási döntéseket, amelyben a kiadmányozási jog nincs átadva az ügyintéző részére.

3.4.1.2. A jegyző hatáskörébe és az osztály feladatkörébe tartozó azon közigazgatási hatósági ügyekben hozott érdemi, illetve eljárási döntéseket, amelyben a kiadmányozási jog nincs átadva az ügyintéző részére. 

3.4.1.3. Az osztály feladatellátása körébe tartozó egészségügyi feladatok ellátása során keletkezett, illetve a polgármester által átadott ügyek iratait. 

3.4.1.4. A gyermek- és ifjúságvédelmi pénzbeli és természetbeni támogatások megállapításával, folyósításával kapcsolatos érdemi döntéseket.

3.4.1.5. Az osztály feladatellátása körében a megkereső szervek, hatóságok, intézmények részére megküldött környezettanulmányokat és egyéb adatszolgáltatásokat.

3.4.1.6. A polgármester felhatalmazása alapján kiadmányozza az első lakáshoz jutók kamatmentes kölcsönével kapcsolatos jelzálogjog bejegyzési kérelmeket, a kölcsön visszafizetése esetén a törlési engedélyeket.

3.4.1.7. A hatósági bizonyítványokat.

3.4.1.8. A munkaügyi központtal, a Magyar Államkincstárral, illetve az önkormányzati intézményekkel folytatott közfoglalkoztatással kapcsolatos munkaügyi levelezést.

3..4.1.9. A közfoglalkoztatottak nyilvántartásán alapuló igazolásokat. 

3.4.1.10. A közfoglalkoztatottak munkaviszonyhoz kötődő igazolásait, elszámolási iratait.

3.4.1.11. A közfoglalkoztatással kapcsolatos utalványozási jogkörrel kapcsolatos kiadmányozást. 

3.4.1.12.  A közérdekű munka szervezésével kapcsolatos dokumentumokat.

3.5. Záró rendelkezések
3.5.1. Átadott kiadmányozási jogkörben az érdemi döntést és az érdemi döntést előkészítő közbenső intézkedést tartalmazó iratokat a hatáskört átadó fejléces iratán, az átadó nevében és megbízásából, a kiadmányozást átadott hatáskörben gyakorló aláírásával kell kiadni.

3.5.2. A polgármester vagy a jegyző által átadott kiadmányozási jogkör mindaz a kiadmányozás- ideértve a kötelezettségvállalás fogalmába tartozó kiadmányozást is -, amelyet külön jogszabály nem utal kifejezetten az ügyintéző hatáskörébe.

3.5.3. A kiadmányozási jogot az átadó csak írásban ruházhatja át.

3.5.4. A polgármester és a jegyző a kiadmányozást bármely hatáskörébe tartozó ügyben és az eljárás bármely szakaszában magához vonhatja.

3.5.5. A polgármester és a jegyző jogosult a jelen mellékletben fel nem sorolt további ügyekben a kiadmányozó személyét megjelölni.

Mohács, 2013. július 1. 

Szekó József







Dr. Kovács Mirella

Polgármester








jegyző
4. sz. melléklet
Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal HELYETTESÍTÉS RENDJE
2013. július 1.-től 
1. A helyettesítés szabályozásának célja a feladatok ellátásának, valamint az irányító tevékenység folyamatosságának biztosítása. Helyettesítésre a vezető vagy a hatáskörgyakorló tartós távolléte esetén – pl. betegség, szabadság, egyéb akadályoztatás – kerül sor.

2. Az állandó helyettesítés rendje a következő:

- a jegyző helyettesítését az aljegyző látja el,

- az osztályvezetők helyettesét a jegyző által kijelölt csoportvezető, vagy annak hiányában a jegyző által kijelölt személy látja el,

- a hatáskört gyakorló helyettesét a jegyző az osztályvezetők véleményének kikérésével határozza meg. A vezetők helyettesítését a kinevezési okmányban, valamennyi helyettesítést a munkaköri leírásban kell rögzíteni. 

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

4. A helyettesítőt a helyettesítés során hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a felelősség terheli, mint a helyettesítettet.

5. sz. melléklet
A Mohácsi KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL SZERVEZETI ÁBRÁJA
6. sz. melléklet
Gazdálkodással összefüggő feladatok ügyrendje

A Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal gazdasági szervezetének feladatait az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (továbbiakban: Áht.), valamint az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (továbbiakban: Korm. rendelet) alapján - a Szervezeti és Működési Szabályzat előírásait figyelembe véve - a következők szerint határozzuk meg.

I. A gazdasági szervezet fogalma, az ügyrend célja, tartalma
A Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésében foglaltak alapján a gazdasági szervezet: „a költségvetési szerv és a hozzá rendelt költségvetési szervek működtetéséért, a költségvetés tervezéséért, az előirányzatok módosításának, átcsoportosításának és felhasználásának (a továbbiakban együtt: gazdálkodás) végrehajtásáért, a finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási és a vagyon használatával, védelmével összefüggő feladatok teljesítéséért, a pénzügyi, számviteli rend betartásáért felelős szervezeti egység. A gazdasági szervezet feladatait indokolt esetben több szervezeti egység is elláthatja, azonban az egyes szervezeti egységek által ellátott tevékenységek között párhuzamosság nem lehet. Ilyen esetben a szervezeti egységek összességét kell gazdasági szervezetnek tekinteni.” 
A gazdasági szervezet feladata
a) Mohács Város Önkormányzat (továbbiakban: Önkormányzat) és a Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban: Hivatal) tekintetében a tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási és beszámolási feladatok,

b) az Önkormányzat és a Hivatal tekintetében működtetésével, üzemeltetésével, a beruházásokkal, a vagyon használatával, hasznosításával, védelmével kapcsolatos feladatok, és

c) az önkormányzathoz, valamint a Hivatalhoz rendelt más költségvetési szervek (önállóan működő és

gazdálkodó, és önállóan működő intézmények) tekintetében a tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási és beszámolási feladatok,
d.) a Mohácsi Többcélú Kistérségi Társulás által fenntartott költségvetési szervek (önállóan működő és gazdálkodó, és önállóan működő intézmények) tekintetében a tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási és beszámolási feladatok ellátása.

Az ügyrend célja:

A vonatkozó központi jogszabályok, valamint a helyi sajátosságok alapján részletesen meghatározza a Hivatal gazdasági szervezete által ellátandó feladatokat, a vezetők és a szerv pénzügyi-gazdasági feladatainak ellátásáért felelős alkalmazottak feladat- és hatáskörét, felelősségi körét, a helyettesítés rendjét, a belső (szerven belüli) és külső kapcsolattartás módját. 

