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A Képviselo-testiilet és szervei

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A Magyar Koztarsasag Orszaggytilése a tobbpartrendszerii jogallam kiépiilésével egyidejlileg
az Onkormanyzati rendszer bevezetése mellett dontott, biztositva a helyi dnkormanyzatok
harom kiemelkedéen fontos jogat: az autonomiahoz vald jogot, a demokratikus helyi
hatalomgyakorlas, valamint az 6nkorményzati jogok birdsagi védelmének a jogat.

Az egyre er6sddé onkormanyzatok révén olyan onszervezddo helyi hatalomgyakorlas valosul
meg, amelyben a lakossag kozvetlentil, illetve valasztott helyi képvisel6i utjan — a térvények
keretei kozott- ondlloan intézheti a helyi ligyek széles korét.

A helyi 0Onallosagot anyagilag, szervezetileg, jogilag biztositd Onkormanyzat-barat
kornyezetben a helyi Onkorményzatok fokozatosan képesség valhatnak, arra hogy a
telepiilésen Onfejlédési folyamatokat inditsanak el, s a koz megelégedésére hatékonyan
igazodjanak a helyi sajatossadgok és igények sokszinliségéhez, dnkormanyzati mindségiikben
¢s onallosdgukban kapcsolodjanak az orszagos kozfeladatok helyi érdekli megvalositasahoz.

A helyi Onkorményzatok széles feladat- ¢&s hataskoriikben eljarva kifejezik a helyi
kozakaratot, megjelenitik a helyi érdekeket.

Mindezeket alapul véve ¢€s szem elott tartva Lékut kozség oOnkorményzata oOnalldan,
szabadon, demokratikus modon, széles korli nyilvanossagot teremtve intézi a telepiilés
koziigyeit, gondoskodik a kozszolgaltatdsokrdl, a helyi hatalom Onkormdényzati tipusa
gyakorlasarol.

Lokut kozség Onkorméanyzat képviselé-testiilete ( tovabbiakban: Képviseld-testiilet) a helyi
onkormanyzatokrol sz616 és modositott 1990. évi LXV. térvény ( tovabbiakban OTV.) 18. §.
/1/ bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a — szervezeti és miikddési rendjére (
tovabbiakban SZMSZ)- a kovetkez6 rendeletet alkotja.



I. fejezet
Altalanos rendelkezés
Az onkormanyzat és jelképei

1. §.

/1/" A Képviselo-testiilet és Szervei szamira az OTV-ben és mdis jogszabalyokban
meghatarozott feladat- és hataskori, szervezeti és mukodési elirdsokat az SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

2.§.

/1/ Az énkormanyzat hivatalos megnevezése: Lékut Kozség Onkormanyzata

/2/ Az dnkormanyzat székhelye: Lokut

Pontos cime: 8425 Lékut, Bem J. u. 25.

/3/ Az Onkorméanyzati jogok gyakorldsaval felruhazott szervezet: Lékat Kozség
Onkormanyzata Képviseld-testiilete.

/4/ Tlletékességi teriilete: Lokut Kozség kozigazgatasi teriilete.

3.8
Jelképek

/1/ A kdzség cimere: ( A cimer részletes leirasat az I/a. sz. fliggelék tartalmazza.)
/2] A kozség zéaszlaja: ( A zaszlo részletes leirasat az I/b. sz. fliggelék tartalmazza.)
/3/ Kozség jelképeirdl €s azok hasznalatdnak rendjérdl kiilon ( onkormanyzati) rendelet szol.

4. §.
Bélyegzohasznalat

A polgarmester, a korjegyz6, valamint a Hivatal bélyegzdjén a Magyar Koztarsasag
cimerét kell hasznalni.

5. 8.

/1/ A hely1 kozigyek a lakossag kozszolgaltatasanak ellatasahoz, a kozhatalom
onkormanyzati tipust helyi gyakorlasahoz, valamint mindezek szervezeti, személyi és anyagi
feltételeinek helyi megteremtéséhez kapcsolodnak. (OTV. 1. §. /2/ bek.)

12/ ,, Az dnkormanyzat- a torvény keretei kozott- onalloan szabalyozhatja, illetleg egyedi
tigyekben szabadon igazgathatja a feladat- és hataskorébe tartozo helyi koziigyeket. Dontését
az Alkotmanybirdsag, illetve a birdsag €s kizarolag jogszabalysértés esetén biralhatja feliil.” (
OTV. 1. §. /3/ bek.)



6. §.

/1/° A Képviselo-testiilet véleményt nyilvanit és kezdeményez a feladat- és hataskorébe
tartozd, de a helyi kozosséget érintd ligyekben. E jogaval kiilonosen abban az esetben ¢él, ha az
ligy a telepiilésfejlesztéssel és lizemeltetéssel, a lakossagi kozszolgaltatasok, fejlesztésével all
szoros kapcsolatban. Ilyen ligyekben — a polgarmester inditvanyara — a Képviseld-testiilet
csak a kozvetlenill érintett lakossagi réteg, érdekképviseleti szerv vagy tarsadalmi szervezet
meghallgatisa utan nyilvanit véleményt, illetve tesz kedvezményezést.

/2/ Onkormanyzat déntést a helyi dnkorményzat:

- Képviseld-testiilet, annak felhatalmazésara,
b., polgarmester,
c., a helyi népszavazas hozhat ( OTV. 2. §. /2/ bek.)

7. §.

A Képviselo-testiilet a helyi kozszolgaltatasok szervezésében, a helyi tarsadalom - és
gazdasag szervezO munkdban — ezek fejlesztése érdekében — egylittmiikodik a megyei
onkormanyzattal. A koordinacié keretében kozvetlen cél a megyei tervek, koncepcidk,
elképzelések kidolgozasaban vald kozvetlen részvétel, valamint azok egyeztetése a helyi
elképzelésekkel. A folyamatos ¢és rendszeres kapcsolattartds a polgarmester, illetve a
korjegyzo feladata.

II. fejezet

A Képviselo-testiilet feladat- és hataskore

8. §.

Az Onkormanyzat feladat és hataskorok foszabalyként a Képviseld-testiiletet illeti meg,
melyeket a jelen rendeletben vagy mas dnkormanyzati rendeletben megallapitott jogszabalyok
szerint a polgarmesterre atruhazhat.

9.§.

A telepiilési Onkormanyzat Képviseld-testiiletének torvények 4altal eldirt kotelezd
onkormanyzati feladat és hataskore

/1/ Az onkorményzat feladatai a kozszolgaltatasok korében:
- atelepiilésrendezés és telepiilésfejlesztés,
- az épitett és természeti kornyezet védelem,
- alakésgazdalkodas,
- avizrendezés, csapadékviz-elvezetés és csatornazas,
- koztemetok fenntartasa,
- ahelyi kozutak és kozteriiletek fenntartésa,
- ahelyi tdmegkdzlekedés és koztisztasag biztositasa ( OTV. 8. §./1/ bek.)
- gondoskodas a helyi tlizvédelemrdl €s a kdzbiztonsag helyi feladatairol,
- kozremiikodés az energiaszolgaltatasban,



- kozremiikodés a foglalkoztatds megoldasaban,

- gondoskodas az ¢vodai nevelésrél, az egészségiigyi €s szocialis ellatasrol, valamint a
gyermek- és ifjisagi feladatokrol ( OTV. 8. §. /4/ bek.)

- kozmiivelddési, tudomanyos, miivészeti tevékenység €s a sport tamogatasa,

- anemzetiségi ¢és etnikai kisebbség jogai érvényesitésének biztositasa,

- azegészséges ¢letmdd kozosségi feltételeinek az eldsegitése.

/2/ Az dnkormanyzat koteles gondoskodni:
- az egészséges ivovizellatasrol,
- az 6vodai nevelésrol, az altalanos iskolai oktatasrol és nevelésrol,
- az egészségligyi ¢és szocidlis alapellatasrol,
- akozvilagitasrol,
- ahelyi kdzutak és kdztemetdk fenntartisarol,
- anemzeti és etnikai kisebbségek jogainak érvényesiilésérol.

10. §.

A Képviseld-testiilet tevékenységének és a telepiilés fejlesztésének iranyvonalat, valamint a
kiemelt célokat az dnkormanyzat gazdasagi programja tartalmazza.

11.§.

/1/ A helyi koziigy 6nallé megoldasanak felvallalasa elott el6készito eljarasat kell lefolytatni,
amelyben tisztazni szlikséges a feladat ellatasnak anyagi, személyi és technikai feltételeit.
Az eljarast a testililet dontésétdl fiiggden lefolytathatja a polgarmester ( alpolgarmester)

12/ Az elOkészité eljaras eredményét Osszegzd eloterjesztés csak akkor terjeszthetd a
Képviseld-testiilet elé, ha tartalmazza a feladat elvallalasaval elérendd célt és végrehajtasdnak
az /1/ bekezdésben emlitett részletes feltételeit.

12. §.

Az oOnkormanyzat jogi személy. Az Onkormanyzati feladat- és hataskorok a Képviseld-
testilletet  illetik meg. A Képviseld-testiilet a telepiilésfejlesztéssel, a helyi
kozszolgaltatasokkal az alapvetd intézményhaldzat 1étrehozasaval és miikodésével szorosan
Osszefiiggd hataskoreinek gyakorlasait nem ruhdzhatja at. Ennek megfelelden és ezen
tulmenden a Képviseld-testiilet kizardlagos hataskorébe tartozik:

- az onkormanyzat rendeletalkotés,

- az onkormanyzat szervezetének kialakitasa és mikodésének meghatarozasa,

- atorvény altal hataskorébe utalt valasztas, kinevezés és megbizés,

- ahelyi népszavazas kiirasa,

- az dnkormanyzat jelképek, kitiintetések €s elismerd cimek meghatarozasa, hasznélatuk
szabalyozasa, a diszpolgari cim adomanyozasa,

- a gazdasagi program megallapitasa és végrehajtasardl szolo beszamolo elfogadasa,

- megallapodas kiilfoldi Onkorményzattal valdé egyiittmiikodésrél, nemzetkdzi
onkormanyzati szervhez valé csatlakozas,

- telepiilésrendezési terv jovahagyasa,

- éven beliili 250 e Ft értékhatart meghalado hitel felvételei,



- kotvénykibocsatas, tovabba a kozosségi célu alapitvany és alapitvanyi forras atvétele
¢és atadasa,

- Onkormdanyzati tarsulds létrehozasa, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez vald
csatlakozas,

- intézmény ¢és ( Onkormanyzati) vallalkozds céljara gazdasagi tarsasag vagy
szovetkezet alapitasa.

- kozteriilet elnevezése, emlékmi és koztéri szobor allitasa,

- eljaras kezdeményezése az Alkotmanybirosagnal,

- felterjesztési jog gyakorlasa ( 4ltalanossdgban: véleménynyilvanitds azokban az
iigyekben, amelyekben a torvény az dnkormanyzat allaspontjanak kikérését irja eld),

- anép iilnokok megvalasztasa,

- allasfoglalas megyei, onkormanyzati intézmény atszervezésérél, megsziintetésérol,
ellatasi, szolgaltatasi korzeteirdl, ha az éaltala nyujtott szolgaltatas a telepiilést is érinti,

- amit a torvény a Képviseld-testiilet at nem ruhézhat6 hataskorébe utal.

13.§.

/1/° A Képviseld-testiilet megbizatisinak lejarata elétt az OTV 18. §. /3/ bekezdésében
meghatarozott feltételek alapjan mondhatja ki az dnfeloszlatasat.

14. §.

/1] A Képviseld-testiilet a hataskorgyakorlas atruhdzasarol, illetdleg visszavonasardl annak
felmertiilésekor dont,

12/ A Képviselo-testiilet az atruhazott hataskor gyakorldjanak utasitasokat adhat, dontését
megsemmisitheti és megvaltoztathatja, illetdleg a gyakorlo szervet beszamoltathatja.

/3] A KépviselO-testiilet altal atruhazott hataskorok tovabb nem ruhézhatok.

/4/ Az atruhazott hataskor gyakorldja- az e kereten beliil tett — intézkedéseirdl, azok
eredményeirdl a soron kdvetkezd — rendes — lilésen beszamol.

15. §.
A Képviseld-testiilet feladat- és hataskorét érintd torvényi valtozasokrdl az atruhazhatdsag

torvényi feltételeirdl a korjegyzd a KépviselO-testiiletet a napirend eldtti feladatok keretén
beliil irasban tajékoztatja.



I11. fejezet
Az alakulé iilés
A Képviselé-testiilet megalakulasa
16. §.
/1/ A Képviselo-testiilet alakulo iilését a valasztast kovetd 15 napon beliil tartja meg.
/2/ Az alakul¢ iilést a legiddsebb képviseld, mint korelndk vezeti a polgarmester eskiitételéig.
17.§.

/1/° A korelnok felkéréséra a Helyi Valasztasi Bizottsdg elndke tdjékoztatast ad a helyi
onkormanyzati képviseld-valasztasrol.

12/ A képviselok eskiit tesznek, melynek szdvegét e rendelet 2/a. szamu fliggeléke
tartalmazza. Az eskii szovegét a Helyi Valasztasi Bizottsag elndke olvassa eld.

/3/ A korelndk felkérésére a Helyi Valasztasi bizottsag elndke tajékoztatast ad a polgarmester
valasztasrol.

/4/ A polgarmester a KépviselO-testiilet elott eskiit tesz, melynek szovegét e rendelet 2/ b.
szamu fliggeléke tartalmazza. Az eskii szovegét a Helyi Valasztasi Bizottsag elndke olvassa
eld.

18. §.

A polgarmester a gazdasagi programjat féléven beliil terjeszti a Képviseld-testiilet elé, amely
a testillet megbizatdsanak idOtartaméra a telepiilésfejlesztés, a helyi kozszolgaltatadsok
szervezésének fobb céljait, feladatait tartalmazza. A program azokat a helyi koziigyeket,
kozszolgaltatasokat is rogziti, amelyekben a feladatot vallalo Onszervez6dd kozosségek és
vallalkozasok tamogatast kapnak a testiilettol.

A Képviselo-testiilet tisztségviseldinek megvalasztasa
19.§.
/1/ A képviselo-testiilet dont:
- a polgarmester javaslata alapjan, titkos szavazassal az alpolgarmesteri tisztség

betoltésérol.

/2/ A valasztas lebonyolitasara a Képviseld-testiilet tagjai koziil 3 tagi Szavazatszamlalod
Bizottsagot valaszt. A vélasztdsok eredményét a Szavazatszamlalo Bizottsag elndke hirdeti ki.

/3/ A tisztségviseldi megbizatas megsziinése esetén az 1 tisztségviseld megvalasztasara a /2/ -
/3/ bekezdésben foglaltakat kell megfelelden alkalmazni.



Juttatasok meghatarozasa
20. §.

A Képviseld-testiilet alakuld tilésén, illetve a polgarmester megvalasztasat kovetd elsd tilésén
dont a polgarmester, az alpolgarmester bérérdl, illetve tiszteletdijarol.

IV. fejezet
A telepiilési képviselé (OTV. 19-21. §.)
21.§.

/1/ A képviselBket az OTV-ben és az SZMSZ-ben rdgzitett jogok és kotelezettségek illetik
meg, illetdleg terhelik.

12/ A Képviseld-testiilet tagjai 6 f6 ( A képviseld-testiilet tagjainak névsora, cime SZMSZ
III. szamu fiiggeléke tartalmazza.

22.§.

,» A telepiilési képviseld az alakul6 iilésen, illetve a megvalasztasat kovetd tilésen eskiit tesz.”
(OTV. 19.§./1/ bek.)

23. 8.
A képviselok fobb jogai

/1/ Részt vehet a Képviselo-testiilet dontéseinek eldkészitésében, végrehajtasuk
megszervezeésében, ¢és ellendrzésében.

12/ ,, Kezdeményezheti, hogy a Képviselo-testiilet vizsgalja feliil a polgadrmesternek —
Képviseld-testiilet altal dtruhdzott — dnkormanyzati {igyben hozott dontését. ( OTV. 19. §. /2/
bek., ¢ pont utols6 mondat)

/3/ A Képviselo-testiilet hivatalatol igényelhet képviseldi munkajahoz sziikséges tajékoztatast,
illetdleg tigyviteli kdzremiikddést.

