Apatistvanfalva Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 5/2013. (IV. 18.) dnkormanyzati
rendelete

Apatistvanfalva Kozségi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

(Modositotta: a 10/2013. (IX.5.), a 16/2013.(X11.23.), a 11/2014.(IV.29.), a 16/2014.(VIIL.22.), a
21/2014.(X1.24.), a 24/2014.(X11.13.), a 7/2015.(111.23.), a 16/2015.(X1.2.), az 5/2016.(IV.4.), a
10/2016.(V.27.), a 18/2016.(X.24.), a 12/2017.(X11.18.), a 7/2018.(V.24.), a 9/2019.(X1.19.), a
7/2023.(111:31.) onkormanyzati rendelet.)

Apétistvanfalva  Kozségi  Onkormanyzat — Képviselé-testiilete a  Magyarorszdg  helyi
onkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 143. § (4) bekezdés a) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan, az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjdban meghatarozott
feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1.§

(1) Az o&nkormanyzat hivatalos megnevezése: Apdtistvanfalva Kozségi Onkormanyzat (a
tovabbiakban: Onkormanyzat).

(2) A Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX.. torvényt (a tovabbiakban:
Motv.) a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt kiegészitésekkel kell alkalmazni.

(3) Az Onkormanyzat illetékessége Apatistvanfalva Kozség kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

(4)! Az Onkormanyzat székhelye: 9982 Apatistvanfalva, F6 Gt 107.

2.§

1. A polgarmester, a Szentgotthardi Kozds Onkormanyzati Hivatal (a tovdbbiakban: Kozos

Onkormanyzati Hivatal), a jegyzé, , Apatistvanfalva Kodzségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Apatistvanfalva hivatalos kor alaku pecsétjén kozépen a Magyar Koztarsasag cimere van, a koriven

pedig a kovetkezo felirat olvashato:

a)  Apatistvanfalva polgarmestere,

b)  Szentgotthardi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szentgotthard,

c)  Apétistvanfalva Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete Apatistvanfalva, és valamennyi
pecséten talalhatd pecsétazonositd sorszam.

3.§

1. A polgarmester gondoskodik arrol, hogy a telepiilés lakossaga a nemzeti €s a helyi iinnepeket méltd
modon megiinnepelhesse.

1 Moddositotta :16/2015.(X1.2.) 6nk .rend. 1. §-a. Hatalyos: 2015. november 3.-t0l.
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4. §

Az Onkorményzat nemzetkdzi kapcsolatot elsdsorban szlovéniai telepiilésekkel apol:

1I. Fejezet
Az onkormanyzat feladat- és hatdskore

5.§

(1) Az Onkormanyzat gondoskodik az Métv. 13. § (1) bekezdésében meghatarozott kotelezd
feladatok ellatasarol, valamint a Métv. 10. § (2) bekezdése szerint a nem kotelezo feladatok ellatasrol.

(2) Az onkorményzat 6nként vallalt feladatokat nem lat el:

1l/A. Fejezet
A szervezeti szabalyok

1. Az Onkormanyzat szervezete
6. §°

1. A képviselo-testiilet szervei:

a)  apolgarmester,

b)  aképviselo-testiilet bizottsaga,

c)  aSzentgotthardi K6zds Onkormanyzati Hivatal,

d) ajegyz0, tovabba

e)  a Szentgotthard és Térsége Onkorményzati Tarsulés.

2. A képviselo-testiilet

7.8

(1) A képviseld-testiilet a helyi Onkormanyzati képviseldvalasztison megvalasztott 4 helyi
képviselobdl és a polgarmesterbdl all. A képviseld-testiilet tagjainak névsorat a szabalyzat 1.
fliggeléke tartalmazza.

(2) A képvisel6-testiilet a munkajat a jelen szabalyzatban rogzitett miikodési szabalyok szerint végzi.

(3)% A képviselS-testiilet atruhazott hataskoreit az 1. melléklet tartalmazza.
3. Az alland6 bizottsagok

8.§

(1) A képvisel6-testiilet - meghatarozott dnkormanyzati feladatok ellatasra - allandd bizottsagot
valaszt. A képvisel6-testiilet allando jelleggel az Ugyrendi Bizottsagot hozza 1étre, melynek 1étszama
3 16.

2 Modositotta :9/2019.(X1.19.) 6nk .rend. 1.§-a. Hatalyos: 2019. november 20.-t6l.
3 Kiegészitette: a 16/2013.(X11.23.) 6nk. rendelet 7. §. (1) bek..- e. Hatalyos 2014. januar 1.-t6l.
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(2) Az allando6 bizottsag képviseld-testiileti tagjainak €s elndkének személyére a polgarmester tesz
javaslatot.

(3) Az é4llando bizottsag nem képviseld tagjat a bizottsag elndke és a polgarmester egyiittes javaslata
alapjan a képviseld-testiilet valasztja meg. Nem képviseld tag esetében torekedni kell arra, hogy a
megvalasztott bizottsdgi tag olyan legyen, aki a bizottsag altal ellatott feladatok koziil minél tobb
terlileten rendelkezik a napi tevékenys€gébdl, munkajabol adodo tapasztalatokkal, ezért a bizottsag
munkajahoz fokozott segitséget tud adni.

(4)* Az Ugyrendi Bizottsag feladat- és hataskorébe tartozik

a) az Motv. 37. §-dban meghatarozott, dsszeférhetetlenséggel kapcsolatos bizottsagi feladatok
ellatasa, valamint

b)  az Motv. 39. §-dban meghatarozott vagyonnyilatkozat-tételi eljaras.

4. Az ideiglenes (ad hoc) bizottsagok
9.§

(1) képviselo-testiilet meghatarozott feladat ellatasara ideiglenes (ad hoc) bizottsagot valaszthat.

(2) Az ideiglenes bizottsag személyi Osszetételére a °8. § (2) és (3) bekezdésében foglaltak az
iranyadok azzal az eltéréssel, hogy ideiglenes bizottsag csak képviseld-testiileti tagokbol is
létrehozhato.

(3) Az ideiglenes bizottsag alakitasarol rendelkez6 hatarozatnak tartalmaznia kell:
a)  abizottsag alakitasanak céljat és konkrét feladatat;

b)  azelndk és a bizottsagi tagok nevét;

c¢)  afeladat elvégzésére megallapitott hataridot, vagy feltételt.

5. A nemzetiségi 6nkormanyzat
10. §

Apatistvanfalvan szlovén nemzetiségi dnkormanyzat mikodik.

6. A telepiilési képviselo
11. §

(1) A képviseld jogosult az Motv-ben meghatarozott jogainak gyakorlasa soran a jegyz6hoz és/vagy
a K6zos Onkormanyzati Hivatal bels6 szervezeti egységeinek vezetdihez intézett megkereséssel élni,
interpellaciot benyujtani és kérdést feltenni.

rrrrr

épiiletében vagy az Onkormanyzat barmely épiiletében kell biztositani a helyiséget és a tajékoztatd
megtartasanak feltételeit. A képviseld a telepiilés hivatalos honlapjan keresztiil is jogosult a
valasztokkal kapcsolatot tartani.

7. A polgarmester

4 Kiegészitette: a 7/2018.(V.24.) 6nk. rendelet 1. §. -a. Hatalyos 2018. majus 25.-t6l.
5 Modositotta :9/2019.(X1.19.) 6nk .rend. 3.§.(1) bek-e. Hatalyos: 2019. november 20.-tol.
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12. §
(1) A polgarmester egy személyben képviseli az 6nkormanyzatot.
(2) A polgarmester a tisztségét tarsadalmi megbizatasban latja el.®

(3) A polgarmester a szabadsadganak idépontjat 6nalldoan hatarozza meg azzal a feltétellel, hogy a
szabadsagat a targyévben koteles kivenni, illetve a 10 napot meghaladd szabadsagat koteles eldre
bejelenteni a képviseld-testiiletnek. Amennyiben a targyévi szabadsag kivétele varhatoan akadalyba
iitk6zik, azt indokaival egyiitt tdrgyév november 30-ig koteles a képviseld-testiiletnek bejelenteni.

(4) A Képviselo-testiilet polgarmesterre atruhazott feladat- és hataskoreit a Rendelet 1. melléklete
tartalmazza.

8. Az alpolgarmester
13. §
(1) A képviselo-testiilet egy alpolgarmestert valaszt.
(2) Az alpolgarmester a tisztségét tarsadalmi megbizatasban latja el.
9. A jegyzo
14. §

A jegyzé a Kozds Onkormanyzati Hivatal vezetéjeként az dSnkorményzat kdzigazgatasanak, illetve a
'Szentgotthard és Térsége Onkormanyzati Tarsulas munkaszervezetének is vezetdje. A jegyzot az
altala kijelolt, a Kozos Onkormanyzati Hivatal polgarmesteri- jegyz6i torzskaraba tartozd vezetd
helyettesiti.

10. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal
15. §

(1) A Kéz6s Onkormdanyzati Hivatal hivatalos elnevezése: Szentgotthardi Kozos Onkormanyzati
Hivatal. A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal az Motv-ben meghatarozottakon tal egytttal a
8Szentgotthard és Térsége Onkormanyzati Tarsulds munkaszervezete is.

(2) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szerv és jogi személy.

(3)° A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitését, munkarendjét és iigyfélfogadasi rendjét
az SZMSZ 3. figgeléke tartalmazza.

1V, Fejezet
Miikodesi szabalyok - a képviselo-testiilet miikodése

Hatalyon kiviil helyezte: a 9/2019.(X1.19.) 6nk.rend.4.§.-a 2019. november 20.-t6l.
Moédositotta :9/2019.(X1.19.) 6nk .rend. 3.§.(2) bek-e. Hatalyos: 2019. november 20.-t6l.
Modositotta :9/2019.(X1.19.) 6nk .rend. 3.§.(3) bek-e. Hatalyos: 2019. november 20.-t6l.
Moédositotta :21/2014.(X1.24.) 6nk .rend. 8.§-a. Hatdlyos: 2014.november 25.-t61.
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11. A képviselo-testiileti iilések
16. §1°

(1) A képviselo-testiilet a munkajat rendes €s rendkiviili tilés keretében végzi. A képviseld-testiileti
iilés helye elsésorban az Onkormanyzat székhelye. A képviseld-testiilet évente tizenegy iilést tart,
julius honap kivételével havonta tart testiileti iilést.

(2) A rendes testiileti lilésen barmely kérdés napirendre tlizhetd, melyben a Képviseld-testiiletnek
dontési jogkdre van.

(3) A Képviselo-testiilet az (1) bekezdésben meghatarozott idopontokon kiviil dsszehivott iilése a
rendkiviili testiileti iilés.

12. A testiileti ilés 0sszehivasa
17.§

(1) A képviselO-testiileti {ilést a polgarmester rendes testiileti iilés esetén irdsos meghivo és a testiileti
iilés eloterjesztéseinek, tajékoztatdinak €s beszamoloinak egyidejli kikiildésével hivja Ossze.

(2) A rendkiviili testiileti iilés 0sszehivasara kiilondsen indokolt esetben van lehetdség. Kiilondsen
indokolt eset az olyan, elére nem latott €s nem tervezett, eldre nem lathato és nem tervezhetd iigy,
melynek kérdésében a dontés a legkozelebbi rendes iilésig nem varhat. Kiilonosen ilyenek az
Onkormanyzatot pénziigyi, vagyoni teriileteken érintd iigyek és ilyenek lehetnek a halasztist nem
tlird személyi kérdések, valamint a lakossag széles korét érintd, barmilyen okbdl kifolyolag rovid,
zaros hataridovel eldontendo tigyek.

(3) Kivételesen indokolt rendkiviili esetben lehetséges a rendkiviili iilés szoban, tdvbeszélon, e-mail
utjan (a tovabbiakban: rovid Gton torténd 0sszehivas) torténd osszehivasa.

(4)! A meghivét és a testiileti iilés anyagat képezd el6terjesztéseket legkésdbb a testiileti {ilést
megel6z6 6todik napon a képviseldk részére el kell kiildeni.

(5) Rendkiviili iilésre sz616 meghivét ugy kell kikiildeni, hogy azt a meghivottak legalabb 3 nappal
az 1lés tervezett idépontja elétt megkapjak. Rovid uton torténd Osszehivasra kivételesen indokolt
siirgds esetben ugy van lehetdség, hogy a meghivas legalabb 24 o6raval a tervezett iilés el6tt
megtorténjen.

(6) A rendkiviili testiileti iilést el6készitd rendkiviili bizottsagi iilést elsésorban a rendkiviili testiileti
iilés napjan, kozvetleniil a rendkiviili testiileti tilést megel6zden kell megtartani.

(7) A képviselo-testiileti {ilést a polgarmester tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az
alpolgarmester hivja 6ssze.

(8) A polgarmesteri és az alpolgarmesteri tisztség egyidejii betoltetlensége, a tartds akadalyoztatasuk
esetén az Ulést a rajtuk kiviil legidésebb képviseld hivja Ossze.

13. A meghivé

10 Modositotta: 12/2017.(X11.18.) 6nk. rend. 1.§. —a.. Hatalyos: 2017december 19.-t81.
11 Moddositotta: 9/2019.(X1.19.) 6nk. rend. 2.§. Hatdlyos: 2019. november 20.-t6l.

5



18. §*2

(1) A meghivé tartalmazza:

a) aziilés idépontjat és helyét,

b)  anapirendi pontok felsoroldsat, az eldterjesztd nevét, beosztasat,
c¢)  akiadasanak idépontjat és a polgarmester alairasat.

(2) A meghivéban szerepld targysorozat sorrendjére a polgdrmester tesz javaslatot.

(3) A képviselo-testiileti tiles idOpontjat, helyet, a napirendi pontok reszletes felsorolasat a kepvisel6k
meghivojanak kikiildésével egy idében az Onkormdanyzat honlapjan és hirdetétablain is kozzé kell
tenni.

(4) A bizottsagi meghivora az (1) bekezdésben foglaltak irdnyadok azzal, hogy azt a bizottsag elnoke
irja ala. A bizottsagi iilés targysorozatara az elndk tesz javaslatot.

19. §

14. A testiileti anyag
19. §

(1) A testiileti iilés anyaga a meghivoban szerepld napirendek szerinti eldterjesztések, beszamolok,
jelentések és tajekoztatdk, valamint azok mellékletei.

(2) Siirg6sségi inditvany elfogadasakor az irasba foglalt eldterjesztéseket, jelentéseket,
tajékoztatokat, beszamolokat és azok mellékleteit kdzvetleniil az iilés megkezdése eldtt is ki lehet
osztani.

(3) Szbban eldterjesztést tenni nem lehet.

(4) Tajékoztatot és beszamolot lehet szdban is tenni, annak irdsos szovegét a testiileti anyaghoz
csatolni kell.

(5) Irasos anyagnak szamit a testiileti anyag elektronikus adathordozén (CD-n, DVD-n, pendrive-on)
vagy elektronikus levélben (e-mailen) torténd megkiildése €s az dnkormanyzat hivatalos honlapjarol
valo letdltés biztositasa is.

(6)'2 A bizottsagi iilés anyaga a testiileti anyagnak a bizottsagi iilésen megtargyaland6 része és a csak
a bizottsag hataskorébe tartozd anyag Gsszessége. Az allando bizottsag kiilsé tagja csak a bizottsaga
anyagat kapja meg.

15. Az eloterjesztés
20. §

(1) Az irasbeli eldterjesztés fobb részei:
a)  azelsO részben meg kell hatarozni
aa) a dokumentum jellegét (eléterjesztés, beszamolo, tajékoztato, jelentés);

12 Modositotta: 21/2014.(X1.24.) 6nk. rend. 2.§. b) pontja. Hatalyos: 2014. november 25.-t6l.
13 Modositotta: 21/2014.(X1.24.) 6nk. rend. 3.§.- a. Hatalyos: 2014. november 25.-t6l.
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ab) mely testiilet mely idopontban tartandé rendes vagy rendkiviili iilésére késziilt;

ac) zart ilésen targyalni javasolt napirend esetén annak jelzését, hogy az ,zart” iilésen
targyalando;

ad) a testlileti anyag cimét, targyat;

ae) ismertetni kell az elézményeit (pl. a testiileti megallapitasokat, a témakorben mar
meghozott hatarozatokat, a kérdést szabalyozo6 jogszabalyokat stb.);

af) az elOkészitésben részt vevo szervek nevét, véleményét, az elokészités soran elhangzott
véleményeket;

ag) mindazon koriilményeket, Osszefiiggéseket, tényeket, adatokat, melyek lehetdvé teszik
megalapozott dontés meghozatalat;

ah) a K6zds Onkorményzati Hivatal altal eldkészitett, de polgarmester illetve képviseld altal
alairt testiileti anyag esetén lehetdéség van arra, hogy kizarolag szakmai szemponta
allaspont jelenhessen meg az anyagban vagy ahhoz csatoltan ,,Hivatali allaspont” alcim
alatt akkor, ha ezt a hozzafiizést az eldterjesztést aldiré nem ellenzi;

b)  amasodik rész tartalmazza

ba) az egyértelmiien megfogalmazott hatarozati javaslatot a végrehajtasért felelds
megnevezésével és a hatarid megjeldlésével;

bb) az eldterjesztés elkészitésének helyét és idejét;

bc) az eldterjesztd nevét, titulusat és alairdsat;

bd) a nem a jegyz0 altal készitett eloterjesztés jegyz0 altali ellenjegyzését.

(2) A K6z6s Onkorményzati Hivatal altal készitett testiileti anyagok tartalmaért, torvényességéért, a
hataridok €s a sziikséges egyeztetések megtartasaért az eldterjesztés tervezetét elkészito a felelds.

(3) A jegyz6 az eldterjesztéseket abbol a szempontbodl vizsgalja, hogy azok formailag megfeleljenek
a hatalyos SZMSZ kovetelményeinek. Amennyiben a jegyz0 formai kifogast emel, azt az
eléterjesztével haladéktalanul indokolassal kozli. Amennyiben az elbterjesztd a jegyzd Aaltal
megfogalmazott kifogadsokat nem veszi figyelembe, a jegyz0 az ellenjegyzést ebben az esetben is
koteles megadni, €s a formai kifogasokkal kapcsolatos észrevételeit az eldterjesztés mellékletéhez
csatolhatja.

(4) Minden eldterjesztést, ami az allando bizottsdg véleményezését igényli, a testiileti {ilés adott
elOterjesztést targyald napirendi pontjanak megnyitasa elétt az allando bizottsag bizottsagi iilésen
megtargyalja és véleményezi. A bizottsag véleményét javaslat formajaban irasban — kivételesen
indokolt esetben szoban — kell a testiileti iilés elé terjeszteni. Kivételesen indokolt eset a siirgdsséggel
beterjesztett eldterjesztés.

(5) Amennyiben a napirend eldterjesztdje az allando bizottsdg, ugy ugyanezen bizottsag eldzetes
véleményére kiilon nincs sziikség.

(6) Ugyancsak sziikség van kiilon jogszabalyban eldirt esetekben az eldterjesztést megtargyalo egyéb
bizottsagok, érdekegyeztetd forumok allasfoglalésara is.

16. A tajékoztato, jelentés és beszamolo
21. §

(1) Téajékoztatdt, jelentést és beszamolot barmilyen, az Onkorményzatot érintd, illetve az
onkorményzatot érdekld kérdésben lehet késziteni. Megtételét jogszabaly kotelezden eldirhatja,
illetve a Képviseld-testiilet is kérheti.



(2) A tajékoztatd, a jelentés €s a beszamol6 altalaban a testiileti anyaggal keriil kikiildésre és csak
rendes testiileti tilésen targyalhatd. A tajékoztatd, jelentés és beszamolo alapjan lehetdség van
elOterjesztés készitésére is.

(3) A tajékoztatd, jelentés €s beszamold tovabba az ezek alapjan késziilt eldterjesztés egyiittesen is
targyalhatd, de a Képviseld-testiilet donthet ugy is, hogy a meghallgatott beszamold €s tajékoztato
alapjan az tigyben illetékestol eldterjesztés elkészitését is kéri.

17. Az eloterjesztok
22. §

(1) Testiileti iilésre el6terjesztés tételére barmely Onkormanyzati kérdésben a polgarmester, az
alpolgarmester, a jegyzd, a Kozds Onkormanyzati Hivatal illetékes vezetdje, a Dbizottsag
feladatkoreibe tartozo témakban az allando-, ideiglenes bizottsag képviseletében a bizottsadg elnoke,
a nemzetiségi Onkormanyzat altal kezdeményezett eldterjesztések esetében a nemzetiségi
onkormanyzat nevében annak vezetdje, barmely kérdésben barmely telepiilési képviseld jogosult.

(2) Amennyiben az elbterjesztés targya onkormdanyzati rendeletmodositas, tgy az eldterjesztd a
jegyzo, illetve a koltségvetési- és zarszdmaddasai rendelet esetében a polgarmester.

(3) T4jékoztato, jelentés, beszdmolod eldterjesztdje az (1) bekezdésben emlitetteken tul barmely, az
onkormanyzat altal erre felkért, az adott témaban illetékes személy lehet.

18. A képviselo-testiilet gazdasagi-tarsadalmi programja
23. §

(1) A polgarmester — a megvalasztasat kovetd 6 honapon beliil — a képviseld-testiilet megbizatasanak
id6tartamara programot terjeszt a képviselo-testiilet elé, melyet az megvitat és dont réla.

(2) A Képviselo-testiilet évente attekinti az elfogadott program megvaldsulasanak helyzetét.

19. A képviselo-testiileti iilésen résztvevok
24. §

(1) A képviseld-testiileti iilésen tandcskozési és szavazati joggal résztvevok:
a)  apolgarmester,
b)  amegvalasztott telepiilési képviseldk.

(2) Tanacskozasi joggal meghivottak:

a)  ajegyzd,

b)  aKozos Onkormanyzati Hivatal polgarmesteri — jegyzoi torzskaranak vezetoi,
¢)  anapirend eldaddja

d)  anemzetiségi 6nkormanyzat elnoke.

(3) Napirend témaja szerint indokolt esetben tanacskozasi joggal meg kell hivni:
a)  anapirend elOterjesztésében érdekelt bizottsag nem képviseld tagjait,

b)  civil szervezetek €s szervezddések vezetdit,

c¢)  akinek meghivasat a polgdrmester indokoltnak tartja.



(4) A (2) bekezdés a)-b) pontjaban meghatarozott személyek barmely napirendhez, a (2) bekezdés c)
pontjaban ¢€s a (3) bekezdésben felsorolt személyek pedig a feladatkoriikkel kapcsolatos napirendhez
hozzaszolhatnak, azonban szavazati joggal nem rendelkeznek.

