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Bélmegyer Kozség Onkorményzatinak Képviselo-testillete az Alaptdrvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott felhatalmazas alapjan, tovabba az Alaptérvény 32. cikk (1)
bekezdésében d) pontjdban és a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél sz6ld 2011, évi
CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Moétv.) 43.§ (3) bekezdésében, a Motv. 42.§ 2. pontja, a
53.§ meghatarozott feladatkérében eljarva az 6nkormanyzat szervezeti és miikddési rendjére
(a tovabbiakban: SZMSZ) vonatkozoéan kévetkezoket rendeli el:

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§

(1) Az dnkorminyzat megnevezése: Bélmegyer Kozség Onkormanyzata
(tovabbiakban: Onkorményzat)
(2) Az Onkormanyzat cime: 5643 Bélmegyer Petdfi Sandor u. 2. szém
(3) Az Onkormanyzat torzskényvi azonositd szama:343150
(4) Az alapité okirat szama, kelte:14/A/1993. (1.27.) képviselO-testiileti hatarozat
(5) Az Onkorméanyzat miik6dési teriilete: Bélmegyer kozség kozigazgatasi teriilete
(7) Az d6nkormanyzat hivatalos bélyegzblenyomatanak leirasa: Kor alaku, feliil
Bélmegyer Kézség Onkorményzata, kdzepén az orszag cimerét tartalmazo
lenyomati bélyegzo
(8) Az Onkormanyzat szervei az Motv. 41.§ (2) bekezdése alapjan:
a) polgarmester
b) képviselo-testiilet bizottsagai:
ba) Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag
bb) Szocialis Bizottsag
¢) a kdzos onkormanyzati hivatal
d) a jegyzd



Az onkormanyzat jogillasa, feladatkorik, hataskorok

2.§

(1) Az Onkorméanyzat jogi személy, gazdalkodasit tekintve pedig onalloan mikods és

gazdalkodoé koltségvetési szerv.,

(2) Az onkormanyzati feladat- és hatdskoroket az Motv. 10.§-13.§-a tartalmazza.

(3) Az 6nkormanyzati feladat- és hataskorok a képviselo-testiiletet illetik meg. A képvisels-
testiilet hataskorébol at nem ruhdzhatoé hataskdroket az Motv, 42, § tartalmazza. A
képviselo-testiilet dltal a polgdrmesterre, valamint a Szocidlis Bizottsagra atruhazott
feladatait a 1. melléklet tartalmazza.

I. FEJEZET

A képviseld testiilet miikodése

3.§
(1) A képviselo-testiilet tagjainak szama 7 6.

(2) A képvisel6-testiilet névsorat e rendelet 1. szdmu fliggeléke tartalmazza.
(3) A képviseld-testiilet alakul¢ iilést, tovabba rendes €s soron kiviili dilést tart.

A képviseld-testiilet jogallasa, kérdezési jog, interpellicio

4.§

(1) A telepiilési képviselok jogai €s kotelezettségi azonosak. A képviseld részt vehet a
képvisel6-testillet  dontéseinek  eldkészitésében,  végrehajtdsuk  szervezésében és
ellendrzésében.

(2)Az onkormdnyzati képviseld jogai és kitelezettségeit a Motv. 32.§ részletesen tartalmazza.

5.§

(1) A képviselok az oOnkormdnyzati hataskdrbe tartozo szervezeti, miikddési, dontési,
elékeszitési jellegii felvetés, vagy tudakozddas céljabdl kérdést intézhetnek az iilésre
tanacskozasi joggal meghivottakhoz.

(2) A képviselo-testillet iilésén a képviseldo a polgarmestertdl, az alpolgarmestert6l, az
Onkormanyzati bizottsag elndkétdl, a jegyzotdl onkormanyzati tigyben felvilagositast
kérhet (interpellalhat).

(3) A kérdést, az interpellaciot a napirendek lezdrasat kdvetGen lehet eloterjeszteni.

(4) Az interpellacidra adott valaszrdl a képvisel6-testilet vita nélkil akkor hatdroz, ha a
valaszt a kérdezé nem fogadta el.

(5) Az interpellaciora a cimzett az {lésen akkor ad valaszt, ha felkésziilés nélkiil képes
érdemi valaszadasra. Akkor koteles az iilésen valaszt adni, ha az interpellacié a
cimzetthez az {ilés el6tt legalabb 2 munkanappal mar megérkezett. Ezekrdl a
polgdrmester az iilés kezdete eldtt tajékoztatja a képviselo-testiiletet.

(6) A képviselo-testillet az interpellacié alapjan részletesebb vizsgalatot rendel el abban az
esetben, ha a cimzett altal adott vélaszt a képviselo-testiilet nem fogadja el. A testiilet a
vizsgdlatot a targy szerint érintett bizottsagra vagy a polgarmesterre bizza. Az
interpellacié érdemi vizsgalataba az interpellalo képvisel6t is be kell vonni.



(7) A képviselo-testiilet hozzajarulhat ahhoz is, hogy az interpellaciora irasban 15 napon
beliil adjanak valaszt. A valasz masolatat egyidejiileg minden képviselonek sziikséges
megkiildeni és annak elfogadasa targyaban a kivetkezo iilés dont.

6.§

A képviseld, valamint a bizottsag nem képviselé tagja a vonatkozo jogszabalyi elbirasoknak
megfeleloen koteles megtartani a tudomasara jutott allami é€s szolgilati titkot, valamint
koteles figyelembe venni és betartani az Alaptorvénynek, a Polgari TorvénykGnyvek és az
Informaciés oOnrendelkezési jogrol  és informacioszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIL
torvénynek a magantitok és a személyi adatok védelmére vonatkozé szabalyait. Titoktartasi
kotelezettsége megbizasanak lejarta utan is fennall.

7. §

A telepiilési képviseld kotelességei:

(1) teveékeny részvétel a képvisel6-testiilet munkajaban,

(2) koteles irasban vagy szoban bejelenteni, amennyiben a képvisel6-testiilet vagy a bizottsag
iilésén valo részvételben vagy egyéb megbizatasanak teljesitésében akadalyoztatva van,

(3) déntéshozatalnal barmilyen személyes érintettségét kiteles elére bejelenteni.
A képviselo-testiilet dontéshozatalabdl egyszerii tobbségi szavazédssal kizarhaté az a
képviseld, akit vagy akinek a hozzatartozojat az ligy személyesen érinti. Amennyiben a
képviselo a személyes vagy hozzétartozdja érintettségének bejelentését nem tartja be, ugy
4 havi képviseldi tiszteletdij megvonasdra keriil sor. [smételt kotelességszegés esetén
tovabbi ujabb 4 havi képvisel6i tiszteletdij megvonasara keritlhet sor.

A képviselg-testiilet iiléseinek szama, nyilvanossaga, zart iilések kire

8.§

(1) Az adott évben megtartandd rendes iilések szamat és idépontjat a képviselt-testiilet éves
munkaterve rogziti, amely jelen rendelet 2. szimu fiiggel€ke tartalmaz. A képviselo-
testiilet évente legalabb 8 ilést tart.

(2) A képviseld-testiilet ilései nyilvanosak.

(3) Zart iilést a polgarmester, alpolgarmester, a képviselok és a jegyzé kezdeményezhet, az
Moty 46.§ (2), bekezdésében meghatarozott targykérokben. A zart iilés dontéseirél a
polgarmester, alpolgarmester és a jegyz& adhat felvilagositast.

A képviseld-testiilet iiléseinek tervezése, elokésztése
9.8

(1) A képviselo-testiilet iilésezése éves munkaterv alapjan mitkddik. A tervezetet a
polgarmester késziti el és a képviseld-testiilet hagyja jova.
(2) A munkaterv tartalmazza:

a) a testiileti {ilések tervezett id6pontjat, napirendjeit,

b) megnevezi a napirendek eldadéit,

c) munkaterv elfogadasakor meghatdrozhatok azok a témak, amelyeket valamely
bizottsdg nyajt be, illetdleg amelyekhez bizottsagi allasfoglalast kell
beterjeszteni

(3) A képviselG-testiilet iilését a jegyz6 készti eld.



(4) Az iilésre meg kell hivni:

a.) a képviselo-testiilet tagjait,

b.) tanacskozasi joggal
- az orszaggyiilési képviselot,
- ajegyzft,
- az dnkormanyzati intézmények vezetdit,
- az onkormanyzati hivatal érintett ligyintézoit,
-  a telepiilésen mitk6d6 6nszervezédd kozdsségek hivatalos képviseldi koziil

azt, akit a polgarmester megjelol,

- abizottsagok nem képviseld tagjait,
- esetenként, akinek jelenléte a napirend alapos megtargyalasahoz sziikséges

Eldterjesztések
10. §

(1) Eléterjesztésnek mindsiil az éves munkatervbe felvett, valamint a polgarmester, a
képviseld, a képviselo-testiilet bizottsaga, a jegyzd, €s az Gnkormdanyzati intézmény
vezetGje altal elbzetesen javasolt rendelettervezet, hatdrozattervezet, beszamold és

tajékoztato.

(2) (irasban kell eléterjeszteni:

a.

az dnkormanyzati rendelet tervezeteket,
intézmény alapitasa, atszervezése, megsziintetése napirendeket,

a munkatervet,

b
c. helyi népszavazas kiirdsa napirendjét,
d
e

az éves munkatervben nevesitett napirendeket.

(3) Az eldterjesztések formai és tartalmi kdvetelményei, a hatarozati javaslat:
a. A helyzetfeltaras:

a targy pontos meghatarozasa,

az el6készitésben résztvevik megnevezese,

annak megjeldlése, hogy a képviselo-testiilet vagy szervei, illetve
jogelodje foglalkozott-e korabban az elGterjesztés targykorével, ha
igen, milyen hatirozatot hozott és milyen eredménnyel tértént meg
annak vegrehajtasa,

az eltéré vélemenyek megjeldlése és annak indokai,

mindazon koriilmények, Osszefliggések és tényszeri informécidk
feltiintetése, melyek indokoljak a meghozand6 dontést.

b. Az eldterjesztés megallapitasain alapuld, feladat-meghatarozast tartalmazé
hatarozati javaslat, melynek:

szervesen kapcsolodnia kell az elterjesztés megallapitasaihoz,
torvényesnek, célszeriinek, szakszeriinek és végrehajthatonak kell
lennie, konkrétan meg kell hatdrozni a végrehajtis objektiv és
szubjektiv feltételeit,

az Onkormanyzat pénziigyi kotelezettségvallalasa esetén meg kell
jelolni a pénziigyi fedezetet,

alternativakat is tartalmaznia kell, ha a dontésnek, vagy a
végrehajtasnak tdbb madja is redlisan lehetséges,

rendezni kell az ugyanabban a targykérben kordbban hozott és
hatalyos hatarozat sorsat,
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- meg kell jelolni a vegrehajtasert felelost (felelosoket), tobb felelos
esetén fel kell tiintetni a feladatok végrehajtdsdnak koordinalasaért
felelos személyt,

- meg kell jel6lni a végrehajtasi hatdridot, a hatdridot altaldban évre,
héra, napra kell meghatdrozni, sziikség esetén részhataridét kell
alkalmazni.

Amennyiben a hatarozati javaslatban foglalt feladat végrehajtasa értelemszeriien
folyamatos, a végrehajtis hataridejére a ,folyamatos” vagy ,értelem szerint”,
amennyiben azonnali tevékenységet igényel, ugy az ,azonnal’ megjel6lés
alkalmazando.

A napirendek eldterjesztésére fO szabaly az irasbeliség, de a (2) bekezdés a. pontjaba
foglaltakon kiviil a képviseld-testiilet nem zdrja ki a szobeli eldterjesztés lehetdségét sem.
A polgarmester — kiilonleges szakértelmet igényld iigyekben — szakért6t is felkérhet az
eléterjesztés és a dontési javaslat (javaslatok) Osszeallitasara. Az elbterjesztést —
térvényességi szempontbodl - ilyenkor is a jegyzd észrevételezi.

Siirgdsségi inditviny

11.§

Siirgdsségi inditvanynak mindsiil minden olyan eléterjesztés, mely a munkatervben,
illetve az iilés meghivojaban nem szerepel és az iilést megel6zd 3. nap 12,00 6raja utan
nytjtottdk be a polgarmesternek. A képviselo-testillet egyszerii sz6tdbbséggel, soron
kiviil dont az el6terjesztés azonnali napirendre tiizése targydban. Ha a testiilet helyt ad a
siirgdsségi inditvanynak, gy azt els6 napirendként targyalja meg.

Siirgdsségi inditvany benyljtasanak a feltételei:

a) A slirgdsségi inditvany — a siirgdsség tényének rovid indoklasaval — legkésobb
az iilést megel6ézd nap 12,00 o6raig irasban nyujtand6 be a polgarmesternél.
Siirgbsségi inditvanyt nydjthat be a polgarmester, az alpolgarmester, a
bizottsagok elndkei, a képviselok, a jegyzd, az aljegyzd €s az dnkormanyzati
intézmények vezetdi.

b) Siirgdsségi inditvany akkor keriilhet a képviselo-testiilet iilésére, ha az
inditvany targya olyan ligy, amelynek soron kiviili targyalasa végett a
polgarmester maga is 6sszehivna a képviselo-testiilet {ilését.

