Dunapataj Nagyközség Önkormányzata Képviselő-testületének

8/2007.(III.30) rendelete a

Szervezeti és Működési Szabályzatáról

Dunapataj Nagyközség Képviselő-testülete a helyi Önkormányzatokról szóló többszörösen módosított 1990. évi LXV tv. 18.§. (1) bekezdésében foglalt hatáskörében eljárva az alábbiakban alkotja meg az Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló rendeletét:

I. fejezet
Általános rendelkezések

Az Önkormányzat és jelképei
1.§.

(1) Dunapataj Nagyközség Önkormányzata önállóan, szabadon, demokratikus módon, a széleskörű nyilvánosság ellenőrzése mellett intézi a település közügyeit, gondoskodik a helyi közszolgáltatásokról, a helyi hatalom önkormányzati típusú gyakorlásáról.

(2) Az Önkormányzat Képviselő-testülete az (1) bekezdésben írt legfontosabb teendőit, azok megoldásának részletes szabályait a Szervezeti és Működési Szabályzatban (a továbbiakban: Szabályzat) határozza meg.

(3) A település főbb adatait a Szabályzat 1. sz. függeléke tartalmazza.

2.§.

(1) Az Önkormányzat hivatalos megnevezése:

Dunapataj Nagyközség Önkormányzata (a továbbiakban: Önkormányzat).

(2) A hivatal megnevezése:


Dunapataji Polgármesteri Hivatal

(3) Székhelye: 

6328 Dunapataj, Petőfi Sándor utca 20.

3.§.

(1) Az Önkormányzat jelképei:

a.) 
Dunapataj Nagyközség Címere


b.)
Dunapataj Nagyközség zászlója

(2) Az Önkormányzat helyi kitüntetései:

a.) „Dunapataj Nagyközség Díszpolgára”
b.) „Dunapataj Nagyközségért” oklevél, és emlékplakett

(3) Az Önkormányzat jelképeinek leírását, használatának szabályait, valamint a „Dunapataj községért” kitüntetés adományozásának rendjét külön rendeletek tartalmazzák.

(4) a.)
Az Önkormányzat Képviselő-testületének hivatala (továbbiakban: 
          
Polgármesteri Hivatal) 
Magyarország hivatalos címerét ábrázoló
 

bélyegzőt használ.


b.)
A polgármester Dunapataj Nagyközség címerének lenyomatát ábrázoló 


bélyegzőt használhat minden olyan esetben, amikor jogszabály nem írja 


elő a 
Magyarország hivatalos címerű bélyegzőjének használatát.

(5) Az önkormányzat gondoskodik arról, hogy a nagyközség lakossága a nemzeti és helyi ünnepeket méltó módon megünnepelhesse. Az ünnepségek programjának előkészítéséért felelős az Ügyrendi, Oktatási, Szociális és Sport Bizottság. Minden évben január 31-ig a Képviselő-testület elé terjeszti azt.

(6) a)
Dunapataj nagyközség nemzetközi kapcsolata:


- Oyten (Németország) (testvértelepülési megállapodás 2004. IX. 11.)


b)
Dunapataj nagyközség hazai kapcsolatai:

-   Községi Önkormányzatok Szövetsége

· Települési Önkormányzatok Országos Szövetsége

· Magyar Szennyvíztechnikai Szövetség

· „Gasztrofeszt” Magyar Gasztronómiai Fesztiválok Egyesülete

· Duna Településszövetség

· Kalocsa Kistérség Többcélú Társulása

· Bács-Kiskun Megyei Polgári Védelmi Szövetség

II. fejezet

4.§.

A helyi önkormányzás általános szabályai

Az önkormányzati jogok

(1) A Nagyközség Önkormányzata önállóan, szabadon, demokratikus módon, széleskörű nyilvánosságot teremtve intézi a település közügyeit, gondoskodik a közszolgáltatásokról, a helyi hatalom önkormányzati típusú gyakorlásáról.

(2) „A helyi Önkormányzat – törvény keretei között – önállóan szabályozhatja, illetőleg egyedi ügyekben szabadon igazgathatja a feladat és hatáskörébe tartozó helyi közügyeket. Döntését az Alkotmánybíróság, illetve a bíróság és kizárólag jogszabálysértés esetén bírálhatja felül.”

(3) A helyi önkormányzat – saját felelősségére – vállalkozási tevékenységet folytathat.

Ennek megfelelően:

a.) Közvetlenül vesz részt vállalkozásokban

b.) A helyi önkormányzati politikával, illetőleg annak eszközeivel és konkrét formáival (pl. helyi adópolitikával, munkahelyteremtés támogatásával, telekértékesítéssel) vállalkozásélénkítő, piacgazdaság-barát környezetet teremt.

(4) A Képviselő-testület véleményt nyilvánít és megoldást kezdeményez a feladat- és hatáskörébe nem tartozó, de a helyi közösséget érintő ügyekben. E jogával különösen abban az esetben él, ha az ügy:

· településfejlesztéssel,

· település üzemeltetéssel,

· lakossági közszolgáltatások fejlesztésével szoros kapcsolatban áll.

Ilyen ügyekben – a Polgármester indítványára – a Képviselő-testület csak a közvetlenül érintett

· lakossági réteg,

· érdekképviseleti szerv, vagy

· társadalmi szervezet meghallgatása után nyilvánít véleményt, illetve tesz kezdeményezést.

(5) A választópolgárok a közösségüket megillető önkormányzati jogokat az önkormányzati testületbe választott települési képviselők útján és helyi népszavazáson való részvételükkel gyakorolják.

(6) Önkormányzati döntést a helyi Önkormányzat:

a.) Képviselő-testülete, annak felhatalmazásával

b.) Bizottsága,

c.) a Polgármester,
d.) a helyi népszavazás,

e.) helyi kisebbségi önkormányzat (önkormányzati hatósági ügy kivételével),

f.) társulása hozhat.

5.§.

(1) A Képviselő-testület feladatainak eredményes ellátása érdekében együttműködik:

· Bács-Kiskun Megyei Kormányhivatal,
· Bács-Kiskun Megyei Közgyűléssel,
· Kalocsa Kistérség Többcélú Társulásával,
· Községi Önkormányzatok Szövetségével.

A koordináció keretében közvetlen cél a megyei tervek, koncepciók, elképzelések kidolgozásában való közvetlen részvétel, valamint azok egyeztetése a kistérségi és helyi elképzelésekkel.

A folyamatos és rendszeres kapcsolattartás a Polgármester, illetve a jegyző feladata.

(2) A Képviselő-testület feladatai ellátásának elősegítése érdekében megállapodásos kapcsolatokra törekszik a lakosság önszerveződő rétegeivel, a civil szervezetekkel és az egyházak közösségével.

III. fejezet

Az Önkormányzat feladata, hatásköre, szervezete

6.§.

(1)  
Az önkormányzat ellátja az Mötv. és az ágazati törvényekben meghatározott kötelező és önként vállalt feladatokat.
(2) A részletes kötelező és önként vállalt feladatok felsorolását és a feladatok ellátásának módját a rendelet 2. sz. melléklete tartalmazza.
(3) Az önkormányzat önként vállalt feladatait, és azok gazdasági kihatását, a fedezet biztosításával egyidejűleg, a képviselő-testület tárgyévi költségvetési rendelete határozza meg.

(4) Az önkormányzat jogi személy. Az önkormányzati feladat- és hatáskörök a Képviselő-testületet illetik meg.

A Képviselő-testület a településfejlesztéssel, a helyi közszolgáltatásokkal, az alapvető intézményhálózat létrehozásával és működtetésével szorosan összefüggő hatásköreinek gyakorlását nem ruházhatja át.

(5) A képviselő-testület kizárólagos hatáskörébe tartozik az Mötv. 42.§. 1-16. pontjában foglalt felsorolásban lévő hatáskörök.
(6) Önkormányzati hatósági ügyben első fokon a képviselő-testület jár el. A Képviselő-testület egyes hatásköreit a Polgármesterre és a bizottságaira, 
valamint a jegyzőre átruházhatja.

Az átruházott hatáskör gyakorlásához utasítást adhat, a hatáskört visszavonhatja.

(7) Az átruházott hatáskör tovább nem ruházható.

(8) Az átruházott hatáskör gyakorlásáról – határozatról is – a címzett köteles beszámolni a képviselő-testületnek.

Az átruházott hatáskörök jegyzékét az 1. számú melléklet tartalmazza.

(9) A képviselő kezdeményezheti, hogy a képviselő-testület vizsgálja felül bizottságának, a Polgármesternek, 
a jegyzőnek a képviselő-testület által átruházott, önkormányzati ügyben hozott döntését.

(10) A Képviselő-testület a feladatkörébe tartozó közszolgáltatások és 
egyéb feladatai ellátására önkormányzati intézményt, vállalatot, más szervezetet (a továbbiakban együtt: intézmény) alapíthat, társulást hozhat létre, kinevezi a vezetőiket. Az intézményvezetők kinevezése során a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény és más jogszabályok alapulvételével – részletes eljárási szabályokat állapíthat meg. Ideiglenes bizottság alakítását, egyéb bizottság általi előzetes véleményezést írhat elő, valamint elrendelheti az érintett közösség véleményének a kikérését is.

(11) 
A képviselő-testület a közterület elnevezésére vagy az elnevezés megváltoztatására irányuló kezdeményezést vagy kötelezettséget erre irányuló bizottsági javaslat alapján tárgyalja meg.

(12) 
A képviselő-testület a házszám-megállapítására vonatkozó kérelem elbírálására vagy erre vonatkozó hivatalos eljárás lefolytatására a jegyzőnek biztosít átruházott hatáskört. A jegyző a döntését a Polgármesteri Hivatal lakcímnyilvántartója által vezetett utca-házszám jegyzékbe és az elektronikus nyilvántartásban is át kell vezetni. (pl.: vizuál-regiszter, szavazókörök jegyzéke)
(13) 
Az önkormányzat képviselő-testülete által létrehozott intézmények felsorolását a rendelet 3. számú melléklete tartalmazza

IV. fejezet

A Képviselő-testület működése

7.§.

(1) A Képviselő-testület tagjainak száma: 7 fő.

(2) A Képviselő-testület szükség szerint, de évente legalább tíz alkalommal ülésezik.

(3) A Képviselő-testület alakuló, munkaterv szerinti és rendkívüli ülést tarthat.

(4) A Képviselő-testület a nyári szabadságolások miatt minden év július 1-jétől augusztus 31-ig törvénykezési szünetet tart.

8.§.

(1) A Képviselő-testület alakuló ülését a választást követő 15 napon belül össze kell hívni.

Az összehívásról a megválasztott Polgármester gondoskodik.

(2) Az alakuló ülést a korelnök nyitja meg és vezeti a megválasztott polgármester illetményének megállapításáig.

(3) A Képviselő-testület az alakuló ülésen dönt az Ötv-ben felsorolt kérdésekben, de különösen:

a.) a Polgármester személyi juttatásának megállapításáról,

b.) az alpolgármesteri tisztség betöltésének módjáról,

c.) az alpolgármester tiszteletdíjának, vagy személyi juttatásának megállapításáról,

d.) az Ügyrendi, Oktatási, Szociális és Sport Bizottság, a Pénzügyi Bizottság, valamint lehetőség szerint más bizottságok alakításáról és megválasztásáról.

(4) A Polgármester személyi juttatására és annak megváltoztatására, vagy jutalmazására az Ügyrendi, Oktatási, Szociális és Sport Bizottság tesz javaslatot.

9.§.

(1) A Képviselő-testület összehívását a Bács-Kiskun Megyei Kormányhivatal vezetője, valamint népi kezdeményezés is indítványozhatja.

(2) a.)
A Képviselő-testület munkaterv szerinti ülését a tárgyhónap utolsó csütörtöki napján 14 órai kezdettel tartja.

Az ülés szünetek nélküli időtartama a 4 órát nem haladhatja meg. Amennyiben a képviselő-testület a napirendjén szereplő előterjesztéseket ezen időtartamon belül nem tárgyalta meg, úgy az ülést a meg nem tárgyalt napirendekkel az ülés végén meghatározott napon, ennek hiányában egy hét múlva 14 órakor kell folytatni. 

b.) 
A Polgármester az Ügyrendi, Oktatási, Szociális és Sport Bizottsági elnökkel történt 
 
előzetes egyeztetési kötelezettséggel indokolt esetben a képviselő-
      
testületi ülést a 11.§. (2) bekezdésben írtaktól eltérő időpontban is 
    
összehívhatja.

(3) A Képviselő-testület ülését a Polgármester hívja össze, akadályoztatása esetén a megválasztott alpolgármester, mindkettő tartós akadályoztatása esetén az Ügyrendi, Oktatási, Szociális és Sport Bizottság elnöke.

(4) A Képviselő-testület tagjait az ülés helyének, napjának, kezdési időpontjának, a napirend tárgyának és előadójának megnevezését tartalmazó meghívóval kell összehívni.

(5) A meghívóval együtt a napirendek előterjesztéseit, egyedi ügyekben a kérelmeket is az ülés előtt legalább három nappal korábban kézbesíteni kell. 

(6) Egyedi ügyekben érdemi döntés akkor hozható, ha az (5) bekezdésben írt határidőben az előterjesztést a képviselők megkapták.

(7) Az előterjesztések rövidek, lényegretörőek legyenek. A határozat tervezetek tartalmazzák a felelőst és a határidőt.

(8) A képviselőkön kívül az ülésre meg kell hívni a napirend témájához kapcsolódó intézmény vezetőjét, a nem képviselő bizottsági tagokat és a kisebbségi szószólót. 

Részükre a tevékenységi körükben a Képviselő-testület tanácskozási jogot biztosít.

Meg kell hívni az önszerveződő, Dunapatajon bejegyzett civil szervezetek, csoportok vezetőit, képviselőit, az őket érintő ügyek előterjesztéseinek megküldésével, amelyek tárgyalásakor tanácskozási jogot biztosít a Képviselő-testület.

(9) A Képviselő-testület ülésén a jegyző tanácskozási joggal vesz részt az előterjesztés vitájában, szavazás előtt törvényességi észrevételt tehet. A képviselő-testület más személyeknek vagy szervezeteknek is biztosíthat tanácskozási jogokat.
(10) A képviselő-testület ülésein a kisebbségi szószóló részt vehet.

(11) a.)
A Képviselő-testület üléseinek időpontjáról, helyéről és napirendjéről a lakosságot a helyben szokásos módon, a polgármesteri hivatal hirdetőtábláján kifüggesztéssel, Kábel Televízión keresztüli hirdetéssel tájékoztatni kell.


b.)
A napirendeket is tartalmazó meghívót az ülés előtt legalább 6 nappal 


korábban a Polgármesteri Hivatal hirdetőtábláján ki kell függeszteni.

         c.)
A Közmeghallgatást igénylő napirendeket tárgyaló ülések időpontját, helyét és 
napirendjét legalább 15 nappal az ülés előtt a helyben szokásos módon 
nyilvánosságra kell hozni.

10.§.

(1) A Polgármester rendkívüli ülést köteles összehívni:

a.) a képviselők egynegyedének (2 fő) indítványára

b.) a Képviselő-testület bizottsága indítványára

c.) a Bács- Kiskun Megyei Kormányhivatal vezetőjének indítványára

d.) népi kezdeményezés alapján

e.) súlyos törvénysértés esetén a jegyző indítványára

(2) A rendkívüli ülés összehívására tett indítványában az ülésen megtárgyalandó napirendeket meg kell jelölni.

(3) A 10.§. (1) bekezdése alapján a Képviselő-testület ülésének összehívásáról tett indítvány átvételétől számított egy héten belül kell gondoskodni. Ez alól kivétel a Kormányhivatal által kezdeményezett ülés, amelyet 15 napon belül kell összehívni.
(4) A 10.§. (3) bekezdésében írt határidő megtartására nincs szükség, ha ez időn belül a képviselő-testület munkaterv szerinti rendes ülést tart.

Ebben az esetben az indítványt a rendes ülés napirendjébe kell felvenni.

(5) Vis-maior esetben az ok megjelölésével a 9.§. (2)-(4) bekezdésében írtak mellőzésével az ülés kezdete előtt 4 órával is kiküldhető a meghívó. A polgármester kezdeményezésére ülést szóbeli (távbeszélőn keresztüli) meghívásra is lehet tartani a sürgősség okának közlése mellett.
11.§.

(1) A Képviselő-testület megbízatásának időtartamára a Polgármester köteles olyan munkaprogramot készíteni, amely a településfejlesztés, a helyi közszolgáltatások szervezésének főbb céljait, feladatait tartalmazza. A programban ki kell térni azokra a közügyekre, közszolgáltatásokra, amelyekben a feladatokat vállaló önszerveződő közösségek támogatást kapnak a Képviselő-testülettől.  A Polgármester az elkészített programot legkésőbb a megválasztását követő hat hónapon belül jóváhagyásra a Képviselő-testület elé terjeszti.

(2) A Képviselő-testület éves munkaterv alapján végzi munkáját.

(3) A munkatervben legalább tíz ülés időpontját, napirendjét, a napirend előadóját meg kell határozni.

(4) A munkaterv tervezetet a Polgármester irányításával a jegyző állítja össze, és a Polgármester terjeszti jóváhagyás végett a Képviselő-testület elé.

(5) A munkaterv főbb tartalmi elemei:

· a tárgyidőszak fő feladatainak a felvázolása, azoknak az ügyeknek a pontos megjelölése, amelyek eldöntéséhez a Képviselő-testület igényli a lakossági fórumok segítségét és közreműködését,

· a Képviselő-testületi ülések tervezett időpontjai, napirendjei,

· azoknak a napirendeknek a megjelölése, amelyek előkészítésénél közmeghallgatást kell tartani,

· az előkészítésben résztvevők felsorolása,

-
a napirend előterjesztőjének (felelősének) a megjelölése,

· azoknak a témaköröknek a tételes megjelölése, amelyeket valamely bizottság nyújt be, illetőleg amelyhez bizottsági állásfoglalást kell beterjeszteni,

· megjelölendők az előterjesztések elkészítésének határidői,

· a meghívandók felsorolása,

· egyéb teendők rögzítése.

(6) Az elfogadott munkatervet meg kell küldeni a napirendben érintetteknek, a kisebbségi önkormányzatnak, a helyi pártok, egyházak, intézmények és minden Dunapatajon bejegyzett civil szervezet vezetőjének.

12.§.

A Képviselő-testület ülése

Az ülésvezetés szabályai

(1) A Képviselő-testület ülése nyilvános.

(2) A Képviselő-testület

a.) zárt ülést tart: választás, kinevezés, felmentés, vezetői megbízás adása, illetőleg visszavonása, fegyelmi eljárás megindítása, fegyelmi büntetés kiszabása és állásfoglalást igénylő személyi ügy tárgyalásakor, ha az érintett a nyilvános tárgyalásba nem egyezik bele, továbbá önkormányzati hatósági, összeférhetetlenségi, vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárás és kitüntetési ügy tárgyalásakor.

      b.)
zárt ülést rendelhet el: a vagyonával való rendelkezés és az általa kiírt
pályázat tárgyalásakor, ha a nyilvános tárgyalás üzleti érdeket sértene.

(3) Az érintett írásban vagy szóban kezdeményezheti zárt ülés tartását a Polgármesternél. A kezdeményezés hiányában a Polgármester írásban vagy szóban nyilatkoztassa az érintettet, hogy ügyének nyilvános tárgyalásához hozzá kíván-e járulni.

(4) A zárt ülésen a Képviselő-testület tagjai, a kisebbségi szószóló, a jegyző, meghívása esetén az érintett és jogi képviselője, a szakértő, a nem képviselő-testület tagjai közül választott alpolgármester, továbbá az esküt tett jegyzőkönyvvezető vehetnek részt.

Törvény előírhatja, mely esetben kötelező az érintett meghívása.

13.§.

(1) A Képviselő-testület ülését a Polgármester vezeti, akadályoztatása esetén a Képviselő-testület tagjai közül választott alpolgármester, vagy törvény erre vonatkozó előírásai alapján a levezető elnök.

(2) A polgármesteri és az alpolgármesteri tisztség egyidejű betöltetlensége, illetőleg tartós akadályoztatásuk esetén a Képviselő-testület ülését az Ügyrendi, Oktatási, Szociális és Sport Bizottság elnöke hívja össze és ellátja az ülésvezetési feladatokat.

(3) A Polgármester a testületi ülés vezetése során:

a.) megállapítja, hogy az ülést az SZMSZ szerint hívták össze,

b.) megállapítja az ülés határozatképességét,

c.) előterjeszti az ülés napirendjét, 

d.) ismerteti a zárt ülésen hozott döntéseket,

e.) jelentést ad a lejárt határidejű önkormányzati döntések végrehajtásáról, 

f.) ismertetést ad az átruházott hatáskörben hozott döntésekről, önkormányzati hatósági ügyben is,

g.) beszámol és beszámolásra felkéri a települési képviselőket a két ülés között hozott döntésekről, tárgyalásokról, eseményekről,

h.) vezeti a napirendek feletti vitát, és szavazásra bocsátja a határozati javaslatokat.

(4) Az Ötv. 14.§. (2) bekezdés alapján kizárt települési képviselőt a határozatképesség szempontjából jelenlevőnek kell tekinteni.

(5) A Képviselő-testület akkor határozatképes, ha az ülésen a települési képviselőknek több mint a fele jelen van (4 fő).

(6) Határozat-képtelenség esetén az ülést egy héten belül újból össze kell hívni.

(7) A Képviselő-testület a munkaterv szerinti napirendről határozathozatal nélkül, a munkatervtől eltérő napirend elfogadásáról egyszerű szótöbbséggel dönt.

(8) A képviselők a rendeleti és határozati javaslatokhoz módosító javaslatot tehetnek, írásban vagy szóban. Az írásban tett módosító javaslat az ülés előtt is benyújtható, a szóbeli módosító javaslat érdemben csak az ülésen ismertethető.

Mindkét esetben a módosító javaslat indoklása kívánatos.

(9) a.)
Napirend előtti felszólalásra – előző nap 12 óráig, előre közölt témakörben – bármelyik képviselő kérhet engedélyt, melynek megadásáról a Polgármester dönt.

         
Ha megtagadja, a képviselő kérésére e tárgyban a testület vita nélkül határoz.

b.) A napirend előtti felszólalás legfeljebb 3 percig tarthat.

c.) A napirend előtti felszólaláshoz kapcsolódóan vitának és határozathozatalnak helye nincs. Az egyéb ügyek keretében van lehetőség az esetleges vitára visszatérni.

(10)
A tárgyalt napirendet érintő ügyrendi kérdésben bármelyik képviselő 

       
bármikor 2 perces időtartamra szót kérhet, és javaslatot tehet.

A Képviselő-testület a javaslat felett vita nélkül, egyszerű szótöbbséggel határoz.

14.§.

A Képviselő-testületi ülés előterjesztésének tartalmi – formai

követelményei

(1) Előterjesztésnek minősül a munkatervbe felvett és a 10.§ alapján összehívott rendkívüli ülésen a képviselő-testület, vagy a képviselő-testület bizottsága által előzetesen javasolt rendelet-tervezet, határozat, beszámoló és tájékoztató.

(2) A testületi ülésre az előterjesztés írásban, vagy szóban kerül benyújtásra. A határozati javaslatot akkor is írásban kell benyújtani, ha az előterjesztésre szóban került sor. Vis-maior esetben a Polgármester engedélyezheti az írásban foglalt előterjesztésnek és határozati javaslatnak az ülésen történő kiosztását.

(3) Írásos előterjesztést kell készíteni:

· az Ötv. 10.§-ában és az SZMSZ-ben meghatározott át nem ruházható hatáskörbe tartozó ügyek tárgyalásakor,

· az önkormányzati vállalkozásokkal kapcsolatos ügyekben,

· a PTK-ból eredő jogügyletek tárgyalása esetén.

(4) Az előterjesztés főbb elemei:

a.) Az első részben meg kell határozni az előterjesztés címét, tárgyát, ismertetni kell az előzményeket (testületi megállapításokat, a hozott határozatok eredményeit), a tárgykört rendező jogszabályokat, az előkészítésben részvevők nevét, véleményét, s mindazokat a körülményeket, összefüggéseket, tényeket, adatokat, amelyek lehetővé teszik az értékelést, és a döntést indokolják.

b.) A második rész az egyértelműen megfogalmazott határozati javaslatot tartalmazza a végrehajtásért felelősök megnevezésével és a határidők (részhatáridők) megjelölésével.

15.§.

A vita, szavazás

(1) A Polgármester a napirendek sorrendjében minden előterjesztés felett külön-külön vitát nyit, az előterjesztést a vita előtt röviden ismertetni kell.

(2) Az előadó a napirendhez a vita előtt szóban kiegészítést tehet, ha az írásban kiadott anyaghoz képest új információt kíván a Képviselő-testület tudomására hozni.

(3) Az előadóhoz a Képviselő-testület tagjai, a tanácskozási joggal résztvevők kérdéseket tehetnek fel, amelyre az előadó köteles rövid választ adni.

(4) A felszólalásokra a jelentkezés sorrendjében kerülhet sor. A felszólalás időtartama legfeljebb 5 perc. Ugyanezen napirend keretében az ismételt felszólalás összesen két alkalommal a 3-3 percet nem haladhatja meg. A jelenlévő érdeklődők max. 3 percben hozzászólalási jogot kaphatnak a tárgyalt témakörben, egy alkalommal.

(5) Az önkormányzati bizottság bármely előterjesztéshez – az ezekhez benyújtott módosító javaslathoz is értékelő ajánlást nyújthat be a képviselő-testülethez.

(6) Az előterjesztő a javaslatot, illetve a települési képviselő a módosító javaslatát a vita bezárásáig megváltoztathatja, és a szavazás megkezdéséig azt bármikor vissza is vonhatja. Ha a képviselő a módosító javaslatát megváltoztatja, akkor az elnök azt újabb javaslatként véleményezésre a tárgy szerint érintett bizottságnak átadja.

(7) A vita lezárására, a hozzászólások időtartamának a korlátozására a testület bármely tagja tehet javaslatot. E javaslatról a testület vita lezárása után a napirend előadója válaszol a hozzászólásokra, legfeljebb 5 percig.

(8) A vita lezárása után, a határozathozatal előtt a jegyzőnek szót kell adni, ha a javaslatok törvényességét illetően észrevételt kíván tenni.

(9) A Polgármester az előterjesztésben szereplő és a vitában elhangzott határozati javaslatokat egyenként bocsátja szavazásra, amelyeknek szövegét a szavazás előtt ismertetni kell.  Először a módosító és kiegészítő indítványokról dönt a testület – az elhangzás sorrendjében – majd az eredeti határozati javaslatról.  

(10) Részdöntést igénylő kérdésekben a Képviselő-testület egyszerű szótöbbséggel dönt.

(11) A Képviselő-testület döntéshozatalából kizárható az, akit vagy akinek a hozzátartozóját az ügy személyesen érinti. A települési képviselő köteles bejelenti a személye érintettséget. A kizárásról az érintett települési képviselő javaslatára a Képviselő-testület dönt. A kizárt települési képviselőt a határozatképesség szempontjából jelenlevőnek kell tekinteni.

(12) Szavazategyenlőség esetén az előterjesztést a Képviselő-testület nem fogadta el.

16.§.

(1) A tanácskozás rendjének fenntartása a Polgármester feladata.

     Jogosult a hozzászóló figyelmeztetése, ha

· a tárgyalt témától eltér,

· ha másokat sértő megfogalmazást használ.

(2) „Személyes megjegyzés” intézménye keretén belül a napirendnek megtárgyalását követően a képviselő és a tanácskozási joggal az ülésen résztvevőknek lehetőségük van

· a sérelmesnek vélt megjegyzés elhárítására,

· a felmerülő félreértések eloszlatására, tisztázására 2 perces időtartamban.

(3) A nyilvános ülésen megjelent állampolgárok a számukra kijelölt helyet foglalhatják el. A tanácskozás rendjének megzavarása esetén a polgármester rendreutasíthatja a rendzavarót, ismétlődő rendzavarás esetén pedig az érintettet a terem elhagyására is kötelezheti.

17.§.

(1) A Képviselő-testület a napirendi pont vitájának lezárása és a zárszó után rendeletet alkot, határozatot vagy eljárási kérdésekben végzést hoz. 

A határozat és törvény által megállapított esetekben a végzés ellen fellebbezésnek van helye.

(2) A javaslat elfogadásához a jelenlevő települési képviselők több mint a felének igen szavazata szükséges.

