Drégelypalank Kozség Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének
8/2014. (XI1.02.) 6nkormanyzati rendelete
Drégelypalank Kozség Onkormanyzat
szervezeti és mikodési szabalyzatarol

Drégelypalank Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl
szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 43. § (3) bekezdés alapjan, a
Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdés d) pontja szerinti feladatkdrében eljarva a
kovetkezOket rendeli el:

L. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK
A rendelet hatalya
1. § (1) A rendelet hatalya kiterjed Drégelypalank Kézség Onkorményzatéra és az dSnkorméanyzat
szerveire, tisztségviseldire.
(2) A rendelet hatélya kiterjed az (1) bekezdésben emlitett szervek és személyek feladat- és
hataskorére, tovabba a Képviseld-testiilet €s szervei — bizottsag, polgarmester, K6zos
Onkorményzati Hivatal, jegyz6 — miikdési rendjére.
Hivatalos megnevezés
2. § (1) Az Onkorményzat hivatalos megnevezése: Drégelypalank Kézség Onkormanyzata (a
tovabbiakban: Onkormanyzat).
(2) Az Onkorményzat székhelye: 2646 Drégelypalank Rakoczi 1t 1.
(3) A képviseld-testiilet hivatalos megnevezése: Drégelypalank Kozség Onkorméanyzat
) Képviselo-testiilete ( a tovabbiakban: Képviseld-testiilet).
(4) A Kozo6s Onkormanyzati Hivatal hivatalos megnevezése: Drégelypalanki K6z6s
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).
Jelképek
3. § Atelepiilés jelképeit, hasznélatdnak rendjét kiilon dnkorményzati rendelet szabalyozza.
Kitiintetések
4. § A Képviseld-testiilet altal adomanyozhato dijakat és kitiintetéseket kiilon rendelet tartalmazza.
Bélyegzohasznalat
5.§ Az Onkormanyzat és szervei, tisztségviseldi bélyegzéjén Magyarorszag cimerét kell hasznalni.
II. fejezet
ALAKULO ULES

6.§ (1)A Képviseld-testiilet alakulo iilését a valasztast kovetd tizendt napon belil tartja meg.
(2)Az alakul¢ iilést a polgarmester hivja dssze €s vezeti.



(3) Az alakul¢ tilésen a polgarmester €s a képviseldk eskiit tesznek.
7. § A Képviselo-testiilet tagjainak szama : 7 0, felsorolasat e rendelet 1. fiiggeléke tartalmazza.
8. § A polgarmester az alakul6 tilést kovetd hat honapon beliil gazdasagi programot, fejlesztési
tervet terjeszt a Képviseld-testiilet elé, amely a Képviseld-testiilet megbizatdsanak iddtartamara
vagy azt meghalad6 idészakra szol.

A Képviselo-testiilet tisztségviseloinek megvalasztasa

9.§ (1)A Képviselo-testiilet dont:
1. apolgarmester javaslata alapjan titkos szavazassal az alpolgarmester
megvalasztasarol,
2. az alakul6 — vagy legkésébb az alakulo iilést kovetd — iilésen a bizottsag
megvalasztasarol
(2) Ha az alpolgarmester vagy a bizottsagok megvalasztasanal nincs meg a sziikséges tobbség, a
soron kovetkezd iilésen Gjabb szavazast kell tartani.
(3)A bizottsagi tagsag megsziinése esetén a kiesett tag helyére a legkdzelebbi rendes képviselod-
testiileti iilésen 01 tagot kell valasztani.