Az ügyrend a gazdasági szervezet által ellátandó következő feladatok végrehajtásához kapcsolódóan tartalmaz előírásokat, szabályokat:

−az éves költségvetés tervezése,

−átmeneti költségvetés tervezése,

−az előirányzat felhasználás, módosítás,

−az adóságot keletkeztető ügyletekhez történő kormányzati hozzájárulás,

−az üzemeltetés, fenntartás, működtetés, beruházás,

−a vagyon használat, hasznosítás,

−a munkaerő-gazdálkodás, 

−a pénzkezelés,

−a pénzellátás,

−a könyvvezetés,

−a beszámolási kötelezettség, valamint

−az adatszolgáltatás.

II. Az ügyrend végrehajtását szolgáló szabályzatokra vonatkozó előírások:

1. A gazdálkodással összefüggő egyes tevékenységek végrehajtásának részletes előírásait a következő szabályzatok rögzítik:

−számlarend,

−számviteli politika,

−eszközök és források értékelési szabályzata,

−leltárkészítési és leltározási szabályzat,

−bizonylati rend és bizonylati album,

−pénzkezelési szabályzat,

−felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata,

−beruházások rendje,

−önköltség-számítási szabályzat.

2. A Hivatal működését meghatározó dokumentum a Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő különféle szabályzatok, munkaköri leírások, jegyzői és polgármesteri utasítások. 

3. A hivatal szabályzatainak rendszerét az SZMSZ 7. számú mellékeltében szereplő „Szabályozó dokumentumok teljességi jegyzéke” írja le. Az egyes szabályzatok az abban szabályozott területeknek megfelelően írják le a feladatokat és a felelősöket. A szabályzatok egymással összhangban értelmezendők. A szabályzatok Mohács Város Önkormányzata Képviselő-testülete és Homorúd Község Önkormányzata Képviselő-testülete vonatkozásban egyaránt érvényesek. Abban az esetben amikor különbözőséget a szabályozó nem ír le, azonos szabályokat kell alkalmazni mindkét település testülete vonatkozásában. 

4. A belső szervezeti egységek vezetői kötelesek a kezelésükre bízott szabályzatot a vezetésük alá tartozó köztisztviselőkkel megismertetni, akik ennek tényét az adott szabályzathoz csatolt „Megismerési nyilatkozaton”, a dátum megjelölésével és aláírásukkal igazolják. Az SZMSZ és az SZMSZ mellékletei, mint önálló szabályzatok jóváhagyása és érvénybeléptetése a Képviselő Testület hatáskörébe, az SZMSZ függelékeinek jóváhagyása és érvénybeléptetése a Polgármester és a Jegyző hatáskörébe tartozik. 

III. A költségvetés tervezésével összefüggő feladatok
1.  A költségvetési koncepció:

A Jegyző a helyi önkormányzat költségvetési koncepcióját a tervezett bevételek, a kötelezettségvállalások és más fizetési kötelezettségek, és a központi költségvetésről szóló törvényjavaslat figyelembevételével állítja össze.

A Polgármesterek a költségvetési koncepció tervezetéről az Önkormányzatnál működő bizottságok véleményét a szervezeti és működési szabályzatban foglaltak szerint kikéri. A pénzügyi bizottságnak a költségvetési koncepció tervezetének egészéről írásban véleményt kell alkotnia. 

A költségvetési koncepció elkészítéséért a Jegyző felelős. A koncepció összeállításában a pénzügyi osztály költségvetéssel foglalkozó pénzügyi ügyintézői és a hivatal osztályvezetői működnek közre. A koncepció összeállítását a pénzügyi osztályvezető irányítja, koordinálja.

A költségvetési koncepciót a polgármester előterjesztésében először valamennyi bizottság, majd a képviselő-testület tárgyalja, és határozatot hoz a költségvetés-készítés további teendőiről. A bizottságok határozatai minősített többséggel való elfogadás esetében kerülnek beépítésre a koncepció elfogadásáról szóló határozatba. A bizottságok véleményét ismertetni és a pénzügyi bizottság véleményét írásban csatolni kell a testületi előterjesztéshez.

A költségvetési koncepció elutasítása esetén a Képviselő-testület módosító javaslatai alapján a pénzügyi osztály módosítja a koncepciót és az előzőekben leírt jóváhagyási eljárásnak megfelelően a polgármester ismételten benyújtja a – módosított – költségvetési koncepciót jóváhagyásra.

A következő évre vonatkozó költségvetési koncepciót a Polgármestereknek az Áht. 24. §-a alapján április 30-ig - a helyi önkormányzati képviselő-testület tagjai általános választásának évében legkésőbb december 15-ig - kell a Képviselő-testületnek benyújtani.

2. Az előzetes költségvetési javaslat elkészítése
A Képviselő-testület által elfogadott költségvetési koncepció alapján az éves költségvetési törvény, az Áht., valamint a Korm. rendelet előírásai figyelembevételével el kell készíteni az előzetes költségvetési javaslatot. A Hivatal, az önállóan működő intézmények valamint elkülönítetten az Önkormányzatok előzetes költségvetési javaslatát - az önálló szervezeti egységek tervezési feladatainak koordinálásával – a pénzügyi osztály készíti el.

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a következőket:

−létszám és bérigényeket, illetve az egyéb változásokat,

−a feladatok változásait, azok költségvetésre gyakorolt hatását,

−a speciális beszerzési igényeket, elvégzendő karbantartási és felújítási munkákat,

−az előző évről áthúzódó beruházási, felújítási feladatokat.

A szervezeti egységek igényeinek számszerűsítése után gondoskodni kell a kiadási előirányzatok kialakításáról.

Az Önkormányzat bevételi forrásának tervezéséhez:
−az önállóan működő és gazdálkodó, valamint az önállóan működő költségvetési szervek a normatíva igénylésének alapjául szolgáló mutatószámokról – írásban, az intézményvezető által aláírt formában – adatot szolgáltatnak. Ezek az adatok képezik a normatív állami hozzájárulás tervezésének alapját. 

−a helyi adóbevételek, valamint a gépjárműadó bevétel és a termőföld bérbeadásából származó jövedelemadó bevétel várható összegéről az adóügyi ügyintéző ad információt a tervévet megelőző év adatai alapján, 

−a működési bevételek és az egyéb bevételek tervévet megelőző tényleges adatairól és a tervévben tervezhető bevételekről az önállóan működő és gazdálkodó intézmények adatot szolgáltatnak, a Hivatal, az önállóan működő intézmények valamint elkülönülten az Önkormányzatnál ilyen címen tervezhető bevételeiről a pénzügyi ügyintézők illetve szakfeladat-felelősök nyújtanak információt, 

−a támogatásértékű bevételek várható összegéről az önállóan működő és gazdálkodó intézmények adatot szolgáltatnak, a Hivatal, az önállóan működő intézmények, valamint elkülönülten az Önkormányzatnál ilyen címen tervezhető bevételeiről a pénzügyi ügyintézők illetve szakfeladat-felelősök nyújtanak információt, 

−a működési és felhalmozási célra átvett pénzeszközök tervezhető összegéről az önállóan működő és gazdálkodó intézmények adatot szolgáltatnak, a Hivatal, az önállóan működő intézmények, valamint elkülönülten az Önkormányzatnál ilyen címen tervezhető bevételeiről a pénzügyi ügyintézők nyújtanak információt. A hitel-állományra vonatkozó bevételi tervet a Képviselő-testület határozza meg a költségvetési koncepcióban.