25. §

(1) A képviselO-testiileti iilést a polgarmester tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az
alpolgérmester vezeti.

(2) A polgarmesteri és az alpolgarmesteri tisztség egyidejli betoltetlensége, a tartds akadalyoztatdsuk
esetén az Uilést a testiileti iilésen jelenlévo legiddsebb képviseld vezeti.

20. A zart iilés fogalma és elrendelésének esetei
26. §

(1) Zart iilést kotelezo tartani a Motv. 46. § (2) bekezdés a) — b) pontjaban meghatarozott esetekben
az Ulés elnokének bejelentésére, vita €s szavazas nélkiil kell elrendelni.

(2) Zart iilés tarthatd a Motv. 46. § (2) bekezdés c) pontjdban meghatirozott esetben. Zart iilés
elrendelésérdl ilyenkor a polgdrmester vagy barmely képviseld vagy a jegyzd inditvanydra a

képviseld-testiilet mindsitett tobbséggel hataroz.

(3) A zart iilés megtartdsarol a képviselo-testiilet a napirendek elfogadasakor egyedileg hataroz.
Emiatt a Motv. 46. § (2) b) pontja esetén az €rintett nyilatkozatat a testiileti {ilést megel6zden be kell
szerezni.

(4) A zart iilésrol késziilt jegyzokonyvbe csak a képviseldk, a targyban kozvetleniil érdekelt, vagy
hivatalos megbizottja, a polgdrmester, valamint a jegyz0, tovabba az iilésen részt vett polgdrmesteri
— jegyzOi torzskari vezetok tekinthetnek be.

(6) A zart {ilésen elhangzottakrol tajékoztatast, felvilagositast a polgarmester vagy a jegyz6 adhat.

(7) A zart iilés lefolytatasanak szabalyai egyebekben megegyeznek a nyilt {ilés szabalyaival.

V. Fejezet
A képviselo-testiileti iilés rendje

21. A jelenlét megallapitasa
27. §
(1) A Képviselo-testiilet tagjai a képviseld-testiileti iilésre érkezésiikkor jelenléti ivet irnak ala.

(2) Az iilés elndke a képviseld-testiileti iilés megnyitdsakor megallapitja és kihirdeti a jelenlévd
keépviselOk szamat.

(3) Az iilés elnoke a hatarozatképességet az lilés végéig allandoan figyelemmel kiséri.
(4) Hatarozatképtelenség esetén a képviseld-testiileti iilést 8 napon beliil a napirendek valtoztatasa

nélkiil a polgarmester hivja dssze. Az 6sszehivas irdsban, j meghivo kikiildésével torténik. Az igy uj
id6pontra 0sszehivott tilésen rendkiviili siirgdsséggel vehetdk fel Gj napirendi pontok.



(5) Ha a testiileti iilésrél idokozben képviselok eltavoznak és igy az iilés targyalandd napirendi
pontjanak eldontéséhez sziikséges szamu képviseld nem marad, a levezetd elndk a testiileti iilést
berekeszti. Ebben az esetben az iilés befejezddik, folytatasdra 8 napon beliil keriilhet sor. A
folytatdsban, az wjabb {ilésen nem lehet ijabb napirendet felvenni és nem lehet valtoztatni az
elfogadott targysorozaton sem. Az Osszehivasra a (4) bekezdés eldirasai iranyadok.

22. A targysorozat elfogadasa
28. §

(1) A hatarozatképes képviselo-testiilet megallapitja a testiileti iilés napirendi pontjainak sorrend;jét,
vagyis a targysorozatot. A meghivoban kozolt targysorozat targyaban a Képviseld-testiilet egyszerii
szotobbséggel dont.

(2) Amennyiben javaslat van az el6terjesztett napirend targysorozatbdl torténd levételére, akkor
eldszor a meghivoban kozolt napirendi pontok targysorozatrdl torténd levétele iranti javaslatot kell
szavazasra feltenni.

(3) Amennyiben javaslat van a sorrend megvaltoztatasara, akkor a targysorozatrol torténd levételt
kovetden kell szavazni a napirendi pontok sorrendjének megvaltoztatasa targyaban.

(4)14
(5)15

(6) A (2) és (3) bekezdés szerinti modosito javaslatot eldszor az iilés elndke, majd barmely képviseld
tehet. A javaslatot mindig indokolni kell.

(7) A targysorozat megszavazasakor az egyes napirendi javaslat modositd inditvanyait a javaslatot
tevok sorrendjében kell szavaztatni. Amennyiben tobb képviseld is tett modositéd inditvanyt, akkor
ezek koziil el6szor a kordbban tett javaslatrol kell szavazni.

(8) Uj napirend felvétele a (2)-(6) bekezdésben foglalt dontések meghozatala utan siirgésségi
inditvanyként lehetséges.

23. Siirgdsségi inditvany
29.§
(1) A polgarmester, az alpolgarmester, a bizottsag, a képviseldk, a jegyz6 javasolhatjdk a képviseld-
testiileti Uilésnek valamely, a kikiildott meghivoban nem szerepld eldterjesztés, tajékoztato,

beszamold, jelentés siirgds targyalasat. A slirgdsségi javaslatot indokolni kell.

(2) Stirgdsséggel napirendre tlizott eldterjesztés, tajekoztatd, beszamolo, jelentés csak a targysorozat
végén targyalhatd. A siirgdsséggel napirendre tlizott kérdéshez is irdsos eldterjesztés sziikséges,
melynek kiosztasara a 1°19. § (2) bekezdésében foglaltak iranyadok.

24. Zart iilés elrendelésének modja

14 Hatalyon kiviil helyezte a 21/2014.(X1.24.) 6nk. rendelet 9§.- a 2014. november 25.-t6l.
15 Hatalyon kiviil helyezte a 21/2014.(X1.24.) 6nk. rendelet 9§.- a 2014. november 25.-t6l.
16 Modositotta: 9/2019.(X1.19.) 6nk. rend. 3.§(4) bek.- e. Hatalyos: 2019. november 20.-t6l.
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30. §

(1) A targysorozat elfogadasa és a siirgdsségi inditvany napirendre torténd felvételérdl vald dontést
kovetden lehet bejelenteni barmely napirendi pont zart iilésen torténd targyalasat, illetve lehet
javaslatot tenni barmely napirendi pont zart iilésen vald targyaldsadra. Amennyiben tobb napirendi
pont is zart iilésre kertil, akkor ezeket egy blokkban kell megtargyalni, azaz a Képvisel§-testiilet egy
iilésen egyszer tart zart iilést, melynek idépontjat ugyanekkor kell meghatarozni.

(2) Ki kell mondani, hogy a zart {ilésre a testiileti {ilés elején, végén, vagy pontosan melyik nem zart
iilési napirend megtargyalasa utan keriil sor. A zart iilésre vett napirendi pontokat ki kell emelni a
nyilvénos iilés napirendi pontjai koziil.

25. A testiileti iilés lefolyasa

31.§
(1)17

(2) Az iilés elndke a napirendek sorrendjében minden eldterjesztés felett kiilon-kiilon vitat nyit. A
napirend eldaddja az eldterjesztés alairdja, tavolléte vagy akadalyoztatidsa esetén a helyettese. A
napirend eldaddja — amennyiben az el6terjesztés szovege irasban kikiildésre keriilt — a vita
megkezdése eldtt legfeljebb 5 percben kiegészit6t tarthat. Az éves koltségvetési koncepcid, a
koltségvetésrol és a zarszamadasrol szolo rendelet-tervezet eldaddja maximum 15 perc kiegészitot
tarthat. Ha a tajékoztatd vagy beszamol6 nem keriilt irdsban kikiildésre, az eléadé mondanivalgjat
legfeljebb 10 percben teheti meg.

(3) Az allando6 bizottsag elndke a bizottsag javaslatat ismerteti a képviseld-testiilettel.

(4) Ezt kovetden az 1ilés elnoke, majd barmely képviseld a vita megnyitasa elétt az eléadohoz az
eléterjesztéssel Osszefiiggésben kérdést intézhet, melyre az eléado roviden kdoteles valaszolni.

(5) A hozzéaszo6las soran az eldterjesztéshez a képviseld illetve a tanacskozasi joggal meghivott
modositod javaslatot terjeszthetnek eld. A modositd javaslatot szovegszeriien, pontosan meg kell
fogalmazni, és ismertetése utdn indokolni sziikséges. Ha a mddosito inditvany az Onkorményzat
koltségvetési kiaddsdnak novelését vagy bevételének csokkentését eredményezheti, a koltségvetési
egyensuly megodrzése érdekében meg kell benne jeldlni a fedezet forrasat is.

(6) A hozzaszolalasokra a jelentkezés sorrendjében keriilhet sor. A sz6t az iilés elndke adja meg. A
vita soran ugyanaz a képviseld tobbszor is szot kérhet. A szot kapott képviseld hozzaszolasa utan az
iilés elndke kapja meg 0jbol a szot, aki jogosult a sajat allaspontjat kdzolni akar az eldterjesztéshez,
akar a hozzaszolashoz.

(7) Az iilés elndke jogosult a szOt megvonni attol a képvisel6tol, aki

a)  ahozzaszolas Gtperces idotartamat tallépi,

b)  amar egyszer elmondott hozzaszolasat 0ijbol ismétli,

c) hozzaszolasa becsiiletsértd kifejezés hasznalata miatt alkalmas az Onkormanyzat, illetve a
Képviseld-testiilet vagy barmely képviseld tekintélyének csorbitasara.

(8) Az eldterjesztot megilleti a zarszo joga.

17 Hatalyon kiviil helyezte a 21/2014.(X1.24.) 6nk. rendelet 9§.- a 2014. november 25.-t6l.
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(9) Az iilés elnoke a vitat akkor zarja le, ha a napirendhez tovabbi, vagy ismételt hozzaszolo nem
jelentkezik, vagy a testiilet — egyszerli szotobbséggel — a vita folytatasat az iilés elndkének javaslatara
melldzi.

32.§

(1) Az iilés elndke eldszor a vitaban elhangzott mddosito, kiegészitd javaslatokat bocsatja egyenként
szavazasra, ezt kovetden a bizottsagok modositod javaslatairdl, végiil az eldterjesztésben szerepld
hatarozati javaslatrol szavaz a képviseld-testiilet. Tobb modositd javaslat esetén az azokrol vald
szavazas sorrendjét a levezetd elnok hatarozza meg.

(2) Az iilés elndke a szavazas eldtt a modositassal érintett hatdrozati javaslatot sz szerint ismerteti.

(3) A hatarozathozatal utan a napirend tovabbi targyalasara nincs lehetdség.

26. Az iilés rendjének fenntartasa
33.§
(1) A képviseld-testiileti iilés tanacskozasi rendjének fenntartasarol az ilés elnoke gondoskodik.

(2) A képviseld-testiilet nyilvanos tilésén megjelend allampolgarok, tanacskozasi joggal meghivottak
a résziikre kijeldlt helyen foglalhatnak helyet.

(3) Az iilés elndke a rendfenntartasi feladatainak keretében

a)  8a31.§ (7) bekezdésben irtak szerint megvonja a szot;

b)  rendre utasithatja azt a képviseldt, aki anélkiil, hogy a szo6t az iilés elnokétdl megkapta volna, a
vitdba beleszol, kiilonds tekintettel arra az esetre, ha a felszolalasa a képviseld-testiilet
tekintélyét vagy valamelyik képviseldt sérti;

¢) amennyiben a b) pontban foglaltak ellenére sem all helyre a rend, felfiiggesztheti az {ilést.

(4) A megjelent allampolgarokat a tanacskozas rendjének barmilyen modon torténd megzavarasa
esetén az iilés elnoke rendre utasithatja. A megjelent allampolgarokat ismétlddo rendzavaras esetén
az iilés elndke a tanicskozo terem elhagyésara kotelezheti. Tartds rendzavaras, larma vagy a vita
szabalyszerli menetét lehetetlenné tevo egyéb koriilmény esetén az iilés elndke - ha a figyelmeztetése
eredménnyel nem jar - az iilést felfliggesztheti.

(5) A felfiiggesztett iilésrdl a képviselO-testiilet tagjai kivonulnak, és a terem kitiritésérdl a jegyzo
gondoskodik.Ezt kovetden az iilés elndoke donti el, hogy a rend helyrealltat kovetéen mikor
folytatodjék az tilés.
27. Hatarozathozatal, a szavazas rendje
34.§
(1) A képviselo-testiilet dontéseit egyszerii €s mindsitett tobbséggel hozza.

(2) A mindsitett tobbség harom ,,igen” szavazatot jelent.

(3) Mindsitett tobbség sziikséges az Motv. 50. § foglalt tigyeken tal:

18 Modositotta: 9/2019.(X1.19.) 6nk. rend. 3.§(5) bek.- e. Hatalyos: 2019. november 20.-t6l.
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a)  aképviseld-testiilet megbizatasanak lejarta elétti feloszlatasdhoz;

b)  apolgarmester elleni kereset benyujtasahoz;

c¢)  gazdasagi tarsasag alapitasahoz, szovetkezet alapitasanak kezdeményezéséhez;
d)  siirg6sségi inditvany napirendre tizéséhez;

e) kitiinteté cimek és dijak adomanyozasahoz;

28. A szavazas modja

35.§

(1) A szavazas kézfelemeléssel torténik. A szavazasra feltett kérdést ugy kell megfogalmazni, hogy
arra igennel, vagy nemmel lehessen valaszolni.

(2) Eredményes a szavazas ¢€s a feltett kérdés "igennel" ddl el, ha "igen"-nel szavazott
a)  egyszerl szotobbséget kivano iigyben a jelenlévok tobb mint a fele,
b)  mindsitett tobbséget kivano esetben legalabb harom f6.

(3) Amennyiben az "igen" szavazatok szdma nem éri el a sziikséges mennyiséget, a feltett kérdést a
testiilet elvetette, a hatarozati javaslatot nem szavazta meg.

(4) Eredménytelen a szavazas akkor, ha az eldterjesztett kérdésben alternativ hatarozati javaslatok
vannak és egyik alternativa sem kapja meg a sziikséges szamu "igen" szavazatot.

(5) Eredménytelen szavazas esetén az iigy targyalasat tovabb kell folytatni és a szavazast 1jbol meg
kell tartani. Ha dontés ezek utdn sem sziiletik, dontés hidnyaban az iigyet ismételten csak wjabb
tartalmu eldterjesztés alapjan lehet napirendre tlizni, leghamarabb a Képviseld-testiilet kdvetkezo
iillésén. Amennyiben az eldterjesztd a napirendet nem kivanja 0jbol eldterjeszteni, ennek tényét a
kovetkezd iilés napirendjének elfogadasakor indokolni kell.

(6) Ha a jelenlévo képvisel6é nem szavaz, 6t a szerinti, dontéshozatalbol kizartként kell kezelni.

29. Név szerinti szavazas
36. §

(1) Név szerinti szavazast kell tartani, ha azt a Motv. kotelezd jelleggel kimondja. Név szerinti
szavazas barmely nem iigyrendi kérdésben kezdeményezheté a Motv. 48. § (3) bekezdésében
foglaltak szerint. A kérdés felmertiltekor tisztazni kell, hogy pontosan hany képviseld kezdeményezi
a név szerinti szavazast. Személyiiket a jegyzOkonyvben rogziteni kell. A javaslatrol a képviseld-
testiilet vita nélkiil, egyszerii szotobbséggel hataroz.

(2) Név szerinti szavazas esetén a jegyzd ABC sorrendben felolvassa a képviselok névsorat. A

nn

képviseldk "igen", "nem", "tartézkodom" nyilatkozattal szavaznak. A szavazatokat a névsoron kell
feltlintetni, és a szavazas eredményét a névsorral egyiitt at kell adni az iilés elndkének, aki kihirdeti a
szavazas eredményét A névsort a jegyzOkonyvhoz kell csatolni.

30. Titkos szavazas
37.§

(1) Titkos szavazas elrendelését a polgarmester vagy a képviseldk egyharmada kezdeményezheti.
Titkos szavazas akar nyilt, akar zart képviselo-testiileti ilésen is kezdeményezhetd. A titkos szavazast
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kezdeményez6 képviselok nevét a jegyzokonyvben rogziteni kell. Az eredményét az iilés elndke — a
jegyzo altal atadott dokumentum alapjan hirdeti ki.

(3) A titkos szavazas lebonyolitasa kéttagli szavazatszamlalo bizottsag feladata.

(4) A szavazas lebonyolitasanak technikai feltételeit a jegyzd kozremiikodésével a Kozos
Onkormanyzati Hivatal biztositja.

(5) A titkos szavazaskor minden szavazasra jogosult képviselO-testiileti tag szavazocédulat és
boritékot kap. A szavazdcéduldn fel kell tiintetni az eldontendd kérdést. A kérdés mellett vagy alatt
harom valaszlehetdség van feltiintetve: "igen", "nem", "tartdzkodom" - mindharom valasz mellett kor
talalhato. A szavazasra jogosult képviseld-testiileti tagnak a dontését félreérthetetlentil kell jel6lnie az
abraba rajzolt egymast metszd két vonallal, azaz X vagy + jellel. A szavazocédulat boritékba kell
helyezni. A szavazdcédulat tartalmazé boritékot a szavazéurnaba kell helyezni, melyet elézetesen a

szavazatszamlald bizottsag elnoke ellendriz és lezar.

(6) A titkos szavazas feltételeinek biztositasa érdekében a titkos szavazasrdl vald dontés utan a
képviseld-testiileti {ilésen sziinetet kell elrendelni.

(7) A szavazatszamlalo bizottsdg tagjai a szavazast kovetden félrevonulnak, és megszamoljk a
szavazatokat. Az eredményt kiilon jegyzOkonyvben rogzitik. A titkos szavazds eredményét a
szavazatszamlalo bizottsag elndke ismerteti.

(8) A titkos szavazas eredményét tartalmazd jegyzOkonyvet a képviselO-testiileti iilésrol készitett
jegyzOkonyv elsd példanydhoz kell csatolni. A szavazocédulédkat 3 napig meg kell Orizni, majd a
kovetkez6 munkanapon meg kell semmisiteni.

31. A képviselo-testiileti dontés
38.§

(1) A Képviseld-testiilet elé terjesztett valamennyi el6terjesztés, tajékoztato, jelentés €s beszamolo
iigyében hatarozni kell. A Képviseld-testiilet a hatarozataval a kérdést eldonti. A jogalkotdsrol sz616
2010. évi CXXX. tv. szerinti esetekben a meghozott hatarozat ,,normativ hatdrozat™ is lehet.

(2) Amennyiben a hatarozat nem el6terjesztés, tdjékoztatd, beszdmolo, jelentés elfogadasarol szol,
hanem csak kdzbensd, eljarasi kérdésben dont, igy nem vonatkoznak ra a (3) bekezdésben irt formai
eldirasok. A hatarozathozatal tényét és a szavazati ardnyokat a jegyzOkonyvben jelezni kell.
Egyébként ezekre a dontésekre is vonatkoznak a szavazati ardnyokra vonatkozo eldirasok.

(3) A képviseld-testiileti hatarozatokat:

a)  kiilon-kiilon — a naptari év elejétdl kezdédden — folyamatos sorszammal ¢és évszdmmal kell
ellatni a kovetkezOk szerint: sorszam/év. szamu Képviseld-testiileti hatarozat. A Képviselo-
testiileti hatarozatokrol a jegyz6 nyilvantartast vezet;

b) a képviseld-testiileti iilés utdni munkanapon el kell késziteni és a végrehajtasért felelds
személyeknek — a Kozds Onkormanyzati Hivatal iigyrendjében meghatarozottak szerint —
legkésdbb a képviseld-testiileti iilést kovetd masodik munkanapon at kell adni; az illetékes
igyintézok kotelesek a hatarozatokat haladéktalanul megkiildeni azoknak, akikre a hatarozat
vonatkozik;

(4) A képviselo-testiileti hatdrozat végrehajtasaért felelés személy koteles a végrehajtasrol szolo
jelentést legkésObb a hatarid6 lejartat kovetd napon a jegyzének megkiildeni; a végrehajtas
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akadalyozasarol a jegyzot — az akadalyrol tortént tudomasszerzést kovetden haladéktalanul, még a
hatarid¢ lejarta el6tt — tajékoztatni kell.

(5)*° A lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol a polgarmester vagy a jegyzo tajékoztatja a
képviseld-testiiletet.

(6)® Onkormanyzati hatosagi iigyben hozott testiileti hatarozatrél az iigyfelet az altalanos
kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvényben eldirt alakszer( hatarozattal kell értesiteni.
A hatdrozat tervezetét — a jegyzOkonyv kivonata alapjan — a Kozds Onkorményzati Hivatalnak a
hatarozat tartalma szerint illetékes irodaja belsd szervezeti egysége késziti eld, és az atruhazott
hataskor gyakorldja, a polgadrmester, illetéleg bizottsdgi hataskor esetén a bizottsag elndke irja ala.

32. Az onkormanyzati rendelet
39.§

(1) A rendeletalkotast kezdeményezhetik:

a) aképviselok,

b)  aképviselO-testiilet bizottsagai,

¢)  apolgarmester,

d)  ajegyz,

e)  anemzetiségi lakossagot e mindségében érintd kérdésben a nemzetiségi Onkormanyzat.

(2) A rendelet-tervezetet a Kozos Onkorményzati Hivatal késziti eld.

(3) A rendelet-tervezet elkészitése soran a jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény ¢€s a
jogszabalyszerkesztésrdl sz616 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet szerint kell eljarni. Erre is tekintettel
a rendeletalkotas el6tt megfeleld 1do6 sziikséges a jogszeri elokészitésre €s az elézetes hatasvizsgalat
elvégzésére. A képviselO-testiileti vagy bizottsagi iilésen felmeriilé rendeletmodositisra vagy
rendeletalkotasra vonatkoz6 javaslat esetén legkorabban csak a kovetkezé képviseld-testiileti iilésen
van lehetdség a rendelet modositasara vagy megalkotasara.

(4) A jegyz6 a (6) bekezdésben meghatarozott kivételekkel tarsadalmi egyeztetésre bocsatja a
rendelettervezetet.

(5) A jegyz0 az eldkészitést és véleményezést kdvetden a rendelettervezetet a Képviseld-testiilet elé
terjeszti, egyidejiileg tajékoztatja a testiiletet a rendeletbe fel nem vett kisebbségi javaslatokrol.

(6) Nem kell tarsadalmi egyeztetésre bocsatani a koltségvetési rendelet tervezetét, a zarszamadasrol
sz6l6 rendelet tervezetét, az Onkormdnyzat szervezeti és miikddési szabdlyairdl szolo rendelet
tervezetét és ezek modositasainak tervezetét, valamint azt a rendelettervezetet, amelynek siirgds
elfogadasahoz kiemelkedd kozérdek flizédik.