/4/ Siirg6s, azonnali intézkedést, igényld kozérdekli tligyekben kezdeményezheti a
Polgarmesteri Hivatal intézkedését, a hivatal érintett dolgozoja erre 8 napon beliil koteles
érdemi valaszt adni.

/5/,, A Képvisel6-testiilet a telepiilési kepviselének a torveny keretei kozott, rendeletben
meghatarozott tiszteletdijat, természetbeni juttatast allapithat meg. ,, (OTV. 20. §. /2/ bek.)



24. §.
A képvisel6 fobb kotelezettségei

/1/ Tevékeny részvétel a Képviseld-testillet munkdjaban, a kozéleti szerepvallalassal jard
feleldsségre a polgarmester rendszeresen felhivja a figyelmét.

/2/ Olyan magatartas tanusitdsa, amely méltova teszi a kozéleti tevékenységre, a valasztok
bizalmara.

/3/ Felkérés alapjan részvétel a testiileti tilések elokészitésében, valamint a kiillonb6zé
vizsgalatokban.

/4/ A tudomasara jutott allami, szolgélati, lizleti ( és magan) titok megorzése. Titoktartasi
kotelezettsége a megbizasanak lejarta utan is fennall a mentesiilésig.

/5/ Kapcsolattartds valasztokorzetének polgaraival, illetve a kiilonbozé Onszervez6dd
lakossagi kozosségekkel.

/6/ A személyes érintettség bejelentése.
25. 8.

Képviseldi juttatasok
A Képviseld-testiilet tagjainak juttatasait e rendelet I. szamu melléklete tartalmazza.
26. §.
Képviseldi csoportok
A Képviseld-testiilet tagjai kiilon megallapodéds alapjan képviseld-csoportokat hozhatnak
1étre.
27. 8.
A kizaras szabalyai
A Képvisel6-testiilet dontéshozatalabol torténd kizarasra az OTV-ben meghatérozott
szabalyok iranyadok.
V. fejezet
A Képviselo-testiilet miikodése
28. §.

Az iilés 0sszehivasa

/1/ A Képvisel6-testiilet iiléseinek idOpontjardl, helyérdl és napirendjérél a Hivatal a
lakossagot 2 nappal az tilés eldtt tdjékoztatja.



12/ A kozmeghallgatast igényl6 napirendi pontot targyald iilés helyét €s idopontjat legalabb 15
nappal az iilés el6tt plakaton is kozz¢é kell tenni.

29. §.
/1/ A Képviseld-testiilet iilését a polgdrmester hivja dssze.
/2/ Az iilést 8 napon beliil 6ssze kell hivni a képviseldk egynegyedének inditvanyara.
30. §.
A meghivé
/1/ A képvisel6 és meghivottak az {ilés eldtt legalabb 2 nappal megkapjdk az iilés meghivojat
¢s irasos eldterjesztéseit. Késedelem esetén a napirendi pont targyalasarol kiilon eljarasban a

képviseld-testiilet dont.

12/ A képviseld-testiilet rendkiviili esetben, révid uton ( tdvbeszéld, tAvmasold, tavirat stb./ is
0sszehivhato.

/3/ A képviseld-testiilet elé keriild napirendi pontok irdsban és szdban eldterjeszthetdok. A
mindsitett tobbségli dontést igényld napirendi pontot irasban kell eldterjeszteni.

31.§.

/1/° A meghivo tartalmazza az llés helyét ¢és kezdési iddpontjat, a javasolt napirendet,
valamint a napirendi pontos eldterjesztoit.

12/ A Képviseld-testiilet iilésre meg kell hivni a képviseld-testiilet tagjai mellett:

- anapirendi pont targya szerint illeté¢kes szerv vezetdjét,
- valamint akinek a jelenléte a napirendi pont alapos ¢és koriiltekintd
targyalasahoz elengedhetetleniil sziikséges.

/3/ A Képviselo-testiilet iilésre meg lehet hivni a képviseld-testiilet tagjai mellett:

- akozség (varos) orszaggytilési képviseldit.
- ahelyi kisebbségi onkormanyzat elnokét.

32.8.
Az iilés vezetése

/1/ Képviselo-testiilet {ilését a polgarmester, illetve ( felkérésére vagy) akadalyoztatasa esetén
az alpolgarmester vezeti.

12/ A képviseld-testiiletet vezetd személy ( lilésvezetod)
- megallapitja, hogy a képviseld-testiilet iilését e rendelet szabalyai szerint
hivtak-e dssze,
- megallapitja az iilés hatarozatképességét,



- elbterjeszti az {ilés napirendi javaslatat,
- negyedévenként t4jékoztatast ad az 4atruhdzott hataskorben hozott
dontésekrol.
/3/ A képviseld-testiilet a napirendrdl és a napirend el6tti felszolalasrol vita nélkiil hataroz.

/4/ A képviseld-testiilet napirendi pontjanak eldterjesztdje lehet:
- aképviseld-testiilet tagjai,
- ajegyzo,
- ahelyi kisebbségi 6nkormanyzat testiilete
- aképviseld-testiilet altal felkért szervezet vezetdje.

33.8.
Az eléterjesztés

/1/ Elbterjesztésnek mindsiill az 1) napirenden kiviili anyagok, a Képvisel6-testiilet
eldterjesztésen javasolt rendelet és hatarozattervezet, beszdmolo és tajékoztato.

/2] A testiileti iilésre az el6terjesztés irasban vagy szoban keriil benyujtasra. A hatarozati
javaslatot akkor is irasban kell benyujtani, ha az elGterjesztésre szoban keriil sor.
Halaszthatatlan esetben a polgarmester engedélyezheti az irasban foglalt eldterjesztésnek és
hatarozati javaslatnak az {ilésen torténd kiosztasat.

34. 8.
Az eldterjesztés két részbdl all:
Elsé rész:
- atargy pontos meghatarozasa,
- a témakdr ismételt napirendre keriilése esetén a korabbi dontés
végrehajtasanak eredménye,
- az eldkészités soran felmeriilt vélemények,
- az eloterjesztést készitOk megnevezése
Masodik rész:
- a hatarozati javaslat,
- avégrehajtasért felelds személy megnevezése,
- a hataridé megjeldlése.
35. 8.
A siirgosségi inditvany

/1/ A Képviselo-testiilet a polgarmester javaslatara, mindsitett tobbséggel, soron kiviil dont az
el6terjesztés targyaban.

/2/ E stirgésségi inditvanyok benyujtasanak a feltételei:

- siirgdsségi inditvany — a siirgdsség tényének rovid indoklasaval —
legkésébb az iilést megeldz6 nap 14  ordig irasban nyujtandd be a
polgarmesternél. Siirgdsségi inditvanyt nyujthat be a polgarmester, az
alpolgdrmester, a képviseld, a jegyz0.

- Ha a polgarmester vagy valamely képvisel ellenzi az azonnali targyalast,
akkor a silirgdsség kérdését — napirend lezaras utan — vitara kell bocsatani.
A polgarmester ismerteti az inditvanyt, majd alkalmat ad az
inditvanyozonak a siirgdsség tényének rovid indokolasara.



- Ha a képviseld-testiilet nem ismeri el a siirgdsséget, gy az inditvanyt
egyszerli napirendi javaslatként kell kezelni, s a napirendnek
meghatdrozasakor kell allast foglalni arr6l, hanyadik napirendként
targyaljak.

36. §.

A vita, szavazas

/1/° A polgarmester a napirendek sorrendjében minden eldterjesztés felett kiilon-kiilon nyit
vitat, melynek sorédn:
- azelbterjesztd a napirendhez a vita el6tt szoban kiegészitést tehet,
- az eléaddhoz a képviseld-testiilet tagjai, a tandcskozasi joggal résztvevok
kérdéseket tehetnek fel, amelyre az eldado koteles rovid valaszt adni.

12/ A felszolalasokra a jelentkezés sorrendjében keriilhet sor. A felszolas iddtartama
legfeljebb 5 perc. Ugyanazon napirend keretében az ismételt felszolalds idétartama a 2. percet
nem haladhatja meg. Az id6 tallépése miatt a polgdrmester megvonhatja a szét a felszolalotol.

/3/ A polgarmester soron kiviil felszolalast is engedélyezhet.

/4/ Az eldterjesztd a javaslatot, illetve a telepiilési képviseld a modositd javaslatat a vita
bezarasaig megvaltoztathatja, és a szavazas megkezdéséig azt barmikor vissza is vonhatja.

/5/ A vita lezarasara, a hozzaszolasok iddtartamanak a korlatozasara a testiilet barmely tagja
tehet javaslatot. E javaslatrdl a testiilet barmely tagja tehet javaslatot. E javaslatrdl a testiilet
vita nélkiil hataroz. A vita lezdrdsa utan a napirend eléaddja valaszol a hozzaszolasokra.

/6/ A vita lezarasa utan, a hatarozathozatal el6tt a jegyzonek szot kell adni, ha a javaslatok
torvényességét illetden észrevételt kivan tenni.

/7/ A polgarmester az eldterjesztésben szerepld és a vitdban elhangzott hatarozati javaslatokat
egyenként bocsatja szavazasra. El6szor a modosito €s kiegészitd inditvanyokrol dont a testiilet
— az elhangzas sorrendjében -, majd az eredeti hatarozati javaslatrol.

/8/ A javaslat elfogadasdhoz a jelen 1év0 telepiilési képviseldk tobb mint a felének igen
szavazata sziikséges ,, OTV.14.§./1/ bek.” A képviseld-testiilet dontéshozatalabol kizarhato
az, akit vagy akinek a hozzatartozojat az ligy személyesen érinti. A telepiilési képviseld
koteles bejelenteni a személyes érintettséget. A kizarasrdl az érintett telepiilési képviseld
kezdeményezésére vagy barmely telepiilési képviseld javaslatara a képviselo-testiilet dont. A
kizart telepiilési képviseldt a hatarozatképesség szempontjabol jelen 1évonek kell tekinteni (
OTV. 14.§./2/)

/9/ Szavazategyenldség esetén az elnok sziinetet rendel el, majd jra elrendeli a szavazast.

/10/ Mindsitett tobbség sziikséges:
- dnkormaényzati rendeletalkotashoz ( OTV. 10. §. (1) bek. a., pont)
- az Onkormanyzat szervezetének kialakitdsdhoz ¢és miikodésének
meghatarozasdhoz, tovabba a térvény altal hataskorébe utalt valasztashoz,
kinevezéshez, megbizashoz (OTV. 10.§. b., pont)



- Onkormdnyzati tarsulds létrehozasahoz, tarsulashoz, érdekképviseleti
szervezethez valo csatlakozashoz ( OTV 10. §. E. pont)

- kilfoldi onkormanyzattal vald egylittmiikodést rogzité megallapodashoz,
nemzetkdzi 6nkormanyzati szervezethez vald csatlakozashoz ( OTV., 10.
§. F. pont)

- intézmény alapitasahoz ( OTV. 10. §. g. pont)

- zart iilés elrendeléséhez ( OTV. 12. §. /4/ bek. b., pont)

- a képvisel-testiilet megbizatdsinak lejarta elétti feloszlatdsahoz ( OTV.
18. §. /3/ bek.)

- apolgarmester elleni kereset benyujtasdhoz ( OTV. 33/C. §. /1/ bek.)

- az SZMSZ-ben meghatarozott ligyek eldontéséhez.

/11/ A képviseld-testiilet a dontéseit ( hatarozat, rendelet) nyilt szavazassal hozza. ( OTV. 12.
§. /6/ bek.) titkos szavazast tarthat mindazokban az ligyekben, amelyekben zart iilést koteles
tartani, illetve zart iilést tarthat. A polgarmester nyomatékosan felhivja a figyelmet a targyalt
ligy bizalmas kezelésére ¢s azzal kapcsolatos titoktartasi kotelezettségre.

/12/ Név szerinti szavazast kell elrendelni ha:
- aztatorvény irja eld,
- azt a polgarmester és a bizottsagi elnokok tobbsége kéri.

Ugyrend kérdésében név szerint szavazast tartani nem lehet.

/13/ A név szerinti szavazas ugy torténik, hogy a jegyz0 felolvassa a tagok nevét, a jelen 1€vo
tagok pedig a neviik felolvasdsakor ,jigen’-nel, vagy ,nem”-mel szavaznak, illetdleg
tartozkodnak a szavazastol.

/14/ A név szerinti szavazasrol mindig kotelezo jegyzokonyvet késziteni. A kiilon hitelesitett
névsort a jegyzOkonyvhoz csatolni kell.

/15./ A szavaztok Osszeszamlaldsar6l a levezetd elndk gondoskodik. Ha a szavazés
eredménye feldl kétség meriil fel, vagy ha azt valamelyik képvisel0 kéri, az elndk a szavazast
koteles megismételni.

/16/ A képviselo-testiilet hatdrozatait kiilon-kiilon — a naptéari év elejétél kezdddden —
folyamatos sorszdmmal ¢s évszammal kell elldtni a kovetkezOk szerint: Lokut Kozség
Onkormanyzata ..../ 200.../ .....ho(romai szdmmal).....nap/hatarozat.

/17/ A testiileti hatarozatokrol a polgarmesteri hivatal betlirendes és hataridé nyilvantartast
vezet.

/18/ A hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatos el6terjesztéseket, jelentkezéseket a jegyzo
késziti el és terjeszti a képviseld-testiilet elé.



37.8.
A titkos szavazas

/1/ titkos szavazast kell tartani:
- valasztas,
- kinevezés,
- felmentés,
- vezetdi megbizds adasa, visszavonasa, valamint
- fegyelmi eljarast lezar6 érdemi dontés ( biintetés kiszabasa) esetén

/2/ Titkos szavazas eljarasa: boritékba helyezett szavazdlapon, arra kijelolt helyiség és urna
igénybevételével torténik. A titkos szavazasrol kiilon jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza:
- aszavazas helyét, napjat, kezdetét és végét,
- aszavazatszedd bizottsag tagjainak nevét és tisztségét,
- aszavazas soran felmeriil6 koriilményeket.

/3/ Titkos szavazasnal szavazategyenlOség esetén a szavazast a Képviseld-testiilet kovetkezd
ilésén lehet megismételni. Ujabb szavazategyenlGség esetén a szavazds azonnal
megismételhetd.

38. §.

Az interpellacio
/1/ Az interpellacié valamely probléma felvetése és kifejtése a képviseld-testiilet iilésén, vagy
ezzel kapcsolatos kérdés megfogalmazasa a polgdrmesterhez ( alpolgarmesterhez) és a

jegyzohoz.

/2/ Interpellalni a képviselo-testiilet vagy szervezethataskorébe tartozo onkormanyzati tigyben
lehet. Interpellaciot szoban és irasban lehet eldterjeszteni.

/3/ Ha az interpellacio benyujtasara a képviseld-testiilet iilését megelézden legalabb harom
nappal sor keriil, igy arra az iilésen érdemben valaszolni kell..

/4/ Az interpellaciora adott valasz id6tartama 3 perc. A valasz elfogaddsarol az interpellald
nyilatkozata utan a képvisel6-testiilet dont.

/5/ Az interpellaciora ( altaldban) a képviseld-testiilet iilésén kell valaszt adni. Az interpellalt
személy indokolt esetben 15 napon beliil irdsban is valaszolhat. Az irasbeli valaszt minden

képviselonek meg kell kiildeni.

/6/ Ha a valaszt a Képviseld-testillet nem fogadja el, dont a tovabbi teenddkrdl. Az
interpellacio alapjan részletesebb vizsgalatot rendelhet el.

/7] Az interpellacio kivizsgalasaba az interpellalo képviseldt be kell vonni.

/8/ Az interpellaciordl a jegyzo nyilvantartas vezet.



39. 8.
A kérdés

/1/ A kérdés onkormanyzati hatdskorbe tartozd szervezeti, miikodési, dontési, elokészitési
jellegt felvetés vagy tudakozodas, melynek idétartama legfeljebb 2 perc.

/2/ A kérdésre adott valasz idGtartama legfeljebb 5 perc.

/3/ A telepiilési képviseld a képviseld-testiilet {ilésén a polgarmestertdl ( alpolgarmestertdl), a
jegyzotdl, onkormanyzati ligyekben felvildgositast kérhet. Erre az iilésen vagy legkésébb 15
napon beliil irdsban valaszt kell adni.

40. §.

Az iilés rendje

/1/ A sértd kifejezést hasznalo képviseld az egész tanacskozas soran megkdvetheti a testiiletet,
illetve a megsértett személyt.

