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ELOTERJESZTES
a képviselo-testiilet 2014. december 3-i iilésére

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Magyarorszdg helyi onkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Motv.) képviselo-testiilet miikodését meghatarozd szabalyai 2013. januar 1-jén l1éptek hatalyba.
Az Motv. 53.§ (1) bekezdése rogziti az dnkormanyzat szervezeti €és milkddési szabilyzatdban
kotelezden szabalyozandé targykoroket.

Halimba Koézség Onkorméanyzatinak mitkodését a tdobbszor modositott 7/2011.(1V.6.)
onkormanyzati rendelet szabalyozza. A hatalyos helyi rendelet feliilvizsgalatdt mind a kozponti
jogszabélyok valtozasa, mind pedig az Ajkai K6z6s Onkormanyzati Hivatal létrehozasabol eredd
modositasok indokoljak.

Tekintettel arra, hogy a modositassal érintett rendelkezések szama jelentds, javasolom a
Képviselo-testiiletnek, hogy a korabbi rendeletet helyezze hatalyon kiviil és az 6nkormanyzat
szervezeti €s miikodési szabalyzatarol uj rendeletet alkosson.

Az 6nkormanyzati mitkodés alapdokumentuma az Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzat, amelyet az
Motv. 53. §-a alapjan a képviseld-testiilet fogad el 6nkormanyzati rendelet formdjaban.

Elozetes hatasvizsgalat a jogalkotasrél szold 2010. évi CXXX. torvény 17.8-a alapjan:

1. Varhato tarsadalmi, gazdasagi és koltségvetési hatasok:
Az Onkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatdnak megalkotdsat kozponti jogszabaly
szabalyozza, mely megkonnyiti a jogalkalmazast.

2. Varhato kornyezeti és egészségi kovetkezmények:
A rendelet-tervezetnek kornyezeti €s egészségi kovetkezménye, hatdsa nincs.

3. Adminisztrativ terheket befolydsolo hatasok:
A rendelet-tervezetnek adminisztrativ terheket befolydsolo hatdsa nincs.

4. A rendelet megalkotasanak sziikségessége, elmaradasanak varhaté kovetkezményei:
A 2013. januar 1-jétél hatalyos 0j Motv. 43.§ (3) bekezdése alapjan a képviseld-testiilet az
alakul6 vagy az azt kovetd lilésén az Motv. szabalyai szerint megalkotja vagy feliilvizsgalja a
szervezeti €s miikodési szabalyzatat.

5. A rendelet alkalmazéasahoz sziikséges személyi, targyi, szervezeti és pénziigyi feltétele:
A rendeletalkalmazashoz sziikséges személyi, targyi, szervezeti ¢€s pénziigyi feltételek
rendelkezésre allnak.



Tisztelt Képvisel6-testiilet!
Kérem, hogy az Onkorméanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatardl szold rendeletet az

eloterjesztés mellékletét képezd rendelet-tervezet alapjan egy olvasatban megalkotni
sziveskedjék!

Halimba, 2014. november 19.

Tobel Janos
polgarmester



HALIMBA KOZSEG ONKORMANYZATANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



Halimba kézség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének a .../2014.(...)
) onkormanyzatirendelete
az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Halimba  kozség  Onkorményzatdnak — Képvisel6-testilete ~ Magyarorszdg  helyi
onkormanyzatairol sz6lo 2011.¢vi CLXXXIX. torvény 43.§ (3) bekezdésében kapott
felhatalmazés alapjan, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjdban meghatarozott
feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

I. FEJEZET
AZ ONKORMANYZAT NEVE, SZERVEI
JELKEPEL HELYI UNNEPEL NEMZETKOZI
KAPCSOLATAI

1. Az onkormanyzat hivatalos megnevezése, szervei
l. § (1) Az Onkormanyzat elnevezése: Halimba kzség Onkorméanyzata

(2) Az onkormanyzat képviseld-testiiletének hivatalos megnevezése: Halimba kozség
Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet)
(3) A Képviselo-testiilet szerveinek hivatalos megnevezése:
a)  Halimba kozség Polgarmestere
b) aKépviseld-testiilet dllandd bizottsagai:
Halimba kozség Onkorminyzata Képviselo-testiiletének — Ugyrendi
Bizottsaga (a tovabbiakban: Ugyrendi Bizottsag),
c) Az Onkorményzat hivatala: Ajkai Kozos Onkorméanyzati Hivatal

(a tovabbiakban: Hivatal),

d) Az Ajkai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje (a tovabbiakban: Jegyz).

(4) Az Onkormanyzat székhelye: Halimba, Pet6fi S. 16.
A Hivatal székhelye: Ajka, Szabadsag tér 12.
Halimbai Kirendeltség: Halimba, Pet6fi S. u. 16.

2.8 Az Onkormanyzat hivatalos weblapja: www.halimba.hu

2. Az dnkormanyzat jelképei és az 6nkormanyzat altal alapitott helyi kitiintetések

3.§ Az Onkormanyzat jelképei:
a) a cimer,
b) a z4szlo,
c) a pecsét.



3. Az onkormanyzat képviselete

4.§ (1) A képviselo-testiiletet a polgarmester képviseli.

(2) A képviseld-testiilet - a polgadrmester és az alpolgarmester egyidejii akadalyoztatasa

esetén - barmely tagjat meghatalmazhatja az 6nkormanyzat, a képviseld-testiilet mas
szervek eldtti képviseletének ellatasara.
Rendszeres feladatellatas (kozgytiléseken valo részvétel) esetén a képviseld-testiilet a
testiilet tagjainak allando meghatalmazast is adhat azzal, hogy a testiilet tagja csak a
polgéarmester €s az alpolgarmester egyidejii akadalyoztatasa esetén koteles €s jogosult
meghatalmazottként eljarni.

(3) A (2) bekezdés szerinti, jognyilatkozat tételére is feljogositd meghatalmazast teljes
bizonyito erejii maganokiratba kell foglalni.

5.8 A polgarmester akadalyoztatasa esetén felhatalmazhatja a képviselo-testiilet barmely
tagjat, hogy az onkormanyzatot, a képviselo-testiiletet tinnepélyeken, rendezvényeken
képviselje. Ezen képviselet a képviselot jognyilatkozat adasara nem jogositja fel.

II. FEJEZET
A KEPVISELO-TESTULET LETSZAMA, ATRUHAZOTT HATASKOREI

4. A Képviselo-testiilet 1étszama

6.§ (1) A képviselo-testiilet tagjainak szama a polgarmesterrel egyiitt 7 6.

(2) A képviseldk névsorat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. fliggeléke tartalmazza.
5. Képviselo-testiilet atruhazott hataskorei

7.§ (1) A Képviselod-testiilet egyes hataskoreinek atruhazasaval, a hataskor gyakorlasaval, a
hataskor visszavonasaval kapcsolatosan Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl
sz016 torvény rendelkezései az irdnyadoak.

(2)Az atruhazott hataskdrben hozott dontésekrdl a jogositottak a soron kovetkezd -
munkaterv szerinti - képviseld-testiileti iilésen tajékoztatast adnak.

(3) A Képviselo-testiilet hataskorei koziil a kovetkezdket ruhazza at a polgarmesterre:

1. dont a koltségvetési tartalék 10%-aig terjedd felhasznalasarol,
2. megallapodast kot 1.000.000 Ft-ot meg nem haladd értéki
vagyoniigyletekben,

3 dont a sziilési és temetési segély iranti kérelmekrol,

4 dont a szocialis étkeztetés igénybe vétele iranti kérelemrol,

5.  dont a falugondnoki szolgéltatas igénybevétele iranti kérelemrol,

6 dont a kozteriilet-hasznalati engedélyezéssel kapcsolatos iigyekben,

7 dont az Onkormanyzati kotelezettségvallalast - ide értve a mikodési
koltséget is - nem igényld palydzatok benyujtasarol,

8. dont a koltségvetési rendelet keretén beliil a kozfoglalkoztatas
ellatasarol,

9.  hozzajarulast ad az onkormanyzati lakascélu kolcsondk visszafizetése
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

esetén a tulajdonos ingatlanara bejegyzett jelzalog, elidegenitési,

terhelési tilalom torléséi kérelméhez,

hozzajarulast ad kozmiiépitéssel Osszefliggd lakossagi lakas-

elotakarékossagi megéllapodas felbontasahoz, ha a megallapodas szerint

az onkormanyzat a kedvezményezett,

dont a lakéasfenntartasi timogatés iranti kérelmekrol,

a kérelmezd létfenntartasat veszélyeztetd helyzete esetén maximalisan

10.000 Ft atmenetei segély nytjtasarol,

gondoskodik az ideiglenes elhelyezésrdl, ha a lakds elemi csapas, vagy

mas ok kovetkeztében megsemmisiil, illetéleg az épitésiigyr hatdsag

¢letveszely miatt annak kiiiritését rendelte el, és a bérlé (hasznalo)

elhelyezésér6l maga, vagy a lakédssal rendelkezd6 szerv nem tud

gondoskodni,

mint a kozut kezeldje, elrendelheti a kozat melletti ingatlanon, annak

rendeltetésszerli hasznalatdit Iényegesen nem akadalyoz6 mddon

kozati jelzés, mozgathatdo hovédmii elhelyezését,

az onkormanyzati tulajdonu erdében az elhalt fekvd fa

¢és gally gyljtésének, kidolt fardl torténd fenydgally, toboz, és diszitd

lomb gylijtésének, valamint a bot, nad, sas, gyékény termelésének {0

kaszalasanak jogat atengedheti,

dont a pénziigyi kotelezettségvallalast nem igényld egyiittmiikddési
megallapodasok jovahagyasarol,

a polgarmester atruhazott hataskdrben dont mindazokban az iigyekben,
amelyekben a hataskor gyakorlasat kiilon rendelettel a képviseld-testiilet a
polgarmesterre atruhazta,

meghatarozza és helyben szokésos modon kozzéteszi a koznevelési
intézménynél a beiratkozasi iddszakot,

a torvényesség biztositasa keretében ellendrzi a koznevelési intézménynél
- a kollektiv szerzddés és kozalkalmazotti szabalyzat kivételével - mas
belsd szabalyzatok elfogadasara eldirt eljarasi rendelkezések megtartésat,
a szabalyzatokban foglaltak jogszertiségét, a miikodés ¢és dontéshozatal
jogszerliségeét,

dont a Gyogyndvény Tankert, a Miivelddesi Haz, a Kozséggazdalkodas
nem vezetd beosztasi munkavallaloinak kinevezésérol.

(4) A Képviselo-testillet hataskorei koziil a kovetkezéket ruhdzza at az Ugyrendi

Bizottsagra:

1.

[98)

a bizottsdg atruhazott hataskorben dont mindazokban az {igyekben,
amelyekben a hataskor gyakorlasat kiilon rendelettel a képviseld-testiilet a
bizottsagra ruhazta,

megallapitja az altala lebonyolitott titkos szavazas eredményét

dont polgarmester dsszeférhetetlenségi tigyében,

dont a vagyonnyilatkozati eljarassal kapcsolatos tigyekben.



III. FEJEZET
A KEPVISELO-TESTULET MUKODESE

8.§ (1) A Képviseld-testiilet évente a munkatervben meghatarozott idépontban legalabb 8

)

9.§ (1)

)

alkalommal tart tilést.

A Képviselo-testiilet iilésének nyilvanossagdra, valamint zart iilés tartdsara
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 tdrvény rendelkezései az iranyadoak.

A Képviselo-testiilet  Osszehivasara ¢€s  vezetésére Magyarorszag  helyi
onkormanyzatair6l sz0lo torvény rendelkezései az iranyadoak. Ha a polgarmester
akadalyoztatva van, az iilés Osszehivasaval és vezetésével kapcsolatos feladat- és
hataskorében az alpolgarmester, mindkettdjiik egy ideji akadalyoztatidsa esetén az
Ugyrendi Bizottsag elndke helyettesiti.

Ha a Képviseld-testiiletet a telepiilési képviselok Y4-ének, vagy a Képviseld-testiilet
bizottsaganak inditvanyara kell 6sszehivni, az iilés Osszehivasara a rendkiviili tilés
0sszehivasanak szabalyait kell alkalmazni.

10.§ (1) A képviseld-testiilet tilésére sz0l6 meghivo tartalmazza:

)

3)

(4)

)

(6)

a)  az lés helyét, idejét, az iilés jellegét,

b)  ajavasolt napirendi pontokat,

c) anapirendek elSterjesztdit,

d) indokat abban az esetben, ha az iilést Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
szolo torvényben meghatarozott inditvany alapjan kotelezd Gsszehivni.

Az iilés meghivodjat €s az eldterjesztéseket a képviseldknek, a tanacskozasi joggal
meghivottaknak olyan id6pontban kell megkiildeni, hogy azt az iilés napjat
megeldzo legalabb 5. napon megkapjak. A meghivét a polgarmester irja ala.

A Képviseld-testiilet iilésének idopontjardl €s napirendjérdl a kozség lakossagat a
meghivonak Halimba kozség honlapjan vald kozzétételével €és az Ajkai Kozos
Onkormanyzati  Hivatal halimbai  kirendeltségének  hirdettablajan  vald
kifiiggesztésével t4jékoztatni kell. A Képviseld-testiilet iilését megeldzden az
dllampolgarok  részére az Ajkai Ko6zds Onkormanyzati Hivatal halimbai
kirendeltségén — a zart iilési el6terjesztések kivételével - az eldterjesztésekbe vald
betekintést biztositani kell.

A Képviselo-testiilet iilésére tanacskozasi joggal meg kell hivni:

a) a képviseloket,

b) a jegyzot,

c) a Hivatal vezet6 koztisztviseldit,

d) a napirend eldadojat,

e) a polgarmester altal esetenként megjelolt személyeket, akiknek meghivasa a
napirendhez sziikséges.

A (4) bekezdés a) — c) pontjaban felsoroltaknak a meghivoval egyiitt kézbesiteni kell
valamennyi elGterjesztést.

A (4) bekezdés d), e) pontban felsoroltaknak a meghivdo mellett csak azt az
eloterjesztést kell mellékelni, amelynek targyaldsdhoz meghivast kaptak



11.§ (1)A polgarmester rendkiviili {ilést hivhat 0Ossze, tovdbba Magyarorszdg helyi

12.§

)

3)

(4)

)

(1)

)

3)

onkormanyzatair6l sz0l6 torvényben meghatarozott esetekben a rendkiviili tlést
koteles Osszehivni.

A rendkiviili tilésre sz0l6 meghivot — amennyiben a rendkiviili iilés 6sszehivasat a
polgarmester kezdeményezi-, az {iilés idOpontjat megeldzden legalabb 3 nappal
korabban meg kell kiildeni a képviseloknek a targyalasra keriild6 eldterjesztéssel

egyutt.

Azokban az esetekben, amikor a rendkiviili 1ilés Osszehivasa kotelezo, a
képviseld, bizottsag, vagy kormanyhivatal vezetdjének inditvanyaval egyiitt a
meghivot az {ilés idOpontjat megeldzdéen legalabb 3 nappal kordbban ki kell
kiildeni.

Stirgds, halasztast nem tiird esetben, igy kiilondsen, ha az allampolgéarok életét,
testi épségét, vagyonat, az Onkormanyzat vagyonat kdzvetlen veszély fenyegeti, az
ilés — a siirgdsség okanak kozlésével — legkésObb az iilés megkezdésének
idépontjat megeléz6 24 oraval is Osszehivhatd. Ebben az esetben barmilyen
értesitési mod igénybe veheto.

Ha a rendkiviili iilésre az elOterjesztés a meghivoval egylitt az {ilés
idépontjat megelézéen legalabb 3 nappal kordbban kikiildésre keriilt, az
eloterjesztéshez modositd inditvanyt az altalanos szabalyok szerint Ilehet
benyujtani. Ha az el6terjesztés késobbi idépontban keriil kikiildésre, vagy a
rendkiviili ilés silirgds, halasztdst nem tré esetre tekintettel keriil
Osszehivasra, modositd inditvanyt a testlileti vita lezarasdig szovegszerlien
megfogalmazva lehet benyujtani.

6. A képviselo-testiilet iilésének elnapolasa, az iilés félbeszakadasa,
polgarmesteri berekesztése a napirendek megtargyalasa elétt

Az ilések idOtartamat az elfogadott napirendek megtargyaldsanak iddsziikséglete
hatarozza meg. Ha a napirendek megtargyalasa legfeljebb nyolc 6ran beliil nem volt
lehetséges, a testiilet barmely tagjanak javaslatira a képviselO-testiilet egyszerii
szotobbséggel, alakszer(i hatarozat nélkiil dont az elnapolasrol, egyben a polgarmester
meghatarozza a folytatolagos iilés 6sszehivasanak idépontjat.

Amennyiben a képviseld-testiilet iilése hatarozatképtelenné valt, az iilést a
polgéarmester berekeszti.

Stlyos rendzavaras esetén a polgarmester a képviselO-testiilet iilését a napirendek
targyalasanak befejezése elott berekesztheti.

(4)Az elnapolt, a hatarozatképtelenné valt, a polgarmester altal a napirendek

megtargyalasdnak befejezése elott berekesztett iilés folytatdsara a polgdrmester az
eredeti iilésnaptol szdmitott nyolc napon beliili id6pontra koteles a képviseld-testiilet
iilését (folytatolagos iilés) 6sszehivni.

(5) A folytatolagos iilés Osszehivasarol a meghivot legfeljebb harom munkanapon beliil

meg kell kiildeni a képviseloknek, egyéb meghivottaknak.



13.§ (1)

)

3)

(4)

)

(6)

(7)

14.§ (1)

7. A képviselo-testiilet iilésének napirendje

A képviselO-testiilet iilésének napirendjére - a munkaterv alapjan - a kikiildott
meghivdban a polgarmester tesz javaslatot.

A meghivd szerinti napirendi javaslattol a polgarmester a sorrend tekintetében
eltérhet, a napirendi javaslatot kiegészitheti, feltéve, ha szobeli eldterjesztésben
targyalhato ligyrdl van szo.

A napirendet a napirendhez flizott polgarmesteri kiegészités utdn elfogadasra
beterjesztett javaslatnak kell tekinteni.

A képviselo-testiilet tagja, vagy bizottsaga kezdeményezheti a napirendek
sorrendjének megvaltoztatasat, szobeli eldterjesztésként targyalhatd iigy napirendi
felvételét, napirendek Osszevont targyalasat, egyes ligyek napirendrdl valo levételét.
Ezt a javaslatot roviden meg kell indokolni.

Az elOterjesztd a benyujtott eldterjesztést a napirend megallapitdsa elétt - rovid
indokolassal - visszavonhatja.

A szobeli eldterjesztésben targyalhatd tligyet kivéve Ujabb {igy csak siirgdsségi
inditvany alapjan targyalhato.

Korabbi képviseld-testiileti iilésen eldontott ligyet - a dontés feliilvizsgélata céljabol -
a képviselo-testiilet ismét napirendjére tlizhet. Az ismételt targyalasra a polgadrmester
a képviselo-testiilet tagja, bizottsaga tehet indokolt javaslatot.

Ugyanazon iigy csak egy alkalommal targyalhato ujra.

A napirendre vald felvételrdl a képviseld-testiilet mindsitett tobbséggel, kiilon
hatarozatot hoz, amelyben arrdl is dont, hogy az iigy ujra targyalasara mikor kertiil
sor.

Azonnali targyaldsa a mar kordbban eldontott tigynek csak akkor lehetséges, ha az
ujratargyalasra vonatkozé irasbeli inditvanyt az inditvanyozd az iilés eldtt harom
nappal korabban a polgarmesternek benyujtotta és az jratargyalast az iilésig irdsban
eld lehetett késziteni az Gjabb dontés meghozatalara alkalmas modon.