¢) Az inditvanynak targyalasra és hatarozathozatalra alkalmasnak kell lennie. A
nem szabdalyszeriien benytjtott inditvanyt a polgarmester visszautasithatja.

d) Ha a képviselo-testiilet nem ismeri el a siirgdsséget és elutasitja az inditvany
azonnali targyalasat, gy az el6terjesztést egyszerii napirendi javaslatként kell
kezelni és a munkatervi napirendek meghatdrozasakor kell allast foglalni arrél,
mikorra €s hanyadik napirendként tiizi ki a testiilet.

A képviselo-testiilet iilésének dsszehiviasa, vezetése

12. §

(1) A képviselo-testiilet alakulo iilését a polgarmester hivja dssze.
(2) A képviselo-testiilet {ilését a polgarmester hivja Ossze és vezeti. A polgarmester

akadalyoztatasa, tavolléte esetén az alpolgirmester helyettesiti, aki jogosult a testileti
{ilés Osszehivdsara és vezetésére. A képviselok az iilés elott legalabb 5 nappal korabban
kapjak meg az iilés meghivojat és a targyalandé napirendi pontokhoz kapcsolddo
eloterjesztéseket, hatarozat-, és rendelet-tervezeteket. A meghivot a polgarmester irja ala.
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A meghivo tartalmazza az iilés helyét, idejét, a javasolt napirendeket és azok eléadoit. Az
{ilés meghivoja kifiiggesztendd az 6nkormanyzati hivatali és egyéb onkormanyzati
kozteriileti hirdet6tablan.
A polgarmesteri €s alpolgarmesteri tisztség egyidejii betdltetlensége, illetdleg tartds
akadalyoztatasuk esetén, a testiileti {ilést a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag elnoke hivja
Ossze.
A meghivohoz a tandcskozasi joggal részt vevok szamara mellékelni kell a tevékenységi
koriiket érinté eldterjesziéseket. A képviselok és a jegyzo minden irasos elbterjesztést
megkap.
A polgarmester a képviseld-testiilet soron kiviili iilését hivja 6ssze

a) ha azt az 6nkormanyzat halaszthatatlan érdekei megkivanjak,

b) ha azt legalabb 2 képvisel6 irasban kezdeményezi,

c) haazt a képvisel6-testiilet bizottsagai inditvanyozzak .
A polgarmesternek az iilést legkésobb a kezdeményezéstdl szdamitott 15 napon beliil
Ossze kell hivnia. soron kiviili {ilés &sszehivasira vonatkozdé inditvanyban, majd ezt
kovetden a meghivéban meg kell jel6lni a soron kiviili iilés napirendjét, helyét, idejét és
indokat. A soron kiviili iilés Gsszehivasdra a 9.§ (6) bekezdés szabalyait nem kell
alkalmazni.
Soron kiviili képvisel6-testiileti iilés, az tlés el6tt 4 draval megel6z6en is Gsszehivhato.
Erre barmilyen értesitési mod igénybe vehetd, el lehet tekinteni az irasbeliségtol is, a
siirgdsség okt azonban mindenképpen kdz6lni kell minden képviseldvel.
Hatarozatképtelenség esetén a polgarmester a képviselo-testiilet iilését felfiiggesztheti
illetleg 8 napon beliilre ismét dsszehivhatja.

13. §

A képviselo-testiilet iilését a polgarmester vezeti.

Az iilés megnyitasakor a polgarmester szamszeriien megéllapitja a hatarozatképességet,
majd azt az iilés teljes ideje alatt ellenorzi azt.

Ezt kévetben a polgarmester javaslatot tesz az iilés napirendjére. A napirendi tervezetet a
polgarmester terjeszti elé6 de a bizottsdgok, a polgarmester és a képviselok
inditvanyozhatjék valamely kérdés napirendre tiizését. A napirendrd! és a siirgbsségi
inditvanyro! a képviseld-testiilet egyszerii szotobbséggel, vita nélkiil hataroz.

(4) A polgarmester a napirendek targyaldsa el6tt a lejartat kdvetd soros testlileti iilésen
beszamol a lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasardl, tajékoztatast ad az el6zd iilést
kévetben tortént fontosabb 6nkormanyzati eseményekrol, a tett Iényegesebb intézkedésekrol.



14.§

(1) Napirend elétt felszélaldsra a polgarmestertol barmelyik képviseld kérhet engedélyt.

(2) A polgarmester minden egyes el6terjesztés felett kiilon-kiilén nyit vitit. Az eléadd a
napirendhez a vita elott szban kiegészitést tehet. Az eldaddhoz a vita megkezdése elbtt a
képvisel6-testiilet tagjai, a tandcskozasi joggal meghivottak kérdést intézhetnek, melyre
szintén a vita eldtt valaszt kell adni.

(3) A vita soran a napirendet eldzetesen véleményezé bizottsag elnckének elsobbséggel kell
szot adni.

(4) A képviseldk, a jegyzd, és a napirend eléaddja kivételével, a tanacskozasi joggal az
tilésen jelenlévok a napirend vitdjahoz egy alkalommal szélhatnak hozza.

(5) A vita soran modositd inditvanyt tehetnek a képviseldk és a jegyzo.

(6) A vita lezdrasdra, a hozzaszolasok idétartamanak korlatozasara a képviseld-testiilet
barmely tagja javaslatot tehet. A javaslatrél a testiilet vita nélkiil egyszerii szotobbséggel
hataroz.

(7) A vita lezdrdsa utan a napirend eldaddja valaszol a hozzaszdlasokra.

(8) Az elbterjesztd a javaslatot, illetve a telepiilési képviselé és a jegyzd a modosité
inditvanyt, a vita bezarasaig megvaltoztathatja és a szavazas megkezdéséig azt barmikor
vissza is vonhatja.

(9) A szavazas eldtt a jegyzbnek szdt kell adni, amennyiben 6 bdrmely javaslat
torvényességét illetden észrevételt kivan tenni.

(10) A polgarmester az eléterjesztésben szereplo és a vitdban elhangzott javaslatokat
egyenként bocsatja szavazdsra, tgy, hogy elébb a vitdban elhangzott modosito és
kiegészité inditvanyokrdl — elhangzasuk sorrendjében — majd az eléterjesztésben szerepld
hatarozati javaslatokrdl dént a képvisel6-testiilet.

(11) Az ulés nyilvinossaga a vélasztépolgaroknak a részvétel lehetdségét jelenti. Az iilésen
megjelent valasztopolgarok a napirendhez kapcsolédva egy alkalommal kérdést tehetnek
fel. A polgarmester esetenként dont a kérdések sorrendjérdl.

A tandcskozds rendjének fenntartasa

15. §

(1) A polgarmester feladata a tanacskozas rendjének biztositdsa. Ennek érdekében a
képviseld-testiilet a polgarmestert feljogositja az aldbbiakra:
a.) figyelmezteti azt a hozzdszolot, aki eltért a targyalt tématol, a
tanacskozashoz nem ill6, masokat sérté a hozzaszolasa,
b.) felhivja a hozzaszolét mondanddja befejezésére, ha az hosszira nyulik,
¢.) rendre utasitja azt, aki a képviselé-testiilethez méltatlan magatartast tanisit,
d.) ismétlddd rendzavaras esetén — figyelmeztetés utan — a testiileti tagok és
jegyzb kivételével a terem elhagyésara kotelezheti a rendbontot.

(2) A képviselovel szemben képvisel6i jogallasabol fakado kotelezettségeinek teljesitéset
korlatozd intézkedést alkalmazni nem lehet,



A dontéshozatali eljaras

16.§

(1) A képviselo-testiilet tagjainak egyes dontések meghozatalahoz hatarozatképes szdmban
jelen kell lenniiik. A képviseld-testiilet hatarozatképességhez sziikséges létszamot e
rendelet 3.§ (1) bekezdése alapjan 4 foben hatarozza meg.

(2) A képviselo-testiilet hatarozatait altalaban egyszer(i szot6bbséggel hozza. A javaslat

elfogadasahoz a jelenlévo keépviselok tobb mint felének igen szavazata sziikséges.

(3) Minositett tobbség sziikséges az Motv. 50.§ - ban meghatarozott esetekben.

17.§

(1) A szavazas — a nyilt szavazds - kézfelemeléssel torténik. Dontések esetén szavazni:
igennel vagy nemmel lehet, a dontések soran a tartdzkodas ,,nem” szavazatnak mindsiil.

A szavazategyenl6ség esetén a képvisel6-testiilet dontése ,elutasitd™ déntésnek mindsdil.

(2) Személyi kérdésekben titkos szavazast képvisel-testiileti tag, valamint a személyében

érintett kezdeményezhet.

(3) A titkos szavazas lebonyolitisa a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag feladata, mely
boritékba helyezett szavazdlappal, uma igénybevételével torténik. A titkos szavazésrol a
bizottsag kiilon jegyzokonyvet készit. A titkos szavazds eredményét a testiileti

jegyzdkonyvben alakszerii hatarozatba kell foglalni.

(4) A titkos szavazds elrendelése kérdésében a testillet egyszerli sz6t6bbséggel, vita nélkiil

dont.

(5) Név szerinti szavazast a képviseld-testitlet tagjai kezdeményezhetnek. A név szerinti
szavazas elrendelése kérdésében a testiilet egyszerii sz6t6bbséggel, vita nélkiil hataroz.

Ugyrendi kérdésben névszerinti szavazas nem kezdeményezhetd.

(6) A név szerinti szavazds ugy torténik, hogy a jegyz6 felolvassa a képviseldk nevét, és a

jelenlévd képviselok pedig a neviik felolvasasakor szavaznak.

Rendeletalkotas

18. §

(1) A képviselo-testiilet az Alaptérvény 32. cikk (1) és (2) bekezdései, tovabba Motv. 143.§
(3) bekezdésében meghatarozott estekben a jogszabaly felhatalmazasa alapjan rendeletet

alkothat.
(2) Onkormanyzati rendelet megalkotasat kezdeményezheti:
a) polgarmester
b) képviseld
¢) képviseld-testiilet bizottsaga
d) jegyzo
e) civil szervezet képviseldje.

(3) A rendelet kezdeményezését a polgarmesterhez kell benyijtani. A rendelet szakmai
elokészitését a jegyz0d végzi, a hivatal, valamint a bizottsagok bevonasaval. Az elkészitett

tervezetet a képviseld-testiilet elé terjeszti.

(4) A rendelet tervezetéhez eloterjesztést kell késziteni, melyben indokolni kell a jogszabaly

létrehozasat, annak tarsadalmi, gazdasagi, szakmai okait valamint varhato hatasait.



(5) A rendelet kihirdetése a helyben szokasos modon, az Onkormanyzati hivatali épiilet
hirdetotabldjan valo kozzététellel tdrténik.

(6) A rendeleteket kiilon-kiilon, naptari évenként Gjra kezdédden folyamatos sorszamozassal
kell elldtni.

(7) A rendelet formai kovetelményeire a jogszabalyszerkesztésrol szolo 61/2009. (X11.14.)
szamu IRM rendelet szabalyai az iranyadéak.

(8) A hatélyban lévé helyi rendeletekr6l kiilén nyilvantartas késziil, melyet a jegyz6 vezet.

Onkormsanyzati hatirozatok

19. §

(1) A képvisel6-testiilet hatdrozatait egyszerii szot6bbséggel hozza.

(2) A jogalkotdsrol szolé 2010. évi CXXX. torvény 23.§ (2) bekezdésének felhatalmazdsa
alapjan a helyi dnkormdnyzat képviselé-testillete az altala iranyitott szervek, valamint
sajat mitkodését, szervezetét és cselekvési programjat normativ hatirozatban allapithatja
meg.

(3) A hatarozatokat naptari évenként kiilon-kiilon folyamatos sorszamozassal latja el.
Megjeldlése tartalmazza a sorszamot, az elfogadas évét, honapjat, napjat.

(4) A hatarozatok nyilvantartdsardl a jegyz6 gondoskodik.

A képviselo-testiilet jegyzokinyve

20. §

(1) A képviselo-testiilet iilésérdl 3 példanyban jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyv
mindharom példanyahoz a jegyz6 mellékeli a meghivot, az irdsos eldterjesztéseket, az
elfogadott rendeleteket és a jelenléti ivet.

(2) A zart {ilésr6l kiilén jegyz6konyv késziil.

(3) A képviselo-testiilet  iilésérdl  készillt jegyzékonyvet az Motv.  52.§-dban
meghatdrozottak szerint kell elkésziteni, és megkiildeni a térvényi ellendrzésért
hivatott szervnek. A jegyzokonyv elkészitésérdl a jegyzo gondoskodik.

4) A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

a) az iilés helyét és idopontjat,

b) tavol maradt képvisel6k nevét, illetve hogy a tavollét okat jelezte-e,

¢) napirendi pontonként az eldadok nevét, szobeli elbterjesztés esetén annak tartalmat,
felszolalok nevét és mondanivalojuk 6sszefoglalasat,

d) ethangzott bejelentéseket, interpellaciokat és kérdéseket, valamint az azokkal
kapcsolatos vélaszokat és hatdrozatokat,

e) a képviseld kérésére véleményének rogzitését,

f) alairasokat, datumot, pecsétet.

(5) A polgarmester vagy min. 4 fo képviseld kérésére az {ilésrdl szo szerinti jegyzokonyv
készitheto.

(6) A jegyzo a jegyzokonyveket, a mellékletekkel egyiitt évente bekotteti.

(7Y A jegyzokdnyv és mellékletei a Hivatalban munkaidd alatt az érdekl6dok részérdl
megtekinthetd. Ez alol kivétel a zart iilések jegyz6konyve. A betekintés szoban, vagy
irasban is kezdemeényezhetd, Onkormanyzati {igyekben a polgarmesternél,
allamigazgatasi iigyekben a jegyzonél. A betekintést a kezdeményezést kbvetben
azonnal de legkésdbb 3 napon beliil biztositani kell.