3. Költségvetési javaslat
A költségvetési javaslat kidolgozása során a kiadások és bevételek tekintetében a pénzügyi osztály a költségvetési koncepciónak megfelelően lefolytatja az egyeztetést az önállóan működő valamint önállóan működő és gazdálkodó intézményekkel, önkormányzati alapítású gazdasági társaságokkal és non-profit szervezetekkel. Az intézményekkel történő egyeztetést az intézmények gazdasági felügyeletével megbízott pénzügyi ügyintéző, a gazdasági társaságokkal, non-profit szervezetekkel történő egyeztetést a gazdasági társaságok pénzügyi felügyeletével megbízott pénzügyi ügyintéző végzi el.

4. A költségvetési rendelettervezet összeállítása
Az intézmények és a hivatal költségvetési javaslatai alapján az önkormányzat költségvetési rendelettervezetét – az Áht. 23. §-a, 24. §-a, valamint a kormányrendelet 24. §-a és a 28. §-a alapján a következő szerkezetben kell elkészíteni.

 Az Áht. 23. § (2) bekezdésének a) és b) pontja alapján – a korábbi szabályozástól eltérően

– elkülönülnek egymástól:
- a helyi önkormányzat költségvetési bevételei és költségvetési kiadásai, valamint

- a helyi önkormányzat által irányított költségvetési szervek (ide értve a hivatalt is) költségvetési bevételei és költségvetési kiadásai.

Az Áht. 23. §-ában foglalt előírásokkal összhangban az Önkormányzat költségvetési rendelettervezetének tartalmaznia kell: 
a) a helyi önkormányzat költségvetési bevételeit és költségvetési kiadásait előirányzat- csoportok,  kiemelt előirányzatok szerinti bontásban,

b) a helyi önkormányzat által irányított költségvetési szervek engedélyezett létszámát, valamint költségvetési bevételeit és költségvetési kiadásait előirányzat-csoportok, kiemelt előirányzatok szerinti bontásban,

c) a költségvetési egyenleg összegét,

d) a költségvetési hiány belső finanszírozására szolgáló előző évek pénzmaradványának igénybevételét,

e) a d) ponton túli költségvetési hiány külső finanszírozására szolgáló finanszírozási célú pénzügyi műveletek bevételeit, kiadásait működési és felhalmozási cél szerinti tagolásban, 

f) a költségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvalósításához a Magyarország gazdasági stabilitásáról szóló 2011. évi CXCIV. törvény (Stabilitási tv.) 3. § (1) bekezdése szerinti adósságot keletkeztető ügylet megkötése válik vagy válhat szükségessé, az adósságot keletkeztető ügyletek várható együttes összegével együtt,

g) a Stabilitási tv. 3. § (1) bekezdése szerinti adósságot keletkeztető ügyletekből és kezességvállalásokból fennálló kötelezettségeit az adósságot keletkeztető ügyletek futamidejének végéig, illetve a kezesség érvényesíthetőségéig, és az adósságot keletkeztető ügyletekhez történő hozzájárulás részletes szabályairól szóló 353/2011. (XII.30.) Korm. rendelet 2. §-a szerinti saját bevételeit.

h) a finanszírozási célú pénzügyi műveletekkel kapcsolatos hatásköröket. 

Az Áht. 23. § (4) bekezdésében foglaltak szerint a költségvetési rendeletben elkülönítetten kell szerepelnie az évközi többletigének, valamint az elmaradt bevételek pótlására szolgáló általános és céltartalék összegének.

- Az előzőekben leírtakon túl a rendelettervezet mellékleteként – az Áht. 24. §-ában meghatározottaknak megfelelően – a Képviselő-testület részére – szöveges indokolással együtt – tájékoztatásul be kell mutatni
- a helyi önkormányzat költségvetési mérlegét,

- az előirányzat felhasználási tervet,

- a többéves kihatással járó döntések számszerűsítéseit évenkénti bontásban és összesítve,

- a közvetett támogatások összegeit legalább a Korm. rendelet 28. §-ban meghatározott részletezettségben. 

A Képviselő-testület elé terjesztett rendelettervezetnek az Áht. 5. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelően rendelkezni kell a költségvetési hiány finanszírozásáról is.

A Jegyző – a Korm. rendelet 27. § alapján – a költségvetési rendelettervezetet a költségvetési szervek vezetőivel egyezteti, annak eredményét írásban rögzíti, majd a rendelettervezetet és az egyeztetés írásban rögzített eredményét tartalmazó dokumentumokat a szervezeti és működési szabályzatban foglaltak szerint a Polgármesterek a képviselő-testület bizottságai elé terjeszti. A költségvetési rendelet tervezet elkészítéséért a Jegyző felelős. A rendelettervezet összeállításában a pénzügyi osztály működik közre. A Jegyző által elkészített költségvetési rendelettervezetet a Polgármesterek a központi költségvetés szóló törvény kihirdetését követő negyvenötödik napig nyújtja be a képviselő- testületnek.
5. Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal és az önállóan működő intézmények működési kiadásaira és bevételeire vonatkozó költségvetési javaslat
A pénzügyi ügyintéző és az önállóan működő intézmények a költségvetési koncepció alapján elkészítik a szakfeladat éves kiadási és bevételi tervezetét. A tervezet kiemelt előirányzatonként készül témánkénti bontásban.

6. Önkormányzati felhalmozási kiadások tervezése
A Képviselő-testület meghatározza azt az arányszámot, amit a bevételekből felhalmozásra fordít. Ennek belső tartalmára vonatkozó tervezetét az előző évről áthúzódó és tárgyévben jelentkező felhalmozási igények és a Városfejlesztési osztály által rangsorban összeállított felújítási, karbantartási igény alapján kerül összeállításra.