A napirendi pontok elfogadasarol a képviseld-testiilet egyszerli szotobbséggel, vita
nélkiil hataroz.

Ulés kdzben - polgarmesteri, vagy képviseldi inditvanyra - az iilés gyorsabb vezetése
érdekében a mar elfogadott napirendek sorrendje megvaltoztathato, illetve még nem
targyalt napirendek egyiittes targyalasra 6sszevonhatok.

Ebben az esetben a képviseld-testiilet az tjabb modositasrol egyszerti szotobbséggel
szavaz. Az 1ilés kozben napirend modositasrdl kiilon alakszer(i hatarozatot nem kell
hozni, hanem a jegyzOkonyvben fel kell tintetni az {ilés kozben tortént
sorrendvaltozas, napirend 0sszevonas tényét.

Folytatolagos iilésen siirgdsségi inditvannyal Gjabb ligyek is felvehetok a napirendek
kozé. Ez esetben az iilés napirendjét hatdrozattal ismételten meg kell allapitani.

8. A napirendi pontok targyalasi sorrendje

A napirendi pontokat a képviseld-testiilet az alabbi sorrendben targyalja:
a) napirend eldtti felszolalasok
b) napirend el6tti igyek
c) dontés a siirgdsségi inditvany, €és mar eldontott iigy ujratargyaldsa kérdésében
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)

15.§ (1)

)

3)

(4)

16.§ (1)

)

d) a napirend elfogadadsa

e) dnkormanyzati rendelet-tervezet

f)gazdasagi, vagyoni ligyek

g) beszamoldk

h) testiileti hataskorbe tartozo egyedi ligy

1) interpellaciok

) kozérdekii kérdések, bejelentések €s javaslatok.

A napirendek sorrendjének megallapitasanal az (1) bekezdésben foglaltaktol el lehet
térni, ha a napirendhez a polgarmester a képviseld-testiilet tagjain kiviil mast is
meghivott.

9. Napirend elétti felszolalasok

A képviseld a napirend eldtt, az iilés megnyitasa utdn felszolalhat, ha ezt a szandékat
az iilést megelozOen - a felszolalas targyanak megjelolésével - a polgarmesternek
bejelentette.

A felszolalas keretében a képviseld roviden kifejtheti véleményét minden olyan
kérdésben, amely az 6nkormanyzat mitkodésével, a képviseld személyével 6sszefligg.

Stirgdsségi inditvanyt, interpellaciot, bejelentést napirend el6tti felszolalasban
eléterjeszteni nem lehet.

A felszolalas 1idOtartama legfeljebb harom perc, vitdt nem lehet nyitni,
hatarozathozatalnak nincs helye. A napirend el6tti felszolaldsra az érintett egy
percben reagalhat.

10. Napirend elotti iigyek

Napirend elétt a képviseld-testiilet attekinti a lejart hatdridejii  hatarozatok
végrehajtasara a polgarmester, jegyzé €s a hatdrozatokban nevesitett felelosok altal
adott jelentéseket.

A képviselok a jelentést adokhoz kérdéseket intézhetnek. Ha a testiilet a jelentést nem
fogadja el, a hatarozat végrehajtdsara javaslatokat tehet, kiadhatja a targy szerint
illetékes bizottsagnak a végrehajtds ellendrzését, vagy sziikség szerint mas
intézkedést tesz, a végrehajtasra tijabb hataridot tiiz ki.

Ugyrendi inditvanyban kérhetd az egyes hatarozatokra adott jelentésekrdl valod kiilon
szavazas.

(3) A polgarmester, a bizottsag elndke irasbeli tdjékoztatast ad az atruhdzott hataskorok

(4)

gyakorlasa sordn hozott dontésekrol.

A jegyz0 ismerteti a korabbi zart iilésen hozott dontéseket. A tdjékoztatd csak az ligy

targyanak megjelolését és a dontés lényegét tartalmazhatja. Onkormanyzati hatosagi
iigyben hozott dontés csak az érintettek megnevezése nélkiil hozhat6 nyilvanossagra.

)

Gazdasagi iigyben hozott dontés csak akkor hozhaté nyilvanossagra, ha a

nyilvanossagra hozatal az 6nkormanyzat gazdasagi érdekét nem sérti.
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17.8 (1)

)

3)

4)
)

(6)

11. Siirgoésségi inditvany

Stirgdsséggel kérhetik a képviseld-testiilettdl egyes ligyek soron kiviili megtargyalasat
a polgarmester, a képviseld-testiilet tagjai, a bizottsag elnoke.

A siirgGsségi targyalasra vonatkozd inditvanyt legkésobb az iilést megel6zd
munkanapon 12.00 o6raig, indokolassal ellatva irasban kell benyujtani a
polgarmesterhez.

A slirgdsségi inditvdny benyujtasa esetén az elOterjesztett dontési javaslatot a
feladatkoriiknél fogva érintett bizottsdgoknak nem kell véleményezniiik.

A polgarmester irasbeli, illetve szobeli elokészitésre kiadja az ligyet a jegyzOnek.
Az eldterjesztést lehetdleg irasban el kell késziteni. Ha ez az 1d6 rovidsége miatt az
altalanos szabalyok szerint nem lehetséges, akkor az eldterjesztés rovid, kivonatos

valtozatat, vagy csak a hatarozati javaslatot kell elkésziteni.

A targyaldsra vonatkozd javaslatot a polgarmester terjeszti a képviselo-testiilet elé.
Stirgdsségi inditvany a folytatolagos iilésre is beterjeszthetd.

(7) Az inditvany napirendre tizésérdl a képviseld-testiilet mindsitett tobbséggel dont.

(®)

)

18.§ (1)

Egyetértés esetén az ligyet a képviseld-testiilet elsé napirendi pontként targyalja. A
siirgdsséggel benyujtott eldterjesztés targyalasa elott képviseldi kezdeményezésre a
polgarmester sziinetet rendel el.

Az inditvany elutasitasakor a képviselo-testiilet donthet arr6él is, hogy mas
alkalommal rendes napirendként targyalja az ligyet. A késObbi iilésre halasztott ligyet

az eloterjesztések altalanos szabalyai szerint kell elokésziteni.

A siirgdsségi inditvanyhoz, vagy a siirgdsséggel targyalt napirendhez modositd
inditvanyt a vita lezarasaig lehet benytjtani.

12. A képviselé-testiileti iilés hatarozatképessége, tanacskozasi rendje

A képviselo-testiilet hatarozatképességére Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl
sz010 torvény rendelkezése az irdnyado.

(2) Ha az tlést hatarozatképtelenség miatt elnapoljak, a polgdrmester 8 napon beliil Gjra

3)

(4)

)

Osszehivja.

A képviselO-testiilet iilését a polgadrmester, akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmester,
egyidejii akadalyoztatdsuk esetén az Ugyrendi Bizottsdg elndke (az iilés elndke)
vezeti. Akadalyoztatas alatt a kizarast is érteni kell.

Az iilés elndkének munkdjat a jegyzd, akadalyoztatisa esetén az Onkormanyzati és
Humanszolgaltat6 Iroda vezetdje, akadalyoztatasa esetén helyettese segiti.

Az iilés elnoke megallapitja a jelenlévo képviselok szamat, a hatarozatképességet, €s
az lilést megnyitja.

Az 1lés tartama alatt az elnok folyamatosan figyelemmel kiséri az iilés
hatarozatképességét.
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19.§ (1)
(2)

13. A vitavezetés szabalyai

Az 1ilés elnoke minden napirend felett vitat nyit.

Elosz6r a napirendi pont eldadojat illeti a szd, aki az eldterjesztéshez rovid
kiegészitést flizhet.

A kiegészités csak olyan kérdésre, tényre vonatkozhat, amit az irasbeli elterjesztés
nem tartalmaz.

(3) A vitat megeldzden az eldaddhoz kérdéseket lehet intézni.

4)

)

(6)

(7)

®)

20.§ (1)

)

A kérdések megvalaszolasa utdn a képviselok hozzaszolds formajaban kifejtik
véleménytiket.

A hozzaszo6lasok utan az elndk a vitat lezarja. A napirend elfaddjat a vita lezarasat
kovetden megilleti a zarszo joga. A zéarszo keretében ki kell térni arra, hogy a
napirend eléadoja mely javaslatokkal ért, illetve nem ért egyet.

A végszavazas eldtt keriil sor a modositd inditvanyok szavazédsara. Az tigydontd
moddositd inditvanyokat legkésdbb a képviseld-testiileti iilés napjan reggel 8.00 6raig
irasban kell benytjtani a polgarmesterhez.

A siirgdséggel, napirend kiegészitésként, vagy szobeli elbterjesztésként targyalt
napirendi pontokhoz kapcsoldédo tigydontd mddositd inditvanyokat legkésébb a vita
lezaréasaig irasban kell beterjeszteni.

Ugydontd modosité inditvany minden olyan inditvany, javaslat, ami az frasban
beterjesztett hatarozati javaslathoz képest érdemében mas dontési lehetdséget
tartalmaz.

Az egymdashoz képest jelentéktelen eltérést tartalmazé modosité inditvanyokat az
elndk egy inditvanyban Osszefoglalhatja, ha ez ellen az inditvinyozok nem
tiltakoznak, tovabba megkisérelheti az inditvanytevOk allaspontjat egymashoz
kozeliteni.

Az inditvanyok Osszefoglalasa a bizottsag javaslatdit nem érintheti, a bizottsagi
javaslatrél —az eldterjesztd altal torténd elfogadast kivéve-minden esetben szavazni
kell.

14. A napirendhez kapcsolodo felszolalas

A képviselok a napirendhez valdo hozzaszolasi szandékukat az iilés elndkének
keézfeltartassal jelzik. A felszolalasra - a jelentkezés sorrendjében - az elndk adja meg
a szot. Az adott napirendhez a képviseld kétszer szdlhat hozza. Az elsé hozzaszolas
idoétartama négy perc, a masodik hozzdszolasé két perc lehet. A hozzaszdlasok
idokerete a képviseld kifejezett kérésére Osszevonhatd, amennyiben a felszolald
képviseld ez iranya kérését a hozzaszolas megkezdése elott az iilés elndkének jelzi. A
hozzasz6lasok idtartama a felszdlalas kozben jelzett képviseldi kérésre nem vonhato
Ossze.

A képviselo-testiilet legfeljebb négy perc idétartamban felszolaldsi jogot adhat az
allampolgaroknak is.

A hozzészblas joganak megadasar6l a képviselo-testiilet vita nélkiil, egyszeri
szOtobbséggel, alakszerti hatarozat nélkiil dont.
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3)

A napirend eléadoja, €és torvényességi €szrevétel esetén a jegyzd a vitdban soron kiviil
felszolalhat.

15. Felszolalas iigyrendi kérdésben

21.§ (1) A targyalt napirendet érintd tigyrendi kérdésben barmelyik képviseld soron kiviil is

)

22.§ (1)

)

23.§ (1)
(2)

3)

szot kérhet, egy percben iigyrendi javaslatot tehet, melyrdl a képviselo-testiilet vita
nélkiil, egyszerti szotobbséggel dont.

Ugyrendinek mindsiil az a hozzaszolas, kérdés, melyben a képviselé a képviseld-
testiilet munkajaval — iilésének lefolytatdsdval — kapcsolatos eljarasi ligyben tesz
észrevételt.

Amennyiben az iigyrendi inditvany a vita lezarasara iranyul — s ebben a kérdésben a
javaslatot a képviselo-testiilet elfogadja - ugy képviseldi hozzészdlasra az SZMSZ
22.§ (1) bekezdésében foglaltak iranyadok.

Amennyiben az elnok megallapitja, hogy a hozzasz6las nem iigyrendi kérdésre
vonatkozik, a képvisel6tdl megvonja a szot.

Ha a képviseld a szomegvonas esetén szavazast kér, akkor a képviseld-testiilet vita
nélkiil, egyszerti szotobbséggel dont.

16. A vita lezarasa

Ha a napirendi ponthoz tobb felszolalo nincs, az elndk a vitat lezarja. A vita
elhizodasa esetén a vita lezarasat, a hozzaszolasok idOtartamanak korlatozasat
igyrendi felsz6lalas keretében barmelyik képviseld javasolhatja, e kérdésben a
képviseld-testiilet vita nélkiil, egyszerli szotobbséggel hataroz.

Ez utobbi esetben maximum 4 perc idOtartamban szot kell adni a vita lezarasara
iranyul6 inditvany megtételét megeldzden hozzaszolasra jelentkezett képviseloknek.
A vita lezarasat kovetOen, a szavazast megelézOen- vagy akdzben- tovabbi
hozzaszbdlasra még ligyrendi kérdésben sincs lehetdség.

A képviselonek joga van a szavazds megkezdése elott a képviseldi vélemények
egyeztetése érdekében legfeljebb tiz perces sziinetet kérni. Ha a polgarmester a
sziinetet nem rendeli el, a képviselO-testiilet egyszeri szotobbséggel dont a
szlinettartasrol.

17. A dontéshozatal szabalyai
A képviseld-testiilet dontését rendelet vagy hatarozat formajaban hozza meg.

Amennyiben a képviselo-testiilet érdemi dontését alakszer(i hatarozatba foglalja, az
elnok a szavazas elott koteles a szavazasra feltett - az elfogadott modositd
inditvanyokat, javaslatokat is tartalmaz¢ - hatérozati javaslatot szoban ismertetni.
Sziikség szerint a hatdrozat megfogalmazasara az elndk sziinetet rendelhet el.

A képviselo-testiilet egyéb (ligyrendi kérdések), nem az iigy érdemére vonatkozo
dontését nem kell alakszer(i hatarozatba foglalni.

Ezen leggyakrabban el6forduld tigyek felsorolasat a szervezeti és miikddési
szabalyzat 2. melléklete tartalmazza.
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24.§ (1)
(2)
25.8 (1)

)

3)

(4)

)

26.§

27.§ (1)

)

18. Kizaras a dontéshozatalbol

A képvisel6 személyes érintettségére, azzal kapcsolatos bejelentési kotelezettségére,
dontéshozatalbol torténd kizarasara Magyarorszdg helyi dnkormanyzatair6l szo6lod
torvény rendelkezései az irdnyadok.

Ha a képviseld személyes érintettségét nem jelenti be, és az kdztudomaésu, vagy a
Képviselo-testiilet megallapitja, a Képviselo-testiilet hatarozatban rdgziti, hogy a
képviseld torvényben eldirt kotelezettségének nem tett eleget.

19. A dontéshozatal médja és a szavazas szabalyai

A dontés meghozataldhoz a jelenlévé képviselok tobb mint felének egybehangzo
szavazata (egyszeri szotobbség) sziikséges.

Mindsitett szotobbséggel kell meghozni a dontést azokban az esetekben, amikor
Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szolo torvény arr6l rendelkezik. A mindsitett
tobbség meglétére Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 torvény rendelkezése
az iranyado. A Képviselod-testiilet sajat elhatarozasdbol mindsitett tobbséggel dont a
szervezeti €s miikodési szabalyzat 3. mellékletében felsorolt kérdésekben.

A képviselo-testiilet minden egyéb kérdésben - igy a moddositdé ¢és kiegészitd
javaslatok targyaban is - egyszerl sz6tobbséggel dont.

A modositd és kiegészitd javaslatokat nem kell szavazasra bocsatani, feltéve, ha a
modositd javaslatot az eldterjesztd elfogadta, azonban képviseldi inditvanyra a
javaslatrél szavazni kell.

A modosito, kiegészitd javaslatok kérdésében vald dontés utan keriil sor az érdemi
dontés szavazésara.

A szavazas nyiltan és titkosan torténik, illetve torténhet. A nyilt szavazas név szerinti
is lehet.

A dontési javaslat elfogadasara Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 térvény
rendelkezései az iranyadoak.

20. A nyilt szavazas

A nyilt szavazas kézfelemeléssel torténik. Az elndk ismerteti a szavazas eredményét.
Ha a képviseld a szavazast elvétette, koteles azonnal jelezni az elndknek.
Kétség esetén, illetve barmely képviseld inditvanyara a szavazast meg kell ismételni.

21. Név szerinti szavazas

Név szerinti szavazast a polgarmester vagy barmelyik képviseld inditvanyozhat. Az
inditvanyrol a képviseld-testiilet vita nélkiil, mindsitett szotobbséggel dont.

Név szerinti szavazas esetén a képviselok névsorat ABC sorrendben fel kell olvasni.
A képviselok "igen", "nem", "tartozkodom" nyilatkozattal szavaznak. A névsort a
jegyzd olvassa, és azonnal visszaolvasva feltiinteti a szavazast az 5. fiiggelék szerinti
szavazasi iven. A szavazasi ivet - a szavazatok Osszeszamlaldsa utan - atadja az
elndknek. A szavazas eredményét az elndk hirdeti ki. A szavazasi ivet a
jegyz0konyvhoz kell csatolni.
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22. A titkos szavazas

28.§ (1) A titkos szavazast az Ugyrendi Bizottsag bonyolitja le.
Ha a testiileti iilésen az Ugyrendi Bizottsag tagjai koziil a hatarozatképességhez
sziikséges szamu tag nincs jelen, a képviseld-testiilet a titkos szavazas lebonyolitasara
haladéktalanul harom tagt ideiglenes bizottsdgot valaszt.

(2) A titkos szavazas boritékba helyezett, bélyegzdlenyomattal ellatott szavazodlapon,
szavazoéfiilke, vagy kiilon helyiség €s urna hasznalatdval torténik.

(3) A szavazas befejezésekor a bizottsdg megszamolja a fel nem hasznalt szavazdlapokat,
¢és lezart boriteékba helyezi el, a boritékon feltlinteti a szavazolapok szamat. A
szavazOlapokat az elndk veszi ki az urndbdl, ¢és egyenként hangosan diktdlja a
szavazOlapokrdl a szavazatokat, amit a bizottsdg egy tagja irasban rogzit. A bizottsag
jelenlévo tagjai ellendrzik a szavazatok szamlalasat.

(4) A titkos szavazas eredményét kiilon jegyzokonyvben (6. fliggel€k) kell rogziteni.

(5) A szavazas eredményét a bizottsag elndke ismerteti a képviseld-testiilettel.

23. A szavazas eredményének megallapitasa

29.§ (1) A szavazas akkor eredményes, ha a javaslat mellett leadott "igen" szavazatok, vagy az
ellene leadott "nem" szavazatok szdma egyszerii szotobbségnél meghaladja a
jelenlévd képviselok szamanak a felét, mindsitett tobbségnél pedig meghaladja a
megvalasztott telepiilési képviselok szdmanak a felét.

(2) Erdemi dontésre vonatkozo hatarozathozatalnal, modositd inditvanyok, kiegészité és
igyrendi javaslatok esetén eredménytelen szavazaskor a javaslat elvetését kell
megallapitani. E szabaly irdnyadd akkor is, ha az igen és a nem szavazatok szdma
megegyezik (szavazategyenldség).