)

2

E)

(D

(2)
3)

4

(D

)
3

Helyi népszavazas, népi kezdeménvezés
21. §

A helyi népszavazas tartasat a telepiilés valasztdjoggal rendelkezd lakossaganak 25%-
a alairasaval kezdeményezheti.

A helyi népszavazas kiirdsat targyald, valamint a helyi népi kezdeményezést
napirendre tiizo képviselo-testiileti iilésre a polgarmester tandcskozasi joggal meghivja
az alairast gytijték képviselojét.

A helyi népszavazas, népi kezdeményezés megszervezésére, lebonyolitisira a
tovabbiakban a népszavazas kezdemeényezesérol, az eurépai  polgari
kezdeményezésrol. valamint a népszavazdsi eljarasrol szolo 2013. évi CCXXXVIIIL.
torvény II1. fejezet szabalyait kell alkalmazni.

Kizmeghallgatas
22. §

A képviseld-testiilet évente legalabb egyszer kézmeghallgatast tart, elére meghirdetett
idépontban, ahol az allampolgarok és a helyben érdekelt szervek képviseloi kozérdekii
kérdest €s javaslatot tehetnek.
A kozmeghallgatast az 6nkormanyzati hivatal szervezi meg és teszi kozzé.
Ennek médszerei:
a.) Onkormanyzati intézmények kiértesitése,
b.) koézzététel a helyi hirdetotablakon, az 6nkormanyzat intézményeiben
A telepiilés lakossaga kérdéseit, javaslatait legkésobb a kézmeghallgatas el6tt 5 nappal
irasban is eljuttathatja levélben vagy elektronikus tton a Hivatal cimére.

II. FEJEZET

Polgirmester, alpolgarmester

23.§

A polgarmesteri tisztséget foallasként, teljes munkaiddben litja el. A polgarmester
hivatali munkarendje, megegyezik a hivatali igyfélfogadassal. A polgirmester
tigyfélfogadasa: pénteki munkanapon 8,00-10,00-ig

A polgarmester megvalasztisa utdn a képviselé-testiilet elétt eskiit tesz.

A képviselo-testiilet altal a polgarmesterre ruhdzott hatask6rok jegyzékét e szabalyzat 1.
szarnl melleklete tartalmazza.

A polgarmester:

a) A kepviselo-testiilet déntései szerint és sajat Onkormanyzati jogkorében
iranyitja a képviseld-testiilet hivatalat.

b) A jegyzb javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait,
az Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban.

c) Dont a jogszabaly aital hataskorébe utalt kozigazgatasi ligyekben, hatosagi
jogkordkben, egyes hataskéreinek a gyakorlasat atruhazhatja.
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d) A jegyz0 javaslatira elterjesztést nyljt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal
belso szervezeti tagozodasdra, az ligyfélfogadas rendjére vonatkozoan.,

e) A hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a hivatalban a kiadményozés
rendjét.

f) Gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az alpolgirmester, a jegyzd és az
Onkormanyzati intézményvezetok tekintetében.

g) Az altala meghatirozott korben egyetértési jogot gyakorol a jegyzo
hataskdrébe tartozo (Motv.) kinevezés, vezetdi megbizas esetén.

h) Biztositia az Onkormanyzat demokratikus miikodését, széles kori
nyilvanossagat.

i) Feladata a teleplilésfejlesztés, a kozszolgaltatasok szervezése.

J) Segiti a telepiilési képvisel6k, bizottsdgok munkajat.

k) Egyiittmikdodik a tarsadalmi szervezetekkel, kiilontsen a lakossag
onszervezodo kozosségeivel.

24. §

(1) Bélmegyer Kozség Onkormanyzata egy alpolgirmestert vilaszt, aki e tisztségét
tarsadalmi megbizatasban tolti be.

(2) Az alpolgarmester - tartés akadédlyoztatisa miatti tdvollétében- teljes jogkorrel
helyettesiti a polgdrmestert. Az alpolgarmester 6nkormanyzati dontést csak helyettesitd
jogkdrében hozhat.

(3) A képviselo-testillet a Motv. értelmében az alpolgarmesternek Onkorményzati
feladatot/feladatokat hatarozhat meg, rea feladat-€s hataskért nem ruhazhat at.

(4) Az alpolgarmester részt vesz a képviselo-testiilet és a polgarmester dontéseinek
elokészitésében, segiti és koordindlja a bizottsdgok és a képviselok munkajat. E feladatait
a polgdrmester iranyitdsaval litja el.

(5) Az alpolgarmester meghivast kap minden bizottsagi iilésre €s a bizottsdgi elnokok eseti
koordinacids tanacskozésara.

(6) Amennyiben az alpolgarmester a polgarmester akadalyoztatdsa miatt 6t teljes jogkorrel
helyettesiti, akkor a munkarendje megegyezik a polgarmesteri munkarenddel.

A tarsadalmi megbizatasu alpolgarmester ligyfélfogadasa és munkarendje:
kéthetente pénteki munkanapon 09,00-13,00 dra.

Jegyzd
25. §

(1) Bélmegyer Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete és Kamut Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testillete a kozdsen alapitott Kamuti Kozos Onkorméanyzati
Hivatal vezetésére meghatarozott jogszabalyi kovetelmények alapjan jegyzét nevez ki. A
jegyzd kinevezése hatarozatlan idére szol. A jegyzoi tisztség esetleges betdltetlensége, tartds
tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén - legfeljebb hat honap idétartamra — a jegyzoi
feladatokat a hivatal megbizott kztisztviselgje ldtja el.

(2)A jegyzb:
a) Gondoskodik az Onkormanyzat miiksdésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.
b) Vezeti Kamut ¢és Bélmegyer kozségekben az oOnkormdnyzati hivatalt,
megszervezi annak munkajat.
c) Déntésre elokésziti a polgarmester hataskSrébe tartozo kozigazgatasi ligyeket.
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d) Tanicskozdsi joggal részt vesz a képviselb-testiilet és a képviselG-testiilet
bizottsagainak iilésén.

e) Dont a jogszabaly altal hataskdrébe utalt ligyekben, illetbleg szabalyozza a
kiadmanyozas rendjét.

f) A polgarmester iranyitasaval elokésziti a képviselo-testiilet, a bizottsagok elé
keriilo elGterjesztéseket.

g) Téajékoztatja a képviseld-testiiletet a hivatal munkajarol és az iigyintézésrol.

h) Gondoskodik a k&ztisztvisel6k rendszeres tovabbképzésérol.

i) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Gnkormanyzati hivatal koztisztviseloi
tekintetében,

III. FEJEZET

Onkormanyzati hivatal

27.§

(1) Az onkormdnyzati hivatal jogi személy, gazdalkodasat tekintve pedig onalléan miik&do
és gazdalkodo koltségvetési szerv, az Onkormanyzat gazdalkodésanak végrehajto szerve,
egyben 6nkormanyzati és kézigazgatasi szervezet.

(2) Az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza az 6nkormdanyzati hivatal szervezeti és
miikddési szabalyzatat.

(3) A szabalyzat részleteiben rogziti a:

a) hivatal belso szervezeti felépitését, miikodési rendjét,

b) engedélyezett létszamat, feladatait,

c) belsd szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

d) érdemi és iigyviteli munkafolyamatok szabdlyait,

e) ligyfelfogadas rendjét,

f) valamennyi munkakdrhdz tartozo feladat-és hataskdrdok jegyzékét, helyettesités
rendjét, felelosségi szabalyait.

(4) A jegyzd ddntése szerint az egyes érdemi ligyintézok kiadmanyozasi jogot kaphatnak.

Bizottsagok

28. §

(1) A Képviselo-testiilet bizottsagai — feladatkdriikben — elokészitik a Képviselo-testiilet
dontéseit, ellendrzik a dontések végrehajtasat.
(2) A Képviselo-testiilet az alabbi bizottsagokat hozza létre:
a) Pénziigyi és igyrendi Bizottsag 3f6
b) Szocidlis Bizottsag 5f6
(3) Pénziigyi és ligyrendi Bizottsag
a) Elnok 16
b) Képviselo-testiileti tagok koziill valasztott bizottsagi tag: 2 {6
(4) Szocialis Bizottsag
a) Elndk: 1 fo
b) Képviseld-testiileti tagok koziil valasztott bizottsagi tag: 2 {6
c) Nem képviselo-testiilet tagjaibol valasztott bizottsagi tag: 2 o
(5) A bizottsagok tagjainak névsorat e rendelet 3. szamu fiiggeléke tartalmazza.
{6) A bizottsagok feladat- és hataskdreit e rendelet 3. szami melléklete tartalmazza.

12



)
)
&)
4
&)
(6)
M

M
(2)
(3

29.§

A bizottsag iilésének Osszehivasarol a bizottsag eindke, akadalyoztatdsa esetén a
bizottsag megbizott tagja a polgarmesteri hivatal utjan gondoskodik.

Amennyiben a bizottsag altal targyalt ligy més bizottsidg feladatkérét is érinti, gy a
bizottsag elndke Gsszevont targyalast kezdeményezhet,

A bizottsag iilése nyilvanos, a zdrt {ilésre a képviselé-testiiletre vonatkoz6 szabalyokat
kell alkalmazni.

A bizottsdg tilésére meg kell hivni a polgarmestert, a jegyzot.

A bizottsag hatarozat képességére, hatarozat hozatalara a képviselo-testiiletre vonatkozo
szabdlyokat kell alkalmazni. A Bizottsag tagjai koziil 2 fé irja ala, és hitelesiti az
elkészillt jegyzokonyvet,

A bizottsdgokra ruhazott képviselo-testiileti hataskérok jegyzékét a szabdlyzat 1. szami
melleklete tartalmazza.

A bizottsagok lilésén az Motv-ben biztositott jogon tal, tandcskozasi jog illeti meg az
Onkormanyzati intézmények vezetbit.

30.§

A képviseld-testiilet feladatai eredményesebb ellatasa érdekében, tovabbéa interpellacid
kivizsgélasara ideiglenes bizottsagot (bizottsdgokat) hozhat létre.

Szervezetitkre és miikédésiikre az allandd bizottsagokra vonatkozo szabalyokat kell
alkalmazni.

Az ideiglenes bizottsdg megbizatasa feladatdnak elvégzeéséig, illetéleg az errdl szolo
jelentésnek a képviselO-testiilet altal torténo elfogadasaig tart.

(4) Amennyiben célszeriiségi ok indokolja, hogy Onkormdnyzati tisztségviseld, vagy

koztisztviseld részt vegyen a feladatellatasaban, akkor a képviselo-testiilet ideiglenes
bizottsdg helyett ,munkacsoport” létrehozasa mellett donthet, ahol a bizottsig
megalakitasanak ¢és miikodésének Motv. altal megfogalmazott korlatai nem
érvényesiilnek

Az Onkorményzat tirsuldsai

31.§

Bélmegyer Kozség Onkormanyzata az Onkormanyzati kozdsségi szolgéltatdsok térségi
szinten torténd kiegyenlitett, magas szinvonalii és mindségi ellatasa érdekében a Békési
Kistérség Tobbceéli Tarsulasdhoz, valamint a hatékonyabb hulladékgazdalkoddsi és
ivovizellatas jovobeli biztonsagos ellatasa érdekében tovabbi dnkormanyzati tarsulashoz is
csatlakozott.(DAREH hulladékgazdalkodasi tdrsulas Oroshaza és KBT Ivoviz tarsulds
Békéscsaba)

)

IV. fejezet
Az onkormanvzat kiltségvetése, vagyona

32.§

Az Onkormanyzat az ide vonatkozo térvényi szabalyozas szerint az éves kéltségvetésérol
¢€s zarszamadasarodl rendeletet alkot.
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(2) A Képviselo-testiilet felhatalmazza a polgarmestert, hogy az 6nkormdanyzat koltségvetése
terhére 250.000.-Ft &sszeghatarig kotelezettséget vallalhat, azzal hogy a Képviseld-
testilletet a soron kdvetkez6 iilésen koteles a kitelezettségvallaldsrol, tett intézkedéseirol
tajékoztatni.

(3) Az Onkorményzat torzsvagyonit (forgalomképtelen tSrzsvagyon, korlatozottan
forgalomképes torzsvagyon), valamint a forgalomképes (vallalkozéi) vagyonanak tételes
felsorolasat a helyi vagyonrendelet melléklete tartalmazza.

(4) A polgarmester az Onkormanyzati vagyon helyzetének alakulasarél és a vagyon
hasznositasarél évente 6ndllé napirendként tajékoztatja a képviselo-testiiletet.

(5) Az onkorményzat gazdalkodasat az Allami Szamvevsszék ellen6rzi, mig a sajat és
intézmeényi pénziigyi és gazdalkodasi ellendrzését, belsd ellendrzés keretében évente
megbizasi szerzédéssel, kiilsé szakember (ellendr) bevonasaval latja el.

(6) Az onkormanyzat a gazdalkodasi tevékenységét elbirt szakmai, dgazati alaptevékenységek
szerint latja el. Az Onkormanyzat alaptevékenységeinek a pontos, részletes
meghatdrozasat e rendelet 4. melléklete tartalmazza.