(3) Minősített szótöbbség szükséges:

a.) önkormányzati rendeletalkotáshoz

b.) az önkormányzat szervezetének kialakításához és működésének meghatározásához, továbbá a törvény által hatáskörébe utalt választáshoz, kinevezéshez, megbízáshoz

c.) önkormányzati társulás létrehozásához, társuláshoz, érdekképviseleti szervezethez való csatlakozáshoz

d.) külföldi önkormányzattal való együttműködést rögzítő megállapodáshoz, nemzetközi önkormányzati szervezethez való csatlakozáshoz

e.) intézmény alapításához, megszüntetéséhez

f.) a képviselő kizárásához

g.) zárt ülés elrendeléséhez

h.) a Képviselő-testület megbízatásának lejárta előtti feloszlatáshoz

i.) a polgármester elleni kereset benyújtásához.

(4) Minősített többséghez a megválasztott települési képviselők több mint felének (4fő) szavazata szükséges.

(5) A Képviselő-testület a döntéseit (határozat, rendelet) nyílt szavazással hozza.

(6) Titkos szavazást tarthat mindazokban az ügyekben, amelyekben zárt ülést köteles tartani, illetve zárt ülést tarthat.

Titkos szavazásnál az Ügyrendi, Oktatási, Szociális és Sport Bizottság jár el. 

Összeszámlálja a szavazatokat, megállapítja a szavazás eredményét, erről jelentést tesz a Képviselő-testületnek.

(7) A zárt ülésen hozott határozatok nyílt ülésen való ismertetésekor az ügy körülményére tekintettel kell eljárni (pl. személyiségi jogok, határidő eltelte, önkormányzati érdek, stb.)

(8) Névszerinti szavazást elrendeli, ha:

a.) azt törvény írja elő (Ötv. 18.§. (3) bekezdés),

b.) a képviselők egyharmadának (4 fő) indítványára

c.) tízmillió forinttól nagyobb összegű hitel felvételénél,

d.) a település jogi státuszát érintő ügyeknél.

(9) Ügyrendi kérdésben névszerinti szavazás nem tartható.

(10) Névszerinti szavazás esetén a jegyző a névjegyzékről felolvassa a képviselők nevét, a jelenlévő képviselők „igen” „nem” „tartózkodom” nyilatkozattal szavaznak.


A Polgármester utolsóként szavaz.

A jegyző a szavazatot a névjegyzéken feltünteti, a szavazatokat
összeszámolja és a szavazás eredményét a névjegyzékkel együtt átadja a Polgármesternek.

  A szavazás eredményét a Polgármester hirdeti ki.

  A hitelesített névjegyzék a jegyzőkönyvhöz csatolandó.

(11) A Képviselő-testület döntéseit évenként kezdődően folyamatosan kell sorszámozni.

a.) A rendelet jelölése:

Dunapataj Nagyközség Önkormányzata Képviselő-testületének …./20…(….) Önkormányzati rendelete 

Zárójelben feltüntetett dátum a rendelet kihirdetésének időpontja.

b.) A határozat jelölése:

……./20…  határozat

(12) A Képviselő-testület döntéseiről (határozat, rendelet) a Polgármesteri
Hivatal évenkénti sorszámos nyilvántartást vezet.

(13) A határozatokat a jegyzőkönyv elkészítését követő 5 napon belül kell
  megküldeni a végrehajtásért felelős személyeknek és szervezeteknek és a  
  képviselőknek. A határozatot közzé kell tenni a rendelet közzétételére vonatkozó módon a 20.§. (11) bekezdése szerint.
(14) A határozatok végrehajtásával kapcsolatos előterjesztéseket, jelentéseket a
jegyző készíti elő, és a polgármesterrel közösen terjesztik a Képviselő-
testület elé.

18.§.

(1) A Képviselő-testület tagjait kérdezési s interpellációs jog illeti meg.

(2) A képviselő-testületi ülésen a testület tagjai a polgármestertől, a jegyzőtől, a bizottságok elnökeitől önkormányzati ügyekben felvilágosítást kérhetnek, amelyre az ülésen, vagy legkésőbb 15 napon belül írásban – érdemi választ kell adni.

(3) Az (1) bekezdésben írt kérdésre adott válasz elfogadásáról a Képviselő-testület határoz, ha azt a kérdező nem fogadta el.

(4) Az (1) bekezdésben írt interpellációs jogával a képviselő szóban vagy írásban élhet.

(5) Az interpellációra az ülésen érdemi választ kell adni, ha a képviselő az ülés előtt legalább 48 órával interpellál.

(6) A válasz elfogadásáról az interpelláló képviselő nyilatkozik és a Képviselő-testület dönt.

(7) Amennyiben sem a képviselő, sem a testület az interpellációra adott választ nem fogadja el, a polgármester azt kivizsgálásra az ügykör szerinti Bizottságnak adja ki. A bizottsági vizsgálat eredményének ismertetése után az interpelláló nyilatkozik, és a Képviselő-testület dönt.

(8) A képviselő-testületi ülésen meg nem válaszolt interpellációra 15 napon belül, illetve a (7) bekezdésben írt vizsgálat befejezése után 3 napon belül írásban kell válaszolni.

Az írásos választ minden képviselőnek meg kell küldeni és annak elfogadásáról a következő ülésen az interpelláló nyilatkozik, és a Képviselő-testület dönt.

(9) Az interpelláció kivizsgálásába az interpelláló képviselőt be kell vonni.

19.§.

(1) a.) A Képviselő-testület üléséről jegyzőkönyvet, hangfelvételt kell készíteni.

     b.) Zárt ülésről külön hangfelvétel, illetve jegyzőkönyv készül.

(2) A jegyzőkönyvet a polgármester és a jegyző.

(3) A jegyzőkönyv elkészítéséről a jegyző gondoskodik.

(4) A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:

a.) a képviselő-testületi ülés helyét és idejét,

b.) a megjelent képviselők és meghívottak nevét,

c.) a távolmaradt képviselők nevét,

d.) az elfogadott napirendi pontokat,

e.) interpellációk, kérdések, válaszok és hozzászólások lényegét,

f.) a meghozott döntéseket, (rendelet és határozat szövegét),

g.) indítványra a kisebbségi képviselői véleményeket,
h.) aláírás, dátum, pecsét.

(5) A Képviselő-testület üléséről 3 példányban kell jegyzőkönyvet készíteni. Ebből:

a.) Az eredeti példányt a jegyző kezeli.

b.) Az egyik példányt 15 napon belül meg kell küldeni a Bács- Kiskun Megyei Kormányhivatal vezetőjének.

c.) Egy példány a Pataji Múzeumba kerül.

(6) A jegyzőkönyv eredeti és a Bács-Kiskun Megyei Kormányhivatal felterjesztett példányának elválaszthatatlan mellékleteit képezi:

a.) a meghívó,

b.) a jelenléti ív (másolata)

c.) az írásos előterjesztések,

d.) a települési képviselő írásban benyújtott hozzászólalása,

e.) a jegyző jogszabálysértésre vonatkozó észrevétele,

f.) a névszerinti szavazásról készült, az eredményt is tartalmazó névjegyzék,

g.) a titkos szavazásról készült jegyzőkönyv.

(7) A jegyző a jegyzőkönyvet a mellékleteivel és a zárt ülésen hozott határozat kivonatokkal együtt évente bekötteti.

(8) A Képviselő-testület jegyzőkönyveit, az ülések hanganyagát, - a (9) bekezdésre figyelemmel – az állampolgárok munkanapokon ügyfélfogadási időben a Polgármesteri Hivatal ügyviteli csoportjánál megtekinthetik, illetve meghallgathatják. 

A külön törvény szerinti közérdekű adat és közérdekből nyilvános adat megismerhetőségének lehetőségét zárt ülés tartása esetén is biztosítani kell. 

(9) Az ülésről készült hangfelvételt zárt szekrényben kell tárolni. 

V. fejezet

20.§.

Az önkormányzati rendeletalkotás

(1) A Képviselő-testület az Ötv. 16.§. (1) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján – a törvény által nem szabályozott helyi társadalmi viszonyok rendezésére, továbbá törvény felhatalmazása alapján – annak végrehajtására – önkormányzati rendeletet alkot.

(2) Az Ötv. értelmében rendeletet kell alkotni a következő ügyekben:

a.) A Szervezeti és Működési Szabályzatról

b.) A települési képviselőknek, a bizottsági elnöknek, a bizottság tagjainak, - a törvény keretei között történő – tiszteletdíj, természetbeni juttatás megállapításáról

c.) Bizottság részére történő hatósági jogkör megállapításáról

d.) A helyi népszavazás és népi kezdeményezés feltételeinek, eljárási rendjének a megállapításáról

e.) A helyi önkormányzat meghatározott vagyontárgya, vagy vagyonrésze elidegenítéséről, megterheléséről, vállalkozásba való beviteléről, illetőleg más célú hasznosításáról.

(3) A rendeletalkotási eljárás főbb szabályai:

A rendeletalkotás kezdeményezése:

Önkormányzati rendelet alkotását kezdeményezhetik:

i.) a települési képviselők,
j.) a polgármester, az alpolgármester, a jegyző

k.) a település társadalmi, érdekképviseleti és más civil szervezeteinek vezetői,
l.) képviselő-testület bizottsága,

m.) települési kisebbségi önkormányzat elnöke.

A kezdeményezést a polgármesternek kell benyújtani.

(4) A rendelet tervezetének előkészítési menetéről, az egyeztetések és a vitafórumok rendjéről a Képviselő-testület határoz.

(5) A szakmai előkészítés a jegyző feladata.

(6) Az éves költségvetés tervezet érdemi vitája előtt közmeghallgatást kell tartani.

(7) Az önkormányzati rendelet tervezetet a polgármester, vagy az érintett bizottság elnöke terjeszti elő. Az előterjesztőnek tájékoztatni kell a Képviselő-testületet az előkészítéseknél felvett, de a tervezetben nem szereplő kisebbségi javaslatokról is.

(8) A rendelet hiteles, végleges szövegét a jegyző szerkeszti meg. Az önkormányzati rendeletet a polgármester és a jegyző írja alá.

(9) Az önkormányzati rendelet jelölése (17.§. (11) bekezdés a.) pontja) magába foglalja a jogalkotó megnevezését, az évenként kezdődő folyamatos sorszámát, a kihirdetés napját, a rendelet megnevezését, címét. A felhatalmazást adó jogszabályt és a felhatalmazást tartalmazó rendelkezést a rendelet bevezető részében fel kell tüntetni.

(10) Az önkormányzati rendeletet a meghozatalának időpontjától számított 30
 napon belül kell kihirdetni, közzé kell tenni.

(11) A kihirdetés módja:

a.) A Polgármesteri Hivatal hirdetőtábláján való kifüggesztés.

b.) A rendelet megalkotása tényének közlése a Kábel Tv-én keresztül.

(12) A kihirdetésről a jegyző gondoskodik.

(13) A rendeletek hatályosulásának ellenőrzését szükség szerint el kell végezni.

(14) Kihirdetés napjának a kábel tv-n való közlés napja, ennek hiányában legkésőbb a rendelet hatálybalépésének napján a hirdetőtáblán való kihelyezés felel meg. 

VI. Fejezet

21.§.

A települési képviselő

(1) A képviselőt az Ötv-ben, az Ökjtv-ben és az SZMSZ-ben rögzített jogok és kötelezettségek illetik meg, illetőleg terhelik.

(2) „A települési képviselő az alakuló ülésen, illetve a megválasztását követő ülésen az Ötv. 32.§. szerint esküt tesz.

(3) A képviselő – tevékenysége során – hivatalos személyként jár el.

(4) A képviselő főbb jogai:

a.) Részt vehet a Képviselő-testület döntéseinek előkészítésében, végrehajtásuk megszervezésében és ellenőrzésében.

b.) Kezdeményezheti, hogy a Képviselő-testület vizsgálja felül bizottságának, a polgármesternek, a részönkormányzat testületének, a helyi kisebbségi önkormányzat testületének a Képviselő-testület által átruházott – önkormányzati ügyben hozott döntését.

c.) A Képviselő-testület hivatalától igényelheti a képviselői munkájához szükséges tájékoztatást, illetőleg ügyviteli közreműködést.

d.) Sürgős, azonnali intézkedést igénylő közérdekű ügyben kezdeményezheti a képviselő-testület hivatalának intézkedését, amelyre a hivatal 15 napon belül köteles érdemi választ adni.

e.) Bármely bizottsági ülésen tanácskozási joggal részt vehet.

f.) A Képviselő-testület a települési képviselőnek, a bizottsági elnöknek, a bizottság tagjainak a törvény keretei között meghatározott tiszteletdíját, természetbeni juttatatását külön rendeletben állapítja meg.

(5) A Képviselő főbb kötelezettségei:

a.) A képviselő beszámol végzett munkájáról.

b.) Felkérés alapján részt vesz a testületi ülés előkészítésében, valamint a testület által elrendelt vizsgálatokban.

c.) Előzetesen írásban, vagy szóban bejelenti, ha a képviselő-testületi, vagy a bizottsági ülésen, vagy egyéb megbízatásának teljesítésében akadályoztatva van.

d.) A képviselő az akadályoztatásról a bejelentést:

n.) a képviselő-testületi ülés esetén: a polgármesternél

o.) bizottsági ülés esetén:  - bizottság tagja a bizottság elnökénél

-   bizottság elnöke a polgármesternél

p.) egyéb megbízatással kapcsolatban, ha:

                                          - a Képviselő-testület bízta meg, a polgármesternél

                                          - a bizottság bízta meg, a bizottság elnökénél

e.) A tudomására jutott állami, szolgálati vagy üzleti és magán titkot megőrizni.

f.) Olyan magatartást tanúsítani, amely méltóvá teszi a közéleti tevékenységre, a választók bizalmára.

g.) Kapcsolatot tartani a választópolgárokkal.

h.) A személyes érintettséget bejelenteni.

i.) Megválasztáskor, majd ezt követően évente vagyonnyilatkozatot tenni.

VII. fejezet

22.§.

A Képviselő-testület bizottságai

(1) A Képviselő-testület meghatározott önkormányzati feladatok ellátására állandó, vagy ideiglenes bizottságokat választ.

(2) Képviselő-testület a következő bizottságokat hozza létre 5-5 fővel:

a. Pénzügyi, Települési és Vállalkozásfejlesztési Bizottság
b. Ügyrendi, Oktatási, Szociális és Sport Bizottság

c. Közbeszerzési Bizottság

A bizottságok feladatait a szabályzat 4. sz. melléklete tartalmazza.

(3) A Képviselő-testület állandó vagy ideiglenes jelleggel – szakmai tanácsadó szerveként – albizottságot alakíthat, a bizottságokról szóló jogszabályban elfogadottak szerint.

(4) A Képviselő-testület indokolt esetben, meghatározott feladat ellátásra – ideiglenes bizottságot hozhat létre. Az ideiglenes bizottság megbízatása feladatának elvégzéséig, illetőleg az erről szóló jelentésnek a Képviselő-testület által történő elfogadásáig tart.

(5) A bizottság elnökét és tagjainak több, mint a felét a települési képviselők közül kell választani. A polgármester, az alpolgármester, a Képviselő-testület hivatalának dolgozója nem lehet a bizottság elnöke, tagja.

(6) A bizottság határozatképességére és határozathozatalára a Képviselő-testületre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni.

(7) A Képviselő-testület a munkatervében meghatározza azokat az előterjesztéseket, amelyeket bizottság nyújt be, illetve azokat, amelyek csak a bizottság állásfoglalásával nyújthatók be a Képviselő-testülethez. Ezen előterjesztéseket a bizottsági ülés előtt egy nappal a bizottságoknak meg kell küldeni.

(8) A bizottság ülését az elnök hívja össze és vezeti le, szavaztatja meg a határozat-tervezetét, amelynek szövegét a szavazás előtt ismertetni kell.

(9) Bármely képviselő javaslatot tehet valamely – a bizottság feladatkörébe tartozó – ügy megtárgyalására. A bizottság elnöke az indítványt a bizottság legközelebbi ülésén terjeszti elő, melyre köteles meghívni az indítványozó képviselőt.

(10) A bizottsági döntéshozatalból kizárható az, akit, vagy akinek a hozzátartozóját személyesen érinti az ügy. A személyes érintettséget az érdekelt köteles bejelenteni. A kizárásról az elnök esetén a polgármester, bizottsági tag esetén a bizottság dönt.

(11) A bizottság azokban az esetekben tart zárt ülést, amelyekben az Ötv. kötelezővé teszi, vagy megengedi. Döntéseiről azonban csak a bizottság elnöke adhat tájékoztatást.

(12) A bizottság minden tagja köteles az ülésen tudomására jutott állami és szolgálati titkot megőrizni.

(13) A bizottság üléséről jegyzőkönyv készül, amely az elhangzott felszólalások rövid ismertetését, a hozott döntést, valamint – külön indítványra – a kisebbségi véleményeket tartalmazza.

A jegyzőkönyvet a bizottság elnöke írja alá. 

(14) A jegyzőkönyv egy-egy példányát 5 napon belül meg kell küldeni a polgármesternek, illetőleg a jegyzőnek. Ha önkormányzati döntést tartalmaz, 15 napon belül a Bács- Kiskun Megyei Kormányhivatalnak.

(15) A bizottságok a tevékenységükről évenként beszámolnak, illetve szükség szerint tájékoztatást adnak a Képviselő-testületnek.

VIII. fejezet

23.§.

A polgármester

(1) A polgármester a megbízatását főállásban látja el.

(2) A polgármesternek a Képviselő-testület működésével összefüggő feladatai különösen:

a.) Segíti a képviselők munkáját.

b.) Összehívja és vezeti a testület üléseit.

c.) Képviseli az Önkormányzatot.

d.) Szervezi a településfejlesztést és a közszolgáltatásokat.

e.) Biztosítja a demokratikus helyi hatalomgyakorlás, a közakarat érvényesülést, a széleskörű nyilvánosságot.

(3) A polgármester, ha a Képviselő-testület döntését az önkormányzat érdekeit sértőnek tartja, ugyanazon ügyben egy alkalommal kezdeményezheti a döntés ismételt megtárgyalását. A kezdeményezést az ülést követő három napon belül nyújthatja be. A Képviselő-testület a benyújtástól számított tizenöt napon belül dönt.

A kezdeményezés halasztó hatályú.

(4) A polgármesternek a bizottságok működésével összefüggő főbb feladatai:

a.) Indítványozhatja a bizottság összehívását.

b.) Felfüggeszti a bizottság döntésének a végrehajtását, ha az ellentétes a Képviselő-testület határozatával, vagy sérti az önkormányzat érdekeit. A felfüggesztett döntésről a Képviselő-testület a következő ülésen határoz.

c.) Bizottsági döntéshozatal esetén dönt a bizottsági elnök kizárásáról, ha az ügy a bizottság elnökét vagy hozzátartozóját személyesen érinti.

(5) A Polgármesteri Hivatallal összefüggő főbb polgármesteri jogosítványok:

a.) A Képviselő-testület döntései szerint a saját önkormányzati jogkörében eljárva irányítja a hivatalt.

b.) A jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a hivatal feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésben, a döntések előkészítésében és végrehajtásában.

c.) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörben, egyes hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

d.) A jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a Képviselő-testületnek a hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének valamint ügyfélfogadási rendjének a meghatározására. (ügyrend)

e.) Szabályozza a hatáskörébe tartozó ügyekben a kiadmányozás rendjét.

f.) Gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az alpolgármester, a jegyző és az önkormányzati intézményvezetők tekintetében.

g.) Szabályozza a köztisztviselők kinevezéséhez, a vezetői megbízáshoz és megbízás visszavonásához, felmentéshez, jutalmazáshoz szükséges egyetértési jogát.

Az erre vonatkozó rendelkezést a 2. sz. függelék tartalmazza.

(6) A polgármester foglalkoztatásával kapcsolatos szabályokat, valamint az összeférhetetlenségre és vagyonnyilatkozat-tételre vonatkozó rendelkezéseket az Ötv., valamint a polgármesteri tisztég ellátásának egyes kérdéseiről és az önkormányzati képviselők tiszteletdíjáról szóló módosított 1994. évi LXIV. tv.  határozzák meg.

(7) Megválasztáskor, majd ezt követően évente vagyonnyilatkozatot tenni.

24.§.

Az alpolgármester

(1) A képviselő-testület a polgármester javaslatára, titkos szavazással, minősített többséggel a polgármester helyettesítésére, munkájának segítésére egy vagy több alpolgármestert választhat. A képviselő-testület legalább egy alpolgármestert saját tagjai közül választ meg. Az alpolgármester megbízatása megszűnik az új polgármester választásával, valamint ha a képviselő-testület a polgármester javaslatára, titkos szavazással, minősített többséggel megbízását visszavonja.

(2) Azon polgármester, akit nem a képviselő-testület tagjai közül választottak, nem tagja a képviselő-testületnek, a polgármestert a képviselő-testület elnökeként nem helyettesítheti, de a képviselő-testület ülésein tanácskozási joggal részt vesz. A nem a képviselő-testület tajgai közül választott alpolgármester jogállására egyebekben a képviselő-testület tagjai közül választott alpolgármesterre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni.
(3) Köteles megválasztáskor, majd ezt követően évente vagyonnyilatkozatot tenni.

25.§.

A jegyző

(1) A Képviselő-testület pályázat alapján, határozatlan időre, a jogszabályban megállapított képesítési követelményeknek megfelelő jegyzőt nevez ki.

(2) A Képviselő-testület – a jegyzőre vonatkozó szabályok szerint – a jegyző helyettesítésére, a jegyző által meghatározott feladatok ellátására, határozatlan időre aljegyzőt nevezhet ki.

(3) A jegyző vezeti a képviselő-testület hivatalát. A jegyző gondoskodik az Önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról. Ebben a körben:

a.) Előkészíti a Képviselő-testületi ülés, a bizottságok elé kerülő előterjesztéseket.

b.) Ellátja a testületek, a bizottságok szervezési és ügyviteli tevékenységgel kapcsolatos feladatokat.

c.) Tanácskozási joggal részt veszt a testület és a bizottságok ülésein.

d.) Törvényességi észrevételeket tehet a szavazás előtt az előterjesztés vitájában.

e.) Gondoskodik a testületi ülés jegyzőkönyvének elkészítéséről, azt a polgármesterrel együtt írja alá.

f.) Rendszeresen tájékoztatja a polgármestert, a Képviselő-testületet és a bizottságokat az önkormányzat munkáját érintő jogszabályokról, a Polgármesteri Hivatal munkájáról és az ügyintézésről.

(4) A jegyző köteles jelezni a Képviselő-testületnek, a bizottságoknak és a polgármesternek, ha döntésüknél jogszabálysértést észlel.

(5) A jegyző 15 napon belül a jegyzőkönyvet megküldi a Bács- Kiskun Megyei Kormányhivatal vezetőjének, valamint a Pataji Múzeumnak.

(6) A jegyző egyéb főbb feladatai:

a.) Döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket.

b.) Ellátja a jogszabályban előírt államigazgatási feladatokat és a hatósági hatásköröket.

c.) Dönt a hatáskörébe utalt ügyekben.

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

e.) Gyakorolja a munkáltatói jogokat a Képviselő-testület hivatalának köztisztviselői tekintetében. A kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz – a polgármester által meghatározott körben – a polgármester egyetértése szükséges.

f.) Szervezi a Polgármesteri Hivatal jogi felvilágosító munkáját.

g.) Ellátja az államigazgatási tevékenység egyszerűsítésével, korszerűsítésével összefüggő feladatokat.

h.) Eleget tesz a 17.§ (13) bek. eredő jegyzőkönyv és határozat megküldési kötelezettségének.

i.) 
évente beszámol a képviselő-testületnek a hivatal tevékenységéről.
(7) 
A jegyzői és ez aljegyzői tisztség egyidejű betöltetlensége, illetve tartós akadályoztatásuk esetére – legfeljebb hat hónap időtartamra – a helyettesítést a képesítési előírások szerinti belső helyettesítéssel kell megoldani.
IX. fejezet

26.§.

A Polgármesteri Hivatal

(1)    A Képviselő-testület egységes hivatalt hoz létre – 
Dunapataji Polgármesteri Hivatal elnevezéssel – az Önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátásra. A Polgármesteri Hivatal elkülönült szervezeti egysége a Pénzügyi és Adóügyi Iroda. Vezetője a közszolgálati tisztviselőkről szóló törvényben meghatározott osztályvezetői szint szerinti besorolásban a pénzügyi vezető, aki egyben a gazdasági szervezet vezetője is.

(2) A Polgármesteri Hivatal jogi személyiséggel bíró költségvetési szerv. A költségvetés határozza meg a Polgármesteri Hivatal működéséhez szükséges előirányzatokat, működési, fenntartási költségeket.

(3) A Polgármesteri Hivatal igény és szükség szerint köteles adatokat szolgáltatni és jelentést készíteni a Képviselő-testületnek és az önkormányzati bizottságnak.

(4) A hivatali szervezet dolgozóját a tudomására jutott állami szolgálati és üzleti (magán) titkok tekintetében titoktartási kötelezettség terheli. E titoktartási kötelezettség – az adatvédelemről szóló törvény rendelkezéseinek alapulvételével – kiterjed az ügyfél személyiségi jogainak a védelmére is.

A titoktartási kötelezettség a közhivatal betöltése után is fennáll. A hivatali dolgozó minden olyan adatot, információt és tényt köteles a jegyző tudomására hozni, amely az előbbi kötelezettséget befolyásolja.

(5) 
A Polgármesteri Hivatal munkájának részletes rendjét a jegyző állapítja meg, ugyancsak ő gondoskodik a részletes munkarend helyben szokásos módon történő közzétételéről is. A jegyző az önkormányzat és az önkormányzati költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló jogszabályokban előírt feladatait külső szerv útján látja el. 

X. fejezet

27.§.
A társulások

(1) Az Önkormányzat a feladatinak hatékonyabb, célszerűbb, gazdaságosabb és ésszerűbb megoldása érdekében társulásokban vesz részt. A Képviselő-testület elsősorban a megyei közgyűléssel, más települések képviselő-testületeivel, gazdasági, szolgáltató szervezetekkel, közszolgáltatásokat nyújtó intézményekkel alakíthat társulásokat.

(2) A Képviselő-testület a rendelkezésére álló (szellemi és anyagi) eszközökkel támogatja a választópolgárok olyan öntevékeny társulásait is, amelyek céljuk és rendeltetésük szerint a helyi önkormányzati feladatok (közügyek) megoldására irányulnak.

(3) A társulások célja és rendeltetése:

a.) Tervek, fejlesztési koncepciók, programok egyeztetése,

b.) A lakossági szükségletek kielégítésére szolgáló beruházási és településfejlesztési tervek összehangolása,

c.) A lakosság közügyei intézésébe való bevonása, a jogi felvilágosító munkával kapcsolatos tapasztalatok, módszerek közös konzultációkon történő megvitatása.

(4) A koordináció főbb módszerei:

A polgármester, alpolgármester, jegyző kölcsönös meghívása az egymást érintő napirendek megtárgyalására.

(5) 
Az önkormányzat képviselő-testülete részvételével alapított társulások felsorolását a 3.sz. melléklet tartalmazza.

27/A. §.

Pataji Községi Könyvtár

(1) A képviselő-testület az önkormányzaton, mint gazdálkodó szervezeten belül költségvetési egységet hoz létre a könyvtári szolgáltatások elvégzésére Pataji Községi Könyvtár néven.

(2) A Pataji Községi Könyvtár jogi személyiséggel nem rendelkezik, a működéséhez szükséges kiadásokat az önkormányzat költségvetésén belül elkülönült előirányzatok tartalmazzák.

(3) Jogállása: szakmai szempontból önálló könyvtár. Vezetőjét a polgármester bízza meg és gyakorolja a munkáltatói jogokat.

(4) A Könyvtár Alapító Okiratát, Szervezeti és Működési Szabályzatát, valamint a Könyvtárhasználati Szabályzatát ezen SZMSZ 4. számú függeléke tartalmazza.

XI. fejezet

28.§.

Kisebbségi önkormányzat

(1)
Az önkormányzat képviselő-testülete feladat- és hatáskörét – a 

hatósági, valamint a közüzemi szolgáltatásokkal összefüggő feladat- 

és hatáskörök kivételével – a helyi kisebbségi önkormányzat 

testületére, annak kezdeményezésére átruházhatja.

(2)
Az önkormányzat képviselő-testülete vagyont és forrást biztosíthat.

(3)
Ha a helyi kisebbségi önkormányzat jogainak gyakorlásához a települési 

önkormányzat döntése szükséges, a helyi kisebbségi önkormányzat erre 

irányuló kezdeményezését a képviselő-testület köteles a következő 

ülésén napirendre tűzni, ha a döntés más önkormányzati szerv hatás-

körébe tartozik, akkor az a kezdeményezés benyújtásától számított 

30 napon belül köteles döntést hozni.

(4)
A települési önkormányzat által létrehozott polgármesteri hivatal – a 

szervezeti és működési szabályzatban meghatározott módon – köteles a 

helyi kisebbségi önkormányzatok munkáját segíteni.