24. Rendfenntartas a képviselé-testiilet iilésén

30.§ (1) A tanacskozas rendjének fenntartasardl az ilés elnoke gondoskodik. Ennek soran:

a) ha az iilésteremben az érdemi munkat barki zavarja, a rendzavardt rendre
utasithatja;

b) figyelmezteti azt a hozzaszolot, aki eltér a targytdl, vagy a tanacskozashoz nem
ill6 sértd kifejezéseket hasznal, illetve a Képviseld-testiilet tagjaithoz méltatlan
magatartast tantisit és megvonja tdle a szot;

c) az 1ilés rendjét ismétlédéen ¢€s stlyosan megsértd, folyamatosan méltatlan
magatartast tanlsitd képviseldt az elnok felszolitja az {ilés rendjének
megtartasara.

d) ha a rendzavaras olyan mértékii, hogy a testiilet a munkdajat nem tudja folytatni,
az iilést megszakithatja. A kivaltdé ok megsziinése utan az iilés vezetdje azonnal
elrendeli az iilés folytatasat.

(2) A nyilvanos iilésen megjelent allampolgarok a szamukra kijelolt helyet foglaljak el. A
tanacskozas rendjének megzavardsa — bekiabalds, demonstrald tablak felmutatdsa -
estén az iilés vezetdje rendre utasithatja a rendzavardt, ismétlédd rendzavaras esetén
pedig az érintettet a terem elhagyasara is kotelezheti.
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31.§

32.§

(3) Az iilés elnokének rendfenntartds korében tett intézkedései ellen felszolalni, az

elnokkel vitaba szallni, az intézkedéseket visszautasitani nem lehet, kivéve a
szOmegvonas esetét.
Ha a rendreutasitott a szomegvondst sérelmezi, azonnal a képviseld-testiilethez
fordulhat. A szomegvonas kérdésében a képviselo-testiilet egyszerli szotobbséggel
dont. Szoémegvonas esetén az ¢érintett képviseld kizarolag az irdsban benyujtott
moddositd inditvanyaval kapcsolatos ligyrendi kérdésben szdlalhat fel a napirendi pont
keretén beliil.

IV. FEJEZET
A KEPVISELO-TESTULET HATEKONY MUKODESENEK ESZKOZEI

25. Az o6nkormanyzat gazdasagi programja

(1) A képviselo-testiilet gazdasagi programjdnak elfogaddsara Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz616 torvény szabalyozasa irdnyado.

(2) A gazdasagi programot a polgarmester terjeszti a Képviseld-testiilet elé.

(3) A program idbéaranyos végrehajtasarol a polgarmester minden év novemberében
tajékoztatja a képviseld-testiiletet.

26. A Képviselo-testiilet munkaterve

(1) A Képviselo-testiilet egy évre elére munkatervet készit. A jegyz6 a munkaterv
készités¢hez javaslatot kér az Onkormanyzat altal fenntartott koltségvetési
szervek vezetoitdl és az Ajkai K6zos Onkormanyzati Hivatal iroddinak vezetditol.

(2) A munkaterv 0sszeallitdsahoz a polgarmester javaslatokat kér:
a) a képviselo-testiilet tagjaitol,
b) a bizottsagtol,
¢) az alpolgarmestert6l,
h) a jegyz6tol

(3) A munkaterv tartalmazza:

a) a Képviselo-testiilet iiléseinek tervezett idépontjait, napirendjeit,

b) a napirendi pontok el6terjesztdit, az elSterjesztés készitéséért felelds, az
elokészitésben résztvevd tovabbi személyek és szervezetek megjelolését, az
eldterjesztést targyald bizottsagot,

c) mely napirendi pontokkal kapcsolatban kell kozmeghallgatast tartani és ennek
idépontjat,

d) mely napirendek el6készitéséhez kell kikérni lakossagi  forum,
érdekképviseleti szervezet, vagy a feladatkdre szerint érintett szervezet,
nemzetiségi dnkormanyzat véleményét,
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V. FEJEZET
A KEPVISELO-TESTULET ULESENEK ELOKESZITESE,

A TESTULETI ELOTERJESZTESEK TARTALMI KOVETELMENYEI

33.§ (1)

)

3)

(4)

)

(6)

(7)

27. Az eldterjesztések készitése

A képviselo-testiilet elé a dontéstervezetek hatarozat-, €s rendelet-tervezet formajaban
keriilnek beterjesztésre.

A képviselo-testiilet elé csak a Hivatal bels6 munkaszervezeti egységei altal
Osszehangolt, a polgadrmesterrel, jegyzOvel egyeztetett és torvényességi szempontbdl
ellendérzott eldterjesztés nyujthato be.

Az clbterjesztés elOkészitése az eldadd feladata, aki az eldkészitésért, a
kozremiikodok bevonasaért, az érdekeltekkel vald egyeztetésért felelds.

A munkatervben szerepld elbterjesztések elkészitéséért a munkatervben megjeldlt
személy, egyedi ligyek elokészitéséeért a feladatkorében érintett személy a felelds.

Az elokészités soran a Hivatal belsd szervezeti egységei kotelesek egyiittmiikddni, az
eloterjesztést készitOk szdmara a sziikséges informacidkat megadni.

A siirgdsséggel targyalt ligyek esetén is el kell végezni az érdekeltekkel valo elozetes
egyeztetést.

Az elOterjesztést a jegyzO részére kell leadni, aki vizsgalja a hatarozati javaslatok
torvényességét. Az esetleges jogszabdlysértés megeldzésére intézkedést
kezdeményez.

A késve leadott elbterjesztéseket - kivéve, ha az elOterjesztés targyaldsa nem
halaszthat6 - érdemi feliilvizsgéalat nélkiil vissza kell adni az eloterjesztést készitonek.

28. Az eloterjesztések tartalmi és formai kovetelményei

34.§ (1) Az elbterjesztést irasban kell elkésziteni. Az irdsbeliség rendkiviili iilés esetén, €s

)

egyszerli megitélésii, részletes elemzést, az érvek kifejtését nem igényld iigyben
mellozhetd.

Az elbterjesztés két részbdl all:
a) bevezetd részbdl és
b) hatarozati javaslatbol.

(3) Az elbterjesztés bevezetd része tartalmazza:

(4)

a) a fejrészt(eldterjesztd, cim, ligyszam)

b) az elbterjesztés készitdjének nevét,

c) az ligy (napirend) targyat,

d) a legutdbbi targyalas idopontjat és a dontés lényegét,

e) a testiileti targyalas alapjat képezd informaciokat, tényeket, adatokat,

f) a sziikséges és lehetséges dontési valtozatokat €s azok jogszabalyi alapjat,
g) a dontések varhatd kovetkezményeit, pénziigyi, gazdasagi hatasat,

h) az eldterjesztd allasfoglalasat,

1) bizottsag altal targyalt ligynél a bizottsag javaslatat.

A hatdrozati javaslat tartalmazza:
a) a testiileti dontést, rendelkezést, intézkedést, illetve ezek lehetséges valtozatait,
b) szilikség szerint a végrehajtds modjara vonatkozo eldirasokat,
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)

(6)

35.8 (1)

)

c) a végrehajtasért felelds(6k) megnevezését €s a hataridd év, hd, nappal vald
megjelolését.

Az elfogadott hatarozatokat janudr 1-jétdl - a szamozast minden évben ujrakezdve -
folyamatos sorszdmmal kell ellatni. (Sorszamot torve az évszammal, feltiintetve az
iilés napjat €s a képviselO-testiileti hatarozat Kt. roviditést.)

A hatarozatokrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a hatdrozat targyat,
szamat, a végrehajtas hataridejét, a végrehajtasért felelos nevét.

A végrehajtasért felelosok a hataridd lejartat kovetd harom napon beliil kotelesek a
jegyzonek a jelentést leadni.

29. Az eldterjeszto személye

Testiileti iilésre (képviselo-testiilet, bizottsdg) az alabbiak nyujthatnak be
eldterjesztést:

a) polgarmester,

b) alpolgarmester,

c) telepiilési képviseld,

d) bizottsag,

g) jegyzd.

Az Onkormanyzat intézményei, alapitvanya, kiils6 szervek beszdmoldjat a szerv
vezetdje terjeszti a képviseld-testiilet elé.

30. Onkormanyzati rendelet

36.§ (1) A képviselo-testiilet a torvények altal nem szabalyozott helyi tadrsadalmi viszonyok

)

3)

37.§ (1)

)

rendezésére, tovabba torvényi felhatalmazds alapjan azok helyi végrehajtasara
onkormanyzati rendeletet alkot. A rendelet alkotasanal figyelemmel kell lenni a
jogszabalyi felhatalmazéassal és az Europai Unids jogszabalyokkal valoé Osszhang
vizsgalatara, és a jogszabalyszerkesztés kovetelményeire.

Rendeletalkotast kezdeményezhet:
a) a polgarmester (alpolgarmester)
b) ajegyzd (aljegyzd)
c) atelepiilési képviseld
d) helyi tarsadalmi szervezet, allampolgari kozdsségek.

A kezdeményezést a polgarmesternél kell irdsban bejelenteni. A kezdeményezéssel
egyidejlileg a rendelet-tervezet is benyujthato.

31. A rendelet-tervezet elkészitése

A rendelet-tervezet elokészitésének jogi és szakmai koordinacidja a jegyz0 feladata.
Az Oonkormanyzat rendelet-tervezetét a jegyzd iranyitdsaval a Hivatal feladatkoriik
szerint ¢érintett koztisztviseléi készitik eld. E szabaly irdnyadod akkor is, ha a
rendeletalkotast kezdeményezd altal benyujtott tervezet atdolgozasra szorul. Ebben az
esetben az atdolgozas munkaiba be kell vonni a kezdeményezat.

A rendelet-tervezet el0készitése soran meg kell vizsgalni:
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3)

(4)

)

38.§

39.§ (1)

)

3)

40.§ (1)

a) torvény felhatalmazasa alapjan késziild rendelet-tervezet esetén meg kell
vizsgalni, hogy a szabalyozasi javaslat 6sszhangban van-e a felhatalmazast ado
torvénnyel, illetve kapcsolddo egyéb jogszabalyokkal,

b) a rendelet alkotasi kotelezettség esetén a szabalyozasi javaslat kiterjed-e
valamennyi, a torvényben megjelolt szabalyozand6 kérdéskorre,

c) a szabdlyozasi javaslat nem terjeszkedik-e tul a torvény szerinti felhatalmazas
keretein,

d) a szabdlyozasi javaslat nem ellentétes-e barmely magasabb szintli jogszabaly
rendelkezéseivel.

A torvény altal nem szabdlyozott helyi tarsadalmi viszonyokkal kapcsolatos rendelet
alkotas esetén meg kell vizsgalni:
a) a jogszabdlyi javaslat nem ellentétes-e barmely magasabb szintli jogszabaly
rendelkezéseivel,
b) a szabalyozasi javaslat nem ¢érint-e olyan kérdéskort, amelyre az Europai
Unionak kizardlagos jogalkotési hataskore van,
c) a szabdlyozasi javaslat nem akadalyozza-e az Eurdpai Unio kozdsségi joganak
érvényesiilését,
d) a szabalyozési javaslat megfelel-e az Europai Kozosségek Birosaga itélkezési
gyakorlata soran kialakult jogelveknek.

A rendelet-tervezet el0készitése sordn a belsd jogi normakat a kozosségi jog
elsdbbseégére vald tekintettel kell értelmezni.

A rendelet hatalyba 1épésének idejét a jogalkotasrol sz6ldo torvény szabdlyainak
megfelelden kell alkalmazni.

Az elokészités utan a rendelet-tervezetet indokolassal és a jogalkotési torvényben
eloirt hatasvizsgalattal egyiitt kell a Képviseld-testiilet elé terjeszteni.

32. A rendelet-tervezet targyalasa

Amennyiben a rendelet-tervezet targyalasra alkalmas, a tervezet elsd olvasatként
keriil a képviseld-testiilet elé. A masodik olvasatl targyalasra a képviseld-testiilet altal
elfogadott modositd javaslatok alapjan atdolgozott tervezetet kell a képviseld-testiilet
elé terjeszteni.

Az elsé olvasat targyalasakor a képviseld-testiilet - polgarmesteri, vagy képvisel6i
inditvany alapjan - donthet a rendelet egy olvasatban to6rténé megalkotasarol.

A rendeletalkotds folyamatanak szabalyai értelemszertien iranyadok az
onkormanyzati rendelet modositasara is.

33. Az onkormanyzati rendeletek kihirdetése
A rendeletet helyben szokasos modon hirdetmény formajaban az onkormanyzat

hirdetdtablajan és egyidejliileg a kozség honlapjan kell kozzétenni. A kihirdetés
hivatalos idépontjanak a kozség honlapjan torténé megjelenés szamit.

(2) A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a kihirdetett rendeletet az allampolgarok széles

korben megismerhessek.
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3)

4)
)

(6)

41.§ (1)

)

42.§ (1)

A rendeletmddositasok kihirdetésére, kozzétételére értelemszerien irdnyadok a
rendelet kihirdetésére vonatkozo szabalyok.

A rendelet hiteles szovegét a jegyz0 szerkeszti.

Az Onkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalt, hatdlyos szdvegét
elektronikus uton a képviselok rendelkezésére kell bocsatani.

Az Onkormanyzati rendeletekrél olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl a
moddositasokat is figyelembe véve a rendelet hiteles szovege megallapithato.

A TESTULETEK MUKODESENEK IRASBELI DOKUMENTUMAI

34. Jegyzokonyv

A jegyzOkonyvet a képviselO-testiilet iilésén készitett hangfelvétel alapjan kell
elkésziteni Az ilésrdl szoszerinti jegyzokonyv nem késziil, de a képviseld irasban
benyujtott hozzaszolasat a jegyzOkonyvhoz mellékelni kell, valamint véleményét
kérésére rogziteni kell a jegyzokonyvben. A jegyzokonyv alapjaul szolgald
hangfelvétel visszahallgatasat igény szerint biztositani kell, és kérésre a
hangfelvételrol — a zart tilés kivételével — masolatot kell késziteni, és azt at kell adni.

Az allampolgaroknak a jegyzOkonyvbe torténd betekintéssel kapcsolatos
jogosultsdgara, valamint a zart {ilésrél késziilo jegyzokonyvvel kapcsolatos
szabalyokra Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo torvény rendelkezései az
iranyadoak.

35. A jegyzokonyv tartalma

A jegyzOkonyv tartalmazza Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 torvényben
meghatarozottakon kiviil:
a) az ilés jellegét, kezdetét és végeét,
b) a tavolmarado képviselok nevét,
c) az elfogadott napirendi pontok eldterjesztoit,
d) a széban elbterjesztett, vagy a modositdsok utan megfogalmazott hatérozat-
tervezetet,
e) a hatarozathozatal modjat,
f) a szavazas eredményét és a hatarozat szovegét, tovabba kiilon inditvanyra a
kisebbségi véleményt,
g) az dnkormanyzati rendelet targyat €s utalast arra, hogy a hiteles szoveg a
jegyzdkonyv melleklete,
h) az elndk esetleges intézkedéseit,
1) a jegyz0 esetleges torvényességi észrevételeit,
J) az iilésen tortént fontosabb eseményeket,

(2) A jegyzOkonyv mellékletei:

a) meghivo,

b) irasos el6terjesztések, interpellaciok,
c) jelenléti iv,

d) titkos szavazas jegyzokonyve,

e) név szerinti szavazas szavazasi ive,
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42. §

43.§

44.§

3)

(1)

)

3)

4)

)

f) a képviseld irasban benyujtott hozzaszolasa,

g) a jegyz0 torvényességi észrevétele,

h) az dnkormanyzati rendelet hiteles szovege,

1) az iilésen ismertetett levél, egyéb irat fénymasolata.

A jegyzOkonyv elkészitésére, alairasara Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo
torvény rendelkezései iranyadoak.

36. Jegyzokonyvi kivonat

A jegyz6konyvbdl az iilés utdn az érdemi dontések teljes szovegét tartalmazd
kivonatot kell késziteni, melyet meg kell kiildeni a dontéssel érintetteknek, a
végrehajtasban résztvevoknek és a feleldsdknek, valamint a képviseloknek.

37. A jegyzokonyvbe betekintés szabalyai

A jegyz6konyvet a Hivatal halimbai kirendeltségén az allampolgarok megtekinthetik.
A zart Ulés jegyzOkonyvét az érintettek és meghatalmazottjuk tekintheti meg. A
betekintést a jegyzé engedélyezi. A jegyzOkonyvrél a képviseloknek kérésre
masolatot kell kiadni. A zart iilés jegyz6konyvérdl nem lehet mésolatot kiadni.

VIL FEJEZET ;
A TELEPULESI KEPVISELO

38. A telepiilési képviselok jogallasa

A telepiilési-képviseld — valasztoi érdekek képviseletével kapcsolatos — jogaira és
kotelezettségeire a Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl sz6lo  térvény
rendelkezései az iranyadoak.

A telepiilési-képviselonek a Képviselo-testillet munkédjaban valo részvételére a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 torvény rendelkezései az iranyadoak.

A telepiilési-képviseld onkormanyzati iigyekben felvilagositas kérésével kapcsolatos
jogositvanyaira a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 torvény rendelkezései
az iranyadodak.

A telepiilési képviseld — az dnkormanyzat bizottsaga vagy a polgarmester atruhazott
hataskorben hozott dontésének feliilvizsgalata kezdeményezésére iranyuld —
jogosultsdgara a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 torvény rendelkezései
az iranyadodak.

A telepiilési képviseldnek a képviseldi munkdjdhoz sziikséges tajékoztatassal,
igyvitelei kozremiikddéssel, kozérdekii tligyben a Hivatalndl intézkedés
kezdeményezésével  kapcsolatos  jogosultsagara ~a  Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairdl sz616 torvény rendelkezései az iranyadoak.

(6) A telepiilési képviseld képviseléi munkéja soran a Hivatal halimbai kirendeltségének

helyiségeit hasznalhatja, eszkozeit téritésmentesen igénybe veheti.
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(7)

(®)

)

45.§ (1)

46.§

47.§

48.§

)

A képviseldt a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyzd, a Hivatal
vezetd koztisztviseldi kotelesek munkaiddben soron kiviil fogadni.

A képviselo a Hivatal koztisztviseldinek utasitdst nem adhat, magantermészetii
igyekben ligyviteli segitséget nem igényelhet.

A telepiilési képviseldnek a testiileti munkdban valo részvétellel Osszefiiggben a
munkavégzés aldli  felmentésére, az igy kiesett jovedelem megtéritésére a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 torvény rendelkezései az iranyadoak.

39. A telepiilési képvisel6k interpellacidos joga

A telepiilési képviseld interpellacids joganak gyakorlasdra a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz616 torvény rendelkezései az iranyadoak.

Az interpellaciot irdsban, legkésobb a képviseld-testiilet tilésnapja elétt 3 nappal kell
benyujtani az érintetthez.

Az interpellalo képviseld a valaszadas el6tt az interpellacid lényegét koteles roviden,
legfeljebb két percben ismertetni.

(3) Vélaszadas utdn az interpellalt nyilatkozik az elhangzottakkal kapcsolatban. Ha az

(1)

)

3)

interpellalo a valaszt nem fogadja el, a testiilet dont az interpellacio elfogadasarol.
Elutasitas esetén, azzal egyidejiileg - sziikség szerint - a képviseld-testiilet intézkedést
tesz, vagy az arra jogositottnal intézkedést kezdeményez.

40. Képviseloi kérdés

A képviseldi kérdés feltételére a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolo
torvény rendelkezései az irdnyadoak.

A kozérdekl kérdést irasban, az iilés eldtt 3 nappal kell benytjtani a polgdrmesternél.
A kozérdekli kérdés megvalaszolasdnak szabalyait a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l sz616 torvény tartalmazza.

Amennyiben a képviseld a valaszt nem fogadja el, a képviseld-testiilet sziikség szerint
intézkedést tehet, vagy intézkedést kezdeményezhet az arra jogositottnal.