7. A saját bevételek, valamint az adósságot keletkeztető ügyletekből eredő fizetési kötelezettség bemutatása
Az Áht. 29. § (3) bekezdésében meghatározottak alapján a helyi önkormányzatnak a költségvetési rendelet elfogadásáig határozatban kell megállapítania 

a) az adósságot keletkeztető ügyletekhez történő hozzájárulás részletes szabályairól szóló 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 2.§-ban meghatározottak szerinti saját bevételeinek, valamint
b) a Stabilitási törvény 3.§ (1) bekezdése szerinti adósságot keletkeztető ügyleteiből eredő fizetési kötelezettségeinek a költségvetési évet követő három évre várható összegét. A határozat elkészítéséért a pénzügyi és vagyonkezelői osztályvezető felelős.

8. A költségvetési rendelet megküldése a költségvetési szervek részére
A képviselő-testület által elfogadott és költségvetési rendeletben foglalt, a költségvetési szervek számára kötelezően betartandó előirányzatokról, valamint a költségvetés végrehajtására vonatkozó szabályokról - a rendelet megküldésével - tájékoztatni kell az önállóan működő és gazdálkodó, valamint az önállóan működő intézményeket. A tájékoztatásnak a rendelet elfogadását követő 20 napon belül meg kell történnie, melynek teljesítéséért pénzügyi osztályvezető felelős.

9. Elemi költségvetés összeállítása
A tervezés második szakaszában az Önkormányzat költségvetési rendeletében elfogadott bevételi és kiadási előirányzat-csoportok, valamint a kiemelt előirányzatok összegének ismeretében és a költségvetés végrehajtására vonatkozó szabályok figyelembevételével el kell készíteni:
−az önkormányzati hivatal, 

−az önkormányzati hivatalhoz rendelt önállóan működő költségvetési szervek,

- a Mohácsi Többcélú Kistérségi Társuláshoz rendelt költségvetési szervek,

−valamint elkülönítetten az Önkormányzat elemi költségvetését. 

Elemi költségvetés: az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szervnek, valamint az önállóan működő költségvetési szervnek a bevételeket és a kiadásokat részletes jogcímenként és tevékenységenként tartalmazó, a foglalkoztatottak létszámára és összetételére, a költségvetési feladatmutatókra is kiterjedő költségvetése. 

A Hivatal 

- a helyi önkormányzat elemi költségvetését a Nemzetgazdasági Minisztérium által tárgyévre kiadott „B) Önkormányzati elemi költségvetés” 
- a helyi önkormányzati költségvetési szerv (Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal) elemi költségvetését a Nemzetgazdasági Minisztérium által tárgyévre kiadott „C) Önkormányzati intézményi elemi költségvetés” megnevezésű nyomtatványgarnitúra kitöltésével, illetve a Magyar Államkincstár által közreadott számítástechnikai program segítségével készíti el és elektronikus úton is benyújtja. 

A helyi önkormányzat, valamint az által irányított szervek költségvetését a Polgármester hagyja jóvá, az Áht. 28. § (5) bekezdésben foglaltak alapján. Az elemi költségvetéseket a pénzügyi osztály főkönyvi könyvelője készíti elő jóváhagyásra a Polgármester részére. 

A Hivatal a helyi önkormányzat, valamint a helyi önkormányzat által irányított költségvetési szerv jóváhagyott elemei költségvetéséről – a Korm. rendelet 33. § (1) bekezdésében meghatározottak alapján – az önkormányzati rendelettervezet képviselő-testület elé terjesztésének határidejét követő harminc napon belül adatot szolgáltat a Kincstár területileg illetékes szervéhez.

Az önkormányzati hivatal által elkészítendő elemi költségvetések összeállításáért a pénzügyi és vagyonkezelői osztályvezető a felelős. Az elemi költségvetéseknek a Kincstár területileg illetékes szervéhez határidőre történő leadásáért a pénzügyi, számviteli ügyintéző a felelős.

10. Előirányzat módosítás
Előirányzat-módosítás az Önkormányzat, a Hivatal, a hivatalhoz rendelt költségvetési szerv részére megállapított kiadási előirányzat növelése vagy csökkentése, a bevételi előirányzatok egyidejű növelése vagy csökkentése mellett. 

Előirányzat-átcsoportosítás az átcsoportosítást végrehajtó költségvetésének – az államháztartás önkormányzati alrendszerében a költségvetési rendelet összesített – kiadási előirányzatai főösszegének változatlansága mellett, a kiadási előirányzatok egyidejű csökkentésével és növelésével végrehajtott módosítás. Az önkormányzat által eredeti előirányzatként jóváhagyott előirányzatok között előirányzat-átcsoportosításokat illetve előirányzat-módosításokat az Önkormányzat Jegyzőjénél kell kezdeményezni.

Az előirányzat módosítás keretében elvégzendő feladatok: 

− az előirányzat módosítási javaslat kidolgozása,

− az előirányzat módosítást megalapozó bizonylatok, dokumentumok összegyűjtése, megőrzése

− a jóváhagyott előirányzat módosítások nyilvántartása. 

Előirányzat-átcsoportosítás, illetve előirányzat-módosítás csak az Önkormányzat képviselő-testületének döntése alapján az abban foglaltak szerint hajtható végre. A jóváhagyott kiemelt előirányzatokon belül a részelőirányzatoktól – a Korm. rendeletben, valamint az Önkormányzat által meghatározott kivételekkel – az Önkormányzat, a Hivatal, hivatalhoz rendelt költségvetési szerv előirányzat módosítás nélkül is eltérhet. 

Az önkormányzat költségvetési rendeletében jóváhagyott eredeti előirányzatok között előirányzat átcsoportosításokat, illetve előirányzat módosításokat a Hivatal jegyzőjénél kell kezdeményezni. Az előirányzat átcsoportosításra illetve módosításra vonatkozó javaslat elkészítéséért a pénzügyi osztályvezető felelős. Az előirányzat módosításokról nyilvántartást kell vezetni, amelyért a pénzügyi-számviteli ügyintéző felelős. 

11. Az adósságot keletkeztető ügyletekhez történő kormányzati hozzájárulás
Adatszolgáltatás: A tárgyévben várható fejlesztési célú, kormányzati hozzájáruláshoz kötött ügyletekről az önkormányzat a költségvetési rendeletének elfogadását követően, de legkésőbb március 15-éig – az adósságot keletkeztető ügyletekhez történő hozzájárulás részletes szabályairól szóló 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 1. számú melléklete szerinti adatlapon – a kincstár által üzemeltetett elektronikus rendszeren keresztül – adatot szolgáltat a kincstár önkormányzat székhelye szerint illetékes területi szervének. Az adatszolgáltatás teljesítéséért a pénzügyi osztályvezető felelős. 