I11. fejezet
A KEPVISELO-TESTULET ULESENEK ELOKESZITESE
Munkaterv

10. § (1) A Képviseld-testiilet rendes iiléseit éves munkaterv szerint tartja.
(2) A Képviseld-testiilet rendes iiléseit — julius, €s augusztus honap kivételével, amely iilésezési
szlinet — havonta tartja.
(3) A Képviselo-testiilet a (2) bekezdésben foglaltaktol eltérhet, azonban rendes iiléseinek szama
évente akkor sem lehet kevesebb hat iilésnél.
(4) A munkaterv tervezetét a polgarmester terjeszti a Képviselo-testiilet elé.
(5) A munkatervhez javaslatot tehetnek:
a) a polgarmester;
b) az alpolgarmester;
c) aképviseldk;
d) a helyi nemzetiségi dnkormanyzat képviseld-testiilete;
e) ajegyzo.
(6) A munkaterv tartalmazza:
a) a képviselo-testiileti iilések helyét, idopontjat, napirend;jét;
b) a napirendi pontok el6terjesztéinek megnevezését;
c) az évente legalabb egy alkalommal tartott k6zmeghallgatas helyét, idépontjat,
napirendjét.
(7) Ajegyzo gondoskodik arrdl, hogy a munkaterv a kozség lakossaga szamara megismerhetd
legyen.
11. § (1) A Képviselo-testiilet munkatervében nem szerepl6 tilések rendkiviili (soron kiviili) tilések.
(2) A rendkiviili iilésen csak a napirendben szerepld, illetve a 13. § szerinti mdédon eldre kozolt
témak targyalhatok.

A képviselo-testiileti iilés dsszehivasa

12.§ (1) A Képviselo-testiilet iilését a polgarmester — akadalyoztatdsa vagy a polgarmesteri
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tisztség betoltetlensége esetén az alpolgdrmester, mindkettejiik akadalyoztatasa vagy a két tisztség
egyidejii betdltetlensége esetén a korelndk — hivja Ossze, irdsban kikiildott meghivon utjan. A
meghivot az iilés el6tt legalabb 6t nappal kell kikiildeni.
(2) A meghivonak tartalmaznia kell:
d) aziilés helyét és idejét;
e) ajavasolt napirendi pontokat;
f) anapirendi pontok eldterjesztdit;
g) adatumot €s az alairast.
(3) A meghivohoz csatolni kell:
1. azirasos elOterjesztéseket;
2. ahatérozati javaslatot vagy rendelet-tervezetet;
13. § A Képviseld-testiilet rendkiviili esetben rovid Gton (szdban, telefonon, elektronikus Uton, stb.)
is Osszehivhato.
14. § (1) A Képviselo-testiilet iiléseinek iddpontjarol, helyérél és napirendjérél a Hivatal a
lakossdgot az {lés eldtt legalabb harom nappal tdjékoztatja. A t4jékoztatét a Hivatal
hirdet6tablajara ki kell fiiggeszteni.
(2) A kozmeghallgatast tartalmazo iilések idépontjat és helyét legalabb tizenot nappal az iilés
eldtt az (1) bekezdés szerinti modon kozz¢ kell tenni.
15. § A Képviselo-testiilet tilésére — tandcskozasi joggal — meg kell hivni kiilondsen:
a) a Képviselod-testiilet tagjait;
b) ajegyzot;
c) az aljegyzdt;
d) a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat elnokét;
e) az dnkormanyzat koltségvetési szerveinek vezetdit;
f) anapirendi pont targya szerint illetékes személyt vagy szerv vezetdjét;
g) a napirendi pont eldterjesztojét;
h) akinek jelenlétét a polgdrmester sziikségesnek tartja.

Eloterjesztések

16. § (1) A KépviselO-testiilet iilésére altalaban irdsbeli el6terjesztés késziil
(2) Szobeli eldterjesztés csak kivételesen indokolt esetben keriilhet a Képviseld-testiilet elé akkor,
ha a silirgdsségi inditvany benytjtasara a 20. § (1) bekezdésében megéllapitott hataridd ¢és a
Képviseld-testiilet iilésének kezdd idOpontja kozott olyan halaszthatatlan dontést igényld {igyrdl
szerzett az el6terjesztd tudomast, amely esetében a képviseld-testiilet rendkiviili lilése s
Osszehivhato lenne.
(3) Szobeli eldterjesztés esetén is irasban kell megfogalmazni a hatdrozati javaslatot és azt
legkésObb a képviseld-testiileti iilés elején a képviseldknek ki kell osztani.
(4) A szobeli elbterjesztést — a silirgdsségi inditvannyal egyiitt — lehetdleg az ,,Egyebek” napirendi
pont keretében kell targyalni. Az ,,Egyebek” napirendi pont alatt a szobeli eldterjesztés, a siirgdsségi
inditvany, a tajékoztato és a kérdésre, adott valaszok kivételével mas téma nem szerepelhet.
17. § Az irésos eldterjesztésnek tartalmaznia kell:

a) atargy pontos meghatarozasat, illetve a téma ismertetését;

b) atémakor ismételt napirendre keriilése esetén a korabbi dontést és annak indokait;

c) az eldterjeszté megnevezeését;

d) a hatarozati javaslatot vagy rendelet-tervezetet;

e) hatarozati javaslat esetén a végrehajtasért feleldos személy vagy szerv megnevezését €s

a hataridé megjeldlését.