41. Képviseldi bejelentés

A telepiilési képviseld a képviselo-testiilet iilésén a valasztOkeriiletét érintd,
intézkedést igényld kozérdeki iigyben bejelentést tehet. A bejelentést irasban, az iilés
elétt 3 nappal kell benyljtani a polgarmesternél, aminek megvalaszolasara a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl torvény szabalyai az irdnyadoak.

42. A képviselok koltségtéritése és juttatasa

A képviseloket megilletd koltségtéritést €s juttatdsok korét onkormanyzati rendelet
szabalyozza.
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49.§

50.§ (1)

VIII. FEJEZET
A KEPVISELO-TESTULET BIZOTTSAGAI

A Képviselo-testiilet 4llando bizottsaga:

a) Ugyrendi Bizottsag: 318
43. A bizottsagok feladatai, létrehozasuk és jogallasuk

A Dbizottsag elndkének ¢és tagjainak megvalasztasira Magyarorszag helyi
onkormanyzatirdl sz616 torvény rendelkezései az iranyadoak.

A képviseld-testiilet dontéseinek elokészitésére, a dontések végrehajtasanak
szervezésére ¢€s ellenOrzésére, tovabba az atruhizott hataskorok gyakorlasara
bizottsdgokat hozhat létre.

(2) A bizottsag tagja:

3)

a) szavazati joggal részt vesz a bizottsag tilésein,

b) részt vesz a bizottsdg dontéseinek elOkészitésében, javasolhatja a bizottsag
feladatkorébe tartozo témakor napirendre tlizését, mely napirend targyaldsara a
bizottsag legkdzelebbi iilésén kertil sor.

A bizottsag elndke:
a) 0sszehivja és vezeti a bizottsag iiléseit,
b) kiadmanyozza a bizottsag dontéseit,
c) figyelemmel kiséri a bizottsag hatdrozatainak végrehajtasat,
d) a Képviseld-testiilet iilésén ismerteti a bizottsag dontéseét,
e) jogosult a bizottsag altal targyalt napirendhez szakérté meghivasara.

51.§ (1) A bizottsag iilését az elndk hivja dssze €s vezeti.

(2) A bizottsagi iilésre a meghivot és az eldterjesztéseket legkésObb az iilést megeldzo 3.

3)

napon kell kikiildeni. A bizottsag éves munkatervében meghatarozza azokat a
napokat, amikor iiléseit tartja.

A bizottsag elndke rendkiviili tlést hivhat Ossze. A rendkiviili bizottsagi iilés
Osszehivasa esetén az eldterjesztést eldzetesen nem kell megkiildeni.

(4) A bizottsdgot a bizottsag elndke Osszehivja, ha a polgarmester, vagy a bizottsag

)

(6)

tagjainak 1/3-a a napirend megjelolésével a bizottsdg iilésének Osszehivasat
kezdeményezi. Az elndk a bizottsag iilését a kezdeményezés benyujtasatol szamitott 8
napon beliil Osszehivja. Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l szold torvény
rendelkezései az iranyadok.

Az iilés meghivojat az iilés Osszehivasaval egyidejlileg ki kell fliggeszteni a Hivatal
halimbai kirendeltségének hirdetdtablajan, tovabba az eldterjesztésekkel egytitt kozze

kell tenni az Onkormanyzat honlapjan.

A bizottsag iilésérdl a napirendi pontok megjeldlésével értesiteni kell a polgarmestert,
alpolgarmestert, képviseldt, jegyzot.
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528 (1)

)

3)

53.§ (1)

)

54.§ (1)

)

3)

(4)

)
(6)

55.8 (1)

A bizottsdg hatdrozatképességére €s hatarozathozatalara, mitkodésére, a jegyzOkonyv
tartalmdra, annak alairdsara Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz6ld térvény
rendelkezései az iranyadok.

A bizottsagok miikodéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételeket a jegyzo
biztositja.

A bizottsdgi tag dontéshozatalbol vald kizardsira Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz616 torvény rendelkezései az iranyadoak.

44. Az ideiglenes bizottsag

A képviselo-testiilet meghatarozott Onkormanyzati feladat elvégzésére ideiglenes
bizottsdgot hozhat 1étre.

Az ideiglenes bizottsag miikodésére az allando bizottsagok mitkddésére vonatkozo
szabalyok az iranyaddk azzal, hogy munkaterv készitése nem kotelezo.

45. A bizottsag munkaterve

A bizottsag éves idOtartamra készitett munka- €s iilésterv alapjan miikodnek. Az
ideiglenes bizottsdg munkaterv helyett sziikség szerint intézkedési tervet készithet.

A bizottsdg munkatervének készitésére - értelemszerlien az alabbiakban
megfogalmazott eltérésekkel - a képviselo-testiilet munkatervének készitésére
vonatkoz6 szabalyok az iranyadok.

A Dbizottsag munkatervébe fel kell venni azokat a napirendeket, amelyek
elokeészitésével a képviseld-testiilet a munkatervében a bizottsagot megbizta.

A munkaterv egyéb napirendjeire a polgarmester (alpolgarmester), a bizottsag elndke,
tagjai, barmely képviseld €s a jegyzo tehetnek javaslatot. A javaslat felvételérdl, vagy
mell6zésérodl a bizottsdg szabadon dont.

A bizottsag munkatervét - tajékoztatasul - megkiildi a képviseld-testiiletnek.

A Hivatal vezetd koztisztviseldi kotelesek a bizottsag elé terjeszteni azokat az
igyeket, amelyekben a bizottsag dont.

46. A képviselo-testiilet a bizottsagok, valamint
a Hivatal kapcsolata

A Hivatal bels6 munkaszervezeti egységei szakmai tevékenységiik keretei kozott:

a) a bizottsadg igénye szerint részt vesznek a bizottsag elé keriild eldterjesztések
elkészitésében, valamint a dontések végrehajtasaban,

b) dontésre elokészitik és a bizottsag elé terjesztik azokat az ligyeket, amelyekben
a hataskort atruhdzéas folytan a bizottsag gyakorolja, majd gondoskodnak a
hatarozatok végrehajtasarol,

c) tajekoztatjak a bizottsagot a bizottsag munkajat érintd jogszabalyvaltozasokrol,
adatokrol, eseményekrdl,

d) soron kiviil tajékoztatjak az €rintett bizottsdgot minden olyan eseményrdl,
amely a bizottsag munkéjat befolyasolja.
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(2) Az Onkormanyzati és Humanszolgaltaté Iroda elBsegiti a képvisel6-testiilet, a
tisztségviselok, a hivatal bels0 munkaszervezeti egységei ¢és a bizottsagok
tevékenységének 6sszehangolasat, melynek keretében:

a) gondoskodik a  képviseld-testillet ¢és a  bizottsagi  munkatervek
0sszehangolasarol,

b) figyelemmel kiséri a bizottsagi miikodésére vonatkozd  szabalyok
érvényesiilését,

c) az eldterjesztések és jegyzokonyvek alapjan vizsgélja a miikodés és a dontések
szabalyszerliségét, torvényességét, megallapitasairdl a polgarmestert és a
jegyzot folyamatosan tajékoztatja,

d) rendszeresen kapcsolatot tart a bizottsagi elnokdkkel és segiti munkajukat.

56.§ (1) A Hivatal belsd szervezeti tagozddasat, munkarendjét és az ligyfélfogadas rendjét a
szervezeti €s miikodési szabalyzat 4. melléklete tartalmazza.

(2) A Hivatal miikodésének részletes szabalyait, a jegyz0 altal elkészitett és a Képviselo-
testiilet altal jovahagyott szabdlyzat tartalmazza, amely a szervezeti ¢s milkodési
szabalyzat 7. fliggeléke.

IX. FEJEZET
AZ ONKORMANYZAT TISZTSEGVISELOI

47. Az alpolgarmester
57.§ (1) A Képviseld-testiilet egy tarsadalmi megbizatasa alpolgarmestert valaszt.

(2) Az alpolgarmester feladatai:
a) ellatja a polgarmestertdl kozvetleniil kapott feladatokat,
b) kozségi kdzosségi rendezvények szervezésében valo kdzremiikodes,
c) kapcsolatot tart a helyi civil szervezetekkel,
d) a Gy6gynoveény Tankertet szakmailag feliigyeli

X. FEJEZET
A LAKOSSAGGAL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI

58.§ A lakossaggal valo egyiittmiikdodés, kapcsolattartas formai kiilondsen:
a)k6zmeghallgatas,

c) lakossagi forum.

59.§ A képviselo-testiilet a helyi népszavazéds szabdlyait 6nalldé Onkorményzati rendeletben
allapitja meg.

48. Kozmeghallgatas

60.§ (1) A kézmeghallgatas helyét, idopontjat 15 nappal kordbban kell a lakossadg tudomasara
hozni.

(2) A kdozmeghallgatast a polgarmester vezeti.
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61.§

62.§

63.§

3)

4)

(1)

)
3)
(4)

(1)

)

3)

(1)
)

A kozmeghallgatds vezetésre a képviselo-testiilet iilésvezetési szabalyait kell
alkalmazni azzal, hogy a kozmeghallgatds valamennyi résztvevdjét megilleti a
tanacskozas joga.

Ha a valaszadas, vagy a valaszadasra, az intézkedés més szerv hataskorébe tartozik, a
panaszok, kozérdekii bejelentésekkel kapcsolatos torvény ~ szabalyai szerint kell
eljarni.

49. Lakossagi forum

A polgarmester elére meghatarozott kozérdekli targykorben az allampolgarok és
onszervez0dd kozosségek kozvetlen tajékoztatisa, a vélemények megismerése
céljabol lakossagi forumot hivhat dssze.

A lakossagi forumot a polgadrmester vagy az altala megbizott személy vezeti.
A lakossagi forum idépontjarol, helyérdl és targyarol a lakossagot tajékoztatni kell.
A lakossagi forumrodl jegyzOkonyvet kell vezetni, melyrdl a jegyz6 gondoskodik.

XI. FEJEZET
TARSULASOK, EGYUTTMUKODESEK

Az dnkormanyzat feladatainak hatékonyabb, célszerlibb, gazdasagosabb és ésszerlibb
megoldasa, ellatdsa érdekében tarsulasokban vesz részt. A képviselO-testiilet mas
teleptilések képviseld-testiileteivel alakit tarsulasokat.

Az Onkormanyzat a tarsulasok miikodésének részletes szabalyait a tarsuldsi
megallapodasban rogziti. Az egylittmiikodési megallapodas megkdtésére kizarolag a
képviseld-testiilet jogosult. A megéllapodast a polgarmester irja ala.

A tarsulasokban az Onkormanyzatot a polgarmester képviseli. A polgarmester és az
alpolgarmester egyidejli akadalyoztatasa esetén az SZMSZ 1.§ (6) bekezdésében
foglaltak iranyadok.

~ XIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

E rendelet 2014. december 11-¢én 1€p hatalyba.
Hatalyat veszti:

1. Halimba kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének az Onkormdnyzat
Szervezeti és Milkodési Szabalyairol szolo 7/2011.(IV.6.) onkormanyzati
rendelete.

2. Halimba kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének az Onkormdnyzat
Szervezeti és Milkodési Szabalyairol szolo 7/2011.(IV.6.) dnkormanyzati
rendelete modositasarol szolo 12/2011.(VIIL.27.) dnkormanyzati rendelete.

3. Halimba kozség Onkorminyzata Képviseld-testiiletének az Onkormanyzat
Szervezeti és Milkddési Szabalyairol szolo 7/2011.(IV.6.) Onkormanyzati
rendelete modositasarol szolo 15/2011.(1X.7.) 6nkormanyzati rendelete.

Halimba, 2014. november 19.

Tobel Janos s.k. Dr. Jager Laszlo s.k.
polgarmester jegyzé
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Zaradék:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kihirdetésének napja: 2014. december 8.
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INDOKOLAS

Altalinos indokolis:

Magyarorszdg helyi onkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Motv.) hatalyba 1épése tobblépcsds, rendelkezéseinek jelentds része 2013. januadr 1-én Iépett
hatalyba. Az 0j rendelkezések nagy mértékben érintik az onkormanyzatok hatalyos szervezeti €s
miikodési szabalyzataiban (tovdbbiakban: SZMSZ) foglalt szabdlyozasi lehetdségeket,
tertileteket.

Motv. 53.§-a konkrétan felsorolja, hogy a képviselo-testiiletnek az SZMSZ-ében mirdl is kell
rendelkeznie. Eszerint: az 6nkormdnyzat hivatalos megnevezésérdl, székhelyérdl; a képviseld-
testlilet atruhdzott hataskoreinek felsorolasardl; a képviseld-testiilet tiléseinek Gsszehivasarol,
vezetésérol, tanacskozasi rendjérdl; az dnkormanyzati képviselokre vonatkozd szabalyokrol, az
ilés rendjének fenntartasarol €s annak érdekében hozhatd intézkedésekrdl;, a nyilvanossag
biztositasar6l; a dontéshozatali eljarasrdl, a szavazds moddjarol; a rendeletalkotasrol és
hatarozathozatalrol; a képviselo-testiilet iilésének jegyzOkonyvérdl, a kdozmeghallgatasrol; az
onkormanyzat szerveirdl, azok jogallasardl, feladatairol; a jegyzOnek a jogszabalysértd dontések,
miikodes jelzésére iranyuld kotelezettségérol, a képviseld-testiilet bizottsadgairdl.

Az SZMSZ feliilvizsgalata a miatt is indokolt, hogy a parhuzamos jogalkotas elkeriilése végett az
Motv-ben szabalyozott kérdések csak jogszabalyi hivatkozéassal szerepeljenek a helyi rendelet
normaszdévegeében.

I. FEJEZET

A tervezet I. fejezete az Gnkormanyzat és hivatala, mint jogi személyek hivatalos elnevezésérol és
az onkormanyzat képviseletérdl rendelkezik.

A gyakorlati tapasztalatok alapjan indokolt lehetdséget teremteni arra, hogy a polgadrmester €s az
alpolgarmester akadalyoztatdsa esetén az Onkormanyzat képviselete rugalmasan megoldhatod
legyen. Erre teremt lehetdséget a tervezet azon szabalya, hogy a képviseld-testiilet tagjai allando
meghatalmazast kaphatnak az dnkormdnyzat jogi képviseletére, arra az esetre, ha a polgadrmester
¢s az alpolgarmester egyidejlileg akadalyoztatva van. Ez a jogi képviseletre sz6160 meghatalmazas
csak akkor gyakorolhatd, ha a polgarmester és az alpolgarmester egyidejii akadalyoztatdsa
fennall.

A jogi képviselettdl meg kell kiillonboztetni azt az esetet, amikor az 6nkormanyzat képviseletének
ellatasardl van szo, de ez a képviselet nem jar jognyilatkozat tételével. Gyakran eléfordul, hogy
akar egyidejlileg is a polgarmesternek tobbféle rendezvényen kell megjelennie. A tervezet
lehetdséget teremt arra, hogy ebben az esetben a polgarmester felhatalmazhatja a képviseld-
testillet barmely tagjat az Onkormanyzat képviseletére a kiillonb6zé rendezvényeken,
iinnepélyeken. Ez utdbbi képviselet a képviseldt jognyilatkozat addsara nem jogositja fel €s irdsba
foglalasa sem sziikséges.

II. FEJEZET
A tervezet II. fejezete rogziti a Képvisel-testiilet 1étszamat, tovabba a Képviseld-testiilettol a
polgarmesterre €s az allando bizottsagra atruhazott feladat-és hataskoroket.

IIl. FEJEZET

A tervezet 1. fejezete a képviselo-testiilet miikodésének részletes szabalyait tartalmazza.

A képviselO-testiilet altaldban havonta egy rendes iilést tart, ami megfelel az eddigi gyakorlatnak.
El6fordulhat, hogy a munkatervtdl eltérden halaszthatatlan iigyben 6ssze kell hivni a képviseld-
testiilet rendkiviili iilését. A rendkiviili {ilés 6sszehivdsa — éppligy, mint a rendes iilés dsszehivasa
- a polgarmester jogositvanya, e jogositvanya gyakorldsa korében jogosult eldonteni azt, hogy
sziikséges-e a rendkiviili tilés 6sszehivasa vagy sem.
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A képviselo-testiilet iilését irasbeli meghivoval az 6nkormanyzat székhelyére kell 6sszehivni.
El6fordulhat, hogy mind a polgarmester, mind pedig az alpolgarmester egyidejileg
akadalyoztatva van a képviselo-testiilet lilésének 0sszehivasaban és vezetésében, ezért a tervezet
az Ugyrendi Bizottsig elnokét hatalmazza fel az egyidejii akadalyoztatis esetén a képviseld-
testiilet lilésének Osszehivasara és vezetésére.

A képviseldk képviselo-testiileti tilésre torténd felkésziilését csak ugy lehet biztositani, ha a
targyaland6 napirendek irdsos anyagat a meghivoval egyiitt idoben megkapjak, ezért a tervezet
ugy rendelkezik, hogy a képviseloknek legalabb az iilés eldtt 6t nappal meg kell kapniuk a
képviselo-testiileti lilés anyagat. A tervezet a rendkiviili iilés Gsszehivasara, az irasbeli anyag
kikiildésére részben eltérd szabalyokat tartalmaz, amit éppen az tilés rendkiviilisége indokol.

A tervezet a rendkiviili tiléseknél lehetdvé teszi az tilés telefonon, futdr vagy mas modon térténd
Osszehivasat is. Ez esetben nem sziikséges - mivel erre gyakran i1d6 sincs - az irasbeli
eloterjesztések kikiildése, elégséges, ha a képviselok az elbterjesztésrdl egy rovid, kivonatos
vazlatot kapnak, vagy pedig a hatarozat-tervezetet. Ez utobbi esetben az eléterjesztést szoban kell
ismertetni.

Az onkormanyzatisag elvébdl fakad, hogy a valasztopolgarok alapvetd jogositvanya a képviseld-
testiilet iilésein valo részvétel joga. A részvétel biztositasa érdekében sziikséges, hogy a lakossag
idében értesiiljon a képviseld-testiilet iilésének idopontjardl és napirendjérdl, ezért a képviseld-
testiilet tilésének meghivojat a kozség hirdetdtablajan ki kell fliggeszteni és a kozség honlapjan is
kozz¢ kell tenni.

A tervezet lehetdséget teremt arra, hogy a polgarmester a képviseld-testiilet iilését elnapolja, ha a
napirendek megtargyaldsa nyolc oOra alatt nem volt lehetséges. Az iilés elnapolasa esetén a
polgarmesternek meg kell hatdroznia a folytatolagos iilés 6sszehivasanak idépontjat is. A tervezet
lehetdséget teremt arra, hogy stlyos rendzavaras esetén, amikor a napirend targyalasa
rendzavaras korilményére tekintettel amigy sem volna lehetséges, a polgarmester a képviseld-
testiilet lilését a napirendek megtargyalasdnak befejezése eldtt berekessze. A folytatolagos iilés
Osszehivasdra nézve, a tervezet egyszeriibb szabdlyokat tartalmaz. A folytatdlagos {ilésnél
elegend6 az eredeti meghivo alapjan az elmaradt napirendek sorszamat megjeldlni, hiszen az
eredeti meghivo minden meghivottnak a birtokdban van.

A képviseld-testiileti tilésekre meghivanddk korét részletesen felsorolja a tervezet.