Szocialis étkeztetés
32/A. §

(1) Bélmegyer Kozség Onkormanyzata szocialis étkeztetési feladatellatast miikodtet az
dnkormanyzata kozigazgatasi teriiletén. A szocialis étkeztetési feladatokat a telepiilési
tamogatasrol és az egyeb szocidlis ellatasokrol, tovabba a személyes gondoskodast nydjté
szocidlis ellatasok téritési dijardl sz6lo helyi 6nkormanyzati rendelet és a képviseld-
testiilet altal elfogadott szakmai program allapitja meg. A helyi szocidlis étkeztetési
feladatellatasban foglalkoztatott kozvetlen iranyitdsat, egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasat Bélmegyer kdzség polgarmestere gyakorolja.

(2) A szocidlis étkeztetési alapszolgaltatasi feladatok fenntartasaval, miikddtetésével
kapcsolatos koltségvetési bevételeket-kiadasokat, egyéb koltségvetési elszamolasokat az
onkormanyzati hivatal latja el. A szocialis étkeztetési alapszolgaltatasi feladatok
kiltségvetése és beszamoldja Bélmegyer kozség dnkormanyzatanak éves koltségvetésében
szerepel kiilon szakfeladaton.

) V. fejezet
Atmeneti- és zaro rendelkezések
33. 8§

(1) E rendelet a kihirdetést kvetd napon 1ép hatalyba.

(2) E rendelet hatilyba Iépésével egyidejilleg hatalyat veszti Bélmegyer Kozség
Onkorményzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolé 7/2011. (X.03.)
Onkormanyzati rendelet, valamint az SZMSZ-t modosito 13/2013.(1X.24.) 6nkormanyzati
rendelet.

Bélmegyer, 2014. november hd

Ph.

Kovics Janos sk Hegediis Laszlo sk
Polgiarmester jegyzb
Ziradék:
Jelen rendelet kihirdetésre keriilt 2014. november 22.
Modositasokkal egységes szerkezetben 2018.086. 13.-t6{ hatdlyos széveg

Hegediis Laszl6 sk
Jegyzb
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1. melléklet a 14/2014. (X1.22.) inkormdnyzati rendelethez

A képviselo-testiilet atruhazott hataskdrei

Bélmegyer Kozség Onkorményzat Képviseld-testilete az aldbbiak szerint ruhdzza &t
hatéaskoreit:

A Szocialis bizottsigra:

1.) A telepiilési tamogatas és rendkiviili telepiilési tamogatds megallapitasa

A polgirmesterre:
1) Temetési kélcséon engedélyezése, megallapitasa
2) koztemetés elrendelése
3) szocidlis étkeztetés igénybevétele
A Jegyzire:

1) A lakhatashoz kapcsolédo rendszeres kiadasok tamogatdsa
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2. melléklet a 14/2014. (X1.22.) onkormdnyzati rendelethez

KAMUTI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Kamut Kozség Onkorményzata az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. Torvény 9.§ (1)
bekezdeés a) pontjaban kapott feladatkdrében eljarva, a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl
sz0l6 2011. evi CLXXXIX. Toérvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan,
Kamut és Bélmegyer kdzségek dnkormanyzatai képviselo-testiileteinek, az dnkormanyzatok
milkddésere, a polgarmester, a jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozé iligyek dontésre valod
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtdsdra k&zés Snkormédnyzati
hivatalt hoztak létre és tartanak fenn. A kdzos nkormanyzati hivatal szervezeti és mikodési
szabalyzatinak tartalmi elemeit az Allamhaztartasrdl szlé torvény végrehajtésara kiadott
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. §-a szabalyozza. A k&zbs 6nkorményzati hivatal
miikddésének részletes szabalyait az aldbbiakban allapitja meg.

Altalanos rendelkezések

. §

A Képviseld-testiiletek a kdzds 6nkormanyzati hivatalt a hatdskérébe tartozé Snkorményzat
miik6désével, a polgarmester, a jegyzo feladat-, és hataskérébe tartozo tigyek dontésre tdrténd
elokészitésere, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtasara hoztak 1étre.

A kozos hivatal kézremiikodik az Snkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmikodésnek Gsszehangolasaban.

(1) A kozos hivatal elnevezese:

Kamuti Kézos Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 5673 Kamut, Pet6fi utca 106.

Kirendeltsége: 5643 Bélmegyer, Pet6fi utca 2.

Addszama: 15811727-1-04

Bankszamla szama: OTP Bank 11733072-15811727-00000000

(2) Kamuti K&z6s Onkorményzati Hivatalt az 1. szamu melléklet szerinti alapitd okirattal
alapitotta, Kamut és Bélmegyer Kozségek Képviselo-testiiletei.

(3) A Kozos Onkormanyzati Hivatal illetékességi teriilete Kamut és Bélmegyer Kozségek
kézigazgatasi teriilete.

(4) A Kozos ﬁnkom_'!z'myzati Hivatal fenntartoi:
Kamut Kézség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete,
Bélmegyer Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete.

(5) A Kozos Onkormanyzati Hivatal, mint koltségvetési szerv legfontosabb feladatait az 1.
szamu flggelék tartalmazza.

(6) A Kozos Onkorményzati Hivatal bélyegzoi:
a, Kor alaki bélyegzd, kzepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven
a kovetkezo felirat olvashatd:
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aa, Kamuti K6z6s C:)nkonnényzati Hivatal
ab, Kamuti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Bélmegyeri Kirendeltsége,

ac, Kamuti K6zos Onkormdanyzati Hivatal Jegyzéje,

b, Téglalap alaki bélyegzé (fejbélyegz6) kovetkezo felirattal:
ba, Kamuti Kézos Onkormanyzati Hivatal
5673 Kamut, Pet6fi utca 106.
Tel: 66/428-308, 66/428-118.

bb, Kamuti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Bélmegyeri Kirendeltsége
5643 Bélmegyer, Petofi utca 2.
Tel/fax: 66/420-011, 66/420-179.
¢, A Magyarorszag cimerét is tartalmazo bélyegzokrol (korbélyegzo) a jegyzo éltal
kijelslt koztisztviseld nyilvantartast vezet, amely a bélyegzélenyomat mellett
tartalmazza az atvételi datumot és az atvevo beosztasit és alairasat is.
(3. sz. fliggelék tartalmazza a K6z6s Hivatali bélyegzdk nyilvantartasa)

A Kozds Onkorményzati Hivatal miikodése

2. §

(1) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal nalléan miikodd és gazdilkodo koltségvetési szerv

gazdilkodasi jogkorét, tovibba az ellatandd alaptevékenységét részletesen az alapitd
okirat hatirozza meg az l.sz .mellékletben. A Kozds Onkormanyzati Hivatal, mint
koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(2) A Kozos Onkormanyzati Hivatal miik6dési kaltségét az dllam — az adott évi kdzponti

koltségvetésérdl szold torvényben meghatirozott mértékben €s a hivatal altal ellatott
feladataikkal aranyban — finanszirozza, melyet a székhely telepiilés Kamut dnkorméanyzat
fizetési szamlajara folydsit. Amennyiben a fenntartasi és miikodési koltségekhez
évkozben (vagy zdrszamadaskor) az allami timogatas nem elégséges, akkor a fenntarté
dnkormanyzatok a Kozds Onkormanyzati Hivatal miikédéséhez pénziigyi megallapodas
alapjan adnak hozzajarulast a székhely 6nkormanyzat OTP Bank 11733072-15343082 sz.
fizetési szamlajdra. A székhely 6nkormanyzat a miikodtetés koltségeit (személyi és egyéb
juttatasok) a kdzos hivatal fizetési szarmlajara minden hénapban atutalja.

(3) Kamut és Bélmegyer Kozségek Onkormanyzatainak Képviselé-testiiletei kiilon-kiilon

{ilésen dontenek a Kozos Hivatal koltségvetésérol, zarszamadasarol, valamint a Szervezeti
és Miikddési Szabalyzatanak jovahagyasardl. ElOzetes egyeztetés alapjan a Képviselo-
testiiletek egyiittes iiléseket is tarthatnak sajat dontésiik alapjan, a Koz6s Hivatal kozos
mikddtetése fenntartasa tigyében.

(4) Kamut Kozség Onkormanyzata, Bélmegyer Kozség Onkormanyzata, valamint a K6zos

Onkormanyzati Hivatal koltségvetését és zarszamadésat, és az azzal kapcsolatos
konyvelest, adminisztrativ feladatokat a K6zés Onkormanyzati Hivatal végzi.

(5) A vagyonnyilatkozatra kotelezett kdztisztviselok névsorat, beosztasat a 2. sz. melléklet

tartalmazza.
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3.§

(3) Kozigazgatasi feladatok, alaptevékenységek:

K6z6s Onkormanyzati Hivatal végzi mindazokat a dontés elokészitési és végrehajtasi
feladatokat, amelyeket a Métv., tovabba az  1991. évi XX, torvény (hataskéri torvény),
illetve az utobbi altal adott felhatalmazasok alapjan kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi
onkorményzatok és szervei részére feladat- és hatiaskoroket allapitanak meg. A Kozos
Onkormanyzati Hivatal &nalldan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv
alaptevékenységét szabdlyozé jogszabalyok megjelolését a 3. szamu melléklet
tartalmazza.

(4) A koztisztviselék az ligyintézés soran a kovetkezo altalanos kdvetelményeket kitelesek
betartani:

a) az ligyintézeés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat

b) alapvetd kévetelmény a gyorsasdg, a szakszeriiség, a biirokracia mentesség, a
hataridok betartasa

¢) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és
kotelességeket, az igyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni

d) elsddleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa

e) az ligyintéz6k kotelesek munkdjuk sordn egyméssal hatékonyan
egylittmilkddni és az Ugyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a
felvilagositast és tajékoztatast megadni

f) a koOzds onkormanyzati hivatal koztisztviseléi a tudomdsdra jutott dllami,
szolgalati és iizleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli.
E titoktartasi kotelezettség az adatvédelemrol sz6lo térvény rendelkezéseinek
figyelembevételével kiterjed az ligyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A
titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betdltése utan is fennall,

g) A hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyzo
tudomasara hozni, amely az elobbi kotelezettséget befolyasolja.

A Jegyzbvel kapcsolatos altalanos rendelkezések
4. §
(1) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzojének kinevezése Motv. és a Kttv. eloirdsai szerint
torténik. A jegyzbre az egyéb rendelkezéseket a Kozds Onkormanyzati Hivatal

milkddésével kapcsolatos dnkormanyzati megallapodas tartalmazza.

(2) A Kozos Onkormanyzati Hivatalt a jegyzé vezeti, aki felelds annak torvényes és
eredményes miikodéséért.

(3) A jegyz6 vagy megbizottja koteles mindkét énkormanyzat képviseld-testiileti, bizottsagi
{ilésein részt venni, és ott a sziikséges tajékoztatast megadni.

(4) A Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek és mas beosztottjainak munkakéri

leirasait a jegyz6 késziti el és adja ki.

A Jegyzo fobb feladatai

5§
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(1) A Jegyz6 vezeti a Kézos Onkormanyzati Hivatalt, gondoskodik az 6nkormanyzatok
miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarél.

(2) A jegyzd ellatja a képviselo-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviselok miitkddésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozo dllamigazgatasi
dontések el6készitését és végrehajtasat.

Ebben a kérben:

elkésziti a képviseld-testilleti {ilés, és a bizottsagok elé keriil eléterjesztéseket
ellatia a testiiletek, a bizottsdgok szervezési és ligyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat

tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, bizottsagok iilésein

torvényességi észrevételt tehet a szavazas eldtt az elGterjesztés vitdjaban
gondoskodik a testiileti {ilés jegyzokdnyvének elkészitésérdl, a polgarmesterrel
egyiitt aldirja és 15. napon beliil megkiildi a kormanyhivatal Vezetdjének
rendszeresen tdjékoztatja a polgdrmestert, a képviselo-testiletet az
onkormanyzat munkdjat érintd jogszabalyokrdl, a hivatal munk4jaro] és az
tigyintézésrol

A jegyzd egyéb feladatai:

dontésre elokésziti a polgarmester hataskérébe tartozd allamigazgatasi ligyeket
ellatja a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi feladatokat és hatdsagi
hataskoroket

dont a hataskérébe tartozo ligyekben,

hataskérébe tartozd ligyekben szabédlyozza a kiadméanyozas rendjét, a kozos
onkormanyzati hivatalhoz tartozd kozségek polgarmesterek egyetértésével
gyakorolja a munkaéltaté jogokat a koztisztviselok tekintetében (kinevezés,
felmentés, jutalmazas)

ellitja az allamigazgatasi tevékenység egyszerisitésével, korszerlisitésével
kapcsolatos feladatokat

szervezi a jogi felvilagosité munkat

évente egyszer beszamol a képviselb-testiiletek el6tt a kézds Snkormanyzati
hivatal munkdjardl €s az {igyintézésrol

Osszehangolja a kdzos onkormanyzati hivatal munkajat

képviseli a kdzds dnkormanyzati hivatalt.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése, létszima

6. §

(1) A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal belsd szervezeti egységei a jegyzt kozvetlen

vezetesevel:

a) A Kamuti K6z6s Onkorményzati Hivatal székhelye:

5673 Kamut, Pet6fi utca 106.,

b) A Kamuti Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Bélmegyeri kirendeltség:

5643 Bélmegyer, Pet6fi utca 2.,

(2) A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitésének abrajat a 4. sz. melléklet

19



tartalmazza.