(5)
A helyi közoktatás, a helyi média, a helyi hagyományápolás és kultúra, 

valamint a kollektív nyelvhasználat kérdéskörében a kisebbségi 

lakosságot e minőségében érintő települési önkormányzati rendeletet a 

képviselő-testület csak az e lakosságot képviselő helyi kisebbségi 


önkormányzat egyetértésével alkothatja meg.

(6)
A kisebbségi intézmények vezetőinek kinevezéséhez, illetőleg a 

kisebbséghez tartozók képzésére is kiterjedő települési önkormányzati 

döntéshez az érintett helyi kisebbségi önkormányzat egyetértése 


szükséges. 

29.§.

Lakossági fórumok.

(1) A Képviselő-testület szükség szerint, de legalább évente egy közmeghallgatást tart.

a.) A közmeghallgatás alkalmával az állampolgárok és a településen működő társadalmi szerveztek, egyesületek, civil szerveződések képviselői közérdekű ügyben a Képviselő-testülethez, az egyes települési képviselőkhöz, a polgármesterhez kérdéseket intézhetnek, illetőleg közérdekű javaslatokat tehetnek.

b.) A közmeghallgatás helyéről, idejéről a tárgyalásra kerülő napirendekről a rendezvény előtt legalább 15 nappal a helyben szokásos módon tájékoztatni kell a lakosságot.

(2) A közmeghallgatást igénylő napirendeket a Képviselő-testület munkatervének elfogadásakor jelöli ki.

(3) A közmeghallgatást a polgármester vezeti, melyen a Képviselő-testületnek határozatképesnek kell lennie.

(4) A közmeghallgatásról jegyzőkönyv készül, amelyre a Képviselő-testület jegyzőkönyvére irányadó szabályok vonatkoznak. A jegyzőkönyv összeállításáról és a Bács- Kiskun Megyei Kormányhivatalhoz való megküldéséről a jegyző gondoskodik.

(5) A polgármester előre meghatározott közérdekű tárgykörben, illetőleg a jelentősebb döntések sokoldalú előkészítése érdekében – az állampolgárok és a társadalmi szerveződések közvetlen tájékoztatása céljából – falugyűlést (polgárok gyűlését) hívhat össze.

(6) A gyűlés helyéről, idejéről az esetleges ismertetésre vagy tárgyalásra kerülő tárgykörökről a rendezvény előtt legalább 15 nappal a helyben szokásos módon tájékoztatni kell a lakosságot.

(7) A gyűlést a polgármester vezeti, erre meg kell hívni a képviselőket, a jegyzőt, a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységeinek vezetőit.

(8) A gyűlésről jegyzőkönyv készül, amelynek vezetéséről a jegyző gondoskodik.

XII. fejezet
30.§. 

Az Önkormányzat vagyona

(1) Az Önkormányzat tulajdonára és gazdálkodására vonatkozó legalapvetőbb rendelkezéseket külön önkormányzati rendelet határozza meg. Ebben a rendeletben kell megállapítani:

a.) A forgalomképtelen vagyontárgyak körét,

b.) A törzsvagyon korlátozottan fogalomképtelen tárgyait és azokat a feltételeket, amelyekre figyelemmel kell lenni a vagyontárgyakról való rendelkezés során.

(2) Az Önkormányzat törzsvagyonát (forgalomképtelen törzsvagyon, korlátozottan forgalomképes törzsvagyon), valamint a forgalomképes vagyontárgyak tételes listáját a helyi vagyonrendelet melléklete tartalmazza.

(3) Az Önkormányzat – vagyonának növelése érdekében – részt vehet különböző gazdasági vállalkozásban.

(4) A Képviselő-testület hitelt csak abban az esetben vesz fel, amennyiben más finanszírozási mód nem lehetséges, vagy gazdaságilag célszerűtlen.

(5) A polgármester az önkormányzati vagyon helyzetének alakulásáról köteles tájékoztatni az állampolgárokat.

31.§.

Az Önkormányzat költségvetése

(1) A Képviselő-testület a költségvetését önkormányzati rendeletben határozza meg. A költségvetés összeállításának szabályait az államháztartásról szóló törvény, a finanszírozás rendjét és az állami hozzájárulás mértékét az állami költségvetési törvény határozza meg.

(2) A költségvetési rendelet elfogadása előtt közmeghallgatást kell tartani.

(3) A költségvetési rendelet elfogadása két fordulóban történik.

a.) Az első fordulóban (koncepció) a Képviselő-testület a Kormány által rendelkezésre bocsátott költségvetési irányelv tartalmának figyelembevételével elemzi:

d. az Önkormányzat részére kötelezően előírt és önként felvállalható feladatokat,

e. a feladatok megvalósításához szükséges bevételi forrásokat, bővítésük lehetőségét,

f. a kiadási szükségletek és azok törvényes keretek között mozgó, gazdaságos, célszerű megoldásait,

g. egyezteti az igényeket a célkitűzésekkel,

h. meghatározza a szükségletek kielégítésének sorrendjét,

i. felméri a várható döntések hatásait.

b.) A második fordulóban:

j. a közmeghallgatást követően a képviselő-testület megtárgyalja a költségvetési rendelet tervezetét, amely több változatban is készülhet,

k. a költségvetési javaslat tartalmazza:

                    - a bevételi forrásokat

                    - a működési, fenntartási előirányzatokat (önálló költségvetési                 

                       szervenként)

                    - felújítási előirányzatokat célonként

                    - a fejlesztési kiadásokat feladatonként, valamint külön tételben,

                    - az önként vállalat feladatok körét

                    - az általános és a

                    - céltartalékot.

(4) A költségvetési rendelet tervezetét a jegyző készíti elő és a polgármester az államháztartásról szóló törvényben, illetve az állami költségvetési törvényben meghatározott időpontban terjeszti a Képviselő-testület elé.

(5) A költségvetési rendelet tervezetét:

a.) a Pénzügyi bizottság előzetesen kötelezően megtárgyalja és véleményezi,

b.) meg kell küldeni véleményezésre a reprezentatív szakszervezeteknek és az önkormányzat bizottságainak.

c.) A képviselő-testület által kijelölt kapcsolattartó egyezteti a kisebbségi önkormányzat elnökével a helyi önkormányzat költségvetési rendelet tervezetének a kisebbségi önkormányzatra vonatkozó részét. 

(6) A Képviselő-testület a költségvetés végrehajtásáról rendeletet alkot (zárszámadás) félévenként beszámolót, negyedévenként tájékoztatót kér. A zárszámadási rendelet tervezetének elkészítése és előterjesztésére a (4) és (5) bekezdésben írtak az irányadók.

32.§.

Az önkormányzat gazdálkodása

(1) Az önkormányzat gazdálkodási feladatait a Polgármesteri Hivatal látja el. E körben különösen:

a.) a PM. által előírt módon és időben elkészíti a költségvetési tájékoztatót, a költségvetési beszámolót, valamint a havi pénzfogalmi információt, s mindezeket megküldi a Bács-Kiskun Megyei Igazgatósága részére,

b.) beszedi az Önkormányzat saját bevételeit,

c.) „leigényli” a Bács-Kiskun Megyei Igazgatóságától a címzett és céltámogatásokat,

d.) gondoskodik az önkormányzat által létrehozott és működtetett intézmények pénzellátásáról,

e.) biztosítja az önkormányzat módosított teljesítés szemléletű kettős könyvvitelének szabályszerű vezetését, s ezen belül – a pénzügyminiszter által meghatározottak szerint – kialakítja könyvvitelének számlarendjét,

f.) biztosítja az Önkormányzat törzsvagyonának elkülönített nyilvántartását,

g.) elkészíti az Önkormányzat éves vagyonleltárát, s azt csatolja az év végi költségvetési beszámolóhoz,

h.) az Önkormányzat költségvetési számláját kezelő pénzintézeten keresztül gondoskodik az Önkormányzat tartozásainak az Önkormányzat intézményei működési kiadásainak kiegyenlítéséről, illetőleg teljesítéséről.

(2) a.)
Az Önkormányzat által létesített és fenntartott intézmények részben

önállóan gazdálkodnak.

      b.)
Az intézmény részére biztosított éves költségvetési keretet csak a Képviselő-testület csökkentheti, illetőleg vonhatja el. Az intézmény a kötelező térítési díjon és a Képviselő-testület által kötelezően előírt bevételi összegen felüli bevételével szabadon rendelkezik, azt – alapfeladatainak sérelme nélkül – felhasználhatja dologi kiadásokra, bért azonban nem képezhet belőle.

(3) A Polgármesteri Hivatal és az Önkormányzat által működtetett intézmények vezetői a kisebb összegű készpénz kifizetéseiket a házipénztárban kezelt ellátmányból – a házipénztárban meghatározott szabályok szerint teljesítik.

(4) Az Önkormányzat gazdálkodását az Állami Számvevőszék ellenőrzi.

(5) A saját intézmények pénzügyi ellenőrzését a Képviselő-testület látja el. A Képviselő-testület gazdálkodásának belső ellenőrzéséről megállapodás alapján társulat útján, vagy külső megfelelő képesítő ellenőr igénybevételével, saját belső ellenőrrel látja el.

(6) A Pénzügyi, Települési és Vállalkozásfejlesztési Bizottság az önkormányzatnál és intézményeinél:

a.) véleményezi az éves költségvetési javaslatot és a végrehajtásáról szóló féléves, éves beszámoló tervezeteit,

b.) figyelemmel kíséri a költségvetési bevételek alakulását, különösen tekintettel a saját bevételekre, a vagyonváltozás (vagyonnövekedés – csökkenés) alakulását, értékeli az azt előidéző okokat.

c.) Vizsgálja a hitelfelvétel indokait és gazdasági megalapozottságát, ellenőrzi a pénzkezelési szabályzat megtartását, a bizonylati rend és bizonylati fegyelem érvényesítését. (Ötv. 92.§. (3) bekezdés)

(7) A Pénzügyi, Települési és Vállalkozásfejlesztési Bizottság vizsgálati megállapításait haladéktalanul közli a Képviselő-testülettel. Ha a Képviselő-testület a vizsgálati megállapításokkal nem ért egyet, a vizsgálati jegyzőkönyvet az észrevételeivel együtt megküldi az Állami Számvevőszéknek.

33.§.

Felterjesztési jog

(1) A Képviselő-testület az önkormányzati jogokat illetőleg a helyi önkormányzat feladat- és hatáskörét érintő bármely kérdésben – közvetlenül, vagy érdekképviseleti szerv vezetőjéhez fordulhat és az általa kibocsátott jogszabállyal, jogi irányítási eszközzel és egyéb döntésével kapcsolatban véleményt nyilváníthat, kifogással élhet, kezdeményezheti annak megváltoztatását.

(2) A Képviselő-testület az önkormányzati jogokat, illetőleg helyi önkormányzat feladat- és hatáskörét érintő bármely kérdésekben – közvetlenül, vagy érdekképviseleti szervezet útján – az adott kérdésben hatáskörrel rendelkező állami szerv vezetőjéhez fordulhat és

a.) tájékoztatást, adatot, szakmai és jogértelmezési kérdésben állásfoglalást (a továbbiakban együtt tájékoztatást) kérhet,

b.) javaslatot tehet, intézkedés megtételét kezdeményezheti.

(3) A Képviselő-testület felterjesztési jogának gyakorlásáról előzetesen kéri a tárgy szerint érintett önkormányzati bizottság véleményét.

XIII. fejezet

34.§.

Záró rendelkezések


A Szabályzat mellékletei, függelékei:

1. sz. melléklet: 
A képviselő-testület által bizottságra, polgármesterre, jegyzőre átruházott hatáskörök katalógusa.

2. sz. melléklet:
Dunapataj Nagyközség Önkormányzata által ellátott kötelező és önként vállalt feladatok felsorolása és a feladat ellátás módja

3. sz. melléklet:
Az önkormányzat által fenntartott intézmények és az önkormányzat részvételével működő önkormányzati társulások és gazdálkodó szervezetek felsorolása 

4. sz. melléklet:
A képviselő-testület bizottságainak feladatai

5. sz. melléklet:
Vagyonnyilatkozatok Adatvédelmi Szabályzata

1. sz. függelék:
Dunapataj Nagyközség Önkormányzatának működési területére 

vonatkozó főbb adatok

2. sz. függelék:
A képviselő-testület tagjai, a képviselő-testület bizottságainak tagjai

3. sz. függelék:
A polgármesteri hivatal dolgozói munkaviszonyával kapcsolatos 

polgármesteri egyetértési jogról

4. sz. függelék: 
Könyvtár alapító okirata, Szervezeti és Működési Szabályzata és Könyvtárhasználati szabályzata 

5. sz. függelék:
A Dunapataji Helytörténeti és Néprajzi Gyűjtemény Szervezeti és Működési szabályzata és Ügyrendje         

(6)
Közigazgatási hatósági ügyeket elektronikus úton intézni nem lehet. 

Dunapataj, 2007. március 29.

Dusnoki Csaba
Botykai János 
polgármester 

jegyző 
Záradék: 

A rendelet kihirdetése 2007. március 30-án megtörtént. 











Botykai János 









jegyző


1. számú melléklet 
A képviselő-testület által bizottságra, polgármesterre, jegyzőre átruházott hatáskörök katalógusa

A Képviselő-testülettől az Ügyrendi, Oktatási, Szociális és Sport Bizottságra:

Dönt az

a. 
személyes gondoskodást nyújtó ellátásokról és intézményi térítési díjakról szóló önkormányzati rendeletben foglalt hatáskörök (személyi térítési díjat illető vita, jogosulatlan és rosszhiszemű igénybevétel elbírálása),

b. 
Bursa Hungarica pályázatok elbírálása,

Szállást biztosít: hajléktalan személyeknek.

Megszünteti a szociális ellátást: ha az nem az 1993. évi III. tv-ben meghatározott feltételek szerint került megállapításra, vagy, ha a jogosultság megszűnik.

Kötelezi az ellátást jogosulatlanul, vagy rosszhiszeműen igénybevevőt:

a. a pénzbeli szociális ellátás visszafizetésére,

b. a természetben nyújtott szociális ellátás esetén a dolog visszaszolgáltatására, vagy a szolgáltatásnak megfelelő pénzegyenérték megfizetésére,

c. a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátás esetében az intézményi térítési díj teljes összegének megfizetésére.

Dönt személyes gondoskodást nyújtó intézményekbe (önkormányzat által fenntartott intézmények) történő felvétellel és az ellátás megszüntetésével kapcsolatos felülvizsgálati /panasz/ ügyekben, valamint a kötelezett által fizetendő személyi térítési díjakkal kapcsolatos méltányossági kérelmek ügyében.

Dönt ápolást, gondozást nyújtó intézménybe való beutalásról.

Az Ügyrendi, Oktatási, Szociális és Sport Bizottság javaslata alapján elbírálja és rangsorolja a Bursa Hungarica Felsőoktatási Önkormányzati Ösztöndíjpályázatra beérkezett pályázatokat.

A Képviselő-testülettől: a Polgármesterre:

a. megállapít 
önkormányzati segélyt 1000 Ft – 20.000 Ft összegig,

b. rendkívüli élethelyzet (elemi csapás, baleset, stb.) esetén 20.000 – 100.000 Ft között állapítható meg

c. dönt a személyi tulajdonban lévő lakásokban keletkezett károk enyhítését szolgáló szociális és lakáscélú támogatások ügyében

d. víziállások létesítéséhez tulajdonosi hozzájárulás határozatlan idejű bérbeadása legfeljebb 5 évre

e. újszülött gyermekek támogatásának odaítélésével kapcsolatos feladatok

f. tüzifa, élelmiszer természetbeni juttatása
g. temetési segély
A Képviselő-testülettől: jegyzőre

a.) a Közúti közlekedésről szóló 1988. évi I. törvény (30/1988.(IV.21.) MT rendelete a törvény végrehajtásáról) 42/A. §-ban felsorolt közútkezelői hozzájárulások elbírálása.

b.) közterület-foglalási engedélyek kiadása

c.) üzletek működéséhez szükséges parkolók bérbeadása

d.)házszám megállapítása

e.) a rendkívüli ügyfélfogadási rend megállapítása

f.) közületi filmforgatás engedélyezése


g.) közgyógyellátás méltányossági alapon történő megállapítása
2. számú  melléklet 
Dunapataj Nagyközség Önkormányzata által ellátott kötelező és önként vállalt feladatok:

	
	Szakfeladat

száma
	Feladat megnevezése
	Feladatellátás módja
	

	
	
	Kötelező
	Önként vállalt
	Társulás útján


	Önkormányzat által alapított költségvetési szerv által1
	Önkormányzat által intézményi keret nélkül (szakfeladaton) ellátott feladatok
	Egyéb szervezet útján

	1. 
	010 000
	
	Növénytermesztés és állattenyésztés, vadgazdálkodás és kapcsolódó szolgáltatások (Mezei őrszolgálat)
	
	
	Önkormányzat
	

	2. 
	020000
	Erdőgazdálkodás
	
	
	DTI
	
	

	3. 
	360000
	Víztermelés, - kezelés, - ellátás (települési vízellátás)
	
	
	
	
	Kalocsaviz Kft.

	4. 
	
	Víztermelés, - kezelés, - ellátás (közkifolyók)
	
	
	DTI
	
	

	5. 
	370000
	Szennyvíz gyűjtése, tisztítása, elhelyezése
	
	
	
	
	TI-TÓ Kft. Solt 

	6. 
	381103
	Települési hulladék vegyes (ömlesztett) begyűjtése, szállítása, átrakása 
	
	
	DTI
	
	

	7. 
	382101
	Települési hulladék kezelése, ártalmatlanítása
	
	
	
	
	Felső-Bácskai Hulladékgazdálkodási Kft.

	8. 
	382200
	
	Veszélyes hulladék kezelése, ártalmatlanítása

(állati hulla gyűjtőhely)
	
	DTI
	
	

	9. 
	421100
	Út, autópálya  építése
	
	
	
	Önkormányzat


	

	10. 
	494000
	
	Közúti áruszállítás, költöztetés
	
	DTI
	
	

	11. 
	522001
	Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása
	
	
	DTI
	Önkormányzat
	

	12. 
	522009
	
	Szállítást kiegészítő egyéb szolgáltatás
	
	DTI
	
	

	13. 
	552001
	
	Üdülői szálláshely-szolgáltatás
	
	DTI
	
	

	14. 
	561000
	
	Éttermi, mozgó vendéglátás
	
	DTI
	
	

	15. 
	562912
	Óvodai intézményi étkeztetés
	
	
	DTI
	
	

	16. 
	562913
	Iskolai intézményi étkeztetés
	
	
	DTI
	
	

	17. 
	562916
	
	Üdülői, tábori étkeztetés
	
	DTI
	
	

	18. 
	562917
	
	Munkahelyi étkeztetés
	
	DTI
	
	

	19. 
	562920
	
	Egyéb vendéglátás
	
	DTI
	
	

	20. 
	680001
	Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
	
	
	
	Önkormányzat


	

	21. 
	680002
	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
	
	
	
	Önkormányzat
	

	22. 
	811000
	Építményüzemeltetés (Önk.és intézményei által használt épületek karbantartása, takarítása stb)
	
	
	DTI
	
	

	23. 
	813000
	Zöldterület-kezelés
	
	
	DTI
	
	

	24. 
	841112
	Önkormányzati jogalkotás
	
	
	
	Önkormányzat
	

	25. 
	841114
	Országgyűlési képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	
	
	Polg.Hiv.
	
	

	26. 
	841115
	Önkormányzati képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	
	
	Polg.Hiv.
	
	

	27. 
	841116
	Országos és helyi nemzetiségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	
	
	Polg.Hiv.
	
	

	28. 
	841117
	Európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	
	
	Polg.Hiv.
	
	

	29. 
	841118
	Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek
	
	
	Polg.Hiv.
	
	

	30. 
	841126
	Önkormányzatok és társulások általános végrehajtó igazgatási tevékenysége
	
	
	Polg.Hiv.
	
	

	31. 
	841133
	Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenőrzés
	
	
	Polg. Hiv.
	
	

	32. 
	841154
	Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok
	
	
	
	Önkormányzat
	

	33. 
	841173
	Statisztikai tevékenység
	
	
	Polg.Hiv.
	
	

	34. 
	841192
	
	Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények
	
	DTI
	Önkormányzat
	

	35. 
	841358
	
	Turizmusfejlesztési támogatások és tevékenységek (vallási turizmus, zarándokturizmus fejlesztése)
	
	DTI
	Önkormányzat
	Kalocsa és Térsége Nonprofit Szolgáltató Kft.

	36. 
	841402
	Közvilágítás
	
	
	
	Önkormányzat
	

	37. 
	841403
	
	Város és községgazdálkodás m.n.s. szolgáltatások (Piaccsarnok, Kutyamenhely) 
	
	DTI
	
	

	38. 
	841913
	Támogatási célú finanszírozási műveletek
	
	
	
	Önkormányzat
	

	39. 
	842155
	
	Önkormányzatok m.n.s. nemzetközi kapcsolatai
	
	
	Önkormányzat
	

	40. 
	842421
	Közterület rendjének fenntartása
	
	
	Polg. Hiv.
	
	

	41. 
	842521
	
	Tűzoltás, műszaki mentés, katasztrófahelyzet elhárítása 
	
	
	Önkormányzat
	

	42. 
	842531
	Polgári védelem ágazati feladatai
	
	
	
	Önkormányzat


	

	43. 
	842541
	Ár- és belvízvédelemmel összefüggő tevékenységek
	
	
	
	Önkormányzat


	

	44. 
	843043
	Egészségbiztosítási egyéb pénzbeli ellátás finanszírozása (baleseti járadék), 
	
	
	
	Önkormányzat


	


	45. 
	851011
	Óvodai nevelés, ellátás
	
	
	 Óvoda
	
	

	46. 
	851012
	Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása
	
	
	Óvoda
	
	

	47. 
	852011
	Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4) (csak működtetés)
	
	
	DTI
	
	

	48. 
	852012
	Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű  nevelése, oktatása (1-4 évfolyam) (csak működtetés)
	
	
	DTI
	
	

	49. 
	852021
	Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8) (csak működtetés)
	
	
	DTI
	
	

	50. 
	852022
	Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű  nevelése, oktatása (5-8 évfolyam) (csak működtetés)
	
	
	DTI
	
	

	51. 
	852031
	
	Alapfokú művészetoktatás zeneművészeti ágban (csak működtetés)
	
	DTI
	
	

	52. 
	852032
	
	Alapfokú művészetoktatás képző-és iparművészeti, táncművészeti, szín- és bábművészeti ágban (csak működtetés)
	
	DTI
	
	

	53. 
	862101
	Háziorvosi alapellátás
	
	
	
	
	1. MEDICAL TM Eü. és Szolg. Bt

2.   Dr Wéber és Krup Bt. 

3. Dr Váradi MED Bt.     Háziorvosi szolgálat

	54. 
	862102
	Háziorvosi ügyeleti ellátás
	
	
	
	
	MORROW MEDICAL ZRT.

	55. 
	862301
	Fogorvosi alapellátás
	
	
	
	
	Dr Dávid Gyöngyi egyéni vállalkozó 

	56. 
	869031
	
	Egészségügyi laboratóriumi szolgáltatások (kislabor)
	
	
	Önkormányzat
	

	57. 
	869041
	Család- és nővédelmi, egészségügyi gondozás
	
	
	
	Önkormányzat
	

	58. 
	881011
	Idősek nappali ellátása
	
	
	DTI/

Gond. Központ
	
	

	59. 
	882111
	Aktív korúak ellátása
	
	
	Polg. Hiv.
	
	

	60. 
	882113
	Lakásfenntartás normatív alapon
	
	
	Polg. Hiv.
	
	

	61. 
	882114
	
	Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás
	
	Polg. Hiv.
	
	

	62. 
	882118
	Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás
	
	
	Polg. Hiv.
	
	

	63. 
	882 122
	Átmeneti segély
	
	
	
	Önkormányzat
	

	64. 
	882123
	Temetési segély
	
	
	
	Önkormányzat
	

	65. 
	882129
	Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások
	
	
	
	Önkormányzat
	

	66. 
	882203
	Köztemetés
	
	
	
	Önkormányzat
	

	67. 
	889201
	Gyermekjóléti szolgáltatás
	
	Térségi Családsegítő

 és gyermekjóléti Társulás
	
	
	

	68. 
	889921
	Szociális étkeztetés
	
	
	DTI/

Gond. Központ
	
	

	69. 
	889922
	Házi segítségnyújtás
	
	
	DTI/

Gond. Központ
	
	

	70. 
	889924
	Családsegítés
	
	Térségi Családsegítő

 és gyermekjóléti Társulás
	
	
	

	71. 
	889942
	
	Önkormányzatok által nyújtott lakástámogatás
	
	
	Önkormányzat
	

	72. 
	890301
	
	Civil szervezetek működési támogatása
	
	
	Önkormányzat
	

	73. 
	890441
	Rövid időtartamú közfoglalkoztatás
	
	
	DTI
	Önkormányzat
	

	74. 
	890442
	Foglalkoztatást helyettesítő támogatásra jogosultak hosszabb időtartamú közfoglalkozt.
	
	
	DTI
	Önkormányzat
	

	75. 
	890443
	Egyéb közfoglalkoztatás
	
	
	DTI
	Önkormányzat
	

	76. 
	890509
	
	Egyéb m.n.s. közösségi, társadalmi tevékenységek támogatása (újszülöttek tám.)
	
	
	Önkormányzat
	

	77. 
	910121
	Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása
	
	
	
	Önkormányzat
	

	78. 
	910122
	Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme
	
	
	
	Önkormányzat
	

	79. 
	910123
	Könyvtári szolgáltatások
	
	
	
	Önkormányzat
	

	80. 
	923127
	Közművelődési könyvtári tevékenység
	
	
	
	Önkormányzat
	

	81. 
	910201
	
	Múzeumi gyűjteményi tevékenység
	
	
	Önkormányzat
	

	82. 
	910202
	
	Múzeumi tudományos feldolgozó és publikációs tevékenység
	
	
	Önkormányzat
	

	83. 
	910203
	
	Múzeumi kiállítási tevékenység
	
	
	Önkormányzat
	

	84. 
	910204
	
	Múzeumi közművelődési, közönségkapcsolati tevékenység 
	
	
	Önkormányzat
	

	85. 
	910502
	Közművelődési intézmény, közösségi színterek működtetése
	
	
	
	Önkormányzat
	

	86. 
	932911
	
	Szabadidős park, fürdő és strandszolgáltatás
	
	DTI
	
	

	87. 
	960302
	Köztemető fenntartás és működtetés
	
	
	
	Önkormányzat
	

	88. 
	
	Vallási túrizmus és zarándokturizmus fejlesztése
	
	
	
	Önkormányzat
	


1Röviditések:Dunapataji Településgazdálkodási Intézmény Dunapataj, Petőfi S. u. 20. (DTI)

                    Polgármesteri Hivatal Dunapataj, Petőfi S. u. 20. (Polg.Hiv.)

                   Szivárvány Napköziotthonos Óvoda Dunapataj, PetőfiS. U. 5. (óvoda)

Megjegyzés: Ott, ahol a feladatellátásban  több szervezet is érintett, úgy a munkamegosztás  szabályai  külön megállapodásban kerülnek rögzítésre.   

3. sz. melléklet

Az Önkormányzat által fenntartott intézmények 

és az Önkormányzat részvételével működő 

önkormányzati tárulások és gazdálkodó szervezetek

A.)  Önkormányzat által alapított költségvetési szervek (intézmények) :

1.) Dunapataji Polgármesteri Hivatal 6328 Dunapataj Petőfi S. u. 20.

2.) Dunapataji Településgazdálkodási Intézmény Dunapataj Petőfi S. u. 20.

3.) Szivárvány Napköziotthonos Óvoda Dunapataj Petőfi  S. u. 5.

B.)  Az önkormányzat részvételével működő önkormányzati társulások:

 1.) Térségi Családsegítő és Gyermekjóléti Szolágat Intézményfenntartó Társulás Öregcsertő,  

       Kossuth u. 141.

2.) 
Homokhátsági Regionális Hulladékgazdálkodási Önkormányzati Társulás Csongrád, Kossuth tér 7.

3.) Kalocsa környéki ivóvízminőség-javító Önkormányzati Társulás 

4.) Zarándokút Önkormányzati Társulás

C.)  Önkormányzat részvételével működő gazdálkodó szervezetek, amelyben az önkormányzat  

tulajdoni/üzlet résszel rendelkezik:

      1.)   Karamell Sütőipari Kft. Kalocsa

      2. )  Kaloplasztik Rt. Kalocsa

      3. )  Kalocsavíz Kft. Kalocsa

      4. )  Homokhátsági Regionális Hulladékgazdálkodási Vagyonkezelő és Közszolgáltató Rt.