A képviselo-testiilet iilése a napirendben meghatarozott napirendek sorrendjében folyik. Gyakran
eléfordul, hogy valamilyen oknal fogva a napirendek sorrendjét meg kell valtoztatni, miutdn a
képviseld-testiilet mar dontott a napirend elfogadéasardl /pl. a napirendhez meghivott csak késobb
tud részt venni a testiileti lilésen és ezt mar eldre jelezte, stb./. A tervezet megteremti annak
lehetdségét, hogy a polgarmester altal irasban eldterjesztett napirendek sorrendjében valtozas
torténjen, szobeli eloterjesztésként targyalhato 1iigy felkeriiljon a napirendre. Szdbeli
eléterjesztésben targyalhatd napirend felvételét nem kell siirgdsségi inditvannyal beterjeszteni.
El6fordulhat, hogy valamilyen oknal fogva egy korabban eldontott {igyet ismételten targyalni
kivan a képviselO-testiilet.

A tervezet egy mar eldontott ligy ismételt targyaldsara, csak mindsitett tobbségi szavazassal, és
egy alkalommal teremt lehetOséget. Az esetben, ha a napirendek sorrendjében valamilyen oknal
fogva iilés kozben torténik valtozas, nem sziikséges a tervezet szerint az egész napirendet Ujra
megallapitani, hanem a képviselo-testiilet iilésének jegyzOkonyvében a napirendet rogzitd
hatarozat utan, utalni kell arra, hogy a napirenden beliil a sorrendben milyen valtozas tortént, és a
jegyzékonyvben is ezt a torténeti sorrendet kell rogziteni.

A tervezet, a képviselok napirend elotti felszolalasat idébeli korlathoz koti. Ennek indoka, hogy a
napirendi felszolalds csak az Onkormanyzat miikodésével, vagy a képviseld személyével
Osszefliggésben felvetett, néhany mondatban eldadhaté vélemény-nyilvanitasra vonatkozhat.

A stirgdsségi inditvany intézménye lehetdve teszi az irasbeli meghivoba fel nem vett ligyek soron
kiviili targyalasat. A silirgdsségi inditvany napirendre tlizésérdl a képviselo-testiilet mindsitett
tobbséggel dont. A tervezet lehetdveé teszi a siirgdsségi inditvany folytatdlagos tilésen vald
eloterjesztését is. Ennek a praktikus oka az, hogy ne kelljen kiilon rendkiviili tilést 6sszehivni.
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Az iilés ¢s vitavezetésre vonatkozd szabalyok biztositjak, hogy a képviseld-testiilet iilése
meghatarozott mederben, forgatokonyv szerint folyjon. A képviselo-testiilet dontései rendelet,
vagy hatarozat formdjaban jelennek meg. Az érdemi iigyekre vonatkozé dontésrél mindig
alakszer( hatarozatot kell hozni.

A tanacskozas rendjének fenntartasa az iilés elndkének a feladata. A tervezet tartalmazza azokat
az intézkedéseket, amelyeket az iilés rendjének fenntartasa érdekében az iilés elndke megtehet.
Az 1lés elndkével a rendfenntartas korében tett intézkedésekre vonatkozéan nem lehet vitaba
szallni, egyetlen kivétellel, ami a szomegvonas esete. Ha a rendreutasitott sérelmezi a
szomegvonast, a képviseld-testiilet dontését kérheti.

Altalanos szabalyként a képviselé-testiilet iilései nyilvanosak.

IV. FEJEZET

A tervezet IV. fejezete tartalmazza azokat az eszkozoket, amelyek a képviseld-testiilet munkajat
hatékonyabba tehetik. Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l sz6lo torvény eldirja, hogy a
képviseld-testiiletnek gazdasagi programot kell alkotni. A programot az elfogadast kovetden
nyilvanossagra kell hozni, széles korben meg kell ismertetni a telepiilés lakossagaval.

A képviseld-testiilet tervszeri miikodését segiti a munkaterv. Az eddigi tapasztalatok alapjan éves
iddtartamra indokolt a munkatervet dsszeallitani. Lényeges szabaly, hogy a tervezet rogziti, kiktol
kell a munkaterv Osszeallitdsdhoz javaslatokat kérni. A telepiilés lakossaga az dnkormanyzashoz
vald kozosségi jogait a valasztopolgarok altal az dnkormanyzati testiiletbe valasztott képviselok
utjan gyakorolja, ezért nagyon fontos, hogy a munkaterv dsszeéllitasdhoz a lehetd legszélesebb
korbdl érkezzenek javaslatok.

V. FEJEZET

A képviselo-testiilet elé¢ a dontés-tervezetek hatdrozati javaslatot is tartalmazo eldterjesztés, vagy
rendelet-tervezet formdjaban keriilnek beterjesztésre. A tervezet részletesen szabalyozza, hogy
kik jogosultak a képviseld-testiilet elé eldterjesztést benyujtani, ki felelés a koordinacioért, az
eldterjesztés szakmai €s torvényességi tartalmaért. A fegyelmezett munkat kivanja biztositani az a
szabaly, hogy a jegyz6 a késve leadott eldterjesztést érdemi feliilvizsgalat nélkiil vissza kell, hogy
adja az eldterjesztOnek, feltéve, ha az eldterjesztés targya halaszthato.

A tervezet részletesen tartalmazza az eldterjesztés tartalmi €s formai kdvetelmény-rendszerét.

A tervezet rendelkezik arrdl, kit illet meg a rendeletalkotas kezdeményezésének jogositvanya,
hogyan kell a rendelet-tervezetet elkésziteni és mi a rendelet-tervezet targyalasanak
mechanizmusa, a rendeletek kihirdetésének szabalya.

Az oOnkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl valo gondoskodas a jegyzd feladata. A tervezet
szerint a rendeletet akkor kell kihirdetettnek tekinteni, ha a rendelet kozzététele a telepiilés
honlapjan, kifliggesztése a kozség hirdetdtablajan megtortént.

VI. FEJEZET

A képviselo-testiilet és a bizottsag miikodésének alapvetd irasbeli dokumentuma az {ilés
jegyzékonyve. A képviselo-testiileti tilésen elhangzottakrdl a jegyzOkonyv mellett hangfelvételt is
kell késziteni. A tervezet részletesen tartalmazza a jegyzOkonyv készitésének szabdlyait, annak
tartalmat. A jegyzOkonyvbe - a zart iilés jegyzOkonyvének kivételével - az allampolgarok
betekinthetnek. A zart ilés jegyzokonyvét csak az érintettek és meghatalmazottjuk tekintheti
meg.

VIIL. FEJEZET

A telepiilési  képviselok jogait ¢és kotelezettségeit alapvetéen Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz616 torvény hatdrozza meg.

A képviseldo a képviselo-testiilet iilésén a polgarmestertdl, alpolgadrmestertdl, jegyzo6tol és
bizottsag elndkétél az Onkormanyzati ligyekben felvildgositast kérhet. E megkozelitésben a
képviseldi kérdésteltevés a képviseld tajékozodasi lehetdsége, amivel a testiilet {ilésén €l.
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Altalanos szabély, hogy interpellaciot irasban legkésdbb a képvisel-testiilet iilésnapjat megel6z6
harmadik munkanapon kell benytjtani az érintetthez.

A tervezet részletesen tartalmazza mind a képviseldi kérdésre, mind pedig az interpellaciora
torténd valaszadas rendjét.

VIIIL. FEJEZET

A képviselo-testiilet dontéseinek elOkészitésére a dontések végrehajtdsanak szervezésére és
ellenérzésére, tovabba az atruhdzott hataskorok gyakorlasara bizottsagokat hozhat Iétre.

A Dbizottsadgi szervezetet a képviseld-testiilet megbizatdsanak idétartama alatt barmikor
moddosithatja, bizottsagi tagokat felmenthet, mas bizottsagi szervezetet alakithat ki, az ideiglenes
bizottsagokat allando6 bizottsdgokka alakithatja.

A bizottsagok tervszerli miikodését szolgalja a bizottsdgi munkatervek készitése. A bizottsagok
munkatervének a képviselo-testiilet munkatervével Osszhangban allonak kell lenni, ezért a
tervezet Ugy rendelkezik, hogy a bizottsagnak féléves munkatervet kell késziteni, de lehetové
teszi ennél rovidebb - negyedévre sz6l6 - munkaterv készitését is.

A bizottsagi hatdrozathozatalra, a dontés modjara €rtelemszertien irdnyadok a képviselo-testiilet
miikodési szabalyai.

A bizottsagi iilésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, aminek formai €s tartalmi kévetelményeire
értelemszertien irdnyadok a képviseld-testiileti tilés jegyzokonyvére vonatkozo szabalyok.

IX. FEJEZET
A fejezet szabalyozza az alpolgarmester feladatat.

X. FEJEZET

Az Onkormanyzashoz vald kozosségi jogokat a telepiilés lakossaga a testiiletbe valasztott
képviseldik utjan és a helyi népszavazason vald részvétellel gyakorolja. A képviseld-testiilet a
szervezeti €s miikodési szabdlyzataban meghatarozza azoknak a forumoknak a rendjét, amelyek a
lakossag, a tarsadalmi szervezetek kozvetlen tajékoztatasat, a fontosabb dontések elokészitésebe
valo bevondsat szolgaljak.

XI. FEJEZET
A fejezet keretszabalyokat tartalmaz az 6nkormanyzat tarsulasokban valo részvételének estére.

XIIV. FEJEZET

A zaro és értelmezd rendelkezéseket tartalmazza,

A tervezet hatalyba lépésével egyidejlileg szamos, korabban alkotott, a szervezeti é¢s miikodési
szabalyzatot modosito rendeletet kell hatalyon kiviil helyezni.

Halimba, 2014. november 19.

Dr. Jager Laszlo
jegyzo
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

Az dnkormanyzat 6nként vallalt feladatai

Alakszerti hatarozatok nélkiil eldontendd ligyek jegyzéke

Mindsitett tobbséggel eldontendd tligyek jegyzéke

A Hivatal belsd szervezeti tagozédésa munkarendje,

igyfélfogadasa
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4. szamn melléklet



1. melléklet .../2014.(....) 6nkormanyzati rendelethez
Az dnkormanyzat onként vallalt feladatai

Halimba kdzség Onkorményzata a torvény szerinti kotelezden ellatandé feladatain tal ellatja az
alabbi onként vallalt feladatokat:

I. A civil kapcsolatok rendszerében anyagi tamogatdst ny(jt a halimbai lakossag
onszervez0do kozosségeinek (egyesiiletek, klubok, alapitvanyok), valamint a telepiilésnek
hirnevet szerz6 maganszemélyeknek az éves koltségvetési rendeletben meghatarozott
feltételekkel.

2. Telepiilésrendezés keretében €pitési telkek kialakitasa.

Szennyvizcsatorna-halozat fenntartas, halozat fejlesztés.
4. Helytorténeti gylijtemény, Gyogynovény Tankert kialakitasa és fenntartasa.

[98)
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2. melléklet a../2014.(....) onkormanyzati rendelethez

Alakszerii hatarozat nélkiil eldontendo iigyek
(iigyrendi kérdések)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban nevesitett ligyrendi kérdések:

[

[98)

10.
11.

12.
13.

14.
15.

iilések kozbeni napirend moddositasa,
napirend el6tti felszolalas esetén, ha az iilés elndke az engedélyt
megtagadja,

iigyrendi javaslatra vonatkoz6 dontés,
felszolalasi jog megaddsa a nem tanacskozéasi joggal meghivottaknak,
allampolgaroknak,

hozzaszo6las tartamanak korlatozasarél valo dontés,
vita lezardsara vonatkoz6 javaslatrél vald dontés,
modositd és kiegészitd javaslatokrdl dontes,
stirgdsségi inditvany kérdésében valo dontés,
szomegvonas kérdésében vald dontés,

kizaras kérdésében vald dontés,

titkos szavazasrol vald dontés,

zart Uilésen valo targyaldsrol szo16 dontés,

interpellacio elfogadédsa kérdésében valo dontés, kivéve, ha a képviselo-
testiilet a valaszt nem fogadja el és egyidejileg intézkedést tesz, vagy
kezdeményez,

napirend el6tti tigyekben elfogadas rogzitése,

mindsitett tobbség hianyaban rendelet meg nem alkotasanak rogzitése.
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3. melléklet a .../2014.(....) onkormanyzati rendelethez

A Képviselo-testiilet sajat elhatarozasbol mindsitett tobbséggel dont:

=

W

10.
11.

stirgdsségi inditvany napirendre tlizésérdl,

korabban eldontott tigyek 0jboli napirendre tlizésérol,

fegyelmi tigyekrol,

onkormanyzat vagyontargya, vagyonrésze elidegenitésérol,
megterhelésérdl,  vallalkozasba  valdo  beviteléer6l, mas célu
hasznositasarol,

az onkormanyzat vagyonszerzésérol,

az Onkormanyzat nem kotelezd feladatanak mas szervezet /vagy
onkormanyzat/ részére torténd iddaranyos, vagy végleges atadasarol,
hitelfelvételrdl, kotvénykibocsatasrol,

helyi népszavazas kiirdsarol, népi kezdeményezés targyaldsardl valod
dontésrél, ha a népszavazas kotelezd kiirdsahoz sziikséges alairasok
szamat, illetve a népi kezdeményezés kotelezd targyaldsahoz sziikséges
alairasok szamat az 6sszegylijtott alairdsok szama nem éri el,
onkormanyzati kitlintetés adomanyozasarol,

név szerinti szavazas elrendelésérol,

teleptilésrészi dnkormanyzat Iétrehozasarodl, feloszlatasarol.
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4. melléklet a ..../2014.(....) onkormanyzati rendelethez

1. A Hivatal szervezeti felépitése

polgarmester
(alpolgarmester)

Polgarmesteri
Hivatal

jegyzo (aljegyzo)

Onkormanyzati Szocialis és Epitési és Pénziigyi Iroda Stratégiai és Belsé ellenor
és Igazgatasi Iroda Varosgazdalkodasi fejlesztési
Humanszolgaltato Iroda referens
Iroda
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A Hivatalban a jegyzo0i, aljegyz0i kinevezésen tilmenden irodavezetd elnevezésli megbizas

adhato.

Az irodavezetdi megbizas f0osztalyvezetd-helyettesi szintnek felel.

2. Az egyes irodak, szervezeti egységek feladatai

2.1. Onkormainyzati és Humanszolgaltat6 Iroda

2.1.1.

2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.

2.1.8.
2.1.9.

2.1.10.

2.1.11.

2.1.12.
2.1.13.

képviseld-testiilet, nemzetis€égi Onkormanyzat, bizottsigok munkéjahoz
kapcsolddo altalanos szervezési, nyilvantartasi feladatok,

valasztasok, népszavazasok szervezése, lebonyolitasa,

hazgondnoki feladatok ellatéasa,

kozponti iktatdsi feladatok, tisztségviselok melletti tigyviteli, titkari
feladatok ellatasa,

kozmiivelddési, kdzoktatdsi, miivészeti és sport ligyek dontés-elokészitése,
végrehajtésa,

oktatdsi, kozmiivelodési és sport intézmények szakmai munkdjanak
segitése,

személyzeti ligyek dontés-elokészitése ¢€s végrehajtds szervezése,
onkormanyzati kitiintetések adomanyozasanak elokészitése;
munkahelyteremtés iranyitasa;

informatikai rendszer miikodtetése, fejlesztése, szervezése;
polgarmester/alpolgarmester programjainak, targyalasainak szervezése,
hattéranyagok beszerzése, készitése,

unids forrdsokkal tdmogatott fejlesztések lebonyolitdsanak hataskorébe
tartozo feladatok lebonyolitasa,

es¢lyegyenldségi feladatok ellatasa,

a telepiilési turisztikai és marketing feladatainak koordinécioja.

2.2. Szocialis és Igazgatasi Iroda

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.
2.2.5.
2.2.6.
2.2.7.
2.2.8.
2.2.9.

2.2.10.
2.2.11.
2.2.12.
2.2.13.
2.2.14.
2.2.15.

ellaitja a jogszabalyokban meghatarozott szocialis ¢€s egészségiigyi
feladatokat,

szocidlis iigyekhez kapcsolodd  képviseld-testiileti €és  bizottsagi
eloterjesztések elkészitése, rendelet-tervezetek elokészitése,

szocidlis és bérlakasokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa, nyilvantartas
vezetése,

szocialis szolgaltatasok ellendrzése,

onkormanyzati lakasvasarlasi tiamogatasok tligyeinek intézése,
kozfoglalkoztatas szervezése,

hagyatéki ligyek intézése, vagyonleltar készitése,

altalanos igazgatasi tigyek, hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiadasa,
kereskedelmi igazgatasi ligyek,

népesség-nyilvantartasi, cimnyilvantartasi és anyakonyvi feladatok ellatasa,
birtokvédelmi iigyek ellatasa,

term6fold haszonbérleti €s adasvételi ajanlatok kezelése, kozzététele,
,Halimba kozségért” Alapitvannyal kapcsolatos feladatok,

talalt targyak kezelése,

unids forrdsokkal tdmogatott fejlesztések lebonyolitdsanak hataskorébe
tartozo feladatok lebonyolitéasa.
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2.3. Epitési és Varosgazdalkodasi Iroda

2.3.1.
2.3.2.
2.3.3.
2.3.4.
2.3.5.

2.3.6.
2.3.7.

2.3.8.
2.3.9.

2.3.10.
2.3.11.

épitésiigyi igazgatasi €és kornyezetvédelmi feladatok ellatasa,
telepiilésépitési, tervezési feladatok szervezési, dontés-elokészitése,
kozmiinyilvantartasok vezetése,

beruhazasok elokészitése, szervezése, bonyolitasa,

az dnkormanyzat vagyondnak felajitasaval és karbantartasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa,

telepiilésiizemeltetési feladatok ellatasa,

a koztertiletek rendjének €s tisztasdganak fokozottabb védelme, ellendrzése
a jogszabalyok kiilon rendelkezése szerint,

az  Onkormanyzat vagyondnak  mikodtetésével,  hasznositasaval,
gyarapitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

kozbeszerzések bonyolitasa,

kozbiztonsagi-,védelmi ligyek dontés-elokészitése,

unids forrasokkal tamogatott fejlesztések lebonyolitasanak folyamatba
épitett miiszaki ellendrzése.

2.4. Pénziigyi Iroda

2.4.1.

2.4.2.
2.4.3.
2.4.4.
24.5.
2.5.5.

gazdalkodasi, pénziigyi feladatok dontés-elokészitése, végrehajtas
szervezése,

koltségvetési tervezési-, szamviteli-, pénzellatasi feladatok ellatasa,
intézményi gazdalkodas koordinalasa,

intézményi koltségvetési ellendrzés lebonyolitasa,

addigazgatasi ligyek dontés-elokészitése;

eurdpai unios forrasok igénybevételének, felhasznalasanak pénziigyi
elszamolasa

2.5. Stratégiai és fejlesztési referens

2.5.1.
2.5.2.
2.5.3.

2.5.4.
2.5.7.

palyazatfigyelési feladatok,

fejlesztési palyazatok elkészitése,

a térségi tarsulasokkal kapcsolatos, Halimba kozségre es6 feladatok
végrehajtésa,

kapcsolattartas a térségben miikodo allami szakértdi haldzattal,

eurOpai  uniés palyazatokkal kapcsolatos Onkormdnyzati  szintli
palyazatkoordinalas.

2.6. Belso ellenor

2.6.1.