A Kormány hozzájárulása iránti kérelem benyújtása: A Stabilitási törvény 10. § (1) bekezdése alapján az önkormányzat adósságot keletkeztető ügyletet – a hivatkozott törvény 10. § (2) bekezdésében meghatározott kivétellel – érvényesen csak a Kormány előzetes hozzájárulásával köthet. Az önkormányzat a 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésében meghatározott adatszolgáltatás alapján nyújtja be a Kormány hozzájárulása iránti kérelmet a fejlesztési célú ügylethez. A kérelmet a kincstár által üzemeltetett elektronikus rendszeren keresztül kell benyújtani a kincstár önkormányzat székhelye szerint illetékes területi szervéhez. A kérelem összeállítása és a kincstár önkormányzat székhelye szerint illetékes területi szerve részére történő megküldése a pénzügyi osztályvezető feladatát képezi. 

12. Az önkormányzatok, a közös önkormányzati hivatal üzemeltetési, fenntartási és működési feltételeinek biztosításához kapcsolódó feladatok
Az éves költségvetésben tervezett, a hivatal működését szolgáló eszközök, berendezések beszerzéséért, valamint a szükségessé vált karbantartási munkák előkészítéséért, végrehajtásáért a pénzügyi ügyintéző a felelős.

13. Beruházással, felújítással kapcsolatos feladatok

A gazdasági szervezetnek a beruházásokkal, felújításokkal kapcsolatban a következő főbb feladatokat kell ellátnia: 

- a költségvetés összeállításához, valamint az évközi módosításához a beruházásokkal, felújításokkal kapcsolatos előirányzatok felmérése, javaslattétel előkészítése,

- a tervezett beruházások, felújítások tervezett összege azt szükségessé teszi, a közbeszerzési eljárások lefolytatása,

- amennyiben közbeszerzési eljárás lefolytatása nem szükséges, árajánlatok beszerzése, értékelése, javaslattétel a kivitelező kiválasztására,

- a beruházások, felújítások pénzügyi lebonyolítása, 
- a befejezett beruházásokkal, felújításokkal kapcsolatos állományba-vételi bizonylat

és üzembe-helyezési okmány elkészítése, 

- a beruházással, felújítással létrejött tárgyi eszköz, immateriális jószág könyvviteli nyilvántartási rendszerben (főkönyv, analitika) történő számbavétele. 

IV. A KÖLTSÉGVETÉS VÉGREHAJTÁSÁVAL ÖSSZEFÜGGŐ FELADATOK

1. Gazdálkodási jogkörök szabályozása
Alapvető rendező elv az ÁHT-ban, valamint a Korm. Rendeletben rögzített szabályozás. A hivatkozott jogszabály a gazdálkodással összefüggő feladatokkal és hatáskörökkel a polgármestert (kötelezettségvállalás, utalványozás), valamint a pénzügyi osztályvezetőt (ellenjegyzés) ruházza fel. 
kell határozni az aláírók sorrendjét is.

2. Az Önkormányzat irányítása alá tartozó költségvetési szervek fizetési számlájának megnyitása
Az Ávr. 147 § (1) bekezdésében foglaltak alapján az Önkormányzat irányítása alá tartozó költségvetési szerv számára fizetési számla megnyitása, megszüntetése a költségvetési szerv létesítésének, illetve megszüntetésének időpontja szerinti határnappal a Hivatal feladata. A fizetési számla megnyitásáról, megszüntetéséről a Hivatal 5 napon belül köteles tájékoztatni a Magyar Államkincstár Baranya Megyei Területi Igazgatóságát. Az önkormányzat irányítása alá tartozó költségvetési szerv számlájának megnyitásáért, megszüntetéséért, valamint a Magyar Államkincstár Baranya Megyei Területi Igazgatóság tájékoztatásáért a pénzügyi osztályvezető a felelős. 

3. Megállapodás a gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szervvel
A gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szervnek (intézményeknek) és a Hivatalnak, mint a gazdasági szervezet feladatainak ellátására kijelölt önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szervnek – a Korm. rendelet 10. § (4) bekezdésében foglaltak alapján –megállapodást kell kötni, amely a munkamegosztás és felelősség vállalás rendjét rögzíti. A megállapodást a Korm. rendelet 10. § (6) bekezdésében rögzített tartalommal kell elkészíteni 

4. Normatív állami hozzájárulások év közbeni lemondása, pótlólagos igénylése
Az Önkormányzat bevételi forrását képező normatív állami hozzájárulás összegének számítási alapját képező mutatószámoknak az intézményektől – írásban, az intézményvezető által aláírt formában történő – begyűjtéséért, valamint azoknak felülvizsgálata és összesítése után a Magyar Államkincstár Baranya Megyei Területi Igazgatósága felé – az általa meghatározott határidőre – történő továbbításáért az illetékes pénzügyi-számviteli ügyintéző a felelős.

 A Korm. rendelet 101. § alapján, az ott meghatározott határidők szerint Önkormányzat év közben a kincstár útján lemondhat a számára feladatmutató alapján megállapított normatív hozzájárulások és támogatások előirányzatáról vagy annak egy részéről, illetve pótlólagos igényt nyújthat be ezen előirányzatokra. 

 A normatív hozzájárulások és támogatások igénylésének alapjául szolgáló mutatószámok tényleges alakulásának figyelemmel kiséréséért és azok alapján

−a normatív hozzájárulások és támogatások előirányzatának lemondásának, illetve 

−a pótlólagos igény benyújtásának

előkészítéséért – majd a Jegyzővel történt egyeztetést követően – a Magyar Államkincstár Baranya  megyei Területi Igazgatóságához, az általa megjelölt határidőre történő továbbításáért a pénzügyi osztályvezető a felelős.
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

- Városfejlesztési Osztályon a közbeszerzési feladatokat ellátó I.- II. besorolási osztályba sorolt köztisztviselők 

Kétévente: 

- Pénzügyi osztály I. – II. besorolási osztályába sorolt köztisztviselői

- Belső ellenőr

- Homorúdi Kirendeltségen a pénzügyi ügyintéző

Ötévente: 

- Népjóléti Osztály I. – II. besorolási osztályába sorolt köztisztviselői

- Homorúdi Kirendeltségen az igazgatási és adóügyi ügyintézők

8. melléklet

Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal Szabályzata
A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítésének rendjéről
Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 24.§-ának (3) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján

Mohács Város Képviselő-testülete a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról szóló 1992. évi LXVI. törvény (a továbbiakban: Nytv.) 30.§-ának (1) bekezdése, az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011 évi CXII. törvény (a továbbiakban: törvény) 2.§, valamint 24.§ (3) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján –a törvény és más vonatkozó jogszabályok rendelkezéseinek alapul vételével, azok végrehajtására az alábbi szabályzatot alkotja

1. A szabályzat célja a hivatali ügyintézés során a polgárok személyes adatainak védelme, a közérdekű adatok nyilvánosságának biztosítása.