40. §

(1) A 41. § (5) bekezdésében emlitett tarsadalmi egyeztetés formaja a dnkormanyzat honlapjan (a
tovabbiakban: honlap) megadott elérhetdségen keresztiil biztositott véleményezés.

19 Modositotta: 21/2014.(X1.24.) 6nk. rend. 4.§.- a. Hatalyos: 2014. november 25.-t6l.
20 Modositotta: 9/2019.(X1.19.) 6nk. rend. 3.§(6) bek.- e. Hatalyos: 2019. november 20.-t4l.
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(2) A tarsadalmi egyeztetésre bocsatott tervezetet legkésobb a képviselO-testiilet tagjainak torténd
megkiildéssel egyidejiileg a honlapon a ,,Rendelettervezetek véleményezése” meniipontban kdzzé
kell tenni. A tervezettel egylitt altalaban k6zz¢ kell tenni a hozza tartozo eléterjesztés szovegét, benne
a jogalkotasrol szolo torvényben meghatarozott indokolast és eldzetes hatasvizsgalat 6sszefoglalojat.

(3) A soron kovetkezd képviseld-testiileti lilés napjan 8 oraig barki véleményt nyilvanithat a
tarsadalmi egyeztetésre bocsatas céljabol kozzétett tervezetrdl. Kivételes esetben a jegyz0 ettdl eltéro,

ennél hosszabb idétartamot is meghatarozhat.

(4) A név és apatistvanfalvai lakcim vagy székhely vagy telephely feltiintetése nélkiil beérkezett
véleményeket, valamint a nem valos cimmel érkezett véleményeket azok figyelembevétele nélkiil
torolni kell.

(5) A jegyz6 a véleményezd nevét, elektronikus levélcimét és lakcimét vagy székhelyét vagy
telephelyét —a 43. § (1) bekezdése szerinti 0sszefoglald elkészitése céljabol - legkésobb a tarsadalmi
egyeztetésre bocsatott tervezet Képviseld-testiilet altali megtargyaldsat kovetd napig kezeli, azt rajta
kiviil csak a Képviseld-testiilet tagjai tekinthetik meg.

(6)21
41. §

(1) A jegyz6 mérlegeli a beérkezett véleményeket, és azokrol, valamint az elutasitott vélemények
esetében az elutasitds indokairdl Osszefoglaldt készit, amit a képviseld-testiileti iilésen az adott
napirendi pont elején, a bizottsdgok javaslatait kdvetden ismertet.

(2) A beérkezett vélemények kapcsan a véleményezok felé a jegyzot egyedi valaszadasi kotelezettség
nem terheli.

(3) A beérkezett véleményeket a képviseld-testiilet tagja részére kérésére hozzaférhetove kell tenni.
42. §

(1) A rendelet hiteles, végleges szovegét a jegyz6 szerkeszti meg.

(2) A rendelet végén kiilon is fel kell tiintetni a kihirdetés napjat, melyet a jegyz6 alairasaval hitelesit.

(3) Az elfogadott 6nkormanyzati rendeletet kihirdetése az Onkormanyzat honlapjan torténik. A
rendeletet az Onkormanyzat hirdetdtablajan is kozz¢ kell tenni.

(4) A hatalyos 6nkormanyzati rendeletek nyilvantartasarol a jegyz6 gondoskodik.

(5) A hatilyos onkormanyzati rendeletek a Kozos Onkormanyzati Hivatalban munkaidd alatt is
megtekinthetok.

33. Az onkormanyzati rendeletek hatasanak vizsgalata

43. §%2

21 Hatalyon kiviil helyezte: a 9/2019.(X1.19.) 6nk.rend.4.§.-a 2019. november 20.-t6l.
22 Modositotta: 21/2014.(X1.24.) 6nk. rend. 5.§.- a. Hatalyos: 2014. november 25.-t61.
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Az elfogadott 6nkormanyzati rendeletet legkésébb az elfogadasat kovetd elso év elteltével feliil kell
vizsgalni. Amennyiben a rendelet alkalmazasa nehézségeket okoz, vagy a rendelet a kivant hatast
nem ¢éri el, a jegyz6 javasolhatja annak médositasat vagy hatalyon kiviil helyezését.

34. Azonnali kérdések és valaszok
44. §

(1) A képviselo-testiileti iilésen legkésObb a targysorozat elfogadasaig jogosult barmely képviseld
arra, hogy jelezze: Onkormanyzati ligyben olyan kérdést kivan feltenni a polgarmesternek, az
alpolgarmesternek, a jegyzonek, amelyre e személyektdl az elozetes megkeresésiik esetén kielégitd
valaszt nem kapott.

(2) Ha ilyen jelzés érkezik, ugy a napirendek megtargyaldsa utan (amennyiben a Képviseld-testiilet a
képviseld-testiileti iilés végén zart {ilés tart, akkor a nyilt testiileti iilés végén) lehetdség van a kérdés
feltevéseére.

(3) Akihez a kérdést intézik, koteles arra azonnali valaszt adni. A kérdés legfeljebb kétperces, a valasz
legfeljebb egyperces lehet. Amennyiben a kérdezett mar nincs a teremben az azonnali kérdések ¢és
valaszok idején, ugy a valasz megadasara jogosult polgarmester esetén az alpolgarmester, jegyzo
esetében a K6zos Onkormanyzati Hivatal kijeldlt képviseldje.

(4) Ha a kérdez6 ragaszkodik a személyes valaszhoz, ugy a kérdést a kovetkezd testiileti iilésen teheti
fel. Ilyen esetben az "Azonnali kérdések és valaszok" cimii napirendben a kovetkezd testiileti
iilés ,,Egyebek" részében a kérdés mindenképpen elhangozhat — a kérdezett a kovetkezo iilésen
koteles lesz jelen lenni. A kérdésre adott valaszt a kérdezd jogosult elfogadni vagy nem elfogadni, a
testiilet ezzel kapcsolatban nem foglal allast.

35. A jegyzokonyv
45. §
(1) A képviseld-testiileti iilésrdl jegyzokonyvet kell késziteni.
(2) Kiilon jegyzdkonyvet kell késziteni a zart iilésrol.

(3) A jegyzOkonyv az Motv. 52. § (1) bekezdésében felsoroltakon tul tartalmazza:
a)  azlilésen tortént fontosabb eseményeket,

b)  atavolmaradt képviselok nevét,

c¢)  aziilés megnyitasdnak idépontjat,

d)  ahatarozathozatal médjat,

e)  kiilon inditvanyra a kisebbségi véleményt,

f)  azelnok esetleges intézkedéseit,

g) azilés lezaradsanak idejét.

(4) A képviseld kérelmére irasban benyujtott hozzaszolasat a jegyzokonyvhoz mellékelni kell.

46. §

23 Hatalyon kiviil helyezte a ,,harom példanyban” szovegrészt a 21/2014.(X1.24.) 6nk. rendelet 9§.- a 2014. november
25.-t6l.
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(1) A képviselO-testiileti tilésrol készitett jegyzokonyv elsd, eredeti példanyahoz csatolni kell a
meghivot és mellékleteit, az elfogadott rendeleteket, a jelenléti ivet és mindazokat az iratokat,
amelyeket az SZMSZ kiilon meghataroz.

(4) A jegyzOkonyvet digitalisan archivalni kell, €s a nyilvanos tilésekrdl késziilt jegyzokonyvet az
onkormanyzat honlapjan olvashatéva kell tenni.

47. §
(1) A képviseld-testiilet nyilt tilésérdl késziilt jegyzokonyv eredeti irattari példanyat a jegyzd Orzi.
(2) A jegyzOkonyvrol késziilt hiteles kivonatot a jegyzd irja ala.
(3) A képviseld-testiileti iilés egyedi hatosagi ligyben hozott hatarozatait a polgarmester irja ala.

(4) Az allampolgarok a Kézds Onkormanyzati Hivatal erre kijeldlt iroddjaban iigyfélfogadasi idében
az eldterjesztésekbe és a testiileti iilésrdl késziilt jegyzokdnyvbe — a zart tilésrol készitett jegyzokonyv
¢s zart Uilési eldterjesztés kivételével — betekinthetnek.

VII. Fejezet
A bizottsag miikédési szabalyai

36. Az allando bizottsag mitkodésének szabalyai
48. §
A bizottsag tagja koteles az iilésen tudomasara jutott szolgalati és tizleti titkot megdrizni.
49. §%

(1) A Bizottsag dontés-elokészitd tevékenysége keretében megtargyalja a KépviselO-testiilet elé
keriild eldterjesztések koziil mindazokat, melyek témdja a Bizottsag feladatkoreibe tartozik. Ezekben
a kérdésekben a Bizottsag az eldterjesztésben irott hatarozati javaslatot véleményezi, allaspontjat
bizottsagi javaslatban fejezi ki. A Bizottsdg a bizottsagi javaslatban a hatdrozati javaslatot
tamogathatja, elutasitasra javasolhatja, de javasolhatja a hatarozati javaslat modositasokkal torténd
elfogadasat is.

(2) A Bizottsag onalloan is tehet eldterjesztést a Képviselo-testiilet iilésére, ebben az esetben a
Bizottsag onalldan jar el, felderiti a feladatkorébe tartozo problémat, és az SZMSZ eldterjesztéseknél
irt szabalyai szerint jar el.

(3)26

(4) A Bizottsag részt vehet a meghozott képviselo-testiileti hatdrozatok végrehajtasanak
szervezésében, amennyiben ezt a részvételt jogszabaly nem zarja ki. A végrehajtasban vald részvétel
esetén a Kozos Onkormanyzati Hivatallal egyeztetni kell. A végrehajtas szervezése soran a Bizottsag
iilést tart, a dontéseit ekkor is testiiletként hozza meg.

24 Modositotta: 21/2014.(X1.24.) 6nk. rend. 6.§.- a. Hatalyos: 2014. november 25.-t6l.
25 Modositotta: a 10/2013.(IX.5.) 6nk. rendelet 1.§.- a. Hatalyos 2013. szeptember 6.-tol.
26 Hatalyon kiviil helyezte a 10/2013.(IX.5.) 6nk. rendelet 2§.- a 2013. szeptember 6.-tol.
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(5) A Bizottsag az ellenérzése soran a képviseld-testiileti €s bizottsagi dontések elokészitését, azok
megvalosulasat kisérheti figyelemmel. Ennek soran informaciot kérhet a Kézds Onkormanyzati
Hivataltol, barmely vezet6jétol, illetve barmely egyéb szervtdl is, mely a végrehajtas soran barmilyen
moddon érintett. A Bizottsdg jogosult 6ndlldoan is megvizsgalni azt a teriiletet, mely a Bizottsag
feladatkorei kozé tartozik. Ennek modja kiilondsen: informéciokérés a Kozos Onkormanyzati
Hivataltol, a belsé szervezeti egység vezetdjétol, barmely, az ligyben illetékes, valamint az igyben
informacioval rendelkez6 intézménytol, szervtdl, illetve a teriilet szakért6jétol, helyszini bejaras vagy
megtekintés stb.

(6) A Bizottsdg miikodésére iranyadok a Képviseld-testiilet miikodésénél irottak a kovetkezd

eltérésekkel:

a)  abizottsag lilését az elndk hivja Gssze és vezeti; tavollétében az tilést csak a Bizottsag képviseld
tagja vezetheti, ilyen esetben a levezetd elndk személyét az elndk hatarozza meg;

b) a zart iilésen a bizottsdg tagja, a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzd, a Mdotv-ben
meghatarozott esetben a nemzetiségi onkormanyzat elndke, valamint meghivasa esetén az
érintett és a targyalt anyagot készitd vagy az anyag készitésében kozremiikodo vehet részt;

c¢)  a Bizottsag titkosan nem szavaz, névszerinti szavazasra pedig csak ott van lehetdség, ahol ezt
torvény kifejezetten lehetdvé teszi a Képviseld-testiilet szamara;

d) ajegyzokonyv egy-egy eredeti példanyat a bizottsag elndkének €s egy tagjanak aldirasat kvetd
8 napon beliil at kell adni a polgarmesternek és a jegyzonek;

e) a hatarozatokat kiilon-kiilon a naptari év elejétél kezdddden folyamatos sorszammal,
évszdmmal, datummal és a bizottsdg nevének roviditésével kell ellatni, feltiintetve a
végrehajtasért felelds személy nevét €s a hataridot;

50. §
(1)27

(2) A bizottsagok hataskorébe tartozo egyéb feladatokat és hataskdroket onkormanyzati rendelet is
szabalyozhat.

(3) A képviseld bizottsagi tagsaga megsziinik:

a)  aképviseldi mandatum megsziinésével,

b) a képviselo-testiileti tagsdg megtartasa melletti lemondassal, és annak a testiilet altali
elfogadasaval,

c¢)  aképviseld-testiilet barmely tagjanak kezdeményezésére torténd testiilet altali visszahivassal.

37. Az ideiglenes (ad hoc) bizottsag miikodése
51.§

(1) Az ideiglenes bizottsag alakitasarol rendelkez6 hatarozatnak tartalmaznia kell:
a)  abizottsag alakitasanak céljat és konkrét feladatat;

b)  azelndk és a bizottsagi tagok nevét;

c¢)  afeladat elvégzésére megallapitott hataridot, vagy feltételt.

(3) Az ideiglenes bizottsdg miitkodésének belsd szabdlyait — figyelemmel az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezésekre — elsd (alakulo) iilésén allapitja meg.

27 Hatalyon kiviil helyezte a 10/2013.(IX.5.) 6nk. rendelet 2§.- a 2013. szeptember 6.-tol.
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(4) Az ideiglenes bizottsag feladatanak elvégzése utan munkajarol koteles a Képviselo-testiiletnek
irasban beszamolni. Amennyiben a Képviseld-testiilet az elkészitett jelentést elfogadja, a bizottsag
elnokének és tagjainak megbizatdsa megsziinik.

38. A nemzetiségi 6nkormanyzat miikodése
52.§

(1) A KépviselO-testiilet és szervei, valamint a nemzetiségi Onkormanyzat kozotti rendszeres

kapcsolat biztositasa érdekében a nemzetiségi dnkormanyzat:

a) véleményt nyilvanithat ¢és javaslatot tehet az éves koltségvetéshez, a koltségvetés
végrehajtasardl szol6 beszamolohoz

b)  anemzetiségi lakossagot e mindségben érintd kérdések szabalyozasa érdekében dnkormanyzati
rendelet alkotasat kezdeményezheti;

c¢) javaslatot tehet a Képviseld-testiilet éves munkatervének 0sszeallitdsahoz.

2y

(3) A nemzetiségi Onkormanyzat milkddésével, gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasi,
iratkezelési feladatok ellatasa a Kozos Onkorményzati Hivatalban torténik.

53. §

(1) Az Onkorméanyzat a nemzetiségi dnkormanyzat részére a nemzetiségi dnkormanyzati feladatok
ellatasa céljabol hasznalatra az Apatistvanfalva, 2°F6 Gt 107 szam alatt biztosit helyiséget, mely
egyuttal a nemzetiségi onkormanyzat székhelye.

(2) Az Onkormanyzat a nemzetiségi onkorményzati feladat ellatdsahoz sziikséges targyi, technikai
eszkozokkel felszerelt helyiséget ingyenes hasznalatra biztositja, a helyiséghez, tovabba a helyiség
infrastrukturajdhoz kapcsolodd rezsikoltségeket ¢és fenntartdsi koltségeket koltségvetésében
megtervezi ¢és viseli, a nemzetiségi Onkormanyzat testiileti tagjainak és tisztségviselGinek
telefonhasznalata koltségei kivételével.

(3) A nemzetiségi onkormanyzat az ingatlant oktatési, kulturdlis rendezvények, illetve tanfolyamok
megtartasara is hasznalhatja.

(4) A nemzetiségi onkormanyzat tudomasul veszi, hogy a hasznalatba kapott ingatlan atalakitdsahoz
az Onkormanyzat elOzetes engedélye sziikséges. A rendkiviili javitdsok és helyreallitdsok az
Onkormanyzatot terhelik.

(5) Az Onkorményzat jogosult az ingatlan hasznalatanak gyakorlasat ellenérizni.

(6) A hasznalati jogviszony megsziinésekor a nemzetiségi dnkormanyzat nem koteles megtériteni a
rendeltetésszerli hasznalattal jaré értékcsokkenést.

54. §

(1) Az Onkorméanyzat a nemzetiségi énkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasdhoz
szakmai segitséget nyujt a Kozés Onkorményzati Hivatal Gtjan. Az Onkormanyzat és a nemzetiségi

28 Hatalyon kiviil helyezte a 21/2014.(X1.24.) 6nk. rendelet 9§.- a 2014. november 25.-t51.
29 Modositotta: a 24/2014.(X11.13.) 6nk. rendelet 1.§.- a. Hatalyos 2014. december 14.-t6l.
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onkormanyzat kozotti kapcsolattartast a jegyzé és a Kozos Onkormanyzati Hivatal®® testiileti
ligyintézoje koordinalja.

(2) A Kozos Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti egysége — feladat- és hataskorébe tartozo
tigyekben — segiti a nemzetiségi dnkormanyzat munkajat.

(3) A Kozos Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti egységének vezetSje a nemzetiségi
onkormanyzat elnokét (alelndkét) — a nemzetiséget érintd ligyekkel kapcsolatban — soron kiviil
fogadja és megadja részére a sziikséges felvilagositast, szakmai tdjékoztatast és segitséget.

(4) A jegyz6 vagy megbizottja jelzi a nemzetiségi dnkormanyzat testiiletének illetdleg elndkének, ha
dontéseiknél jogszabalysértést észlel. A jegyzé akadalyoztatisa esetén az Onkorményzat
megbizasabol és képviseletében a K6zds Onkormanyzati Hivatal jegyzé altal kijelolt vezetdje vagy
ligyintézdje vesz részt a nemzetiségi dnkormanyzat testiileti tilésén.

(5) Az Onkormanyzat a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény 80. § (1) bekezdés
c) pontjadban meghatarozott feladatokrol a nemzetiségi Oonkorméanyzat vezetdjével egyeztetve, a
Koz6s Onkormanyzati Hivatal apatistvanfalvai igazgatasi iigyintézdje utjan gondoskodik, akinek e
feladatok ellatdsa munkakori kotelezettségei kozott szerepel.

(6) A Kozds Onkormanyzati Hivatal pénziigyi vezetdje:

a ) 31

b)  akoltségvetést legalabb két munkanappal a képviseld-testiileti iilést megeldzden, de legkésdbb
februar 9-ig az elnok részére atadja.

(7) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi csoportjanak a munkakéri leirdsaban a nemzetiségi
onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokkal megbizott iligyintézdje elkésziti a
nemzetiségi onkormanyzat elemi koltségvetését, amit a pénziigyi vezetd ellendriz.

55. §

(1) A nemzetiségi Onkormanyzat elnoke

a ) 32

b) a koltségvetés elkészitéséhez sziikséges informdaciokat legkésObb februar 1. napjaig a
koltségvetés elkészitésében kozremiikodd Pénziigyi csoport részére megadja;

c)  a koltségvetésrdl szolo hatarozatot tajékoztatasul 3 munkanapon beliil megkiildi a Ko6zds
Onkormanyzati Hivatalnak;

d)  anemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésének modositasrol sz616 hatarozatat tajékoztatasul 3

munkanapon beliil megkiildi a K6zos Onkorméanyzati Hivatalnak.

(2) A nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési gazdalkodasaval és pénzellatasaval kapcsolatos
minden pénzforgalmat a kovetkez6 f6szamldjan bonyolitja:
a)  aszlovén nemzetiségi onkormanyzat a 11747068-15574943 sz. f6szamlajan.

(3) A fenti szamu fOészamla felett a bank felé kizarolagos rendelkezési jogosultsiga a Kozos
Onkormanyzati Hivatal 4ltal banki aldirasra bejelentett személyeknek van. A fészamla adatairol az
elndknek, illetve az 4altala meghatirozott személyeknek adathozzaférési, bankszamlaegyenleg
tajékozodasi lehetosége van.

30 Modositotta: 9/2019.(X1.19.) 6nk. rend. 3.§(7) bek.- e. Hatalyos: 2019. november 20.-t6l.
31 Hatalyon kiviil helyezte a 21/2014.(X1.24.) 6nk. rendelet 9§.- a 2014. november 25.-tS1.
32 Hatalyon kiviil helyezte a 21/2014.(X1.24.) 6nk. rendelet 9§.- a 2014. november 25.-t81.
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(4) Utalvanyozni a K6z6s Onkormanyzati Hivatal 4ltal alkalmazott, irasbeli rendelkezésnek mindsiild
nyomtatvanyon lehet.

(5) A nemzetiségi onkormanyzat készpénzellatasa, eldleg felvétele a foszamlaja terhére torténik. A
nemzetiségi Onkormanyzat a felvett eldleggel minden hénap utols6é munkanapjaig szabalyos
bizonylatok benyujtasaval elszamol. Az eldleggel vald elszamolasig tjabb eléleg nem vehetd fel. A
nemzetiségi onkorményzat készpénzellatasa, eléleg felvétele kezelése a Kozds Onkormanyzati
Hivatal hazipénztarara vonatkozé szabalyzata alapjan torténik.

(6) Az eldiranyzatok terhére kifizetés a szabalyszeri érvényesités, utalvanyozas, ellendrzés utan
torténhet, az adotorvények, a bankszdmlavezetésre vonatkozo jogszabalyok és a szadmviteli eldirasok
betartasaval. Amennyiben a kifizetés a jogszabalyi eldirasokat megszegve torténik, ennek tényét a
bizonylatokon fel kell tiintetni, az esetleges jogkovetkezményekért a nemzetiségi dnkormanyzat
elnoke felel.

56. §

(1) A nemzetiségi O6nkormanyzat gazdalkodasi feladatainak végrehajto szerve a Kozos
Onkormanyzati Hivatal.

(2) A Kozos Onkorményzati Hivatal a kotelezettségvallalasokhoz kapesoléddan olyan analitikus
nyilvantartast vezet, amelybdl megallapithatd az évenkénti kotelezettségvallalds dsszege, errdl igény
szerint, de legalabb negyedévente adatot szolgaltat.

(3) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatos feladatokat ellatd
igyintézdje felelds a részére a nemzetis€égi dnkormanyzat elndke altal e célbol megkiildott adatok
kozzétételéért.

57. §

(1) A nemzetiségi Onkormanyzat az altala benyujtott péalydzatok beadasanal, pénziigyi
lebonyolitasanal €s elszamolasanal sajat maga jar el.