18. § (1) Elbterjesztésre jogosult:
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a) apolgarmester;
b) az alpolgarmester;
c) aKépviseld-testiilet bizottsag nevében a bizottsagok elndke;
d) aképviseldk;
e) ajegyzd;
f) az Onkormanyzat koltségvetési szerveinek vezetdi (intézményvezetok) az
altaluk vezetett intézményt érintd iigyekben;
g) a nemzetiségi dnkormanyzat elndoke a nemzetségi Onkormanyzat feladatkorét
érintd tigyekben,;
h) a KépviselO-testiilet vagy a polgarmester altal felkért személy vagy szerv
vezetdje.
19. § Az irésos elOterjesztéseket a jegyzohoz kell leadni a Képviseld-testiilet iilését megeldzo
nyolcadik napig.

Siirgosségi inditvany

20. §. (1) Siirgdsségi inditvanynak mindsiil az olyan — az iilés meghivdjaban nem szerepld — irasos
eldterjesztés, melyet annak eldterjesztdje a 12. §-ban meghatarozott idépontot kovetden, de az

ilést megel6z6 nap 10:00 6rdig ad le a jegyz0 részére.
(2) Siirgdsségi inditvanyt nytjthat be a polgadrmester, az alpolgarmester, a bizottsagok elndoke
képviseldk, a jegyzd €s a nemzetiségi Onkormanyzat elndke.
(3) A siirg6sségi inditvdny napirendre vételérdl a Képviseld-testillet a napirendek
megszavazasa elétt, vita nélkiil, mindsitett tobbséggel dont.

IV. fejezet
A KEPVISELO-TESTULET ULESE
Az lilés vezetése

21. § (1) A Képviselo-testiilet tilését a polgarmester, akadalyoztatasa esetén vagy felkérésére az
alpolgarmester vezeti. Egyiittes akadalyoztatasuk vagy a két tisztség egyidejii betdltetlensége
esetén az iilést a korelnok vezeti.

(2) Az iilésvezetd az ililés megnyitasa utan:
a) ajelenléti iv alapjan megallapitja a hatarozatképességet;
b) eldterjeszti az iilés napirendjét, amelyrél a Képviseld-testiilet vita nélkiil
dont;
Cc) megadja a szot annak, aki — kivételesen fontos, halasztast nem tiird, de
dontést nem igényld témaban — napirend eldtti felszolalasra kér szot.

A vita

22. § (1) A polgarmester a napirendek sorrendjében minden eldterjesztés €s a vele 0sszefiiggd
dontési javaslat felett kiilon-kiilon nyit vitat.

(2) Az irasos eldterjesztéshez szobeli kiegészités csak akkor tehetd, ha az 1j informdciot tartalmaz.

(3) Az cloterjesztéshez a Képviseld-testiilet tagjai €s a tandcskozadsi joggal meghivottak

hozzaszoélhatnak és az eldterjesztéhoz kérdéseket intézhetnek, amelyekre valaszolni kell.

(4) Az iilésen megjelent allampolgarok részére — a napirendhez tartoz6 kérdéseik esetén — az

ilésvezetd szot adhat.

(5) Az eldterjeszté a javaslatot, illetve a képviseld6 a modositd javaslatit a vita lezardsaig
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megvaltoztathatja és a szavazas megkezdéséig azt barmikor vissza is vonhatja.

(6) Barmelyik képviseld, illetve a napirend eldterjesztdje a szavazas megkezdéséig javasolhatja a
téma napirendrdl torténd levételét. A javaslatrol a Képvisel6-testiilet vita nélkiil hataroz.

(7) A vita lezarasa utan a napirend eldterjesztdje valaszol a hozzaszoélasokra. Ezt kovetden tovabbi
hozzészdlasra nincs lehetdség.

23. § (1) Az elbterjesztésben szerepld javaslathoz modosito €s kiegészitd javaslat tehetd.