7. §

(1) A K&z6s Onkorményzati Hivatal létszama: 8 6.

a) Kamut - 4 6
Jepyzo: 1 fo
Pénziigyi és gazdalkodasi iigyintézo:
Adoiigyi és igazgatasi iigyintézo:

b) Bélmegyer - 4 {6

Pénziigyi és gazdalkodasi tigyintézo.

lgazgatasi, szocialis {igyintézo:

16
I fo
Titkarsagi-testilleti, igazgatasi, szocialis ligyintézo: 1 f6.

210

1 fo
Adéiigyi, igazgatasi, titkdrsagi-testiileti tigyintézo: 1 6.

A megnevezett munkakdrokhéz tartozé feladat- és hataskaroket, a hataskor gyakorldsanak
modjat, a felelosségi szabélyokat az 5. szami melléklet tartalmazza.

(2) A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal munkarendje heti 40 ora.

Kamuton: Hétf6tol - csiitértokig

Péntek:
Bélmegyeren: Hétf6t61 - csiitortokig
Péntek:
Ugyfélfogadds rendje:
Kamut: Hétfd, Kedd, Szerda:
Csiitortok:
Péntek:
Bélmegyer: Hétfo, Kedd Szerda
Csiitortok:
Péntek:
(3) A jegyz6 ugyfélfogadasanak rendje:
Kamut: Hétfén tigyfélfogadast tart

8.00 - 16.00 oraig
8.00 - 15,00 oraig
730 - 16.00 draig
730 - 14,00 oraig

8.00 - 16.00 o6raig

nincs ugyfélfogadas

8.00 - 12.00 draig.

8.00 - 16.00 oraig

nincs iigyfélfogadas

8.00 - 12.00 draig

Fogadé 6raja: hétfé 10.00 — 12.00-ig

Bélmegyer: Kedden ligyfélfogadast tart:
Fogado oraja: kedd 10.00 — 12.00 éraig

(4) Az orszaggylilési képviselét, a polgarmestereket, az alpolgiarmestereket, a helyi

képviseloket,

intézményvezetdket a munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldi

8.

§
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(1) A Kozés Onkormanyzati Hivatal dolgozoi a hivatalban kételesek az tigyfelek részére a
sziikkséges tajekoztatast, felvilagositast megadni. Az tigyfelek kiszolgélasa érdekében a
koztisztviselok a kért nyomtatvanyokat, {irlapokat &dtadjak az iigyfelek részére a
hivatalban, illetve eljuttatjak az ligyfelek részére. Amennyiben sziikséges jogsegély
szolgélatot nynjtanak.

(2) Az iigyfélfogadasi napok és az érdemi munkavégzéshez sziikséges hivatali létszam
megszervezese a jegyzo feladata.

(3) Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad-, és (munkasziineti) pihenénapokon is el kell latni
az alabbi hivatali feladatokat, szolgaltatasokat:

- hazassagkotés

- névado linnepség

- vélasztasok, népszavazasok lebonyolitasa

- képviselt-testiileti, bizottsagi iilések, kbzmeghallgatasok,

- halasztast nem tiiré rendkiviili kozérdekii feladatok (pl. polgari védelmi
feladatok stb.

9. §

(1) A hivatali dolgozok (koztisztviseldk) a kiilszolgalati, illetve kikiildetések elrendelése,
engedélyezése, a jegyz0 irdsos dontése alapjan térténhet.

(2) A kikiildetés sordn felmeriil$ kéltségek elszamoldsa, igazoldsa, szamfejtése és kifizetése a
»,Belfoldi és kiilfsldi kikilldetésekrd]l” rendelkezo kiilon szabalyzat szerint lehetséges.

K6zos Onkormanyzati Hivatali munkaértekezletek
10. §

(1) A Kézés Onkorményzati Hivatal iranyitasi feladatainak &sszehangoldsara a
polgarmesterek sziikség szerint megbeszélést, egyeztetést tarthatnak,

(2) A K6z6s Onkormanyzati Hivatalban szitkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
hivatali munkaértekezletet kell tartani. A munkaértekezleten dtfogoan értékelni kell a
hivatal tevékenységét, meg kell hatiarozni a kovetkezd idészak fontosabb feladatait,
tennivaldit. A munkaértekezletre a két telepiilés polgarmesterét meg kell hivni.

Koz6s Onkormanyzati Hivatal pénziigyi és szamviteli rendje
11. §
A K&z6s Onkorményzati Hivatal pénziigyi és szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

12.§

A Koz6s Onkorményzati Hivatal selejtezési, leltarozasi, iigykezelési, munka- és tiizvédelmi és
mas jogteriileteket érintd rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

Ugyiratkezelés specialis szabalyai
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13. §
A K6z6s Onkormanyzati Hivatal iktatasi és irattarazasi rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza.
Kiadményozasi rendje
14. §

A jegyzdt megillet6é kiadmanyozasi jogkort a jegyzo killon szabalyzatban hatdrozza meg. A
Ké6zos Onkormanyzati Hivatal kiadmanyozasi rendjét és a feladatok megosztasat a 2. szamu
fliggelék tartalmazza.

Helyettesités rendje
15.§
(1) A jegyzot akadalyoztatasa esetén a hivatalban az dltala megbizott személy helyettesiti.

(2) Az iigyintézék helyettesitése a jegyz6 altal — a munkakon leirdsokban foglaltaknak
megfeleléen — meghatirozottak szerint torténik.

Szabadsag engedélyeztetése
16. §

A szabadsagolas rendje a kdzszolgalati torvény €és a munkatdrvénykonyve alapjan, az éves
szabadsdgolasi iitemterv alapjan torténik. Szabadsdg igénybevétele esetén a szabadsagot két
munkanappal megelozoen kell irdsban elére engedélyeztetni a jegyzbvel. Az adott éves
szabadsagi napok szdmarél minden dolgozé irasban tajékoztatdst kap. Kiilondsen indokolt
esetben szabadsag soron kiviil is azonnal engedélyezhetd, kérelemre.

17. §

A Ko6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit az érintett
dnkorményzatok képviseld-testiileteinek a jovahagyasaval 2013. marcius 01-t6l 1ép hatalyba,
rendelkezéseit ettd] kezdddben kell alkalmazni.

Kamut, 2013. marcius 27.

Hegediis Laszlo

Jegyzé
Zaradék:
Kamut K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 24/2013. (111.28.) hatarozatdval,
Bélmegyer Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testillete a 19/2013.(IV.12.) hatérozataval
jovahagyta.
Mellékletek:
1. szami melléklet: A Kamuti Kézos Onkorményzati Hivatal Alapité Okirata
2. sz. melléklet: A vagyonnyilatkozatra kotelezett kdztisztviselok névsora, beosztasa
3. sz. melléklet: A Kamuti K6z6s Onkorméanyzati Hivatal alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok
4. melléklet: A Kdz6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitésének abraja
5. melléklet: A Kozds Onkormanyzati Hivatalban a munkakordkhoz tartozo feladat- és hataskdrdk
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Fiiggelék:

1. szamii fiiggelék: Kozos Onkorményzati Hivatal, koliségvetési szerv legfontosabb feladatai,
2. sz. fiiggelék a K6zos Onkormanyzati Hivatal kiadmanyozasi rendje

3. sz. fiiggelek Kozos Hivatali bélyegzok nyilvantartasa

MELLEKLETEK
KOH SZMSZ 1. szamt melléklet
Kamuti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Alapité Okirata (torzskényvi igazolas mésolata)
KOH SZMSZ 2. sz. melléklet

A Kamuti Kézos Onkorményzati Hivatalban vagyonnyilatkozatra kotelezett koztisztviselok
névsora, beosztasa:

Hegediis Laszlé jegyzd,
Paulik Gybrgyné fomunkatdrs,
Sali Janosné fomunkatars
KOH SZMSZ 3. szimii melléklet

A Kamuti K6z6s Onkormanyzati Hivatal alaptevékenységét szabalyozé jogszabalyok

Magyarorszag Alaptérvénye

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény

Az édllamhéaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. térvény

A szamvitelrol sz616 2000. évi C. térvény

A kozigazgatasi hatésagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabdlyairdl sz616 2004, évi
CXL. térvény

A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény

A munka térvénykdnyvérol szolo 2012. évi L. torvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1993. évi XXXI. térvény
. A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6l6 1993, évi Il torvény

10 A helyi adokrol szo6l6 1990. évi C. térvény

11.Az adozas rendjérdl szolo 2003. evi XCIL. térvény

12. Az anyakonyvekrodl, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrol szolo 1982. évi

17. szam1 térvényerejii rendelet

13. A hagyatéki eljarasrél szolo 2010. évi XXXVIIL. térvény

14. A Kereskedelemrol sz616 2005. évi CLXIV. térvény

15. a Polgari Torvénykonyvrol szolé 1959. évi IV. térvény

16. Az allatok védelmérdl és kiméletérdl szolo 1998. évi XXVIII. tdrvény

17.A nemzetiségek jogairdl sz616 201 1. évi CLXXIX. térvény

18.A valasztasi eljarasrol szold 2013, évi XXXVI. térvény
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KOH SZMSZ 4. szami melléklet

A Kamuti Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitésének abraja:

Iranyito szerv: Kamut Kézség Onkormanyzata
(Alapito szervezetek: Kamut és Bélmegyer Kozségek Onkormdnyzatai)

}

Kamuti Kézos Onkormanyzati Hivatal
Kamut
1 £ Jegyzo (vezeto)
A kozds hivatal egységes szervezetként mikddo hivatal, osztaly vagy iroda szerinti tagozodas
nélkiil, a jegyzé vezetésével.

Kamuti Kozos Onkormanyzati Hivatal
5673 Kamut a hivatal 3 {§ ligyintézdvel
Kamuti Kézos Onkormanyzati Hivatal
Bélmegyeri Kirendeltsége
5643 Bélmegyer, hivatal 4 {6 {igyintézovel
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KOH SZMSZ 5. szami melléklet

A Kozés Onkormdnyzati Hivatalban munkakoronként a feladat és hatdskoérdk megnevezése

Kamut:

1.) Adoiigyi és Igazgatasi ligyintézdi feladatkor

kozponti iktatdssal és iratkezeléssel kapcsolatos feladatok,

hivatali informatikai, adatrogzitési feladatok, mentések,

vélasztasokkal, népszavazasokkal kapcsolatos feladatok,

anyakoOnyvezetési, népesség nyilvantartasi feladatok,

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasa,

ovodaztatasi tamogatas megéllapitasa,

aktiv koriak ellatasanak megallapitasa,

lakasfenntartasi tamogatasokkal kapcsolatos tigyek,

meltanyossagi kozgyogyellatasi ligyek,

kozremiikodik allategészségiigyi €s eb rendészeti feladatok ellatasaban,
termofoldek elovasaridsi és el6 haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos jegyzoi
feladatok intézése,

mez&ori nyilvantartas kezelése, szocidlis ellatisokat nyilvantartd program, szocialis
portal, FOKA, kezelése, adatrogzitése,

onkormanyzati k6zbiztonsagi referensi feladatok ellatasa, katasztrofavédelem
Kozszolgdlati Kozponti  Statisztikai és egyéb  hatosagi  (kdzszolgalati)
adatszolgaltatasok,

Kereskedelmi engedélyezési iigyek, telepengedélyek, iizletek mikodési engedélye.
Adodigazolasok kiadasa, ligyfél kérelmére.

Ado- és értékbizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

Vagyoni bizonyitvany kiadasa

Gondoskodni kell a lakossag tajékoztatasardl az adbigazgatasi jogszabalyok
eldirasainak vonatkozasaban.

Fizetési értesitések kikiildése adonemenként. I-11. félévben.

Elvégzi a befizetések adonemenkénti kdnyvelését, utalasat havonta a Koltségvetés
részére, valamint a téves befizetések rendezését, a tulfizetések visszautalasat az
adozok részére.
Figyelemmel kiséri a havi jelentéseket, elvégzi a zarasokkal kapcsolatos teendéket.
Figyelemmel kiséri az adoprogramok ugynevezett verziovaltas betdltését havi
szinten, kdveti az ott kdzolt utasitasokat, figyeli annak pontos feldolgozasat.
Adokételezettség megallapitasa érdekében informéacios, adatokat gyiijt, tajékoztatast
kér (adobevallasok formajaban)
Fizetési kotelezettség elmulasztasa esetén felszolitast kiild az adézonak.
Adohatralekosok esetén veégrehajtasi eljarast kezdemeényez.
Behajthatatlansag cimén javaslatot tesz egyes koztartozasok torlésére
Elvégzi a szabalysértési birsagok behajtasaval, nyilvantartasaval, knyvelésével
kapcsolatos feladatokat
Téjékoztatast kiild az illetékes rendérkapitanysdg felé a behajtas eredményességérol,
Elokeésziti az nkormanyzati foldhaszonbérleti szerzodeseket, nyilvantartast vezet,

A hatralékosokrol kiilon nyilvantartast vezet.
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Az ONKADO program kezelése, hasznalata.