(2) A Kozos Onkormanyzati Hivatal igény szerint a nemzetiségi dnkormdanyzat altal benyujtott
palyazatokhoz a nemzetiségi Onkorményzat ismert kotelezettségvallalasairol,
bankszamlaegyenlegérdl és vagyoni helyzetérdl szolgéltat pénziigyi adatot.

crer

kapcsolatos feladatokat a nemzetiségi Snkormanyzat végzi, sziikség esetén a K6zos Onkormanyzati
Hivatal * kozremiikodésével.

(4) A Pénziigyi csoport a palyazatokkal kapcsolatos kifizetések, a pénzforgalommal- és szamviteli
nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat latja el.

(5) A palyazatokhoz kapcsolodod kotelezettségvallalashoz, a vagyoni és szamviteli analitikus
nyilvantartashoz sziikséges informaciokat ¢s dokumentéaciokat a nemzetiségi onkormanyzat elndke
biztositja.

33 Hatélyon kiviil helyezte az ,,Onkormanyzati és térségi eréforrasok csoportjanak” szovegrészt a 21/2014.(X1.24.)
onk. rendelet 9§.- a 2014. november 25.-t6l.
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58. §

(1) A K6zds Onkormanyzati Hivatal a targyhot kovetd 20-ig elkésziti a Nemzetiségi Onkorméanyzat
1d6szaki pénzforgalmi jelentését (PM info), negyedévet kdvetd ho 25-ig a mérlegjelentését.

(2) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal elkésziti a Nemzetiségi Onkormanyzat

a)  gazdalkodasanak elso félévi helyzetérdl szol6 tajékoztatot szeptember 10-ig,

b)  zarszamaddsat a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleld tartalommal a képviseld-testiilet elé
torténd benyujtast megeldzod két munkanapon beliil, de legkésdbb éaprilis 25-ig, és azt az elndk
részére atadja,

c¢)  elemi koltségvetési beszamolojat, amit az elndk jovahagy.

(3) A nemzetiségi onkormanyzat koltségvetését, koltségvetési beszamoldjat, idészaki informacios
jelentését és koltségvetési mérlegjelentését az illetékes minisztérium 4altal kotelezden elrendelt
nyomtatvanyok kitoltésével a Pénziigyi vezeto kiildi meg a Kincstar felé.

59. §

(1) A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal a nemzetiségi Onkormanyzat vagyoni és szamviteli
nyilvantartasait a rendelkezésre bocsatott adatok alapjan vezeti. A sziikséges informaciokat és
dokumentéciokat a nemzetiségi onkormanyzat elndke biztositja, valamint a vagyontargy felvételéhez
kapcsolddo és a Pénziigyi csoport szdmara atadott bizonylatok szolgaltatjak.

(2) A nemzetiségi Onkormanyzat vagyondnak leltarozdsa a Kozés Onkormanyzati Hivatal
Leltarkészitési és Leltarozasi Szabdlyzata alapjan torténik. A leltdrozas soran felmertilt esetleges
tobblet vagy hidny megallapitdsa utan a kivizsgalds és a feleldsség megallapitdsa a nemzetiségi
onkormanyzat hataskorébe tartozik.

(3) A nemzetiségi Snkormanyzat vagyonanak selejtezése a K6zos Onkormanyzati Hivatal Selejtezési
szabalyzata alapjan torténik.

VIII. Fejezet
Képviselokre, tisztségviselokre vonatkozo miikodési szabalyok

39. A képviselo kotelességei
60. §

(1) A képviseld koteles:

a)  tevékenyen és érdemben részt venni a képviseld-testiilet munkéjaban;

b)  részt venni a testiileti iilések el6készitésében €s a kiilonbozd vizsgalatokban;

c¢)  irasban vagy szoban bejelenteni a polgarmesternek, ha a testiileti iilésen, a bizottsadg elndkének,
ha a bizottsag iilésén vald részvételben, illetdleg a megbizast adonak, ha egyéb megbizatasa
teljesitésében akadalyoztatva van;

d)  atudomadsdra jutott dllami, szolgélati és tizleti titkot megdrizni;

e ) 35

f)  mind kozéleti szereplése, mind maganéleti tevékenysége soran példamutatd, erkdlcsileg
feddhetetlen magatartast tanusitani;

34 Modositotta: 21/2014.(X1.24.) 6nk. rend. 7.§.- a. Hatalyos: 2014. november 25.-t6l.
35 Hatalyon kiviil helyezte a 21/2014.(X1.24.) 6nk. rendelet 9§.- a 2014. november 25.-t61.
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h)  allampolgari kotelezettségeit példamutatoan teljesiteni.

(2) A képviselst onkormanyzati iigyben a jegyzd, a Kozds Onkorményzati Hivatal apatistvanfalvai
onkormanyzati tigyeivel foglalkoz6 dolgozodja, illetve a polgarmesteri-jegyzoi torzskar illetékes
vezetdje koteles soron kiviil fogadni és részére a sziikséges felvilagositast, szakmai tajékoztatast
megadni.

(3)® Amennyiben a képviseld a képviseld-testiilet dontéshozatala elétt nem tesz eleget az iigyben
vald személyes érintettsége bejelentésére vonatkozo kotelezettségének, tigy a képviseld-testiilet a
képviseldt egyhavi tiszteletdijatol megfoszthatja. A kérdésben a képviseld-testiilet vita nélkiil,
egyszerl szotobbséggel hataroz.

(4)°*" A képviseld-testiilet a tiszteletdij (3) bekezdés szerinti megvonasarol legkésdbb a mulasztast
megalapozo koriilményekrdl vald tudomasszerzéstdl szamitott 60 napon beliil dont.

40. A képviselok dijazasa
61.§

A képviseldt dijazés illeti meg. A tiszteletdij mértékét onkormanyzati rendelet allapitja meg.

41. A polgarmesterre vonatkozé miikodési szabalyok
62. §

(1) A polgarmesternek a Képviseld-testiilet miikodésével dsszefliggd feladatai kiillondsen:
a)  segiti, koordinalja, 6sszefogja és feliigyeli a képviselok munkajat;

b)  képviseli az onkorményzatot,

c¢)  szervezi a telepiilésfejlesztést és a kozszolgaltatasokat,

d)  biztositja a kdzakarat érvényesiilését.

(2)38

(3) A polgarmester feladata a K6zos Onkormanyzati Hivatallal kapcsolatosan:

a ) 39

b)  hivatali helyiségében minden hodnapban legalabb egy alkalommal elére meghatdrozott
idépontban fogadonapot tart.

(4) A polgarmester sajat hataskorben az Onkormanyzat koltségvetésében biztositott kerethatarig
kotelezettséget vallalhat. Ezen kotelezettségvallalasrol a KépviselO-testiiletet félévenként koteles
tajékoztatni.

42. Az alpolgarmesterre vonatkoz6 miikodési szabalyok

63.§

36 Modositotta: 12/2017.(XI1.18.) dnk. rend. 2.§. —a.. Hatalyos: 2017december 19.-t6l.
37 Modositotta: 12/2017.(X11.18.) onk. rend. 2.§. —a.. Hatalyos: 2017december 19.-t6l.
38 Hatalyon kiviil helyezte a 21/2014.(X1.24.) 6nk. rendelet 9§.- a 2014. november 25.-t81.
39 Hatalyon kiviil helyezte a 21/2014.(X1.24.) 6nk. rendelet 9§.- a 2014. november 25.-tS1.
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A polgarmestert akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén az alpolgarmester helyettesiti. Az
alpolgarmesterre megfelelden iranyadok a polgarmesterre vonatkozo jogszabalyok.

68. §

(1) Az alpolgarmester minden hénapban egy alkalommal, elére meghatarozott idSpontban
fogadonapot tart a K6zos Onkormanyzati Hivatal épiiletében.

43. A jegyzore vonatkozo miikodési szabalyok
64. §

(1) A jegyz6 a polgarmester iranyitasaval a képviseld-testiilettel, a bizottsagokkal kapcsolatosan:

a)  elokésziti a testiileti iilés €s a bizottsdgok elé keriild eldterjesztéseket;

b)  ellatja a Képviseld-testiilet €s a bizottsagok szervezési €s ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat;

c) aKépviseld-testiilet elé keriil6 hatarozati javaslatokat torvényességi szempontbdl megvizsgalja
és ellenjegyzi,

d)  folyamatosan tdjékoztatja a Képviselo-testiiletet a hatosagi munkarol és a torvényesség
helyzetérol, évente egy esetben pedig 6nalld napirend keretében ad részletes tajékoztatot;

e) koteles a hivatalon beliili, Onkormanyzatot és Képviseld-testiiletet érintd jogsértéseket a
Képviselo-testiilet tudomésara hozni;

/) rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestert, az Onkormanyzat jelentdsebb peres eljarasairol;

g) tajékoztatja a Képviselo-testilletet a Kozos Onkormanyzati Hivatal munkajardl és az
tgyintézésrol.

(2) A jegyz6 dnkormanyzati rendelet-alkotassal kapcsolatos feladatai:

a)  kezdeményezheti rendelet alkotasat;

b)  elvégzi a rendelet szakmai elokészitésével kapcsolatos feladatokat,

c¢) gondoskodik a rendeletek nyilvantartdsarol ¢és a rendeletek hatdlyos szovegének
naprakészségérol, eldzetes €s utdlagos hatasvizsgalatarol.

(3) A jegyz6 egyéb feladatai:

a) megszervezi a Kozos Onkorményzati Hivatal munkajat;

b) ellatja a jogszabalyokban eldirt allamigazgatasi feladatokat és a hatdsagi hataskoroket;

¢)  minden hénapban egy alkalommal, elére meghatarozott és meghirdetett iddpontban hivatali
helyiségében fogaddnapot tart;

d) az Onkormanyzat, illetve a Kozds Onkormanyzati Hivatal altal kdtendd szerzédéseket,
megallapodésokat torvényességi szempontbdl ellenjegyzi;

e) ellatja a kozigazgatasi tevékenység egyszerlsitésével, korszertsitésével Osszefiiggd
feladatokat.

IX. Fejezet
A kézvetlen demokracia eszkozei; lakossagi forumok

65. §

Az Apatistvanfalvan lakd allampolgarok, az itt miikodd szervezetek kozvetleniil is kifejthetik
véleményiiket a telepiilést érintd kérdésekben. Ennek foruma a K6zmeghallgatés és a falugytilés.

44. Kozmeghallgatas
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66. §

(1)40

(2) A kozmeghallgatason az allampolgarok €s az Apatistvanfalvan mikodo, gazdasagi tevékenységet
végzd szervezetek, tdrsadalmi szervezetek képvisel6i kozérdekii ligyben a képviselokhoz, a
polgarmesterhez, alpolgarmesterhez vagy a jegyz6hoz kozérdekii kérdéseket intézhetnek, illetdleg
kozérdeki javaslatot tehetnek.

(3) Kézmeghallgatds megtartasahoz is sziikséges a képviseld-testiilet hatdrozatképessége.

(4) A kdzmeghallgatds helyérdl, idejérdl, az esetleges ismertetésre, vagy targyalasra keriild
kérdésekrol a Kozos Onkormanyzati Hivatal hirdettablajan, a koztajékoztatasi eszkozok utjan kell
tajékoztatast adni a rendezvény elott legalabb 6t nappal.

(5) A kdozmeghallgatast a polgdrmester vezeti.

(6) A kozmeghallgatasrol jegyzOkonyv késziil, melyre értelemszerlien vonatkoznak a képviseld-
testiileti iilés jegyzOkonyvére megallapitott szabalyok.

45. Falugyiilés
67. §

(1) A polgérmester eldre meghatarozott kézérdekli kérdésben, illetéleg a jelentdsebb, a lakossag
széles korét érintd dontések elokészitésére, az allampolgarok és a civil szervezetek kozvetlen
tajékoztatasa céljabol falugytilést hivhat dssze.

(2) A falugytilés napirendjérdl, helyérdl és idejérél az allampolgarokat és a civil szervezeteket
tajékoztatni kell.

(3) A falugytilést a polgarmester vezeti.

(4) A falugytilésre a képviseloket, a jegyz6t és a Kozds Onkorményzati Hivatal belsd szervezeti
egységeinek vezetdit meg kell hivni.

(5) A falugytilésrdl feljegyzés késziil. A forumon tett allasfoglalasrol és a felmeriilt kisebbségi
véleményekrdl a Képviseld-testiiletet a polgarmester tajékoztatja.

46.*

X. Fejezet
Az onkormanyzat gazdasagi alapjai

69. §

A Képviselo-testiilet az Onkormanyzat vagyonarol, illetve gazdalkodasanak szabalyairdl —
figyelemmel, az ezzel 6sszefiiggd torvényekre — kiilon 6nkormanyzati rendeletet alkot.

40 Hatalyon kiviil helyezte a 21/2014.(X1.24.) 6nk. rendelet 9§.- a 2014. november 25.-t81.
41 Hatélyon kiviil helyezte a 18/2016.(X.24.) 6nk. rendelet 2. §.- a 2016. oktober 25.-t61.

26



70. §*

47. Ellenorzés
71.§

(1) Az Onkormanyzat belsd ellendrzésérdl a vonatkozo jogszabalyok eléirasainak megfelelden belsd
ellendr foglalkoztatasaval gondoskodik.

(2) Az intézmények pénziigyi ellendrzését az dSnkormanyzat a K6zos Onkormanyzati Hivatal Gtjan,
kontrollrendszer miikddtetésével latja el.

XI. Fejezet
A polgarmester, az alpolgdarmester és a képviselok vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségeével
kapcsolatos szabalyozas

72.§

(1) A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettet (a tovabbiakban: kételezett) az Ugyrendi Bizottsag
(tovabbiakban: bizottsag) elndke irasban tajékoztatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérol és
annak hataridejérol.

(2) A tajékoztatd atvételét a kotelezett alairdsaval igazolja. A tdjékoztatohoz csatolt igényld
nyilatkozatban a kotelezett tdjékoztatja a bizottsagot a vele kozos haztartdsban €16 hazas- illetve
¢lettarsanak és gyermekének nevérol.

(3) A bizottsag elndke a nyilatkozat alapjan a kotelezett rendelkezésére bocsatja a megfeleld szami
vagyonnyilatkozat-tételi nyomtatvanyt €s a kitoltéshez sziikséges tajékoztatot.

73. §

(1) A vagyonnyilatkozat személyi és vagyoni részét olvashatoan kell kitdlteni, ceruzas kitoltés nem
alkalmazhato.

(2) Amennyiben a kitdltés soran tévedésre vagy elirdsra kertiil sor, a hibat javitani nem lehet, hanem
1j nyomtatvanyt kell kitolteni.

74. §

(1) A kotelezett a tajékoztatoban megjeldlt hatariddig a sajat és hozzatartozoi vagyonnyilatkozatok
egy példanyat atadja a bizottsdg elndkének, aki a boritékra ravezeti a nyilvantartasi szamot, és az
atadasrol igazolast ad a kotelezettnek.

(2) Az igazolasnak tartalmaznia kell a kotelezett, illetéleg hozzatartozoja nevét, nyilvantartasi szamat,
az atadas id6pontjat, értesitést a kdvetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség idépontjarol.

75. §

(1) A polgarmester, alpolgarmester, képviseld vagyonnyilatkozata — az ellendrzéshez szolgaltatott
azonositd adatokon kiviil — nyilvanos, azt barki megtekintheti, €s ellene eljarast kezdeményezhet.

42 Hatalyon kiviil helyezte a 21/2014.(X1.24.) 6nk. rendelet 9§.- a 2014. november 25.-t41.
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(2) A hozzatartozd vagyonnyilatkozata nem nyilvanos, abba csak az ellen6rz0 bizottsag tagjai
tekinthetnek be az ellendrzés céljabol.

(3) A kotelezett vagyonnyilatkozatdba torténd betekintést a betekintési nyilvantartason kell
dokumentalni. A betekintési nyilvantartason fel kell tiintetni a betekintés idépontjat, a betekintd nevét,
lakcimét, a betekintésre jogosult sajat kezii alairasat.

76. §
(1) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarast az Ugyrendi Bizottsagnal barki kezdeményezheti.

(2) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras lefolytatasanak a vagyonnyilatkozat konkrét tartalmara
vonatkoz6 ténydllitds esetén van helye. Ha az eljarasra irdnyuld kezdeményezés nem jeloli meg
konkrétan a vagyonnyilatkozat kifogéasolt részét és tartalmat, a bizottsdg elndke felhivja a
kezdeményez6t a hidny potlasara. Ha a kezdeményezd 15 napon beliil nem tesz eleget a felhivasnak,
vagy ha a kezdeményezés nyilvanvaldan alaptalan, a bizottsag elndke az eljaras lefolytatasa nélkiil
elutasitja a kezdeményezést.

(3) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljards megismétlésének ugyanazon vagyonnyilatkozat
esetében csak akkor van helye, ha az erre irdnyuld kezdeményezés 0j tényallitast (adatot) tartalmaz.
A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarasra iranyuld — Uj tényallitds nélkiili — ismételt
kezdeményezést a bizottsag elndke az eljaras lefolytatasa nélkiil elutasitja.

(4) A bizottsag elndke a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos kezdeményezés esetén 6t munkanapon
beliil felhivja az érintett kotelezettet, hogy 6t munkanapon beliil nyilatkozzon a kezdeményezéssel
kapcsolatosan, illetve — amennyiben azt alaposnak taldlja — javitsa ki a kezdeményezésben kifogéasolt
adatokat. Ha a kotelezett a kifogasolt adatokat kijavitja, az elndk nem rendeli el a
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras meginditasat, mely tényrdl tajékoztatja a kezdeményezot.

(5) Ha a kotelezett a felhivasnak nem tesz eleget, illetve a kezdeményezésben foglaltakat vitatja, a
bizottsag elndke 6t munkanapon beliil elrendeli a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras
meginditasat. Az eljaras soran a bizottsag tagjai betekinthetnek a képviseldvel kozos haztartasban €16
hazas- vagy ¢€lettarsanak, valamint gyermekének vagyonnyilatkozatéba.

(6) A bizottsag soron kiviili vagyonnyilatkozat tételre akkor kotelezheti a kotelezettet, ha a bejelentés
olyan tényt, koriilményt tartalmaz, amely nem szerepel a kotelezett legutolsé vagyonnyilatkozataban,
tovabba, ha a bejelentésbdl alaposan feltételezhetd, hogy a vagyonnyilatkozat nem valds adatokat
tartalmaz, illetdleg a vagyongyarapodas torvényes forrasbol szarmazo jovedelme alapjan nem
igazolhato.

(7) A soron kiviili vagyonnyilatkozat ataddsara, kezelésére az altalanos szabalyok az irdnyadok.

(8) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras célja a vagyonnyilatkozatban foglaltak
valosagtartalmanak ellendrzése.

(9) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljards soran a vagyonnyilatkozatot ellendrzd bizottsag
felhivasara a kotelezett koteles sajat, illetve a hozzétartozoja vagyonnyilatkozataban feltiintetett
adatokra vonatkozd azonositdé adatokat haladéktalanul, irasban bejelenteni. A felhivas atvételét a
kotelezett alairasaval igazolja. Az azonositoé adatokat csak a bizottsag tagjai ismerhetik meg, azokat
az eljaras lezarasat kovetd nyolc napon beliil tordlni kell. A felhivashoz csatolt adatlapon a kotelezett
tajékoztatja a bizottsagot az azonositd adatokrdl. A bizottsag elndke elismervényben igazolja az
adatlap atvételét.
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(10) A bizottsag a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos eljarast zart iilésen folytatja le.

(11) A bizottsag elndke az eljarasrol, annak idejérdl és helyérdl koteles az érintett kotelezettet
értesiteni. Ha a kotelezett megjelenik, kérésére meg kell 6t hallgatni, de a bizottsag iilésén egyébként
nem lehet jelen.

(12) A bizottsag feladatkorében eljarva:

a) a kotelezettet, a vele kozos haztartasban €16 hazas- illetve élettarsat, gyermekét, mas
személyeket meghallgathatja;

b)  toliik és mas szervektdl adatokat szerezhet be.

(13) Az ellendrzési eljards eredményérdl a bizottsdg tdjékoztatja a soron kovetkezd iilésen a
képviseld-testiiletet.

(14) A bizottsag a (12) bekezdés alapjan atvett adatokat — feltéve, ha megallapitasai alapjan
blintetdjogi eljaras nem indul — az eljaras befejezése utan tovabb nem kezeli, azokat meg kell
semmisiteni.

77. §

(1) Ha a vagyonnyilatkozatra kotelezettel kozos haztartdsban €16 hazas- illetve élettarsrol és
gyermekrél a kotelezett irdsban bejelenti a bizottsag elndkének a kozos haztartasban ¢€lés
megsziinését, a bizottsdg elndke koteles haladéktalanul intézkedni az érintett valamennyi
vagyonnyilatkozatanak visszaadasarol.

(2) Ha a kotelezett megbizatasa megsziinik, részére a megbizatas megszlinésének napjatol szamitott
5 munkanapon beliil vissza kell adni valamennyi vagyonnyilatkozatot.

(3) A kotelezett koteles irasban igazolni a vagyonnyilatkozatok atvételének tényét.
78. §

(1) Az értesitések atvételére vonatkozo, a kotelezett altal alairt igazolasokat és a vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos iratokat elkiilonitetten kell kezelni.

(2) Az iktatott iratokat kotelezettenként kiilon gytijtdben, dossziéban, keletkezésiik sorrendjében kell
elhelyezni.

(3) Az azonosito adatokba és a hozzatartozoi nyilatkozatokba csak a bizottsag tekinthet be, ellendrzés
céljabol.
(4) A bizottsag tevékenységét segitd — a jegyzO altal kijelolt — koztisztviseld csak a

vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos technikai tevékenységek ellatasara jogosult.

(5) A papiralapt adathordozok biztonsagos tarolasarol pancélszekrényben, ennek hianyaban tiizbiztos
lemezszekrényben kell gondoskodni. A tarold helyet ugy kell kialakitani, hogy az kizarolag a
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iratok 6rzési helyéiil szolgaljon.

(6) A tarolo hely kulcsaval a vagyonnyilatkozatok kezelésével és ellendrzésével megbizott bizottsag
elndke és a bizottsag munkajat segitd koztisztviseld rendelkezhet.
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(7) A jegyz6 a kiadott kulcsokrol kulcsnyilvantartast vezet. Amennyiben a kulcs elveszik, ezt
haladéktalanul jelenteni kell a jegyzonek, aki gondoskodik a zarnak a bizottsag elndkének
jelenlétében valo lecserélésérol.

79. §

(1) A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett sajat személyére vonatkozo nyilvantartasi szama a
2010/2014-es 6nkorményzati ciklusban miikodd képviseld-testiilet esetében:

a)  polgarmester: 01.,

b)  alpolgarmester: 02.,

c)  képviselok: 03-05. kodértékii.