      5. )  Kalocsa és Térsége Nonprofit Szolgáltató Kft. Kalocsa 

Az SZMSZ 3. sz. mellékletének 2. számú kiegészítő melléklete

A vállalkozási feladatok és közhasznú, vagy gazdasági társaságban való

részvétel
1. Az önkormányzat vállalkozási tevékenységet nem végez.

2. Az önkormányzat közhasznú társaságnak nem tagja.

3. Az önkormányzat az alábbi gazdálkodó szervezet tagja:

Karamell Sütőipari Kft. Kalocsa  

Kaloplasztik RT. Kalocsa

Kalocsavíz Kft. Kalocsa

Homokhátsági Regionális Hulladékgazdálkodási Vagyonkezelő és Közszolgáltató Rt.

Kalocsa Többcélú Kistérségi Társulás

A gazdálkodó szervezetben való részvétellel kapcsolatos vezetői feladatok:

· Az önkormányzatot a polgármester képviseli, aki részt vesz a közgyűléseken, az önkormányzat érdekeit képviseli.

· A soron következő ülésen beszámol a képviselő-testületnek az ezzel kapcsolatos munkáról.

Az SZMSZ 3. sz. mellékletének 3. számú kiegészítő melléklete

A költségvetési szerv szervezeti felépítése és működésének rendszere

I. ) A Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítése, struktúrája a következő:

	Szervezeti szint
	Szervezeti szintnek megfelelő

vezető beosztások


	Konkrét vezetői beosztások megnevezése

	1. Legfelsőbb vezetői szint
	hivatalvezető/hivatalvezető helyettes


	jegyző/aljegyző

	1. Csoportok:

· Ügyviteli csoport

· Műszaki csoport

· Igazgatási csoport

· Adóügyi csoport

· Pénzügyi és

gazdálkodási csoport

· Közterület-felügyelő

· Mezei őrszolgálat
	Az egyes csoportokat közvetlenül a jegyző irányítja 
	A csoport munkáját a munkaköri leírásoknak megfelelően a kijelölt köztisztviselő segíti, szervezi..

(nem vezető beosztású csoportvezető)  


II. ) Az egyes vezetői szintekhez tartozó munkakörök és a munkakörökben foglalkoztatható 
       létszám:

	Vezetői szinthez tartozó 

beosztások
	Vezetőknek közvetlenül

 alárendelt

munkakörök
	A munkakörök-ben foglalkoztat-ható létszám 

(munkakörön-ként)

	Jegyző/aljegyző
	1) Ügyviteli csoportvezető

       ügyviteli ügyintéző

2) Műszaki csoportvezető

Környezetmérnök

3) Igazgatási csoportvezető (aljegyző)

      Szociális ügyintéző

      Anyakönyvvezető

      Gyámügyi ügyintéző 

4) Adóügyi csoportvezető, (aljegyző távollétében ellátja az aljegyzői feladatokat, ig. csop.


 vez. tevékenységet)

      Adóügyi ügyintéző

5) Pénzügyi és gazd. csop.vez.

      pénzügyi ügyintéző (csop.vez.h.)    

      Pénzügyi ügyintéző

      Pénzügyi ügyintéző 

      Pénzügyi ügyintéző

      Pénztáros

6) Közterület-felügyelő

7) Mezei őrszolgálat vezető

Mezőőr, halőr 
	1 fő

1 fő

1 fő

1 fő

1 fő

1 fő

1 fő

1 fő

1 fő

1 fő

1 fő

1 fő

1 fő

1 fő

1 fő

1 fő

1 fő

1 fő

1 fő


III.) A szerv működési rendszere:

1.) A szervet a jegyző irányítja, ő legfelsőbb vezető.

A szerven belül megtalálható:

l. az alá- és fölérendeltség,

m. illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség.

A szerven belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez tartozó:

n. vezetők,

o. illetve a vezetőkhöz tartozó beosztottak.

Az azonos szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van.

2.) A költségvetési szerv költségvetésének végrehajtására szolgáló költségvetési elszámolási számla száma:       32040-15337159

3.) Alapító okirat száma:  90-11/2001.

IV.) A Polgármesteri Hivatalon belül működő Gazdasági Szervezet felépítése és működési rendszere:

A Gazdasági Szervezet vezetője: a jegyző

A gazdasági szervezet által ellátandó feladatok:

· Tervezés, 

· Előirányzat-felhasználás, saját hatáskörű előirányzat-módosítás, 

· Üzemeltetés, fenntartás, működtetés, 

· Közbeszerzések 

· Beruházás, vagyonhasználat, hasznosítás, 

· munkaerő-gazdálkodás, 

· készpénzkezelés, 

· könyvvezetés és beszámolási kötelezettség, adatszolgáltatás, 

· a részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek tekintetében végzett feladatok (megállapodás alapján)

A gazdasági szervezet munkájában:  -      a pénzügyi és gazdálkodási csoport, valamint 

                                                           -      műszaki csoport (a közbeszerzések lebonyolítása,

                                                                  beruházások, felújítások, vagyongazdálkodás  

                                                                  tekintetében ) végez feladatot.   

Az SZMSZ 3. sz. mellékletének 4. számú kiegészítő melléklete

A szervhez kapcsolódó

 részben önállóan gazdálkodó intézményekkel kapcsolatos szabályok

1. A szervhez részben önállóan gazdálkodó intézmények kapcsolódása

1.1. A szervhez tartozik részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv.

Az SZMSZ 3. sz. mellékletének 4. számú kiegészítő melléklete

	A részben önállóan 

gazdálkodó költségvetési szerv megnevezése
	A részben önállóan gazdálkodó szervnél

 pénzügyi-gazdálkodási tevékenységet ellátó 

személyek

	
	munkaköre
	feladata
	foglalkoz-

tatási jellege

	1.) Általános Művelődési   
     Központ:

Általános Iskola

Alapfokú Művészeti Oktatás

Napköziotthonos óvoda


	Igazgató

Igazgató helyettes

Intézményegység-vezetők
	Költségvetés tervezés, beruházások, fejlesztések bonyolítása, előirányzat felhasználás, beszámolás, szakmai teljesítés igazolása, adatszolgáltatás, az önálló és a részben önálló szerv között létrejött megállapodás szerint.
	Teljes munkaidőben foglalkoztatott közalkalmazottak

	
	Adminisztrátor
	Pénzkezelés, kiadott ellátmányok kezelése, bevételek beszedése.
	

	2.) Egészségügyi, Szociális és Gyermekjóléti Intézmény
	
	
	

	Gyermekjóléti szolgálat

Idősek nappali ellátása 


	Intézményvezető

Gondozási Központ vezetője
	Költségvetés tervezés, beruházások, fejlesztések bonyolítása, előirányzat felhasználás, beszámolás, szakmai teljesítés igazolása, adatszolgáltatás, az önálló és a részben önálló szerv között létrejött megállapodás szerint.

Pénzkezelés, kiadott készpénz-ellátmány kezelése, étkezési és gondozási díjak beszedése
	Teljes munka-

időben foglalkoztatott

közalkalmazottak



	3.) Dunapataji 
     Településgazdálkodási 
     Intézmény
	
	
	

	Intézményellátó és kisegítő szolgálat
	Intézmény-vezető

Pénzügyi üi/ vez.hely

Pénzügyi üi.

Munkaügyi üi.
	Költségvetés tervezés, beruházások, fejlesztések bonyolítása, előirányzat felhasználás, beszámolás, szakmai teljesítés igazolása, adatszolgáltatás, az önálló és a részben önálló szerv között létrejött megállapodás szerint. 
	Teljes munka-

időben foglalkoztatott

közalkalmazottak



	
	
	
	


Az SZMSZ 3. sz. mellékletének 5. számú kiegészítő melléklete

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos

különleges előírások, feltételek
I.

A költségvetési terv készítésére és a beszámoló összeállítására vonatkozó

általános és speciális szabályok

1. Közös szabályok

1.1 A költségvetés és a beszámoló összeállítása során minden munkafolyamatban figyelembe kell venni a szerv gazdálkodási jogkör szerinti besorolását.

1.2. A költségvetés és a beszámoló elkészítése során az önkormányzat képviselő-testületének, mint felügyeleti szervnek az információs igényét legjobban kielégítő címrend szerint kell összeállítani a költségvetési tervezéshez és beszámoláshoz kapcsolódó dokumentumokat. 

2. A költségvetés tervezésére vonatkozó szabályok

2.1. A költségvetetési koncepció, illetve a költségvetési terv megalapozásához szükséges belső számításokat az érvényben lévő számviteli és gazdálkodási szabályoknak megfelelően kell elkészíteni.

2.2 A számításokat a szerv felépítésének megfelelően – figyelembe véve az intézményi struktúrát (önállóan, részben önállóan gazdálkodó intézmények), a feladat-ellátási módot (saját szervezet, társulás, megbízás, stb.) – kell elkészíteni. 

3.3. A koncepció, illetve a költségvetési terv összeállításakor egyrészről az ellátandó feladatokból (továbbgondolva: annak költségvetési kiadás oldalából), illetve az ismert költségvetési bevételekből kell kiindulni.

3.4. A szerv gazdasági vezetője által kijelölt személy köteles a költségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat külön nyilvántartásba venni és gyűjtésükről gondoskodni. 

(A nyilvántartásnak tartalmazni kell az eredeti ügyirat:

- számát, 

- tárgyát,

- ügyintézőjét

- és a határidőket. 

Az iratokat " .... évi tervezési dokumentumok" szöveggel ellátott szalagos irományfedélben kell gyűjteni eredeti vagy másolati példányban.)

3.5. A normatív állami hozzájárulásokhoz a szerv feladatmutatók és mutatószámok alapján történő adatszolgáltatásának valódiságáért és az adatok ellenőrzéséért a tervezési feladatok ellátásáért felelős személy tartozik felelősséggel.

Az adatszolgáltatást a Pénzügyminisztérium által meghatározott formában, tartalommal és határidőig kell elkészíteni.

A kitöltést alátámasztó dokumentumokat, valamint az adatszolgáltatás egy példányát a tervezés ügyiratai között feltétlenül meg kell őrizni.

3.6. A költségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellátása során elsősorban a költségvetési tervezésre vonatkozó jogszabályokat, az azokban megfogalmazott tartalmi követelményeket kell szem előtt tartani.

A tartalmi követelmények betartásáért (önkormányzat esetében a költségvetési rendelet-tervezet mellékleteinek, illetve a kapcsolódó előterjesztés tartalmának, formájának a jogszabályoknak és a képviselő-testület információigényének megfelelő karbantartásáért) a szerv tervezési feladatok ellátásáért felelős dolgozója tartozik felelősséggel.

3.  A költségvetési beszámolásra vonatkozó szabályok
3.1. A költségvetési beszámolásra vonatkozó szabályokat értelemszerűen kell alkalmazni:

- a féléves beszámoló elkészítésénél, a

- háromnegyedéves gazdálkodásról szóló tájékoztatásnál, valamint

- az éves költségvetési beszámolásnál.

3.2.  A költségvetési beszámolás során a dokumentációk számításait a költségvetési tervezésre vonatkozó szabályok 2.2. pontja szerint kell elvégezni.

3.3. A  szerv beszámolási feladatok ellátásáért felelős dolgozója által kijelölt személy köteles a költségvetési beszámolással kapcsolatos dokumentumokat külön nyilvántartásba venni és gyűjtésükről gondoskodni. 

(A nyilvántartásnak tartalmaznia kell az eredeti ügyirat:

- számát, 

- tárgyát, 

- ügyintézőjét 

- és a határidőket. 

Az iratokat az alábbi szöveggel ellátott szalagos irományfedélben kell – eredeti vagy másolati példányban – gyűjteni:

- ".... év I. féléves beszámolójának dokumentumai",

- ".... év háromnegyedéves gazdálkodásáról szóló tájékoztatás dokumentumai"

- " .... évi költségvetési beszámoló dokumentumai". )

3.4. Az állami hozzájárulások, központi és központosított támogatások, kötött felhasználású átvett pénzeszközök elszámolásának dokumentálásáért, az abban foglalt adatok ellenőrzéséért a szerv beszámolási feladatok ellátásáért felelős dolgozója tartozik felelősséggel.

(Az elszámolásra vonatkozó dokumentumokat a beszámoló ügyiratai között feltétlenül meg kell őrizni.)
3.5. Az államháztartás működési rendjéről szóló – többször módosított –  217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 149. § (2) bekezdése értelmében:

- külön szabályzatban kerül meghatározásra az évközi és az éves beszámolók, valamint az egyéb adatszolgáltatások beküldésének határideje és a felülvizsgálat időpontja,

- külön szabályzatban kerülnek meghatározásra az éves költségvetési beszámoló szöveges indoklásának részletes - a szakmai feladatok és a költségvetés teljesítésére vonatkozó - tartalmi és formai követelményei.

II.

A költségvetési tervezés különleges előírásai, feltételei

1. A költségvetési koncepció elkészítése

1.1. A költségvetési koncepció összeállításakor számba kell venni:

- a szerv által ellátandó feladatokat, ezt követően

- a szerv bevételeit, 

- majd a fentiek alapján kell kialakítani a költségvetési koncepciót.

1.2. A költségvetési koncepció készítésekor a szerv bevételei között a nem saját bevételeket a rendelkezésre álló, dokumentum értékű okmányok (pl.: önkormányzat esetében az állami hozzájárulásokat az adatszolgáltatás) alapján kell bemutatni.

1.3. A kiadások tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepció készítésénél ismert, a költségvetési kiadásokra ható tényezőt.

1.4. Az előirányzatok vonatkozásában a tervezést a rendelkezésre álló adatok alapján külön szabályzatban meghatározott tartalommal és formában kell elkészíteni.

1.5. A szerv tervezési feladatok ellátásáért felelős dolgozója a koncepció ellenőrzése során köteles megvizsgálni, hogy a költségvetési koncepciót megalapozó számítások során:

- figyelembe vették-e a vonatkozó jogszabályokat (önkormányzat és szervei esetében az önkormányzati rendeleteket, határozatokat,), 

- a kötelezettségvállalások nyilvántartása alapján a tervévre vonatkozó kötelezettségvállalások a koncepcióba beépítésre kerültek-e,

- az inflációs hatásokkal, illetve jogszabályi változások hatásaival az érintettek megfelelő mértékben számoltak-e.

A szerv tervezési feladatok ellátásáért felelős dolgozója köteles jelezni, ha a költségvetési koncepció összeállításakor a  költségvetés forráshiányosnak bizonyul. A szerv vezetője és a tervezési feladatok ellátásáért felelős személy ekkor együtt fogalmazzák meg azokat a javaslatokat, melyek alapján a költségvetés kiadási oldalát csökkenteni, illetve a bevételi oldalt megalapozottan növelni lehet.

1.6. A koncepció tartalmi követelményeit külön szabályzat tartalmazza.

2. A költségvetési tervezés

2.1. A költségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciót kell alapul venni.

Amennyiben a képviselő-testület a koncepció elfogadásakor a költségvetés összeállítására vonatkozóan állapított meg külön irányelveket vagy szempontokat, akkor azok figyelembevételéről gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetője és a tervezési feladatok ellátásáért felelős dolgozója tartozik felelősséggel.

2.2. A költségvetési terv javaslatot a szerv vezetője az általa kijelölt személy bevonásával a hatályos jogszabályok szerint állítja össze.

 A szerv vezetője a rendelet-tervezet általános jogszerűségéért, a tervezési feladatok ellátására kijelölt személy vezetője a rendelet-tervezet pénzügyi-számviteli jogszabályokkal való harmonizálásáért felelős.

2.3. A költségvetési terv elkészítésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban keletkezett dokumentumokra való hivatkozást, a feladat ellátásának határidőit, illetve a feladat ellátásáért és ellenőrzéséért felelős személyek nevét külön szabályzat tartalmazza.

2.4. Ha a képviselő-testület a költségvetési rendelet-tervezetet a megtárgyalása során nem az eredeti, beterjesztett állapotban hagyja jóvá, illetve az ülésen megadott szempontok szerint a költségvetés újratárgyalásáról döntött, akkor a képviselő-testületi ülésen elhangzottak szerint a tervezési feladatok ellátásáért felelős személy gondoskodik a költségvetés megfelelő átdolgozásáról.

2.5. Az elfogadott költségvetési rendelet alapján a tervezési feladatok ellátásáért felelős személy gondoskodik az elemi költségvetés költségvetési rendeletnek megfelelő elkészíttetéséről.

E feladat ellátási határideje a költségvetési rendelet elfogadását követő 2 hét.

III. 

Költségvetési beszámoló helyi szabályai

1. A féléves gazdálkodásról szóló költségvetési beszámolás

1.1. A féléves gazdálkodásról szóló költségvetési beszámoló-tervezet összeállításakor a képviselő-testület által jóváhagyott:

- eredeti költségvetési rendeletből, illetve

- a hatályos költségvetési rendeletből kell kiindulni.

Amennyiben a képviselő-testület a költségvetési beszámolással kapcsolatban állapított meg külön szabályokat, helyi információs igényeket, akkor azok figyelembevételéről gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetője és a beszámolási feladatok ellátásáért felelős dolgozója tartozik felelősséggel.

1.2. A féléves gazdálkodásról szóló költségvetési beszámolót – az előirányzat-könyveléseket követően – az elkészített főkönyvi kivonat alapján kell összeállítani.

A főkönyvi kivonatot a beszámoló ügyiratai között meg kell őrizni.

A beszámolót a naptári év június 30-i fordulónappal kell készíteni.

1.3. A féléves gazdálkodásról szóló költségvetési beszámolót a szerv vezetője az általa kijelölt személy bevonásával állítja össze. Az összeállításnál figyelembe kell venni:

- a jogszabályi előírásokat,

- a szerv belső információs igényét, valamint

- a költségvetési tervdokumentációval való összehasonlíthatóság követelményét.

1.4. A szerv vezetője a költségvetési beszámoló jogszabályokkal való harmonizálásáért, a beszámolási feladatok ellátására kijelölt személy a költségvetési beszámoló pénzügyi-számviteli jogszabályoknak való megfelelőségéért felelős.

1.5. A jóváhagyott féléves beszámoló alapján a beszámolási feladatok ellátásáért felelős személy gondoskodik a szerv féléves beszámolója elkészítéséről.

2. A háromnegyedéves gazdálkodásról szóló tájékoztatás

2.1. A háromnegyedéves gazdálkodásról szóló tájékoztató összeállításakor a főkönyvi könyvelésben kimutatott adatokból kell kiindulni.

A háromnegyedéves beszámolót az adott év szeptember 30-i állapot alapján kell összeállítani.

2.2. A háromnegyedéves gazdálkodásról szóló tájékoztatás kötelező tartalmi elemei:

- a  költségvetési előirányzatok időarányos alakulásának,

- a tartalék felhasználásának,

- a hiány, illetve a többlet összege alakulásának, valamint

- a költségvetés teljesítése alakulásának bemutatása.

 A háromnegyedéves gazdálkodásról szóló tájékoztatásnál figyelembe kell venni, hogy a tájékoztatás szöveges része kiterjedjen a jelentős előirányzat eltérések indoklására, illetve előre jelezze egyes kiadások és bevételek év végéig várható alakulását.

A háromnegyedéves gazdálkodásról szóló tájékoztatást úgy kell összeállítani, hogy szakmailag és számszakilag is könnyen felhasználható legyen a következő évi költségvetési koncepció készítésénél.

3. Az éves költségvetési beszámolás

3.1. A zárszámadási rendelet-tervezet összeállításakor a képviselő-testület által elfogadott és módosított költségvetési rendeletet kell alapul venni.

3.2. A zárszámadást a szerv vezetője az általa kijelölt személy bevonásával a hatályos jogszabályok szerint állítja össze. A szerv vezetője a zárszámadás általános jogszerűségéért, a beszámolási feladatok ellátására kijelölt személy vezetője a zárszámadás pénzügyi-számviteli jogszabályokkal való harmonizálásáért felelős.

3.3. A beszámolót a tárgyévet követő év március 31-ig kell felülvizsgálni.

A felülvizsgálatnak ki kell terjednie:

- a költségvetési előirányzattal összefüggően jóváhagyott – alaptevékenységbe tartozó – feladatok szakmai teljesítésére, értékelésére,

- a költségvetési előirányzat megállapításának módjától függően a pénzügyi teljesítés és a feladatmegvalósítás összhangjára,

- az eredeti, a módosított terv- és tényadatok eltérésére,

- a számszaki beszámoló belső, valamint annak a szerv felügyeleti szerve által meghatározott adatszolgáltatással való összhangjára.

3.4. A beszámoló elkészítésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban keletkezett dokumentumokra való hivatkozást, a feladat ellátásának határidőit, illetve a feladat ellátásáért és ellenőrzéséért felelős személyek nevét külön szabályzat tartalmazza.

3.5. A jóváhagyott zárszámadási rendelet alapján a beszámolási feladatok ellátásáért felelős személy gondoskodik az elemi beszámoló elkészíttetéséről.

IV.

 Információszolgáltatás az államháztartásnak

1. Az államháztartás információs rendszerébe történő adatszolgáltatás és az elfogadott költségvetési rendeletek közötti tartami egyezőségért az érintettek a – többször módosított – 217/1998. (XII. 30.)  Korm. rendelet 157. § (2) bekezdése szerint tartoznak felelősséggel.

E szabályzatok alapján fegyelmi felelősség terheli még a tervezési és beszámolási feladatok ellátásáért felelős személy(eke)t is, aki(k)nek ellenőrzési és irányító tevékenysége során minden szabálytalansággal szemben fel kell lépnie, s szükség esetén tájékoztatni kell a jogszabály szerint felelős személyeket.

2. Az információszolgáltatással kapcsolatos munkafolyamatok leírását, a határidőket és a feladat ellátásáért felelős személyeket külön szabályzat tartalmazza.

V.

A költségvetés végrehajtásának szabályai
1. A költségvetés végrehajtásának részletes, adott évre vonatkozó szabályait a költségvetési rendelet tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:


- az egyes előirányzatok felhasználásakor,


- az egyes előirányzatok módosításakor.

2. A költségvetés végrehajtásakor az előirányzat-felhasználási ütemtervet kell alapul venni. 

Az előirányzat-felhasználási ütemterv adatit legalább negyedévenként teljes körben összehasonlítani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal.

Szükség esetén intézkedési tervet kell készíteni, illetve a jelentősen megváltozott körülmények között újra el kell készíteni az előirányzat-felhasználási ütemtervet.

3. A költségvetés végrehajtására vonatkozó további részletes szabályokat a pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlására vonatkozó belső szabályzat tartalmazza.

Az SZMSZ 3. sz. mellékletének 6. számú kiegészítő melléklete 

A feladatellátás rendjének szabályozása

Hatályos: ……………………tól

………………………………..                                       …………………………………….

          polgármester                                                                                 jegyző

A feladatellátás rendjének szabályzata

A szabályzat célja, hogy a – többször módosított – 217/1998.(XII.30.) Korm. rendelet 10.§. (5) bekezdése alapján szabályozza a szerv feladatellátásának – költségvetési kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok között tartását biztosító:

a.) feltétel- és követelményrendszerét,

b.) folyamatát, kapcsolatrendszerét, 

c.) a kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárásnak és  

                       dokumentumainak leírását.

1.) A feladatellátás feltétel- és követelményrendszere

a.) Feltételrendszer

1.) Csak olyan feladatot lehet ellátni, mely a szerv tevékenységi körébe tartozik.

2.) A feladatellátásnál mérlegelni kell a lehetséges feladat-megoldási módokat. Ha adott feladatot többféle módon (eszközzel) el lehet látni, vizsgálni kell annak:

· költségvetési bevételekre,

· költségvetési kiadásokra,

· illetve a bevételek és kiadások ütemezésére gyakorolt hatását.

Csak akkor lehet a korábbi feladat-ellátási módtól (eszköztől) eltérő feladat-ellátási módot (eszközt) választani, ha annak összességében több kedvezőbb hatása van, mint kedvezőtlen, azaz:

· a költségvetési bevételeket:

· növeli,

· nem változtatja,

· a kiadások csökkentésével arányosan, vagy annál kisebb mértékben csökkenti,

· a költségvetési kiadásokat:

· csökkenti,

· nem változtatja,

· a bevételek növekedésével arányosan, vagy annál kisebb mértékben növeli.

· a bevételek és kiadások ütemezése:

· nem változik,

· kedvezőbben alakul,

· kedvezőtlenebbül alakul, de úgy, hogy az összességében nem befolyásolja hátrányosan a feladatellátást.  

3.) Amennyiben adott feladatellátás körülményei jelentősen megváltoznak (a feladat bevételeinek, illetve kiadásainak elérik a 30 %-át, illetve összegszerűen az 500 ezer forintot), akkor arról a Képviselő-testületet tájékoztatni kell, aki költségvetési oldalról és teljesítmény oldalról értékeli a feladatellátás helyzetét, és meghatározza a további feladatokat.

b.) Követelményrendszer

1. A feladatellátást a teljesítmények oldaláról kell megközelíteni

2. A feladatellátást a feladatellátással kapcsolatos bevételek és kiadások (azaz költségvetési) oldalról, valamint az elért teljesítmények oldaláról évente legalább egy alkalommal, a költségvetési koncepció készítése időszakában vizsgálni kell. 

3. Hosszú távon ( 4 éven túl) nem látható el olyan – nem kötelező feladat – mely aránytalan nagy költségvetési kiadásokkal jár. (Az aránytalan nagy költségvetési kiadást úgy kell meghatározni, hogy az adott feladatellátás vizsgálata során más, legalább 3, a vizsgált feladatot ellátó szerv adatait össze kell hasonlítani.)

4. Hosszú távon ( 4 éven túl) nem látható el változatlan módon, és/vagy eszközzel, és/vagy szervezettel olyan kötelező feladat, amelynek ráfordítása nem áll arányban az elért teljesítménnyel.

Az ilyen feladatok esetében gondoskodni kell az adott feladat-ellátási mód (eszköz/szervezet) megváltoztatásáról.

A változást követően javulnia kell:

· az adott feladattal kapcsolatos költségvetési kiadások és bevételek mérlegének, és/vagy  

· az elért teljesítménynek.

5. Amennyiben az önkormányzat költségvetése csak működési hitel felvételével kerül egyensúlyba egymást követő két éven belül, akkor gondoskodni kell az alapfeladatokon kívüli önként vállalt feladatok csökkentéséről, illetve megszüntetéséről.

2. A feladatellátás folyamat, kapcsolatrendszere

a.) A feladatellátás folyamata

A feladatellátás folyamata a következő:

· a feladat ellátásának szabályozása:

                                   -  alapító okiratban,

                                   -  SZMSZ-ben;

· a feladat ellátás szakmai és szervezeti hátterének megteremtése és folyamatos  

                       biztosítása;        

                                   -  a feladatellátással kapcsolatos költségvetési kiadások tervezése,

                                   -  a feladatellátással kapcsolatos költségvetési bevételek tervezése,

                                   -  a feladat ellátásáért felelős személy, személyek kijelölése,

                                   -  a feladatellátás szervezése, irányítása, a gazdálkodás bonyolítása,

                  -   a feladatellátás pénzügyi és teljesítmény ellenőrzése     

1. A feladatok ellátni csak úgy lehet – lásd feltétel és követelményrendszer – ha: 

· az adott feladatellátás szerepel a szerv alapító okiratában;

· a feladatellátással kapcsolatos részletesebb előírások szerepelnek a szerv SZMSZ-ében, megjelölve a feladatellátáshoz tartozó tevékenység szakfeladat megjelölését, a vonatkozó jogszabályi hivatkozást, a feladatellátás forrását, s ha van a feladatmutatót.  

2. A feladatellátás érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztosítani kell a szakmai és szervezeti hátteret.

     A költségvetési tervezés időszakában meg kell határozni:

        -  az eszköz (vagyontárgyak beszerzési, felújítási ) szükségletet,

        -  a működéshez szükséges dologi kiadásokat,

        -  a feladatellátás kapcsán felmerülő személyi kiadásokat és a személyi juttatások utáni 

           járulék kiadásokat,

        -  a feladatellátással kapcsolatban a költségvetési szervet megillető bevételeket. 

 Gondoskodni kell a feladatellátó szervezet folyamatos működéséről, a felelős személy, illetve személyek kijelöléséről, a szervezet részletes működési leírásáról, egyéb, a tevékenységgel kapcsolatos szabályozások elkészítéséről. 

A feladatellátás érdekében a felelős vezetőknek gondoskodni kell a feladatellátás szervezéséről, irányításáról.

A feladatellátással kapcsolatos gazdálkodás bonyolítása során a költségvetési tervadatokra kell támaszkodni.

3. A feladatellátás során biztosítani kell a folyamatos, vezetői és munkafolyamatba épített ellenőrzés működését.

A feladatellátás kapcsán el kell végezni a teljesítmény vizsgálatot.