2.) Titkarsagi, igazgatasi, ligyintézdi feladatok

A képviselo-testiilet és bizottsagai (iléseinek az elokészitése, (eloterjesztések,
hatédrozati javaslatok, jegyzokonyvek készitése, részvétel az {iléseken)

Az ilések jegyzokdnyvei és mellékleteinek osszedilitasa, feldolgozasa, kozponti
adatrogzitése, (NJT, TERKA stb.) megkiildése a Kormanyhivatalba.

iktatassal €s ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok,

anyakonyvezetdi és népesség nyilvantartasi feladatok,

valasztasokkal, népszavazasokkal kapcsolatos feladatok,

allampolgarsagi ligyek,

hagyatéki eljarasok,

elsé lakashoz jutdk tamogatasi kérelmi ligye,

fakivagasi tigyek elokészitése,

vandorméhészek nyilvantartasa, kiértesitése, vegyszeres védekezés esetén,
gyamhatdsdgi iigyek elokészitése, kezelése,

palyazatok elékészitése, Gsszedllitasa, elkiildése iigyében kézremiikideés,
katasztrofavedelmi — kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa,

telepiilési helyi esélyegyenlOségi feladatok kidolgozdsa, figyelemmel kisérése,
modositasa

KSH statisztikai adatszolgaltatas,

szocidlis és egészségiigyi onkorrnanyzati feladatok ellatasa,

Oonkormaényzati helyiséggazdalkodas és lakasiigyek,

temetd nyilvantartds vezetése, értesitések, igazolasok kiadasa,

TAKARNET f6ldhivatali program kezelése, adatok pontos nyilvantartasa,
dnkormanyzati timogatasok, segélyek nyilvantartasa, elokészitése, intézése,
Civilszervezetekkel torténé kapcsolattartas

3.) Pénziigyi és Gazdalkodasi iigyintézéi feladatok

kézfoglalkoztatasi timogatasok, elszdmolasok, utalas, egyéb munkaiigyi és statisztikai
feladatok, MAK IMI munkaiigyi program kezelése,

onkormanyzati vagyonnyilvantartas, értékcsokkenések, leltarozasi feladatok,

az OTP Elektra rendszer napi szintii kezelése, utalasi feladatok ellatasa,

A KOH és az 6nkormanyzat egyéb pénziigyi feladatainak ellatasa.

az onkormanyzat kjltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szamszaki dsszeallitasa,
elkésziti az atmeneti gazddlkoddsrdl sz6lo rendelet-tervezetet, tovabba a KOH és az
intézmeényi szamviteli rendet, szamviteli politikat, a pénziigyi szabdlyzatokat, s
gondoskodik azok karbantartasarol,

A KOH-ban folyé koltségvetési gazdalkodassal dsszefiiggd pénzforgalom szervezése,
ellendrzése, bonyolitasa,

a pénziigyi kifizetésre benyujtott bizonylatok nyilvantartasa, penziigyi érvényesitése,
elienjegyzése,

a képviselo-testiilet altal civil szervezetek részére jovahagyott koltségvetési keretek
felhasznalasanak analitikus nyilvantartisa, a kifizetéshez sziikséges tamogatasi
megallapodasok, a szervezetek altal benyujtott elszdmoldsok nyomon kovetése,
ellenérzése,
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a lakossag altal teljesitett kozmiifejlesztési hozzajarulas jogszabaly szerinti
megigénylése a MAK-on keresztiil, majd ezt kivetden a jogosultak részére torténd
kifizetése,

a rendszeres pénzbeli szocidlis ellatasok hatarozat alapjan torténd kifizetéseinek
vegrehajtasa,

az eseti pénzbeli és természetben nyuijtott szociilis és gyermekvédelmi elldtasok
hatdrozat alapjan térténd kifizetése,

a KOH és az dnkorményzati intézmények beruhazasairdl sz6l6 gazdasagstatisztikai
Jelentés elkészitése,

a KOH-ban folyé szamlazasi tevékenység ellatasa,

az Onkormanyzatot megilletd kivetelések nyilvantartasdval, beszedésével kapcsolatos
tevékenység (vevonyilvantartdas, egyenlegkozlo, felszolitd levelek, hatralékok
behajtasa)

az Onkormanyzat és intézményei vagyonbiziositasaval kapcsolatos iigyek el6készitse,
bonyolitasa

az onkormanyzat AFA, egyéb adonemek jarulékok add megallapitasi, nyilvantartasi,
az addhatosag felé torténd bevallasi, befizetési kotelezettségével dsszefiiggd feladatok
ellatasa,

a KOH gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartasa, féléves, éves beszimolok
készitése,

az Onkormanyzat vagyonanak nyilvantartasaval, mikodtetésével, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok,

az dnkormdnyzati beruhdzasok, fejlesztések pénziigyi bonyolitasa, elszamolasa,

a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladtok ellatasa,

az 8nkormadnyzat bevételeinek beszedése, igénylése, a hitelfelvétel elokészitése,

az elfogadott kdltségvetés végrehajtasanak megszervezése,

az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetési rendelettervezetének,
modositasanak elékészitése, az elGterjesztés Gsszeallitasa,

az Onkormdnyzat zarszamadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas féléves és harom
negyedéves helyzetérdl szolé beszamoloknak az Gsszedllitdsa, a kdzponti pénziigyi
informacids rendszer szerinti adatszolgdltatas teljesitése,

az Onkormanyzati intézmények éves €s évkozi beszamoloinak feliilvizsgalata, ennek
alapjan a gazdélkodas alakuldsanak figyelemmel kisérése, elemzése,

az oOnkormanyzati intézmények pénziigyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolatban
felmeriilt szakmai kérdések megvalaszolasa,

az dnkormanyzati intézmények koltségvetési elbiranyzatainak nyilvantartasa, a kiutalt
intézményi tamogatdsok nyilvantartasa,

a koltségvetési gazdalkodassal Osszefiiggd testiileti dontések szakmai, jogszabalyi
eloirasoknak megfeleld, megalapozott el6készitése,

az éves koltségvetési térvény alapjan jaré tamogatasok, egyéb kodzpontositott
eldiranyzatok terhére folydsitott allami tamogatasok igénylése, a tényleges
felhasznalas szerinti elszamolas elkészitése,

az oOnkormanyzati palyazatok elkeszitéséhez sziikséges pénziigyi, gazdalkodasi
informacidk nyujtasa,

tamogatasi szerzodések nyilvantartasa, a timogatasok lehivasa,

4.) Jegyzoi feladat- és hataskor

A jegyzb vezeti a Kozos Onkormanyzati Hivatalt,

gondoskodik a hivatal mindennapi miikdésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
a hataskorébe tartozo iligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét; gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a nkormanyzati hivatalanak koztisztviseldinek tekintetében;
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- dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatasai tigyeket;

- dont azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket neki a polgirmester ad &t,

- tandacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, képvisel-testiilet bizottsaganak
tilésen,

- dont a hataskérébe utalt ligyekben,

- végrehajtja az Eurdpai Unid-s és hazai jogszabalyokat, elvégzi a sziikséges
deregulaciét a helyi rendeletek vonatkozasaban,

- elvégzi a szocialis targyil torvényekbdl adodo, hataskodrébe utalt feladatokat
az ezzel egyiitt jar6 nyilvéantartasi - adatkezelési teendoket,

- eljar a PTK. szerint hataskorébe utalt birtokhaboritasi, birtokvédelmi igyekben.

- rendszeresen tajékoztatast ad a polgarmesternek, a képvisel6-testiiletnek, az
onkormanyzati bizottsagoknak, az dnkormanyzat munkajat érint6 jogszabalyokrol;

- szervezi a jogi felvilagositd munkat;

- apolgarmester iranyitasaval elokésziti a képviseld-testiilet, a bizottsagok elé keriilo
eloterjesztéseket;

- tdjékoztatja a képviseld-testliletet a hivatal munkajarol és az tigyintézés iddszerl
kérdéseirol;

- gondoskodik a hivatal dolgozdinak, kdztisztviseldinek rendszeres tovabbképzésérol;

- pondoskodik az 8nkormanyzati rendeletek tartalmanak megismerésérdl, kihirdetésérdl
és végrehajtasarol;

- Az 6nkormanyzati pdlyazatokban torténé kozremiikodés, elokészités

- A helyi képviseltk és a polgarmester, valamint az orszaggyiilési képviseldk valasztasa
elokészitésében valo kozremiikddes,

- EU-s képviseld valasztas,

- népesség-nyilvantartas,

- kiilonbozb agazati ligyek, pl. foldmiivelésiigy, ipar-kereskedelem, €pitésiigy —
vizgazdalkodas, kozlekedés, oktatas — kozmiivelddés,

- gazdéalkodasi-pénziigyi feladatok, ado és illetékiigyek,

- talalt targyak 6rzése, kezelése,

- népszavazasok lebonyolitasa,

- teriiletrendezési, teriiletfejlesztési feladatok,

- veszélyes allatok tartasaval kapcsolatos engedélyezési eljaras lefolytatasa,

- komyezetvédelmi, ndvényvédelmi hatésagi feladatok,

- hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok.

- Kereskedelmi igazgatasi feladatok, mitktdési engedélyezési tigyek

Bélmegyer:

1.) Adéiigyi, igazgatasi, titkarsagi-testiileti iigyintézo

- kozponti iktatdssal és iratkezeléssel kapcsolatos feladatok,

- informatikai adatrgzitések, NAV, MVH kapcsolattartasok

- valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok,

- anyakonyvezetési, népesség nyilvantartasi feladatok,

- Kozszolgalati Kozponti  Statisztikai és  egyéb  adatszolgaltatasok, KSH
adatszolgaltatasi feladatok,

- A képviselo-testillet és bizottsdgai iléseinek az elokészitése, (elbterjesztések,
hatarozati javaslatok, jegyzokonyvek készitése, részvétel az iiléseken)

- Az iilések jegyzOkdnyvei és mellékleteinek Osszedllitasa, feldolgozasa, kdzponti
adatrigzitésbe, (NJT, TERKA stb.) megkiildése a Kormanyhivatalba.

- iktatassal és ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok,

- allampolgarsagi tigyek,

28



hagyatéki eljarasok,
palyazatok eldkészitése, dsszeallitasa, elkiildése {igyében kozremiikodés,
Adéigazolasok kiadasa, ligyfél kérelmére.
Ado- és értékbizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa
Vagyoni bizonyitvany kiadasa
Gondoskodni kell a lakossag tajékoztatasarol az adoigazgatasi jogszabélyok
elbirasainak vonatkozésdban.
Fizetési értesitések kikiildése adonemenkent. [-11. fél évben.
Elvégzi a befizetések adonemenkénti konyvelését, utalasat havonta a Koltségvetés
részeére, valamint a téves befizetések rendezését, a tulfizetések visszautaldsat az
adozok részére.
Figyelemmel kiséri a havi jelentéseket, elvégzi a zdrasokkal kapcsolatos teenddket.
- Figyelemmel kiséri az adoprogramok ONKADO figynevezett verziovaltas betoltését
havi
szinten, kdveti az ott kzolt utasitasokat, figyeli annak pontos feldolgozdsit.
Adodkotelezettség megallapitasa érdekében informacids, adatokat gyiijt, tajékoztatast
kér (adobevallasok formajaban)
Fizetési kotelezettség elmulasztasa esetén felszolitast kiild az adozonak.
Adohatralékosok esetén végrehajtasi eljarast kezdemeényez.
Behajthatatlansag cimén javaslatot tesz egyes koztartozasok torlésére
Elvégzi a szabalysértési birsagok, egyéb koztartozasok behajtasaval, nyilvantartaséval,
kényvelésével kapcsolatos feladatokat,
Téjékoztatast kiild az illetékes rendbrkapitinysag felé a behajtas eredményességérol,
El6késziti az dnkormanyzati foldhaszonbérleti szerzédéseket, azokrol nyilvantartast
vezet,
- A addhatralékosokrol kiilon nyilvantartast vezet.

2.) Igazgatasi és Szocialis ligyintézoi feladatkor
- kozponti iktatassal €s iratkezeléssel kapcsolatos feladatok,
- informatikai feladatok, mentések, adatbazisok kezelése
- valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok,
- anyakdnyvezetési, népesség nyilvantartasi feladatok,
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasa,
- Ovodaztatasi tamogatas megéllapitasa,
- aktiv koruak ellatasanak megallapitasa,
- lakasfenntartasi tamogatasokkal kapcsolatos iigyek,
- méltanyossagi kdzgyogyellatasi ligyek,
- egyszeri és atmeneti segélyezési iigyek,
- temetési segélyezesi ligyek,
- koztemetési tigyek,
- allampolgarsagi iigyek,
- hagyatéki eljarasok,
- els6 lakashoz jutok tamogatasi kérelmi iigye,
- fakivagasi ligyek elokészitése,
- vandorméhészek nyilvantartasa, kiértesitése, vegyszeres védekezés esetén,
- gyamhatosagi ligyek elokészitése,
- katasztréfavédelmi, polgarvédelmi feladatok ellatasa,
- hatdsagi statisztikai adatszolgaltatasok,
- szocialis és egészségiigyi Onkorményzati feladatok ellatasa,
- TAKARNET foldhivatali program kezelése, adatok pontos nyilvantartésa,
- Onkormanyzati taimogatasok, segélyek nyilvantartasa, elokészitése, intézése.
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- kozremikodik allat-egészségligyi és eb rendészeti feladatok ellatasaban,

- termoftldek eldvasarlasi és elé haszonbérleti jog gyakorlasdval kapcsolatos jegyzoi
feladatok intézése,

- Szocidlis ellatisokat nyilvantarté program, szocialis portdl, FOKA, kezelése,
adatrogzitések,

- Onkormanyzati segélyezési, timogatasi feladatok ellatésa,

- vandormeéhészek nyilvantartasa, értesitési feladatai.

3.) Pénziigyi és Gazdalkodasi 1. iigyintézoi feladatok

- kozfoglalkoztatasi tamogatasok, elszamolasok, utalas, egyéb munkatligyi és statisztikai
feladatok, IMI munkaiigyi program kezelése.