(2) A polgarmester az eldterjesztésben szerepld €s a vita soran elhangzott javaslatokat

egyenként bocsatja szavazasra. EIobb a modositd, kiegészitd, majd — azok elfogadasanak

hianyaban — az eldterjesztésben szerepld javaslat felett kell donteni.

24. § A jegyz0 jelzi a képviselO-testiiletnek és a képviselO-testiilet szerveinek, ha dontésiik,
miikodésiik jogszabalysérto.

A tanacskozas rendje

25. § (1) A polgarmester gondoskodik a tanacskozas rendjének a fenntartasarol. Ennek soran:
a) figyelmezteti azt a hozzaszolot, aki eltér a targyalt napirendtdl, valamint a
tanacskozashoz nem illd, sérté modon nyilatkozik;
b) rendreutasitja azt a személyt, aki az lilés rendjéhez méltatlan magatartést tanusit;
c) ismétlddo rendzavaras esetén a terem elhagyasara kotelezheti a rendbontot;
d) ismételt €s sulyos rendzavaras esetén a rendbont6 eltavolitdsahoz a renddrség
segitségét veszi igénybe.
(2) Az (1) bekezdés c), d) pontjaban felsorolt intézkedések a Képviseld-testiilet tagjaval
szemben nem alkalmazhatoak.

Az iilések nyilvanossaga

26. § (1) A Képviselo-testiilet tilése — a zart Tilések kivételével — nyilvanos, azon barki részt vehet és
— e rendeletben ¢és az iilésvezetd altal engedélyezett felszolalasi rendben — szot kaphat.

(2) A Képviselo-testiilet iiléseire késziilt eldterjesztések és az lilések jegyzOkonyvei, tovabba a

zart ilések anyagainak kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatainak nyilvdnossagat a

polgarmester vagy a jegyz0 biztositani koteles.

(3) A Képviselo-testiilet iilése — a zart {ilések kivételével vided felvétel késziil, melyet a helyi kébel

tv -én keriil kozzétételre.

Zart ilés

27. § (1) A zart iilés anyaga kizarolag a kovetkezé személyeknek adhato at:
a) a polgarmesternek;
b) az alpolgarmesternek;
c) a képviseloknek;
d) ajegyzdnek;
e) anapirendi pontot targyald bizottsag tagjainak;
f) a Kormanyhivatal vezetdjének.
(2) A torvény szerinti kozérdekll adat és kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésének
lehetdségét zart iilés tartasa esetén is biztositani kell.

Dontéshozatal

28.§ (1) A Képviselo-testiilet akkor hatarozatképes, ha az iilésen a képviseldk tobb mint fele jelen
van.



(2)Hatarozatképtelenség esetén a Képviseld-testiiletet nyolc napon beliili idépontra tjra

Ossze kell hivni.

(3) A javaslat elfogadasahoz a jelenlévd képviseldk tobb mint felének ,,igen” szavazata sziikséges
(egyszerli tobbség).

(4)Mindsitett tobbség — a megvalasztott képviseldk tobb mint felének ,,igen” szavazata — sziikséges
a kovetkezo tigyekben:

a) rendeletalkotas;

b) a Képviseld-testiilet és szervei szervezetének kialakitasa €¢s miitkodésének
meghatarozasa, tovabba a torvény altal a Képviseld-testiilet hataskorébe utalt
valasztas, kinevezes, vezetdi megbizas;

c) Onkormanyzati tarsulas létrehozasa, megsziintetése, abbodl torténd kivalas, a tarsulasi
megallapodas modositasa, tarsuldshoz, érdek-képviseleti szervezethez valo
csatlakozas, abbol torténd kivalas;

d) megallapodas kiilfoldi onkormanyzattal valo egylittmikodésrol, nemzetkdzi
Onkormanyzati szervezethez vald csatlakozas, abbol torténd kivalas;

e) intézmény alapitasa, atszervezése, megsziintetése;

f) fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi eljaras soran hozott hatarozat;

g) apolgarmester elleni kereset benyujtasa;

h) hitelfelvétel;

1) aképviseld dontéshozatalbol valo kizarasa;

J)  képviseldi Osszeférhetetlenség megallapitasa;

k) aképviselo méltatlansaganak megallapitasa;