(2) Ezt kdvetden az Gjbol megvalasztott képviseld €s polgarmester a régi szdman szerepel tovabb, a
képviseldtestiilet 1) tagjai pedig 06-t0l kezdddden folyamatosan szdmozva kapjak meg nyilvantartasi
szamukat.

(3) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését kovetden az egykori kotelezett
nyilvantartasi szama 0jbol nem hasznalhato fel.

(4) A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel kozos héztartdsban €16 elsé gyermekre vonatkozo
kodérték: 01.2-05.2, a méasodik, harmadik stb. gyermekre vonatkoz6 kodérték utolsé szamjegye: 3-
tol a gyermekek szamatdl fiiggden.

(5) A kodértékeket a tovabbiakban értelemszertien folytatni kell.

XII. Fejezet
Ertelmezo és zaro rendelkezesek

80. §*
81.§
(1) E rendelet fiiggelékei: )
a) 1. fuggelék: Apatistvanfalva Kozségi Onkormanyzat KepviselS-testiiletének tagjai,
b) 2. fliggelék: az Ugyrendi Bizottsag névsora,

¢) 3. fuggelek: Szentgotthardi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
¢s Ugyrendje.

(2) E rendelet mellékleteinek és fiiggelékeinek naprakészen tartasardl a jegyz6 gondoskodik.
82.§

Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba.
83.§

Hatalyat veszti Apatistvanfalva Kozségi Onkormdanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol szo16 3/2007. (IV. 2.) onkormanyzati rendelete.

43 Hatalyon kiviil helyezte: a 9/2019.(X1.19.) 6nk.rend.4.§.-a 2019. november 20.-t6l.
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1. melléklet az 5/2013. (IV. 18.) 6nkormdnyzati rendelethez**

A képviselo-testiilet atruhazott hataskorei
1. A képviseld-testiilet a polgarmesterre ruhdzza at:
1.1. a rendkiviili telepiilési tiamogatas megallapitasanak a hataskorét,
1.2. a gyogyszerkiadasok viseléséhez nyujtott telepiilési timogatas odaitélésének hataskoreét,
1.3. a 65. életéviiket betoltott személyek telepiilési tdimogatasa odaitélésének hataskorét,
1.4. a koztemetés elrendelésének hataskorét,

1.5. a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyainak elmulasztdsaval, megszegésével kapcsolatos
els6fokt hataskor gyakorlasat,

1.6. a kozteriileten torténd filmforgatas engedélyezését,

1.7. egyes falugondnoki szolgéltatds igénybevételének lehetdségérdl hatarozat meghozatalanak
hataskorét, ha adott helyzet azonnali intézkedést kivan, az igényl0, illetve ellatasra szorult személy a
szolgéltatast a soron kovetkezd képviseld-testiileti iilés eldtti idépontban igénybe kivanja venni,

1.8. a kedvtelésbdl tartott allatok tartdsdnak szabalyairdl szo6ld6 dnkormanyzati rendelet hatalya ala
tartozo dnkormanyzati hatosagi iigyben a hataskor gyakorlasat.

2.% A Képviseld-testiilet a jegyzére ruhazza it a kdvetkezd hataskoreit:
2.1. Hazszam megallapitasa.

2.2. Az lzletek éjszakai nyitvatartasi rendjérdl szold 5/2022. (II. 25.) dnkormanyzati rendeletben
meghatdrozott eljaras.

2.3. Akornyezetvédelem helyi szabalyairdl szolo 11/2015. (VI. 19.) 6nkormanyzati rendelet 12. § (3)
bekezdésében meghatarozott eljaras.

2.4. A falugondnoki szolgalatrél szolo 6/2014. (II. 20.) dnkormanyzati rendeletben meghatarozott
hataskorok.

44 Modositotta: a 18/2016.(X..24.) dnk. rendelet 1.§. - a. Hatalyos 2016. .oktober 25.-t6l.

45 Hatalyon kiviil helyezte: az 5/2016.(IV.4.) 6nk. rendelet 1.§.-a. Hatalyos: 2016.4prilis 5.-t6L

Az 1. melléklet 2. pontjat az Apatistvanfalva K6zség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 7/2023. (111. 31.)
Oonkormanyzati rendelete 1. §-a iktatta be.
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1. fiiggelék az 1. melléklethez az 5/2013. (IV. 18.) 6nkormanyzati rendelethez

A telepiilési képviselok névsora

Fodor Sandor polgdarmester
Németh Szabolcs alpolgarmester
Trajbar Edit képviseld

Trdjber Eva Mdrta képviseld

Soos Laszlo képviselo
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2. fliceelék az 1. melléklethez az 5/2013. (IV. 18.) onkormdnyzati rendelethez

Az Ugyrendi Bizottsag
Trajbar Edit képviselo a bizottsag elnoke
Trajber Eva Marta képviselé bizottsagi tag

Doncsecz Jozsefné nem képvisel6 bizottsagi tag
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3. fiiggelék az 1. melléklethez az 5/2013. (IV. 18.) énkormanyzati rendelethez
az 5/2013.( IV18.) 6nkormanyzati rendelethez

A Szentgotthardi Kozos Onkormadnyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

és Ugyrendje

Jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat (a tovabbiakban: hivatali SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Szentgotthardi Kozds Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, megdllapitsa a Hivatal feladatai
ellatasanak részletes belsé rendjét és madjat, a szervezeti egységeire vonatkoz6 szabalyokat.

Az iigyrend célja, hogy az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.),
valamint az 4llamhaztartdsrol szo6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) alapjan, részletesen meghatarozza a Hivatal gazdasagi
szervezetének feladatait, a szervezethez tartozo vezetdk és mas dolgozok gazdalkodassal 6sszefiiggd
feladat-, hatas- és jogkoreit.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Szentgotthard Viros Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete és Apatistvanfalva Kozség
Onkormédnyzatanak ~ Képviseld-testiilete az  dnkormanyzataik miikddésével, valamint a
polgarmesterek vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kozos onkormanyzati hivatalt hozott 1étre. A kdzos
hivatal egyuttal a Szentgotthardi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas munkaszervezete is.

Az SZMSZ hatalya kiterjed: a Hivatal vezetdire és dolgozdira.
Az intézmény neve: Szentgotthardi K6zds Onkormanyzati Hivatal
Az intézmény székhelye: 9970 Szentgotthard, Sz¢ll Kalman tér 11.

Az intézmény iranyité szerve: Szentgotthard Varos Onkorményzatinak Képviseld-testiilete, 9970
Szentgotthard, Sz¢1l Kalman tér 11.

Az intézmény alapito jogokkal felruhdzott iranyito szervei: Szentgotthard Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete, 9970 Szentgotthard, Sz¢ll Kalman tér 11.,

Apatistvanfalva Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, 9982 Apatistvanfalva, Fé ut 107.
A Ko6z06s Hivatal Alapitd Okiratanak kelte: 2013. februar 28.

A Ko6z06s Hivatal alapitasanak idépontja: 2013. marcius 1.

1.2. A Hivatal 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv, 6nallo jogi személy.

1.3. A Hivatal alaptevékenysége

1.3.1. A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenysége:

A Ko6zos Hivatal ellatja a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvényben (a tovabbiakban: Motv.) és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott
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feladatokat Szentgotthard és Apatistvanfalva telepiilések vonatkozasaban. A kozos hivatal feladatait
részletesen a tarsult telepiilések dnkormanyzatai altal jévahagyott, a kdzos hivatal mikodtetésére és
fenntartdsara 1étrejott megallapodas tartalmazza. Apatistvanfalva telepiilésen a kozds hivatalnak
kirendeltsége miikodik az igazgatasi, pénziigyi, ad6zasi tevékenység végzésére.

1.3.2. A Hivatal alaptevékenységébe tartozo feladatok szakfeladatonkénti bontasban:
811000 Epitményiizemeltetés

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altaldnos végrehajtd igazgatasi tevékenysége
841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

841402 Kozvilagitas

842421 Kozteriiletek rendjének fenntartasa

890441 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettesitd tAmogatasra jogosultak hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatasa
890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

1.3.3. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok:

- Magyarorszag Alaptorvénye;

- Motv.;

- a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény;

- a jogszabdlyszerkesztésrdl szolo 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet;

- a helyi adokrol sz616 1990. évi C. torvény;

- az ad6zés rendjérdl szol6 2003. évi XCIL. torvény;

- a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol sz616
1993. évi LXXVIIL torvény;

- a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo 2004. évi CXL. térvény;
- a szocialis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény;
- a hagyatéki eljarasrol sz6l6 2010. évi XXXVIIL. torvény;

- az anyakonyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrol €s a névviselésrol szolo 1982. évi 17. torvéynerejlii
rendelet;

- az anyakonyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrol €s a névviselésrol szolo 6/2003. (I11. 7.) BM rendelet;

- a Polgéri Torvénykonyvrdl szol6 1959. évi IV. térvény;
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- a jegyz0 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol szolo 228/2009. (X. 16.) Kormanyrendelet;
- az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szold 1997. évi LXXVIIL. torvény;

- a villamos energidrdl sz616 2007. évi LXXXVI. torvény;

- az illetékekrdl szolo 1990. évi XCIII. térvény;

- a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatishoz kapcsolédd, valamint egyéb torvények
modositasarol szold 2011. évi CVI. torvény.

1.3.4. A Hivatal vallalkozési tevékenységet nem végez.
1. 4. A Hivatal iranyitasa

1.4.1. A Hivatalt a polgarmester iranyitja. Polgarmester alatt a hivatali SZMSZ-ben a Hivatalt
létrehoz6 mindkét telepiilés polgdrmesterét, onkormanyzat alatt mindkét telepiilés dnkormanyzatat,
képviseld-testiilet alatt pedig mindkét Snkorményzat képviseld-testiiletét érteni kell.

A polgarmester feladata a Hivatallal kapcsolatosan:

- meghatarozza a Hivatal feladatait az 6nkorményzat munkéjanak szervezésében és végrehajtasaban
a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével,

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi jogkorokben, egyes
hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,

- véleményezi a Hivatal bels szervezeti felépitését, munkarendjét, az iigyfélfogadas rendjét,
- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzo felett,

- évente egy esetben munkaértekezlet keretében értékeli a Hivatalnak a képviseld-testiileti iilés és a
bizottsagai miikddésével dsszefliggd tevékenységét,

- hivatali helyiségében minden honapban legalabb egy alkalommal, elére meghatarozott idépontban
fogaddénapot tart.

1.4.2. A Hivatal vezetése
A Hivatal vezetdje a jegyz6. A polgarmester — palyazat alapjan — a jogszabalyban megallapitott
képesitési kovetelményeknek megfeleld jegyzdt nevez ki, kinevezése hatarozatlan iddre szol. A

jegyzot akadalyozatésa és tavolléte idején az onkormanyzati €s térségi eréforrasok vezetd helyettesiti.

A jegyz6 a polgarmester iranyitasaval gondoskodik az onkormanyzat miikddésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

A jegyz0 a képviselO-testiilettel, a bizottsdgokkal, tovabba a Hivatal mint a Szentgotthard és Térsége
Tobbceéln Kistérségi Tarsulas munkaszervezete kapcsolatosan:

elOkesziti a testiileti {ilés, és a bizottsdgok valamint a Tarsulasi tanacs €s bizottsagai elé keriild
eléterjesztéseket,
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ellatja a képviselo-testiilet, a bizottsagok €s a Tarsulasi tanacs €s bizottsagai miikodéséhez sziikséges
szervezesi ¢és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatokat,

a képviselO-testiilet elé keriild hatdrozati javaslatokat torvényességi szempontbdl megvizsgalja és
ellenjegyzi,

tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiilet és a bizottsagok, valamint a tarsuldsi tanacs €s
bizottsagai iilésén,

gondoskodik a testiileti jegyzokonyv elkészitésérol, a képviseld-testiilet, a bizottsdgok, a Tarsulasi
tandcs €s a nemzetiségi onkormanyzatok tlilésének jegyzdkonyvét az tilést kovetd tizendt napon beliil
megkiildi a Vas Megyei Kormanyhivatal vezetdjének,

koteles jelezni a képviselO-testiiletnek, a bizottsagoknak €s a polgarmesternek, ha dontésiikkel
kapcsolatban jogszabalysértést észlel, tovabbd koteles a Hivatalon beliili, dnkormanyzatot és
képviselO-testiiletet €s tarsulasi tanacsot érintd jogsértéseket a testiilet tudomasara hozni,

rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestert, valamint Szentgotthardon a Jogi, Pénziigyi ¢és
Varosfejlesztési Bizottsagot, Apatistvanfalvan az Ugyrendi Bizottsagot az onkormanyzat jelentésebb
peres eljarasairol,

tajekoztatja a képviseld-testiiletet a Hivatal munkajarol és az ligyintézésrol,

folyamatosan tajékoztatja a képviseld-testiiletet a hatosagi munkarol €s a torvényesség helyzetérol,
évente egy esetben pedig 6nalld napirend keretében ad részletes tajékoztatot.

Az 6nkormanyzati rendelet-alkotassal kapcsolatos feladatai:
- kezdeményezheti rendelet alkotdsat, rendeletalkotassal kapcsolatos el6terjesztést készithet;
- elvégzi a rendelet szakmai eldkészitésével kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl, nyilvantartasukrol és a rendeletek hatalyos szovegének
naprakészségérol,

- gondoskodik a rendeletek eldzetes €s utdlagos hatasvizsgalatanak elvégzésérol.
Egyéb feladatai:

- vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munkéjat; gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal
dolgozoi felett (a Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezésé¢hez, vezetdi
kinevezés¢hez, felmentéséhez ¢és jutalmazasahoz a polgarmester egyetértése sziikséges),

- dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

- ellatja a jogszabalyokban eldirt allamigazgatasi feladatokat és a hatosagi hataskoroket,
- dont a polgarmester altal 4tadott hatosagi iigyekben,

- a sajat hataskorébe tartoz6 tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- ellatja a kozigazgatasi tevékenység egyszerisitésével, korszertisitésével 0sszefliggd feladatokat,
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- minden honapban egy alkalommal, elére meghatarozott é¢s meghirdetett idépontban hivatali
helyiségében fogadonapot tart,

- az dnkormanyzat, illetve a Hivatal altal kdtendo szerzddéseket, megéllapodasokat, torvényességi
szempontbol ellenjegyzi.

1.5. A hivatal képviselete

1. A Hivatal képviseletét a kiilsd szervek felé a jegyzd latja el. Ezt a jogkdrt esetenkénti
meghatalmazassal atruhazhatja.

2. Jogi képviselet korében a jegyz6 az érvényes jogszabalyok keretein beliil 6nalloan képviseli az
intézményt, és ezen tevékenysége sordn egyszemélyi aldirdsra jogosult.

3. A jegyz6 tavolléte esetén az onkormanyzati €s térségi eréforrasok vezetd képviseli az intézményt .

4. Nem a szervezet egészEt érintd kérdésekben a beosztasi hataskor figyelembe vételével a vezetdk is
képviselhetik a Hivatalt. A részvételiikkel lezajlott targyalasokrol beszamolnak a jegyzonek.

1.6. Bélyegzok

A Hivatal, a jegyzd, a Kozteriilet-feliigyelet hivatalos kor alaka pecsétjén kdzépen Magyarorszag
cimere van, a koriven pedig a kovetkezo felirat olvashato:

a) Szentgotthardi K6zos Onkorményzati Hivatal Jegyzdje,

b) Szentgotthardi Kézés Onkormanyzati Hivatal,

c¢) Kozteriilet-feliigyelet Szentgotthard,

€s pecsétazonositd sorszam.

1.7. A Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek:

A Hivatalhoz rendelet 6nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek:
a) az Onkorményzat fenntartasa alatt 4116 kdltségvetési szervek:

Mora Ferenc Varosi Konyvtar[][J és Muzeum — Szentgotthard, Sz¢éll Kalman tér 2.
Rendeldintézet Szentgotthard [J[] — Szentgotthard, Hunyadi u. 18.

b) a Tarsulas altal fenntartott koltségvetési szervek:

- Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcséde - Szentgotthard, Kossuth L. u. 14.
- Varosi Gondozasi Kozpont — Szentgotthard, Arany J. u. 1.

- Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat — Szentgotthard, Kossuth Lajos utca 7.

A Hivatalhoz rendelt tovabbi szervek:

a.) az Onkormanyzat illetékességi teriiletén miikodd helyi nemzetiségi dnkormanyzatok:

- Német Nemzetiségi Onkormanyzat — Szentgotthard, Széll Kalman tér 11.
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- Szlovén Nemzetiségi Onkormanyzat — Szentgotthard, Széll Kalman tér 11.

- Cigany Nemzetiségi Onkorméanyzat — Szentgotthard, Széll Kalman tér 11.

- Szlovén Nemzetiségi Onkormanyzat — Apétistvanfalva, F6 it 107.

b.) tovabba a tarsuldsi megallapodasban rogzitetteknek megfelelden:

- Szentgotthard Viaros és Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas — Szentgotthard, Sz¢Ell Kalmén tér 11.

A hivatali SZMSZ rendelkezéseit az 6nalloan miikodo és gazdalkodo és 6nallo gazdasagi szervezettel
rendelkezd Hivatal és az 6nalldéan miikodo és gazdalkodd, de onalldé gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek, valamint a Hivatal és a Nemzetiségi Onkormdanyzatok, tovabba a
tarsulasi megallapodasban, valamint az egyes szervek kozotti €s az iranyito szervek altal jovahagyott
egylittmiikdési megallapodasban rogzitett munkamegosztas €s feleldsségvallalas keretei kozott kell
alkalmazni.

2. A Hivatal szervezeti felépitése és ellatando feladatai

2.1. A Hivatal Szentgotthard Varos Onkormdnyzatinak és Apatistvanfalva Kozség
Onkormanyzatdnak munkaszervezete, egyuttal a Szentgotthard és Térsége Tobbeélu Kistérségi
Tarsulas munkaszervezete.

2.2. A Hivatal szervezeti egységei a csoportok a hivatali SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan.
2.3. A hivatali szervezet vezetdje: a jegyzo

2.4. A Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

a) Polgarmesteri - jegyzdi kabinet:

szakteriiletért felelos vezetdk,

belso ellendr,

személyiigyi ligyintézo

egy-egy idOlegesen jelentkezO feladat ellatasa érdekében ( pl valasztas,, népszamlalas) vagy egy —
egy nagyobb feladat ellatdsa érdekében ( pl. kdozbeszerzési vagy kdzbiztonsagi feladatok ) d&tmeneti
idore a jegyzO barmely koztisztviselOt jogosult a Polgarmesteri — jegyz6i kabinetbe emelni, errdl a
koztisztviseld munkakori leirdsdban kell rendelkezni.

b) A hatdsagi €s koordinéacios vezetd iranyitasa alatt allé csoportok:
Testiileti ¢s adminisztracios csoport

Igazgatasi csoport

¢) A pénziigyi vezetd iranyitasa alatt allo csoportok:

Koltségvetési csoport

Pénziigyi miiveletek csoportja

Adocsoport
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d) A varosiizemeltetési vezetd iranyitasa alatt 4116 csoportok

Epitéshatosagi csoport

Kozszolgaltatasi és telepiilésiizemeltetési csoport

Koztertlet-feliigyelet

e) Az dnkormdanyzati €s térségi eréforrasok vezetd iranyitasa alatt all6 csoportok:
Onkormanyzati és térségi iigyek csoportja

Titkéarsagi csoport

2.5. A jegyz0 tobb szervezeti egységet érintd, eseti vagy allandd koordinaciot igényld kiemelt
feladatok, projektek bonyolitdsara a csoport tagjait eseti, a meglévd csoportjuk megtartdsa mellett
mas csoportba és/vagy masik vezeto ald is besorolhatja.

2.6. A Hivatal személyi allomanya a kovetkezo:

a) vezetok,

b) ligyintézok,

c) iigykezeldk,

d) fizikai alkalmazott.

2.6.1. A vezet6: iranyitja és felligyeli az altala vezetett csoportok munkajat.

2.6.2. Az ligyintézo:

hataridoben és szakszerlien érdemi dontésre elokésziti a feladatkorébe utalt tigyeket,
szervezi és figyelemmel kiséri az tigyek végrehajtasat,

figyelemmel kiséri a rabizott teriilettel 6sszefiiggd jogszabalyi kdrnyezet eldirdsait és azok valtozasat,
ellatja a feladatkorével 0sszefliggd dnkormanyzati rendeletek, belsé utasitasok, szabalyzatok szakmai
szempontu, folyamatos feliilvizsgélatat,

szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel 0sszefliggd valamennyi kérdéssel,

felelds a rabizott teriileten a jogszerliség betartasaért, valamint a Hivatal allando és iddszakos
célkitlizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért.

2.6.3. Az ligykezeld a kapott utasitdsok és hataridok figyelembe vételével, a jogszabalyok és ligyviteli
szabalyok ismeretében ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, melyet a munkakdri
leirasa tartalmaz.

2.6.4. A fizikai foglalkozasti alkalmazott ellatja a gépkocsivezetdi €s gépjarmili iizemeltetési
feladatokat.

2.6.5. A engedélyezett 1étszama (a polgarmestert nem szamitva): 40 6. Részletezve: 36 f0
koztisztviseld (vezetdk+ iigyintézok), 3 £6 tigykezeld, 1 {6 fizikai alkalmazott.
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2.7. A Hivatal munkatarsainak részletes, személyre szol6 feladatait, helyettesitésiik rendjét,
feletteseik, illetve beosztottjaik megnevezését a munkakori leirasuk tartalmazza.

2.8. A Hivatal engedélyezett 1étszamat a Képviselé-testiilet az Onkormdanyzat koltségvetésérol szo1o
rendeletben hatdrozza meg.

2.9. A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakoreit — figyelemmel a 2007. évi
CLIL torvény rendelkezéseire — a 2. szdmu melléklet tartalmazza.