- az Internet utalasi rendszer (Banki utalasok) napi szintii kezelése, utalasi feladatok
ellatasa,

- Az dnkormanyzat egyéb pénziigyi feladatainak ellatasa.

- az Onkormanyzat kdltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szamszaki Gsszeallitasa,

- Az onkormdanyzatnal folyo kéltségvetési gazdalkodéassal Gsszefliggd pénzforgalom
szervezeése, ellendrzése, bonyolitasa,

- a peénziigyi kifizetésre benytjtott bizonylatok nyilvantartasa, pénziigyi érvényesitése,
ellenjegyzése,

- a képviselo-testiilet altal civil szervezetek részére jovahagyott koltségvetési keretek
felhaszndlasanak analitikus nyilvantartasa, a kifizetéshez sziikséges tamogatasi
megallapodasok, a szervezetek altal benyujtott elszamolasok nyomon kdovetése,
ellenérzése,

- a MAK-on keresztill térténd egyéb kifizetések, atutalasok intézése, konyvelése,

- a rendszeres pénzbeli szocidlis ellatdsok hatdrozat alapjan torténd kifizetéseinek
végrehajtasa,

- az eseti pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis és gyermekvédelmi ellatasok
hatarozat alapjan t6rténd kifizetése,

- Az oOnkormanyzat, és az Onkormdnyzati intézmények beruhazéasairol szolo
gazdasagstatisztikai jelentés elkészitése

- az 6nkormanyzatnal folyd szamlazasi tevékenyseg ellatasa

- Az dnkorményzati konyha, és Ovoda bevételeinek és kiaddsainak konyvelési feladatai,

- az dnkormdnyzatot megilletd kiovetelések nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos
tevekenység (vevOnyilvantartds, egyenlegkdzld, felszolito levelek, hatralékok
behajtasa)

- az dnkormdnyzat ¢és intézményei vagyonbiztositasiaval kapcsolatos iigyek elokészitse,
bonyolitasa

- az Snkormanyzat AFA, egyéb adénemek jarulékok add megallapitasi, nyilvantartasi,
az addéhatosag felé torténd bevallasi, befizetési kotelezettsépével Gsszefliggd feladatok
ellatasa,

- Az Onkorményzat gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartasa, féléves, éves
beszamolok készitése, intézményi mérlegek, PM infok hataridében torténé leadasa,

- az oOnkormanyzat vagyonanak nyilvantartasaval, miikddtetésével, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok,

- az Onkormanyzati beruhazasok, fejlesztések palyazatok pénziigyi bonyolitasa,
elszamolasa,

- abérgazdéalkodassal kapcsolatos feladtok ellatasa,

- az onkormanyzat bevételeinek beszedése, igénylése, a hitelfelvétel elokészitése,

- az elfogadott kdltségvetés végrehajtasanak megszervezése,
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4.)

az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetési rendelettervezetének,
modositasdnak eldkészitése, az eléterjesztés 8sszedllitasa,

az Onkormanyzat zarszamadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas féléves és harom
negyedéves helyzetérdl sz6lé beszamoldknak az Gsszedllitasa, a kdzponti pénziigyi
informacids rendszer szerinti adatszolgaltatas teljesitése,

az Onkorményzati intézmények éves és évkdzi beszamoldinak feliilvizsgalata, ennek
alapjan a gazdalkodas alakuldsanak figyelemmel kisérése, elemzése,

az Onkormdnyzati intézmények pénziigyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolatban
felmeriilt szakmai kérdések megvalaszolasa,

az Onkormanyzati intézmények koltségvetési eldiranyzatainak nyilvantartdsa, a kiutalt
intézményi tdmogatasok nyilvantartasa,

a koltségvetési gazdalkoddssal Osszefiiggé testiileti dontések szakmai, jogszabalyi
elbirasoknak megfelel, megalapozott elokészitése,

az ¢ves koltségveteési torvény alapjan jard tamogatisok, egyéb kézpontositott
eldiranyzatok terhére folydsitott allami tamogatasok igénylése, a tényleges
felhasznalas szerinti elszamolas elkészitése,

az Onkormanyzati palydzatok elkészitéséhez szlikséges pénziigyi, gazdalkodasi
informacidk nyujtasa,

tamogatdsi szerzodések nyilvantartasa, a timogatasok lehiviasa,

a tamogatasok elszamolasahoz kapcsolodé nyilvantartisok, beszamolok elkészitése
Lakds-, és helyiséggazdalkodasi feladatok, nyilvantartasok

Pénziigyi és Gazdalkodasi II. iigyintézii feladatok

Kozponti dllami feladattipusu elszamolasok, utalds, egyéb munkaiigyi és statisztikai
feladatok, 6nkormanyzati timogatasok elszamolasa.

Onkormanyzati vagyonnyilvantartas, értékcsdkkenések, leltarozasi feladatok,

az e-adat MAK rendszeren beliili informéacick figyelése, levelek megtekintése,
kinyomtatasa, kapcsolattartasi feladatok

A 6nkormanyzat és a KOH egyéb pénziigyi feladatainak ellatasa.

az onkormanyzat k&ltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szdmszaki dsszedllitasa,
elkésziti az atmeneti gazdalkodasrdl szolo rendelet-tervezetet, tovabba a elkésziti a
szamviteli politikat, a pénziigyi szabalyzatokat, s gondoskodik azok karbantartasardl,
Az dnkormanyzatnal €s Intézményeinél folyo koltségvetési gazdalkodassal Gsszefliggod
pénzforgalom szervezése, ellendrzése, bonyolitasa,

a pénzlgyi kifizetésre benynjtott bizonylatok nyilvantartisa, pénziigyi érvényesitése,
ellenjegyzése,

a képvisel6-testiilet altal civil szervezetek részére jovahagyott koltségvetési keretek
felhasznalasanak analitikus nyilvantartisa, a kifizetéshez szilkséges tamogatasi
megallapodasok, a szervezetek altal benyijtott elszamolasok nyomon kévetése,
ellenorzése,

a lakossag altal teljesitett kozmiifejlesztési hozzdjarulas jogszabaly szerinti
megigénylése a MAK- on keresztiil, majd ezt kivetden a jogosultak részére torténd
kifizetese,

a rendszeres pénzbeli szocidlis ellatasok hatirozat alapjan torténé kifizetéseinek
végrehajtasa,

Az oOnkorményzati intézmények beruhazasairdl szolé gazdasigstatisztikai jelentés
elkészitése,

Az 6nkormanyzati intézményekben folyd szamlazasi tevékenység ellatasa,

az onkormanyzat és intézményei vagyonbiztositasaval kapcsolatos tigyek eld- készitse,
bonyolitasa
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- az dnkormanyzat AFA, egyéb adonemek jarulékok add megallapitasi, nyilvantartési,
az adohatosag felé torténd bevallasi, befizetési kotelezettségével Gsszefiiggd feladatok
ellatasa,

- az onkormanyzati és intézményi gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartasa,
féléves, éves beszamolok készitése,

- az Onkormanyzat vagyonanak nyilvantartasaval, miikodtetésével, hasznositasival
kapcsolatos feladatok,

- az dnkormanyzati beruhazasok, fejlesztések pénziigyi bonyolitasa, elszamolasa,

- az 6nkormanyzat bevételeinek beszedése, igénylése, a hitelfelvétel elokészitése,

- az elfogadott koltségvetés végrehajtisanak megszervezése,

- az Onkormanyzat ké&ltségvetési koncepcidjanak, koltségvetési rendelettervezetének,
modositasanak elokészitése, az elbterjesztés dsszeallitasa,

- az dnkorményzat zarszaimadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas féléves és harom
negyedéves helyzetérdl szol6 beszdmoloknak az §sszeallitasa, a kézponti pénziigyi
informacios rendszer szerinti adatszolgéltatas teljesitése, havi mérlegjelentés leadasa,

- az Onkormanyzati intézmények éves és évkozi beszamoloinak feliilvizsgalata, ennek
alapjan a gazdalkodas alakulasanak figyelemmel kisérése, elemzése,

- az oOnkormanyzati intézmények pénziigyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolatban
felmeriilt szakmai kérdések megvdlaszolasa,

- az onkormdanyzati intézmények koltségvetési eldiranyzatainak nyilvantartasa, a kiutalt
intézmeényi tamogatasok nyilvantartdsa,

- a koliségvetési gazdalkodassal Osszefiiggd testiileti déntések szakmai, jogszabalyi
eloirasoknak megfeleld, megalapozott eickészitése,

- az éves koltségvetési torvény alapjan jard tdmogatasok, egyéb kozpontositott
eldiranyzatok terhére folydsitott dllami tamogatasok igénylése, a tényleges
felhasznalas szerinti elszamolas elkészitése,

- az Onkormdnyzati palydzatok elkészitéséhez sziikséges pénziigyi, gazdalkodasi
informéacidk nyujtasa,

- tamogatasi szerzédések nyilvantartdsa, a timogatasok lehivisa,

- atamogatésok elszamolasihoz kapcsolodo nyilvantartasok, beszamolok elkészitése

Kapcsolodoé feleldsségi szabalyok

Az iigyintézék onalléan nem gyakoroljik a felsorolt hataskoroket — kivéve az KOH SZMSZ
2. szamu fiiggelékben felsorolt hatdskoroket. A hivatalban a felsorolt feladat- és hataskor
gyakorléja a Jegyz6. A hivatal koztisztvisel6i a jegyz0 utmutatasa €s iranyitasa alapjan végzik
a hatosagi, az Onkormanyzati és az igazgatasi feladatokat. A kapcsolodo felelosségi
szabalyokat az SZMSZ és a részletes munkakari leiras tartalmazza.
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FUGGELEKEK
KOH SZMSZ 1. szam fiiggelék
A Kézos Onkorminyzati Hivatal, mint kéltségvetési szerv legfontosabb feladatai:

A jepyzd Allamigazgatasi és onkormanvyzati fobb feladatai:

- ajegyz0 vezeti a k6zos onkormanyzati Hivatalt,

- gondoskodik a hivatal mik&désével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

- ahataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét; gyakoroljaa
munkaitatoi jogokat a 6nkormanyzati hivatalanak kéztisztvisel6inek tekintetében;

- dontésre elokésziti a polgdrmester hataskdrébe tartozé allamigazgatasai ligyeket;

- dont azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket neki a polgarmester ad at,

- tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiilet, képvisel6-testiilet bizottsaganak
iilésén,

- dont a hataskrébe utalt figyekben,

- végrehajtja az Eurdpai Unid-s és hazai jogszabalyokat, elvégzi a sziikséges
deregulaciot a helyi rendeletek vonatkozasaban,

- elvégzi a szocidlis targyu torvényekbo! adodo, hataskorébe utalt feladatokat
az ezzel egyiitt jar6 nyilvantartasi - adatkezelési teenddket,

- eljar a PTK. szerint hataskorébe utalt birtokhaboritasi, birtokvédelmi iigyekben.

- rendszeresen tdjékoztatast ad a polgarmesternek, a képviseld-testiiletnek, az
onkormanyzati bizottsagoknak, a részénkormanyzatok testitleteinek, a nemzeti €s
etnikai kisebbségek testiileteinek (amennyiben vannak) az nkormanyzat munkajat
érintd jogszabalyokrol,;

- szervezi a jogi felvilagosité munkat;

- apolgarmester irdnyitdsaval el6késziti a képviselo-testiilet, a bizottsagok elé keriilo
elOterjesztéseket;

- tajékoztatja a képviseld-testiiletet a hivatal munkajarol és az ligyintézés idoszerii
kérdéseirdl;

- gondoskodik a hivatal dolgozdinak, kéztisztviseldinek rendszeres tovabbképzésérdl;

- gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek tartalmanak megismerésér6l, kihirdetéséro!
és vegrehajtasarol;

- egyes Onkorményzati palyazatokban torténd kdzremiikodés;

- A helyi képviselok és a polgarmester, valamint az orszaggytlési képviselok vélasztasa
elokészitésében valo kdzremiikddeés,

- EU-s képvisel§ valasztas,

- anyakOnyvi, hazassagkotési eljaras,

- népesség-nyilvantartas,

- kiilénb6z6 agazati tigyek, pl. féldmiivelésiigy, ipar-kereskedelem, épitésiigy —
vizgazdalkodas, kdzlekedés, oktatds — kdzmiivel6dés,

- gazdalkodasi-pénziigyi feladatok, ado ¢s illetékiigyek,

- talalt targyak orzése, kezelése,

- népszavazasok lebonyolitasa,

- terilletrendezési feladatok,
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- veszélyes allatok tartdsaval kapcsolatos engedélyezési eljaras lefolytatasa,
- kornyezetvédelmi, névényvédelmi hatdsagi feladatok,
- hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok.