1) apolgarmester, alpolgdrmester, képviseld személyét érintd kérdések;

m) az Motv. 46. § (2) bekezdés ¢) pontja szerinti zart {ilés elrendelése;

n) az 6nkormanyzat térzsvagyonaval, egyéb ingatlanvagyonaval valo rendelkezés;

0) Onkorméanyzati vagyon tulajdonjoganak, vagyonkezel6i joganak ingyenes vagy
kedvezményes atruhazasa, dnkormanyzati kovetelésrdl egészben vagy részben
torténd lemondas;

p) Kkitiintetés, diszpolgéri cim adomanyozasa;

q) titkos szavazas elrendelése;

r) atelepiilésnek a teriiletével hataros masik megyéhez vald atcsatolasa
kezdeményezése;

s) helyi népszavazas elrendelése;

t) a Képviseld-testiilet feloszlasanak kimondasa;

Szavazas

29. § (1) A Képviselo-testiilet a dontéseit (hatarozat, rendelet) nyilt szavazassal hozza. A szavazas
kézfelemeléssel torténik.
(2) A Képviselo-testiilet titkos szavazassal dont mindazon esetekben, amikor azt jogszabaly
kotelezden eldirja.
(3)A Képviselo-testiilet mindsitett tobbséggel titkos szavazast rendelhet el az Motv. 46. § (2)
bekezdésében foglalt tigyekben.
(4) A titkos szavazast — a képviselO-testiilet tagjai koziil valasztott szavazatszamlalo bizottsag
bonyolitja le. A bizottsag szavazofiilke, urna és szavazolapok segitségével dsszegylijti, majd a
szavazas utan 6sszeszamolja a szavazatokat, elkésziti a szavazasi jegyzokonyvet €s a szavazas
eredményérdl tajékoztatja a Képviseld-testiiletet.
(5) A polgarmester, illetve barmely képviseld inditvanyozhatja név szerinti szavazas tartdsat,
amelyrdl a Képviseld-testiilet egyszerii szotobbséggel, vita nélkiil dont.
(6)Név szerinti szavazast kell elrendelni:
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a) ha azt torvény irja eld;

b) az nkormanyzat tulajdondban 1év0 ingatlan értékesitése esetén.

(7) A név szerinti szavazasnal a jegyz0 betlirendben felolvassa a Képviseld-testiilet tagjainak
nevét, akik neviik felolvasasakor ,,igen”, vagy ,,nem”, vagy ,,tartdzkodom” kijelentéssel
szavaznak.

30. § Ervényes dontéssel lezart napirend ismételt targyalasanak — az Motv. 68. § (1) bekezdésének
esetét kivéve — csak abban az esetben van helye, ha a dontés soran nem ismert koriilmények
felmertilése az dnkormanyzat érdekében a megismételt targyalast indokolja.

Onkormanyzati rendelet

31. § (1) Onkormaényzati rendelet alkotasat kezdeményezheti:
a) a polgarmester;
b) az alpolgarmester;
¢) aképviselo;
d) ajegyzd;
e) a helyi nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiilete.
(2) Arendelet-tervezetet a polgarmester vagy a jegyz0 terjeszti a Képviseld-testiilet elé.
32. § (1) A rendeletet a Hivatal hirdetdtablajan valo kifiiggesztéssel, tovabba az dnkormanyzat
honlapjan torténé megjelentetéssel kell kihirdetni. A kihirdetett rendeletet legalabb tizenot napra kell
kifliggeszteni, €s azon fel kell tiintetni a kifliggesztés €s a levétel napjat. A kihirdetés idopontja a
kifiiggesztés napja.
(2) A jegyzd — a Hivatal kdzremiikddésével — gondoskodik a rendeletek elektronikus rogzitésérdl és
nyilvantartasarol.
33. § (1) Az Onkormanyzat rendeleteit naptari évenként kiilon-kiilon, folyamatos, 1-t61 kezd6dé
sorszammal és évszadmmal kell ellatni, megjeldlve a rendelet kihirdetésének honapjat és napjat
a kovetkezdk szerint:

,, Drégelypalank Kozség Onkormanyzat Képviseld testiiletének ...../..... (ho, nap) 6Snkormanyzati
rendelete.”