Amennyiben a feladatellátás nem az elvárt teljesítmény mutatja, vizsgálni kell az okokat, s ha szükséges, módosítani kell a feladatellátás:

             -   pénzügyi területén,

             -   módján (eszközein). 

b.) A feladatellátás kapcsolatrendszere

A feladatellátás kapcsolatrendszerének fontosabb elemei:

· a feladatellátás során a feladatellátással kapcsolatos vezető felelős a költségvetési tervezéskor:

                             -   a kiadások teljeskörű szerepeltetéséért, a javasolt előirányzatok részletes          

                                  kidolgozásáért (különös tekintettel a feladat folyamatos, biztonságos  

                                  ellátására);

                             -   a bevételek megalapozott tervezéséért, részletes indoklásáért, különösen   

                                 a fix, előre jól tervezhető bevételek esetében.

A javasolt előirányzatok alapján kerül kidolgozásra a végleges terv.

A tervjavaslat elkészítéséhez szükségesek a könyvviteli adatok, valamint a kötelezettségvállalások részletes ismertetése, az ezen adatokat alátámasztó kimutatások, listák biztosítása a feladatellátók számára.        

            - a feladatellátás során a gazdasági szervezet vezetője felelős a gazdálkodás   előirányzatok között tartásáért. Ehhez szükséges a szervre lebontott elemi költségvetés, valamint az aktuális könyvelési adatok ismerete. Az előirányzatok szerinti gazdálkodáshoz használni kell a szervre lebontott előirányzat-felhasználási ütemterv adatait is.

A feladatellátást úgy kell megszervezni, hogy összességében hatékony, a költségvetési kiadásokkal takarékos gazdálkodás történjen.

Ki kell használni a felesleges kapacitások rejtette lehetőségeket, lehetőség szerint szerven belül, de a különböző feladatok érdekében, ha ez költségvetési kiadási megtakarítást eredményez, akár több önkormányzati szervvel együtt is. (pl.: készletbeszerzések, árubeszerzésekkel kapcsolatos szállítás, egyes szolgáltatások egyidőben való igénybevétele stb.)

4. A kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárás

 és annak dokumentumai 

a.) A tárgyévi kötelezettségvállalások

Adott feladatellátással kapcsolatban a tárgyévi költségvetési évben csak olyan kötelezettséget lehet vállalni, mely megfelel a jóváhagyott költségvetésnek. 

Ezen túlmenően a kötelezettségvállalásnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott előirányzat-felhasználási ütemterve.

A kötelezettségvállalás előtt a kötelezettségvállalónak meg kell győződnie, arról, hogy:

· adott jogcímen van-e tervezve előirányzat,

· az adott előirányzat, az eddigi és a még várható teljesítést figyelembe véve lehetőséget ad-e a szóban forgó kötelezettségvállalásra,

· a kötelezettségvállalás dokumentumában a pénzügyi teljesítés időpontjai és összegei összeegyeztethetőek-e az előirányzat-felhasználási ütemtervvel. 

aa.) A kötelezettségvállalásokat – amennyiben annak értéke nem éri el az 50.000 Ft-ot – nem kötelező írásban dokumentálni. A fenti eljárást azonban ez esetekben is le kell folytatni.

ab.) A kötelezettségvállalásokat – amennyiben annak értéke eléri az 50.000 Ft-ot – írásban kell dokumentálni. A kötelezettségvállalás dokumentumát nyilvántartásba kell venni.

Az írásbeli kötelezettségvállalások csak az ellenjegyző aláírásával érvényesek.

A kötelezettségvállalás, illetve az egyéb előirányzat felhasználáshoz kapcsolódó pénzgazdálkodási jogkörökre vonatkozó részletes szabályokat külön szabályozás részletezi.

b.) A több éves kihatású kötelezettségvállalások

Több éves kihatású kötelezettségvállalás csak akkor vállalható, ha a kötelezettség-vállalónak  külön felhatalmazása van erre a Képviselő-testülettől. (rendeletben, vagy határozati formában) 

Az ilyen kötelezettségvállalásokat szintén nyilvántartásba kell venni, ahol gondoskodni kell a kötelezettségvállalás pénzügyi kihatásainak évenkénti lebontásáról.

c.) A közbeszerzési törvény hatálya alá tartozó kötelezettségvállalások

Az értékhatár alapján a közbeszerzési törvény hatálya alá tartozó kötelezettségvállalásoknál értelemszerűen az ott előírt eljárási rendet kell betartani.

d.) A kötelezettségvállalásokra vonatkozó további szabályok

A kötelezettségvállalásokra vonatkozóan az önkormányzat vagyonrendelete, illetve belső szabályzata határoz meg további részletes előírásokat.

4. számú melléklet

A bizottságok feladatai

1.) Pénzügyi, Települési és Vállalkozásfejlesztési Bizottság feladatai:

p. Közreműködik az önkormányzat éves költségvetésének, zárszámadásának előkészítésében.

q. Döntésre előkészíti az Önkormányzat gazdasági programját.

r. Figyelemmel kíséri az önkormányzati intézmények és szervezetek pénzügyi gazdálkodását.

s. A testület döntése alapján a Bizottság ellenőrzést végez az önkormányzat bármely intézményénél, az ellenőrzés tapasztalatairól tájékoztatja a testületet.

t. Véleményezi a hitelfelvételre vonatkozó előterjesztéseket.

u. Ellenőrzi a pénzügyi kihatású együttműködési, gazdasági megállapodások végrehajtását.

v. Előkészíti az Önkormányzat éves költségvetéséről és zárszámadásáról szóló rendeletet.

w. Javaslatot készít az általános és céltartalékok felhasználására.

x. Előkészíti döntésre a pótköltségvetést.

y. Javaslatot terjeszt a Képviselő-testület elé a költségvetési szervek alapítására, átszervezésére, megszüntetésére.

z. Döntésre a képviselő-testület elé terjeszti az önkormányzati vagyonnal történő gazdálkodás szabályait.

aa. A zárszámadási rendelet-tervezettel egyidőben a Képviselő-testület elé terjeszti jóváhagyásra a normatív költségvetési hozzájárulásoknak a költségvetési törvény előírásai szerinti elszámolását.

ab. Vizsgálja és véleményezi a vállalkozási tevékenységet.

ac. A közműhálózat fejlesztésének meghatározására javaslat készítése.

ad. Támogatások (cél és címzett) pályázatainak előkészítése.

ae. Az idegenforgalom és az üdülőterület fejlesztésében való közreműködés, az üdülőterület fejlesztési koncepciójának kidolgozása.

af. Az önkormányzati fejlesztések rekonstrukciók meghatározása.

ag. Az Önkormányzati ingatlanok hasznosítására javaslat készítése, közterület-használati díjak megállapítására javaslat.

ah. A környezetvédelmi és környezeti elemek védelmének helyi feladatainak meghatározása, véleményezése.

ai. A településfejlesztési és rendezési tervek elképzelések véleményezése, összehangolása.

aj. A zöldterületekkel való gazdálkodás, figyelemmel kísérése.

ak. Településpolitikai szempontok kidolgozása.

al. A települési környezet védelmére vonatkozó önkormányzati rendelet-tervezet elkészítése, testület elé terjesztése.

am. A védetté nyilvánított természeti értékek gondozásának ellenőrzése.

an. A műemlékvédelem helyi feladatainak meghatározása, véleményezése.

ao. A település egészére, vagy nagyobb részére (pl: üdülőterület) kiterjedő rendezési feladatok összehangolása, a tervek véleményezése, önkormányzati rendelet elkészítése, testület elé terjesztése.

ap. Közterületek használatának, rendjének meghatározásának véleményezése.

aq. A helyi ipar, kereskedelem helyzetének figyelemmel kísérése, fejlesztésének lehetőségei.

ar. Piacok, vásárok rendjének véleményezése.

as. Kommunális és közüzemi tevékenység koordinálása.

at. Önkormányzati ingatlanok hasznosításával kapcsolatos teendők

2. Ügyrendi, Oktatási, Szociális és Sport Bizottság feladatai:

au. A testület hatáskörébe tartozó választások lebonyolítása.

av. A Szervezeti Működési Szabályzat elkészítése, hatályosulásának figyelemmel kísérése, a szükséges módosításokra javaslat.

aw. Önkormányzati rendeletek előkészítése, véleményezése, végrehajtásuk, hatályosulásuk figyelemmel kísérése.

ax. Helyi népszavazás előkészítése, lebonyolítása.

ay. Más Önkormányzatokkal létrejövő együttműködési megállapodások véleményezése.

az. Nemzetközi kapcsolatok kialakításának segítése, összehangolása.

ba. Kivizsgálja a polgármester, a képviselő-testületi tagok és a nem képviselő bizottsági tagok felmerült összeférhetetlenségi ügyeit.

bb. Elvégzi a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatokat.

bc. Az egészségügyi és szociális ellátás helyzetének elemzése

bd. A felmerülő szükségletek kielégítésére feladatterv kidolgozása,

be. Megoldási javaslatok kidolgozása, összehangolása

bf. Az 1. sz. mellékletben felsorolt átruházott hatáskörök

bg. Hazai és nemzetközi kapcsolatok kiépítése az oktatás, a közművelődés és a sport területén.

bh. Oktatási, nevelési, közművelődési intézmények létrehozására, működésére, átszervezésére, megszüntetésére vonatkozó javaslatok előkészítése

bi. Ezen intézményvezetők pályázati feltételrendszerének kidolgozása, pályázatok véleményezése, javaslatok előterjesztése.

bj. Oktatási, nevelési, közművelődési intézmények munkájának ellenőrzése. 

bk. Ezen intézmények munkájáról a Képviselő-testület elé kerülő beszámolók és egyéb előterjesztések véleményezése.

bl. A község civil szervezeteinek támogatása, munkájuk koordinálása, az önkormányzathoz benyújtott pályázataik véleményezése.

bm. A sportpolitikai – testnevelés, diák és szabadidő sport, versenysport, utánpótlás nevelés stb. – koncepciójának kialakítása, célkitűzések és feladatok meghatározása.

bn. Községi rendezvények meghatározása, (programtervezet- felelősök- költségvetés).

bo. Pályázati lehetőségek figyelése, benyújtásának segítése.

bp. Aktuális feladatok, határozat-tervezetek véleményezése, munkaterv készítése.

bq. A Települési és Vállalkozásfejlesztési Bizottsággal egyetértésben a műemlékvédelem helyi feladatainak véleményezése.

3. Közbeszerzési Bizottság feladatai

-
a Képviselő-testület döntése alapján, a célokmányok jóváhagyását követően a közbeszerzési eljárás megindításának elrendelése a Hivatal illetékes osztályának előterjesztése alapján,

-
a közbeszerzési eljárási szakaszokat, illetve eljárásokat lezáró határozatok meghozatala,


- a Kbt. 8.§. (3) bekezdés szerinti bíráló bizottság feladata


5. sz. melléklet

Dunapataj Nagyközség Önkormányzata

6328 Dunapataj, Petőfi Sándor u. 20.

Vagyonnyilatkozatok Adatvédelmi Szabályzata

1.§

A Vagyonnyilatkozatok Adatvédelmi Szabályzata /a továbbiakban szabályzat/ a 
képviselő-testületi tagok nyilatkozatának nyilvántartásával összefüggő legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsági szabályokat tartalmazza, különös tekintettel az adatkezeléssel, adattovábbítással és nyilvánosságra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi követelményekre.

Általános rendelkezések

2.§

A szabályzat jogszabályi alapját:

· A helyi önkormányzati képviselők jogállásának egyes kérdéseiről szóló 2000. évi XCVI. tv.

· Az egyes közhatalmi feladatokat ellátó, valamint közvagyonnal gazdálkodó tisztségeket betöltő személyek összeférhetetlenségéről és vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségéről szóló 2001. évi CII. tv. képezi.

Részletes szabályok

3.§

/1/
A személyi iratokat keletkezésük szerint minden esetben be kell iktatni, egy példányt 
       külön irattárba kell elhelyezni.

4.§

/1/
Az iratokban szereplő adatokra a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok 
       nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak.

5.§

A személyi iratokba csak az alábbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:

· a polgármester, az alpolgármester és az önkormányzati képviselő vagyonnyilatkozata nyilvános (a nyilvánosságra hozatal az SZMSZ-ben foglalt szabályok szerint történik)

· a hozzátartozók vagyonnyilatkozata és az annak ellenőrzéséhez szolgáltatott azonosító adatok, valamint a polgármester, az alpolgármester és az önkormányzati képviselő vagyonnyilatkozatának ellenőrzéséhez szolgáltatott azonosító adatok nem nyilvánosak, azokba csak az ügyrendi bizottság tagjai tekinthetnek be, kizárólag ellenőrzés céljából.

6.§

 /1/
A személyi anyag tartalma:

       
- az alapnyilvántartás adatnyilvántartó lapja


A „Vagyon-, jövedelem- és gazdasági érdekeltségi nyilatkozat helyi önkormányzati 

képviselő (polgármester, alpolgármester), valamint a vele közös háztartásban élő 

házas- vagy élettársa és gyermeke számára” dokumentumot mellékletként közöljük.


A vagyonnyilatkozat a nyilatkozatot adó személyére vonatkozó adatokon kívül három 

részből áll: 

A) Rész – Vagyoni nyilatkozat

B) Rész – Jövedelemnyilatkozat

C) Rész – Gazdasági érdekeltségi nyilatkozat

/2/
Az /1/ bekezdésben felsorolt iratokat /személyi anyagként/ minden esetben együttesen 
       kell tárolni.

7.§

/1/
A képviselő személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvántartásba az 

Ökjtv. 10/A § (3) bekezdésében felsoroltak a Betekintési nyilvántartási lap kitöltését 
       követően jogosultak betekinteni. (1. sz. melléklet)

/2/
A Betekintési nyilvántartásban meg kell jelölni a betekintést kérőt /szerv, személy/, a 
betekintés időpontját, annak jogcímét, célját, a megismerni kívánt adatok körét, a 
betekintő aláírását.

/3/
A Betekintési nyilvántartást a vagyonnyilatkozati anyag részeként kell kezelni.

/4/
A Betekintési nyilvántartás alapján történt betekintést, illetve a személyi irat továbbítását és az adatszolgáltatás tényét külön iktatókönyvben kell nyilvántartani. Személyi adatot tartalmazó iratot továbbítani csak zárt borítékban /csomagolásban/ szabad. A csomagoláson fel kell tüntetni, hogy az személyes adatokat tartalmaz és csak a címzett bonthatja fel.

8.§

/1/
A közszolgálati jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért az Ügyrendi bizottság 
elnöke a felelős.

9.§

A közszolgálati nyilvántartás manuálisan /papírlapon/ történik a Polgármesteri Hivatalnál. 

A közszolgálati nyilvántartás elhelyezése a Hivatalnál külön erre a célra kijelölt lemezszekrényben történik, melynek zárásáról a személyi feladatokat ellátó Ügyrendi bizottság elnöke gondoskodik.

10.§

/1/
A polgármesteri, alpolgármesteri, képviselői és a hozzátartozói vagyonnyilatkozatok /továbbiakban: vagyonnyilatkozat/ kezeléséért az Ügyrendi bizottság elnöke a felelős.  


/2/
A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktól különítetten és együttesen 
lemezszekrényben kell kezelni oly módon, hogy azokhoz csak az arra jogosult személyek férhessenek hozzá.

/3/
A vagyonnyilatkozatok kezelése és azokkal kapcsolatos adatvédelmi követelmények érvényesítése tekintetében a helyi önkormányzati képviselők jogállásának egyes kérdéseiről szóló 2000. évi XCVI. tv, valamint az egyes közhatalmi feladatokat ellátó, valamint közvagyonnal gazdálkodó tisztségeket betöltő személyek összeférhetetlenségéről és vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségeiről szóló 
2001. évi CII. tv. az irányadó.

11.§

Adatok kezelése

Adatok kezelése az adatok nyilvántartására szolgáló helyiségben történhet. E helyiségben az adatok kezelése során jogosulatlan személy nem tartózkodhat.

Az adatkezelés befejeztével a nyilvántartásul szolgáló adatlapot /adathordozót/ a tároló szekrényben a tárolás módjáról rendelkező szabályok szerint haladéktalanul el kell helyezni. Úgyszintén zárható helyre kell helyezni az adatkezelés alapjául szolgáló bizonylatot is.

Az adatkezelés időleges megszakítása esetén az adathordozókat le kell zárni úgy, hogy ahhoz jogosulatlan személy hozzá ne férjen.

Értelmező rendelkezések

E szabályzat alkalmazása során:

1. Adat: a polgárnak a Nytv. 11.§-ában meghatározott adata

2. Adatkezelés: a személyes adat felvétele és tárolása, feldolgozása, megváltoztatása, hasznosítása, valamint felhasználásának megakadályozása,

3. Adatgyűjtés: a polgár személyes adatának vagy adatainak a nyilvántartás céljára történő gyűjtése

4. Adatfelvétel: A polgár személyes adatának vagy adatainak a nyilvántartásba vétele

5. Adathordozó: bármely technikai eszköz, amelyen a polgár személyi adatai megjelennek vagy azok tárolására szolgál

6. Adatszolgáltatás: a nyilvántartásban szereplő polgár adatainak a törvényben meghatározott tartalmú és terjedelmű közlése

7. Bizonylat: az olyan irat, amely alapján a polgár személyi és lakcím adatait és az azokban bekövetkezett változást a nyilvántartásba felvették.

A szabályzat az Ügyrendi bizottság tagjainál tekinthető meg.

Ez a szabályzat 2002. december 3-án lép hatályba. 


1. sz. melléklet

Önkormányzat neve: 


Címe: 


Vagyonnyilatkozatokat kezelő bizottság neve: 


Iktatószám: 


Vagyonnyilatkozatra kötelezett neve: 


Vagyonnyilatkozat nyilvántartási száma: 
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	BETEKINTÉSI JOG GYAKORLÁSA

	KI
	MIKOR
	MEGYJEGYZÉS

        (jogcím, cél, adatkör)



	(név)
	
év


hó
nap
	

	(név)
	
év


hó

nap
	

	(név)
	
év


hó

nap
	

	(név)
	
év


hó

nap
	

	(név)
	
év


hó

nap
	


	BETEKINTÉSI JOG GYAKORLÁSA

	KI
	MIKOR
	MEGYJEGYZÉS

        (jogcím, cél, adatkör)



	(név)
	
év


hó

nap
	

	(név)
	
év


hó

nap
	

	(név)
	
év


hó

nap
	

	(név)
	
év


hó

nap
	

	(név)
	
év


hó

nap
	

	(név)
	
év


hó

nap
	

	(név)
	
év


hó

nap
	

	(név)
	
év


hó

nap
	

	(név)
	
év


hó

nap
	

	(név)
	
év


hó

nap
	



6. sz. melléklet

Költségvetési ellenőrzés
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Bevezetés

Az önkormányzat az SZMSZ-hez  a költségvetési ellenőrzéssel kapcsolatos szabályokat jelen, összevont mellékletben határozza meg.

A szabályozás az alábbiak szerint történik:

- I. részben találhatóak a FEUVE szabályzathoz kapcsolódó, a FEUVE szabályzat részeként is kezelendő dokumentumok, a



- szabálytalanságok kezelésének szabályzata, valamint



- az ellenőrzési nyomvonalak,

- II. részben kerülnek meghatározásra a belső ellenőrzési tevékenységgel kapcsolatban az SZMSZ szintű szabályozást igénylő területek, így



- a belső ellenőrzési kötelezettség, 

- a belső ellenőrzést végzők jogállása és feladatai.

Az egyes szabályozási terültekhez kapcsolódó jogszabályi hivatkozást az adott témakör tartalmazza.

I. 

A FEUVE szabályzathoz kapcsolódó dokumentumok

I/A.

A szabálytalanságok kezelésének szabályzata

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/A. § (5) bekezdése alapján a költségvetési szerv vezetője köteles rendelkezni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjéről, amely a Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletét képezi.

A szervnél előforduló szabálytalanságok kezelésére – figyelembe véve a PM által a szabálytalanságok kezeléséhez kiadott útmutatóját – az itt meghatározott eljárásrendet kell alkalmazni.

1. Általános rész

1.1. Szabálytalanság fogalma, leírása

A szabálytalanság fogalma

Szabálytalanságnak nevezzük a korrigálható mulasztásokat, hiányosságokat, a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekményeket.

A szabálytalanság valamely létező szabálytól: 

- központi jogszabályi rendelkezéstől, 

- helyi rendelettől, 

- egyéb belső szabályzattól, utasítástól

való eltérést, ott megfogalmazott elvárás be nem tartását jelenti.

A szabályok be nem tartása adódhat


- nem megfelelő cselekményből, 


- mulasztásból, 


- hiányosságból.

A szabálytalanság bekövetkezhet:


- az államháztartás működési rendjében,


- a költségvetési gazdálkodás valamely területén, 


- a költségvetési szerv valamely feladatellátásában stb.

1.2. A szabálytalanságok típusai

A szabálytalanságoknak alapvetően két típusát kell megkülönböztetni:


- a szándékosan okozott szabálytalanságokat, valamint


- a nem szándékosan okozott szabálytalanságokat.

A szándékosan okozott szabálytalanságok közé az alábbiakat kell sorolni:


- félrevezetés, 


- csalás, 


- sikkasztás, 


- megvesztegetés, 


- szándékosan eszközölt szabálytalan kifizetés.

A nem szándékosan okozott szabálytalanságok közé kell sorolni a következőket:


- figyelmetlenségből elkövetetett szabálytalanság, 

- nem megfelelő módon és tartalommal vezetett nyilvántartásokból származó szabálytalanság, 


- hanyag munkavégzésből, magatartásból származó szabálytalanság, 


- határidő elmulasztása miatti szabálytalanság.

2. A szabálytalanságok megelőzése

2.1. A szabálytalanságok megelőzése érdekében működtetett FEUVE rendszer

A szabálytalanságok megelőzése érdekében a költségvetési szerv a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszert működteti. Ennek során kiemelt figyelmet kell fordítania a következőkre:

- a szervezet megfelelően szabályozott legyen, s a szabályzatok folyamatosan felülvizsgálatra kerüljenek, 

- a szerv a szabályzatok szerint működjön, a működés e tekintetben is folyamatosan ellenőrzött legyen,

- a szabálytalanság esetén történjen intézkedés a szabálytalanság

- megszüntetésére,

- a szabálytalanság helyesbítésére, korrigálására.

2.2. A szabályozottság biztosítása

A szabályozottság biztosítása a szerv vezetőjének feladata. A szerv vezetőjének kell gondoskodnia – belső utasítási rendszerének megfelelően – arról, hogy a szerv valamennyi kötelező, illetve a működést egyébként segítő belső szabályozással rendelkezzen.

A szabályozottság biztosítása nemcsak a szabályzatok rendelkezésre állását jelenti, hanem azt is, hogy a szabályok mindig naprakészek, a jogszabályokhoz, illetve a belső szervezeti elvárásokhoz igazodóak legyenek, tartalmukban segítséget nyújtsanak a szerv feladatainak ellátásához, végső soron a szerv célkitűzés rendszerének eléréséhez, megvalósításához.

A szerv működése tekintetében a legfontosabb szabályzatok, utasítások jegyzékét a FEUVE szabályzat tartalmazza.

3. A szabálytalanságok kezelési rendje

3.1. A szabálytalanságok kezelésének fogalma

A szabálytalanságok kezelése: az eljárásrend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, az intézkedések hatásának nyomon követése, a nyilvántartási tevékenység, mely közvetlenül a szerv vezetőjének a feladata.

3.2. Felelősségi szabályok

A szabálytalanságok kezelési feladatainak ellátásába a szerv vezetője más személyeket is bevonhat.

3.3. A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja

A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja a szabálytalanságok (újbóli) előfordulásának megelőzése.

A megelőzés érdekében a szabálytalanságok kiküszöbölésére, megakadályozására a FEUVE rendszerbe új elemeket kell beépíteni, hogy az előzetes, a folyamatos, valamint az utólagos vezetői ellenőrzés eszközével a szabálytalanság előfordulása, illetve ismételt felmerülése kivédhető legyen.

A FEUVE rendszerben az ellenőrzési pontok kialakításakor figyelembe kell venni a független belső ellenőrzés érintett területre vonatkozó megállapításait, különös tekintettel a mulasztások, hiányosságok, helytelen cselekmények tényére, okaira, körülményeire, illetve a felelősökre.

A FEUVE rendszer karbantartása, fejlesztése során a független belső ellenőrzési tapasztalatokat úgy kell hasznosítani, hogy az adott területre meghatározott részletes szabályozással, a szabályozás megismertetésével, betartatásával, illetve a közvetlen felelősök meghatározásával az újabb szabálytalanságok kivédhetőek legyenek.

3.4. Általános elvek

A költségvetési szerv vezetőjének (aki egyben felelős a FEUVE rendszer kialakításáért) gondoskodnia kell arról, hogy az első szintű pénzügyi irányítási és kontroll rendszer megfelelőségének és hatékonyságának vizsgálatával és értékelésével a szabálytalanságokat elkerüljék. 

A FEUVE rendszer kielégítő működését biztosítani kell a szerv minden tevékenysége vonatkozásában.

A szerv azon tevékenységeire, működési folyamataira, ahol a szabálytalanságok előfordulásának kockázata magas, külön figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen területekhez kapcsolódva olyan feladatokat határoz meg, amelyek végrehajtásával a szabálytalanságok kiküszöbölhetők, illetve az okozott kár mértéke korlátozható. 

3.5. A szabálytalanságok kezelési rendjébe tartozó feladatok

A szabálytalanságok kezelési rendjébe az alábbi feladatok ellátása tartozik:

- a szabálytalanságok észlelése, 

- intézkedések, eljárások meghatározása,

- intézkedések, eljárások nyomon követése,

- a szabálytalanságok és a szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések nyilvántartása.

3.5.1. A szabálytalanságok észlelése

A szabálytalanságok észlelése több módon is történhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek lehetnek:

- a FEUVE rendszerben történő észlelés, ahol a konkrét észlelő lehet



- az a dolgozó, aki közvetlenül részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve



- a szerv különböző szintű vezetője, 


- belső ellenőrzési rendszer, 


- külső ellenőrző szervezet.

A dolgozó által észlelt szabálytalanság esetén követendő eljárás

Ha a szerv valamely – nem vezető beosztású – dolgozója észleli a szabálytalanságot, akkor a szabálytalanság észlelésével kapcsolatban tájékoztatási kötelezettsége keletkezik. Tájékoztatási kötelezettségének az alábbiak szerint kell eleget tennie:

- értesítenie kell a közvetlen felettesét, 

- ha a közvetlen felettese is érintett a szabálytalanságban, akkor a felügyeleti szervet kell értesítenie.

A dolgozó által értesített személynek meg kell vizsgálnia az észlelés tartalmát, s ha az észlelt szabálytalanságot tényleges szabálytalanságnak tartja, akkor értesítenie kell a költségvetési szerv vezetőjét.

A költségvetési szerv vezetője köteles megvizsgálni a szabálytalanságot, intézkedést hozni, illetve megindítani a szükséges eljárást. 

Vezetői szinten észlelt szabálytalanságok esetén követendő eljárás

Ha vezetői szinten észlelik a szervnél, hogy valamely területen szabálytalanság történt, az érintett vezetőnek kell a szabálytalanságot kivizsgálnia, intézkedést elrendelnie, és szükség esetén az eljárást megindítania.

A belső ellenőrzési rendszer által észlelt szabálytalanságok esetén követendő eljárás

Ha a belső ellenőrzés a szervnél szabálytalanságot tapasztal, akkor a vonatkozó jogszabály – azaz a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet – szerint kell eljárni.

A szerv vezetőjének gondoskodnia kell a szabálytalanságok megszüntetése céljából intézkedési terv kidolgozásáról és annak végrehajtásáról.

A külső ellenőrző szervezet által észlelt szabálytalanságok esetén követendő eljárás

A külső ellenőrző szervezet által tapasztalt szabálytalanságokat a külső ellenőrző szervezetnek az általa készített ellenőrzési jelentésben kell leírnia. Az ellenőrzési jelentés alapján a szervnek szintén intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.

(A külső ellenőrző szervezetnek joga van arra, hogy a szabálytalanságokkal kapcsolatban saját maga indítsa meg az eljárást, illetve, hogy a felügyeleti szervnél kezdeményezze egyes eljárások megindítását.)

3.5.2. Intézkedések, eljárások meghatározása

A feltárt szabálytalanságok megszüntetése, illetve a szabálytalanságok orvoslása, a hibák kijavítása, a hiányosságok pótlása mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljárást tesz szükségessé.

Az intézkedések megtételéért, az eljárások meghatározásáért elsősorban a szerv vezetője tartozik felelősséggel, aki e felelősségét megoszthatja más területek vezetőivel.

Az intézkedések alapvetően két csoportra oszthatók:

a) külső szerv bevonását indokló intézkedések (pl.: feljelentés büntetőügyben, szabálysértési ügyben stb.)

b) szerven belül megoldható intézkedések.