/2/ Személyes megjegyzést tehet a képviseld-testiilet {ilésén az, aki a vita soran az Ot
méltatlanul ért tdmadast kivanja visszautasitani, illetve aki az allaspontjaval 0sszefiiggésben
keletkezett félreértéseket szeretné eloszlatni. Személyes megjegyzést 2 perc id6tartamba a vita
soran barmikor lehet tenni.

/3/ A polgarmester gondoskodik a tanacskozas rendjének fenntartasarol, ennek soran:

- figyelmezteti azt a hozzaszolot, aki eltér a targyalt napirendi ponttdl,
valamint a tanacskozéashoz nem ill6, sértd mdodon nyilatkozik.

- Rendreutasitja azt a személyt, aki az iilés rendjéhez méltatlan magatartast
tanusit.

- Ismétl6dd rendzavaras esetén a terem elhagyasara kotelezi a rendbontot,

- Ismételt és sulyos rendbontas esetén a rendbontd eltdvolitdsdhoz
karhatalom segitségét veszi igénybe.

- A, d, pontban felsorolt intézkedések a képviselo-testiilet tagjaval szemben

nem alkalmazhatdak.
41. §.

A nyilvanossag
/1/ A képviseld testiilet {ilése nyilvanos

/2] A képviselo-testiilet:

- zart lést tart: valasztas, kinevezés, felmentés, vezetdi megbizds adasa,
illetéleg visszavonasa, fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés
kiszabasa ¢és allasfoglalast igényldé személyi ligy targyaldsakor, ha az
érintett a nyilvanos targyaldsba nem egyezik bele, tovabba dnkormanyzat
hat6sagi, 6sszeférhetetlenségi €s kitlintetési igy targyalasakor.

- Zart ulést rendelhet el: a vagyonaval vald rendelkezés és az altala kiirt
palyazat targyalasakor, ha a nyilvanos targyalas iizleti érdeket sértene,



/3/  Zart iilésen a képviseld-testiilet tagjai, a kisebbségi Oonkormdnyzat elndke a jegyzd
(aljegyz0) tovabba meghivas esetén az érintett és a szakértd vesz részt.

/4/ A zart iilés anyagat kizarolag a kovetkezd személyeknek lehet atadni.
- A képviseld-testiilet tagjainak,
- jegyzonek,
- a polgarmester dontése szerint az eldterjesztés targyaldsdra meghivott
személyeknek,
- akozigazgatési hivatal vezetdjének
- anapirendi pontot eldkészitd, valamint végrehajtd személynek.

/5/ A zart llés anyaga 5 példanyban sokszorosithaté annak érdekében, hogy az /1/
bekezdésben felsorolt személyek egy példanyt kaphassanak.

/6/ A zart iilésrdl késziilt jegyzOkdnyvbe a képviseld-testiilet tagja, a targyban kozvetleniil
érdekelt vagy annak hivatalos megbizottja, a kozigazgatasi hivatal vezetdje, tovabba a jegyzo
tekinthet be.

42. §.

A jegyzokonyv

/1/° A képviseld-testiilet tilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely a megjelent képviselok
¢s meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tandcskozas lényegét, a szavazas
szamszerli eredményét és a hozott dontéseket tartalmazza. A jegyzokonyv elkészitésérdl a
jegyz6 gondoskodik. (OTV. 17.§. /1/ bek.)

/2] A testiileti iilésrdl 3 példanyban kell jegyzOkonyvet késziteni: Ebbol:
- azeredeti példanyt a jegyz6 kezeli,
- egy peéldanyt meg kell kiildeni 15 napon beliil a megyei kozigazgatasi
hivatal vezetéjének ( OTV. 17. §. /2/ bek.)
- egyik példanyt hozzaférhetové kell tenni a képviseld és az érdekl6dd
allampolgarok szdmara, amely a polgarmesternél keriil lefiizésre ¢és
tarolasra.

/3/ A képviselo-testiilet iilésérdl készitett jegyzokonyv elsé példanyahoz csatolni kell a
meghivot és a mellékleteit, az elfogadott rendeleteket, a jelenléti ivet, a képviseld kérelmére
az irasban is benytjtott hozzaszolast mellékelni kell a jegyzokonyvhoz.

/4/ A jegyzokonyv tartalmazza:
- azilés helyét, idépontjat,
- amegjelent képviselok nevét ( a tdvol maradt képviselok névsorat),
- azlilésen tanacskozasi joggal résztvevok nevét,
- aziilés megnyitasanak idépontjat,
- azelfogadott napirendet,
- napirendként az eldéadd6 ¢és a felszolalok nevét, a kérdéseket, a
hozzészolasok 1ényegét
- a hatarozathozatal médjat,



a szavazas eredményét és a hatarozat szovegét, kiilon inditvanyra a

kisebbség véleményét,

- a polgarmester esetleges intézkedéseit ( a testiileti tilésen tortént fontos
eseményeket),

- az elhangzott kérdéseket, interpellaciokat, valamint az azokkal kapcsolatos
valaszokat és hatarozatokat,

- azilés bezarasédnak az idépontjat.

/5/ A képviseld-testiilet iilésének a jegyzokonyvét a polgarmester és a jegyzd irja ald ( OTV.
17.§./2/ bek.)

/6/ A vélasztopolgarok — a zart ilés kivételével — betekinthetnek a képviseld-testiilet
eldterjesztésébe ¢és iilésének jegyzokonyvébe. A zart ilésrél kiilon jegyzokonyvet kell
késziteni. (OTV. 17. §. /3/ bek.)

VI. fejezet

Az onkormanyzati rendelet alkotas
43. §.

/1/ A képviseld-testiilet az OTV. 16. §. /1/ bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan — a
torvény altal nem szabalyozott helyi tarsadalmi viszonyok rendezésére, tovabba torvény
felhatalmazasa alapjan — annak végrehajtasara — dnkormanyzati rendeletet alkot.

12/ Az OTV értelmében rendeletet kell alkotni a kdvetkezd iigyekben:

- aSzervezeti és Miikddési Szabalyzatrol (OTV. 18. 0. /1/ bek.)

- a teleptlési képviseloknek torvény keretei kozott torténd — tiszteletdij,
természetbeni juttatis megallapitasarél ( OTV. 20. §. /2/ bek.)

- a helyi népszavazas ¢és a népi kezdeményezés feltételeinek, eljarasi
rendjében a megéllapitasarol ( OTV. 50. §. /2/ bek.)

- a helyi onkormanyzat meghatarozott vagyontargya vagy vagyonrésze
elidegenitésérél, megterhelésérdl, vallalkozasba vald bevitelrdl, illetdleg
mas céli hasznositasarol ( OTV. 80. §. /2/ bek.)

/3/ Rendeletet alkot tovabba mas térvényekben ¢és jogszabalyokban meghatarozott feladatok
végzésére, illetve jog 4ltal nem szabalyozott helyi feladatok és tarsadalmi viszonyok
rendezésére.

44. §.

A rendeletalkotasi eljaras fobb szabalyai

/1/ A rendeletalkotas kezdeményezése
Onkormanyzati rendelet alkotas kezdeményezhetik:
- atelepiilési képviseld,
- apolgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6
- atelepiilés tarsadalmi, érdekképviseleti és mas civil szervezeteinek vezetoi



/2/ A rendelettervezet elkésztése

a képviselo-testiilet — a lakossadg szélesebb korét érintd rendeletek
elkészitésénél

elveket, szempontokat allapithat meg.

A tervezetet a polgarmesteri hivatal targy szerint érintett munkatdrsa 8
csoport) késziti el. Megbizhatd azonban az elokészitéssel a kiilsé szakértd
is.

A polgarmesteri hivatal akkor is koteles részt venni az el6készitésben, ha a
tervezetet ideiglenes bizottsag, illetleg szakértd késziti el.

/3/ A tervezet véleményezése,

a jogszabalyi kdrnyezet,

az Oonkormdnyzati rendeletek eldkészitése soran széles korli elemzésébdl
kell kiindulni, ennek els6dleges forrasai:

a szabalyozo targy szerint érintett szervek, szakemberek véleménye,

a lakossagi kozvélemény kutatas.

a polgarmester egyes rendelettervezeteket — az érdemi vita eldtt-
kézmeghallgatasra bocséthat,

a lakossag széles rétegeinek jogait, kotelességeit érintd Onkormdényzati
rendeletek tervezeteit legaldbb 10 napig kozszemlére kell bocsatani,
amelynek megtorténtérdl a lakossagot a helyben szokasos moddon
tajékoztatni kell.

/4/ A tervezet képviseld-testiilet elé terjesztése és elfogadasa.

A jegyz0 ( a polgarmester) az el0készitést és véleményezést koveten a
rendelettervezetet indokléassal egylitt a képviseld-testiilet elé terjeszti.

A rendelet hiteles, végleges szOvegét a jegyzd szerkeszti meg. Az
onkormanyzati rendeletet a polgarmester és a jegyz0 irja.

Az oOnkormanyzati  rendeleteket kiilon-kiilon — naptari év elejétdl
kezdédden — folyamatosan sorszammal és évszammal kell ellatni a
kovetkez8k szerint: Lokut Koézség Onkormanyzata .../ 200.../
.....ho(ré6mai szammal).....nap/rendelet.

/5/ Az dnkormanyzat rendelet kihirdetése és kozzététele

az onkormanyzati rendeletet a helyben szokasos mdédon ki kell hirdetni.

A polgarmesteri hivatalban, a kdnyvtarakban, a fontosabb kézintézmények
jol lathat6 helyein a rendelet egy-egy példanyat el kell helyezni. A rendelet
alkalmazdsa szempontjabol érintett szervhez egy példanyt ugyancsak meg
kell kiildeni.

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy az érintett szervek és személyek tudomast szerezzenek az
Oket érint6é rendeletekrdl. A jegyzd gondoskodik arrdl is, hogy a hatdlyos rendeleteket 2
évenként gylijteményes forméaban is megjelenjenek.



/6/ Az dnkormanyzati rendeletek végrehajtasa és hatalyositasa

- az Onkormanyzati rendeletek végrehatasara kotelezettek — a polgarmester,
jegyz6 inditvanyéra — t4jékoztatast adnak a végrehajtds helyzetérdl és a
végrehajtas fontosabb tapasztalatair6l.

- Egy-egy ,agazat” képviseld-testiilet eldtti beszamoltatdsdnak része a
szaktertiletet érint0 rendelet végrehajtasanak helyzetérdl szo6lo jelentés is.

- A jegyz6 folyamatosan gondoskodik a hatdlyos dnkormdnyzati rendeletek
feliilvizsgalatarol. Ennek eredményeirdl eldterjesztést készit a képviseld-
testiilet szamara.

- A jegyz6 koteles a hatdlyos rendeletek jegyzékét — a szabalyzat
mellékleteként- naprakész allapotban vezetni.

VII. Fejezet
458.
A Helyi Kisebbségi Onkormanyzat

A helyi kisebbségi onkorményzat képviselO-testiilete sajat hataskorében hatarozza meg a
szervezeti €s miikkodési rendjét.

/1/° A helyi kisebbségi onkormdnyzat jogainak gyakorldsdhoz a képviseld-testiilet dontése
sziikséges, a helyi kisebbségi Onkormdnyzat erre irdnyuld kezdeményezését a képviseld-
testiilet koteles a kovetkezd tilésén napirendre tlizni.

12/ A képviselO-testiilet a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szolo 1993. évi LXXVIL.
Torvény 29. §. /1/ bekezdésében szabalyozott korben dnkormanyzati rendeletet csak a helyi
kisebbségi onkormanyzat egyetértésével alkothat.

/3/ A kisebbségi intézmények vezetdinek kinevezéséhez, illetdleg a kisebbséghez tartozok
képzésére is kiterjedd képviseld-testiileti dontéshez a helyi kisebbségi Onkormanyzat
egyetértése szlikséges.

/4/ A helyi kisebbségi dnkormanyzat az 58. §. /1/-/2/ bekezdésében meghatarozott esetekben
az ilyen irdnyu kozléstol, illetve kézhezvételtdl szamitott 30 napon belill nyilatkozik. A
hatarid6 elmulasztdsa jogveszto.

/5/ A képviselO-testiilet az éves koltségvetési rendeletében hatarozza meg a helyi kisebbségi
onkormanyzat miikdodéséhez biztositott hozzajarulas mértekeét.

/6/ A helyi kisebbségi Onkormanyzat feladat- és hataskore ellatisahoz sziikséges, a telepiilési
onkormanyzat tulajdonaban levd vagyont a helyi kisebbségi dnkorméanyzat hasznélataba kell
adni, azonban ez nem akadalyozhatja az 6nkormanyzat feladat- és hataskorének ellatasat.



/7/ A helyi kisebbségi onkormanyzat sajat hataskorében, de az dnkormanyzat rendeletében
foglalt keretek kozott hatarozza meg:
- az Onkorményzat vagyonan beliil a részére elkiilonitett vagyon hasznalatat:
- koltségvetését, zarszdmadasat, a képviseld-testiilet altal rendelkezésre
bocsatott forrasok felhasznalasat.

/8/ A helyi kisebbségi 6nkormanyzati testiilet képviseld- tagja anyanyelvét is hasznalhatja. Ha
a felszolalas valamely kisebbség nyelvén hangzik el, a felszélalds magyar nyelvii szovegét
vagy annak tartalmi kivonatat az iilés jegyzokonyvéhez kell csatolni.

/9/ Az oOnkormdnyzat a helyi kisebbségi Onkormanyzati igényének megfelelden koteles
biztositani, hogy rendeleteinek kihirdetése, hirdetményének kozzététele a kisebbség
anyanyelvén is megtorténjen.

/10/ Lokut kozség Onkorméanyzat és a helyi kisebbségi Onkorményzat kozotti egyéb
szabalyozasat kiilon megallapodas foglalja magéban.

VIIL. fejezet

A polgarmester, az alpolgarmester
46. §.

/1/° A polgarmester a megbizast féallasban latja el.

12/ ,, A polgarmester tagja a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet hatarozatképessége,
dontéshozatal, miikodés szempontjabol, - telepiilési képviselonek tekintendd. A polgarmester
a megvalasztast kovetden eskiit tesz a képviseld-testiilet eldtt.” ( OTV. 32.98)

/3/ A polgarmester illetményének felterjesztésére az ad hoc bizottsag tesz javaslatot.

/4/ A polgarmesternek a képviseld-testiilet miikodésével dsszefiiggd kiillonds feladatai:
- segiti a képvisel6k munkajat
- 0Osszehivja és vezeti a testiilet iiléseit,
- képviseli az 6nkormanyzatot,
- szervezi a telepiilés fejlesztést és a kozszolgaltatokat,
- biztositja a demokratikus helyi hatalomgyakorlés, a kozakarat érvényesiilését.

/5/ A polgarmester a jogszabalyban és az SZMSZ-ben mar targyalt hataskorén tilmenden:

- dont az éves beliil athidald hitel ( munkabéreldleg) felvételérdl, amely a jegyzd
ellenjegyzésével nytjthaté be,

- dont a koltségvetési tartalék 20 %-ig terjedd felhaszndlasarol,

- megallapodast kot az éves koltségvetés 10 %-ig terjedd vagyoniigyletben,

- fogadja az 6nkormanyzattal kapcsolatban 4116 kiilfoldi partnerek képvisel6t, és a veliik
valo targyalas sordn eldzetes megallapodasokat kot

- véleményt nyilvanit a telepiilés életét érintd kérdésekben,

- nyilatkozik a sajtonak, a hirk6zl6 szerveknek,

- a dolgozokkal kapcsolatos egyes munkaltatoi jogok tekintetében egyetértési jogot
gyakorol,

- iranyitja az onkormanyzat kiiliigyi tevékenységét,



- ellatja a honvédelmi térvény HVT. 59. §-ban megfogalmazott honvédelmi és polgari
védelmi feladatokat,

- az el6zd pontban meghatarozott feladatanak végrehajtasdhoz sziikséges koltségek és
kiadasok fedezetét a helyi koltségvetésben kell biztositani.

/7] A polgérmester hivatallal 6sszefliggd fobb polgadrmesteri jogositvanyok:

- aképviseld-testiilet dontései szerint a sajat onkormanyzati jogkdrében eljarva iranyitja
a hivatalt,

- a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkorméanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések elOkészitésében ¢és
végrehajtasaban,

- dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatdsi tigyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,

- a jegyzO javaslatira elOterjesztést nytjt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belso
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének a
meghatarozasara.