(2) A rendelet szdma utan — a rendelet cimében — szerepeltetni kell a rendelet targyat vagy
tartalmanak lényegét.

A Képviselo6-testiilet hatarozata

34. § (1) A Képviselo-testiilet hatarozatait naptari évenként kiilon-kiilon, folyamatos, 1-t61 kezd6do
sorszdmmal és évszammal kell ellatni, megjeldlve az elfogadads honapjat és napjat a kdvetkezdk
szerint:

,» Drégelypalank Kozség Onkorményzat Képviseld-testiiletének ..../...... (ho, nap) sz.
Onkorményzati hatarozata”

(2) A hatarozat szama utan — a hatarozat cimében — szerepeltetni kell a dontés targyat.

(3)A hatarozatot a jegyzokonyv elkészitését kovetd harom munkanapon beliil meg kell kiildeni az
érintetteknek, illetve a végrehajtasért felelds személyeknek, illetve szerveknek.

(4) A jegyz0 — a Hivatal kozremiikodésével — gondoskodik a hatarozatok elektronikus rogzitésérdl és
nyilvantartasarol.

Kozmeghallgatas



35. § (1) A Képviseld-testiilet a munkatervében meghatarozottak szerint tart kozmeghallgatast,

melyen a helyi lakossag €s a helyben érdekelt szervezetek képviseldi a helyi koziigyeket érintd

kérdéseket és javaslatot tehetnek.
(2) A kdzmeghallgatas idOpontjarol, helyérdl és napirendjérdl a lakossagot legalabb tizenot
nappal elébb az errdl sz616 hirdetménynek a Hivatal hirdetétablajan valo kifliggesztésével,
tovabbd az onkormanyzat honlapjan torténd megjelentetésével €s a telepiilés tobb pontjan
valo kihirdetésével tajékoztatni kell.

(3) A kozmeghallgatast a polgarmester vezeti, aki a hozzaszolasok iddtartamat korlatozhatja.

(4) A kozmeghallgatasrol jegyzOkonyv késziil.

Egyéb forumok

36. § A polgarmester a lakossag, a kiilonboz6 tarsadalmi szervezetek, egyestiletek, 6nszervez6dd
kozosségek kozvetlen tdjékoztatasa, a fontosabb dontések elokészitésébe valod bevonasa érdekében —
a kozmeghallgatasra vonatkoz6 szabalyok alapjan — mas férumot is 6sszehivhat.

V. fejezet
JEGYZOKONYV

37. § (1) A Képviseld-testiilet tilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza:

a) a testiileti iilés helyét;

b) az iilés idOpont;jat;

¢) a megjelent onkormanyzati képviselok nevét;

d) a meghivottak nevét, megjelenésiik tényét;

e) a hatarozatképességre torténd utalast;

f) a javasolt, elfogadott és targyalt napirendi pontokat;

g) az eldterjesztéseket;

h) az egyes napirendi pontokhoz hozzészolok nevét, részvételiik jogcimét, a hozzaszolasuk,

tovabba az iilésen elhangzottak Iényegét;

1) a szavazasra feltett dontési javaslat pontos tartalmat;

J) a dontéshozatalban résztvevok szamat;

k) a dontésbdl kizart onkormanyzati képviseld nevét és a kizaras indokat;

1) a jegyz0 jogszabalysértésre vonatkozo jelzését;

m) a szavazas szamszeri eredményét;

n) a hozott dontéseket;

0) az alairasokat, pecsétet.
(2) A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv-vezetd altal leirtak alapjan kell elkésziteni.
(3) A jegyzOkonyvhoz mellékelni kell az iilés meghivdjat, a jelenléti ivet, az elSterjesztések egy-egy
példanyat, valamint az elfogadott, a polgarmester és a jegyz0 sajat-kezii alairasaval ellatott
rendeletet.
(4) A jegyzOkonyvet a polgarmester €s a jegyz0 irja ala
38. § (1) A jegyzOkonyv eredeti példanyat a mellékletekkel egyiitt a Hivatal kezeli, gondoskodik a
jegyzokonyvek évenkénti bekottetésérdl, valamint zart helyen valo tarolasarol.