2. A szabályzat hatálya a Törvény 2.§-ának megfelelően kiterjed Mohács Város Polgármesteri Hivatala, valamint igazgatási szervei teljes körű feladat-és hatáskörének ellátására, illetve a hivatalban foglalkoztatott valamennyi köztisztviselőre, ügykezelőre és fizikai alkalmazottra.

3. Az értelmező rendelkezések tekintetében a Törvény 3.§-ának 1-24. pontjai az irányadóak.

4. A Törvény 26.§ (2) bekezdése értelmében a közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatáskörében eljáró személy neve, feladatköre, munkaköre, vezetői megbízása, a közfeladat ellátásával összefüggő egyéb személyes adata közérdekű adatnak minősül, ezért a hivatalban az irodahelyiségként használt szobák bejáratára ezen adatokkal névtáblákat kell kihelyezni.

I. Adatkezelés, adatbiztonság

1. A Törvény alapján az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljárásban az eljárás lefolytatásához szükséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult más ügyben az általa megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzájárulását vélelmezni kell.

2. Különleges személyes adatok kezelésével járó ügyekben a jelen szabályzatban foglaltakon túl is megkülönböztetett gondossággal kell eljárni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy hasonló adatok kizárólag törvényi felhatalmazás alapján, illetve az érintett írásbeli hozzájárulásával kezelhetők.

3. Szem előtt kell tartani, hogy személyes adat kizárólag meghatározott célból, jog gyakorlása és kötelezettség teljesítése érdekében kezelhető. Az adatkezelésnek minden szakaszában meg kell felelnie az adatkezelés céljának, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és törvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat kezelhető, amely az adatkezelés céljának megvalósulásához elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalósulásához szükséges mértékben és ideig kezelhető. 

4. Az adatminőség biztosítása céljából az adatfelvétel és a további adatkezelés folyamán ügyelni kell a személyes adatok pontosságára, teljességére és időszerűségére, hogy emiatt a polgárok jogai ne sérüljenek.

5. A célhoz nem kötött és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megszűnt vagy módosult- az Iratkezelési szabályzatban foglaltakkal összhangban- haladéktalanul, illetve az előírt megőrzési határidő leteltével meg kell semmisíteni. A személyes adatokat tartalmazó egyéb iratanyagok megsemmisítéséről szintén a szükséges biztonsági intézkedések mellett kell gondoskodni. A számítógépen rögzített adatokat, ha céljukat betöltötték további felhasználásuk megakadályozása érdekében felismerhetetlenné kell tenni.

6. Az adattörlés maradéktalan megvalósítása érdekében az ügyintézőnek kellő gondossággal, pontosan kell meghatározni az irattározásra kerülő anyagok selejtezési idejét, kellően ismerve a hivatal Ügyiratkezelési Szabályzatát és Irattári Tervét.

7. Személyes adatokat is tartalmazó iratot a hivatalból kivinni- munkaköri feladat ellátásának kivételével- csak az osztályvezető (jegyző) egyetértésével lehet. Az ügyintéző ez esetben is köteles gondoskodni arról, hogy az ne vesszen el, ne rongálódjon vagy semmisüljön meg és tartalma illetéktelen személy tudomására ne jusson.

8. A fenti iratok telefaxon, elektronikus úton, illetve az adatok telefonon csak kellő körültekintéssel továbbíthatók.

9. Akár ügyintézőnél, akár irattárban lévő iratba hivatali köztisztviselőn kívül más személy – az ügyfél Ket. szerinti irat-betekintési jogán túl- csak akkor tekinthet be, ha ezt hivatali tevékenységével összefüggő feladatellátás szükségessé teszi.( pl. ügyészség, rendőrség) Az ügyfél vagy képviselője betekintési jogának gyakorlása során úgy kell eljárni, hogy ez által mások jogai ne sérülhessenek (a más személyre vonatkozó személyes adatokat valamilyen módon ki kell iktatni, el kell takarni). Ugyan így kell eljárni a másolat, kivonat készítésekor is.

10. Az ügyintéző a nála lévő iratokat köteles munkaidőn túl – és amelyeket lehetséges, munkaidőben is- szekrényébe zárva tartani, az asztalon és az irodában egyéb helyen iratok csak a munkavégzés céljából és annak tartama alatt tárolhatók.

II. Személyes adatok kezelése

Személyes adatokat tartalmazó nyilvántartásba betekintő személyek:

· jegyző,

· aljegyző 

· anyakönyvvezetők,

A nyilvántartás kartonos és számítógépes rendszerrel történik.

A helyiség mechanikus védelmét szolgálja az ajtón, ablakon elhelyezett rács, biztonsági zár, amely a Magyar Biztosítók Szövetsége követelményeinek megfelel. Az elektronikus védelmet a kiépített riasztórendszer, füstérzékelő biztosítja.

Az anyakönyvvezetők nevét és beosztását az 1. melléklet tartalmazza.

Adatok gyűjtésére és kezelésére az 1. mellékletben felsorolt köztisztviselők jogosultak. Az adatgyűjtő köteles gondoskodni arról, hogy az adatgyűjtése során annak tartalmát illetéktelen személy ne ismerje meg. Ha az adatgyűjtő és adatkezelő nem azonos személy, vagy az adatgyűjtés és kezelés nem egy irodában történik, az adathordozót legkésőbb a munkaidő lejárta előtt az adatkezelőnek (feldolgozónak) át kell adni. Az átadás a 2. melléklet szerinti jegyzékkel történik. Az adatok gyűjtése csak a Nytv-ben meghatározott adatokra terjedhet ki. A rontott bizonylatokat meg kell semmisíteni.

A nyilvántartásul szolgáló adatlapot és adathordozót a tároló szekrényben kell elhelyezni, és az adatkezelés befejeztével be kell zárni. Az adatkezelő a lezárt lemezszekrények kulcsát munkaidőben köteles magánál tartani. A munkaidő végén a kulcsot a kijelölt lemezszekrényben kell elhelyezni.

Adatszolgáltatás a nyilvántartásból

Adatszolgáltatás a Törvényben meghatározott korlátok között történhet, a felhasználás céljának és jogalapjának igazolása esetén. Az adatszolgáltatás tényét és tartalmát az adatszolgáltató nevét a 3.  melléklet szerint dokumentálni kell. A Hivatal köztisztviselője az adatkezelő jelenlétében feladatkörének ellátásához szükséges személyes adatokat kigyűjtheti. Az adatszolgáltatási nyilvántartásban e tényt is dokumentálni kell.