- Szabalyozza a hataskorébe tartozé ligyekben a kiadmanyozas rendjét,

- Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester, a jegyzd és az
onkormanyzati intézményvezeték tekintetében ( OTV. 35. §. /2/ bek. e., pont)

/8/ A polgarmester foglalkoztatasi sorozatos torvénysértd tevékenysége, mulasztasa miatt a
Képviselo-testiilet — mindsitett tobbséggel hozott hatarozat alapjan — kereset nyujthato be a
polgarmester ellen a helyi dnkormanyzat székhelye szerint illetékes megyei birésaghoz a
polgarmesteri  tisztsége megsziinése ¢érdekében, melyben egyidejileg kérheti a
polgarmesternek a tisztségbdl torténd felfiiggesztését is.

47. §.
Alpolgarmester

/1/,, A képviselO-testiilet — a sajat tagjai koziil a polgdrmester javaslatara, titkos szavazassal, a
képviseld-testiilet megbizatdsanak idOtartamara —a polgarmester helyettesitésére, munkajanak
a segitségére 1 {6 alpolgarmestert valaszt. (OTV. 34. §.)

/2/ Az alpolgarmester tarsadalmi megbizatasaban latja el feladatait.
/3/ Az alpolgarmesternek megfelelden irdnyaddk a polgarmesterre vonatkoz6 szabalyok.

/4/ Az alpolgarmester feladatai — jellegliek, tartalmukat tekintve — el6készitd, dsszehangolo
jellegliek. Rész vesz:
- akeépviseld-testiilet iilésére keriil6 eléterjesztések kidolgozasaban,
- gazdasagi, tarsadalmi és kozszolgaltatas végzo szervezetekkel, tovabba a lakossaggal
vald kapcsolattartasban,
- akeépviselok munkéjanak segitségében,
- akinevezési ¢€s a testiilet hataskorében tartozo valasztasi ligyek elokészitésében.



48. §.

Polgarmester, alpolgarmester helyettesitése
(OTV.31.8)

A polgarmesteri és  alpolgarmesteri tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve tartos
akadalyoztatasa esetén az eljarasi szabalyok:

/1/ Ha a polgarmesteri és az alpolgarmesteri tisztség egyidejlileg nincs betoltve, illetve
tartosan akaddlyoztatva vannak tisztségiik elldtdsdban, ez esetben a képviseld-testiilet
Osszehivasra, miikodésére az iilés vezetésére vonatkozodan a hataskort a korelndk gyakorolja.

/2/ Tartosan akadalyoztatasnak mindsiil:
- 30 napot meghalado betegség, kiilszolgalat,
- Dbiintetd vagy egyéb eljaras miatt tisztségbdl valo felfiiggesztés,
- 30 napot meghalado fizetés nélkiili szabadsag.
IX. Fejezet

49. §.
A korjegyzo

/1/° A Képvisel-testiilet — palydzat alapjan — a jogszabalyban megallapitott képesitési
kovetelmények megteleld korjegyzot nevez ki.

12/ A korjegyzd vezeti a képviseld-testiilet hivatalat ( OTV: 36. §. /2/ bek.) A korjegyzd
gondoskodik az énkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol ( OTV. 36. §.
/2/ bek. a. pont) Ebben a korben:
- eldkésziti a képviseld-testiileti tilést,
- ellatja a testiiletek szervezési €s tigyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatokat,
- tanacskozasi joggal részt vesz a testiilet iilésein,
- torvényességi €szrevételeket tehet a dontés-elokészités soran vagy az eldterjesztés
vitajaban,
- gondoskodik a testiileti iilés jegyzOkonyvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel
egyiitt irja ala,
- rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert a képviselo-testiilet az Onkormanyzat
munkdjat érintd jogszabalyokrol, a polgarmesteri hivatal munkdajarél és az
iigyintézésrol.

/3/ A korjegyz6 egyéb fobb feladatai:

- dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo dllamigazgatasi tigyeket,

- ellatja a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi feladatokat és a hatosagi hataskoroket,

- dont a hataskorébe utalt tigyekben,

- ,, A hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a képviseld-testiilet hivatalanak koztisztviseldi tekintetében. A
kinevezéshez, vezetdi —megbizatashoz, felmentéshez a vezetdi —megbizas
visszavondsdhoz, jutalmazasdhoz — a polgarmester altal meghatarozott korben — a
polgarmester egyetértése sziikséges (OTV. 36. §. /2/ bek. b., pont)

- szervezi a polgarmesteri hivatal jogi felvildgositd munké;jat,



- ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszertsitésével, korszeriisitésével 0sszefliggd
feladatokat.

/4/ - véleményt nyilvanit ( allast foglal) a polgarmester, alpolgarmester kérésére
jogértelmezési kérdésekben,
- javaslatot tesz az dnkorményzat dontéseinek feliilvizsgalatara,
- gondoskodik az SZMSZ mellékleteinek ¢és fliggelékeinek naprakész allapotban
tartasarol.
- Dont azokban a hatdsagi igyekben, amelyeket a polgarmester ad at.
50. §.
/1/ Képviselo-testiilet a korjegyzd javaslatara - a jegyzére vonatkozd szabalyok szerint —
aljegyzOt nevezhet ki a jegyzé helyettesitésére, a jegyzd altal meghatdrozott feladatok
ellatasara.
/2/ A kinevezés hatarozatlan iddre szol.
X. fejezet
51. 8.
A Korjegyzoség

/1/° A telepiilési onkormanyzat miikodésével, valamint az allamigazgatasi tigyek dontésére
valo elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a Korjegyzoi Hivatal latja el.

/2/ Az Onkorméanyzat megallapodast kot Nagyesztergar és Olaszfalu onkormanyzatokkal
Olaszfalu székhellyel Korjegyz6i Hivatal alakitasarol.

/3/ A korjegyz06i Hivatalt a korjegyzo vezeti
/4/ A hivatal ligyrendjét 5/a, €s az 5/b szamu melléklet tartalmazza.
/5/ A kiadmanyozas rendjérdl szolod szakaszokat a 4. és az 5. sz. fiiggelék tartalmazza.
/6/ A hivatal iigyfél fogadasi rendjét a 3. sz. melléklet tartalmazza.
XI. fejezet
A tarsulatok (OTYV. 41-44.§ )
52. 8.
A tarsulasra vonatkozo atfogo6 szabalyok
/1/ Az Onkormanyzat a feladatainak hatékonyabb célszerli, gazdasdgosabb és ésszeriibb

megoldasa érdekében tarsulasokba vesz részt. A KépviselO-testiilet els6sorban a megyei
kozgytiléssel, mas telepiilések képviseld-testiileteivel alakit tarsulasokat.



Tarsuldsos formakat keres a vezetékes  szolgaltatdsokkal, valamint a nyomvonalas
fejlesztésekkel kapcsolatos tervek és elképzelések megvaldsuldsanal.

12/ A Képviseld-testiilet a rendelkezésre allo ( szellemi és anyagi) eszk6zokkel tdmogatja a
valasztopolgarok olyan ontevékeny tarsuldsait is, amelyek céljuk és rendeltetésiik szerint a
helyi 6nkormanyzati feladatok ( koziigyek) megoldasara irdnyulnak.

/3/ A tarsuldsok célja és rendeltetése:
- tervek, fejlesztési koncepciok, programok egyeztetése,
- a lakossagi sziikségletek kielégitésére szolgald beruhazasi és telepiiléstejlesztési
tervek Osszehangolasa,
- a lakossagi koziigyek intézésébe valdo bevonédsa, a jogi felvildgositdé munkaval
kapcsolatos tapasztalatok, moédszerek kozos konzultacidkon torténd megyvitatasa.

XII. Fejezet
A lakossaggal vald kapcsolati formak, lakossagi forumok
53. 8.
Helyi népszavazas, népi kezdeményezés

/1/° A Képviseld-testiilet 6nallé rendeletben szabalyozza a helyi népszavazas és a népi
kezdeményezés rend;jét.

/2] Népi kezdeményezés utjan a KepviselS-testiilet ele terjesztheté minden olyan gy,
amelynek eldontése a képviseld-testiilet hataskorébe tartozik ( OTV. 49. §.) /1/ bek.)

/3/ Kotelezd tartalmi elemeként felveenddk a helyi 6nkormanyzati rendeletbe a kovetkezok:
- az OTV. 49. §. /2/ bekezdése értelmében a kezdeményezésre jogosultak kdre. Tobb —
tartalmaba megegyez0 — beadvany egyiittesen is eldterjeszthetd és feldolgozhato,
- népi kezdeményezes targyalas nélkiil csak akkor utasithat el, ha
1. olyan ligyre vonatkozik, amelynek elbirdlasara helyi képvisel6-
testliletnek nincs hataskore vagy illetékessége,
2. amegtargyaldsa lehetetlen
- avisszautasitds indokat irdsban kozolni kell.
- A képvisel6-testiilet népi kezdeményezés targyaba hozott dontését a polgarmester
koteles a helyben szokasos mdédon kézzétenni.

Lakossagi forumok

/1/ A képviselO-testiilet sziikség szerint, de legalabb évente egy esetben kozmeghallgatast tart,
fontosabb szabalyai: (OTV. 13. §.)

- a kozmeghallgatas alkalmaval az allampolgarok és a telepiilésen mitkodo tarsadalmi
szervezetek, egyesliletek, civil szervezddések — képviseldi kozérdekli iligyben a
képviselo-testiilethez az egyes telepiilési képviselokhoz a polgarmesterhez,
alpolgdrmesterhez vagy a jegyzO6hoz kérdéseket intézhetnek, illetdleg kozérdekii
javaslatokat tehetnek.



- A kozmeghallgatas helyérdl, idejérdl az esetleges ismertetésre vagy targyalasra kertild
targykorbdl a /2/ bekezdésben emlitetteket a kdzséghaza hirdetdtablajan, a helyi kébel
TV utjan kell tajékoztatni a rendezvény elott legalabb 15 nappal.

- A kozmeghallgatast a polgarmester vezeti,

- A kozmeghallgatasrdl jegyzokonyv késziil, amelyre értelemszertien vonatkoznak a
képviseld-testiilet jegyzOkdnyvére iranyado szabalyok.

A jegyzOkonyv Osszedllitasardl a jegyzd gondoskodik.

/2/ a polgarmester elére meghatarozott kozérdekii targykorben, illetdleg a jelentdsebb
dontések sokoldali — el6készitése érdekében — az allampolgarok és a tarsadalmi
szervezOdések kozvetlen tajékoztatasa céljabol polgari gylilést hivhat dssze.

Fontosabb szabdlyai:

- a gyulés helyérdl, idejérdl, az esetleges ismertetésre vagy targyalasra keriild
targykorokrol a kozséghaza hirdetdtablajan ,a helyi kédbel TV utjan kell tajékoztatast
adni a rendezvény el6tt legalabb 15 nappal.

- A gytilést a polgarmester vezeti, erre meg kell hivni a képviseldket, a jegyzot, a
polgarmesteri hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetdit

- a gyllésrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek vezetésérdl a jegyzé gondoskodik.

XIII. fejezet

Az onkormanyzat vagyona
55. 8.

/1/° A képviselO-testiilet az Onkorméanyzati vagyontdrgyak szambavételére, elidegenitésre,
megterhelésére, vallalkozasba vitelére, illetdleg mas célu hasznositasra kiilon rendeletet alkot.

/2/ Az Oonkormdanyzat tulajdonara és gazdalkodasara vonatkozo részletes szabalyokat kiilon
onkormanyzati rendelet hatarozza meg. Ebbe a rendeletben kell megallapitani:
- aforgalomképtelen vagyontargyak korét,
- a torzsvagyon korlatozottan forgalomképtelen targyait és azokat a feltételeket,
amelyekre figyelemmel kell lenni a vagyontargyakrol valo rendelkezés soran.
- Azoknak a vagyontargyaknak, vagyoni részeknek és jogoknak a korét, amelyek
elidegenitésérol, megterhelésérdl, vallalkozasba valo bevitelérdl, illetéleg mas célu
hasznositasarol csak helyi népszavazassal lehet donteni.

/3/ Az Onkormanyzat torzsvagyonat forgalomképtelen torzsvagyon , Kkorlatozottan
forgalomképes torzsvagyon, valamint a forgalomképes vagyontargyak tételes listdjat az
SZMSZ 4 szamu melléklete tartalmazza.

/4/ Az dnkorményzat — vagyoninak ndvelése érdekében az OTV. 80. §. /3/ bekezdésében
foglalt korladtozasokkal részt vehet kiilonb6z0 gazdasagi vallalkozasokba. E részletével
formdjardl és modjarol célszerll, ha kiilon Onkormanyzati rendelet tartalmaz eldirasokat.

/5/ A képvisel6-testiilet hitelt csak abban az esetben vesz fel, amennyiben mas finanszirozasi
mod nem lehetséges vagy gazdasagilag célszertitlen.



/6/ A polgarmester az Onkormanyzati vagyon helyzetének alakulasarol koteles tajékoztatni az
allampolgérokat.
56. §.

Az onkormanyzat koltségvetése

/1/ A képviselo-testiilet a koltségvetését Onkormanyzati rendeletben hatdrozza meg. A
koltségvetés 0Osszedllitdsdnak részletes szabdlyait az éallamhaztartdsrol szolo torvény, a
finanszirozas rendjét és az allami hozzdjarulds mértékét az allami koltségvetési torvény
hatarozza meg.

12/ A koltségvetési rendelet elfogadasa két forduldban torténik:
a., az elso forduld ( koncepcid) fobb elemei:
- a kormany 4ltal rendelkezésre bocsatott koltségvetési iranyelv tartalmanak
figyelembevétele,
- az Onkormdanyzat részére kotelezOen eldirt és szabadon felvallalhaté feladatok
koriiltekintd és alapos elemzése, helyzetfelmérése:
ezen beliil:
- bevételi forrasok,
- azok bdvitésének lehetdségei,
- a kiadasi sziikségletek, azok gazdasagos ( torvényes keretei kozott mozgod célszeri
megolddsainak a meghatarozasa),
- azigények és a célkitlizések egyeztetése,
- asziikségletek kielégitési sorrendjének a meghatarozasa,
- avarhat6 dontések hatdsainak eldzetes felmérése
b., A masodik fordul6 fobb elemei:
- kozmeghallgatast kovetden a képviseld-testiilet megtargyalja a koltségvetési rendelet
tervezetét, amely fObb valtozatban is késziilhet.
- A koltségvetési javaslat tartalmazza:
- A bevételi forrasokat,
- A miikodési, fenntartasi eldiranyzatokat ( 6nalld koltségvetési szervként),
- A felwjitasi eldiranyzatokat célonként,
- A fejlesztési kiadasokat feladatonként, valamint kiilon tételben,
- Az 4ltalanos és a
- Céltartalékot.

/3/ A koltségvetési rendelet tervezetét a jegyzd késziti eld, s a polgdrmester terjeszti a
képviseld-testiilet elé.

/4/ A zarszamadasi rendelettervezetének elkészitésére €s eloterjesztésére a /3/ pontban irt
szabalyok iranyadok.
57. 8.
Az 6nkormanyzati gazdalkodas f6bb szabalyai (OTV. 90. §.)

/1/ A helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak biztonsagaért a képviseld-testiilet, a gazdalkodas
szabalyszerliségéért a polgdrmester felelds.

12/ A vezetékes gazdalkodas kdvetkezményei az dnkormdnyzatot terhelik, kotelezettségeiért
az allami koltségvetés nem tartozik feleldsséggel.



/3/ Az dnkormanyzat fizetésképtelenné valasat a hitelezok kérelmére birosag allapitja meg.

14/ A fizetésképesség helyreallitdsa érdekében az Onkormdnyzat koteles felfliggeszteni a
hatdsagi és az alapvetd lakossagi szolgaltatasok kivételéve a feladatok finanszirozasat.

/5/ A képviselO-testiilet felhatalmazza a polgarmestert, hogy az atmenetileg szabad
pénzeszkozok lekotésérdl vagy  befektetésérdl a  jogszabalyok ¢és az SZMSZ
figyelembevételével sajat hatdskorében dontson, melyrél a testiiletet folyamatosan
tajékoztatni kell.