Addigazgatasi, hatdsagi ligyintézéi feladatok

Adoigazolasok kiadasa, iigyfél kérelmére.
Ado- és értekbizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa
Vagyoni bizonyitvany kiadasa
Gondoskodni kell a lakossag tajékoztatisarol az addigazgatasi jogszabalyok
elbirasainak vonatkozasaban.
Fizetési értesitések kikiildése adonemenként. [-11. félévben.
Elvégzi a befizetések adonemenkénti konyvelését, utalasat havonta a Koltségvetés
részére, valamint a téves befizetések rendezését, a tulfizetések visszautalasat az
adozok részére.
Figyelemmel kiséri a havi jelentéseket, elvégzi a zarasokkal kapcsolatos teendoket.
Figyelemmel kiséri az adoprogramok tgynevezett verziovaltas betoltését havi
szinten, kdveti az ott kdz4olt utasitdsokat, figyeli annak pontos feldolgozasat.
Adokotelezettség megallapitdsa érdekében informacids, adatokat gyiijt, tajékoztatast
kér (adobevallasok formdjaban)
Fizetési kotelezettség elmulasztdsa eseteén felszolitast kiild az adozdonak.
Adohatralékosok esetén végrehajtasi eljarast kezdeményez.
Behajthatatlansag cimén javaslatot tesz egyes koztartozasok torlésére
Elvégzi a szabalyseértési birsagok behajtasaval, nyilvantartasaval, konyvelésével
kapcsolatos feladatokat
Tajekoztatast kiild az illetékes renddrkapitanysag felé a behajtas eredményességérol,
ElSkésziti az 6nkormanyzati foldhaszonbérleti szerzédéseket, nyilvantartast vezet,
A hatralékosokrdl kiilén nyilvantartast vezet.
Az ONKADO program kezelése, hasznélata.

Tovabbi Kdzigazgatasi feladatok:

Szocialis hatosagi (allamigazgatasi) feladatok,

Egyéb dnkormanyzati segélyezési, timogatasi feladatok,

Egyéb kozigazgatasi igazoldsok kiadasa,

Egyeb szocialpolitikai hatosagi feladatok,

Onkormanyzati igazgatasi, telepiilésiizemeltetési, telepiilés fenntartasi feladatok
Altalanos Pénziigyi ¢s leltarkezelési igazgatasi feladatok

Gazdalkodasi, foglalkoztatasi, pénziigyi, humanpolitikai feladatok

Egyéb allamigazgatasi feladatok ellatasa

KOH SZMSZ 2. szamu fiiggelék

A jegyzoi feladat és hataskdrbe tartozé iigyek
Kiadmanyozas rendjérél

A Kamuti Kézés Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 14. §-a alapjan
a jegyz6i hataskorbe tartozd ligyekben a K6z6s Onkormanyzati Hivatalban (a tovabbiakban:
Hivatal) a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

I
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A Hivatal nevében kiadmanyozom:

- a Hivatal mikddésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskfrombe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat

- A felsdbb szintii kozigazgatdsi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajekoztatokat, jelentéseket

- A Képvisel6-testiileti és intézményi munkdval kapcsolatos hataskdrok ellatasaval osszefiiggd
elokészitd, dontéshozd, ellendrzo és adatszolgaltatast, szervezd intézkedéseket és hatarozatokat.

II.
Sajat nevemben kiadmanyozom:

- A Képviselo-testiilet és a Bizottsagok részére benytjtott eléterjesztések kozill az SZMSZ-ben
meghatarozott rendelet-tervezeteket, a kapott feladatok végrehajtasarol szolo jelentéseket és
jegyzoi tajékoztatdkat, valamint a képviselo-testiileti ilés jegyzokSnyvét és helyi rendeleteket,

- a helyi adé6val dsszefiiggd méltanyossagi ligyekben hozott dintéseket,

- sajat nevemnre érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrol sz616 leveleket, kivéve azokat,
amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell dnteni,

- alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii {igyekben hozott intézkedéseket.

IIL.
1. Az iigyintézok kiadmanyozasi joga

A Hivatal Gigyintéz6i az alabbiak szerint jogosultak kiadmanyozni a jegyz6i hataskdrbe tartozo
allamigazgatasi iigyeket:

Paulik Gydrgyné anyakdnyvvezetd, igazgatasi Gigyintézo:
anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos adatszolgaltatas
Hagyatéki ligyintézés, hagyatéki, ado-, €s értékbizonyitvanyok kiallitasa.

Sali Janosné anyak8nyvvezetd, adoligyi és igazgatisi ligyintéz6:
anyakOnyvi igazgatassal, kapcsolatos adatszolgaltatas
Hagyateki Gigyintézés, hagyatéki, ado-, és értékbizonyitvanyok kiallitasa

2. Minden egyeb jegyzdi hataskdrbe tartozo iigyben teendé intézkedés és déntés iigyiratanak a
kiadmanyozasi jogat fenntartom.

IV.
Az dtruhazott kindmanyezasi jog gyakorlisival kapesolatos egyéb rendelkezések

A kiadmanyozasnal hasznalt elnevezési és alairasi forma:

»Hegedls Laszlo jegyzé megbizasabol:
X Y{(név) ligyintéz6 ,,
A kiadmanyozd a kiadmanyozas sordn a felmeriilé problémakrol és egyéb intézkedésekrol
folyamatosan, ill. sziikség szerint megfelelden adjon tdjékoztatast.

Jelen intézkedés 2013. marcius 1-én 1ép hatalyba, rendelkezéseit ennek megfeleléen kell
alkalmazni. Az kiadmanyozis rendje a K6zés Onkorményzati Hivatal SZMSZ-nek 2. szamu
fiiggeléke.
Kamut, 2013. marcius 27.

Hegediis Laszlo

Jegyzd
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KOH SZMSZ 3. sz. fiiggelék

Kazds Onkorminyzati Hivatali bélyegzék nyilvdntartisa

3. melléklet a 14/2014. (X1.22.) énkormdnyzati rendelethez

A Kképviselo-testiilet bizottsagainak feladatkore

1.Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsig

(1
(2
&)
4
&)
(6)
M

8
9

Véleményezi az Onkormédnyzat éves koltségvetési koncepcidjat, a koltségvetés
tervezetét, a zarszamadast, a egyéb gazdasagi targyt rendelet-tervezeteket.

Javaslatot tesz a keépviseld-testiilet felé az Snkormanyzati vagyon hasznositasara.
Javaslatot tesz a helyi add mértékének megallapitasara, Gnkormanyzati hitel felvételére,
Onkormanyzati  intézmény  alapitasdra/dtszervezésére, Onkormdanyzati tdrsulas
létrehozasara.

Javaslatot tesz a polgarmester illetményének emelésére, jutalmazasara.

Ellen6rzi az Onkorméanyzat gazdalkodasival és vagyonkezelésével kapcsolatos
képviseld-testiileti dontések végrehajtasat.

Veleményezi az &nkormanyzati tulajdonnal kapcsolatos elidegenitési, terhelési
kérdeseket.

Véleményt nyilvanit az Onkormanyzat telepiilésfejiesztési, telepiilésrendezési (rendezési
terv), épitett és természeti kérmyezetvédelmi tevékenységével kapcsolatban.
Kézremiikodik a képviselo-testiilet éves munkatervének elkészitésében.

Lebonyolitja a testiilet iilésein a titkos szavazast.

(10) Nyilvantartja a polgarmester, az alpolgdrmester és a helyi Onkormanyzati képvisel6k

vagyonnyilatkozatait.

(11) Lefolytatja a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ellen6rzési eljarast.

2.Szocialis Bizottsag

(1)
o)

(3)

Gyakorolja a képviselé-testiilet altal atruhazott hataskoroket. (Isd.. 1. szami melléklet)
Véleményezi az Onkorményzat éves koltségvetésének a bizottsag tevékenységi korére
vonatkozo részét.

Veleményezi a feladatkrébe tartozo szakmai beszamoldkat.
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4, melléklet a 14/2014. (X1.22.) dnkormanyzati rendelethez

Bélmegyer Kézség Onkormanyzatanak alaptevékenységei

Hatalyos: 2018.06.13-t6l

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

011130

011220
013320
013350

016010

016020
016030
041231
041232
041233
041236
041237
042130
045160
047410
051030
064010
066010
066020
072111
072112
072311
074011
074031
074032
082044
082091
082092
082093
106010
106020
109010
107080

Onkormdnyzatok és énkormdnyzati hivatalok jogalkoté és éltaldnos

igazgatdsi tevékenysége

Ado-, vam- és jévedeki igazgatds

Kdztemeto-fenntartds és —mikddtetés

Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazddlkoddssal kapesolatos feladatok
{(Grkormanyzati tulajdoni iizlethelyiségek, irodak, mas ingatlanok hasznositdsa)
Orszdggyitiési, énkormdnyzati és enrdpai parlamenti képviseld

valasztasokhoz kapcsolodo  tevékenységek

Orszdgos és helyi népszavazdssal kapesolatos tevékenységek
Allampolgdrsdgi figyek

Rovid iddtartamii kozfoglalkoztatds

Start-munka program - Téli kdzfoglalkoztatas

Hosszabb iddtartamii kozfoglalkoztards

Orszagos kézfoglalkoztatdsi program

Kazfogialkoztatdsi mintaprogram

Novenytermesztés, dilattenyészies és kapcsolodo szolgdaltatasok:
Kdzutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartisa
Ar- belvizvédelemmel dsszefliggd tevékenységek

Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett) begyiijtése, szdllitdsa, dtrakdsa
Kozvilagitas

Zildteriilet-kezelés

Varos-, kdzséggazddlkoddsi egvéb szolgdaltatasok

Haziorvosi alapellatas

Hadziorvosi iigyeleti ellatas

Fogorvosi alapelldtdas

Foglalkozds-egészségiigyi alapellatds

Csaldd és novédelmi egés=ségiigyi gondozds

Iffusag-egészségiigyi gondozds

Kdnyvtari szolgdltatdasok

Kdazmivelodes — kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesziése
Kazmivelodés - hagvomdnyos kézdsségi kulturalis értékek gondozasa
KézmiivelGdés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér mivészetek
Lakoingatlan szocialis célii bérbeaddsa, iizemeltetése
Lakdsfenntartdssal, lakhatdssal dsszefiiggd ellatasok

Szocidlis szolgaltatasok igazgatdsa
Esélyegyenidség elosegitését célzo tevékenységek és programok

37



L fiiggelék a 14/2014, (X1.22,) 6nkormdnyzati rendelethez

Bélmegyer Kozségi Onkormanyzat

Képviseld-testiilet tagjainak névsora

2014 - 2019.
NEV TISZTSEG LAKCIM

Kovacs Janos polgarmester Bélmegyer Tavasz u. 22,
Nagyné Miko Magdolna képviseld Bélmegyer Wesselényi u. 22,
Kovacs Margit Roza képviseld Bélmegyer Tavasz u. 22.
Dan Marton képviselé Bélmegyer Petifi u. 4/1.
Kecskeméti Istvanné képviseld Bélmegyer Zrinyi u. 6.
Papp Jdnos képviseld Bélmegyer Vasit u. 19.
Barna Péter képviseld Bélmegyer Tavasz u. 20.
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2. fiiggelék al4/2014.(X1.22.) onkormdnyzati rendelethe

Bélmegyer Kozség Onkorminyzata Képviseli-testiiletének
2018. L. félévi munkaterve

2018. januar ho 30. kedd 14.00h

1.) Megiiresedett 6nkormanyzati képvisel6i mandatum betbltése. A Helyi Vialasztasi Bizottsag
tdjékoztatdja. (megbizd levél dtaddsa, keépviseldi eskiitétel) Eloado: Kovics Janos
Polgarmester, Varga Sandor HVB elndke

2.) Bélmegyer Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének Szocidlis Bizottsagiba j
képviseld tag megvalasztasa. Eléado: Kovacs Janos polgarmester

3.) Bejelentések

2018. februar hé 15. csiitértok 14,00h
1.) Bélmegyer K6zség Onkormanyzatanak 2018. éves koltségvetése.(Onkormanyzat, Ovoda
és Konyha, K6z6s Hivatal)

Eldadé: Kovécs Janos Polgarmester, Hegediis Laszlo Jegyz6

2.) Bejelentések

2018. aprilis hé 24. kedd 14.00h

1.) Bélmegyer Kozség Onkormanyzatanak 2017. évi koltségvetés teljesitése, beszamoldja.
Eléadé: Kovacs Janos Polgarmester,
2.) Bejelentések

2018. majus hé 29. kedd 14,00h

1.) Tajékoztatd az egyes szocidlis feladatok 2017. évi ellatasardl, a szocialis étkeztetés, a
csalad és gyermekjoléti szolgéltatasrdl Eldadd: Kovacs Janos polgarmester, érintett
intézményvezetok

2.) Beszamolé a 2017. évi telepiilési gyermekvédelmi és gyamhatosagi feladatok ellatasarol.
Eldadd: Hegediis Laszlo Jegyz6

3.) Bejelentések

2018. junius ho 26. kedd 14,00h

1.) Tajékoztaté a Békés Varosi Rendorkapitanysag 2017, évi tevékenységérél, tovabba a
telepiilés kozbiztonsagi helyzetének értékelése.
El6ado: Ladanyi Zoltdn r. ezredes, rendérségi fotanacsos Békési rendbrkapitany.

2) A Bekés Megyei Kataszrofavédelmi Igazgatosag tdjékoztatdja a 2017. évi
tevékenységérol. Eldadd: Viczian Gyorgy ti. alezredes, Békéscsabai Kat. véd. kirendeltség

3.) Képviselo-testiilet 2018. II. félévi munkatervének megtargyaldsa.

4.) Bejelentések

Kovacs Janos sk.
Polgarmester
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3. fiiggelék al4/2014. (X1.22.) onkormdnyzati rendelethez

Bélmegyer Kozség Onkorményzatinak Bizottsigai

1. Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsaga

Elnok: Dan Marton képviselo
Tagok: Kovacs Margit Réza képviselo

Kecskemeti Istvanné képviselo

2. Szocidlis Bizottsag

Elnik: Papp Janos képviseld

Tagok: Kecskeméti Istvanné képviseld, elndk h.
Barna Péter képviseld

Kliilsds tagok: Bauer Laszloné nem képviselo tag

Baracskainé Szekeres Eva nem képvisels tag
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