A számítógépes adat-nyilvántartási rendszerhez csak jelszó alapján lehet hozzáférni. Illetéktelen személy hozzáférését a jelszó-választással kell megakadályozni, a jelszót csak a 2. pontban feltüntetett személyek ismerhetik. A mágneses adathordozókat felhasználásuk megkezdése előtt azonosító számmal nyilvántartásba kell venni, a nyilvántartási számot az adathordozón is fel kell tüntetni. A nyilvántartást a 4. melléklet tartalmazza. A mágneses adathordozót lemezszekrényben kell tárolni. A sérült adathordozót selejtezni kell, e tényt a nyilvántartásban fel kell tüntetni.

A számítógépes adatnyilvántartás használatáról az adatkezelőnek üzemeltetési naplót kell vezetni.

 Az üzemeltetési naplóban fel kell tüntetni:

 - az üzemeltetés kezdő- és záró időpontját (év, hó, nap, óra, perc),

 - az adatbevitellel, adatmódosítással érintett adattételek számát, 

 - az adatmentés tényét és időpontját a mágneslemez sorszámának feltüntetésével,

 - az adatkezelő nevét.

Az üzemeltetési napló adattartamát az 5. melléklet tartalmazza. A nyilvántartást sorszámmal ellátva, lefűzve kell kezelni.

Mechanikus és elektronikus védelem 

Az anyakönyvvezetők irodájának mechanikus védelmét szolgálja az okmányok tárolására szolgáló tűzbiztos lemezszekrény. A mechanikus védelmet támogatja az elektronikai védelem. Olyan elektronikai jelzőrendszer került kiépítésre, amely munkaidőn túl is biztosítja a külső behatolási kísérletek észlelését a Berek Vagyonvédelmi Kft-n keresztül.

A behatolásjelző rendszer által lefedett területek:

 - az irodák teljes belső területe,

 - az irodák ajtói, ablakai.

 Az alkalmazott mozgásérzékelők biztosítják a letakarás, lefújás elleni védelmet.

 Az irodák füstérzékelővel felszereltek, munkaidőn túl is biztosított a védelem.

Szigorú számadású (biztonsági) okmányok és tartozékaik kezelése 

a) 
Biztonsági okmányokat csak olyan személyek kezelhetnek, akik annak szabályait ismerik, elsajátították. A szigorú számadású biztonsági okmányokat csak az ezzel a munkafeladattal megbízott személyek kezelhetik. A biztonsági okmányokkal kapcsolatos változást, mozgást tételesen bizonylatolni kell.

A szigorú számadású okmányokat fajtánként elkülönítve lemezszekrényben kell tárolni. A lemezszekrényben egyéb irat nem helyezhető el, és csak anyakönyvvezetők használhatják. 

b) Az okmányok kezelésével megbízott ügyintéző iktatószámon történő érkeztetés után veszi át a az anyakönyvi okmánycsomagokat. A csomag sértetlenségét és annak tartalmát ellenőrizni köteles. Az átvételt a csomagban lévő jegyzőkönyv aláírásával és pecséttel való ellátásával igazolja. Az esetleges eltérésekről két példányos jegyzőkönyvet kell felvenni, annak egyik példányát az Okmányelőállító Főosztálynak kell megküldeni.

c) Az okmányok kezelésével megbízott ügyintéző okmánytípusonként nyilvántartást vezet. A szükséges okmányokat naponta átadás-átvéli jegyzőkönyvben regisztráltan adja ki az ügyintézőknek, a munkanap zárásakor pedig jegyzőkönyvön kell visszavételezni a felhasználatlan, a nyomdai hibás, rontott, illetve a leadott vagy bevont okmányokat. A jegyzőkönyvet iktatni kell főszámon, illetve alszámon, amely azonosítónak az adott nyilvántartás megfelelő rovatában szerepelni kell, megegyezőnek kell lennie.

f) Az okmány-nyilvántartás adatai:

- Iktatószám,

- Dátum,

- Bevétel (db),

- Bevétel sorszámtól – sorszámig,

- Kiadás (db),

- Kiadás sorszámtól – sorszámig,

- Készlet (db).

Jegyzőkönyv adatai:

- Iktatószám,

- Dátum,

- Okmány megnevezése,

- Okmány állapota (felhasználatlan, rontott, nyomdai hibás, leadott, bevont),

- Okmány darabszáma és sorszáma,

- Átadó neve és aláírása,

- Átvevő neve és aláírása.

Az okmányok selejtezése

Az okmányokat bélyegzővel vagy lyukasztással érvénytelenítve, típusonként elkülönítve, tételesen, a számítógépes rendszeren történő átvezetéssel is kell végezni. A szigorú számadású okmányok kezelésével kapcsolatos tevékenységet folyamatosan és szúrópróbaszerűen az adatvédelmi felelős ellenőrzi. Évente egy alkalommal az okmányok leltározását végre kell hajtani. A leltározás eredményéről jegyzőkönyvet kell felvenni, és azt az iratkezelési szabályzat szerint irattárba kell elhelyezni. A leltározási jegyzőkönyv adatai: iktatószám, a jegyzőkönyvezés dátuma, a leltározás tapasztalatai, megállapítása. A személyes adatokat kezelő köztisztviselőivel titoktartási nyilatkozatot kell aláíratni, amely kiköti az állam- és szolgálati titok megőrzését. A munkakör megszűnésekor e nyilatkozaton a dolgozó aláírja, hogy a munkája során tudomására jutott információra vonatkozóan titoktartási kötelezettséget vállal a minősítési idő lejártáig.    

III. Az adatvédelmi felelős

1. A Törvény 24.§ (1) bekezdése alapján megbízott belső adatvédelmi felelős az ugyanezen törvényhely (2) bekezdésében felsorolt feladatkörén belül

a) közreműködik, illetve segítséget nyújt az adatkezeléssel összefüggő döntések meghozatalában, valamint az érintettek jogainak biztosításában;

b) ellenőrzi e törvény és az adatkezelésre vonatkozó más jogszabályok, valamint a belső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsági követelményeknek a megtartását;

c) kivizsgálja a hozzá érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megszüntetésére hívja fel az adatkezelőt vagy az adatfeldolgozót;

d) elkészíti a belső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatot;

e) vezeti a belső adatvédelmi nyilvántartást;

f) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatásáról.

2. A hivatal valamennyi munkatársa köteles

a) a Törvény és az ágazati jogszabályok, valamint jelen szabályzat adatvédelmi előírásait megismerni és maradéktalanul betartani;

b) előzetesen egyeztetni az adatvédelmi felelőssel a személyes adatok kezelését vagy a közérdekű adatok nyilvánosságát érintő ügyekben, továbbá az adatvédelmi biztos közreműködését érintő kérdésekben;

c) tájékoztatnia feladatkörében felmerült bármely egyéb ágazati adatvédelmi problémáról, esetleges állásfoglalásról vagy más fejleményről;

d) észrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltárt visszásságot haladéktalanul megszüntetni;

e) az éves adatvédelmi jelentéshez- vezetője útján- adatot szolgáltatni;

f) a hivatalban szervezett adatvédelmi oktatásokon maradéktalanul részt venni.