/7] Az Onkormanyzat gazdalkodasi feladatait a polgarmesteri hivatal latja el. E korben
kiilonosen:

- a polgarmesteri hivatal altal eldéirt moédon és iddben elkésziti a koltségvetési
tajékoztatot, a koltségvetési beszamolot, valamint a havi pénzforgalmi informéaciot, s
mindezeket megkiildi a MAK részére,

- Dbeszedi az 6nkormanyzat sajat bevételét,

- leigényli” a MAK-t6] a cimzett és céltamogatasokat,

- gondoskodik az Onkormanyzat altal Ilétrehozott ¢és mikddtetett intézmények
pénzellatasrol,

- biztositja az onkorményzat torzsvagyonanak elkiilonitett nyilvantartasat,

- elkésziti az dnkormanyzat éves vagyonleltarat, s azt csatolja az év végi koltségvetési
beszamolohoz,

- az Oonkormanyzat koltségvetési szamlajat kezeld pénzintézeten keresztiil gondoskodik
az Onkormanyzat tartozasainak ¢és az Onkorméanyzat intézményei milkodési
kiadasainak a kiegyenlitésérdl, illetdleg teljesitésérol.

/8/ az dnkormanyzat altal 1étesitett €s fenntartott intézmények részben 6nalldoan gazdalkodnak,
a dologi kiadasokra biztositott pénzeszkozeiket azonban csak a polgarmesteri hivatal altal
meghatarozott litemben €s mértékben hasznalhatjak fel. Az intézmény a kotelezo téritési dijon
¢és a képviselO-testiilet altal kotelezOen eldirt bevételi sszegen feliili bevételével szabadon
rendelkezik, azt — alapfeladatainak sérelme nélkiil — felhasznalhatja dologi kiadasokra, bért
azonban nem képezhet beldle.

/9/ a polgarmesteri hivatal és az dnkormanyzat altal miikddtetett intézmények vezetdi a kisebb
Osszegli készpénz kifizetéseiket a hazi pénztarban kezelt ellatmanybol — hazipénztarban

meghatdrozott szabalyok szerint — teljesitik.

/10/ A részben Onalldoan gazdalkodd oktatd - neveld intézmények jogallasa és gazdasagi
feladatainak ellatasat az SZMSZ I1. sz. mellékletét képezi.

58. §.
Az onkormanyzat gazdalkodasanak ellenérzése

/1/ Az 6nkorményzat gazdalkodasat az Allami Szamvevészék ellendrzi. ( OTV. 92. §. /1/
bek.)

/2/ A sajat intézmények pénziigyi ellendrzését a képviseld-testiilet latja el.



/3/ A képviselo-testiilet gazdalkodasanak belsd ellendrzesérdl jogszabalyban meghatarozott
képesitésii ellendr Gtjan gondoskodik) ( OTV. 92. §. /3/ bek.)

59. §.

/1] A képviseld-testiilet az altala irdnyitott szerv mitkddésével, illetéleg az altala kibocsatott
jogszabalyokkal, jogi iranyitasi eszkozzel ¢és egyéb dontésével kapcsolatban véleményt
nyilvanithat, kifogéssal élhet, kezdeményezheti annak megvaltoztatasat vagy visszavonasat.

12/ A képviseld-testiilet az nkormanyzati jogokat, illetéleg a helyi 6nkormanyzat feladat — és
hataskorét érinté barmely kérdésekben — kdzvetleniil vagy érdekképviseleti szervezet itjan —
adott kérdésekben hataskorrel rendelkezd allami szerv vezetdjéhez fordulhat és

- tajekoztatast, adatot, szakmai és jogi értelmezési kérdésekben allasfoglalast kérhet,

- javaslatot tehet, intézkedés megtételét kezdeményezheti.

XIV. fejezet
Zaro rendelkezések
60. §.

/1/ E rendelet kihirdetése napjan 1ép hatalyba. A hatalybalépéssel egyidejiileg a — korabbi
SZMSZ-161 sz6lo 10/1999. (04.06.) Kt. sz. rendelet, 6/2002./11.05./ Kt. sz. rendelet,
15/2003./12.12./ Kt. sz. rendelet,6/2004./08.02./rendelet, a 12/2006. (X.10.) rendeletek
hatalyukat vesztik.

/2/ A rendelet kihirdetésérdl, az SZMSZ mellékleteinek ¢és fiiggelékeinek folyamatos
vezetésérdl, naprakész vezetésérol a jegyz6 gondoskodik.

Reider Veronika Surnyi Mihaly

korjegyzo polgarmester

Rendelet kihirdetésének ideje:

2007. marcius 20.

Reider Veronika
korjegyz6
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I/a. fiiggelék
Lokut cimerének leirasa

Lokutnak nincs vara, sem vizesarka, amely azt koriilvenné, folydja sincs és vitorlds hajok sem
tartoznak a falu képéhez.

Itt vannak viszont a falut koriilvevé erddk és azoknak is az egyik legcsodalatosabb fajtaja a biikkos, a
,Természet Katedralisa.” Igy keriilt a lokuti cimer kozéppontjaba a biikkfa, nemcsak mint a kérnyezé
biikkfaerdok egy elegans példanya, hanem egyaltaldn az erdd, a fa, a falut és az azt koriilvevo tajat
szimbolizalé motivum.

Hogyha a cimet tengelyét képezo biikkfarol attériink a korvonalak elemzésére, a *HERALDIKAI
hagyomanyoknak megfeleld pajzs alakui ormat a fenti részben némileg megbontja harom egymadsra
tornyosulé domborulat, amely a biikkfa koronaja felett a Bakony szelid dombjait szimbolizalja.

A legfels6 mezdben, kék alapon eziist kereszt, az 1758-ban alapitott ,,Papistakkal” betelepitett, és a
mai Lokut lakossaganak kereszténységét szimbolizalja.

Az itt €16 emberek természetes, mondhatnam 0sztonds, valamint egzisztencialis kotdédését a tajhoz a
fahoz és a nagyra becsiilt, szép formaju természetadta lapos lokuti k6hoz, szimbolizalja a cimer tobbi
eleméhez vizualisan hozzaillesztett fejsze, flirész és ko stilizacio.

Az egész cimet feliiletét atszeld ferde vonalu mezot, amelyek az emlitett motivumoknak a héatterét
képezik, a 16kuti talaj izgalmas lejtéit €s emelkeddit sugalljak.

A csodalatos z6ld kornyezet, és a még mindig, kiillondsen tiszta levegének koszonhetd, olykor
megdobbentden kék és inspiralta a cimer tulnyomorészt zold tonusat, és a fels részben megjelend
kéket, melyekhez a HERALDIKAI szinskalabol még az eziistdt mint alaptonust, és a kontirszerepet
jatszo feketét hasznaltam fel.

e HERALDIKA — fr. Sz6: HERALDIQE
o Jelentése: cimerekkel foglalkozd6 tudomény,  megallapodott szabdlyok a cimerek
szerkesztésérol, a cimerek és azok torténetének leirasa.
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I/b. fiiggelék

A zaszlo leirasa

Fiiggblegesen, egy oldalon himzett, fehér alapon, a zaszl6 kozepén taladlhaté a cimer,
alatta fekete szinnel himezve félkorivesen a kozség magyar és német megnevezése.
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I1/a, és I1/b. sz. fiiggelék

Eskiiszoveg

A képviselo és a polgarmester altal teend6 eskii szovege

SEN eskiliszom, hogy hazamhoz, a Magyar K&ztarsasaghoz,
annak népéhez hii leszek, az Alkotmanyt és az alkotmdnyos jogszabalyokat
megtartom: az allami és szolgalati titkot megdérzom, megbizatdisomhoz hiven
partatlanul, lelkiismeretesen jarok el és a legjobb tuddsom szerint, minden
igyekezetemmel LOKUT javat szolgalom.”
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III sz. fiiggelék

A képviselo-testiilet tagjainak névsora, lakcime

Lokut
Suranyi Mihaly polgarmester Lokut, Fenyves u. 58.
Juhdszné Bir6 Zsuzsanna képviseld Lokut, Bem J. u. 108.
Lipp Jozsef képviseld Lokut, Bem J. u. 37.
Palfalvi Richard képviseld Lokat, Papod u. 19.
Radakovics Istvan képviseld Lokut, Fenyves u. 56.

Tenk Zoltan képviseld Lokut, Bem J. u. 55.
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IV. sz. fiiggelék

Korjegyzaoi Hivatal Olaszfalu
Kotelezettségvallalasa és az utalvinyozas rendje

I Kotelezettségvallalas

1. A Kkotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, amelynek soran az erre
jogosult személy intézkedést tesz a munka, a szolgaltatas az aruszallitds megrendelésére.

Egyben kotelezettséget vallal, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatas atvétele utan az
ellenértéket kiegyenliti.

2. Az éves koltségvetésben tervezett kiadasok teljesitéséra a korjegyzo vallal kotelezettséget.
Bér és személyi kiadasok vonatkozasaban a kotelezettségvallalasi hataskor a munkaltatéi jogokat
gyakorlo személyt illeti meg.

3. Az éves koltségvetésben nem szerepld ( kiadasi megtakaritassal, illetve tobbletfelvétellel fedezett)
terven feliili rendkiviili feladatokra a korjegyz6 vallalhat kotelezettséget, amelyrél a Képviseld-
testiiletet a soron kovetkez6 tilésen tajékoztatja.

4. A bevételek eldirasa az dnkormanyzat sajat bevételeinek beszedésére tett intézkedés. A bevételek
eléirasara ugyanazon személyek jogosultak, mint a kotelezettségvallalasok teljesitésére.

5. A kotelezettségvallalas, illetleg a kovetelés eldirdsa minden esetben csak irdsban torténhet, a
jegyz0 vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzésével.

11 Ervényesités
1. Felhalmozasi és toke jellegli kiadasok szamlai tekintetében érvényesit6: Menczel Zoltanné
koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi szervezeti egység dolgozoja.
2. Miikddési célu kiadasok szamlai esetében érvényesitdé: Simon Jozsefné és Végh Attila
koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi szervezeti egység dolgozoja.

I11. Utalvanyozas

1. A felhalmozasi és toke jellegi kiadasok szamlai esetében utalvanyozo: Reider Veronika korjegyzo.
2. Mikodési célu kiadasok szdmlai esetében utalvanyozo: Reider Veronika korjegyzo

Hataskorét irasbeli meghatalmazassal atadhatja akadalyoztatasa esetén.

IV. Ellenjegyzés

1. Felhatalmazasi ¢s toke jellegti kiadasok szamlai tekintetében ellenjegyz6 Menczel Zoltanné
koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi szervezeti egység dolgozoja.

2. Miikodési célu kiadasok szamlai tekintetében ellenjegyz6é Menczel Zoltanné koltségvetési-,
ado-, gazdalkodasi szervezeti egység dolgozdja. Hatdskorét — akadalyoztatdsa esetén — irdsbeli
meghatalmazassal atadhatja.

E szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat vesztik a korabbi szabalyzatok.
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V. sz. fiiggelék

Lokut Kozségi Onkormanyzat
Kotelezettségvallalasa és az utalvinyozas rendje

I Kotelezettségvallalas

1. A Kkotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, amelynek soran az erre
jogosult személy intézkedést tesz a munka, a szolgaltatas az aruszallitads megrendelésére.

Egyben kotelezettséget vallal, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatas atvétele utan az
ellenértéket kiegyenliti.

2. Az éves koltségvetésben tervezett kiadasok teljesitéséra a polgarmester vallal kotelezettséget.
Bér és személyi kiadasok vonatkozasaban a kotelezettségvallalasi hataskor a munkaltatéi jogokat
gyakorlo személyt illeti meg.

3. Az éves koltségvetésben nem szerepld ( kiadasi megtakaritassal, illetve tobbletfelvétellel fedezett)
terven felili rendkiviili feladatokra a polgarmester vallalhat kotelezettséget, amelyrdl a Képviseld-
testiiletet a soron kovetkez6 tilésen tajékoztatja.

4. A bevételek eldirasa az dnkormanyzat sajat bevételeinek beszedésére tett intézkedés. A bevételek
el6irasara ugyanazon személyek jogosultak, mint a kotelezettségvallalasok teljesitésére.

5. A kotelezettségvallalas, illetleg a kovetelés eldirdsa minden esetben csak irdsban torténhet, a
jegyz0 vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzésével.

I1. Ervényesités

1. Felhalmozasi és toke jellegli kiadasok szamlai tekintetében érvényesit6: Menczel Zoltanné
koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi szervezeti egység dolgozoja.

2. Miikddési célu kiadasok szamlai esetében érvényesitdé: Simon Jozsefné és Végh Attila
koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi szervezeti egység dolgozodja, kivéve az intézmény miikodtetésre,
amelyek az Altalanos Iskola esetében érvényesitd: Szényegi Janos igazgato, a Napkoziotthonos Ovoda
esetében: Adorjanné Thasz Teréz vezetd 6vond.

III. Utalvanyozas
1. A felhalmozasi és toke jellegi kiadasok szamlai esetében utalvanyozo: Suranyi Mihaly
polgarmester.

2. Miikodési célu kiadasok szamlai esetében utalvanyozo: Suranyi Mihaly polgarmester
Hataskorét irasbeli meghatalmazassal atadhatja akadalyoztatasa esetén.

IV. Ellenjegyzés

1. Felhatalmazasi és téke jellegii kiaddsok szamlai tekintetében ellenjegyz6 Reider Veronika

korjegyzo.
2. Miikddési célu kiadasok szamlai tekintetében ellenjegyz6 Menczel Zoltanné koltségvetési-, ado-,
gazdalkodasi szervezeti egység dolgozoja. Hataskorét — akadalyoztatdsa esetén — irasbeli

meghatalmazassal atadhatja.

E szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat vesztik a korabbi szabalyzatok.
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VL. sz. fiiggelék

Vagyonkezeldi Bizottsag

Tagjainak felsoroldasa
Juhaszné Bir6d Zsuzsanna elnok Lokuat, Bem J. u. 108.
Pélfalvi Richard bizottsagi tag Lokut, Papod u. 19.
Tenk Zoltan bizottsagi tag Lokut, Bem J. u. 55.

Vagyonkezeloi Bizottsag
feladata

- A leadott vagyonnyilatkozatokat atveszi, nyilvantartja, ellenorzi.

- Vagyonnyilatkozatok kezelése.

- A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljards soran, az ellendrzés eredményérdl a
soron kovetkezd testiileti tilésen a Képviselod-testiiletet tajékoztatja.

- A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljards soran, a bizottsag felhivhatja a
képviseld sajat, illetve hozzatartozojanak vagyonnyilatkozatdban feltiintetett
adatok irasbeli bejelentésére.

- Az azonosit6 adatokat a bizottsag tagjai titkos adatként kezeli.
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I. sz. melléklet

KIVONAT
Lokiit Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének
2006. november 6-an megtartott iilésének jegyzokonyvébol:

Lokut kozségi onkorméanyzat képviseld-testiilete 6 igen szavazattal, ellenszavazat, és
tartozkodas nélkiil egyhangulag hataroz:

70/2006. (XI1.06.) hatarozat

1., Lokat kozségi onkormanyzat képviseld-testiilete visszavonja a 116/2003./12.11./
Kt. szamu hatarozatat.

2., Lokut Kozségi Onkormanyzat képviseld-testiilete a 15/2003./12.12./Kt szamu
rendelet alapjan megallapitott képviselok juttatasairol szolo rendeletben megallapitott
képviseldi juttatast— 2006. oktdber 1. napjatdl, havi 10.000.- Ft-ot — azaz tizezer
00/100 forintot —sajat szamlaszamukra utaljak, melynek felhasznalasarol egyedileg
dontenek.

Utasitja a korjegyzot a sziikséges intézkedés megtételére.

Felelds: Reider Veronika korjegyz6
Hatérid6: folyamatos
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I1. sz. melléklet

A részben onalloan gazdalkodo oktato-neveld intézmény jogallasa

Részben 6nalld gazdalkodonak azt a kdltségvetési szervet sorolja be a feliigyeleti szerv ( helyi
onkormanyzat képviselO-testiilete), amely az 6nallo gazdalkodashoz sziikséges feltételekkel
nem rendelkezik. Ez a besorolds a koltségvetési szerv jogi személyiségét és szakmai
Onallésagat nem érinti.

Gazdasagi vonatkozéasban korlatozottak a jogositvanyai, de példaul mindegyik részben
onalloan gazdalkodd intézmény a béreldiranyzataval dnalldan gazdalkodik.