A szerven belül megoldható intézkedések azok, amelyek nem zárulnak le egyszerűen, hanem tényleges, többrétegű feladatellátást indokolnak.

A szerven belüli intézkedések sora a következő:

- tényállás tisztázása (ez történhet akár fegyelmi ügy keretében is), 

- a tényállás megállapítása alapot adhat további vizsgálatok megindítására és elvégzésére,

- a tényállás teljes tisztázása és az esetleges további vizsgálatok eredményeképpen a szükséges válaszintézkedések meghatározása,

- a válaszintézkedések hatásának, hatékonyságának áttekintése, majd

- a megfelelő intézkedés megtétele.

A 2. számú melléklet tartalmazza az egyes eljárásokra irányadó jogszabályok főbb rendelkezéseit.

3.5.3. Intézkedések, eljárások nyomon követése

A költségvetési szerv vezetőjének már említett feladata az intézkedések elrendelése, valamint azok megtétele.

Az adott intézkedést azonban nem elegendő elrendelni és a megtételéről gondoskodni, folyamatosan figyelemmel kell kísérni az elrendelt feladatok végrehajtását, az egyes eljárások helyzetét. 

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltárt szabálytalanságok ismételt előfordulási lehetőségét kiküszöböljék, azaz felderítsék azokat a körülményeket, helyzeteket, amelyek hasonló szabálytalanságok előfordulását lehetővé teszik.

Az ilyen helyezetek kiküszöbölésére a folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzés rendszerében kiemelt hangsúlyt kell fektetni.

Indokolt esetben a szerv vezetője elrendelheti a feltárt szabálytalansággal kapcsolatos belső ellenőrzés végrehajtását is, melynek tapasztalatait közvetlenül felhasználhatja a FEUVE rendszer fejlesztése során.

3.5.4. Nyilvántartási feladatok

A költségvetési szerv vezetőjének a szabálytalanságok kezelése során nyilvántartási feladatai keletkeznek. A főbb feladatok a következők:

- a szabálytalanságok észlelésével, a szabálytalanságokkal kapcsolatos tényállás tisztázásával, illetve a szabálytalansággal kapcsolatban keletkezett iratokról naprakész nyilvántartást kell vezetni, 

- a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktól elkülönített rendszerben külön iktatni kell, 

- nyilván kell tartani a szabálytalanságok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolódó határidőket, 

- indokolt esetben figyelembe kell venni más vonatkozó jogszabályok rendelkezéseit is (pl.: a 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet).

4. A nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok során a szabálytalanságok 

megelőzése és kezelése 

A szervnél nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok különösen a következők:

- a tervezési folyamatok egyes területei, 

- az illegális pénzügyi cselekmények viszonylag nagy lehetőségét rejtő folyamatok, tevékenységek, 

- a szerv belső eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek, 

- a pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek.

A tervezési folyamatok esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:

a) megelőzési feladatok

1. A korábbi évek tapasztalatai alapján - a költségvetési beszámolók adatait is figyelembe véve - meg kell keresni a különösen kényes területeket (elsősorban olyan területek, ahol nagyobb mennyiségű készpénz, illetve készletmozgás van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyösszegű kiadások teljesítésével járó területek (pl.: beruházások, rendszeres intézmény finanszírozások) fokozott ellenőrzési rendjének meghatározásáról;

3. Biztosítani kell egyes – az elmúlt évek tapasztalatai alapján, illetve a megváltozott szabályozások miatt megnőtt jelentőségű – területek fokozott ellenőrzését, a szabályosság kontrollálását.

4. Figyelembe kell venni a külső ellenőrzés által tett észrevételeket, melyek kihatnak a tervezési tevékenységre is.

b) észlelés

1. A szabálytalanság észlelése esetében az általános eljárásrendnek kell érvényesülnie.

c) intézkedések, eljárások meghatározása

1. Ha a szabálytalanság központi támogatással kapcsolatos, és a szerv számára jelentős anyagi kárt okozott, fegyelmi eljárást kell indítani.

2. Minden esetben ki kell vizsgálni az ügyet, a tényállásról írásos jegyzőkönyvet kell felvenni.


3. Vizsgálni kell a belső szabályok és a szabálytalanság előfordulása közötti kapcsolatot, azaz hogy a belső szabályok hiányossága, avultsága stb. okozta-e a tévedést, szabálytalanságot – mivel a tervezési folyamat szabálytalanságai ritkán feltételeznek szándékos szabálytalanságot.

d) intézkedések, eljárások nyomon követése

1. Vizsgálni kell, hogy az intézkedések hatására a szabálytalanságok kiigazításra kerültek-e, a belső szabályozási rendszerbe bekerültek-e a területre vonatkozó előírások.

2. Ellenőrizni kell más hasonló területek, hasonló feladatok ellátását, illetve a jövőben az adott szabálytalanság ismételt előfordulását. 

e) nyilvántartás

1. A szabálytalanságról a vizsgálat során készült valamennyi írásos dokumentumot iktatni kell. 

Az illegális pénzügyi cselekmények viszonylag nagy lehetőségét rejtő folyamatok, tevékenységek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:

a) megelőzés

1. Meg kell határozni, írásban rögzíteni kell olyan belső rendet, politikát, melyek az illegális pénzügyi cselekmények megelőzését célozzák.

2. Gondoskodni kell arról, hogy a szerv dolgozói számára ismert eljárásrend legyen arra az esetre, ha illegális pénzügyi cselekmény gyanúja merül fel. Tisztában kell lenniük az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgálati szabályaival.

3. Tájékozódni kell az illegális pénzügyi cselekmények előfordulási típusairól, területeiről, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez köthetőségéről.

b) észlelés

A szabálytalanság észlelése esetében az általános eljárásrendnek kell érvényesülnie.

c) intézkedések, eljárások meghatározása

1. Gondoskodni kell a szükséges felelősségre vonásról, indokolt esetben a feljelentések megtételéről.

2. Kisebb összegű illegális pénzügyi cselekményeknél, különösen ha az nem szándékosan történt, törekedni kell arra, hogy a cselekmény pénzügyi következményei orvoslásra kerüljenek. (Ennek legcélszerűbb eszköze a kártérítésre kötelezés.)

d) intézkedések, eljárások nyomon követése

1. Kiemelt figyelmet kell fordítani annak ellenőrzésére, hogy a hozott intézkedések valóban végrehajtásra kerültek-e.

2. A szerv hatáskörén kívül eső ügyeknél, eljárásoknál is figyelemmel kell kísérni a történéseket.

e) nyilvántartás

Az általános szabályok szerint történik.

Az illegális pénzügyi cselekmények külön figyelmet igénylő területeit, folyamatait az alábbi ismérvek alapján kell meghatározni:

- az adott terület költségvetési terv, illetve tényszám adatai költségvetési főösszeghez viszonyított nagyságrendjét kell vizsgálni (azt a százalékot, melytől a terület jelentős tételnek számít, a szerv a vizsgálat során írásban rögzíti),

- az adott terület ellenőrzéssel, közvetlen irányítással való kapcsolatának vizsgálatával, azaz annak ellenőrzésével, hogy a terület milyen mélységig szabályozott, a szabályozást az érintettek megismerték-e, a szabályok betartását a tevékenység során ellenőrzik-e, utólag mikor történik ellenőrzés, illetve, hogy a területet érintette-e a független belső, illetve külső ellenőrzési tevékenység. Az a terület lesz figyelmet érdemlő, mely az ellenőrzés szempontjából a legkevésbé lefedett.

A fenti szempontok együttes értékelésével kell meghatározni azokat a területeket, melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.

A szerv belső eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:

a) a megelőzés során:

- rendszeresen át kell tekinteti a szerv belső eljárásrendjét, különös tekintettel a belső szabályozottságra, és az ott szabályozott folyamatokra,

- vizsgálni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleírások közötti összhangot, eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabályosság követelményének megfelelően gondoskodni kell a szabályok módosításáról, illetve a betartatás ellenőrzéséről. 

b) a többi eljárási elem megegyezik az általános szabályoknál leírtakkal.

A pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek esetében a szabálytalanságok megelőzésének, kezelésének eljárásrendje:

a) a megelőzés keretében 

- a valódiság és hitelesség érdekében egyes pénzügyi tranzakciók folyamatában való teljes végigkísérése történik meg.

Ilyen pénzügyi tranzakció csoportok lehetnek pl.:

- dologi kiadások készletbeszerzéseinek nyomon követése,

- a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások köre,

- a beruházások pénzügyi lebonyolítása stb.

A dologi kiadások készletbeszerzéseinek nyomon követésekor a tényleges ellenőrzési feladatok például a következők lehetnek:

- a beszerzés kezdeményezése körülményeinek, dokumentumának vizsgálata, 

- a beszerzés kezdeményezésének ellenőrzése, áttekintése jogosság, célszerűség szempontjából,

- a megrendelés áttekintése az alábbi szempontokból: 

- a megrendelő jogosult volt-e a megrendelésre, mint kötelezettségvállaló, 

- megtörtént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kötelezettségvállalásnak az ellenjegyzése, 

- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e, 

- gazdaságosság elvét szem előtt tartották-e;

- a megrendelés nyilvántartásának ellenőrzése (megfelelő, átlátható rendszerben történik-e),

- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesítés igazolása körülményeinek áttekintése, 

- a készlet jellegű termékek beérkezést követő nyilvántartásba vételének, tárolásának vizsgálata,

- a pénzügyi teljesítés előtt az érvényesítői feladatok ellátásának teljes ellenőrzése – a feladat valamennyi mozzanatára kiterjedően, 

- a pénzügyi teljesítés előtt az utalványozás körülményeinek, megalapozottságának áttekintése, 

- az utalvány ellenjegyzésének ellenőrzése,

- a tényleges pénzügyi teljesítés dokumentumainak vizsgálata, 

- a pénzügyi teljesítést követő számviteli folyamatok nyomon követése. 

b) A szabálytalanságok kezelése megegyezik az általános szabályoknál leírtakkal.

A pénzügyi tranzakciókkal kapcsolatban felmerülő szabálytalanságok kezelésének rendjét indokolt esetben külön, írásban lehet meghatározni. 

5. A költségvetési szerv vezetőjének értékelési feladata a szabálytalanságok 

megakadályozása érdekében

A szerv vezetője a szabálytalanságok megakadályozása érdekében legalább évente egy alkalommal értékeli a szerv egyes működési folyamatait. Az értékelési feladatok ellátásába más személyeket, különösen a folyamatgazdákat is bevonja.

Az értékelés során át kell tekinteni legalább a következőket:

- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellátásánál mennyire tudatos a FEUVE tevékenység, 

- a FEUVE rendszer fejlesztése, javítása megfelelő ütemben történik-e, kellő rugalmassággal válaszol-e a feltárt szabálytalanságok kezelésére,
- az ellenőrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan területekre, ahol a FEUVE rendszer még nem került kialakításra,

- a FEUVE rendszerhez kapcsolódóan megfelelőek-e a kialakított ellenőrzési nyomvonalak, 

- a FEUVE szabályzata elkészült-e, annak betartására kellő figyelmet fordítanak-e. 

A költségvetési szerv vezetője a FEUVE tevékenységet köteles értékelni 

- a független belső ellenőr, valamint

- a külső ellenőri szervezet

megállapításai alapján is.

6. A szabálytalanságok kezelésének belső szervezeti rendje

A szerv vezetője rendelkezhet arról, ha a szabálytalanságok kezelésére:

- szakértői csoportot kíván bevonni, vagy

- szabálytalanság kezeléssel foglalkozó felelőst kíván kijelölni.

A hivatkozott rendelkezésben kell rögzíteni a szakértői csoport feladatát, hatáskörét. A szabálytalanság kezelésével foglalkozó felelős esetében a mellékletben a főbb feladatokat is rögzíteni kell azzal, hogy azt az érintett dolgozó munkaköri leírásában is szerepeltetni kell.

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjéhez kapcsolódó mellékletek

6. számú melléklet 1. számú kiegészítő melléklete 

Az egyes eljárásokra vonatkozó jogszabályok

A büntető, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárásokra vonatkozó szabályok:

 1. A büntetőeljárás megindítása

A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. § (1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény büntetés kiszabását rendeli. A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (a továbbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén büntetőeljárást megindítani. 

A Be. 171. § (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

2. Szabálysértési eljárás

 
A szabálysértésekről szóló LXIX. törvény 1. § (1) szerint szabálysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget. 

A törvény második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással; a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabálysértési eljárás feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg.

 

3. Kártérítési eljárás

A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. 

A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései (elsősorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű jogviszonyból származó perek) az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.), a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.) megfelelő rendelkezései.

4. Fegyelmi eljárás

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelelő rendelkezései az irányadók.

I/B.

Ellenőrzési nyomvonal
Az Államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/B. § (2) bekezdése kimondja, hogy az ellenőrzési nyomvonal a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának mellékletét képezi. A jogszabályhelynek való megfelelés céljából a szerv vezetője – figyelembe véve a PM ellenőrzési nyomvonal kialakításához közzétett útmutatóját – a következők szerint határozza meg az ellenőrzési nyomvonal elkészítésével kapcsolatos szabályokat:

1. Az ellenőrzési nyomvonallal kapcsolatos általános szabályok

1.1. Az ellenőrzési nyomvonal fogalma

Az ellenőrzési nyomvonal a költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges, vagy táblázatba foglalt, ill. folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

Az ellenőrzési nyomvonal a fenitek alapján a szerv folyamataira vonatkozó egyes tevékenységeknek, a tevékenységek jogi alapjának (külső és belső jogforrásának), a felelősöknek, a tevékenységek ellenőrzésének, nyomon követésének, a kapcsolódó dokumentumoknak a meghatározása. 

1.2. Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége

Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége több területen is megmutatkozik. Ilyen kiemelt területek:


- a felelősségi szintek meghatározása,


- a szervezeten belüli együttműködés megszilárdítása, erősítése, 


- a szervezeti működés elemzése, feltérképezése.

1.2.1. A felelősségi szintek meghatározása

Az ellenőrzési nyomvonal eljárások együttesét jelenti, s ez alapján meghatározásra kerülnek az adott folyamathoz tartozó felelősök, valamint az ellenőrzési pontok. 

Az ellenőrzési nyomvonal alapján könnyen meghatározhatóak a különböző szinten álló felelősök, így felelősségi láncok jönnek létre.

1.2.2. A szervezeten belüli együttműködés megszilárdítása, erősítése

Az ellenőrzési nyomvonal elkészítésével a szervezeten belüli együttműködés színvonala, eredményessége nő, mivel a szervezet egyes folyamatai, tevékenységei – felelősök, illetve ellenőrzési pontok révén – kapcsolódnak egymáshoz.

1.2.3. A szervezeti működés elemzése, feltérképezése

Az ellenőrzési nyomvonal jelentős pozitív hatást gyakorol a szervezet működésére, mivel elkészítésekor a szervezetben rejlő működési kockázatok könnyen megtalálhatók.

1.3. Felelősség

A szerv ellenőrzési nyomvonalai kialakításáért a szerv vezetője tartozik közvetlenül felelősséggel.

A szerv vezetőjét azonban nemcsak a nyomvonal kialakításáért, hanem a működtetéséért, fejlesztéséért is felelősség terheli. 

2. Az ellenőrzési nyomvonalak elkészítési szabályai

2.1. A nyomvonalak elkészítésének előkészületi feladatai

Az ellenőrzési nyomvonalak elkészítése előtt gondoskodni kell a szerv működésének folyamatokra osztásáról, azaz


- a főfolyamatok, és 


- a főfolyamatokon belüli részfolyamatok meghatározásáról.

A fő- és részfolyamatok a Belső ellenőrzési kézikönyvben kerülnek meghatározásra, melyet a nyomvonal kialakítása előtt ismételten át kell tekinteni, szükség szerint be kell vonni a belső ellenőrzéssel foglalkozó munkatársakat is. Csak a működést teljes egészében átfogó folyamatrendszert lehet alapul venni az ellenőrzési nyomvonalak kialakításánál.

A belső ellenőrzési rendszer által meghatározott, és a FEUVE rendszerben használt folyamatleírások egyezőségét biztosítani kell, mivel a két ellenőrzési rendszer így tudja egymás tevékenységét legjobban segíteni, támogatni.

2.2. Az ellenőrzési nyomvonal rendszere

Az ellenőrzési nyomvonal – a hivatkozott jogszabály alapján – az alábbi területekhez kapcsolódva került meghatározásra:


- tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal, 


- pénzügyi végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal, valamint


- az ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonala.

2.3. Az egyes ellenőrzési nyomvonalak tartalmi követelményei

Az ellenőrzési nyomvonalak kialakításánál figyelembe kell venni az alábbi tartalmi követelményeket. Az ellenőrzési nyomvonal tartalmazza


- a sorszámot – elegendő főbb munkafolyamatonként megadni,


- a tevékenység, feladat, munkafolyamat 

- megnevezését,

- jogszabályi alapját (lehet központi jogszabály, illetve belső szabályzat),

- feladatellátójának megnevezését (ide értve az előkészítőt is),

- eredményeként keletkező dokumentumot,

- a feladat ellátási határidejét


- a pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlóinak nevét,*


- pénzügyi teljesítésre vonatkozó információt,*


- könyvvezetésben való megjelenés adatait.

- a tevékenységgel kapcsolatban ellátott előzetes, folyamatba épített, valamint utólagos ellenőrzés



- módját, eszközét,



- feladatellátóját,



- határidőt.

A *-gal jelölt követelményeket értelemszerűen nem kell szerepeltetni a tervezésre vonatkozó ellenőrzési nyomvonalnál.

2.4. A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal meghatározza a tervezéshez kapcsolódó, annak részeként definiálható főtevékenység megnevezését, így az alábbi kiemelt területeket:


- gazdasági program, 


- költségvetési koncepció,


- költségvetési tervezés.

A kiemelt főtevékenységeken belül munkafolyamatok kerültek meghatározásra.

Az egyes tevékenységekhez meghatározásra kerültek a 2.3. pont szerinti adatok.

A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

- részletes táblázatos ismertetését az 1. számú tábla, 

- összefoglaló folyamatábráját az 1. számú folyamatábra tartalmazza.

2.5. A pénzügyi végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

A végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal meghatározza a végrehajtáshoz kapcsolódó főfolyamatok, tevékenységek megnevezését, így az alábbi kiemelt területeket:


- szabályzatok készítése, aktualizálása,


- személyi juttatások és a létszám-előirányzat felhasználása,


- dologi kiadások előirányzat felhasználása,


- felhalmozási kiadások előirányzatának felhasználása,


- saját bevételek előirányzat teljesítése,


- állami támogatás, hozzájárulás, egyéb központi forrás előirányzat teljesítése,


- főkönyvi és analitikus könyvelés,


- bizonylati rend és bizonylatkezelés,


- házipénztári pénzkezelési tevékenység, 


- bankszámlaforgalom kezelési tevékenység,


- leltározási tevékenység, 


- selejtezési tevékenység,

- pénzgazdálkodással kapcsolatos tevékenység (kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés),

- vagyongazdálkodás,

- féléves beszámolási tevékenység, 

- éves beszámolási tevékenység.

A kiemelt főtevékenységeken belül munkafolyamatok kerültek meghatározásra a 2.3. pont szerint.

A végrehajtással kapcsolatos konkrét ellenőrzési nyomvonal

- részletes táblázatos ismertetését a 2. számú tábla, 

- összefoglaló folyamatábráját a 2. számú folyamatábra tartalmazza.

2.6. Az ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonala

Az ellenőrzéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal meghatározza 

- a tervezési folyamatokhoz, illetve

- a végrehajtási folyamatokhoz

kapcsolódó kiemelt fontosságú ellenőrzési folyamatokat.

Az ellenőrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellenőrzési nyomvonal

- részletes szöveges ismertetését az 1. számú melléklet, 

- összefoglaló folyamatábráját a 3. számú folyamatábra tartalmazza.

3. Az ellenőrzési nyomvonallal kapcsolatos speciális szabályok

3.1. A szerv vezetője e szabályzat mellékleteként rendelkezhet úgy, hogy az ellenőrzési nyomvonalak további pontosításra, illetve részletezésre kerüljenek. E feladat ellátása érdekében ütemtervet határozhat meg. Az ütemtervben meg kell jelölni ez esetben az egyes részfeladatokat, a határidőket, valamint a felelősöket.

3.2. Az ellenőrzési nyomvonalakat a 3.1. ponttól függetlenül évente legalább egy alkalommal felül kell vizsgálni, melyért a szerv vezetője tartozik közvetlen felelősséggel.

3.3. Az ellenőrzési nyomvonallal kapcsolatos eljárásrendet az eljárásrend aláírását követően kell alkalmazni.

I/C.

Az ellenőrzési nyomvonal

táblázatai folyamatábrája és melléklete

Az ellenőrzési nyomvonalak táblázat, folyamatábrák, valamint szöveges leírás alapján kerülnek meghatározásra az alábbiak szerint.

Táblázatok


1. számú táblázat



A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal


2. számú táblázat



A végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

Folyamatábrák


1. számú folyamatábra 



A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonalról


2. számú folyamatábra



A végrehajtási folyamatokhoz kapcsolódó ellenőrzési nyomvonalról


3. számú folyamatábra



Az ellenőrzési folyamatokhoz kapcsolódó ellenőrzési nyomvonalról

Mellékletek


1. számú melléklet



Az ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonaláról

Az itt felsorolt táblázatokat, folyamatábrákat, és mellékletet lásd a III. mellékletek részben!

II.

A belső ellenőrzési tevékenységhez kapcsolódó dokumentum

A belső ellenőrzési kötelezettség, 

a belső ellenőrzést végző személy/szervezet

jogállásának, feladatának meghatározása

A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Kormányrendelet 4. § (2) bekezdése alapján a szerv az alábbiak szerint rendelkezik a belső ellenőrzési kötelezettségről, a belső ellenőrzést végző személy/szervezet jogállásának, feladatának meghatározásáról.

1. A belső ellenőrzési kötelezettség

A szerv köteles megszervezni és gondoskodni a – vonatkozó jogszabályok, valamint az elkészített „Belső ellenőrzési” kézikönyve által meghatározott előírások szerinti – belső ellenőrzésről.

A belső ellenőrzés kialakításáról és megfelelő működtetéséről – az államháztartási törvényben meghatározottak szerint – a költségvetési szerv vezetője köteles gondoskodni.

2. A belső ellenőrzési tevékenységet ellátó személy/szervezet jogállása

A belső ellenőrzési tevékenység az 1. számú mellékletben meghatározott formában kerül megszervezésre.

A belső ellenőrzést végző személy vagy szervezet tevékenységét

- a költségvetési szerv vezetőjének közvetlenül alárendelve végzi, 

- jelentéseit közvetlenül a költségvetési szerv vezetőjének küldi meg. 

Helyi önkormányzatok esetében a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvényben foglaltak az irányadók.

A költségvetési szerv vezetője köteles biztosítani a belső ellenőrök funkcionális (feladatköri és szervezeti) függetlenségét, különösen az alábbiak tekintetében:

a) az éves ellenőrzési terv kidolgozása, kockázatelemzési módszerek alapján és a soron kívüli ellenőrzések figyelembevételével,

b) az ellenőrzési program elkészítése és végrehajtása,

c) az ellenőrzési módszerek kiválasztása,

d) következtetések és ajánlások kidolgozása, ellenőrzési jelentés elkészítése,

e) a belső ellenőr az ellenőrzési tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be.

A belső ellenőrzés függetlenségét biztosító szervezeti felépítést a Belső ellenőrzési kézikönyv tartalmazza.

A belső ellenőrzést végző személy - feladatainak maradéktalan ellátása érdekében -

- az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység bármely helyiségébe beléphet, 

- számára akadálytalan hozzáférést kell biztosítani valamennyi 

- irathoz, 

- adathoz és 

- informatikai rendszerhez, 

- kérésére az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység bármely dolgozója köteles szóban vagy írásban információt szolgáltatni.

A belső ellenőrzést végző személy az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél

- államtitkot, szolgálati titkot, üzleti titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba is betekinthet, azokról másolatot, kivonatot kérhet, illetve 

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabályokban meghatározott adat- és titokvédelmi előírások betartásával.

3. Az ellátandó feladatok

3.1. A belső ellenőrzési tevékenység során végezendő ellenőrzések

A belső ellenőrzési tevékenység során

- szabályszerűségi, 

- pénzügyi, 

- rendszer ellenőrzéseket és

- teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve 

- informatikai rendszerellenőrzéseket kell végezni, valamint 

- az éves beszámolókról megbízhatósági igazolásokat, az európai uniós források tekintetében zárónyilatkozatokat kell kibocsátani. 

3.2. A belső ellenőrzést végző személyek munkavégzésének keretei

A belső ellenőrzést végző személy munkáját

- a vonatkozó jogszabályok, 

- a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és 

- nemzetközi belső ellenőrzésre vonatkozó standard-ek, továbbá

- a Belső ellenőrzési kézikönyv 

szerint végzi.

A belső ellenőrzési kötelezettség, a belső ellenőrzést végző személy/szervezet jogállásának, feladatának meghatározása

1. számú melléklet

A belső ellenőrzési tevékenység ellátási formájának meghatározása

A szerv a belső ellenőrzési tevékenységet a következő formában szervezheti meg:


- független belső ellenőri szervezet (több főállású belső ellenőrrel), 


- független belső ellenőr foglalkoztatása, 


- a független belső ellenőrzési feladatok társulásban való elláttatása, 


- a független belső ellenőri feladatok külső szakértő személy, illetve szervezet bevonásával történő ellátása.

A szerv a fent ismertetett lehetőségek közül az alábbi ellátási formát határozza meg: 

· Függetlenített belső ellenőrzési feladatok társulásban való elláttatása,  

· Független belső ellenőri feladatok ellátására külső szakértő személy, illetve szervezet bevonása, amennyiben a feladat végrehajtáshoz szükséges.

III. 

Mellékletek
(a mellékletek csatolásáról és aktualizálásáról a jegyző gondoskodik)

1. számú függelék

A település főbb adatai

A község közigazgatási területe 9047 ha.

A község határai: Északi irányban: Harta nagyközség területe

                             Keleti irányban: Kiskőrös város területe

                                                       (Duna-völgyi főcsatorna)

                             Déli irányban: Szakmár, Uszód, Géderlak, Foktő községek     

                                                     területe

                             Nyugati irányban: Ordas község területe és a Duna folyó

A község lakosainak száma 2007. január 1-jén: 3620 fő.

2. számú függelék

A Polgármesteri Hivatal dolgozói munkaviszonyával

kapcsolatos egyetértési jogról

A helyi önkormányzatokról szóló módosított 1990. évi LXV. tv. 36.§. (2) bekezdés b.) pontjában megfogalmazottak értelmében egyetértési jogokról az alábbiak szerint rendelkezem:

A Polgármesteri Hivatal érdemi ügyintézői tekintetében (előadó, főelőadó) egyetértési jogom fenntartom :

br. a munkaviszony létesítése, megszüntetése,

bs. az alapbér megállapítása,

bt. a jutalom megállapítása,

bu. a kitüntetésre felterjesztés,

bv. a címek adományozása,

bw. a fegyelmi, anyagi felelősség megállapítása,

bx. a hivatalos külföldi tanulmányutak engedélyezése,

by. a továbbtanulás engedélyezése, tanulmányi szerződés megkötése tekintetében.

A felsorolt esetekben egyetértési jogom a munkaviszonnyal kapcsolatos okmány, szerződés, felterjesztés ellenjegyzésével gyakorlom.

Továbbá egyetértési jogom fenntartom:

bz. az egyéb munkaviszonyt érintő kérdésekben, mint minősítés, szabadság engedélyezése, tanfolyam, kiküldetés, munkaviszonnyal kapcsolatos igazolás kiadása,

ca. a dolgozók jutalmazása, alapbér módosítása

Dunapataj, 2007. március 29.