2.10. A szervezeti egységek feladatai:
Polgarmesteri - jegyz0i kabinet :
- Szakteriiletért felelds vezetok:

o folyamatosan figyelemmel kisérve a jogszabalyi kornyezet, a belsd utasitasok, szabalyzatok
eldirasait €és azok valtozasat, a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti
az iranyitasa alatt all6 csoportokat,

o meghatarozza az irdnyitasa alatt 4ll6 csoportok munkatarsainak feladatait, szervezi és ellendrzi a
feladatok végrehajtasat, sziikség esetén vezetdi intézkedést ad ki,

o gondoskodik a Képviselo-testiilet €s a bizottsdgok dontéseinek, valamint a jegyzotdl kapott
utasitasok végrehajtasarol,

o felligyeli az iranyitasa alatt all6 csoportok szakmai feladatkorébe tartozo képviseld-testiileti €s
bizottsagi eldterjesztések elokészitését €s elkészitését,

o részt vesz a Képviselo-testiilet €s a bizottsagok iilésein,

o gondoskodik a Hivatal belsé szabalyzatainak és utasitasainak — az iranyitasa alatt 4ll6 csoportok
szaktertiletét érint — naprakészen tartasarol,

o javaslatot készit a Hivatal éves belsd ellendrzési tervének Osszeallitdsahoz, valamint ellatja az éves
belsd torvényességi tervben meghatarozott feladatait,

o kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, biztositja kozottiik a folyamatos €és hatékony
informacidaramlast,

o kapcsolatot tart az iranyitasa alatt 4ll6 csoportok miikodését eldsegitd kiilsd szervekkel,
személyekkel,

o tajékoztatast ad a Hivatalhoz érkez6 allampolgari és egyéb civil megkeresésekre,

o javaslatot tesz a KépviselO-testiilet munkatervére,

o Osszeallitja az irdnyitasa alatt 4116 csoportok munkatarsainak munkakori leirasat,

o meghatarozza az irdnyitasa alatt 4116 csoportok munkatérsainak teljesitménykovetelményeit,

o elkésziti a Kttv-ben eldirt, az iranyitasa alatt allo csoportok munkatarsak teljesitményértékeléseit és
min0sitését,
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o ellatja mindazon — az iranyitasa alatt 4116 csoportok szakteriiletét érint6 — feladatokat, melyeket a
jegyz6 allando vagy eseti jelleggel a hataskorébe utal,

o gondoskodik a hivatali fegyelem és munkarend betartasarol,

0 a jegyz0, illetve a polgarmester felhatalmazasa alapjan atruhdzott hataskorben jar el, a vonatkozo
szabalyzat szerinti kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

- Személyligyi ligyintézo:

o biztositja a Hivatal személyzeti és munkatigyi feladatainak teljesitését,

o elokésziti a személyiligyhoz kapcsolodd vezetdi dontéseket,

o szabalyzatok, képviseld-testiileti eldterjesztések elkészitése.

- Belso ellendr: a belso ellendrzési éves terv alapjan szervezi és irdnyitja a belso ellendrzéseket.
Testiileti csoport:

Testiileti iigyintézé: feladata Szentgotthard Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének, annak
alland6 bizottsdgainak, Szentgotthard Varos és Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Tarsulési
Tandcsdnak, a Szentgotthardon miikdodé nemzetiségi Onkorméanyzatoknak és a varosrészi
onkormanyzatok testlileteinek munkéjanak segitése, koordinalasa, kozbiztonsagi referensi feladatok
ellatasa.

Iktatd: feladata a Hivatal ligyviteli és adminisztracios feladatainak ellatasa.
Adminisztrator: feladata a Hivatal tigyviteli és adminisztracids feladatainak ellatasa.
Igazgatasi csoport:

- Anyakonyvvezet0: ellatja az anyakonyvvezetoi feladatokat, iizlet miikodési engedélyek,
bejelentések, szallashely-szolgaltatasi tevékenység igazgatasi feladatait.

- Igazgatési ligyintézo: feladata a Szentgotthardon allandé lakohellyel rendelkezd elhunytak esetén
a hagyatéki eljaras elokészitése, polgari eskiivok lebonyolitasa, birtokvédelmi tigyek ellatasa,
koztemetések ligyintézése.

- Szocialpolitikai ligyintézd: a lakossag szocialis helyzetének javitasa érdekében — a vonatkozo
jogszabalyok figyelembevételével — szocialis ellatdsok megallapitasaban miikddik kozre, a
hataskorgyakorlo szamara elokésziti a dontést, majd szervezi a végrehajtast. Teleptilési
esélyegyenldségi feladatokat is ellat.

- Kirendeltségi igazgatasi ligyintézo: ellatja az Apatistvanfalvai Kirendeltség igazgatasi ligyeit a
helyi adok kivételével. Feladata Apatistvanfalva K6zség Onkorményzata Képviseld-testiiletének,

annak alland6 bizottsdganak €s az Apatistvanfalvan miikodo nemzetiségi nkormanyzat
munkdjanak segitése, koordinalasa. Ellatja az apatistvanfalvai kozbiztonsagi referensi feladatokat.

- Titkarsagi ligyintézo: telepengedélyek igazgatasi feladatait, egyéb igazgatasi feladatokat lat el,
polgari eskiivoket bonyolit le

Koltségvetési csoport :
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Pénziigyi muveletek csoportja:

Adodcesoport:

Epitéshatosagi csoport:

Kozszolgaltatasi €s teleplilésiizemeltetési csoport:
Kozteriilet-feliigyelet:

Onkormanyzati és térségi iigyek csoportja:
Titkéarsagi csoport:

2.11. A Tarsulas feladataival els6sorban az dnkormdnyzati és térségi eréforrasok csoport foglalkozik.
A kistérség szamara a pénziigyi feladatokat a koltségvetési €s pénziigyi miiveletek csoportja végzi. A
tarsuldsi tanacs, bizottsagai és a jegyzoi kollégium iiléseinek szervezését a Testiileti csoport,
jegyzOkonyvezési feladatait a Leird csoport végzi. A kistérség szamdra feladatokat lathatnak még el
polgarmesteri - jegyz0i kabinet tagjai munkakori leirasaik alapjan.

3. Munkarend

3.1. A Hivatal munkarendje minden munkanapon 07:30 6rakor kezdédik. A munkaid6 heti 40 6ra. A
munkaidd beosztas hétfotol csiitortokig 07:30 oratol 16:00 oraig, pénteken 07:30 oratol 13:30 oraig
tart, ettdl eltérd munkaidd beosztast indokolt esetben a jegyzd engedélyezhet, illetve hatarozhat meg.

3.2. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8:00-12:00 oraig
Kedd: 13:00-16:00 oraig
Szerda: 8:00-12:00 oraig
Csiitortok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: 8:00-12:00 oraig

Az apatistvanfalvai kirendeltség ligyfélfogadasi ideje: pénteken 8.00-13.00 oraig

3.3. A polgarmester minden hoénap els6, a jegyz6 minden honap harmadik szerdajan tart
tgyfélfogadast 8:00-12:006raig.

3.4. Bels6 informéacidoaramlas

A jegyz6 minden honap elsd hétfojén a jegyzoi-polgarmesteri kabinet tagjai, tovabba az altala kijelolt
tigyintézOk bevonasaval munkaértekezletet tart. A honap soran még egy alkalommal csak a vezetok
bevonasaval vezetdi értekezletet tart. Valamennyi vezetdi értekezleten elhangzott legfontosabb,
mindenkit érintd kérdéseket és informacidkat legkésdbb a vezetdi értekezlet masnapjan a jegyzd a
belsd informacios halézaton kozzéteszi.

A polgarmester sziikség szerint az irodavezetdk, a jegyzd és az alpolgdrmester bevonasaval
értekezletet tarthat.

Valamennyi vezetd legalabb a vezet6i értekezletet kovetd 5 munkanapon beliil értekezletet tart az
altala vezetett csoportok munkatarsai részére, melyen t4jékoztatja a munkatarsakat a vezetdi
értekezleten elhangzottakrdl, tovabba a csoportok feladatairol, aktudlis kérdésekrol.
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A jegyz0 a vezetOk bevondsaval negyedévente hivatali értekezletet tart, melyeken értékeli a korabbi
idészakban torténteket, meghatarozza a kdvetkezo év eldre lathatd legfontosabb feladatait, az elmult
negyedévben tortént legfontosabb eseményeket.

A vezetOk évente legaldbb egy alkalommal értékelik az altaluk vezetett csoportokban folyé munkat.

A jegyzd a Hivatal belsd informatikai halozatan keresztiil informacids feliilet mukodtetésérdl
gondoskodik. A belsdé informécios halézathoz valé hozzaférést a Hivatal valamennyi dolgozdja
részére biztositani kell. A hozzaférés a belsd informacids halozat olvasasat €s arra a dolgozok részérdl
informacio elhelyezését egyarant jelenti. A belsd informatikai rendszer figyelemmel kisérése minden
dolgoz6 munkakdri kotelessége.

3.5. Ajegyz0 a hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetdit hetente elére meghatarozott iddpontban
beszamoltatja a bels6 szervezeti egység munkajardl és a kdvetkezo idészakban esedékes feladatokrol.

3.6. A jegyz6 a Hivatal munkatarsait érintd szabalyokat szamozott (sorszam/év) irasbeli jegyzoi
utasitasban is kiadhatja. A Hivatal valamennyi, az egész Hivatalt érinté dokumentumait (utasitasok,
szabalyzatok, korlevelek, kozlemények stb.) valamennyi dolgozo6 szamara hozzaférhetévé kell tenni.

3.7. A Hivatal valamennyi dolgoz6 szamdara biztosit korlatlan internet elérési lehetOséget és
valamennyi dolgoz6 részére legalabb egy 6nallo hivatali e-mail-cimet.

3.8. A Hivatal lehetdségeinek fiiggvényében lehetdvé teszi valamennyi dolgozd szamara a
bekapcsolodast a kedvezményes mobiltelefonalast lehetdvé tevd hivatali rendszerbe, melynek
keretében a rendszerhez tartoz6 mobiltelefonok egymas kdzott ingyenesen kommunikalhatnak.

4. Az lgyiratkezelés részletes szabalyait az iratkezelési szabalyzat tartalmazza, mely a hivatali
SZMSZ 4. szaml mellékletét képezi.

5. Kapcsolattartas

5.1. A Hivatal napi kapcsolatot tart a képviseld-testiilettel és annak bizottsdgaival. A testiileti
eléterjesztések elkészitéséért, tartalmaért, a hataridok és a sziikséges egyeztetések megtartasért az
elOterjesztést elkészitd belsd szervezeti egység vezetdje, azaz a vezetdk, illetve a jegyz0 vagy a
polgarmester a felelds. Az eldterjesztések torvényességéért a jegyzo felel. A testiileti anyagokat a
képviseld-testiilet munkatervében szerepld hataridore a jegyzonek kell atadni. A jegyzo a testiileti
anyagokat atolvassa, és torvényességi szempontbol ellenjegyzi. A jegyz0 az eldterjesztéseket abbdl a
szempontbol vizsgalja, hogy azok elsOsorban formailag megfeleljenek a hatdlyos SZMSZ
kovetelményeinek. Csak a jegyzoi ellenjegyzéssel ellatott eldterjesztések, tdjékoztatok és beszdmolok
kiildhetdk ki a képviseloknek és bizottsagi tagoknak, az eldterjesztések csak a jegyzo ellenjegyzésével
érvényesek. A testiileti anyagok kikiildése a megvalasztott képviseld-testiileti tagoknak elektronikus
uton torténik, a bizottsagok nem képviseld-testiileti tagjai részére igény szerint postai uton. Az
anyagok kikiildésének és postazasnak a megszervezéséért a jegyzo felelds.

5.2. A Hivatal mint a Szentgotthard és Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulds munkaszervezete napi
kapcsolatot tart a kistérségi Tarsuldsi Tanacs tagjaival és annak bizottsagaival. A tarsulasi
eldterjesztések elkészitéséért az onkormanyzati €s térségi erdforrdsok vezetd a Tarsulasi elnok
iranymutatdsanak figyelembe vételével felelds, az eldterjesztések elkészitését a testiileti ligyintézo
koordinalja. A tarsulasi anyagokat — a rendkiviili iilések ¢€s a siirgdsséggel eldterjesztett anyagok
kivételével - a Tarsulasi Tandcs iilését megel6zd egy héttel kell kikiildeni, azokat elkésziiltiik utan a
jegyzonek kell atadni. A jegyz6 az anyagokat torvényességi szempontbol atolvassa és jovahagyja.
Csak a jegyzdi jovahagyéassal ellatott el6terjesztések, tajékoztatok és beszamolok kiildhetok ki a
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Tarsulédsi Tanacs tagjaihoz. A tarsulasi anyagok kikiildése elektronikus uton torténik. Az anyagok
kikiildéséért a testiileti tigyintézo a felelds.

- A Hivatal a kistérségi tarsulasi iilések anyagainak kikiildése utdn, de még a tarsuldsi tilést
megel6zden legalabb két nappal a kistérségi jegyzOk szamara Kistérségi jegyzoi értekezletet tart,
melyen legaldbb a tarsulédsi iilésre kikiildott eldterjesztéseket megbeszélik és a véleményeket
egyeztetik. A jegyzo6i értekezlet Osszehivasa a testiileti ligyintéz0 feladata. Az iilésen részt vehetnek
az eloterjesztések elkészitésében kozremiikdodo hivatali koztisztviselok is.

5.3. A Hivatal kozremiikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében: a tajékoztatas eszkozei, formai:

- Hetente a kdvetkezO hét programjainak ajanlojat a sajtd, a Szentgotthardi Civil Forum ¢€s a varosi
honlap (www.szentgotthard.hu) felé¢ megkiildi a titkarsagi ligyintézo.

- A titkarsagi  ligyintéz6  folyamatosan  frissiti a  hivatal internetes  oldalat
(www.hivatal.szentgotthard.hu).

- A képviselO-testiilet iilésein hozott dontésekrdl a titkarsagi ligyintézd sajtdéanyagot készit és
megkiildi a médianak ¢s a Civil Forumnak.

- A képviseld-testiileti dontések megjelennek a Hivatal altal havi rendszerességgel szerkesztett és
kiadott Onkormdanyzati ErtesitOben is, amit az intézmények kapnak meg, a lakossag szamara pedig a
hivatali honlapon, illetve papir alapon a Mdra Ferenc Vérosi Konyvtarban érhetd el.

- Az 6nkormanyzat hivatalos telepiilési portaljanak hireit a titkarsagi tigyintézo frissiti.

- A Hivatal bejelentd vonalat mukoddtet, hangpostafiokkal (0036-94-553-060), amit a titkarsagi
ligyintézd kezel.

- A Hivatalt szamara e-mailben feltett kérdéseket, panaszokat, észrevételeket a hatdsagi és
koordinécios vezetd kezeli a kdzponti e-mail cimre (polghiv@szentgotthard.hu) érkezd bejelentések
esetén.

- A Hivatal a Gotthard TV képtjsagaban jelentet meg hirdetményeket, tdjékoztatokat, értesitéseket,
valamint ezek koziil a fontosabbak a heti Hiradoban is beolvasasra kertilnek.

- Hivatalos hirdetményeket a Hivatal épiiletében talalhato hivatali faliujsagon kell kifliggeszteni.

- A képviselo-testiileti tilések meghivdja kifiiggesztésre keriilnek a Hivatal falitjsagan és a varosrészi
hirdetétablakon. Nagyobb horderejii rendezvények, események esetén a lakossaghoz kozvetlentil,
postai uton, vagy mas kézbesiton keresztiil juttat el a Hivatal meghivokat, tajékoztatokat, értesitdket.

5.4. A Hivatal kozremiikodése a nemzetiségi Onkorméanyzatok mikodésével kapcsolatban:

A Hivatal minden belsd szervezeti egysége — a feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben - koteles a
nemzetiségi onkormanyzatok munkajat segiteni.

A nemzetiségi dnkormanyzat elnokét (alelnokét) a Hivatal vezetdi kotelesek soron kiviil fogadni és
résziikre a sziikséges felvilagositast, szakmai tajékoztatast és segitséget megadni. A nemzetiségi
onkormanyzatok mikodésével kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat a testiileti ligyintézo illetve az
apatistvanfalvai igazgatasi ligyintézo latja el.

6. A Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje
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Az tigyrend célja, hogy a vonatkozo kdzponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok alapjan
részletesen meghatarozza a Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait, a szervezethez tartozé vezetdk
¢s mas dolgozok gazdalkodassal 6sszefiiggd feladat-, hatas- és jogkoreit.

A gazdalkodéssal 0sszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak alapvetd és részletes eldirasait a
kovetkezd szabalyzatok rogzitik:

szamlarend, ][]

szamviteli politika, ][]

eszk6zok €s forrasok [ értékelési szabalyzata,

leltarkészitési és[1[] leltarozasi szabalyzat,

bizonylati rend és bizonylati[][J album,

pénzkezelési szabalyzat, [1[]

felesleges vagyontargyak[1[] hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

Eurodpai Unios forrasok ][] igénybevételére vonatkozo kiilon szabalyokrol szol6 szabalyzat,
Kotelezettségvallalds, [ [ utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités szabalyzata.

A Hivatal gazdasagi tevékenységét meghatirozo tovabbi szabalyzatok és utasitasok az Avr. eldirasai
¢s a helyi sajatossagok figyelembe vételével keriilnek kialakitasra.

6.1. A koltségvetési koncepcio:

Az éves koltségvetés Osszeallitisat megeldzOen, annak eldkészitéseként el kell késziteni az
Onkormaényzat és a Tarsulas koltségvetési koncepcidit. A koncepcio elkészitéséhez, dsszeallitasdhoz
az érvényben 1év0 kozponti szabalyok és képviselO-testiileti és Tarsulasi dontések figyelembe
vételével at kell tekinteni az Onkorményzat és a Tarsulas fenntartasa alatt 4116 koltségvetési szervek
kovetkezd koltségvetési évre vonatkozd feladatait, kdtelezettségeit, valamint az Onkormanyzat és a
Tarsulds bevételi forrasait. A koltségvetési szervektdl beszerzett, valamint a Hivatalban meglévo
informaciok alapjan ki kell alakitani a koltségvetési koncepciot.

A koltségvetési koncepcidval kapesolatban meg kell ismerni

az dnkorményzatnal miikod6 [ [J szakbizottsagok — szakteriiletiiket érint6 -, valamint
a pénziigyi bizottsag egész ][] koncepcidval kapcsolatos

véleményét.

A bizottsagok véleményét csatolni kell a testiileti eléterjesztéshez.

A koltségvetési koncepcionak a koltségvetési évet megeldzo év aprilis 30-ig a képviseld-testiiletnek
benyujtasaért a polgadrmester, elkészitéséért a jegyzo felelds.

A koncepci6 0sszeallitdsaban a pénziigyi vezetd és a Koltségvetési csoport miikodik kozre.

A koltségvetési koncepcidt a polgarmester terjeszti a képviseld-testiilet, a Tarsulasi Tanacs Elndke a
Tarsulasi Tanacs elé.

46



6.2.Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése

Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése sordn figyelembe kell venni az adllamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény (Aht.), valamint az Avr. eldirdsait, tovabbd az Onkormanyzat illetve a
Tarsulas koltségvetési koncepcidjaban foglaltakat.

A Hivatal eldzetes koltségvetési javaslatait — az egyes szervezeti egységek tervezési feladatainak
koordinalasaval — a pénziigyi vezetd kozremitkodésével a jegyzd késziti el.

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kovetkezoket:

- létszam ¢€s bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

- a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatdsat,

- a specialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartasi és felujitasi munkakat.

A szervezeti egységek igényeinek szdmszeriisitése utan gondoskodni kell a kiadasi eldirdnyzatok
kozé torténd beépitésérol.

A kiadasi eldiranyzatok mellett koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a bevételeket, amelyek
az intézmény feladataival kapcsolatosak és

- jogszabalyon alapulnak,

- szerzOdésen, megallapodason alapulnak,

- tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,

- eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,

- az eszk6zok hasznositasaval fliggnek Ossze.

A koltségvetési javaslatot ugy kell 6sszedllitani, hogy az kiilon tartalmazza
- az alap-eldiranyzatot és

- az eldiranyzati tobbletet.

Alap-eldiranyzat tartalma:

Az alap-eldiranyzat a tervévet megel6zd év eredeti eldiranyzatanak a szerkezeti valtozasokkal és
szintrehozasokkal modositott Gsszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezoket:
- a megszling feladatok eldirdnyzatainak éves szintii torlését,

- a tervévet megel6z6 évben az Onkormanyzat / Tarsulds altal a koltségvetés altalanos- és céltartaléka
terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegli - eldiranyzatok osszegét,

- a feladat atadas-atvételébdl, illetve megsziintetésébdl, a korszerlisitésbdl adodo eldiranyzat-
valtoztatasokat,

- a bevételi eldiranyzat valtozasat,
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- a kiemelt eldiranyzatok feladatstruktira, tobbletbevétel miatti modosulasat.
Nem tekinthetd szerkezeti valtozasnak az az eldiranyzat véaltoztatas, amelyet

- az onkormanyzat / Tarsulas egyszeri jelleglinek mindsitett a koltségvetés altalanos és céltartaléka
felhasznalasakor,

- egyszeri jelleggel engedélyezett az dnkormanyzat / Tarsulds az el6z6 évi pénzmaradvanya terhére.

Szintrehozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megeléz6 évben nem teljes éven at
ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi kotelezettségek
egész ¢évi kiadasi és bevételi eldiranyzatanak megfeleld Osszegl kiegészitését.

Eldiranyzati kiadasi, bevételi tobblet tartalma:

Az elOiranyzati kiaddsi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok
ellatasara, valtozatlan feladat mellett az ellatas szinvonaldnak tartdsdra, a mennyiségi és mindségi
fejlesztésekre szolgal, amely lehet

- egyszeri jellegli vagy
- a kovetkezd év koltségvetésébe beéplilo.

Az alap-el6iranyzat eldiranyzati tobblettel novelt 6sszege a javasolt eldiranyzat, melyet a kovetkezok
szerint kell levezetni:

El6z6 évi eredeti eldiranyzat +
Szerkezeti valtozasok +

Bézis eldiranyzat +
Szintrehozés +
Alap-eldiranyzat +
Eldiranyzat tobblet +

Targyévi javasolt eldiranyzat +

A javasolt eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon 4thiz6dé bevételeket,
kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget jelentenek, tovabba a
javasolt eldiranyzatok kovetkezd két évre varhato kihatasat.

Az Onkormanyzat / Tarsulas bevételi forrasat képezO normativ allami hozzajarulas 6sszegének
szamitasi alapjat képez0 mutatdoszamoknak az intézményektdl - irdsban, az intézményvezetd altal
alairt formaban - torténd begyljtéséért, valamint azoknak feliilvizsgélata és 6sszesitése utan a Magyar
Allamkincstar felé hataridére torténd tovabbitasaért a pénziigyi vezet6 felels.