A részben Onalléan gazdalkodd koltségvetési szervnek a képviseld-testiilet altal kinevezett
vezetje van. Az intézménye vonatkozdsdban a munkaltatéi jogokat gyakorolja,
kozremiikddik a koltségvetési eldiranyzatok megtervezésében €s végrehajtasaban, dnalldan és
sajat hataskorben dont a béreldiranyzat felhasznaldsardl és gyakorolja mindazokat a
kotelezettségvallalasokat és egyben gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyokat, amelyekkel a
feliigyeleti szerv megbizta.

Gazdasagi feladatainak ellatasa

A részben Onallé gazdalkodo koltségvetési szervként torténd besorolassal egyidejlileg a
feliigyeleti szerv kijeloli azt az 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szervet, amely a részben
onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatja
¢s jovahagyja az Ondlloan, illetve részben Ondlloan gazdalkodd koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét.

A képviselo-testiilet altal meghatarozott szabalyozasnak tartalmaznia kell mindazokat a
feladatokat, amelyeket az Onalldoan gazdalkodd koltségvetési szerv Osszevontan, illetve a
részben oOnalléan gazdalkodd koltségvetési szerv elkiilonitetten, Onalléan lat el. A
szabalyozasnak ki kell terjednie a tervezésre, az eldirdnyzat modositasara, a pénzellatasra, a
kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, az ellenjegyzésre, az érvényesitésre, a
pénzkezelésre, a szamvitelre, az analitikus nyilvantartasokra, az informaciok és beszamolasok
rendjére, a vagyonkezelésre, a miikodtetésre, a targyi eszkoz felujitasra és beruhazasra.

Az elébbiek alapjan tehat jogszabalyi felhatalmazas alapjan a részben onélldéan gazdalkodo
koltségvetési szervet is megilleti, hogy a részére jovahagyott, illetve moddositott bér- ¢€s
l1étszam eloiranyzattal onalléan gazdalkodjon, igy erre vonatkozoan a feliigyeleti szervnek
nem kell kiilon hatdroznia.
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II1. sz. melléklet

Ervényes:

Olaszfalu, Lokut, és
Nagyesztergar

kozség  képviselo-

testiiletének jovahagydsa utin (2007.

marcius 22.)

Uevyfélfogadis rendje

Igény szerint (ligyfelek meghallgatdsa, hatosagi ligyintézés céljabol)

- Anyakonyvezetd, ados ligyintéz0: alkalmanként, igény szerint (ligyfelek
meghallgatasa, hatosagi ligyintézés céljabol)

Olaszfalu Lokut Nagyesztergar
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Ugyrend

A Nagyesztergar, Lokat, Olaszfalu Onkormanyzat Korjegyzéi Hivatala gazdasagi
szervezetének feladatait az allamhaztartasrol sz616, tobbszor modositott 1992, évi XXX VIII.
évi torvény, valamint a koltségvetési szervek tervezésének, gazdalkodasanak, beszamolasanak
rendszerérdl szolo 217/1998. ( XII. 30.) Korm. rendelet alapjan — a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat eldirasait figyelembe véve — a kdvetkezOk szerint hatdrozzuk meg.

1. Aziigyrend célja, tartalma

Az tgyrend célja, hogy részletesen meghatirozza a gazdasagi szervezet feladatait, a
szervezethez tartozd vezetd és beosztottak gazdalkodéassal Osszefiiggd feladat-, hatas- és
jogkdreit.

Az lgyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezd feladatok végrehajtasdhoz
kapcsolodoan tartalmaz eldirdsokat, szabalyokat:

- azéves koltségvetés tervezése,

- azelbiranyzat modositasa,

- azlzemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,
- avagyon hasznalat, hasznositas,

- amunkaerd gazdalkodas,

- apénzkezelés,

- apénzellatas,

- akonyvvezetés,

- abeszamolasi kotelezettség, valamint

- az adatszolgaltatés.

A gazdalkodassal 0sszefliggd egyes tevékenységek végrehajtdsanak részletes helyi eldirdsait a
kovetkezd szabalyzatok rogzitik.

- aszamviteli politika,

- aszamlarend,

- abizonylati szabalyzat,

- apénztar kezelési szabalyzat,

- leltarozasi szabalyzat,

- afelesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata.

2. Koltségvetés tervezéssel osszefiiggo feladatok
A koltségvetési koncepcio

Az éves koltségvetés Osszeallitisat megelézden, annak eldkészitéseként el kell késziteni az
Onkormanyzat koltségvetési koncepciojat.

A koncepci6 elkészitéséhez az érvényben 1évd kozponti és képviselO-testiileti dontések
figyelembe vételével



- at kell tekinteni az Onalléan és a részben Onalldoan gazdalkodd koltségvetési évre
vonatkozo feladatait, valamint
- az dnkormanyzat bevételi forrasait.

A koltségvetési szervektdl beszerzett, valamint a polgarmesteri hivatalban meglévd
informdciok alapjan ki kell alakitani a koltségvetési koncepciot.

A koltségvetési koncepcid minden év november 20-ig torténd elkészitéséért — a korjegyzd
iranyitasa mellett - a koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi szervezeti egység a felelds.

A kovetkezé évre vonatkozé koltségvetési koncepcid az AHT. 70. §-a alapjan november 30-ig
kell a képviseld-testiiletnek benyujtani.

A Korjegyzoi Hivatal elozetes koltségvetési javaslatanak elokészitése

Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az dllamhdaztartasrol
sz6l6, tobbszOor modositott 1992, évi XXXVIIL. torvény, valamint az Onkorményzat
koltségvetési koncepcidjaban foglaltakat.

A Korjegyz6i Hivatal eldzetes koltségvetési javaslatat a korjegyzd irdnyitdsa mellett - a
koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi szervezeti egység késziti el.

A koltségvetési javaslatot Uigy kell 6sszeallitani, hogy kiilon-kiilon tartalmazza az
- alap el6iranyzatot,
- eldiranyzati tobbletet.

Alap eldiranyzat tartalma

Az alap eldiranyzat a tervévet megel6z0 eredeti eldiranyzatanak a szerkezeti valtozasokkal és
szintre hozasokkal modositott sszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezoket:

- amegsziing feladatok eldiranyzatainak éves szintii torlését,

- a tervévet megeldzé évben az Onkormanyzat altal az Onkormanyzati koltségvetés
altalanos ¢€s céltartaléka terhére engedélyezett — nem egyszeri jellegli — eldirdnyzatok
Osszegét és az automatikus tobbleteket,

- afeladat atadas-atvételébdl illetve megsziintetésébdl adodo eldiranyzat valtozasokat,

- abevételi eldiranyzat felemelése miatti eldiranyzat ndvekedést,

- akiemelt eldiranyzatok feladatstruktara tobbletbevétel miatti modosulésat.

Nem tekinthetd szerkezeti valtozdsnak az eldiranyzat-valtoztatas, melyet

- az Onkormdnyzat egyszeri jelleglinek mindsitett az Onkormanyzati koltségvetés
altalanos és céltartaléka terhére,

- egyszeri jelleggel engedélyezett az dnkormanyzat az el6z06 év eldirdnyzat maradvanya
terhére.



Szintrehozasként kell szaimba venni a koltségvetési évet megeldzé évben nem teljes éven at
ellatott, a koltségvetésben szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiaddsai és bevételi eldirdnyzatdnak megfeleld 0Osszegl
kiegészitését.

A koltségvetési évet megel6zd év eredeti eldirdnyzatanak szerkezeti valtozasokkal ¢és
szintrehozasokkal médositott dsszege a koltségvetés alap eldiranyzata.

Eldiranyzati tobblet tartalma

Az elbiranyzati tobblet a koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok ellatadsara, a
mennyiségi és mindségi fejlesztésre fordithatd 6sszeg, amely lehet

- egyszeri jellegl vagy

- akovetkezd év koltségvetésébe beépiilo.

Az alap eldirdnyzat eldirdnyzati tobblettel novelt Osszege a javasolt eldirdnyzat, melyet a
kovetkezok szerint kell levezetni:

El6z0 évi eredeti eldiranyzat
Szerkezeti valtozasok

+ +

Bazis eldiranyzat
Szintrehozas

+ 4+

Alap eldiranyzat
Eldiranyzat tobblet
Téargyévi javasolt eldiranyzat

+ 4+ +

A javasolt el6iranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athuzé bevételeket,
kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget jelentenek, tovabba
a javasolt eldiranyzatok kovetkezd két évre varhato kihatasat.

A tervezés soran biztositani kell, hogy az eldirdnyzatok rendes és rendkiviili bontdsba
szerepeljenek.

A koltségvetési javaslat Osszeallitasaért a — korjegyzd feliigyelete a koltségvetési-, ado-,
gazdalkodasi szervezeti egység a felelOs.

Az oOnkormanyzat bevételi forrdsat képezd normativ allami hozzajarulas alapjat képezd
mutatoszdmoknak az intézményekrdl — irasban, az intézményvezetd altal alairt formaban —
torténd begyiijtésért, valamint felillvizsgalat utan a Magyar Allamkincstarhoz hatériddre
torténd tovabbitasaért a koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi szervezeti egység a felelos.

A koltségvetési rendelettervezet dsszeallitasa

Az Onkormanyzat — helyi kisebbségi Onkormanyzatok koltségvetését is tartalmazd —
koltségvetési rendeletének a koltségvetésen beliil.

- amikodési

- a felhalmozasi
célu bevételi és kiadasi eldiranyzatok egymastdl elkiilonitetten kell tartalmaznia.



A rendelettervezetet a kovetkez0O szerkezetben kell elkésziteni.

a.) az Onkormdanyzat ¢és a koltségvetési szervezi miikodési és felhalmozasi bevételei
forrasként,

b.) miikddési, fenntartasi eldirdnyzatokat, onalldan és részben oOndlldoan gazdalkodo
koltségvetési szervként,
Intézményen beliil kiemelt eldiranyzatként részletezve

- aszemélyi jellegli juttatasokat,

- a munkaadokat terheld jarulékokat ( tarsadalombiztositdsi jarulék + munkaadoéi
jarulék)

- dologi jellegii kiadasokat,

- az ellatottak pénzbeli juttatasait,

- aspecidlis célu tAmogatasokat,

- akoltségvetési létszamkeretet,

c.) felhalmozasi feladatok, ezen beliil

- aberuhazasok feladatonként,

- felyjitasok célonként,

- egyéb felhalmozési célu kiadok, tAmogatésok,

d.) akorjegyzdi hivatal koltségvetése feladatonként

e.) tartalékok

- altalanos és

- céltartalék.

A koltségvetési rendeletnek mindezt
- a helyi onkormanyzatra a koltségvetési szerveire, elkiilonitettem ¢és Osszesitve
egylittesen is tartalmazni kell.

A 1étszdmkeretre vonatkozo rendelkezést els6 izben az 2007. évi koltségvetési
rendelettervezet kidolgozasanal kell alkalmazni.
A képviselO-testiilet a kiemelt eldirdnyzatok korét ennél tdgabban is megallapithatja.

A rendelettervezet Osszeallitasaért a korjegyz0 iranyitasa mellett a koltségvetési-, ado-,
gazdalkodasi szervezeti egység a felelOs.

A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére.

A képviselO-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalat és a koltségvetési
szervek szamara kotelez6en Dbetartandd eldiranyzatokrol, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozd szabalyokrol — a rendelt (vagy kivonatanak) megkiildésével —
tajékoztatni kell az intézményeket.

A tdjékoztatast a rendelet elfogadasat kovetdé 15 napon beliil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért a korjegyzo a felelds.



Végleges koltségvetés tervezése

A tervezés masodik szakaszaban az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében elfogadott
eldiranyzatok és szabalyok szerint el kell késziteni az elemi koltségvetést. Az allamhaztartas
informdacio6 rendszere szdmara tovabbitandd, részletes koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazo
koltségvetést a PM 4ltal targyévre kiadott: Onkormanyzati koltségvetés megnevezésii
nyomtatvany garnittra trlapjanak kitoltésével kell elkésziteni.

A nyomtatvanygarnitura kitdltéséért és a koltségvetési szervek informacios fiizeteivel egyiitt a

Magyar Allamkincstar részére — a hataridére torténd elkiildéséért a koltségvetési-, ado-,
gazdalkodasi szervezeti egység a felelOs.

3. Eldiranyzat médositas
A képviseld-testiilet altal a koltségvetési rendeletben eredeti eldiranyzatként jovahagyott
eldiranyzatok kozott eldiranyzat atcsoportositdsokat, illetve eldiranyzat modositdsokat a

korjegyzonél kell kezdeményezni.

Eldiranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-mddositds csak az dnkormanyzat képviseld-
testliletének dontése alapjan hajthato végre.

Az eloiranyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozd javaslat elkészitéséért a
korjegyzo felelds.

Az eldirdanyzat moédositasarol nyilvéantartast kell vezetni, amelyért a koltségvetési-, ado-,
gazdalkodasi szervezeti egység a felelOs.

4. A Korjegyzoi Hivatal lizemeltetési, fenntartasi, miikodési feltételeinek biztositasahoz
kapcsolodo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal mikodését szolgaldo eszkozok, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartdsi munkadk elokészitéséért,
végrehajtasaért a polgarmesterek véleményét kikérve a korjegyzo felelds.

5. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Vagyonnyilvantartas, vagyonleltar

Az oOnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével Osszefiiggd
alapvetd szabdlyzatokat az dnkormanyzat vagyonrendelete tartalmazza.

A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos, Korjegyz6i Hivatalon beliili feladatok és eljarasok a
kovetkezok:

Az onkormanyzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartdsat a korjegyz0 iranyitasa
mellett a koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi szervezeti egység végzi.

Az dnkormanyzati vagyon részére képezd torzsvagyont a tobbi vagyontdl elkiilonitetten kell
nyilvantartani.



A torzsvagyont
- aforgalomképtelen és
- korlatozottan forgalomképes

vagyonként kell nyilvantartani. Ezek korét a tobbszor modositott 1990. évi LXV. térvény,
valamint az 6nkormanyzat vagyonrendelete hatarozza meg.

A befektetett eszkdzokrol, befektetési formanként kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A vagyonnal kapcsolatos teljes korli, részletes nyilvantartdsi rendszer kialakitdsaért és
folyamatos, naprakész vezetéséért a korjegyzé iranyitdsa mellett a koltségvetési-, ado-,
gazdalkodasi szervezeti egység a felelOs.

A vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonleltdrba be kell mutatni.

A vagyonleltarban:
a.) tételesen — értékben és naturadlidban — szerepeltetni kell
- az onkormanyzat tulajdonaban és
- akorjegyz6i hivatal, valamint
- az intézmények kezelésében 1évo, értékben nyilvantartott immaterialis javakat, targyi
eszkozoket és befektetett pénziigyi eszkdzoket,

b.) Osszevont értékben szerepeltetni kell az onkormanyzati vagyon részét képezo és

- aKorjegyzoi Hivatal illetve

- az intézmények kezelésében 1évd készletek, valamint a kovetelések, pénziigyi
elszamolasok értékét,

c.) tételesen szerepeltetni kell -naturdlidban — az ¢érték nélkil nyilvantartott
vagyontargyak (kozutak, foldteriiletek, parkok, kdzmiivek) tovabba a vagyoni értékii
jogokat.

A zéarszamadashoz csatolt vagyonleltar elkészitéséért a korjegyzO feliigyelete mellett a
koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi szervezeti egység a felelds.

Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas

Az dnkormanyzat tulajdonaban levd ingatlanvagyonrol a 147/1992. (X1.6.) Korm. sz. rendelet
¢s annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter
- afelfektetés
a folyamatos vezetése, valamint
a valtozasok atvezetése és
az adatszolgaltatas teljesitése
a korjegyzd irdnyitdsa mellett a koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi szervezeti egység
feladata.

Az adatszolgaltatas csak a korjegyz0 alairasaval teljesithetd.



6. Munkaeré és bérgazdalkodas

A korjegyz6i hivatal koztisztviseldi tekintetében a korjegyzé gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos elokészitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzddés, atsorolds, munkaviszony megsziinteté hatarozat,
stb. elkészitése) az igazgatasi és szervezési szervezeti egységben veégzi.