2.6.2.

fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenység ellatasa,
a Hivatal mukodésének fejlesztése és eredményességének ndvelése
érdekében,

a jogszabalyoknak és bels6é szabalyoknak vald6 megfelelést, valamint a
gazdasagossagot,  hatékonysagot ¢és  eredményességet  vizsgalva
megallapitasokat ¢€s ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv
vezetdje részére.
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3. A Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasa

3.1.A munkaido heti elosztasa:

HEétfo, kedd, szerda, csiitortok 7.30 - 16.00 oraig
péntek 7.30 - 13.30 oraig
kivéve

a) a kozteriilet feliigyelok, akiknek a munkaideje és munkarendje: minden nap
munkanap. A munkaidé: maximum napi 12 6ra, a heti 40 6rds munkaidd
kéthavi munkaidé keretben, egyenlotlen munkaidé beosztasban kertil
ledolgozasra az el6zetes vezénylés alapjan.

b) az informatikai rendszergazdak, akiknek a munkaideje és munkarendje: hétfo,
kedd, szerda, csiitortok, péntek munkanap, a munkaidd: maximum napi 12 ora,
a heti 40 6ras munkaidd kéthavi munkaidé keretben, egyenldtlen munkaidd
beosztasban kertiil ledolgozasra az eldzetes vezénylés alapjan.

3.2. Az ligyfélfogadas rendje:
Ajka: hétfo, szerda 8.00 - 15.30 6raig

Halimbai kirendeltség: hétfo, kedd, szerda, 8.00-15.30 oraig
péntek: 8.00-13.00 oraig
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggelékei

Halimba kozség Onkormanyzatanak képviseld-testiileti tagjai

Az 6nkorményzat feladatai

Formanyomtatvany a modosit6 inditvany benytjtasahoz
Nyilatkozat a zart iilés tartasarol

Szavazasi iv a névszerinti szavazas eredményének megallapitasdhoz
A titkos szavazas eredményét rogzit6d jegyzokonyv

Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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1. szamu fiiggelék
2. szamu fliggeléek
3. szamu fiiggeléek
4. szamu fuggelek
5. szamu fiiggelék
6. szamu fiiggelék

7. szamu fiiggelék



1. fiiggelék a .../2014.(....) 6nkormanyzati rendelethez
2.
Halimba kozség Onkormanyzatanak képviselé-testiileti tagjai

Polgéarmester: Tobel Janos

1. Vajai Sandor
2. Vajai Gabor
3. Vajainé Szijartdo Margit
4. Kovacs Zsolt
5. Dr. Katona Eva Rozalia
6. Kovacsné Véber Eszter
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1.) Szerv megnevezése:
2.) Szerv székhelye:

2.fiiggelék a .../2014.(....) onkormanyzati rendelethez

Halimba Ko6zség Onkormanyzata tevékenységi kore

Halimba Kézség Onkormanyzata
8452 Halimba, Petofi S. u. 16.

3.) Szerv térzsszama (PIR): 427021
4.) Tevékenység jellege: kézhatalmi
Feladatellatas funkcioja: onalléan miikodoé és gazdalkodo

5.) Alaptevékenység szakagazati besorolasa:
- szakagazat szama: 8411
- szakagazat megnevezése:  Helyi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

6.) Alaptevékenysége
Szakfeladat szama
370000-1
381103-1
522110-1
562912-1
562913-1
562917-1
681000-1
682001-1
682002-1
813000-1
841126-1
841402-1
841403-1
841901-1
851011-1
852011-1
852021-1
862101-1
869041-1
882000-1
882111-1
882112-1
882113-1
882114-1
882115-1
882116-1
882117-1
882118-1
882122-1
882123-1
882124-1
882125-1
882129-1
882202-1
882203-1
889921-1
889922-1
889924-1

Szakfeladat megnevezése

Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

Telepiilési hulladék vegyes begyiijtése, szallitasa, atrakasa
Kozutak, hidak, alagutak {izemeltetése, fenntartasa
Ovodai intézményi étkeztetés

Iskolai intézményi étkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

Sajat tulajdont ingatlan adasvétele

Lakoéingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

Nem lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

Zoldtertilet kezelés

Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
Kozvilagitas

Varos-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok
Onkormanyzatok elszamoldsai

Ovodai nevelés, ellatas

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Haziorvosi alapellatas

Csalad- és névédelmi egészségiigyi gondozas
Onkormanyzati szocidlis timogatasok finanszirozasa
Rendszeres szocialis segély

Id6skortak jaruléka

Lakasfenntartasi tamogatas normativ alapon

Helyi rendszeres lakasfenntartasi timogatas

Apolasi dij alanyi jogon

Apolasi dij méltanyossagi alapon

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

Kiegészité gyermekvédelmi tAmogatas

Atmeneti segély

Temetési segély

Rendkiviili gyermekvédelmi timogatasok
Mozgaskorlatozottak kozlekedési tamogatasa

Egyéb onkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok
Kozgyogyellatas

Koztemetés

Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas

Csaladsegités
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890441-1
890442-1
910123-1
910201-1
910502-1
960302-1

Kozcéln foglalkoztatas

Kozhasznu foglalkoztatas

Konyvtari szolgaltatasok

Muzeumi gyljteményi tevékenység

Kozmiivel6dési intézmények, kozosségi szinterek miikddtetése
Koztemet6-fenntartas, mikodtetés

A szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

7.) A szerv vezetOjének megbizasa: Valasztassal torténik, torvény szerint.
8.) A szerv miikddési teriilete: Halimba kozség.
9.) A szerv a jovahagyott koltségvetés alapjan gazdalkodik.
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3. fiiggelék a .../2014.(....) 6nkormanyzati rendelethez

Formanyomtatvany a modosito inditvany benyujtasahoz

Modosito inditvannyal érintett eldterjesztés cime:

Modositoé inditvany benyuajtdja/benyajtodi

Modosito inditvany szovege (hatarozati javaslatba, rendelettervezetbe illeszthetd modon)

Modosito inditvanyt benytjto(k) alairasa:

Modosito inditvany atvételének idépontja:

Modosito inditvany atvételére jogosult
alairasa:

Torvényességi vizsgalatot végzo alairasa:

Jegyz6 tolti ki!

A mddositéd inditvanyt az eléterjesztd befogadta/nem fogadta be.
A mddositéd inditvanyt a képviselo-testiilet elfogadta/nem fogadta el.
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4. fiiggelék a ..../2014.(......) 6nkormanyzati rendelethez

NYILATKOZAT

kérem* nem kérem,*
9

hogy Halimba kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete/ Halimba kozség Onkormanyzata
Képviseld-testliletének...........cooviiiiiii e Bizottsaga a
személyemet érintd

......................................................................................................... ligyet zart
iilésen targyalja.
Fenti nyilatkozatomat a nyilvanos és zart iilés fogalmi meghatarozdsdnak ismeretében tettem

meg.

Halimba, 2.....¢v.....ho....nap

*megfelel6 rész alahtizando
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5. fiiggelék a ..../2014.(.....) onkormanyzati rendelethez

SZAVAZASI iV
a név szerinti szavazas eredményeinek megallapitasahoz

| LY A 1 1L -i képviselo-testiileti iilésen
SZAVAZAS TATGYAL «euveieirnriisnnissnnssssanssssnsssssassssssssssanssssssssssasssssasssssasssssasssssasssssasssssasssssssssasssss
A szavazas megoszlasa: A képvisel6 szavazta:
igen nem tartozkodas
1. Vajai Sandor L L
2. Vajai Gabor e
3. Vajainé Szijjart6 Margt ... L
4. Kovéacs Zsolt L L

5. Dr. Katona Eva Rozalia ... ...

6. Kovacsné Véber Eszter .. ... .

Halimba, 20....... . cccoevereieeen. ho ............. nap

iilést levezetd elndk jegyzo
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6. fiiggelék a .../2014.(.....) onkorményzati rendelethez

JEGYZOKONYV

Késziilt: ..............ooooviiiii, - an Halimba, Pet6fi S. 16. sz. alatt az 6nkormanyzat

hivatalos helyiségében a képviselo-testiilet ..........ccoecverennnnee. iilésén tartott titkos szavazasrol.

Jelen vannak: ..., bizottsag elndke
........................................... tagjai

SZAVAZAS TATGYAT ..o ettt et a e et ae et aeenaeeenee

Szavazas eredménye: .......................

- képviselok szama:

- az urnaban 1év6 szavazolapok szdma: ...

- az érvényes szavazolapok szama: ..

- az érvénytelen szavazolapok szdma: ...,

Jelolt neve: Jeloltekre leadott szavazolapok szama:

bizottsag tagja bizottsag tagja
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7. fiiggelék a .../2014.(....) oOnkormanyzati rendelethez

AJKAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATALANAK
MUKODESI SZABALYZATA

L.
Altalanos rendelkezések
Ajkai K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) megnevezése, cime:

Ajkai K6zos Onkormanyzati Hivatal
8400 Ajka, Szabadsag tér 12.

A Hivatal az alapit6 okiratdban meghatarozott korben 6nallo jogi személy.

A Hivatal ellatja a telepiilési 6nkormanyzat, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat mitkodésével,
valamint az Aallamigazgatdsi ligyek dontés-elokészitésével, végrehajtasdval kapcsolatos
feladatokat.

A jogi személyként mikodd, egységes Hivatal a képviseld-testiilet altal az dnkormanyzat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott bels6 munkaszervezeti egységekre
tagozodik. A szervezeti egységek vezetdi 6nalldo dnkormanyzati vagy allamigazgatasi feladat-
¢s hataskorrel nem rendelkeznek.

A polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat onkormdnyzati jogkdrében
iranyitja a Hivatalt.
A Hivatalt a jegyz6 vezeti.

A kozO6s Onkormanyzati hivatalt Ajka varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a
199/2012.(XI1.19.) Kt. hatarozataval, Halimba Ko6zség Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete a 135/2012.(X11.19.) O. hatarozataval, Ocs Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete a 62/2012.(XI11.19.) O. hatarozataval elfogadott Alapitd Okirattal alapitotta.

A ko0z06s Onkormanyzati hivatal mikodésére vonatkozd legfontosabb szabdlyokat a kozos
onkormanyzati hivatal 1étrehozasara és fenntartasara vonatkoz6 megéllapodas tartalmazza
melyet Ajka véaros Onkorminyzatanak Képviseld-testilete a 161/2012.(X1.30.) Kt.
hatarozataval, Halimba Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a 114/2012.(X1.29.)
O. hatarozataval, Ocs Kdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az 54/2012.(X1.29.) O.
hatarozataval fogadott el.

IL.

A Hivatal altalanos feladatai

A Hivatal eldsegiti a képviselO-testiilet, a nemzetiségi Onkormanyzat, a bizottsagok, a
polgarmester (az alpolgarmester), a jegyz6 munkdjanak eredményességét.

A Hivatal dontés-elokészitd, szervezd, végrehajtd, ellendrzd, és szolgaltatd tevékenységet folytat
a telepiilés lakossaga érdekében.
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A képviseld-testiilet, a bizottsagok miikddésével dsszefliggd feladatok:

A Hivatal koztisztviseldi szakmailag elokészitik a testiileti (képviselO-testiilet, nemzetiségi
onkormanyzat, bizottsagok) elOterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, Onkormanyzati
rendelet-tervezeteket.

A Hivatal koztisztviseld1 gondoskodnak a testiileti hatdrozatok végrehajtasarol, a végrehajtas
szervezesérol.

A Hivatal koztisztviselo1 ellatjdk a testiileti munkaval kapcsolatos iigyviteli ¢€s
adminisztracids feladatokat.

A Hivatal koztisztviseléi segitik a képviselok munkajat, jogaik gyakorldsat ¢&s
kotelezettségeik teljesitését.

A Hivatal koztisztviseléi dontésre elokészitik a polgarmester €s a jegyzé hatdsagi,
onkormanyzati ¢s vezet01 feladatai elldtasahoz sziikséges Tligyeket, szervezik azok
végrehajtasat.

A koztisztviselok koztisztviselohdz méltdo médon kiszolgaljak az iigyfeleket.

A Hivatal koztisztviseldi ellatjdk az oOnkorményzat intézményei, gazdasagi tarsasagai,
mikodésével, iranyitasaval, vezetésével kapcsolatos ligyek, tarsasagi tagsagi tigyek, dontés-
elokeészitési, végrehajtas szervezési feladatait.

I11.
A Hivatal belso szervezeti egységei
és fobb feladataik

A Hivatal belsd szervezeti egységeinek elnevezését Halimba kozség Onkormanyzatanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 7. melléklete tartalmazza.

Az irodak feladata altalaban:

1.0nkorményzati és Humanszolgaltaté Iroda

1.2.

1.3.

Ellatja a képviselo-testiiletek (Ajka, Halimba, Ocs), a nemzetiségi dnkormanyzat, a
bizottsagok, a képviselok, az Onkormanyzatok tisztségviseldi (polgarmester,
alpolgarmester, jegyz6) munkajahoz kapcsolodd szervezési, tigyviteli, jogi ¢és
informacios tevékenységet, ligyiratkezelési €s iratvédelmi feladatokat, és gondoskodik a
polgarmester és a jegyz6 melletti titkarndi (ligyviteli) feladatok ellatasarol.

Az iroda elokésziti a kozmiivelddeési, kozoktatasi, miivészeti €s tudomanyos, valamint
sportfeladatokkal kapcsolatos dontéseket €s gondoskodik azok végrehajtasarol. Segiti az
onkormanyzat altal fenntartott oktatasi, nevelési kozmiivelddési intézmények szakmai,
gazdasagi tevékenységét. E feladatkorében az iroda latja el az dnkormanyzati 6voda, a
Nagy Laszlo Viarosi Konyvtar és Szabadidé Kozpont, gyermektabor feliigyeletével,
iranyitasaval kapcsolatos fenntart6i, dontés-elokészitési és végrehajtasi, valamint
szervezési feladatokat. Részt vesz az intézményvezetoket érintd személyi ligyek szakmai
elokészitésében, gondoskodik a dontések végrehajtasardl. Véleményezi a fentiekben
felsorolt intézmények munkaterveit, szervezeti és miikodési szabalyzatat. Gondoskodik
az agazati jogszabalyok intézményeknél torténd végrehajtdsarol. Rendszeresen
kapcsolatot tart az intézményvezetokkel, érdekképviseletekkel. Eldsegiti az arany-, a
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1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.16.

1.17.

gyémant- €s vasoklevelek adomanyozasat. Elemzi az oktatési, nevelési, kozmiivelddési
¢s sportellatottsag szinvonalat, sziikség szerint intézkedéseket kezdeményez.

Ellen6rzi az intézmények statisztikai adatszolgaltatd tevékenységét.

Koézremiikodik az intézményeket érintd koltségvetési ellendrzések végrehajtdsaban,
lefolytatasaban. Szakmailag véleményezi az intézmények pot-eldiranyzati kérelmét
¢s egyeéb, a fenntartbhoz benyujtott intézményi igényeket (szakmai és gazdasagi
fejlesztési elképzelések).

Javaslatokat dolgoz ki az intézmények kozotti ellatasi ardnytalansdgok megsziintetésére.
Javaslatokat tesz az intézményi vagyon miukodtetésére (fejlesztések, beruhdzasok,
lIétesitmények funkcidjanak megvaltoztatasa, megsziintetése), e téren egyiittmikodik a
feladat ellatasaért elsésorban felelds irodaval. Az iroda feladata a belsd szervezeti
egységek szamara a szervezesi segitségnyujtas is.
Allami feladatként szervezi a valasztasok és orszagos népszavazasok lebonyolitasat,
illetve Onkormanyzati feladatként a helyi népszavazas és népi kezdeményezés korébe
tartozo feladatok szakszerli megvalositasat.

Nyilvantartast vezet a képviselo-testiileti, helyi nemzetiségi dnkormanyzati, bizottsagi
napirendekrdl, hatarozatokrol.

Torvényességi szempontbol ellendrzi a képviseld-testiilet, a helyi nemzetiségi
onkormanyzat, a bizottsagok elé keriild eldterjesztéseket.

Gondoskodik a hivatal mikodéséhez sziikséges folyoiratok, kézlonyok, szakirodalom,
irodaszer beszerzésérol.

Részt vesz a helyi rendeletek elokészitésében.

Kapcsolatot tart a civil szervezetekkel

Dontésre elokésziti a személyi ligyeket, onalloan, illetve az érintett iroddk bevonésaval
gondoskodik a dontések végrehajtasarol. Vezeti a személyligyi nyilvantartasokat, vezeti a

szabadsagok, tanulmanyi szabadsagok nyilvantartasat.

Elkésziti, €s évente aktualizalja a Hivatal oktatasi tervét, szervezi a tovabbképzéseket és a
kikiildetések bonyolitasat.

Onkormanyzati tulajdontit Kft iigyvezetdit, az dnkorméanyzati intézmények vezetdit érintd
személyi nyilvantartasokat kezeli, a rajuk vonatkozo személyi ligyek dontés-elokészitését
az intézmény szakmai iranyitasat ellato irodaval kozosen szervezi.

Ellen6rzi a munkaidd betartdsat, a szabadsagok igénybevételének nyilvantartasat, a
tanulmanyi szerzodések teljesitését.

Részt vesz a kitiintetések tlinnepélyes keretek kozott torténd  atadasanak
megszervezéseben.

Gondoskodik a Hivatal tliz- és munkavédelmi feladataival kapcsolatos szabalyzatok
karbantartasarol.

Az iroda nyilvantartast vezet a szigorti szamadasu nyomtatvanyokrol.
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1.19.

2.
2.1.

2.2.

2.3.
2.4.

2.3.
2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

Ellatja az esélyegyenldség biztositdsaval 0Osszefliggd adminisztrativ és koordindcios
feladatokat.

Szocialis és Igazgatasi Iroda

Az iroda feladata az onkormanyzati hataskorbe utalt szocialis €s egészségiigyi feladatok
(lakéasfenntartasi tAmogatés, atmeneti-és temetési segély, méltanyossagi kozgyodgyellatas,
rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds, rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény ¢és
ovodaztatdsi tamogatas, rendszeres szocidlis segély, foglalkoztatast helyettesitd
tamogatas) korében a dontés el0készitése €s a végrehajtas, utalas szervezése.

Dontésre elokésziti a Szocidlis ¢és Kornyezetvédelmi Bizottsag elé terjesztendd
kérelmeket, fellebbezéseket, a szocidlis bérlakdsokkal kapcsolatos kérelmeket,

rrrrrr

kérelmeket.
Szervezi az dnkormanyzat altal biztositott kozfoglalkoztatasi programot.

Felveszi az ajkai lakohelyli elhunytak hagyatéki leltarat, melynek keretében megkeresést
kiild az ad6-és értékbizonyitvany elkészitése céljabol, valamint vagyonleltart készit.

Vezeti a helyi népesség-és cimnyilvantartast.

Ellatja az anyakonyvi igazgatassal 6sszefliggd dnkormanyzati feladatokat.

Dontésre elokésziti és felterjeszti az allampolgarsaggal kapcsolatos kérelmeket,
kozremiikodik csaladi iinnepeken.

Ellatja a kereskedelmi igazgatas korében a jegyzO hataskorébe utalt feladatokat, ezekrdl
értesiti a jogszabalyban meghatarozott szakhatdsagokat, vezeti a nyilvantartasokat.

Altalanos igazgatasi ligyeken beliil hatosagi bizonyitvanyt, igazolast allit ki.

Ellatja a birtokvédelemmel kapcsolatosan a jegyz0 hataskorébe utalt iigyek intézését,
helyszini szemlét, targyalast tart.

Kezeli a term6fold haszonbérletére és adasvételére vonatkozd ajanlatokat, gondoskodik a
kozszemlére tételrdl, igazolast allit ki.

Gondoskodik a talalt targyak atvételérdl, megdrzéseérol, kiadasarol.

Folyamatosan kapcsolatot tart a Hivatal valamennyi munkaszervezetével, a Térségi
Csaladsegitd ¢s Gondozasi Kozponttal.