6.3. Az 6nkormanyzati koltségvetési rendelettervezet és a Tarsuldsi koltségvetési hatarozattervezet
Osszeallitasa:

6.3.1. Az oOnkormdnyzati koltségvetés elfogaddsa Onkormanyzati rendeletben, a Tarsulési
koltségvetés elfogadasa tarsulasi hatarozatban torténik.
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6.3.2. A koltségvetési rendelettervezetet és a koltségvetési hatarozattervezet - az intézmények és a
Hivatal kdltségvetési javaslatai alapjan - a kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni:

a) az Onkormdnyzat / Tarsulds és az Onalléan mikodd és gazdalkodd és az onalldban mitkddo
koltségvetési szervek bevételei forrdsonként, a pénziigyminiszter elemi koltségvetés Osszeallitasara
vonatkozo6 tajékoztatdjaban rogzitett fébb jogcim-csoportonkénti részletezettségben;

b) a miikodési, fenntartdsi eldiranyzatok Onalloan miikodd és gazdalkodd és Onalléan miikodod
koltségvetési szervenként, intézményen beliil kiemelt eldirdnyzatonként részletezve

- a személyi jellegii juttatdsokat,

- a munkaadot terheld jarulékokat (tarsadalombiztositasi jarulék + munkaadoi jarulék),

- dologi jellegii kiadasokat,

- az ellatottak pénzbeli juttatdsait,

- a specialis célu tAmogatasokat.

c) a felyjitasi eldiranyzatok célonként;

d) a felhalmozasi kiadasok feladatonként;

e) a Hivatal / tarsuldsi munkaszervezet koltségvetése feladatonként, valamint kiilon tételben
- az altaldnos és

- a céltartalék;

- a koltségvetési létszamkeret onalldan miikkodd és gazdalkodd és onalldban mikddd koltségvetési
szervenként;

- a tobbéves kihatassal jaro feladatok eldiranyzatai éves bontasban;

- a mukodési ¢és a felhalmozasi célu bevételi és kiadasi eldiranyzatokat tajékoztatd jelleggel
mérlegszerlien, egymadstol elkiilonitetten, de - a finanszirozasi miveleteket is figyelembe véve
egyliittesen egyensulyban a rendelet mellékletében be kell mutatni;

f) az év varhat6 bevételi és kiadasi eldiranyzatainak teljesiilésérdl eldiranyzat-felhasznalasi iitemterv;

g) elkiilonitetten az Eurdpai Uni6 tdAmogatasaval megvalosuld projektek bevételei, kiadasai, valamint
az dnkorményzaton kiviili ilyen projektekhez torténd hozzajarulasok;

h) a kdzvetett tamogatasokat tartalmaz6 kimutatasokat;
1) hitelteher bemutatasat.

6.3.3. A koltségvetési a helyillrendeletnek / tarsulasi koltségvetési hatarozatnak mindezt
onkormanyzatra €s koltségvetési szerveire elkiilonitetten €s Osszesitve egylittesen is tartalmaznia kell.

6.3.4. A koltségvetési rendelettervezetben teljeskoriien be kell mutatni a koltségvetési évet kovetod 2
¢év varhato eldiranyzatait.
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6.3.5. A koltségvetési rendelet eléterjesztésekor a képviselé-testiilet részére — az Aht. 24. § (4)
bekezdésében, valamint az Avr. 28. §-ban foglalt eldiras alapjan — szoveges indokolassal egyiitt be
kell mutatni

a) a helyi onkormanyzat koltségvetési mérlegét kdzgazdasagi tagolasban, eldirdnyzat felhasznalasi
tervét,

b) a tobbéves kihatassal jaré dontések szdmszerlsitését évenkénti bontasban és dsszesitve €s

c) a kozvetett tdmogatasokat - igy kiilondsen addelengedéseket, adokedvezményeket — tartalmazé
kimutatést az alabbi részletezettségben:

ca) az ellatottak téritési dijanak, kartéritésének méltdnyossagi alapon torténd elengedésének osszege,
cb) a lakossag részére lakasépitéshez, lakasfeljitashoz nyujtott kélcsondk elengedésének dsszege,
cc) a helyi adonal, gépjarmiiadonal biztositott kedvezmény, mentesség dsszege adonemenként,

cd) a helyiségek, eszkozok hasznositasabol szarmazo bevételbdl nyujtott kedvezmény, mentesség
Osszege, €s

ce) az egy€b nyujtott kedvezmény vagy kolcson elengedésének dsszege.
A koltségvetési rendelet tervezet / tarsuldsi hatarozattervezet elkészitéséért a jegyzo felelOs.

Ajegyz6 altal elkészitett koltségvetési rendelettervezetet / tarsulasi hatarozattervezetet a polgarmester
/ Tarsulasi Tanécs elnoke a kdzponti koltségvetésrol szolo torvény hatalybalépését kovetd 45. napig
nyujtja be a képviseld-testiiletnek / Tarsuldsi Tanacsnak.

A rendelettervezet / tarsulasi hatarozattervezet 0sszeéllitasaban a pénziigyi vezetd, a Koltségvetési
csoport, valamint a képviseld-testiilet allando bizottsagai mikodnek kozre.

6.4. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A képviselo-testiilet /Tarsulasi Tanacs altal elfogadott koltségvetési rendeletben/ Tarsulasi
hatarozatban foglalt és a koltségvetési szervek szdmara kotelezden betartando eldiranyzatokrol,
valamint a koltségvetés végrehajtasara vonatkoz6 szabdlyokrol - a rendelet/hatdrozat (vagy
kivonatdnak) megkiildésével — tdjékoztatni kell az intézményeket.

A tajékoztatast az elfogadast kdvetd 15 napon beliil végre kell hajtani, melynek teljesitéséért az
onkormanyzati és térségi erdforrasok vezetd felelds.

6.5. Elemi koltségvetés 0sszeallitasa, végleges koltségvetés tervezése

A tervezés masodik szakaszdban az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében elfogadott — kiemelt
eldiranyzatok és szabalyok szerint el kell késziteni a Hivatal elemi koltségvetését. Az dllamhaztartés
informacios rendszere szamara tovabbitando, részletes koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazé
koltségvetést a Pénziigyminisztérium altal targyévre kiadott ,,B./ Onkormdnyzati koltségvetés”
megnevezeslt nyomtatvanygarnitara Urlapjainak kitoltésével kell elkésziteni.

A nyomtatvanygarnitura kitoltéséért és a koltségvetési szervek informacios fiizeteivel egyiitt - az
Igazgatosag részére - hataridore torténd leadasaért a pénziigyi vezeto felel0s.

7. Eldiranyzat modositas
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Eldiranyzat-modositas a megallapitott kiadasi, bevételi, kiemelt- és mas részeldiranyzat, illetve
koltségvetési létszamkeret ndvelése vagy csokkentése.

Koltségvetési eldiranyzat-atcsoportositdsnak mindsiil a koltségvetés bevételi, illetve kiadasi
f60sszegének valtozatlansdga mellett, egyidejii eldiranyzat-csokkentéssel és ndveléssel végrehajthatd
modositas.

A koltségvetésben jovahagyott 6sszeghez képest

a) a mikodési és felhalmozasi, valamint a kolcsondk eldiranyzat csoportok kozott Képviseld-testiilet
/ Tarsuléasi Tanacsi hataskorben / jovahagyassal hajthato végre atcsoportositas,

b) a mikddési és felhalmozasi, valamint a kolcsondk eldiranyzat csoportokon beliil a kiemelt
eldiranyzatok kozott a koltségvetési szerv sajat hatdskorben hajthat végre atcsoportositast,
amennyiben az Avr. ellentétesen nem rendelkezik.

Fenti atcsoportositds nem iranyulhat a személyi juttatasok eldiranyzat novelésére, kivéve, ha azt a
Képviseld-testiilet / Tarsulasi Tanacs engedélyezi az eldiranyzatok jovahagyasakor még nem ismert
jogszabalyvaltozasok miatt, vagy a dologi kiadasok terhére, ha a szellemi tevékenység ellatasa a
tervezettdl eltérden a tovabbiakban a Iétszam-eldiranyzat keretein beliili foglalkoztatassal torténik.

A Hivatal alaptevékenysége korében szellemi tevékenység szerzddéssel torténd igénybevételére a
dologi kiadasok kozott eredeti eldiranyzatként elkiilonitetten megtervezett sszeg csak a személyi
juttatasok egyidejii atcsoportositasaval ndvelhetd.

Az dnkorményzat / Tarsulés altal eredeti eldirdnyzatként jovahagyott eldiranyzatok kdzott az irdnyitd
szervi jovahagyast igényld eldiranyzat atcsoportositdsokat illetve eldiranyzat-moddositasokat a
jegyzonél / a Tarsulds munkaszervezetének vezetdjénél (jegyzo) kell kezdeményezni.

Eldiranyzat-atcsoportositas, illetve eldirAnyzat-modositds csak az Onkorményzat képviseld-
testiiletének / Tarsuldsi Tandcs dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthatd végre.

A Hivatal (bevételi eldiranyzatain feliili) tobbletbevételét a Képviseld-testiilet / Tarsulasi Tanécs
elézetes engedélyével, a felhaszndlasra engedélyezett tobbletnek megfeleld 6sszegli, a Képviselo-
testiilet / Tarsulasi Tanacs hataskorében végrehajtott eldirdnyzat modositas utan hasznalhatja fel.

A Hivatal személyi juttatas eldiranyzatanak novelésére vonatkozé részletszabalyokat az Avr. 36. §-a
tartalmazza.

Az elbiranyzat atcsoportositasra illetve moddositdsra vonatkozd javaslat elkészitéséért pénziigyi
vezetd felelds.

Az eldirdnyzat moddositdsokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyért munkakori leirdsa szerint
meghatarozott koltségvetési ligyintézo felelds.

8. A Hivatal lizemeltetési, fenntartasi és miikodési feltételeinek biztositdsdhoz kapcsolodo feladatok:

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal miikodését szolgald eszkdzok, berendezések, beszerzését
a varoslizemeltetési vezetd koordinalja és szervezi — belevonva ebbe az érintett tobbi vezetdt is. A
sziikségessé valt karbantartdsi munkak elokészitéséért, végrehajtasaért a varosiizemeltetési vezetd
felelds.

9. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
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9.1. Vagyonnyilvantartas, vagyonleltar

Az Onkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodas, valamint azok kezelésével Osszefiiggd alapvetd
szabalyokat az onkorményzat 4/2001. (II. 1.) 6nkormanyzati rendelete tartalmazza.

A rendelet végrehajtdsaval kapcsolatos, polgdrmesteri hivatalon beliili feladatok és eljarasok a
kovetkezok:

- Az 6nkormanyzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartasat a koltségvetési ligyintézo €s a
varosgazdalkodasi ligyintéz0 végzi.

- Az onkormanyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontol elkiilonitetten kell
nyilvantartani.

A torzsvagyon

- a forgalomképtelen és

- a korlatozottan forgalomképes vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek korét a Motv., valamint az 6nkormanyzat rendelete hatarozza meg.

- A befektetett eszk6zokrol befektetési formanként kiilon nyilvantartast kell vezetni.

- A vagyonnal kapcsolatos teljes korti, részletes nyilvantartasi rendszer kialakitasaért és folyamatos,
naprakész vezetéséért a jegyzo a felelds.

A vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatadsban be kell mutatni.
A vagyonleltarban

a) tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell

- az dnkormanyzat tulajdonaban és

- a Hivatal, valamint

- az intézmények kezelésében 1évo, értékben nyilvantartott immaterialis javakat, targyi eszkozoket és
befektetett pénziigyi eszkozoket,

b) dsszevont értékben szerepeltetni kell az onkorményzati vagyon részét képezd €s

- a polgarmesteri hivatal, illetve

- az intézmények kezelésében 1év0 készletek, valamint a kdvetelések, pénziigyi elszamolasok értékét.
- A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas elkészitéséért a pénziigyi vezetd felelds.

- A Hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett barminemii valtozasrdl a
vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellaté ligyintézo koteles tajékoztatni a hivatal konyvviteli
nyilvantartasat vezetd ligyintézot.

A tajékoztatast a valtozas bekovetkezését kovetd 2. napon beliil a megfeleld bizonylatok (azok
masolatanak) atadasaval kell megtenni.
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A vagyonkimutatast az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeirdl
sz0l6 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet 44/A. §-a, valamint az Onkormdnyzat vonatkozo
rendeletében foglaltak alapjan kell 6sszeallitani.

9.2. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas

A Hivatalnak az Onkormanyzatok tulajdondban levé ingatlanvagyon nyilvantartdsi ¢&s
adatszolgaltatasi rendjérdl szold 147/1992. (XI. 6.) Kormanyrendelet és annak melléklete szerinti
ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter

- felfektetése,

- folyamatos vezetése, valamint

- a valtozéasok atvezetése €s

- az adatszolgaltatas teljesitése a varosiizemeltetés és a pénziigy feladata.
Adatszolgaltatas csak a jegyz0 alairasaval teljesithetd.

A Tarsulas és az onkormanyzat vagyonat elkiiloniilten kell nyilvantartani.

10. Munkaer6 és bérgazdalkodas

A Hivatal koztisztviseldi tekintetében a jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos eldkészitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzddes, atsorolds, munkaviszony megsziintetd hatdrozat stb.
elkészitése) a személyiigyi ligyintézd végzi. A Hivatal és az illetményszamfejtést végzé Magyar
Allamkincstar (MAK) kozotti - létszam  és  bérgazdalkodasra vonatkozd - folyamatos
munkakapcsolatot a személyiigyi iigyintézd biztositja mint jelentd-felelds. A személyét és a
személyében beallott valtozast az MAK-kal a jegyz6 kozli.

A felelds tovabbitja a MAK-hoz mindazokat a
- rendelkezéseket,

- jelentéseket,

- okmanyokat,

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatdsok ¢€s egyéb jarandosagok folyodsitasara
kozvetleniil vagy kozvetve kihatassal vannak.

A jelentd-felelosnek
- a MAK 4ltal kialakitott szabalyok és hataridék szerint kell eljarnia,

- az adatkozlés, véltozasjelentés soran a MAK 4ltal rendszeresitett nyomtatvanyokat és a
kozpontositott illetményszamfejtd rendszert kell alkalmaznia.

11. A koltségvetés végrehajtasaval 0sszefliggd feladatok
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11.1. A hataskorok rendezése jegyzOi utasitasban, a munkakdri leirasban, ill. Kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzataban torténik.

11.2. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités részletes szabdlyait a
Hivatalnal és a Téarsuldsnal hatalyos Kdtelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendjére vonatkozé szabalyzatok tartalmazzak.

11.3. A pénzeszk6zok kezelésérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

11.4. Az intézmények pénzellatdsa az éves koltségvetési rendeletben meghatdrozottak szerint
torténik.

12. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szdmviteli torvényben és az
allamhdztartas szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolod
249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendeletben meghatarozott alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az dnkormanyzat eszkozeinek, illetve forrasainak allomanyat,
vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani. A szamviteli nyilvantartasokba csak
szabalyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6talld6 modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezé megdrzési
hatarid6ig olvashatok legyenek.

Szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
- amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat,

- amelyért nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld
ellenértéket kell fizetni, tovabba

- a készpénz kezeléséhez kapcsolodd nyomtatvanyokat.
A szigorl szdmadast nyomtatvanyok korét a Bizonylati rend tartalmazza.

Az e korbe tartoz6 nyomtatvanyok készletérdl €s felhaszndldsarol olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszdm szerint, tovabbd a készletvaltozasok
id6pontjai egyértelmiien megallapithatok.

A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszdmolni. A
szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a szdmlarend
¢s a bizonylati szabalyzat tartalmaz.

13. Adatszolgaltatashoz, beszamolo6 készitéséhez kapcsolddo feladatok
13.1. Adatszolgaltatas a tartozasallomany alakuldsarol

Az dnkormanyzat feliigyelete ala tartoz6 onalldoan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szervek az
elismert tartozasallomanyukrél - nemleges adat esetén is - negyedévente, a targyhot kovetd 20-ig az
Avr., valamint az 6nkorményzat altal meghatarozottak szerint adatszolgaltatast kételesek teljesiteni.
A koltseégvetési szervek altal szolgaltatott adatok dsszegytijtéséért, valamint azoknak polgarmester és
jegyzd részére torténd atadasaért a pénziigyi vezetd felelds.
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13.2. 1d6kozi koltségvetési jelentés

Az Onkormanyzat a koltségvetési gazdalkodasanak alakuldsardl - a koltségvetési szerveket is
magaban foglald - 1dokozi koltségvetési jelentést koteles Osszeallitani. Az 1dokozi koltségvetési
jelentést Avr-ben meghatarozott modon és hataridére kell osszeallitani és az Igazgatosaghoz
megkiildeni. Az Onkormanyzati szintli 1d6kozi koltségvetési jelentés Osszeallitdsdért és az
Igazgatdsaghoz torténd tovabbitasaért a pénziigyi vezetd a felelds.

13.3. 1d6kozi mérlegjelentés

Az dnkormanyzat feliigyelete ala tartozo koltségvetési szerveknek, valamint Hivatalnak az eszkozei
¢s forrasai alakulasardl negyedévenként, a fOkonyvi kivonat allomanyi szamldinak adataibol
Osszedllitott mérlegjelentést kell készitenie az Avr-ben meghatarozott hatariddre.

A polgarmesteri hivatal id6kozi mérlegjelentésének Osszeallitasaért, valamint annak, az intézményi
1dokozi mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatosaghoz torténd tovabbitasaért a pénziigyi vezetd a
felelds.

13.4. A koltségvetési beszamolo dsszeallitasaval kapcsolatos feladatok

A Hivatal az el6iranyzatok felhaszndlasardl és a gazdalkodasrol az allamhaztartas szervezetei
beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.)
Korményrendelet eldirdsai szerint féléves és éves beszamolot koteles késziteni.

A beszamolot az onkormanyzat altal meghatarozott hataridére és tartalommal kell elkésziteni, a
Pénziligyminisztériumnak a zarszdmadasra vonatkoz6 tdjékoztato figyelembevételével. A beszamolot
a gazdasagi szervezet allitja 0ssze a beszamold fiizet trlapjainak kitoltésével.

13.4.1. A féléves beszamolo tartalma, a beszamolo készités feladata

A féléves beszamold csak a koltségvetés pénziigyi helyzetét mutatja be, mivel az eszkozoket és
forrasokat tartalmazé mérleget, pénzmaradvany-kimutatast nem tartalmazza.

A féléves beszamolo
- pénzforgalmi jelentést és
- az éves koltségvetési beszamolo kiegészitd mellékletébdl a pénzforgalom egyeztetését tartalmazza.

A Hivatalnak a féléves beszamolasi kotelezettsége soran a Pénziligyminisztérium altal dsszeallitott
,Onkormanyzati koltségvetési beszamold” (féléves) nyomtatvany-garnitura tirlapjainak kitoltésével
kell eleget tennie.

A pénzforgalmi jelentés - az elemi koltségvetéssel azonos forméban és szerkezetben - tartalmazza az
eredeti €s modositott bevételi és kiadasi eldirdnyzatokat, a ténylegesen befolyt (beszedett)
bevételeket, a pénzforgalom nélkiili bevételeket, a ténylegesen teljesitett kiadasokat, a pénzforgalmat
tevékenységenként és azon beliil f6bb jogcimenként.

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitd pénzkészlet (pénztarak és betétkonyvek, koltségvetési
bankszamlak, eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlak) allomanyabodl kiindulva a pénzforgalom
valtozasat, majd a zard pénzkészletet kell bemutatni.

13.4.2. Az éves beszamolo tartalma, beszamolo készitéssel kapcsolatos feladatok
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Az éves koltségvetési beszamolo részei:
a) konyvviteli mérleg,

b) pénzforgalmi jelentés,

¢) pénzmaradvany-kimutatas,

d) kiegészité melléklet.

Az onkormanyzat az éves beszdmolasi kotelezettségének a Pénzligyminisztérium altal 6sszeallitott
,Onkormanyzati Koltségvetési Beszamold”-val tesz eleget.

Az éves beszamolodt a fokonyvi kivonat adataibdl - év végi, december 31-i fordulénapot figyelembe
véve — kell elkésziteni.

A fokonyvi kivonat osszeéllitasa el6tt a kovetkezoket kell biztositani:
- leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

- az eldiranyzatok egyeztetése a feliigyeleti szervvel a kiemelt eldiranyzatokra, az iranyitdszervi és
sajat hataskorl atcsoportositasokra vonatkozoan,

- év végi zarlati munkak elkészitése,

- a mérleg Osszedllitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezdket kell elvégezni:

a) a bankszamlak egyenlegének egyeztetését a december havi utolsé bankszamla-kivonat adataival,

b) a pénztarjelentések december havi utolsé adatainak egyeztetését a fokonyvi pénztar-szamla
adataval,

c) a Hivatalhoz tartozo koltségvetési szervek részére kiutalt ellatmany egyenlegének egyeztetését,
d) a decemberben kifizetett bérek elszamolasat feladas alapjan,
e) a bevételek és kiadasok konyvelését december 31-ig szakfeladatonként,

f) a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (addsok, vevok, egyéb kovetelések) és
kotelezettségek(szallitok) allomany-valtozadsanak elszamolasat a tokevaltozassal szemben,

g) a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden az allomanyi és forgalmi szamldk atvezetését az
allomanyi szamlakra a t6ke-valtozassal egyidejilileg torténd elszamolassal,

h) az értékcsokkenések elszamoldsat,

1) a felhalmozasi célu atutalasok és bevételek atvezetését a Koltségvetési bevételek és kiadasok
szamlara,

j) a Koltségvetési bevételek €s kiadasok atvezetését a Koltségvetési tartalék szamlara.

Az éves beszamolo 0sszedllitasaért és az [gazgatdsaghoz hatariddre torténd tovabbitasaért a pénziigyi
vezeto a felelds.
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A beszamolo részét képezi a normativ allami hozzéjarulasokkal torténd elszamolas.

A normativ allami hozzdjaruldssal vald elszdmolads érdekében a tényleges mutatoszamoknak az
intézményektdl - irasban, az intézményvezetd altal alairt formaban - torténd begylijtéséért a pénziigyi
vezetd a felelds.

A tényleges mutatdszamokra vonatkozo6 adatszolgéltatas hataridejét ugy kell kialakitani, hogy annak
ellendrzése a beszamolo elkészitéséig megtdrténhessen. Az intézmények altal szolgaltatott adatokat
a beszamolo végleges Osszedllitasa, az [gazgatosag részére torténd leadasa eldtt ellendrizni kell.

A mutatészamok ellendrzéséért a jegyzo a felel0s.
Az allami koltségvetéssel torténd elszamolds pénziigyi teljesitéséért a pénziigyi vezetd a felelds.
13.5. Zarszamadas

Az Onkormanyzat vonatkozdsdban a Hivatal zarszamadasi rendelettervezetet, a Tarsulas
vonatkozasaban zarszdmadasi hatarozattervezetet készit.

A zérszdmadasi rendelet- és hatarozattervezet elkészitéséért a jegyzo felelds.