A Korjegyz6i hivatal a Teriileti Allamhaztartasi és Kozigazgatasi Informacios Szolgélat
kozotti — létszam és bérgazdalkodasra vonatkozd — folyamatos munkakapcsolatot az
igazgatasiigyi eldadé biztositja, mint jelento-felelds.

A személyét és a személyében beallott valtozast a MAK-kal a korjegyz6 kozli.

A felel8s tovabbitja a MAK-hoz mindazokat a
- rendelkezéseket,
- jelentéseket,
- okmanyokat,

amelyeket az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb jaranddsagok folyositasara
kozvetleniil vagy kozvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkoz6 okmanyokat ¢és bérkihatdsa
rendelkezéseket a MAK-hoz kell kiildeni.

A jutalom kifizetésének megtorténte utan
- akifizetett jutalmakat,
- a levont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemadd elSleget a MAK-hoz kell
bejelenteni.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasokat a MAK-hoz
minden esetben be kell jelenteni.

A jelent6-feleldsnek
- azitt nem érintett kérdésekben a MAK Aaltal kialakitott szabalyok szerint kell eljarni.
- Az adatkozlés, valtozasjelentés soran a MAK 4ltal rendszeresitett nyomtatvanyokat
kell alkalmaznia.

A 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozo6 naprakész nyilvantartasokat a jelentd felelds vezeti.
A MAK részére torténé jelentések hataridére valo teljesitéséhez a  vonatkozd

dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a jelentd-felelds részére abba az
esetben, ha azokat nem kezeli, illetve nem 6 késziti el6.



7. A Koltségvetés végrehajtiasaval osszefiiggo feladatok
Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

A korjegyz6i Hivatal, mint az Onkormdnyzatok koltségvetésének végrehajtasa sordn
jelentkezd bevételeket €s teljesitendd kiadasokat az onkorményzatok altal meghatarozott OTP
Rt. Zirci Fiokjanal vezetett bankszamlan és a hazipénztarban kell kezelni.

A Koérjegyzdi Hivatal és az Onkormdnyzatok csak
- egy pénzintézetnél nyithatnak koltségvetési szamlat, illetve koltségvetési alszamlat,
- egy elszamolasi szamlaval rendelkezhetnek.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a
szamlén kell elhelyezni.

A koltségvetési elszamolasi szamlan levd szabad pénzeszkozok — a kézponti koltségvetésbol
szarmazo hozzajarulasok és timogatasok kivételével — barmely pénzintézetnél elhelyezhetdk.

Az dnkorményzatok a koltségvetési elszadmolasi szamlan kiviil.

- az éaltaluk kivetett, illetve 6t megilleté adok, adojellegli befizetések beszedésére
adobeszedési szamlat,

- az Onkormanyzatok altal ellatott, nem kotelezd feladatok kozé tartozd és
tulnyomorészt nem Onkormanyzati forrasbol megvalosuld beruhazasok, fejlesztések
megvalositasara lebonyolitasi szamlat,

- a dolgozoi lakésépitésének tamogatasara munkaltatd lakasépités- és vasarlas
tdmogatasi szamlat,

vezetnek.

A bankszamlakon kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot a kovetkezd személyek
gyakoroljak:

a.) onkormdanyzati koltségvetési elszdmolasi szamla

- polgarmester

- alpolgarmester

- korjegyzd

- koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi szervezeti egység dolgozdja, akit a korjegyzd biz
meg.

b.) onkormanyzati intézmények

- polgarmester

- alpolgarmester

- korjegyz6

- koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi szervezeti egység dolgozdja, akit a korjegyzd biz
meg.

c.) Korjegyzd6i Hivatal

- korjegyzd

- koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi szervezeti egység dolgozdja, akit a korjegyzd biz
meg.



A bankszdmla pénzforgalmanak a bonyolitdsa soran a szdmlardl kiadast csak az érvényesitett,
utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. A bizonylat nélkiil
»atutalasi megbizas” a bankba nem kiildhetd, beszedési megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitdsar6l a bankkal bankszadmla szerzddést kell kotni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentdn kell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg
kell hatdrozni az aldirok sorrendjét is.

A kézpénzforgalom elsdsorban a Korjegyz6i Hivatalnal levd (Lokut, Nagyesztergar,
Olaszfalu, Korjegyz6i Hivatal) hazipénztarakban bonyoldédik. Ennek szabalyait a kiilon
készitett hazipénztari szabalyzat tartalmazza. A kézpénzen kiviili pénzforgalom (4tutalds,
beszedési megbizds) a szamlak, szerzodések, megallapodasok és egyéb okmanyok alapjan a
korjegyz6i Hivatalnal vezetett (Lokut, Nagyesztergar, Olaszfalu, Korjegyz6i Hivatal
elszamolasi szamlaikon bonyolodik.

7.3.Intézmények pénzellatasa

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kovetd 30 napon belil a
koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi szervezeti egységnek el kell készitenie - az intézmények
javaslatai lapjan — az onkormanyzati intézmények finanszirozasi (pénzellatasi) tervét.

A tervet
- amukodési kiadasok jovahagyott 6sszege,
- azintézmények sajat bevételeinek varhato dsszege,
- az intézményi beruhazasok, felujitasok tervezett litemezése, valamint
- az onkormanyzati timogatasok figyelembevételével kell sszeallitani.

A pénzellatasi terve a polgarmesterek és a korjegyz6 hagyja jova.
A pénzellatasi terve éves iddszakra kell késziteni.

A pénzellatasi terven rogzitett, havonta esedékes 0sszeget a targyho 30-ig kell az intézmények
részére kiutalni. Az atutalésért a korjegyzo feleld.

Amennyiben az intézmények részérdl rendkiviili igény jelentkezik, annak elbiralasarol, a
lehetdségek filiggvényében torténd kielégitésérdl a koltségvetés ¢és adocsoport vezetdje
javaslata alapjan a korjegyz6 dont.

8. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartdsok vezetése soran a szamviteli torvényben €s a kormanyrendeletben
meghatarozott alapelveket a konyvvezetés soran érvényesiteni kell.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az Onkormanyzat eszkozeinek, illetve forrasainak
allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja bizonylatot kell kidllitani.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylatok alapjan Ilehet
adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6talldé modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megdrzesi hatariddig olvashatok legyenek.



Szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
- amelyeknek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,
- amelyért nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, tovabba
- akészpénzt kezeléséhez kapcsolodd nyomtatvanyokat.

Szigoru szamadasi nyomtatvanyként kell kezelni a Korjegyzdi Hivatalban

- akészpénzcsekket,

- akiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,
- pénztarjelentést,

- sorszamozott tirlapokat,

- étkezési jegyeket, utalvanyokat,

- kiadott szamlak.

Az e korbe tartoz6 nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszdm szerinti, tovabba a
készletvaltozasok iddpontjai egyértelmiien megallapithatok.

A felhasznalo koteles a nyomtatvanyokkal — beleértve a rontott példanyokat is — elszamolni.
A szamviteli nyilvantartds ok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a
szamlarend ¢és a bizonylati szabalyzat tartalmaz.

9. Adatszolgaltatashoz, beszamolo6 készitéséhez kapcsolodo feladatok
9.1. Evkozi pénzforgalmi adatszolgaltatasi kotelezettség

Az intézményi és Onkormanyzati pénzforgalmi jelentéseket Osszesiteni kell, és gondoskodni
kell a negyedévet koveté honap 15. napjaig a MAK-hoz vald torténd megkiildéséért a
korjegyzd irdnyitasaval a koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi szervezeti egység a felelds.

9.2. A koltségvetési beszamolo osszeallitasaval kapcsolatos feladatok

A korjegyz6i Hivatal az eldiranyzatok felhasznalasarol és a gazdalkodasrol a koltségvetési
szervek beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségérdl szoldo kormanyrendelet eldirdsai
szerint féléves €s éves beszamolot koteles késziteni.

A beszamolot az onkormanyzat altal meghatarozott hataridore és tartalommal kell elkésziteni,
a PM-nak a zéarszamadasra vonatkozo tajékoztatd figyelembevételével. A beszamoldt a
gazdasagi szervezet allitja 6ssze a beszamolo fiizet Girlapjainak kitoltésével.

9.2.1. A féléves beszamolé tartalma, a beszamolo készités feladat

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



A korjegyz6i Hivatal a féléves beszamolasi kotelezettsége sordn a PM altal Osszeallitott ,,
Onkormanyzati koltségvetési beszamold (féléves) nyomtatvany-garnitira Urlapjainak
kitoltésével kell eleget tennie.

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

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

A féléves beszamolot a naptari év elsd félévérdl junius 30-ig fordulonappal kell elkésziteni és
azt szeptember 15-ig kell benytjtani a MAK-hoz.

A féléves beszamold Osszeallitisaért és a MAK-hoz hataridére torténd tovabbitisaért a
korjegyz0 irdnyitasa mellett a koltségvetési-, add-, gazdalkodasi szervezeti egység a felelds.

9.2.2. Az éves beszamolo tartalma, a beszamolo készités feladatai:

Az éves koltségvetési beszamolo részei:
- konyvviteli mérleg,
- pénzforgalmi jelentés,
- pénzmaradvany-kimutatds,
- eldiranyzat maradvany kimutatas,
- eredmény-kimutatas
- kiegészitd melléklet.

Az oOnkormanyzat az éves beszdmolasi kotelezettségének a PM altal Osszeallitott
Onkormanyzati koltségvetési beszamold adatainak biztositadsaval tesz elege.

Az éves beszamoldt a fokonyvi kivonat adatait az év végi, december 31-i fordulénapot
figyelembe véve kell elkésziteni.

A fékonyvi kivonat 6sszeallitasa eldtt a kovetkezoket kell biztositani:
- leltar készitése egyeztetéssel és atvezetése a konyvelés adatain,
- az eldiranyzatok egyeztetése a felligyeleti szervvel a kiemelt eldirdnyzatokra, az
iranyito szervi és sajat hatdskort atcsoportositasokra vonatkozodan,
- év végi zarlati munkak elkészitése,
- mérleg Osszeallitdsa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezdket kell elvégezni:
- a bankszamlak egyenlegének egyeztetését a december havi utols6 bankszamlakivonat
adataival,
- a pénztarjelentések december havi utols6 adatainak egyeztetését a fokonyvi pénztar-
szamla adataival,
- adecemberben kifizetett bérek elszamolasat feladas alapjan,
- abevételek és kiadasok konyvelését december 31-ig szakfeladatonként,



- a leltarral megallapitott készletek, kovetelések ( adosok, vevok egyéb kovetelések) €s
kotelezettségek (szallitok) allomanyvaltozdsanak elszamolasat a tdkevaltozéssal
szemben,

- a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden az 4allomanyi és forgalmi szdmlak
atvezetését az allomanyi szamldkra a tokevaltozassal egyidejiileg torténd
elszamolassal,

- az értékcsokkenések elszamolasat,

- a felhalmozasi célu atutaldsok és bevételek atvezetését a koltségvetési bevételek és
kiadasok,

- koltségvetési bevételek €s kiadasok és atvezetését a koltségvetési tartalek szamlara.

Az éves beszamold Osszeallitasaért és a MAK-hoz hatarid6re torténd tovabbitasaért a
korjegyz0 iranyitasaval a koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi szervezeti egység felelds.

A beszamolo6 részét képezi

- anormativ dllami hozzajarulasokkal valamint

- acimzett és céltamogatasokkal torténd elszamolas.
A normativ allami hozzajarulassal vald elszdmolas érdekében a tényleges mutatoszamoknak
az intézményektdl — irdsban, az intézményvezetd altal alairt formaban — torténd begytijtéséért
a korjegyz6 iranyitasaval a koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi szervezeti egység a felelds.
A tényleges mutatoszamokra vonatkozd adatszolgaltatas hataridejét ugy kell kialakitani, hogy
annak ellenérzése a beszamold elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal
szolgaltatott adatokat a beszamolé végleges 6sszedllitasa, a MAK részére torténé leaddsa elétt
ellendrizni kell.

A mutatoszamok ellendrzéséért a korjegyzo felelos.

Az allami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitéséért koltségvetési-, ado-,
gazdalkodasi szervezeti egység a felelOs.

Az éves beszamolo keretében informaciot kell szolgaltatni, tovabba az igénybevett
- célés

- cimzett timogatasokrol.

A beszamold 0Osszeallitasdhoz sziikséges adatokat a tamogatasi formakkal kapcsolatos
nyilvantartast vezetd személy koteles biztositani.

9.3. Onallé koltségvetési szervek éves beszamoléjanak jovahagyasa
A zéarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a korjegyzo felelds.

A zarszamadast az Osszehasonlithatosag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell Osszeéllitani. A rendelettervezetet minden aprilis 30-ig kell elkésziteni.

9.4.0n4llé koltségvetési szervek éves beszaimolojanak jovahagyasa

Az 6nallo koltségvetési szervek gazdalkodasukrol éves beszamolot készitenek.



A beszamolok elbiralasaért és jovahagyasaért a korjegyzo felelos.

10. A gazdalkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok készitésére vonatkozo
eléirasok

A korjegyzOi hivatal gazdalkodas viteléhez a kovetkezd szabdlyzatokat kell elkésziteni és
folyamatosan karbantartani.

- szamviteli politika,

- szamlarend,

- bizonylati szabalyzat,

- leltarozasi szabalyzat,

- felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
- pénz kezelési szabalyzat,

- eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

A szabélyzatok és jogszabalyi valtozasokat, valamint az intézmény feladatdban bekovetkezett
valtozéasokat kovetd 90 napon beliil aktualizlni kell.

A szabalyzatok 6sszeallitasaért €s aktualizalasaért a kovetkezok feleldsek:

a.) szamviteli politikai ~ korjegyzé iranyitasaval a koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi
szervezeti egység felelos

b.) szamlarend

c.) bizonylati szabalyzat

d.) leltarozasi szabalyzat

e.) selejtezési szabalyzat

f.) pénzkezelési szabalyzat

g.) eszkozok és forrasok értékelési szabalyzat

2
2
2
2

2

11. Az tigyrendben nem szabalyozott kérdésekben a hatilyos jogszabalyok eldirasait kell
alkalmazni.

Minden {igyintéz6 koteles az ligyrend tartalmat megismerni, munkéjat az abban foglaltaknak
megfelelden elvégezni.

A korjegyzoség tigyrendje Olaszfalu, Lokut, és Nagyesztergar kozség képviseld-testiiletének
jovahagyasa utan I1ép hatalyba.

Az tigyrend kihirdetésérdl a korjegyzé gondoskodik.
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UGYREND

L fejezet
Altalanos rendelkezések

1. §.

Az Onkormanyzat miikodésével, valamint az kozigazgatasi hatosagi ligyek dontésére vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat az egységes hivatalként 1étrehozott,
Olaszfalu székhellyel miikodé Korjegyz6i Hivatal (tovabbiakban: hivatal) latja el.

2. §.
Jogallasa: )
Olaszfalu, Lokut, Nagyesztergar kozségi Onkormanyzatok altal hatdsagi feladatok ellatasara

1étrehozott és fenntartott szerv. A korjegyzdség jogi személy, képviseletét a korjegyzo, illetve
annak megbizasa alapjan a korjegyzoség dolgozoi latjak el.

3. §
A korjegyzdség szervezeti tagozddasa:

(1) A korjegyzOség 1étszama a képviseld-testiilet allapitja meg a korjegyz6 javaslata alapjan
2007. junius 30. napjadig:

- a korjegyz0ség apparatusanak létszama: 1116
- korjegyzo 1 6
- igazgatasi feladatokat ellatok szama 3 16
- pénziigyi feladatokat ellatok szdma 4 16
- adotigyi feladatokat ellatok szama 116
- miiszaki feladatokat ellatok szdma 116
- takaritoi feladatok ellatok szama 116

A korjegyzbség létszama a képviseld-testiilet allapitja meg a korjegyzd javaslata alapjan
2007. julius 1. napjatol, amennyiben az onkormanyzatok oktatdsi tarsuldst hoznak létre a
2007/2008-as tanévtdl kezdodden:

- a korjegyz0Oség apparatusanak létszama: 8 16
- korjegyzd 116
- igazgatasi feladatokat ellatok szama 316
- pénziigyi feladatokat ellatok szama 3 16
- adoligyi feladatokat ellatok szdma 1 16

A korjegyzbség létszama a képviseld-testiilet allapitja meg a korjegyzdé javaslata alapjan
2007. julius 1. napjatol, amennyiben az onkormanyzatok nem hoznak létre oktatasi tarsulds
a 2007/2008-as tanévtol kezdddden:

- a korjegyz0Oség apparatusanak létszama: 916
- korjegyzd 116
- igazgatasi feladatokat ellatok szama 316
- pénziigyi feladatokat ellatok szama 4 16

- adoligyi feladatokat ellatok szdma 1 16



(2) A hivatal a kdvetkezo belsé szervezeti egységekre tagozodik:

a.) koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi szervezeti egység
b.) igazgatasi és szervezési szervezeti egység.