Dusnoki Csaba 


polgármester



3. sz. függelék

Köztisztviselői vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó 

kijelölt munkakörök jegyzéke

1. jegyző

2. anyakönyvvezető

3. adóügyi csoportvezető

4. adóügyi ügyintéző

5. igazgatási csoportvezető

6. pénzügyi és gazdálkodási csoportvezető

7. pénzügyi ügyintéző (ellenőrzési joggal megbízott)

8. pénzügyi ügyintéző (ellenőrzési joggal megbízott)

9. műszaki csoportvezető

10. közterület-felügyelő

Dunapataj Nagyközség Önkormányzat SZMSZ 4. számú függeléke

Pataji Községi Könyvtár

Alapító Okirata

Dunapataj Nagyközség Önkormányzat Képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. tv. 9.§. (4) bekezdésben kapott felhatalmazás alapján, az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. tv. 8.§. (5) bekezdése, a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és közművelődésről szóló 1997. évi CXL törvényben meghatározottak szerint az alábbi alapító okiratot adja ki:

1.) Költségvetési egység alapadatai:

a.) Költségvetési egység megnevezése: 
Pataji Községi Könyvtár

b.) Székhelye: 



6328 Dunapataj, Petőfi S. u. 3.

c.) Létesítésről rendelkező határozat:
143/2012. határozat

d.) Jogszabályban meghatározott közfeladata: nyilvános könyvtári ellátás működtetése

Alapfeladatai:

- A fenntartó álalt kiadott alapító okiratban és Szervezeti Működési Szabályzatban meghatározott fő céljait nyilatkozatban teszi közzé

- Általános gyűjtőkörű nyilvános könyvtári szolgáltatást biztosít

- Gyűjteményét folyamatosan fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza és rendelkezésre bocsátja,

- Tájékoztat a könyvtár és nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és szolgáltatásairól,

- Biztosítja más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak elérését,

- Részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében,

- Közhasznú információs szolgáltatást nyújt,

- Szabadpolcos állományrésszel rendelkezik

e.) Államháztartás szakfeladat rendje szerinti megjelölés: 









910123 könyvtári szolgáltatások

f.) Államháztartás szakágazati besorolása:
910100 Könyvtári, levéltári tevékenység

g.) Illetékességi, működési köre: 

Dunapataj közigazgatási területe

h.) Alapító, fenntartó, irányító szerv 

Neve: Dunapataj Nagyközség Önkormányzat Képviselő-testülete
Székhelye: 6328 Dunapataj Petőfi S. u. 20. 

i.) Gazdálkodási besorolása: Dunapataj Nagyközség önkormányzatán belül       

                                                önállóan működő költségvetési egység 

j.) Jogállása: szakmai szempontból önálló könyvtár

k.) Jellege:    nyilvános könyvtár

l.) Típusa:    közkönyvtár

m.) Alapítás időpontja: 1998. augusztus 1.

n.) Törzskönyvi azonosító: 724430

   2.) Vezetőjének megbízási rendje:

A könyvtár vezetőjét a polgármester bízza meg és gyakorolja a munkáltatói jogokat.

3.) Jogelőd megnevezése: Kodály Zoltán Általános Művelődési Központ Könyvtára  

                                          Dunapataj  Vasút u. 2.

                                    2007. augusztus 1-től Duna-menti Közoktatási Társulás 

                                    Óvodája,       Általános- és Művészeti Iskolája Könyvtára   

                                    6328 Dunapataj Kalocsai út 2.

4.) Alaptevékenység keretében ellátott alapfeladatok:

	Szakfeladat száma, megnevezése

	910121 Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása

	910122 Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme

	910123 Könyvtári szolgáltatások

	923127 Közművelődési könyvtári tevékenység


5.) Gazdálkodása, működése:

a.) az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából: az önkormányzat költségvetésén belül elkülönült keretből gazdálkodik.

b.) Vezetője bérgazdálkodási jogkörrel nem rendezik

c.) A gazdálkodással kapcsolatos teendőket Dunapataj Nagyközség Polgármesteri Hivatala látja el

d.) A költségvetési egység vállalkozási tevékenységet nem folytat.

e.) SZMSZ-ét és egyéb szervezeti dokumentumait a könyvtár vezetője készíti el és azokat a fenntartó hagyja jóvá.

6.) A feladatellátást szolgáló vagy, továbbá a vagyon feletti rendelkezés, vagyon használati   

      joga:

A Dunapataj, Petőfi S. u. 3. (dunapataji 3 hrsz.) korlátozottan forgalomképes vagyonból az erre a célra kialakított helyiség.

Az ingatlanon található, a feladatellátáshoz szükséges kis és nagy értékű tárgyi eszközök bruttó érték leltár szerint.

A használatra átadott vagyont a számviteli nyilvántartások alapján elkészített mindenkori önkormányzati éves mérleg tartalmazza. Az intézmény a rendelkezésére álló vagyontárgyakat feladatainak ellátáshoz az államháztartásról szóló törvényben, a végrehajtási rendeletében, valamint az önkormányzat rendeleteiben foglaltak szerint használhatja alaptevékenysége ellátása érdekében.

7.) Az intézményegység képviseletére az intézményegység vezető jogosult.

Dunapataj, 2012. december 

Dusnoki Csaba







dr. Botykai János

polgármester







            jegyző

PATAJI KÖNYVTÁR

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

I. A könyvtár adatai

A könyvtár neve: Pataji Könyvtár

címe: 6328 Dunapataj, Petőfi Sándor utca 3.

Telefon: 78/426-131

A könyvtár alapítási éve: 1998. augusztus 1.

Létesítéséről rendelkező határozat: 143/2012. határozat

A könyvtár jellege: nyilvános könyvár

II. A könyvtár fenntartása és felügyelete

 A könyvtár fenntartója: Dunapataj Nagyközség Önkormányzata


6328 Dunapataj, Petőfi Sándor utca 20.

A fenntartó önkormányzat a hatályos jogszabályok figyelembevételével – elsődlegesen az 1997. évi CXL. törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásokról és a közművelődésről szóló törvény alapján – meghatározza a könyvtár működési szabályait, irányítja és ellenőrzi tevékenységét, biztosítja a működéséhez szükséges anyagi és személyi feltételeket.

E feladatkörében gondoskodik a könyvtár zavartalan, folyamatos működéséről, biztosítja a megfelelő munkakörülményeket és az állományvédelem feltételeit. Kinevezi a könyvtár vezetőjét, meghatározza munkaköri feladatait. Gondoskodik a rendszeres nyitvatartásról. A költségvetés összeállításakor tekintetbe veszi a könyvtári munka tárgyi feltételeinek javításához szükséges  fejlesztési igényeket. A tervszerű állományépítés érdekében beszerzési keretet biztosít és jóváhagyja a dokumentumok vásárlását.

A könyvtár az önkormányzat költségvetésén belül elkülönült keretből gazdálkodik. Vezetője bérgazdálkodási jogkörrel nem rendelkezik. A gazdálkodással kapcsolatos teendőket Dunapataj Nagyközség Polgármesteri Hivatala látja el.

III. A könyvtár szervezete és működése

a) A könyvtár egy könyvtári szakemberrel (könyvtári vezetővel) látja el a feladatait.

b) A könyvtárban folyó munka irányításáért és koordinálásáért a könyvtár vezetője felelős.

c) A munkaköri leírás az SZMSZ 2. számú melléklete.

d) A könyvtár fenntartásáról és fejlesztéséről a fenntartó önkormányzat saját költségvetésében gondoskodik.

e) A könyvtár működését a polgármester irányítja és ellenőrzi. Gondoskodik zavartalan, folyamatos működéséről, biztosítja a megfelelő munkakörülményeket és az állományvédelem feltételeit.

f) A könyvtár a fenntartó által biztosított pénzeszköz alapján gondoskodik feladatainak ellátásáról. A nyilvános könyvtári ellátásból adódó feladatok finanszírozásához a központi költségvetés hozzájárul, ha a könyvtár szerepel a nyilvános könyvtárak jegyzékében.

g) A könyvtár vezetője a tervszerű dokumentum ellátás érdekében maximum a beszerzési keret erejéig a Könyvtárellátó Kht.-val szerződést köthet. Fenntartja a jogot, hogy más egyéb forrásból is fejlesztheti állományát. (Könyvesbolt, kiadó, terjesztő stb.)

h) Az állomány ellenőrzését 3 évente elvégzi. A leltározáshoz leltározási ütemtervet készít. A fölös, elavult, megrongálódott könyvek állományból való kivonására, törlésére a 3/1975.(VIII.17.) KM-PM sz. együttes rendelet előírásai az irányadók.

i) Állományellenőrzést kell végezni, amennyiben a könyvtár vezetőjének személyében változás történik.

j) Naprakészen vezeti a kötelezően előírt könyvtári nyilvántartásokat, gondoskodik az állomány védelméről, a kölcsönzési szabályok betartásáról és betartatásáról, a könyvtárhasználók tájékoztatásáról.

k) A könyvtáros feladata a szakmai továbbképzéseken, előadásokon való részvétel. Az itt szerzett tapasztalat, kapott tájékoztatás, információ a munka során hasznosítható.

l) A munkáltatói jogkör gyakorlója Dunapataj Nagyközség Önkormányzata polgármestere.

IV. A könyvtár feladatai, alaptevékenysége

A könyvtár az információs műveltség elsajátításának, az olvasók nevelésének műhelye és gyakorló terepe. Fontos szerepe van a kultúrához való hozzáférés esélyegyenlőségének növelésében a különböző társadalmi viszonyok között élő gyerekek körében, valamint elősegíti a településen élő felnőttek könyvtári szolgáltatásokhoz jutását.

Könyvtári rendszerben elfoglalt helye:

· Helyi Önkormányzati fenntartású nyilvános könyvtár. (64/1999.(IV.28.) Korm.rendelet.)

Mint nyilvános könyvtár a település könyvtáraként a lakosság általános tájékozódásához, művelődéséhez, a tanuláshoz, a szakmai munkához, az igényes szórakozáshoz szükséges dokumentumokat és szolgáltatásokat biztosítja.

A könyvtár alaptevékenysége:

a) a fenntartó által kiadott alapító okiratban és a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott fő céljait nyilatkozatban közzé teszi,

b) általános gyűjtőkörű nyilvános könyvtári szolgáltatást nyújt a település lakossága részére, gyűjteményét folyamatosan fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza és rendelkezésre bocsátja;

c) tájékoztat a könyvtár és a nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és szolgáltatásairól;

d) biztosítja a könyvtári dokumentumok helyben használatát és kölcsönzését;

e) lehetővé teszi más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak elérését, részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.

A fenntartó kiegészítő feladatokat is meghatározhat. A fenntartó által meghatározott kiegészítő feladatok:

· a nyilvános könyvtár kiegészítő feladata (pl.: az iskolai könyvtári feladat ellátása, - amennyiben a Klebersberg Intézményfenntartó Központ (KIK) és az önkormányzat között erről megállapodás születik –, csoportfoglalkozások, rendezvényszervezés)

V. A könyvtár állományalakítása, gyűjtőköre

A könyvtár az alapfeladataihoz és az olvasók igényeihez igazodva folyamatosan, tervszerűen gondozza állományát: szakszerű gyarapítással és apasztással. Az állománygyarapítás önálló beszerzéssel történik. A könyvtár vétel, pályázatírás, csere és ajándékozás formájában gyarapszik. Az állomány (könyv, folyóirat, audiovizuális eszközök: video-, magnókazetta, CD, DVD hanglemez) gyarapítására szolgáló összeget az önkormányzat költségvetésében kell előirányozni. Az állománygyarapítási keret folyamatos és maradéktalan felhasználásáért a könyvtár vezetője a felelős: szerződést köthet a Könyvtárellátó Kht.-val és lehetőség szerint igénybe veszi a kedvezményes könyvvásárlási lehetőségeket. Hozzájárulása nélkül a könyvtár számára könyvet vagy más dokumentumot senki sem vásárolhat. Állományáról egyedi leltári nyilvántartást vezet. Állományellenőrzést és törlést az 1997. évi CXL. törvény alapján végzi.

A település nyilvános könyvtáraként széles körben gyűjti a lakosság általános tájékozódásához, művelődéséhez, a tanuláshoz, a szakmai munkához és az igényes szórakozáshoz szükséges dokumentumokat maximum 2 példányban. A gyűjteménybe könyvek (kurrens megjelenésű dokumentumok, régebbi kiadású dokumentumok), napilapok, hetilapok, folyóiratok, atlaszok, térképek, cikk-kivágatok, aprónyomtatványok, kéziratok, képek, fényképek, videokazetták és elektronikus dokumentumok (pl.: CD) tartoznak. A könyvtár nem gyűjti a felsőfokú orvostudományi szakkönyveket, valamint olyan gazdasági ágazatok szakkönyveit, amelyeknek a településen nincs művelőjük és a könyvek az illető szakterületek szakkönyvtárainak gyűjtőkörébe tartoznak. 

A példányszám megállapításánál döntő szempont a várható felhasználói igény figyelembevétele. A könyvtár saját gyűjtőkörét meghaladó egyedi igényeket könyvtárközi kölcsönzés keretében kéri meg a megyei vagy városi könyvtártól, illetve rajtuk keresztül valamely országos szakkönyvtártól.

A könyvtár gyűjtőköre

1. Közművelődési könyvtári állomány

a) Könyvek

Válogatva gyűjti a magyar könyvtermést, beleértve a könyvesbolti forgalomba nem kerülő műveket is.

Kurrens megjelenésű dokumentumokból gyűjti:

- magyar és a világirodalom klasszikusait,

- a modern irodalmat,

- az esztétikailag kevésbé értékes műveket korlátozottan, az olvasói igényeket figyelembevételével,

- pályakezdő magyar írók műveit,

- az ismeretterjesztő irodalmat,

- alap és középszintű szakkönyveket-tekintettel a keresletre.

Régebbi kiadású dokumentumokból gyűjti:

- helyismereti vonatkozású dokumentumokat,

- általános és tudományos tájékoztatásra alkalmas műveket,

- folyóiratokat.

b) Napilapok, heti lapok, folyóiratok

Válogató jelleggel gyűjti a magyar hírlap- és folyóirattermést, figyelembe véve az olvasói igények változását, az újonnan megjelenő sajtótermékeket és a könyvtár meglévő folyóirat állományát. 

c) Atlaszok‚ térképek

Válogatva gyűjti a könyvtár a tájékoztatáshoz fontos világatlaszokat, különböző országok, országrészek és városok térképeit. Gyűjti Magyarország és a magyar tájak, megyék, városok térképeit. A teljességre törekedve gyűjti a községről megjelenő térképeket függetlenül az előállítás módjától.

2. Helyismereti gyűjtemény

Gyűjti, feldolgozza, megőrzi a községgel és környékével valamilyen szempontból foglalkozó monográfiákat, bibliográfiákat, lexikonokat.

3) A könyvtár nem gyűjti

Az olyan gazdasági, tudományos ágazatok szakkönyveit, amelyeknek a településen nincs művelőjük és a könyvek az illető szakterületek szakkönyvtárainak gyűjtőkörébe tatoznak.

VII. Az állomány elhelyezése

A könyvállományt szabadpolcon, a nem hagyományos dokumentumokat a számukra rendszeresített tároló állványokon vagy szekrényekben kell elhelyezni.

Az állomány tagolódása:

A könyvtár állománya egységes egész, az egyes állományrészek szervesen kiegészítik egymást.

Olvasóterem, kézikönyvtár

A kézikönyvtár állományában találhatók a hazai és részben külföldi általános és szaklexikonok, enciklopédiák, bibliográfiák, cím és adattárak, kronológiák, általános és szakszótárak. Egyes tudományágak, szakterületek összefoglaló monográfiái, tudománytörténeti művek, forráskiadványok, tanulmánykötetek, általános és szakstatisztikák Az olvasóterem gyűjti a megőrzésre szánt összekötött folyóiratokat. A folyóiratok régebbi évfolyamai a raktárban találhatók. Az olvasóterem illetve a kézikönyvtári állomány raktári rendje követi a hagyományos ETO-rendszert.

Kölcsönzési állomány felnőttek részére

· Valamennyi szakcsoport műveit gyűjti. A tömegigény kielégítésére alkalmas műveken kívül a tanulást, kutatást segítő kiadványok kölcsönözhető példányait tartalmazza.

· Kölcsönözhető állomány az olvasótermi szépirodalom és ismeretterjesztő irodalom.

· A kölcsönözhető állomány raktározási rendje a hagyományos raktári rend. A szépirodalomból az alábbi állománycsoportok vannak kiemelve: versek.

Kölcsönzési állomány tanulóknak, gyerekeknek

· A gyerekek értelmi fejlettségének megfelelő szintű ismeretterjesztő és szakirodalom valamennyi szakcsoportban, és szépirodalom.

· A gyermekrészleg kölcsönzési állományának raktári rendje megegyezik a hagyományos raktározási renddel. Korosztály szerinti bontás: mesék, ifjúsági irodalom.

A könyvtár a csak helyben használható dokumentumok (szótárak, lexikonok, folyóirat) kivételével állományát kölcsönzi:
 -a gyermekeknek,




- a település felnőtt lakosságának

Tájékoztató szolgálata keretében eligazítást ad a használathoz szükséges ismeretekről, bibliográfiai adatszolgáltatást nyújt. Kérésre segítséget nyújt a használóknak irodalom (információ) kutatásában, esetenként témamegfigyelést, önálló irodalomkutatást végez. 

VIII. Állományba vétel, állományvédelem

a) A könyvtár köteles minden dokumentumát folyamatosan nyilvántartásba venni. A dokumentumokat a megérkezéstől számított egy héten belül leltárba kell venni, el kell látni tulajdonbélyegzővel és leltári számmal. A számlán szintén fel kell tüntetni a leltározás tételszámát.

b) Az állományt cím leltárkönyvben kell nyilvántartani.

c) Az elveszett, elhasználódott és elavult könyveket évente törölni kell az állományból. A fölöspéldányokat az időszakos állományellenőrzés alkalmával ki kell vonni.

d) Az állományt tételesen ellenőrizni kell az állományvédelmi rendeletben előírt időszakonként (10 ezer kötet alatt két évente, 10 ezer kötet fölött három évenként).

e) Az állományapasztáshoz és az időszakos leltárhoz külső szakemberek közreműködését kell kérni. 

IX. Állomány feltárása

A könyvtár valamennyi dokumentumáról számítógépes nyilvántartás vezet.

Amennyiben a könyvek feldolgozását, a katalógusok építését a könyvtár kezelője valamilyen oknál fogva folyamatosan elvégezni nem tudja a munkák elvégzéséhez a hálózati központ vagy a hálózati gondozók segítségét kérheti.

X. Állományból való kivonás módja

Az állományból való kivonás az alábbi esetekben történik:

· természetes elhasználódás, 

· tartalmi elavulás, 

· több példányban meglevő, felesleges dokumentumok, 

· elveszett dokumentumok, 

· elháríthatatlan esemény: eltűnt, megsemmisült elemi csapás miatt használhatatlanná vált dokumentumok.

XI. A könyvtáros munkarendje

A könyvtáros feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.

A könyvtáros feladatai:

a) a könyvtárhasználó adatainak (név, anyja neve, születési hely és idő, lakcím, személyi igazolvány vagy útlevél száma) nyilvántartásba vétele – a személyes adatok vélelme;

b) a dokumentumok nyilvántartásba vétele;

c) az olvasói és kölcsönzési nyilvántartások (beiratkozási napló, munkanapló, törzslapos/füzetes kölcsönzés) naprakész vezetése;

d) rend tartása a szabadpolcos térben; az olvasó tájékozódásának megkönnyítése (választók, feliratok elhelyezésével a polcokon);

e) a késedelmes olvasók figyelemmel kísérése, felszólítása;

f) az elveszett és megrongált dokumentumok árának megtéríttetése;

g) az elhasználódott, de pótolhatatlan könyvek újraköttetése;

h) az előjegyzett dokumentumok beérkezéséről értesítés küldése az olvasónak;

i) az olvasók eligazodásának, tájékozódásának, önálló könyvtárhasználatának segítése;

j) kívánságfüzet vezetése a könyvtári gyűjtemény kiegészítése, a hiányok pótlása érdekében;

k) az olvasók által keresett – az állományból még hiányzó – dokumentumok beszerzése;

l) éves statisztikai adatszolgáltatás az ágazati minisztérium által elrendelt módon és időben.

XII. Könyvtári ellátás céljára szolgáló vagyon

A könyvtár leltára, vagyonnyilvántartása, selejtezési jegyzőkönyvek.

A vagyon feletti rendelkezési jogot Dunapataj Nagyközség Önkormányzata gyakorolja.
XIII. Záró rendelkezések

A könyvtári szabályzat állapotáról, a szükséges módosításokról – a könyvtáros javaslatainak figyelembevételével – a fenntartó gondoskodik.

A Szervezeti és Működési Szabályzat az érvényes könyvtári jogszabályok alapján készült, a fenntartó Dunapataj Nagyközség Önkormányzat jóváhagyásával. A szabályzat visszavonásig érvényes, egyúttal minden korábbi szabályozás hatályát veszti.

Záradék:
A könyvtár Szervezeti és Működési Szabályzatát, könyvtárhasználati szabályzatát Dunapataj Nagyközség képviselő-testületi 2012. december 7-én tartott ülésén 143/2012. számú határozatával hagyta jóvá.
Dunapataj, 2012. november 30.






Készítette:

………………………………...       

könyvtárvezető


1. sz. melléklet
KÖNYVTÁRHASZNÁLATI SZABÁLYZAT

I. Bevezetés

A könyvtár feladata, hogy tudomást szerezzen a dokumentumokról, megszerezze, tárolja és rendelkezésére bocsássa azoknak, akiknek a dokumentumra szüksége/igénye van. Ehhez a dokumentumokat visszakereshetővé kell tenni. 

A könyvtár nyitva tartása:

hétfő


1300-1700
szerda


1300-1700
péntek 


1300-1700
II. Könyvtárhasználat feltételei és az ehhez kapcsolódó szabályok

A könyvtárat a látogatók csak nyitvatartási időben használhatják. Kivéve a szervezett foglalkozásokat és rendezvényeket.

A könyvtári szolgáltató hely látogatásának, a szolgáltatások igénybe vételének feltétele, hogy a felhasználó az adatait regisztráltassa. 

A könyvtárba beiratkozhat minden magyar állampolgár, aki a könyvtárhasználati szabályzatot elfogadja és betartja. A könyvtári tagság egy naptári évre szól, és minden év elején megújítható. (Tartozás esetén a tagsági viszony csak a tartozás rendezése után szűnhet meg.) 

A könyvtár használói lehetnek: a) könyvtári látogatók





    b) könyvtári tagok

A könyvtári látogatók a kölcsönző pultnál történő regisztrációt követően beiratkozási díj nélkül vehetik igénybe az alábbi ingyenes szolgáltatásokat:

· a könyvtár megtekintése,

· tájékoztatás kérés a könyvtár és a könyvtári rendszer szolgáltatásairól,

· a folyóirat olvasó használata,

· a katalógus használata,

· a nem belépődíjas rendezvények látogatása.

A könyvtári tagok a fentieken kívüli szolgáltatásokat beiratkozással vehetik igénybe.

Beiratkozáskor a következő személyes adatokat kell megadni és igazolni:

a) név,

b) születési hely és idő,

c) anyja neve,

d) lakcím (állandó lakcím)

e) személyigazolvány vagy útlevél száma.

A könyvtár a személyi adatok védelméről az 1992. évi LXIII. törvény szerint gondoskodik. Önálló keresettel nem rendelkező személyeknek egy jótálló kezességvállalása szükséges.

Beiratkozáshoz használt dokumentumok:

a) Beiratkozási napló, amely a beiratkozás időrendjében tartalmazza a használó nevét, olvasójegyének számát.

b) Személyi adatlap, amely tartalmazza a beiratkozáskor megadott adatokat.

c) Olvasói nyilatkozat, amelyben a beiratkozott használó kötelezi magát a könyvtárhasználati szabályzat rá vonatkozó részeinek és a dokumentumkezelés szabályainak betartására, adatváltozásainak bejelentésére, valamint hogy elfogadja a kölcsönzési nyilvántartás vezetésének módját. E nyilatkozatban az önálló jövedelemmel rendelkezők a kölcsönzött dokumentumokért anyagi felelősséget is vállalnak. Az önálló jövedelemmel nem rendelkezők (általános és középiskolai diákok, nappali tagozatos felsőoktatási hallgatók) esetében ezt a jótállóknak kell megtenniük. A jótállási nyilatkozatot tehát csak abban az esetben kell kitölteni, ha az olvasó nem rendelkezik önálló jövedelemmel. Az olvasói nyilatkozatot a beiratkozónak, a jótállási nyilatkozatot az anyagi felelősséget vállaló (18 éven felüli, önálló jövedelemmel rendelkező Magyarországon élő) személynek kell aláírnia.

d) Olvasójegy, amelyre az olvasó egyedi azonosítóján és nevén kívül a legutolsó beiratkozás (könyvtári dolgozó aláírásával igazolt) dátumát kell rávezetni. Az olvasójegy felmutatása a könyvtár látogatásának, az egyes szolgáltatások igénybe vételének alapfeltétele. Ezen kell rögzíteni a kölcsönzött dokumentum jellegét. (könyv, folyóirat, videokazetta, CD stb.) és darabszámát. Az olvasójegyet csak tulajdonosa használhatja.

A beiratkozott könyvtárhasználóról rögzített adatok kezelése

1. A könyvtárhasználóról felvett adatok kizárólag könyvtári nyilvántartások vezetésére, könyvtári statisztikák készítésére használhatók fel. Az adatokat senki nem hozhatja nyilvánosságra az adatközlő írásos beleegyezése nélkül. A nyilvántartásokat úgy kell vezetni, hogy azokhoz kizárólag a könyvtári nyilvántartások vezetésével megbízott személyek férhessenek hozzá. 

2. Az adatok jogszabályok szerinti kezeléséért a könyvtári szolgáltató hely dolgozója felelős.

3. Az olvasóról vezetett személyi adatlapot – kérésére – ha az intézmény felé tartozása nincs, meg kell semmisíteni.

A könyvtár használata ingyenes, beiratkozási díj nincs!

A könyvtárhasználat jogának felfüggesztése

A könyvtári szolgáltató hely ideiglenesen megtagadhatja a szolgáltatások teljesítését attól, akinek tartozása van, illetve a könyvtár használatára vonatkozó szabályokat megszegi. Eltiltható a könyvtár használatától az, akinek a magatartása a többi könyvtárhasználót jogai gyakorlásában tartósan akadályozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmát tartósan zavarja.

Reklamációk intézése

A látogatók – amennyiben a könyvtári szolgáltató hely dolgozójának valamilyen intézkedését sérelmezik-, panaszukat bejelenthetik a „panaszkönyvbe” (amelyet a könyvtárhelyiségben jól látható helyen ki kell tenni). A panaszkönyv bejegyzésbe 30 napon belül írásban választ kap az a bejegyző, aki megadta a nevét és a címét. Amennyiben a panasztevő ezt a lehetőséget már kimerítette, panaszával fordulhat Dunapataj Nagyközség Önkormányzat képviselő-testületéhez (6328 Dunapataj, Petőfi Sándor utca 20.).

III. A könyvtári szolgáltató hely szolgáltatásai

A könyvtári tag (beiratkozott olvasó) számára ingyenesen biztosított szolgáltatások:

· könyvtár, könyvtári rendezvények látogatás,

· nyomtatott, hangzó, képi dokumentumok helyben használata,

· információ a könyvtár és a könyvtári rendszer szolgáltatásairól

· nyomtatott könyvtári dokumentumok kölcsönzése (maximum 4 hétre legfeljebb 5 darab dokumentum),

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

· könyvtári dokumentumok előjegyzése,

· könyvtárközi kölcsönzés kérése (térítéses szolgáltatás!),

· az olvasóterem adott dokumentumainak és folyóiratainak kölcsönzése korlátozott időre.

A könyvtárban szabadpolcon elhelyezett dokumentumok kézbe vehetők. Helyben valamennyi dokumentum használható. Kölcsönözni viszont csak az erre kijelölt állományt lehet. Erről a könyvtáros ad pontos tájékoztatást.

Kölcsönözni személyesen és kölcsönzésre érvényes olvasójeggyel lehet. A kölcsönzés és visszavétel nyilvántartása számítógéppel történik.

Az olvasót tájékoztatni kell a kölcsönzött dokumentum lejárati határidejéről. 

A kölcsönzési határidőt túllépő olvasónak késedelmi díjat kell fizetni. Ameddig az olvasó a késedelmi díjat nem fizeti ki, újabb dokumentumot nem kölcsönözhet és hosszabbítást sem kérhet. A késedelmi díj mértékét a könyvtár vezetője állapítja meg.

A kölcsönzési határidőt túllépő olvasót a könyvtár felszólítja a dokumentumok visszahozatalára. Ha a felszólítás eredménytelen marad a könyvtár követelését jogi úton érvényesítheti. 

Az olvasó az elveszett vagy megrongálódott dokumentumot(kat) köteles azonos, vagy legújabb kiadású példánnyal pótolni, illetve azoknak gyűjteményi értékét megtéríteni.

A könyvtár könyvtárközi kölcsönzéssel biztosítja azokat a dokumentumokat, amelyek nem találhatók meg az állományban. A szolgáltatásért a küldő könyvtár, kölcsönzési díjat kér, ennek összege, valamint a visszaküldés postaköltsége a kérőt terheli.