IV. Közérdekű adatok nyilvánossága, közzététele
1. A Törvény 26.§ (1) bekezdése értelmében a hivatal tevékenységével kapcsolatos adatok (a személyes és minősített, illetve a Törvény vagy egyéb törvény, pl. Ket. által más okból korlátozott adatok kivételével) közérdekűek, ezért lehetővé kell tenni, hogy azokat erre irányuló igény alapján bárki megismerhesse.

2. A Törvény 27.§ (5) bekezdésében szabályozott, a közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatáskörébe tartozó döntés meghozatalára irányuló eljárás során készített vagy rögzített, a döntés meghozatalát szolgáló adat a keletkezésétől számított tíz évig nem nyilvános. Ezen adatok megismerését – az adat megismeréséhez és a megismerhetőség kizárásához fűződő közérdek súlyának mérlegelésével - hivatalvezetői jogkörében a jegyző bírálja el.

3. A Törvény 32.§-ában meghatározottakkal összhangban, a közvélemény gyors és pontos tájékoztatásának elősegítése érdekében a Közös Önkormányzati Hivatal a törvény 1. melléklete szerinti tartalommal saját honlapján (www. mohacs.hu) teszi közzé az ott meghatározott közérdekű adatokat, a törvény 37.§-a szerinti közzétételi listákon, a törvény melléklete szerinti szerkezetben. 

4. A közérdekű adat megismerése iránt a Törvény 28.§-ának (1) bekezdésében foglaltak alapján benyújtott igényeknek a Törvény 29.§-ának (2) bekezdésében meghatározott határidőben eleget kell tenni. 

5. A Törvény rendelkezései értelmében a hivatal által kezelt közérdekű adatokról fénymásolat kérhető. A másolat készítéséért szabályzat 6. mellékletében meghatározott mértékű költségtérítést kell fizetni. A másolatkészítés várható költségeiről a kérelmezőt az igény kézhezvételét követő 8 napon belül kell tájékoztatni. A másolat iránti igényt a költségtérítésnek az igénylő általi megfizetését követő 15 napon belül kell teljesíteni

V. Személyes adatok védelme

1. A hivatali ügyintézés során a polgárok személyes adatainak védelme, valamint a Polgármesteri Hivatalban dolgozó köztisztviselők és egyéb alkalmazottak személyes adatainak védelme érdekében engedély nélkül tilos a Polgármesteri Hivatal épületeiben videó-és fényképfelvétel készítése. E tilalom alól kivételt képez:

- a médiaszolgáltatók által a képviselő-testület és bizottsági üléséről készített felvételek, valamint

- egyedi kérelem alapján adott engedély. Az egyedi engedélyt - írásbeli kérelemre - a jegyző adja meg. A kérelemben meg kell jelölni a felvételkészítés célját, a felvételek tárolási idejét, valamint mellékelni kell az érintettek írásbeli hozzájárulását.
2. A Törvény 3.§ -ának 2. pontja alapján személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat – különösen az érintett neve, azonosító jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző ismeret-, valamint az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés;

3. A Törvény 3.§ -ának 10. pontja alapján adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatokon végzett bármely művelet vagy a műveletek összessége, így különösen gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, lekérdezése, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az adatok további felhasználásának megakadályozása, fénykép- vagy hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése;

4. A Törvény 5.§-ának (1) bekezdésében foglaltak alapján személyes adat akkor kezelhető, ha ahhoz az érintett hozzájárul, vagy azt törvény vagy – törvény felhatalmazása alapján, az abban meghatározott körben – helyi önkormányzat rendelete közérdeken alapuló célból elrendeli. Polgármesteri Hivatalban felvételt készítő kamerák használatára csak akkor van lehetőség, ha azok működtetéséhez – az üzemeltetés céljának, a felvételek tárolási idejének, a felvételek felhasználhatóságának pontos ismeretében - az érintettek hozzájárultak, és rendelkezésre áll az 1. pontban meghatározott egyedi engedély.

1. melléklet

A Közös Önkormányzati Hivatal adatvédelmi felelőse: Dr. Galambosi-Nagy Andrea Titkársági Osztályvezető  

Adatgyűjtésre és adatkezelésre jogosultak: 

	Fsz
	Név
	Beosztás
	Jogosultság kezdete
	Jogosultság megszűnése

	1
	Seregélyiné Jauernik Júlia
	anyakönyvvezető
	2011. 04. 11.
	

	2
	Müllerné Lakatos Andrea
	anyakönyvvezető
	2001. 04. 11.
	

	3
	Wernerné Ambruszt erzsébet
	Személyügyi ügyintéző
	2001.01.01.
	


2.  melléklet

JEGYZÉK

az adatkezelésre átadott adathordozókról

	Fsz
	A polgár neve
	Születési ideje
	Az adatgyűjtés oka

(anyakönyvi esemény, névváltozás,  stb.)

	
	
	
	


Kelt: __________________________________

___________________________                                    ________________________

                  átadó                                                                                          átvevő




3.  melléklet

ADATSZOLGÁLATÁSI NYILVÁNTARTÁS

Az adatkezelő nyilvántartási azonosítója:

	Fsz
	Az adatszolgáltatás 
	Az adatszolgáltatás igénylő megnevezése
	Az adatszolgáltató neve

	
	ideje
	módja 
	célja,

jogalapja
	
	

	
	
	
	
	
	


4.   melléklet

NYILVÁNTARTÁS

a mágneses adathordozókról

	Nyilv. szám
	Az adathordozó típusa 

(mágneslemez, CD) 
	Használatbavétel ideje
	Selejtezés ideje

	
	
	
	

	
	
	
	


5.  melléklet

ÜZEMELTETÉSI NAPLÓ

	Fsz
	Üzemeltetés kezdete
	Adattételek

száma
	Adatmentés ideje 
	Mágnes-

lemez ssz.
	Üzemeltetés 

vége
	Adatkezelő neve

	
	
	
	
	
	
	


6. melléklet

a Közös Önkormányzati Hivatal által kezelt közérdekű adatokat tartalmazó iratokról másolat készítésének költségei:

	Fénymásolás (SZJ. 74.83.12.) (ÁFA: 20%)
	Bruttó ár (Ft.)

	A/4-es méret (db)
	200.-

	A/3-as méret (db)
	300.-

	Digitális adatok szolgáltatása: 
	

	Szkennelés, digitális fénykép készítése és annak továbbítása, átadása bármely adathordozón
	500 Ft /oldal.
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