I1. fejezet
4. §.
A korjegyzdség fobb feladatai:

(1) A korjegyzOség végrehajtja a jogszabalyokban, hatiskori jegyzékben meghatdrozott
agazati és funkcionalis feladatokat.

(2) A hivatal segiti a képviselO-testiiletek (tovabbiakban: képviseld-testiilet), tovabba a
polgarmester(ek) munkait.

(3) A hivatal feladata a dontések szakmai el6készitése, a dontések végrehajtdsanak szervezése
¢és ellendrzése, valamint a korjegyzé hatdskorébe tartozd kozigazgatasi hatosagi tligyek
intézése.

(4) A hivatal tevékenysége a képviselO-testiilet, a helyi kisebbségi Onkormanyzat
tisztségviseldi munkdja eredményességének eldsegitésére iranyul, ellatja a jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat, valamint el6készitd, szervezd, végrehajtd, ellenérzo szolgaltatod
tevékenységet folytat.

(5) A hivatal a képviseld-testiilet tevékenységével kapcsolatban:
a.) szakmailag elokésziti az onkormanyzati rendelettervezetet, a testiileti elGterjesztést, a
hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet,
b.) nyilvantartja a képviselO-testiilet dontéseit,
c.) szervezi a képviseld-testiilet rendelkezése végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,
d.) ellatja a képviselO-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli,
adminisztracios feladatokat,

(6) A hivatal a képviseld munkéjanak segitése érdekében:
a.) eldsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat,
b.) koteles a képviseld a teljes hivatali munkaidoben fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni.,
c.) kozremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

(7) A hivatal a polgarmester munkajaval kapcsolatban
a.) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b.) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
c.) nyilvantartja a polgarmester dontéseit.

(8) A hivatal Olaszfalu, Lokut, Nagyesztergar kozség Onkormdnyzatainak (tovébbiakban:
onkormanyzatok) intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellendrzési feladatok
ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.



(9) A hivatal pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok korében ellatja:
a.) az intézményi tervezés, beszdmoltatds, intézményi gazdalkodas iranyitasat,
b.) a beruhazas, felujitas eldkészitését, lebonyolitasat,
c.) a bels6 gazdalkodas szervezését, a belsd létszam- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast,
d.) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli munkdjanak
iranyitasat,
e.) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,
f.) a teriilet tervezést, vallalkozasszervezést,
g.) az dnkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

(10) A hivatal az 6nkormanyzatok képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatasukat
igény szerint megszervezik technikai adminisztracios feladatokat végez.

(11) A hivatal kozremikddik az igazgatasi szakmai kérdéseinek korszertsitésében, mas
kozigazgatési hatosagi, onkormanyzati hivatali szervekkel vald kapcsolattartasban.

(12) A hivatal mikodéstechnikai feltételeit biztosito tevékenységi kort 14t el, végzi az iktatést,
irattardzast.

I11. fejezet

5. §.

(1) A korjegyz6 a hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a hivatal mikodéséért.
Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek ¢és a jogszabalyoknak megfeleld szakszeri
partatlan és igazsagok, a szinvonalas iigyintéz¢s szabdlyainak megfeleld ellatasaért.

(2) A korjegyzd feladatai a jogszabalyokban meghatdrozottakon tilmenden kiilondsen a
kovetkezok:
a.) a testiilet miikodésével kapcsolatban:

- Osszehangolja az elOkészitd munkat, gondoskodik a torvényességrol, a
jogszabalyok, oOnkorményzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol,

- figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek eldzetes biztonsagi
megtargyalasat,

- figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbodl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni.

- Gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatidsarol az
érintettek részére.

6. §.

A hivatal mikddésével kapesolatban:

- a hivatal belsé szervezeti egységei Utjan, a jogszabaly altal hatdskorébe utalt
hatdsdgi jogkoroket nem szabdlyozott hatdsagi jogkordket a szervezeti
egységek kozott felosztja.

- A hivatal belsd szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az ligyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,



- A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés
¢s az utalvanyozas rendjét, ellendrzi az intézmények gazdalkodasat,

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseldi tekintetében,

- Iranyitja a dolgozok tovabbképzesét,

- Vezeti 0sszehangolja és ellendrzi a hivatal belsé szervezeti egységeiben folyo
munkat

- Elkésziti a hivatal tevékenységérdl sz6l6 beszamolot, amelyet a jegyzo terjeszt
a képviselo-testiilet elé,

- Képviseli a korjegyzdséget, mint jogi személyt,

- Iranyitja a hivatal gazdalkodési tevékenységét,

- Gondoskodik a torvényességi ellenérzést szolgald, az Onkormanyzatot és
szerveit érintd dokumentumoknak a kozigazgatasi hivatalhoz torténd
felterjesztésérol.

- A korjegyzd rendszeresen kapcsolatot tart a polgarmesterekkel illetve a
képviseld-testiiletekkel,

- A korjegyz6 beszamol a polgarmesternek a korjegyzOség tevékenységével
kapcsolatos jelentdsebb feladatokrol és problémakrol,

- A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan évente beszamol a korjegyzdség
munkajarol a képviseld-testiiletnek,

- A polgarmesterekkel egyiitt gondoskodik a testiileti munka hatékony
elokészitésérdl, a hozott dontések végrehajtasarol,

- Részt vesz a testiileti liléseken, ahol a korjegyzoséget képviseli €s tajékoztatast
a hataskorébe tartozo kérdésekrol,

- Testiileti iiléseket, forumokat elokésziti, az ilésekrdl, forumokrol a
jegyzOékonyvet elkésziti,

- Pélyazatok koordinalasa,

- A korjegyzd hetenként 1-1 alkalommal iigyfélfogadast tart Lokuat és
Nagyesztergar kozségekben, igény szerint, az iigyfélfogadas rendje szerint.

IV. fejezet
7. §.
A korjegyzo és a korjegyzoség dolgozoinak kapcsolata

(1) A korjegyzo a korjegyzOség feladat- ¢és hataskorébe tartozd igazgatdsi munka egészének
felelés vezetoje.

(2) A korjegyzbség dolgozoi — kapcsolt munkakdrben — a feladatokat ondlloan végzik, melyet
a munkakdri leiras tartalmaz.

(3) A korjegyz0 megszervezi a korjegyzoéség dolgozoi kozott a munkakori helyettesitést.
Szamon kéri a dolgozoktdl munkajuk elvégzését, utasitasanak végrehajtasat.

(4) A korjegyzd a korjegyzOség dolgozoinak sziikség szerint munkaértekezletet tart,
tajékozodik a feladatok allasarol és meghatarozza a soron kovetkezo feladatokat.

(5) A korjegyzdt a tavollétében az altala kijelolt személy helyettesiti és e mindségben
rendelkezéseit a korjegyzoség dolgozdi kotelesek teljesiteni.



(6) Hatarozat vagy hatarozat jellegli okiratok, illetve tigydontd jelentdségii ligyirat esetében
kiadmanyozasi jog a korjegyz0 megbizasa alapjan illeti meg az altal kijeldlt személyeket.

(7) A (6) bekezdésben foglalt esetekben alairdsndl a ,koérjegyzd” megbizasabol megjelolést
kell hasznalni.

(8) 250 e Ft értéket meghaladd kotelezettségvallalast a korjegyz6 csak a polgarmesterek
egyetértésével tehet.

(9) A (6) bekezdésben foglalt esetben cégszerli aldirds sziikségességekor a masik alairod
személy a koltségvetési-, add-, gazdalkodasi szervezeti egység dolgozdja, akit felelds az
onkormanyzatok koltségvetésének elkészitéséért.

(10) A 250 e forintot meg nem haladd koételezettségvallaldst a korjegyzd, valamint a
koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi szervezeti egység dolgozdja, akit felelés az

onkormanyzatok koltségvetésének elkészitéséért, egyiittesen tehet.

(11) Hivatalos korbélyegzdket csak a kiadmanyozassal megbizott dolgozok haszndlhatjak,
akik feleldsek a bélyegzOk megdrzéséért és rendeltetésszerli hasznalataért.

(12) A korjegyzdéség munkarendje:

A hivatali munkaidé minden munkanapon 7°° 6rakor kezdddik, hétfétsl csiitortokig 16
oraig, pénteken 13°° dréig tart.

(13) A hivatali dolgozdk kikiildetését a korjegyzd engedélyezi.

(14) A hivatali munkahelyet munkaiddben csak korjegyz6 engedélyével lehet elhagyni.

(15) A sajat gépjarmi hivatalos célil hasznalatat a korjegyz6 engedélyezi.

(16) A hivatal hétf6tdl csiitortokig, munkanapon tigyfélfogatast tart, pénteken zart napot tart.

A szabadsag igénybevételének rendje

8. §.

(1) A szabadsagot a hivatal mikodoképességének figyelembevételével kell kiadni. A
dolgozok minden ¢év majus 15-ig elkészitik az éves szabadsdgolasi tervet és azt a
korjegyzonek atadjak. Az igazgatasi és szervezési szervezeti egység gondoskodik dolgozok
szabadsag nyilvantartasarol.

(2) A hivatal dolgoz6i a munkakéri leirasokbdl foglaltak szerint helyettesitik egymast.

(3) A munkakori leirast a korjegyz6 a koztisztvisel6 munkéaban allast kdvetd 15 napon beliil
koteles irasban kiadni. A munkakori leiras atvételét a dolgozé aléirdsaval igazolja.



VL. fejezet

Az igazgatasi és szervezési szervezeti egység altalanos feladatai

9. §.

(1) Altalanos feladatok a kozigazgatas igazgatas terén

a.) ellatja a polgarmester és a jegyzé hataskorében utalt egyes kozigazgatasi
hatésagi, illetve Onkormanyzatai hatdsagi tigyek dontésre valo elkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat:

b.) kézremiikodik a honvédelmi €s polgari védelmi feladatok ellatdsaban,

c.) ellatja az Onkormanyzati és kozigazgatdsi hatosagi tigyek intézésével kapcsolatos
nyilvantartési és ligyvitel-technikai feladatokat.

d.) ellatja a hatosagi bizonyitvanyok kiaddsdval €és az informacids szolgaltatassal
kapcsolatos eloirt feladatokat.

(2) Altalanos feladatok miiszaki igazgatas terén
a.) a kozség Tlzemeltetésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsanak szervezése,
iranyitasa, valamint az Onkormanyzat beruhazasainak, felyjitasainak elékészitése,
szervezése, lebonyolitasa (lebonyolittatasa) és megvalosulasanak figyelemmel kisérése
¢s ellendrzése.
b.) Egyiittmiikodik az épitésiigyi hatésdgokkal

(3) Altalanos feladatok népjoléti igazgatas terén:

a.) kozremiikddik az Onkorményzat egészségiigyi ¢és szocidlis feladatai ellatasaban.
Gondoskodik az Onkorméanyzat egészségligyi, szocialpolitikai ¢és ifjusagpolitikai
koncepciojanak megvaldsitasarol. Kozremiikddik a honvédelmi és polgari védelmi
feladatok ellatasaban.

(4) Altalanos feladatok, oktatasi, kulturalis és sport igazgatas terén:

a.) Elldtja a jogszabadlyban meghatarozott oktatasi, nevelési, kozmivelddési,
kozgylijteményi, miivészeti tevékenység, valamint a testnevelés és sport
onkormdanyzati €s allamigazgatasi feladatait.

b.) El6késziti az onkormanyzat oktatdssal-neveléssel, kulturdval és sporttal Osszefiiggd
dontéseit, gondoskodik a mitkodési korébe tartozo feladatok végrehajtasarol,

c.) Szervezi a lakossag oktatassal, kulturdval és sporttal kapcsolatos sziikségleteinek és
igényeinek feltarasat el0késziti e tertiletek fejlesztési koncepcidjat,

d.) Koézremiikddik az intézmények Iétesitésével, megsziintetésével, miikodtetésével
kapcsolatos agazati-hatdsagi, fenntartoi feladatok ellatasaban,

e.) Biztositja az oktatasi, kulturalis és sport intézmények mitkddésének torvényességét,

f.) Ellatja a tanuloi jogviszonnyal Osszefiiggd elsé foka dontésekkel kapcsolatos
jogorvoslati teenddket.

(5) Altalanos feladatok terén:
a.) ellatja a hivatal bels6 szervezeti miikodésével Osszefiiggd feladatokat. Biztositja az
Oonkormanyzat testlilet miikodéséhez a technikai, tigyviteli és szervezési feltételeket.
Kozremiikddik az dnkormanyzati jogalkotas el6készitésében.



Kozvetlenill a tisztségviselok iranyitasaval végzi a fOépitészi, személyzeti, panasziigyi,
szamitastechnikai sajtod és nemzetkozi iigyi, belsé ellendri, valamint testiileti referensi munkat.

VIL. fejezet

A koltségvetési-, ado-, gazdalkodasi szervezeti egység altalanos feladatai
10. §.

(1) Altalanos feladatok gazdasagi igazgatas terén:

a.) eldkésziti az onkormanyzat pénziigyeivel, beruhazasaval, az intézmények iranyitasaval
kapcsolatos dontéseket. Végrehajtja az Onkormanyzati rendeleteket ¢és a testiileti
hatarozatokat, valamint a vonatkozé jogszabalyokat.

(2) Altalanos feladatok kozigazgatasi igazgatas terén:

a.) ellatja a kozponti addjogszabalyokban és a helyi onkormanyzati rendeletekben a
jegyz6 hataskorébe utalt adok /adok moddjara behajtandd  koztartozasok/
megallapitdsaval, nyilvantartasdval, beszedésével, kezelésével, ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat.

(3) Altalanos feladatok vagyongazdalkodasi igazgatasi terén:
a.) gondoskodik az Onkormanyzati vagyon nyilvantartdsarol ¢és az ezzel kapcsolatos
dontések eldkészitésérol.

VIII. fejezet

11.§

Bélyegz6 kezelése és hasznalata:
A bélyegzOokrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a sorszamot, a bélyegzd
lenyomatat, a bélyegzd kiadasanak napjat, a hasznalo alairasat.

A bélyegzdk hasznéldja feleldssége mellett gondoskodik a bélyegzdk hivatalos hasznalatarol
€s biztonsagos tarolasarol.

IX. fejezet
12.§.

Ugyiratkezelés specidlis szabalyai:

a.) a korjegyz0ség cimére érkezd kiildeményeket a korjegyzd bontja. Az iratot érkeztetd
bélyegzdvel kell ellatni,

b.) a polgdrmester és a képviseld-testiilet cimére érkezett kiildeményeket is a korjegyzo
bontja, de a polgarmesternek tovabbitja,

c.) felbontds nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre sz0lo kiilldeményeket. Az
iigyintézd tavollétében a névre szold kiilldeményt — ha a boritékrol egyértelmiien
megallapithatd a kiildemény hivatalos jellege —a korjegyz6 bontja fel.

d.) A kiildeményeket a korjegyz6 szignalja a munkakdri leirdsanak megfelelden,

e.) Az iktatds minden nap 13 oraig kell elvégezni.



f.) Amennyiben az iligyfél személyesen nyujtja be a beadvanyt, illetve a kozszolgalatot
teljesitd ligyintézd személyesen hozza be az érintett iratot, ugyancsak a fentiek szerint
kell eljarni.

X. fejezet
13. 8.

(1) Az iigyrendben nem szabalyozott kérdésekben a hatdlyos jogszabalyok eldirasait kell
alkalmazni.

(2) Minden iigyintézé koteles az ligyrend tartalmat megismerni, munkajat az abban
foglaltaknak megfelelden elvégezni.

(3) A korjegyzéség tligyrendje Olaszfalu, Lokut, és Nagyesztergar kozség képviselo-
testiiletének jovadhagyasa utan 1ép hatalyba.

(4) Az iigyrend kihirdetésérdl a korjegyz6 gondoskodik.
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