Az intézményvezetdket érintd személyi iigyek dontés-elokészitésében egylittmiikodik az
Onkormanyzati ¢s Humanszolgaltato Irodaval.

Az mtézményi fejlesztési, feltjitdsi ligyekben egyiittmikodik a feladat targya szerint
érintett irodaval, képviseli az dgazati szakmai szempontokat, sziikség szerint intézkedést
kezdeményez (felljitas, fejlesztés, intézményi létesitmény mas cé€li hasznositdsa
stb.)
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3.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

Epitési és Varosgazdalkodasi Iroda

A telepiilésfejlesztési és terililetrendezési feladatok korében elOkésziti a testiileti
dontéseket, szervezi végrehajtasukat.

Ellatja a polgarmester €s a jegyzO hataskorébe utalt épitési igazgatasi, valamint
kornyezetvédelmi feladatok dontés-elokészitését, végrehajtasat.

Gondoskodik a miiszaki €s kozmiinyilvantartasok vezetésérol.

Az ¢épitési engedély kiadasa elott kialakitja szakmai allaspontjat arrol, hogy
varosépitészeti szempontok alapjan engedélyezhetd-e az épitkezés.

Sziikség esetén (a varosképet jelentésen megvaltoztatd létesitmények) koteles kiilsd
szakértOt igénybe venni, a teriileti f0&pitész szakmai véleményét kikérni.

Feladata az Onkormdnyzati kozszolgaltatasi tligyek targyi feltételeinek biztositasa,
fejlesztéseket szolgald dontés-elokészités, kozremitkodés a tervezésben, az dnkormanyzati
beruhdzasok ¢és felujitdsok pénziigyi elokészitése €s bonyolitdsa, az Onkormanyzati
intézmények alloeszkdz gazdalkodasi tevékenységének segitése, dsszehangolasa.

Napi munkakapcsolatot tart a varosi fOépitésszel €s a civil szervezetek kozil a
Vérosszepitd Egyesiilettel.

Az Onkormanyzat kommunalis vizgazdalkodasi és kozlekedési feladatkoreébe tartozod
dontések elokészitése és végrehajtdsuk szervezése, temetOfenntartds, vizrendezés ¢és
csapadekviz elvezetés, csatornazas, kozutak ¢és kozteriiletek (zoOldteriiletek) kezelése,
teleptiléstisztasagi szolgaltatasok, vizgazdalkodas €s energiaellatas.

Az iroda gondoskodik a vagyonkataszterre vonatkoz6 szabalyok szerint az onkormanyzati
vagyon nyilvantartasar6l. E feladatkorében napi munkakapcsolatot tart a szamviteli
nyilvantartasokat vezetd Pénziigyi Irodaval.

Javaslatokat dolgoz ki az 6nkormanyzat vagyondnak hasznositasara, miikodtetésére.
Feltarja az 6nkormanyzat vallalkozasi, vallalkozast segitd lehetdségeit.

Ellatja az onkormanyzati bérlemények (a képviseld-testiilet dontése szerinti ingatlanok)
bérbeaddsanak elOkészitését, gondoskodik a bérleti szerzOdések megkotésérdl, a nem
lakas célu bérbeadott helyiségeknél a sziikséges felujitasok elvégzésérdl, sziikség esetén
birdsagi eljaras kezdeményezésérdl a bérleti dij hatralékosokkal szemben. Az Ajkai/t Kft.,
az AVAR, az AVEP és a PRIMER Kft miikodését érintéen gondoskodik a dontés-
elokészitésrol, végrehajtas szervezésérol, a tulajdonost megilletd jogositvanyok korében.

Gondoskodik a tarsasagi tagsagi jogositvanyok gazdasagi torvény szerinti gyakorlasarol
az elokészités és a végrehajtas szintjén.

A teleptilésfejlesztési, rendezési tervek elokészitése €s végrehajtasa soran egyiittmikodik
a targy szerint illetékes irodaval.

Az iroda feladatkorébe tartozik a kozteriiletek rendjének €s tisztasagdnak védelme,
ellenérzése a kozteriilet-feliigyeletrdl és a szabalysértéseket tartalmazo jogszabalyok
rendelkezései szerint.
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3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

Az iroda feladata a honvédelmi és polgari védelmi iligyek dontés-el6készitése ¢és
végrehajtasanak szervezése, kapcsolattartas a helyi katasztréfavédelmi kirendeltséggel.

Gondoskodik a vagyonbiztositashoz kapcsolodo feladatok ellatasarol.
Az iroda feladata a Varoshéaza karbantartdsaval kapcsolatos tigyek intézése.

Ellatja a Hivatal tulajdonaban 1év6 gépkocsik tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

4. Pénziigyi Iroda

4.1.

4.2..

4.3.

4.4.

4.5.

5.1.
5.2.

6.1.

6.2.

Az iroda feladata a képvisel6-testiiletek, a polgarmesterek és a jegyz0 gazdalkodasi és
pénziigyi feladatkorében a dontés-elokészités és a végrehajtas szervezése.

Az iroda ellatja a koltségvetési tervezési, szamviteli, pénzellatasi, pénziigyi informacids
feladatokat, koordindlja az Onkorményzati intézmények gazdalkodasat, lebonyolitja az
intézményi koltségvetési ellendrzést.

Dontésre elokésziti a jegyz0 hataskorébe tartozd adodigazgatési iigyeket, gondoskodik a
végrehajtas szervezésérdl. A Pénziigyi Iroda feladata az dnkormanyzat tulajdonaban 1évo
értékpapirok hasznositasa, e feladatkorében szorosan egyiittmitkddik az Epitési és
Vérosgazdalkodasi [rodéval.

Vezeti a gépkocsi iizemanyag elszamolasaval, telefonok iizemeltetésével kapcsolatos
nyilvantartast.

Ellatja a targyi eszkozok leltarozasaval, selejtezésével kapcsolatos feladatokat.

Stratégiai és fejlesztési referens

Palyazatfigyelési feladatok ellatasa és fejlesztési palyazatok elkészitése.
Kapcsolattartas a térségben miikodd allami szakértdi halozattal.

Belso ellenor

Fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add ¢€s tanacsadd tevékenység ellatasa, a Hivatal
miikodésének fejlesztése és eredményességének ndvelése érdekében.

A jogszabalyoknak ¢és belsd szabalyoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot,

hatékonysagot €s eredményességet vizsgalva megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz
meg a koltségvetési szerv vezetdje részére,
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I.1.

1.2

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Iv.

Tisztségviselok

1. Polgarmester

A polgarmester Ajka varos Onkorméanyzatanak vezetdje, képviseli az onkormanyzatot. A
polgarmester biztositja az Onkormanyzat demokratikus miikodését, a széleskorli
nyilvanossagot, a telepiilési érdekek érvényesiilését.

A polgarmester gondoskodik az dnkormanyzat szerveinek hatékony miikodésérdl, segiti
a képviselok munkéjat, 6sszehangolja a képviselok, a nemzetiségi onkormanyzat és a
teleptlilési onkormanyzat, tovabba a képviseld-testiilet €s a bizottsdgok, a tanacsnokok
tevekenységét. Egylittmiikodik az 4llami, tarsadalmi és gazdalkod6 szervezetekkel,
érdekképviseletekkel, onszervez6dd kozosségekkel. Szervezd munkaval elésegiti, hogy a
felsorolt szervezetek a telepililési Onkormdnyzat munkdjdba bekapcsolddhassanak,
hozzajuk a sziikséges informaciok eljussanak.

A polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkdrében
iranyitja a polgarmesteri hivatalt. A polgarmestert fenti feladatai ellatdsiban a vezetd
koztisztviselok (jegyzo, aljegyz6, irodavezetdk) segitik.

A polgarmester mellett torzskar miikodik. Feladata az onkormanyzati tigyek korében a
legkedvezdbb szakmai allaspont kialakitdsa, az informaci6 4aramlds biztositdsa a
polgarmester, a torzskar és az egy€b munkaszervezeti egységek kozott, tovabba a
dontéseket kovetden a végrehajtds. A torzskar tagjai az alpolgarmester, a jegyz0, az
aljegyz0, az irodavezetdk, a jogtandcsos.

A polgarmester tavollétében az alpolgarmester, a jegyz6 feladatai elokészitését is segiti a
polgarmesteri torzskar. A jegyz0 a polgarmesteri torzskar segitségét a polgarmester, az
alpolgarmester  tavollétében az  Onkormdnyzati {igyek  dontés-elokészitésében,
végrehajtasuk szervezésében veheti igénybe.

A polgarmester meghatarozza a Hivatal feladatait az Onkormanyzat munkéjanak
szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtdsaban a jegyzdvel egyeztetve,
illetve a jegyzOt tajékoztatva.

Dont a hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben.

Javaslatot tesz a hivatal belsd szervezeti tagozodasdra, a munkarendre ¢és az
igyfélfogadasi rendre. A jegyzdvel egyezteti, hogy milyen ligyekben tartja fenn maganak
a kiadmanyozas jogat, illetve esetenként mikor kivanja azt visszavonni.

A polgarmester - amennyiben szabadsag, betegség, vagy egyéb ok miatt akadalyoztatva
van - a feladatok folyamatos elldtasa érdekében az alpolgdrmester részére megfeleld
informaciokat, utasitasokat és felhatalmazasokat koteles adni. A polgarmester szabadsagat
az alpolgarmesterrel egyezteti.

A polgarmester az Onkormanyzati feladatok hatékony ellatdsa érdekében hivatali
szabalyzatokat, hivatali utasitasokat, egyéb rendelkezéseket, illetve eseti jellegli
utasitasokat adhat ki a jegyzdvel egyeztetve, illetve kezdeményezheti a fenti utasitasok,
szabalyzatok kiadasat a jegyzOnél.
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2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Alpolgarmester

A polgarmester munkajat az alpolgarmester segiti. Az alpolgdrmester a polgarmester
iranyitasaval latja el feladatat. A polgadrmester az alpolgarmestert meghatarozott feladatok
ellatasaval megbizhatja. A polgarmestertdl kapott feladatellatasra sz6l6 megbizas azonban
nem jarhat a polgarmester feladat és hataskorének csorbitasdval. Az alpolgadrmester a
konkrét feladatokra sz616 megbizasa korében 6nallo dontést csak a polgarmester kifejezett
felhatalmazasa alapjan, vele elozetesen egyeztetve, illetve abban az esetben hozhat, ha a
polgarmestert tavolléte esetén teljes jogkdrben eljarva helyettesiti.

A polgarmester tajékoztatja a jegyzot arrdl, hogy az alpolgarmesterrel a munkamegosztas
targyaban milyen megallapodast kotott. Az alpolgarmester a polgarmestert tavolléte

esetén teljes jogkorben eljarva helyettesiti.

Az alpolgarmester koteles a szdmara meghatarozott feladatokrol, illetve a helyettesités
ideje alatt tett intézkedésekrdl a polgarmestert tajékoztatni.

Az alpolgarmester szabadsagat a polgarmesterrel koteles egyeztetni.

Az alpolgarmester utalvanyozasi jogkorét a pénzkezelési szabalyzat szerint gyakorolja. Az
alpolgarmester a munkamegosztasra vonatkozd megallapodas szerint az Onkormanyzat
képviseletének maradéktalan ellatdsa érdekében a polgarmester megbizasa alapjan
képviseli az 6nkormanyzatot mas szervezetek elott, illetve rendezvényeken.

Az alpolgdrmester a polgarmester felhatalmazasa alapjan - utdlagos beszamolasi
kotelezettséggel - az dnkormanyzat érdekében targyalasokat folytathat jogi és természetes

személyekkel.

Az alpolgdrmester a polgarmester megbizasa alapjan koordindlja a jegyzdé egyidejii
tajékoztatasaval az iroddk munkajat a képviselO-testiileti eldterjesztések kidolgozasaval.

Az alpolgarmester részt vesz a bizottsagi iiléseken, a polgarmesteri torzskar
megbeszélésein, az eseti jellegli napi munkamegbeszéléseken.

Az alpolgarmester feladatai elldtasahoz a Hivatal koztisztviseldi részére a jegyzd utjan
utasitasokat adhat.

Jegyz6

A jegyz0 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a hivatal miikodéséért, az iigyek
operativ konkrét megoldasaért, a dontések végrehajtasaért.

A jegyzd felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld szakszerii, partatlan és
1gazsagos, szinvonalas ligyintézésert.

A jegyz6 koordinalja és ellendrzi a hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyd munkat.

Gondoskodik a testiileti ¢és bizottsagi eloterjesztések  elokészitésérdl, azok
torvényességerol.
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3.5.

3.6.

3.7.

4.

Az egységes jogszabaly-értelmezés €s alkalmazas érdekében belsé utasitdsokat, kotelezo
rendelkezéseket adhat a Hivatal belsd szervezeti egységei szamara. Onkorményzati
igyekre vonatkozoan a belsd utasitasok, rendelkezések kiadasarol koteles a polgarmestert
tajékoztatni, illetve szlikség szerint vele egyeztetni.

A jegyzd részt vesz a tisztségviselok munkamegbeszélésein, segiti a polgarmesteri
torzskar miikodését, sziikség szerint irodavezetdi, apparatusi értekezleteket tart.

Folyamatosan tajékoztatja a polgarmestereket, az alpolgarmestert a Hivatal munkajardl, az
igyintézésrdl, az onkormanyzatot érintd jogszabalyokrdl, jogszabalyvaltozasokrol.

Aljegyzo

A jegyz6 munkajat a képvisel6-testiilet altal kinevezett aljegyzd segiti. A jegyzot tavolléte esetén
teljes jogkorben eljarva az aljegyz0 helyettesiti. A jegyz6 az aljegyzének feladatokat adhat. A
jegyzo és az aljegyzd kozotti munkamegosztasrdl a jegyzo koteles a polgarmestert téjékoztatni. A
jegyzd szabadsaga esetén koteles az aljegyzOt a folyamatban 1évo tigyekrdl tajékoztatni, azok
ellatasahoz sziikséges informaciokat, Utmutatisokat megadni. Az aljegyz6 a helyettesitési
jogkorében tett intézkedésekrdl ugyancsak koteles a jegyzot tajékoztatni. A jegyzo és az aljegyzé
koteles a szabadsagokat egyeztetni. Az aljegyzd koteles a jegyzOt a jegyzotdl kapott feladatok
ellatasarol, a tett intézkedésekrol tajékoztatni.

V.

Az irodavezetok, referensek feladatai

1. Az irodavezetok altalanos feladatai

A Hivatal belsd szervezeti egységei €lén 4llo irodavezetdk felelnek az iroddhoz tartozo feladatok
szinvonalas szakmai ellatasaért, a torvényesség megtartasaért, a tobbi munkaszervezeti egység
feladatkorét érint6 tigyekben az egyeztetésért, az Gnkormanyzat érdekei érvényesitéséért.

2. Azirodavezetdk sajatos feladatai

2.1.
a)

b)
©)

d)

e)

2

h)

A képvisel6-testiilet mukodésével 6sszefiiged feladatok:

Az irodavezetd tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet tilésén;

Az irodavezetd részt vesz a kdzmeghallgatason, lakossagi forumokon;

Az irodavezetd eldterjesztést készit a képviseld-testiilet iilésére, az iroda feladatkdrébe
tartoz6 tigyekben, vagy gondoskodik az elbterjesztés elkészitésérodl, ellendrzi az iroda
dolgozdéi altal készitett eloterjesztéseket. E feladatkorében egyiittmiikdodik a tobbi iroda
vezetdjével;

Az irodavezetd sziikség esetén Onkormdnyzati rendeletalkotast kezdeményez, rendelet-
tervezetet készit, illetve ezek készitésében kozremiikodik a jegyz6 rendelkezése szerint;
Részt vesz az onkormanyzati kdltségvetés elokészitésében;

A képviselok kérdéseire, bejelentéseire €s interpellacioira a testiileti tilésen vagy 15 napon
beliil valaszt ad, intézkedik, vagy intézkedést kezdeményez;

Gondoskodik az iroda feladatkdrébe tartoz6  képviseld-testiileti  hatarozatok
végrehajtasarol;

A végrehajtasi hataridd lejartat kovetd harom napon beliil jelentést ad a feladatkorébe utalt
képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasarol a testiilet tajékoztatasa érdekében.
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2.2.

2

2.3.

b)

2.4.

d)

A bizottsagok milkodésével kapcsolatos irodavezet6i feladatok:

Az irodavezetd a bizottsagok tilése elé terjeszti azokat az irodai feladatkorbe utalt ligyeket,
amelyekben a dontési, véleményalkotéasi, javaslattételi hataskort a bizottsagok
gyakoroljak;

Bizottsagi iilésre valo beterjesztés elott az irodavezetd koteles arrdl gondoskodni, hogy az
Onkorméanyzati és Humanszolgaltatd Iroda az elSterjesztést torvényességi szempontbol
ellendrizze, sziikség szerint a jegyz0 véleményét kikérje;

Koételes az irodavezetd gondoskodni arrdl, hogy a bizottsagi iilések jegyzokonyve
hataridére elkésziiljon, a jegyzokonyvet torvényességi vizsgalatra a jegyzd idében
megkapja;

Az irodavezetd a feladatkorébe tartozo tligyeket targyald bizottsdgi iilésen részt vesz,
akadalyoztatasa esetén koteles szakszer helyettesitésérdl gondoskodni;

Az irodavezetd gondoskodik a bizottsag elé keriilo eléterjesztések irasbeli elokészitésérdl,
a bizottsagi dontések végrehajtasarol;

Téjékoztatja a bizottsdgot a mitkodeését érintd jogszabalyokrol, eseményekrol;

Ellatja a bizottsagi miikddést segitd titkari feladatokat vagy a jegyzdvel egyeztetve kijeloli
az iroda koztisztviseldi koziil azt a személyt, akit a titkari feladatok ellatasaval meg kivan
bizni. Ez utdbbi esetben a titkari feladatokra sz616 megbizatasnak az irodavezetdvel valo
kapcsolattartas, tajékoztatds rendjét is tartalmazni kell. A titkari teenddk ellatasara a
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban 8. mellékletében foglaltak az irdnyadok.

A poledrmester és a jegyzO koOzigazgatdsi tevékenységével kapcsolatos irodavezetoi
feladatok:

Az rodavezetd az iroda feladatkorében elokésziti a polgarmester illetve a jegyzd dontési
hataskorébe utalt kozigazgatasi tigyeket, illetve gondoskodik azok elokészitésérdl;

Az lgyintézoi tevékenységérdl igény szerint tdjékoztatja a polgdrmestert, a jegyzot,
egyedi ligyek eldontéséhez esetenként adott itmutatasok szerint koteles eljarni;

Az irodavezetd gazdalkodoi feladatkore:

Az irodavezetd a pénzgazdalkodasi szabalyzat rendelkezései szerint jogosult a Hivatal
illetve az Onkormanyzat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatokkal kapcsolatos
gazdalkodoi jogositvanyai gyakorlasara.

Az irodavezet( felelosséggel tartozik a képviseld-testiilet, illetve a polgdrmester irdnyaban
a gazdalkodas szabalyszertiségéért, ésszertiseégéért és hatékonysagaért.

Az irodavezetd gazdalkodasi feladatai ellatisa sordn a koltségvetésben biztositott
eléiranyzatokat nem modosithatja, és nem lépheti tul. Az irodavezetd javaslatot tehet az
eldiranyzatok modositasara, illetve koteles sziikség szerint az eldiranyzatok modositdsat
kezdeményezni a polgarmesternél.