A számítógép használata

A számítógép használata ingyenes. A számítógép és az internet használatot a nagyközség valamennyi lakója igénybe veheti a könyvtár nyitvatartásához igazodva. A technikai eszközök használata csak a könyvtári szolgáltató hely dolgozójának felügyelete mellett történhet. A számítógépet csak beiratkozott olvasó veheti igénybe. A számítógép használata érkezési sorrendben történik, várakozás előfordulhat. Egy géphez legfeljebb ketten ülhetnek le. A számítógép alapbeállításait, rendszerét, programjait tilos megváltoztatni! A számítógép esetleges rendellenes működését jelezze a könyvtárosnak. 

IV. Egyéb szabályok

A könyvtár állományát, szolgáltatásait csak rendeltetésszerűen szabad használni. A kárt okozók, a szolgáltatást zavarók, a botrányos viselkedésűek kötelesek az okozott kárt megtéríteni, illetve a könyvtár használatától ideiglenesen vagy véglegesen eltilthatók.

A könyvtári szolgáltató hely nyilvános tereiben, étkezni és dohányozni tilos.

A könyvtári szolgáltató hely a látogatók értéktárgyaiért, készpénzéért felelősséget nem vállal.

E könyvtárhasználati szabályzat közzétételéről a fenntartó gondoskodik.

A könyvtárhasználó kezdeményezheti a könyvtárhasználati szabályzat módosítását.

Dunapataj, 2012. november 30.






Készítette:

……………………………………..


könyvtárvezető





Dunapataj Nagyközség Önkormányzat SZMSZ 5. számú függeléke

A DUNAPATAJI HELYTÖRTÉNETI ÉS NÉPRAJZI GYŰJTEMÉNY

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

ÉS ÜGYRENDI SZABÁLYZATA

A Dunapataj Helytörténeti és Néprajzi Gyűjtemény (továbbiakban: Gyűjtemény) jelen Szervezeti és Működési Szabályzata, és Ügyrendi szabályzata Dunapataj Nagyközség Önkormányzata (6328 Dunapataj, Petőfi Sándor u. 20.) SzMSz-ének melléklete, azzal együtt érvényes.

Az alábbi szabályzatok hatálya kiterjed:

- a Gyűjtemény minden közalkalmazottjára és a Gyűjtemény teljes területére

- a Gyűjtemény látogatóira, kutatóira, a Gyűjtemény területén tartózkodókra
1. Fejezet: a Dunapataji Helytörténeti és Néprajzi Gyűjtemény adatai
1.1. A Gyűjtemény neve: Dunapataji Helytörténeti és Néprajzi Gyűjtemény

1.2. A Gyűjtemény szakmai besorolása: közérdekű muzeális gyűjtemény

1.3. A Gyűjtemény székhelye: 6328 Dunapataj, Ordasi utca 7. – Bács-Kiskun megye

1.4. A Gyűjtemény telephelyei: 
· 6328 Dunapataj, Ordasi u. 7. (hrsz. 1797 - egykori unitárius templom)
· 6328 Dunapataj, Jókai u. 8-10. (hrsz. 1791 és 1792 - népi műemlék épületek: lakóház és kovácsműhely, lakóház és istálló)
1.5. A Gyűjtemény tulajdonosa: Dunapataj Nagyközség Önkormányzata, 6328 Dunapataj Petőfi Sándor u. 20.
1.6. A Gyűjtemény fenntartója: Dunapataj Nagyközség Önkormányzata, 6328 Dunapataj Petőfi Sándor u. 20.
1.7. A Gyűjtemény működési területe (gyűjtőterülete): Dunapataj Nagyközség közigazgatási területe
1.8. A Gyűjtemény gyűjtőköre: néprajz, történeti tárgyak (lezárt), régészet (lezárt), képzőművészet (lezárt)

1.9. A Gyűjtemény alapítása:

- Alapító szerv: Dunapataj Nagyközség Önkormányzata

- Az alapítás időpontja: az első alapítás időpontja: 1959.

1.10. Felügyeleti szerv: Dunapataj Nagyközség Önkormányzat Képviselő-testülete (6328 Dunapataj, Petőfi Sándor utca 20.)

1.11. Szakmai irányító szerv: Emberi Erőforrás Miniszter, 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

1.12. A Gyűjtemény jogállása: Dunapataj Nagyközség Önkormányzat költségvetése szakfeladati besorolású feladat-ellátási hely
1.13. A Gyűjtemény gazdálkodási jogköre: a Gyűjteménynek gazdálkodási jogköre nincs

1.14. A Gyűjtemény tevékenysége: 



910201 Múzeumi gyűjteményi tevékenység

910202 Múzeumi tudományos feldolgozó és publikációs tevékenység

910203 Múzeumi kiállítási tevékenység

910204 Múzeumi közművelődési, közönségkapcsolati tevékenység

1.14. A Gyűjtemény múzeumi működési engedélyének száma és kelte: MGy/103138/2011. - 2011. május 23. (1. számú melléklet)

2. Fejezet: a Dunapataji Helytörténeti és Néprajzi Gyűjtemény célja, feladatai, szakmai tevékenysége

A Gyűjtemény célja, hivatása: 

A Gyűjtemény Dunapataj nagyközség közigazgatási területén található, illetve dunapataji kötődésű kulturális, (nép)művészeti, történeti, néprajzi témájú szellemi és tárgyi értékek gyűjtésével, megőrzésével, feldolgozásával és bemutatásával foglalkozik alapvetően. Ezen kívül a Gyűjtemény – nem fő feladatként - közművelődési tevékenységet is folytat pl. kiállítások, hangversenyek, iskolai rendezvények és egyéb kulturális események szervezésével. A Gyűjtemény egyedülálló épületeivel és a bennük található gyűjteményekkel Dunapataj és a Szelidi-tó egyik fontos látnivalóját kínálják a látogatónak. A település és a tó iránt érdeklődő nagyközönség, illetve szakemberek számos érdekességet és információt kaphatnak a Gyűjteményben.

1. A Gyűjtemény működése: 

A Dunapataji Helytörténeti és Néprajzi Gyűjtemény helyi önkormányzati kincstári körben a Dunapataj Nagyközség Önkormányzata szakfeladataként végzi tevékenységét. Tevékenységének és működtetésének gazdasági feltételeit a fenntartó biztosítja.

2. Általános feladatok:

A muzeális értékű tárgyi és dokumentációs anyag működési területén való felkutatása, begyűjtése, (megvásárlása), őrzése, védelme és bemutatása. A muzeális anyag tudományos, közművelődési és gazdasági érdekeknek megfelelő állagvédelme, nyilvántartása, feldolgozása, közlése, a tudományos eredmények közzététele. A Gyűjtemény fogadja kiállításait, épületeit megtekinteni kívánó látogatókat.

3. Együttműködés más szervezetekkel:

A Gyűjtemény sokoldalú kapcsolatot alakít ki a helyi önkormányzattal, helyi, megyei, regionális és országos hatókörű - alkalmanként a határon túli - intézményekkel, társadalmi- és tömegszervezetekkel, egyesületekkel feladatai jobb és hatékonyabb ellátása érdekében. A kapcsolat tudományos, kulturális, közművelődési és muzeológiai szakmai céllal jöhet létre.

A Gyűjteményt a külső kapcsolatokban a szakalkalmazott képviseli, pénzügyi vonatkozásaiban a polgármesterrel egyeztetve.

A kapcsolattartás közvetlenül valósul meg írásos és szóbeli formában. A kapcsolattartás folyamatos, illetve konkrét feladatra irányuló.

4. A Gyűjtemény szakági illetékessége:

Gyűjtőterületén a működési engedélyben meghatározott néprajzi emlékek, tárgyak stb. feltárását, gyűjtését, feldolgozását, bemutatását és közreadását végzi. Gondoskodik a lezárt gyűjtemények további jó állapotban való megőrzéséről, megfelelő tárolásukról, adott esetben bemutatásukról.

A Gyűjtemény a következő muzeális gyűjteményekkel rendelkezik – összhangban az érvényes muzeális működési engedéllyel:

· Néprajz 

· Történeti tárgyak – lezárt

· Régészet – lezárt

· Képzőművészet – lezárt

5. Elnevezés, internetes megjelenés és levelezés

A muzeális Gyűjtemény hivatalos megnevezése: Dunapataji Helytörténeti és Néprajzi Gyűjtemény, ami kifejezi a gyűjtemény szakmai besorolását (közérdekű muzeális gyűjtemény), és a fő gyűjtési és tevékenységi területét. Ez a hivatalos érintkezésben használt megnevezés.

A több mint 50 éves hagyománynak megfelelően azonban a nem hivatalos érintkezésben és a nagy nyilvánosság előtt (abban az esetben, ha nem hivatalos nyilatkozatról, közleményről van szó) a Gyűjtemény továbbra is az eredeti elnevezést, a „Pataji Múzeum” nevet használja. Hivatalosan a két elnevezés is használható – jelezve, hogy a Dunapataji Helytörténeti és Néprajzi Gyűjtemény név a hivatalos.

A Gyűjtemény honlapjának neve (domain-név): www.patajimuzeum.hu. Ez a Dunapataji Helytörténeti és Néprajzi Gyűjtemény hivatalos weboldala. 

A Gyűjtemény internetes levelezési címei: patajimuzeum@patajimuzeum.hu vagy patajimuzeum@index.hu . 

A Dunapataji Helytörténeti és Néprajzi Gyűjtemény 

Ügyrendi szabályzata

1. Fejezet: a Dunapataji Helytörténeti és Néprajzi Gyűjteményben folyó munka

1. A Gyűjteményben  dolgozó személyzet: 

- A Gyűjteményben 1 fő szakalkalmazott dolgozik teljes munkaidőben.

- A 2/2010. (I. 14.) OKM rendelet 5. § d) bekezdése értelmében a muzeális intézményben csak felsőfokú végzettségű szakalkalmazott (szakmuzeológus) dolgozhat. A munkavégzést külön munkaköri leírás szabályozza.
- A Gyűjtemény szakalkalmazottját a polgármester nevezi ki, az egyéb munkáltatói jogkört irányában a polgármester gyakorolja.

2. A Gyűjteményi szakmuzeológus feladatai:

· képviseli a Gyűjteményt a jogi, társadalmi szervek, különösen az önkormányzatok előtt és magánfelekkel szemben 

· szakmai (muzeológiai, közgyűjteményi, közönségkapcsolati stb.) feladatokat a Gyűjtemény szakalkalmazottja végzi, a szakmai döntéseket ő készíti elő és hajtja végre

· elkészíti Gyűjteménye munkatervét, majd annak jóváhagyása után gondoskodik az abban foglalt feladatok végrehajtásáról. A munkatervet és annak beszámolóját a polgármester hagyja jóvá.

· statisztikai adatokat szolgáltat

· a szakmai felügyeletei szerv és a fenntartó felhívására jelentést készít a Gyűjtemény aktuális helyzetéről, munkájáról, illetve annak valamely részéről a megkívánt részletességgel

· gondoskodik a Gyűjtemény gyűjteményi anyagának gyarapításáról, annak szakszerű megőrzéséről, kezeléséről, nyilvántartásáról

· a fenntartóval való előzetes egyeztetés után a Gyűjtemény fejlesztésére és karbantartására javaslatot tesz

· tudományos, közművelődési és múzeumi pályázati munkát végez

· a helyi önkormányzatot tájékoztatja a Gyűjtemény helyzetéről, munkájáról, a Gyűjtemény gyűjtőterületén működő szervekkel, művelődési intézményekkel tartalmas kapcsolatot épít ki

· gondoskodik, hogy a helyi igényeknek, lehetőségeknek megfelelő feladatok a munkatervben helyet kapjanak

· Figyeli a Gyűjtemény levelezését (internetes is) és a levelezésben eljár

· jogosult más múzeumokkal, közgyűjteményekkel, szakmai társadalmi szervezetekkel és azok szakembereivel szakmai kapcsolat kiépítésére, fenntartására.

3. Helyettesítés:

A Gyűjteményi szakalkalmazott akadályoztatása esetén a polgármester határozza meg a helyettesítést.

2.Fejezet: kutatási rend, nyilvántartások

1. Kutatási rend:

1. A Gyűjtemény muzeális gyűjteményei nyilvánosak, azokban kutatás külső személy számára a kutatási rend és a Gyűjteményi SZMSZ betartásával végezhető

2. Kutatni csak a Gyűjtemény feldolgozott (leltározott) anyagaiban lehet. A Gyűjteményben kutatást a 47/2001 (III. 27.) kormányrendelettel összhangban lehet végezni.

3. A kutatás csak nyitva tartási időben (egyeztetés után más időben is) és kizárólag a Gyűjtemény területén lehetséges.

4. A kutatást írásban kell kérni. A kutatást a Gyűjteményi szakalkalmazott hagyja jóvá.

5. A kutatásról a Gyűjteményben naplót kell vezetni az úgynevezett Kutatási naplóban.

6. Ha a kutató a Gyűjteményben folyó bármilyen kutatás eredményét közzéteszi (publikálja), a Gyűjteményben folytatott kutatás tényét, a Gyűjtemény nevét, leltári számot stb. közzététel esetén jól látható módon, a tudományos gyakorlatnak megfelelő módon fel kell tüntetni. 

7. A Gyűjteményben egy speciális (dunapataji vonatkozású, „PL” jelzetű) és egy általános („B” jelzetű) könyvgyűjtemény található, amely kizárólag helyben használható a tudományos és kutató munkához.

8. A Gyűjtemény tárgyat, dokumentumot, könyvet stb. nem kölcsönöz.

2. A Gyűjteményben használt nyilvántartások: 

a) A Gyűjteményben használt nyilvántartások vezetése a gyűjteményi szakalkalmazott joga és kötelessége.
b) A Gyűjteményben használt alapleltárak:

- Gyarapodási napló

- 7. számú szakleltárkönyv: néprajzi tárgyi és dokumentumanyag

- Könyvgyűjtemény leltárkönyvei (speciális („PL”) és általános („B”))

- 7. számú szakleltárkönyv: történeti tárgyi és dokumentumanyag– (lezárva)

- 10. sz. szakleltárkönyv: a tudományos forrásértékű, eredeti (történeti, néprajzi, irodalomtörténeti stb.),illetve művészeti alkotásnak számító fényképanyag

- Adattári leltárköny

- Régészeti leltárkönyv – lezárva

- Történeti dokumentumok leltárkönyve - lezárva

- Képzőművészeti gyűjtemény leltárkönyve – lezárva

c) Külön nyilvántartások:

- Letéti napló

d) Egyéb nyilvántartások:

- Kulcsnyilvántartás (a Gyűjtemény összes kulcsainak nyilvántartása)

- Bélyegzők nyilvántartása (a Gyűjtemény által használt bélyegzők nyilvántartása)

- Kutatási napló

5. Fejezet: vegyes és hatályba léptető rendelkezések:

1. Ezen Szabályzat 2013. január 1-én lép hatályba, a benne foglaltak betartásáért a  Gyűjteményi szakalkalmazott munkaköri kötelessége és felelőssége.

2. Jelen szabályzatban nem rögzített kérdésekben az országos szervek által kiadott hatályos utasítások szerint kell eljárni. Lásd 2. számú melléklet.

3. A Szervezeti és Működési Szabályzat a Gyűjteményben kifüggesztésre kerül.

Készítette: Schill Tamás s.k.

                                                                                                                néprajzos muzeológus

Dunapataj, 2012. december 7.

A Dunapataji Helytörténeti és Néprajzi Gyűjtemény Szervezeti és Működési Szabályzatát és Ügyrendi Szabályzatát Dunapataj Nagyközség Önkormányzat Képviselő-testülete 2012. december 7-én megtartott ülésén 144/2012. számú határozatával hagyta jóvá.

1. számú melléklet: A Dunapataji Helytörténeti és Néprajzi Gyűjtemény működési engedélye

[image: image1.jpg]Az érvényesség tartamara vonatkoz6 megjegyzések: Megujitas adatvaltozas miatt
Nyilvantartasi szam: MGy /103138 /2011

MUKODESI ENGEDELY

A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmuvel6déstdl szol6 1997. évi CXL.
torvény 39. § (2) bekezdésében foglalt jogkorben a

Dunapataji Helytorténeti és Néprajzi Gytijtemény

elnevezést muzealis intézmény szamara,
melyet a kulturaért felel6s miniszter az alabbi adatokkal vett nyilvantartasba.
Az itt bejegyzettektol eltérs adatok csak a mikodési engedély modositasa utan hasznalhatok.

A MUZEALIS INTEZMENY ADATALI:

Székhelye: 6328 Dunapataj, Ordasi u. 7.
Bacs-Kiskun megye
Alapitasi éve: 1959
Szakmai besorolasa: Ko6zérdekd muzealis gyGjtemény
Gytjtokore: (kozérdekd muzealis Néprajz, torténet (lezart), képzomuvészet (lezart),

kiallitohely esetében szakteriilete és allandé | régészet (lezart)
kiallitasanak témaja)

Gyujtéterulete: Dunapataj nagykozség kozigazgatasi tertlete

A gytjteményi anyag tulajdonosa: Dunapataj Nagykézség Onkormanyzata
6328 Dunapataj, Pet6fi Sandor u. 20.

A muzealis intézmény fenntartoja: Dunapataj Nagykézség Onkormanyzata
6328 Dunapataj, Pet6fi Sandor u. 20.

Szakmai (muzeologiai) iranyit6 szerve: Nemzeti Er6forras Miniszter
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

Budapest, 2011. majus 23.
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2. számú melléklet 

A múzeumi szakterületet érintő fontosabb jogszabályok és
az állami irányítás egyéb jogi eszközeinek
jegyzéke

(részlet)
Forrás: http://www.nefmi.gov.hu/kultura/jogszabalyok/jogszabalyok
A Tanács 116/2009/EK rendelete (2008. december 18.) a kulturális javak kiviteléről

A Bizottság 752/93/EGK rendelete (1993. március 30.) a kulturális javak kiviteléről szóló, 3911/92/EGK tanácsi rendelet végrehajtására vonatkozó rendelkezések megállapításáról

1990. évi LXV. törvény a helyi önkormányzatokról

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

1992. évi LXXXIX. törvény a helyi önkormányzatok címzett és céltámogatási rendszeréről

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

1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról

2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről

20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi önkormányzatok egyes szerveinek és a köztársasági megbízottaknak a közművelődési, közgyűjteményi, művészeti, továbbá más kulturális tevékenységekkel kapcsolatos államigazgatási feladat- és hatásköreiről

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a művészeti, a közművelődési és a közgyűjteményi területen foglalkoztatott közalkalmazottak jogviszonyával összefüggő egyes kérdések rendezésére

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

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzeális intézmények látogatóit megillető kedvezményekről

47/2001. (III. 27.) Korm. rendelet a muzeális intézményekben folytatható kutatásról

19/2005. (II. 11.) Korm rendelet a helyi önkormányzatok címzett és céltámogatása felhasználásnak részletes szabályairól

110/2006. (V. 5.) Korm. rendelet az állam által vállalt kezesség előkészítésének és a kezesség beváltásának eljárási rendjéről

167/2006. (VII. 28.) Korm. rendelet az oktatási és kulturális miniszter feladat és hatásköréről

308/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a Kulturális Örökségvédelmi Hivatalról

1/2007. (I. 9.) Korm rendelet az oktatásügyi közvetítői szolgálat, a könyvtári intézet, a közművelődési szakmai tanácsadó és szolgáltató szerv és a műbíráló szerv kijelöléséről

28/2008. (II. 15.) Korm. rendelet a kultúrát és a kulturális örökség megőrzését előmozdító állami támogatásokról

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

8/1996. (VII. 25.) MKM rendelet a Magyar Köztársaság címerének a művelődési és közoktatási miniszter ágazati irányítása alá tartozó kulturális intézmények általi használatáról

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

18/2000. (XII. 18.) NKÖM rendelet a kulturális szakértők működésének engedélyezéséről és a szakértői névjegyzék vezetéséről

3/2002. (II. 15.) NKÖM rendelet a kulturális örökség védetté nyilvánításának részletes szabályairól

11/2002. (IV. 13.) NKÖM rendelet a muzeális intézményekben foglalkoztatottak szakmai munkaköreinek betöltéséhez szükséges képesítési feltételekről

17/2002. (VI. 21.) NKÖM rendelet a kulturális örökség hatósági nyilvántartására vonatkozó szabályokról

20/2002. (X. 4.) NKÖM rendelet a muzeális intézmények nyilvántartási szabályzatáról

18/2003. (XII. 10.) NKÖM rendelet a szomszédos államokban élő magyarokról szóló 2001. évi LXII. törvény hatálya alá tartozó személyeket megillető kulturális kedvezményekről

10/2006 (V. 9.) NKÖM rendelet a Kulturális Örökségvédelmi Hivatal eljárásaira vonatkozó szabályokról

37/2008. (XII. 31.) OKM rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról az oktatási és kulturális miniszter irányítása alatt álló egyes költségvetési szerveknél foglalkoztatott közalkalmazottak jogállását érintő egyes kérdésekről

3/2009. (II. 18.) OKM rendelet a muzeális intézmények szakfelügyeletéről

20/2009. (IV. 3.) OKM rendelet a XX. Oktatási és Kulturális Minisztérium költségvetési fejezethez tartozó fejezeti kezelésű előirányzatok 2009. évi felhasználásának szabályairól

2/2010. (I. 14.) OKM rendelet a muzeális intézmények működési engedélyéről

9/2010. (III. 9.) OKM rendelet a XX. Oktatási és Kulturális Minisztérium költségvetési fejezethez tartozó fejezeti kezelésű előirányzatok 2010. évi felhasználásának szabályairól

11/2010. (III. 11.) OKM rendelet a helyi önkormányzatok által fenntartott múzeumok 2010. évi szakmai támogatásáról

19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturális szakértői tevékenység folytatásának feltételeiről és a kulturális szakértői nyilvántartás vezetéséről

5/2010. (VIII. 18.) NEFMI rendelet a régészeti lelőhelyek feltárásának, illetve a régészeti lelőhely, lelet megtalálója anyagi elismerésének részletes szabályairól

14/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet a kulturális javak kiviteli engedélyezéséről

28/2011. (VI. 1.) NEFMI rendelet a helyi önkormányzatok által fenntartott muzeális intézmények 2011. évi szakmai támogatásáról

2156/2006. (IX. 8.) Korm. határozat az Országos Közgyűjtemények Szövetsége létrehozásához szükséges hozzájárulásról

2012. évi CLII. törvény 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről 1997. évi CXL. törvény módosításáról (Magyar Közlöny 2012. október 25. 140. szám)
6. számú függelék a 8/2007. (III.30.) önkormányzati rendelet

Az önkormányzat szakágazati besorolása, valamint alaptevékenységének 

szakfeladat száma és megnevezése

Az önkormányzat szakágazati besorolása

Alaptevékenységi szakágazat:   841105 Helyi önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi tárulások    

                                                    igazgatási tevékenysége

Az önkormányzat tevékenységéhez kapcsolódó szakfeladatok száma, és megnevezése:

	Sorszám
	Szakfeladat

száma:
	Megnevezése

	89. 
	010 000
	Növénytermesztés és állattenyésztés, vadgazdálkodás és kapcsolódó szolgáltatások (Mezőőr)

	90. 
	370000
	Szennyvíz gyűjtése, tisztítása, elhelyezése

	91. 
	421 100
	Út, autópálya  építése

	92. 
	422100
	Folyadék szállítására szolgáló közmű építése

	93. 
	522 001
	Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása

	94. 
	680 001
	Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

	95. 
	680002
	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

	96. 
	841 112 
	Önkormányzati jogalkotás

	97. 
	841 154
	Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok

	98. 
	841 192
	Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények

	99. 
	841 402
	Közvilágítás

	100. 
	841 383
	Területfejlesztési és Területrendezési feladatok igazgatása, szabályozása és támogatásai 

	101. 
	842 155
	Önkormányzatok m.n.s. nemzetközi kapcsolatai

	102. 
	842 421
	Közterület rendjének fenntartása

	103. 
	842 521
	Tűzoltás, műszaki mentés, katasztrófahelyzet elhárítása 

	104. 
	842 531
	Polgári védelem ágazati feladatai

	105. 
	842 541
	Ár- és belvízvédelemmel összefüggő tevékenységek

	106. 
	843 043
	Egészségbiztosítási egyéb pénzbeli ellátás finanszírozása

	107. 
	862101
	Háziorvosi alapellátás

	108. 
	862 102 
	Háziorvosi ügyeleti ellátás

	109. 
	862 301
	Fogorvosi alapellátás

	110. 
	869031
	Egészségügyi laboratóriumi szolgáltatások (kislabor)

	111. 
	869 041
	Család- és nővédelmi, egészségügyi gondozás

	112. 
	882 122
	Átmeneti segély

	113. 
	882 123
	Temetési segély

	114. 
	882 129
	Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások

	115. 
	882 203
	Köztemetés

	116. 
	889 201
	Gyermekjóléti szolgáltatás

	117. 
	889 924
	Családsegítés

	118. 
	889 942
	Önkormányzatok által  nyújtott lakástámogatás

	119. 
	890 301
	Civil szervezetek működési támogatása

	120. 
	890 509
	Egyéb m.n.s. közösségi, társadalmi tevékenységek támogatása

	121. 
	910 121
	Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása

	122. 
	910 122
	Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme

	123. 
	910 123
	Könyvtári szolgáltatások

	124. 
	923127
	Közművelődési könyvtári tevékenység

	125. 
	910 201
	Múzeumi gyűjteményi tevékenység

	126. 
	910 202
	Múzeumi tudományos feldolgozó és publikációs tevékenység

	127. 
	910 203
	Múzeumi kiállítási tevékenység

	128. 
	910 204
	Múzeumi közművelődési, közönségkapcsolati tevékenység 

	129. 
	910 502
	Közművelődési intézmény, közösségi színterek működtetése

	130. 
	932 911
	Szabadidős park, fürdő és strandszolgátatás

	131. 
	960 302
	Köztemető fenntartás és működtetés


� Módosította a 19/2013.(VIII.31.) ök. számú rendelet 2.§-a. Hatályos 2013. szeptember 1-től.


� Módosította a 19/2013.(VIII.31.) ök. számú rendelet 3.§-a. Hatályos 2013. szeptember 1-től.


� Módosította a 19/2013.(VIII.31.) ök. számú rendelet 3.§-a. Hatályos 2013. szeptember 1-től.


� Módosította a 19/2013.(VIII.31.) ök. számú rendelet 4.§. (1) bekezdése. Hatályos 2013. szeptember 1-től.


� Módosította a 12/2013.(V.28.) sz. ök. rendelet 3.§-a. Hatályos 2013. május 28-tól.


� Módosította a 12/2013.(V.28.) sz. ök. rendelet 4.§-a. Hatályos 2013. május 28-tól.


� Módosította a 12/2013.(V.28.)sz. ök. rendelet 1.§.(2) bekezdése. Hatályos 2013.május 28-tól.


� Kiegészítette a 19/2013.(VIII.31.) ök. számú rendelet 4.§. (4) bekezdése. Hatályos 2013. szeptember 1-től.


� Kiegészítette a 19/2013.(VIII.31.) ök. számú rendelet 4.§. (5) bekezdése. Hatályos 2013. szeptember 1-től.


� Kiegészítette a 19/2013.(VIII.31.) ök. számú rendelet 4.§. (6) bekezdése. Hatályos 2013. szeptember 1-től.


� Kiegészítette a 19/2013.(VIII.31.) ök. számú rendelet 5.§. (2) bekezdése. Hatályos 2013. szeptember 1-től.


� Kiegészítette a 19/2013.(VIII.31.) ök. számú rendelet 5.§.(1) bekezdése. Hatályos 2013. szeptember 1-től.


� Módosította a 19/2013.(VIII.31.) ök. számú rendelet 6.§. (1) bekezdése. Hatályos 2013. szeptember 1-től.


� Módosította a 19/2013.(VIII.31.) ök. számú rendelet 6.§. (2) bekezdése. Hatályos 2013. szeptember 1-től.


� Kiegészítette a 19/2013.(VIII.31.) ök. számú rendelet 7.§-a. Hatályos 2013. szeptember 1-től.


� Kiegészítette a 7/2013.(II.25.) számú rendelet 1.§-a. Hatályos 2013. március 1-től.


� Módosította a 19/2013.(VIII.31.) ök. számú rendelet 8.§.


� Módosította a 19/2013.(VIII.31.) ök. számú rendelet 1. számú melléklete. Hatályos 2013. szeptember 1-től.


� Módosította a 32/2013.(XII.23.) számú önkormányzati rendelet 5.§-a. Hatályos 2014. január 1-től.


� Módosította a 32/2013.(XII.23.) számú önkormányzati rendelet 5.§-a. Hatályos 2014. január 1-től.


� Módosította a 32/2013.(XII.23.) számú önkormányzati rendelet 5.§-a. Hatályos 2014. január 1-től.


� Módosította a 22/2013.(XI.04.) ök. számú rendelet 2.§-a. Hatályos 2013. november 15-től.


� Módosította a 32/2013.(XII.23.) számú önkormányzati rendelet 5.§-a. Hatályos 2014. január 1-től.