A zarszdmadast az Osszehasonlithatosag érdekében a koltségvetési rendelettel ¢és tarsulasi
koltségvetési hatarozattal azonos szerkezetben kell 6sszeéllitani.

A rendelet- és hatarozat-tervezetet aprilis 30-ig kell elkésziteni.

A zarszamadas elSterjesztésekor a képviselS-testiilet részére tajékoztatasul az Aht. 91. § (2)
bekezdésében meghatdrozott mérlegeket és kimutatasokat — szoveges indokolassal egyiitt — be kell
mutatni.

A zarszamadas Osszedllitasaval kapcsolatban az intézményeknek adatszolgéltatasi kotelezettségiik
van. A sziikséges informacidk tartalmat és az adatszolgéltatisra vonatkoz6 hataridét a jegyzo
é¢venként kiadasra keriil0 - zarszamadassal €s beszamold készitésével kapcsolatos - rendelkezése
szabalyozza.

13.6. Onalldan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szervek éves beszamoldjanak jovahagyéasa

Az Onalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szervek gazdalkodasukrol éves beszamolot
készitenek. A beszdmolokat az dnkormanyzat zadrszamadasa keretében a képviseld-testiilet hagyja
jova. A beszamolo jovahagyasardl az intézmények irasbeli értesitéséért az onkormanyzati és térségi
er6forrasok vezetd a felelds.

14. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 69. § (1) bekezdése értelmében:

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrdsokkal valo gazdalkodasban ne keriilion sor pazarldsra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfelelo, pontos és naprakész informaciok dlljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikodésével kapcsolatosan, és
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d) a belsé kontrollrendszer harmonizaciojara és dsszehangolasara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

a) vilagos a szervezeti struktura,

b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

c) meghatdarozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,
d) dtlathato a humaneroforras-kezelés.

a) a penziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatasu dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontu megalapozottsdga,

C) a koltségvetési gazdalkodas soran az elozetes és utolagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi dontések
szabalyszeriiségi szempontbol térténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelo konyvvezetés és
beszamolas) kontrollja.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a feleldsségi korok
meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz valo hozzaféres,
c) beszamolasi eljarasok.

A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgadlja, hogy megvalosuljanak a kovetkezo célok:

a) a miikodeés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasdagosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
c) megvedjék az erdforrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszerii hasznalattol.”

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés eldirasai alapjan:

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belso kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén
érvenyesiilo — megfelelo

a) kontrollkérnyezet,
b) kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,
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d) informacios és kommunikdacios rendszer, és
e) nyomon kévetési rendszer (monitoring)
kialakitasaert, miikodtetéséert és fejlesztéséeért.”

A belsoé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 6. §

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabédlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miukoddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélésat.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv
ellendrzési nyomvonaldt, amely a koltségvetési szerv milkodési folyamatainak szdveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi
¢és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

[Az egységes ¢és részletes ellendrzési nyomvonal az Onkormdanyzat szervezeti és milkodési
szabalyzatanak mellékletét képezi.]

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét.
A koltségvetési szerv vezetdjének feleldossége €rvényre juttatni a koltségvetési szerv miikodésében a
szakmai felkésziiltség, a partatlansag ¢s elfogulatlansag, az erkolcsi fedhetetlenség értékeit, valamint
biztositani a kozérdekek eldtérbe helyezését az egyéni értékekkel szemben.

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 7. §

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

Ennek keretében fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében,
gazdalkodasaban rejld kockazatokat, valamint meg kell hatirozni az egyes kockézatokkal
kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon
kovetésének modjat.

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 8. §

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a folyamatban
épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE), kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban:
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 9. §

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfelel6 informaciok a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informacids rendszerek keretében a beszamoldsi rendszereket ugy kell mitkddtetni, hogy azok
hatékonyak, megbizhatéak ¢és pontosak legyenek, a beszamolési szintek, hataridék és modok
vilagosan meg legyenek hatarozva.

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 10. §

A Kkoltségvetési szerv vezetGje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositaisanak nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvalosuldo folyamatos és eseti nyomon kovetésbél, valamint az operativ
tevékenységektol fiiggetleniil miikodo belsé ellenérzésbol all.

15. A gazdalkodas rendjét meghatdrozd belsd szabalyzatok készitésére, tartalmara vonatkozé
eloirasok:
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A Hivatalnal a gazdalkodas viteléhez jelen szabalyzat 6. pontjaban felsorolt szabalyzatokat kell
elkésziteni és folyamatosan karbantartani. A szabalyzatokat a jogszabalyi valtozasokat, valamint az
intézmény feladatdban bekovetkezett valtozasokat kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell, amiért a
pénziigyi vezeto a felelds.

16. Cimadomanyozas rendje

16.1. Jelen cim alatti szabalyok a jegyzd 4ltal a koztisztvisel6k szdmara a kdzszolgalati tisztvisel 6krol
sz0lo 2011. évi CXCIX. torvényben meghatarozott feltételekkel adomanyozhatd cimzetes vezeto-
tanacsosi, cimzetes fOtanacsosi, cimzetes vezetO-fOtanacsosi, cimzetes fOmunkatarsi, szakmai
tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi cimekre vonatkoznak.

16.2. A Hivatalban 2 szakmai tandcsadoi és 2 szakmai fétanacsadoi cim adomédnyozhato, a tébbi cim
adomanyozasa esetében nincs meghatarozva keretszam.

16.3. Uj cimet a jegyzé a Képvisel6-testiilettel el6zetesen, az éves koltségvetés tervezésekor
egyeztetve, az éves koltségvetés elfogadasat kovetden adomanyozhat. Az 4j cimek koltségeit ugy kell
megigényelni és megtervezni, hogy a cimet a targyévre szolo koltségvetés elfogadasat kovetden lehet
adomanyozni.

16.4. A mar korabban adomanyozott cimekre az éves 0sszeget az éves koltségvetés tervezésekor kell
megigényelni.

16.5. Ha év kozben a cimmel rendelkezének megsziinik a jogviszonya, vagy a részére adomanyozott
cim visszavondsra keriil, a cim és annak 0sszege nem marad az intézménynél, azt nem lehet masnak
adomanyozni. Ha a jogviszony év kozbeni megsziinése mar a koltségvetés tervezésénél elore lathato,
az igényeket ez alapjan kell az intézménynek megadnia, azaz csak az érintett jogviszonya
fennallasanak idejére kiszamitva a koltségeit.

17. A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakoroket a 2. szdmt melléklet
tartalmazza.
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3. Fiigoelék 2. melléklete az 5/2013. (1V. 18.) onkormanyzati rendelethez

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. tv. alapjan a

Szentgotthardi K6zds Onkormanyzati Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséggel jard
munkakorok

Munkakér 2007. évi CLIL. tv. szerint
A vagyonnyilatkozat-tételi A vagyonnyilatkozat-tételi koztelezettség
koztelezettséget megallapito gyakorisdga
jogszabalyhely
jegyzo 3.§(1)b)c) 5.§(1)ca)
3.§(2) 1év
vezetd 3.§ (1) b)) 5.8 (1) cb)
3.§@09 2¢v
miszaki ligyintézo 3.§ (1) b) 5.8 (1) cb)
2¢év
varosgazdalkodasi tigyintézo 3.§(1)b) 5.§ (1) cb)
2év
belso ellendr 3.§(Mo) 5.§ (1) cb)
2¢év
személyligyi tigyintéz6 3.§(Mo) 5.8 (1) cb)
2¢év
telepiilésfejlesztési ligyintézo 3.8§(1)c) 5.8 (1) cb)
2év
palyazati ligyintézd 3.§ Do) 5.8 (1) cb)
2év
intézményi tigyintézd 3.§(Mo) 5.8 (1) cb)
2¢év
koltségvetési ligyintézo 3.§(D)o) 5.§ (1) cb)
2¢év
épitéshatosagi ligyintézo 3.§(1)a) 5.§(1)cc)
5év
adodigazgatasi ligyintézo 3.§(1)a) 5.§ (1) cc)
5¢év
szocialis ligyintézo 3.§(1)a) 5.8 (1) cc)
S5év
anyakonyvvezetd 3.§(1)a) 5.§(1)cc)
5¢év
igazgatasi ligyintéz6 3.§(1)a) 5.8 (1) coc)
5¢v
kozteriilet-feliigyeld 3.§(1)a) 5.§ (1) cc)
5¢év
* amennyiben a vezetd vagy iigyintézo 3.§(1)b) 5.§ (1) ca)
munkakori leirasa alapjan kozbeszerzésekben 1év
kozremiikodik, a fentiektél eltéréen
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3. Fiigoelék 3. melléklete az 5/2013. (IV. 18.) onkormanyzati rendelethez

A Szentgotthardi Kézés Onkormanyzati Hivatalban képzettségi potlékra jogosito
munkakorok jegyzéke

Besorolasi Munkakor Képzettségi pétlékra
Osztaly jogosité képzettségek
L pénziigyi vezetd mérlegképes kdnyveld koltségvetési szakiranyon
1L koltségvetési ligyintézo mérlegképes konyveld
IL. adodigazgatasi ligyintézo mérlegképes kdnyveld
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3. Fiigoelék 4. melléklete az 5/2013. (1V. 18.) onkormanyzati rendelethez

Iratkezelés helyi szabalyai

I. Fejezet
Az iratkezelés szervezeti rendje

1.) A jelen szabélyok hatdlya a Szentgotthardi K6z6s Onkormanyzati Hivatalra (a tovébbiakban:
Hivatal) terjed ki.

2.) Az iratkezelést a Hivatal kinevezett iktatdja és adminisztratora (a tovabbiakban egyiitt:
iratkezelOk) latja el.

3.) Az iratok atvételét, atadasat, irattdrozasat valamint tovabbitasat és selejtezését az iratkezelok
végzik.

4.) Az iratok leirasa, az ligyek levelezései, adminisztralasa az irodak tevékenységében torténik.
II. Fejezet
Az ligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete, ellenérzése

5.) A Hivatal iratkezelési és titokvédelmi feladatait a jegyz0 iranyitja, s ellatja annak feliigyeletét. A
jegyz0 tartds tavolléte idején az iigyiratkezelés felett a helyettese gyakorol feliigyeletet.

6.) A titkarsagi ligyintéz0 negyedévenként ellendrzi az ligyiratkezelés menetét, s errdl jelentést készit
a jegyz0 részére.

7.) Elektronikus iratkezelés soran teljes korti hozzaférési jogosultsaga van az iratkezelOknek, csak az
alszamos iktatashoz a jegyzének, a polgadrmesteri — jegyzdi kabinet tagjainak ¢s az ligyintézdknek.
III. Fejezet
Az iratkezelés feladat- és hataskorei

8.) A Hivatal részére postan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket az iratkezelk
munkanapokon 8.00 és 9.00 ora kdzott hozzék at a Postahivatalbol.

9.) Az iktato az érkezett kiilldeményeket az érkeztetést kovetden — kivéve azokat, amelyeket felbontas
nélkiil kell tovabbitani (a névre sz619, s.k. felbontasra sz6l6 valamint azon kiildemények, amelyekre
ezt elrendelték) — felbontja, és az ligyintézo kijeldlése céljabol az irat szignalasara jogosult jegyzOhoz
tovabbitja, a felbontatlan kiildeményeket pedig a felbontésra jogosultnak tovabbitja.

10.) A beérkezo, illetve a Hivatalban keletkez6 iratok folyamatos, kozponti és egységes
nyilvéantartasba vételérdl (a tovabbiakban: iktatds) az iktatd gondoskodik. Az iktatas elektronikus
eljarassal torténik, alszamos iktatassal.

11.) Az iigyintéz6 maga érkezteti a mar iktatott ligyben hozza névre sz6ldan érkezett vagy altala
személyesen atvett kiildeményeket és iktatja be az ligy f6szamahoz tartozé kovetkezo alszamra. Az
ligyintézd iktatja be a mar iktatott iigyben altala készitett ligyiratot is a kovetkezod alszamra.

12.) Nem tartoznak a kozponti iktatds korébe
- a titkos mindsitési tligyek,

- a szabalysértési tigyek.
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13.) Az irat szigndlasara a jegyzO tavollétében az Onkormdnyzati €s térségi erdforrasok vezetd
jogosult.

14.) Az irat szignalasara jogosult:
- kijeloli az tigyintézot,

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (az ligy targyanak meghatarozasa,
hataridd, stirgdsségi fok, feladat stb.), és ezeket a szignalas idejének megjeldlésével feljegyzi az iratra,
¢s alairja.

15.) Az ligyintéz0 a postara elOkészitett kiildeményeket hétfotdl csiitortokig 13.00 oraig, pénteken
12.00 6raig az iratkezeldkhoz eljuttatja.

16.) A Hivatalban olyan atadokdnyvet kell hasznalni, melybdl megallapithatoak az tigyirat dtadasara
¢s irattarba addsara vonatkozé adatok.

17.) Az iktatott €s szlikség szerint szerelt ligyiratot az iktatds napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon 10.00 o6rdig az iratkezeld a kijelolt ligyintézOhoz tovabbitja. Az {igyirat
atadasanak/atvételének dokumentélasa az dtadokonyvben torténik.

18.) Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadméanyozasi joggal rendelkezd
személy aldirasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

19.) A kiadmanyozasi joggal rendelkezokrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek egy, alairasokkal
ellatott példanyat az iratkezelok szamara at kell adni. A kiadmanyozasi joggal rendelkezd személyek
listajat a jelen melléklet fiiggeléke képezi.

20.) A Hivatalon beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegli és formaju bélyegzoket
hasznalhatjak.

21.) A Magyar Koztarsasdg cimerét tartalmazo bélyegzdk nyilvantartasardl a testiileti ligyintézo
gondoskodik, aki gondoskodik az elavult bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint a megsziint szerv
bélyegzdinek tovabbitasarodl is.

22.) A bélyegz6 hasznaldja felelds annak rendeltetésszerli hasznalataért, biztonsagos orzéséért, igy a
bélyegzot:

- csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalja,

- hivatalos 1d0 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor elzarja,
- masnak csak a bélyegzd nyilvantartonal vald eldzetes atirdsa utan adja,

- a kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a testiileti ligyintézonek visszaadja,

- elvesztésérdl vagy eltlinésérdl a testiileti ligyintézot soron kiviil irdsban tajékoztatja.

23.) A Hivatal illetve az Onkormanyzat megnevezését tartalmazé korbélyegzd eltiinésérdl, a bélyegzo
felkutatasara tett intézkedésrol, az iigyben lefolytatott eljarasrol a jegyzot soron kiviil értesiteni kell.

24.) A Hivatal kiadmanyozasi joggal felruhazott iigyintézoi:
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- hatosagi ¢és kordinacids vezetd kiadmanyozasi joga: adatszolgaltatas, tarshatdsagok illetve felettes
szervek megkeresése iigyében; a sajat illetve a hozzéd tartozd csoportok feladatkorébe tartozo
elOterjesztések; hataskor vagy illetékesség hianyaban az attételt elrendeld végzés tekintetében;
hatosagi bizonyitvanyok; polgarmester altal alairt hatdrozatok ellenjegyzése. Kiadmanyozasi joga
van tovabba valamennyi sajat feladatkorébe tartozo ligyben azon feladatok tekintetében, melyekben
a kiadmanyozas jogat a polgdrmester vagy a jegyz0 nem tartotta fenn maganak. Kiadmanyozasi jogat
tavollétében helyettese gyakorolja.

- Igazgatasi csoport: lakcimnyilvantartési ligyek, kereskedelmi igazgatas; vadkar, allategészségligy;
hagyatéki ligyek; birtokvédelmi ligyek; egyéb igazgatasi ligyek; szocialis igazgatas korében a jegyzo
hataskorében 1évo ligyekben: az tigyintézoknek 6nalldé kiadmanyozasi joguk van;

- a testiileti ligyintéz0 kiadmanyozza: a nevére sz0l6 megkeresésekre €s egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, amennyiben azok kiadmanyozasat a jegyz6 vagy a kozvetlen irdnyitdja nem tartotta
fenn;

- varoslizemeltetési vezetd kiadmanyozasi joga: az épitéshatdsagi ligyeken kiviil valamennyi sajat
vagy az altala vezetett csoportok feladatkorébe tartozod iligyben azon feladatok tekintetében,
melyekben a kiadméanyozas jogat a polgarmester vagy a jegyz0 nem tartotta fenn magénak.

- az épitéshatdsagi ligyintézOk a munkakori leirasuk szerinti valamennyi igyben teljes kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkeznek.

- a gondnok a beszerzett aru elosztasanal és a leltarfeleldsségi korébe tartozd dokumentumoknal
kiadmanyoz, valamint kiadmanyozza a nevére sz6l6 megkeresésekre €s egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, amennyiben a kiadmanyozas jogat a jegyz6 vagy a kdzvetlen iranyitdja nem tartotta
fenn.

- pénziigyi vezetd kiadmanyozéasi joga: a sajat és a hozza tartozd csoportok azon feladatai
tekintetében, melyekben a kiadmanyozas jogat a polgadrmester vagy a jegyz0 nem tartotta fenn
maganak, valamint ad6érték bizonyitvanyok kiallitasa-, fizetési felszolitasok (ado- és adok modjara
behajthatd koztartozasok kivételével) esetében, gazdalkodéssal kapcsolatos tigyek, valamint névre
sz616 megkeresések esetén rendelkezik kiadmanyozasi joggal.

- pénziigyi vezetd helyettese: a pénziigyl vezetd tavollétében rendelkezik az ott meghatarozott
esetekben kiadmanyozasi joggal.

- adotigyi feladatok tekintetében az adoiigyi ligyintézok a vallalkozok kommunalis adoja, vallalkozok
iparlizési adodja, talajterhelési dij, term6fold-bérbeadasbol szarmazo jovedelemado, gépjarmiiado,
idegenforgalmi ado, adok mddjara behajtand6 koztartozasok tigyekben 6nallé kiadmanyozasi joggal
rendelkeznek.

- a személyzeti ligyintéz0 kiadmanyozza: a feladatkorébe tartozd értesitéseket, a nevére szolo
megkeresésekre és egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, amennyiben azok kiadmanyozasat a
jegyzd nem tartotta fenn; a hivatal dolgozoinak kotelezd egészségligyi vizsgalatra vald beutaldsat;

- a belso ellendr kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo értesitéseket, megkereséseket, a nevére szolo
megkeresésekre és egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, amennyiben azok kiadmanyozésat a
jegyz0 nem tartotta fenn;

- Onkormanyzati és térségi eréforrasok vezetd kiadmanyozasi joga: sajat és a hozza tartoz6 csoportok
azon feladatai tekintetében, melyekben a kiadmanyozas jogat a polgarmester vagy a jegyz0 nem

65



tartotta fenn maganak. Kiadmanyozza a nevére sz616 megkeresésekre €s egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, a Tobbcélu Kistérségi Tarsuldssal kapcsolatos iratokat, amennyiben azok
kiadmanyozasat a Tarsulasi Tanacs elndke vagy a Tarsulas munkaszervezet-vezetdje nem tartotta
fenn, valamint a Tobbcélu Kistérségi Tarsulds kozbeszerzési eljarasaival kapcsolatos Birdlo
Bizottsagi dokumentumokat. Kiadmanyozasi jogat tavollétében helyettese gyakorolja.

- a titkdrsagi tigyintéz6 kiadmanyozza a civil szervezetekkel vald kapcsolattartas soran keletkezd
dokumentumokat, ha az adott iigyben a polgarmester vagy a hivatalvezetd vagy a kdzvetlen iranyitdja
a kiadmanyozas jogat nem tartotta fenn.

- az intézményi ligyintézé kiadmanyozza: a nevére szol6 megkeresésekre €s egyéb beadvanyokra
adott valaszleveleket, a haziorvosoknak, egészségiigyi és szocidlis intézményeknek altala irt
leveleket, amennyiben azok kiadmanyozasat a jegyz6 vagy a kdzvetlen iranyitdja nem tartotta fenn;

- a palyazati ligyintéz0 kiadmanyozza: a nevére szol6 megkeresésekre és egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, a benyujtasra keriild palyazatok aldirdsanak kivételével a Tarsulds palyazataival
kapcsolatos ligyintézés egyéb dokumentumait, amennyiben azok kiadményozasat a Tarsulasi Tanécs
elnodke, a Tarsulds munkaszervezetvezetdje vagy a kozvetlen irdnyitoja nem tartotta fenn,

A polgarmester, illetve az Onkormanyzati Eréforrasok és Kiilkapcsolatok Bizottsaga hataskorébe
atruhazott

- szocialis és gyermekvédelmi dnkormanyzati hatdsagi ligyek esetében: az érdemi dontést elékészito,
valamint az érdemi dontés végrehajtasdhoz kapcsolodo eljarasi cselekmények korében a Hivatal adott
feladat ellatasdra munkakori leirdsa szerint hataskorrel rendelkezdé iigyintézd rendelkezik
kiadményozasi joggal,

- szocialis bérlakasligyekben: a varosiizemeltetési vezetd rendelkezik kiadmanyozasi joggal.

Apatistvanfalva Kozségi Onkormanyzat alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti
besorolasa:
011130|Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi |

tevékenysége |
013320({K6ztemet6 fenntartas és -miikodtetése

013350[{Az dnkorményzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok |

016080|Kiemelt allami és onkormanyzati rendezvények

032020|Ttiz- és katasztrofavédelmi tevékenységek

041231|Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatéas |
041232|Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

041233|Hosszabb iddtartamt kozfoglalkoztatas

041236|0rszagos kozfoglalkoztatasi program

041237|Ko6zfoglalkoztatasi mintaprogram
042320|Vadgazdalkodas
045160|Ko6zutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

047320| Turizmusfejlesztési tamogatasok és tevékenységek

047410|Ar- és belvizvédelemmel Ssszefliggd tevékenységek

052020(Szennyviz gytiijtése, tisztitasa, elhelyezése

052080(Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa, tizemeltetése
061020|Lakoépiiletek épitése

064010|Ko6zvilagitas

066010|Zoldteriilet-kezelés
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066020

Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072111

Haziorvosi alapellatés

072112

Haziorvosi ligyeleti ellatas

074031

Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

074032

Ifjusag-egészségiigyi gondozas

076062

Teleplilés-egészségiigyi feladatok

082042

Konyvtari allomany gyarapitésa, nyilvantartasa

082043

Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044

Konyvtari szolgaltatasok

082091

Kozmiivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092

Kozmiivel6dés-hagyomanyos kozosségi kultaralis értékek gondozasa

106010

Lakéingatlan szocialis célu bérbeadasa, lizemeltetése

106020

Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggy6 ellatasok

107051

Szocialis étkeztetés

107052

Hazi segitségnyujtas

107055

Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas
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