A polgarmester felhatalmazésa alapjan az irodavezetok gazdalkodnak a feladatuk ellatasat
szolgald koltségvetési eldiranyzatokkal a pénzgazdalkodasi szabalyzat keretei kozott. Az
eldiranyzatok tervezése, azok felhasznélasa tekintetében az irodavezetdk feleldsséggel
tartoznak.
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2.5.

2

h)

3

k)

D

Az irodavezetOk vezetdi és munkaszervezesi feladatai:

Az irodavezetd gondoskodik az iroda folyamatos miikddésének feltételeirdl, ennek
érdekében javaslatokat dolgoz ki és intézkedéseket kezdeményez.

Az irodavezetd kialakitja az irodan beliili feladat és munkamegosztast, miikodési rendet,
elkésziti a munkakorok leirdsat és azokat bemutatja a jegyzOnek. A munkakorok
kialakitasat sziikség szerint a jegyzOvel egyeztet.

A munkakorok jegyzékét az tigyrend 11. sz. melléklete tartalmazza.

Figyelemmel kiséri az iroda feladatkorét érintd jogszabalyokat, és gondoskodik arrol,
hogy az iroda munkatarsai a hatdlyos joganyagot naprakészen megismerjék ¢és
alkalmazzak.

Megszervezi az iroda munkdjat, szakmai iranyitdsaval biztositja a tevékenység
szakszerliségét €s jogszertiségét, szamon kéri a feladatok végrehajtasat, sziikség szerint
ellendérzi a végrehajtast €s  0sszehangolja az irodan beliili munkaszervezeti egységek
munkajat;

Képviseli az irodat az Onkormanyzati és mas szervek eldtt, valamint a hivatali
értekezleteken beszdmol az iroda miikodésérdl a polgarmester €s a jegyz0 igénye szerint;
Kapcsolatot tart az dnkormanyzati €s nem 0nkormanyzati szervezetekkel a feladatkorébe
tartoz6 tligyek intézése soran, és e szervezetekkel egylittmiikodik, sziikség szerint
polgéarmesteri, jegyz6i kapcsolatfelvételt kezdeményez;

Egyiittmtikodik a hivatal irodavezetdivel az Osszefiiggd feladatok 0Osszehangolt
végrehajtdsa, valamint a kolcsonds informacidadds érdekében. Amennyiben az
egylittmikodeés tekintetében az irodavezetot mulasztas terheli, ezért feleldsséggel tartozik;
Gondoskodik az irodan beliili hivatali munkarend betartasardl, kiilonos tekintettel az
ugyfélfogadas folyamatossagara ¢€s szakszerliségének biztositdsara. Az iroda
koztisztviseldi hivatali €s magancélbol csak az irodavezetd engedélyével hagyhatjak el a
munkahelyet;

Koteles a szabadsagok igénybevételét az irodavezetdé megtervezni, €s gondoskodni a
szabadsagok nyilvantartasarol, kiadasarol. Koteles az irodavezetd a személyzeti
referenssel egyiittmiikddve a talmunka elrendelést és a szabadid6 megvaltast
nyilvantartani;

Az irodavezetd javaslatot tesz a beosztott dolgozok jutalmazasara, mindsitésére,
tovabbtanulasara, szakmai tanfolyamon valo részvételére;

Az irodavezetd az iroda munkatérsait €rintd egyéb munkaltatoi jogkorbe tartozo tigyekben
is javaslatot tehet. Igy kiilondsen: a tanulmanyi szerzédés kotésére és a szerzdésszegés
kovetkezményeinek érvényesitésére, a koztisztviseld bérezésére ¢€s jutalmazasara,
féallason kiviili munkavégzés engedélyezésére vagy annak megvondsara, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére, fegyelmi és anyagi feleldsség érvényesitésére;

Az irodavezetd az iroda koztisztviseldit rendkiviili és kampanyfeladatok végrehajtasa
érdekében talmunkara kotelezheti;

m) Az irodavezetd koteles a képviseloket, ideértve a nemzetiségi Onkormanyzat képviseldit

n)
0)

1s, munkaiddben, soron kiviil fogadni, képviseld1 munkajat segiteni;

Az irodavezet6 munkahelyét magan ¢€s hivatali célbdl csak akkor hagyhatja el, ha azt a
jegyzdnek elézetesen bejelentette;

Az irodavezet6t tavolléte esetén a jegyz0 altal, az irodavezetd helyettesitésével megbizott
személy helyettesiti. Az irodavezetd helyettesitésére sz6l6 megbizast a jegyzd az
irodavezetd javaslatara a polgarmesterrel egyeztetve adja ki. Nagyobb szervezeti
egységeknél az irodavezetd kizardlag csoportvezetdt javasolhat a helyettesitésével vald
megbizésra, kisebb szervezeti egységeknél az irodan beliil barkinek a személyére
javaslatot tehet, aki megitélése szerint a helyettesitését szakmai felkésziiltsége alapjan
képes szakszerlien ellatni;
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3. Referensek feladatai
A képviselo-testiilet altal az dnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban jovahagyott
feladatokat 6nallé6 munkakorben referensek latjak el. A referensek munkéjat kozvetleniil a jegyzo
iranyitja. A referensek sajatos feladatait munkakoriik leirdsa tartalmazza.
VL
Miikodési szabalyok

1. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz0, illetve az irodavezetdk, referensek jogosultak képviselni.

Bir6sag ¢és mas hatdsag elott képviseletet kiilon irasbeli meghatalmazassal ligyintézd is

ellathat.

2. A kiadmanyozas rendje:

2.1. A polgarmester (alpolgdrmester) és a jegyz0 irja ala:

a)az dnkormanyzat rendeleteit;
b)a képviseld-testiilet jegyzokonyvét.

2.2. A polgarmester irja ala:

a) a képviseld-testiilet {ilése €s linnepi rendezvényeire szol6 meghivot;

b) a testiileteknek készitett eldterjesztéseket, beszdmoldkat;

c) a képviseld-testiilet, a nemzetiségi onkormanyzati testiiletek, a részonkormanyzat testiilete
¢s az onkormanyzati bizottsagok tagjainak dnkormanyzati iigyben irt leveleket

d) féhatésagokhoz, mas szervezetekhez az 6nkormanyzat nevében benyujtott palyazatokat,
kérelmeket

e) kiilfoldre kiildendd leveleket;

f) a polgarmestereknek, intézményeknek, vallalatok és gazdasagi tarsasagok vezetdinek
sz0l6 megkereséseket és valaszleveleket, egy€b, az dnkormanyzat nevében irt vagy az
onkormanyzatnak, polgarmesternek cimzett levelekre adott valaszleveleket;

g) az onkormanyzat nevében kotott szerzOdéseket és mas hasonldan fontos okmanyokat (pl.
alapito okiratok stb.);

h) az Onkormanyzat nevében kotott szerzOdeések aldirasdnal a pénzkezelési szabalyzat
rendelkezései az iranyadok;

1) az Onkormanyzat nevében a keresetlevelet, vagy (&€s) Onkormanyzati iligyekben a
jogtanacsos meghatalmazasat;

J) az onkormanyzat nevében adott meghatalmazasokat;

k) a polgarmesteri rendelkezéseket, utasitasokat, belsé hatarozatokat;

1) a honositasi, visszahonositasi eskii okmanyait;

m)az dnkormanyzat jelképei hasznélata targyaban kiadott engedélyt.

2.3. A jegyz0 irja ala:

a) a kozponti €s a teriileti allamigazgatasi szervekhez benyujtott jelentéseket, a mellérendelt
szervekhez kiildott jelentéseket;

b) ajegyzd nevére érkezett levelekre adott valaszokat;

c) az elsd foku hatarozatok elleni jogorvoslat soran sajat hataskérben hozott twjabb
hatarozatot;
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d)

e)
f)
2

2.4.
a)
b)
©)
d)
e)

2.5.

2.6.

a)
b)

©)
d)
e)
f)

2

az elsé foku hatosagi hatarozatok ellen benyujtott fellebbezések felterjesztését a megyei
kozigazgatési hivatalhoz;

a testiiletek részére készitett eldterjesztéseket, beszdmolodkat;

az anyakonyvek, iktatokonyvek megnyitésat;

a Hivatal nevében adott meghatalmazésokat;

Az irodavezet6 irja ala:

az iroda sajat feladatkorének ellatasaval kapcsolatos leveleket, megkereséseket, az iroda
dolgozoira, munkaszervezésére vonatkozo irodavezetdi rendelkezéseket;

a polgarmester hataskorébe (képviseld-testiilettdl atruhdzott hataskor 1s) tartozo
onkormanyzati és allamigazgatasi hatosagi tigyekben hozott hatarozatokat;

a jegyz0 hataskorébe tartozo allamigazgatasi hatosagi iigyekben hozott hatarozatokat;
ratattételt;

kozteriiletek bérbeadasara vonatkozo bérleti szerzodéseket.

A referens irja ala:

A munkakorének ellatdsaval kapcsolatos minden iratot, kivéve polgarmester €s a jegyzo
kizardlagos alairasi jogat.

Az ligyintéz0 irja ala:

a hatdsagi bizonyitvanyokat, igazolasokat;

az anyakonyvi bejegyzéseket, az anyakonyvi masolatot és kivonatot;

hatosagi tigyekben foganatositott megkereséseket;

az uiigyfeleknek sz6l6 meghivokat, idézéseket;

a tulajdonosi hozzajarulast lakdingatlant érintd utdlagos kdézmiibekotések esetén (villany,
gaz, viz-szennyvizcsatorna, telefon, kabel TV bekotéseknél);

az Onkormanyzat tulajdonat képez0 mezOgazdasagi termelésre alkalmas foldteriiletek
haszonbérbe addsaval kapcsolatos kiskertes haszonbérleti szerzodéseket;

vizikdzmiire torténd racsatlakozasra vonatkozd kérvényt €s az ehhez kapcsolodo
nyilatkozatot, tulajdonjog atruhazasai szerzodést.

A helyettes (alpolgarmester, aljegyz0d, irodavezetd helyettes) ha helyettesként ir ala, koteles
a helyettesitett neve melletti "h" betlivel a helyettesités tényét jelezni, vagy az xy
tavollétében jelzést hasznalni sajat nevének, hivatali cimének feltiintetésével.

A Hivatal alkalmazottainak munkaido6 beosztasa:

A heti munkaid6 40 6ra. Az Mtv. szerinti 20 perc munkakdzi sziinet a napi munkaiddn beliil
jér a dolgozdknak 11.00 és 13.30 ora kozott. A Hivatal ~ munkarendjére  vonatkozo
szabalyokat Halimba kdzség Onkormanyzatanak Szervezeti és Mikddési Szabalyzatarol
sz0l6 rendelet 7. melléklete tartalmazza

A munkaidé regisztralasanak szabalyait az tigyrend 17. melléklete tartalmazza.
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5. Szakvizsgara, alapvizsgara kotelezettek tanulmanyi munkaido kedvezménye:

5.1.A Hivatal kozigazgatasi szakvizsgéara, valamint kozigazgatasi €s ligykezel6i alapvizsgara
kotelezett dolgozoi vizsgajuk sikeres letétele érdekében az alabbi tanulmanyi munkaidé
kedvezményt vehetik igénybe:

5.2. A szakvizsgara késziilok
a) a vizsgara torténd felkésziiléshez vizsgatargyanként harom- harom nap munkaidd
kedvezményt ( az irasbeli €s a szobeli vizsga esetében egyarant) €s
b) a vizsga letételéhez, valamint a vizsgaszervezd altal szervezett felkészitén torténd
részvételhez sziikséges munkaidé kedvezményt vehetnek igénybe;
c) sikertelen vizsga esetén a javitdvizsgara torténd felkésziiléshez egy izben 3 nap munkaidd
kedvezményt vehetnek igénybe tekintet nélkiil arra, hogy mely vizsgajuk volt sikertelen.

5.3. Az alapvizsgara késziilok

a) a vizsgara torténd felkésziiléshez harom nap munkaidd kedvezményt,

b) a vizsga letételéhez €s - amennyiben a vizsgat a vizsgaszervezd altal szervezett felkészitd
elézi meg - a felkészitdn torténd részvételhez sziikséges munkaidd kedvezményt vehetnek
igénybe;

c) sikertelen vizsga esetén a javitdvizsgara torténd felkésziiléshez egy izben 3 nap munkaidd
kedvezményt vehetnek igénybe.

5.4. Az iskolarendszerli képzésben résztvevok az Mt., illetve a tanulmanyi szerzddés alapjan
részesiilnek munkaidé kedvezményben.
A tanulmanyi munkaidé kedvezmények igénybevétele soran a koztisztviseldé munkakori
leiras szerinti feladatainak ellatasa nem sériilhet.

6. Aziigyfélfogadas rendje

a) A polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyz0 havonta egy alkalommal koteles a
hivatal tigyfélfogadasi idejében fogaddnapot tartani. A fogaddnap idOpontjat az Ajkai
Szoban kozzé kell tenni. A jegyzd a kozos hivatal létrehozasdra kotott megallapodas
értelmében koteles havonta egy alkalommal a halimbai kirendeltségen tligyfélfogadast
tartani, melyrdl a lakossagot hirdetmény utjan tajékoztatni kell

b) A hivatal iroddinak tigyfélfogadasa:
hétfd, szerda: 8.00 — 15.30 o6raig

Halimbai kirendeltség: hétfo, kedd, szerda, 8.00-15.30 oraig
péntek: 8.00-13.00 oraig

c) A hazassagkotéssel ¢és mds csaladi  eseményekkel kapcsolatos —szolgaltatdsokat
munkanapokon és munkasziineti napokon is biztositani kell.

d) A hivatali dolgozok tligyfélfogadasi idoben kotelesek az ligyfelek rendelkezésére allni.
Azokon a napokon, amikor nincs {ligyfélfogadas az iigyintézd az iigyfélfogadast
megtagadhatja, kivéve siirgds esetekben, €s ha az ligyfél elkiildése az iigyfél méltanyos
érdekeinek sérelmével jarhat.

e) Az lgyfélfogadasi idében az irodavezetdk kotelesek biztositani, hogy érdemi intézkedésre
¢s szakszerli tajékoztatds addsara képes munkatarsak alljanak rendelkezésre.
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e)

2

h)

d)

. L

A szerdai ligyfélfogadasi idoben az irodavezetdk is kotelesek ligyfélfogadast tartani, ez alol
felmentést indokolt esetben a jegyzd adhat.

Munkaértekezletek

A polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0 ¢s az aljegyzd részvételével vezetdi
megbeszélést tart a heti feladatok megosztasara és tevékenységiik Osszehangoldsara. A
vezetdi megbeszélések idOpontjat a polgdrmester hatdrozza meg.

A polgéarmester, illetve az arra jogosult heti rendszerességgel torzskari megbesz¢lést tart.

A jegyz6 sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal munkaértekezletet tart a
hivatal alkalmazottai részére az elvégzett feladatok értékelésére és a fobb feladatok
meghatarozasara. Az értekezletre a polgarmestert (alpolgarmestert) meg kell hivni.

Szolgalati magatartas

Minden koztisztviseld feladata, hogy a torvényben megfogalmazott kotelezettségeit
teljesitve, munkakorét a legjobb tudasa és képességei szerint, lelkiismeretesen, az ligyfeleket
segitve €s veliik udvariasan banva lassa el.

A hivatali dolgozdok kotelessége, hogy munkatarsaikkal szemben kollegialis magatartast
tantsitsanak, egymas munkajat segitsék.

A koztisztviseld koteles munkahelyén koztisztviselohoz méltd 0Oltozeékben, apoltan
megjelenni.

A belépd 1) munkatarsaknak hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazaséaval egyidejileg at kell
adni szdmdra a munkakori leirasat. Ha a koztisztviseld megvalik hivatalatol
munkaeszkozeit, hivatali helyisége berendezési targyait, iigyiratait at kell adni. Vezet6i
munkakdrokben a hivatal-atadast irdsban kell rogziteni.

A munkavégzés befejezését kovetden a koztisztviseld koteles az iratokat elrakni.

A hivatali dolgozok kotelesek a jegyz6 engedélyét kérni, ha foallasukon kiviil mas keresd
foglalkozast kivannak folytatni.

Hivatali helyiségben csak dnkéntes €s jotékony céli adomanyok gytijtése engedélyezhetd. A
gyljtésekhez a jegyz0 ad engedélyt.

Tilos a hivatali helyiségekben arut vasarlasra felkindlni.

A hivatali bélyegzok hasznalata és orzése

A hivatali bélyegz6 arra szolgal, hogy az iratok valddisagat, hivatalos voltat tanusitsa.
Egyszerli iratokon (pl. belsd levelezés, stb.) nem alkalmazhat6 hivatalos pecsét, a
polgéarmesteri, jegyz6i rendelkezéseket, utasitasokat kivéve.
a. "Ajka véaros Polgarmestere" felirati korbélyegzd hasznalatdra a varos
polgéarmestere ¢és az alpolgarmester jogosult.
b. ,,Halimba Kozség Polgarmester” felirati korbélyegzd hasznalatdra a kozség
polgarmestere jogosult.
c. ,Ocs Kozség Polgarmestere” felirati korbélyegzé hasznalatira a kozség
polgarmestere jogosult.
"Ajkai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyz8" felirata korbélyegzd hasznalatira a jegyz6 és
a jegyz01 hataskorben kiadmanyozdk jogosultak.
"Ajkai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Ajka " feliratG korbélyegzot a sajat feladatkorében
kiadmanyozasra jogosult alairdsaval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni.
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f) ,Ajkai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Halimbai Kirendeltsége” felirati bélyegzét a Hivatal
halimbai kirendeltségén sajat feladatkorében kiadmanyozasra jogosult alairdsaval ellatott
kiadvanyokon lehet hasznalni.

d) A bizottsagok korbélyegzdjének hasznalatara a bizottsadg elndke €s felhatalmazasa alapjan a
bizottsag titkara jogosult.

e) Ajka varos cimerével ellatott bélyegzd hatdsagi ligyekben nem hasznalhato, a bélyegzd
hasznalatara az dnkormanyzat jelképeirdl alkotott helyi rendelet szabalyai iranyadok.

9.2. Az Onkormanyzati és Humdanszolgaltatd Iroda a bélyegzdkrdl nyilvantartast vezet.
A bélyegz0 hasznalatara jogosultak kotelesek a bélyegzd hasznalatat feliigyelni és hasznélat
utan a bélyegzOket elzarni. A bélyegz6-haszndlatot a polgarmesteri hivatal egyedi
iratkezelési szabalyzata tartalmazza, mely az tigyrend 20. mellékletét képezi.

10. Személygépkocsik hasznalata

A Hivatalban a munkavégzéshez személygépkocsik allnak rendelkezésre.

A hivatali gépjarmiivek €és a sajat gépjarmiivek hivatali céli haszndlatat a polgarmester és a

jegyz6 kiilon rendelkezése szabalyozza, mely az tigyrend 10. melléklete.

11. Zaroé rendelkezések

11.1.A Hivatal Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatdban szabalyozottak hatdlyosulasat a
polgéarmester, az alpolgarmester €s a jegyz0 folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi.
Az indokolt valtoztatasokra a sziikséges intézkedést megteszik.

11.2. A Hivatal miikodési szabalyzata 2013. jalius 1. napjan 1ép hatalyba.

E szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti az 2007. majus 1. napjan hatalyba

I1épett, a Polgarmesteri Hivatal iigyrendjére vonatkoz6 szabalyzat.

Ajka,2014. november 19.

Tobel Janos Dr. Jager Laszlo
polgarmester jegyzo
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