VI. fejezet
A KEPVISELO

A képviselOk jogai €s kotelezettségei, a képviselokre vonatkozo magatartasi szabalyok
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39. § (1) Az onkormanyzati képviselok jogai és kotelezettségei azonosak.
(2) A képviseld jogai

a) a KépviselO-testiilet iilésén a polgarmestertdl (alpolgarmestertdl), a jegyzotol
Onkormanyzati tigyekben felvildgositast kérhet, amelyre az tilésen — vagy legkésdbb
harminc napon beliil irdsban — érdemi valaszt kell adni;

b) kérésére az irasban is benyujtott hozzaszolasat a jegyz6konyvhoz kell mellékelni
vagy kérésére a véleményét rogziteni kell a jegyzékonyvben;

e) kezdeményezheti, hogy a képviseld-testiilet vizsgalja feliil polgarmesternek, a
jegyzoének — a KépviselO-testiilet altal atruhazott — onkormanyzati tigyben hozott
dontését;

f) megbizas alapjan képviselheti a képviseld-testiiletet

g) apolgarmestertdl igényelheti a képvisel6i munkajahoz sziikséges tajékoztatast;

h) kozérdeki tigyben kezdeményezheti a polgarmester intézkedését, amelyre harminc
napon beliil érdemi vélaszt kell adni;

1) kezdeményezheti — az e rendeletben az eldterjesztésekre meghatarozott szabalyok
betartasaval — rendelet megalkotasat vagy hatarozat meghozatalat.

(3) A képviseld kotelezettségei

a) eldzetesen bejelenti a polgarmesternek, ha a Képviseld-testiilet tilésén valo
részvételében vagy egyéb megbizatasanak teljesitésében akadalyoztatva van;

b) aKépviselo-testiilet, vagy a polgarmester megbizasa alapjan részt vesz a testiileti
iilések eldkészitésében, valamint kiillonbodzo vizsgalatokban;

¢) atudomasara jutott titkot megorzi, amely kotelezettsége megbizatasanak lejarta utan
is fennall;

d) avele szemben fennalld osszeférhetetlenségi okot a megvalasztasatol vagy az
Osszeférhetetlenségi ok felmertilésétdl szamitott harminc napon beliil kételes
megsziintetni;,

e) koteles a testiileti iiléseken megjelenni, a képviseld-testiilet munkajaban és
dontéshozatali eljarasdban részt venni;

f) amegvalasztasatol, majd minden év januar 1-jét6l szamitott 30 napon beliil a
jogszabalynak megfeleld tartalommal vagyonnyilatkozatot koteles tenni, melyhez
csatolja a vele kozos haztartasban €16 hazas- vagy élettarsanak, valamint
gyermekének vagyonnyilatkozatat;

g) koteles bejelenteni, ha a képviseld-testiilet altal megtargyalt ligy 6nmagat vagy kozeli
hozzatartozdjat személyesen érinti;

h) eskiitételét kovetden harom honapon beliil koteles részt venni a korméanyhivatal altal
szervezett képzésen;

i) koteles kapcsolatot tartani a valasztopolgarokkal, akiknek évente legalabb egy
alkalommal tdjékoztatast nyujt képviseldi tevékenyseégérol.

40. §. A képviselok tiszteletdijat, természetbeni juttatasat kiilon rendelet tartalmazza.

VILI. fejezet
A KEPVISELO-TESTULET BIZOTTSAGALI,
Miikodésiik alapveto szabalyai
41. § (1) A Képviselo-testiilet — meghatarozott onkormanyzati feladatok ellatasara — bizottsagot hoz

1étre.
(2) A KépviselO-testiilet 3 taghi Vagyonnyilatkozat Nyilvantartd és Ellen6rzd Bizottsaganak hoz létre
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altal a képviseldi Osszeférhetetlenséggel és a vagyonnyilatkozatok vizsgalataval kapcsolatos
feladatok ellatasara.
(3) A Képviselo-testiilet az altala meghatdrozott egyes Onkormanyzati feladatoknak az errdl
rendelkezd dontésében megallapitott ideig torténd intézésére ideiglenes (ad hoc) bizottsagot
alakithat.
(4) A bizottsagi tag koteles a tudomasara jutott titkot megOrizni. Titoktartdsi kotelezettsége
bizottsagi tagsdganak megsziinése utan is fennall.
42. § (1) A bizottsag elnokét €s tagjait a Képviseld-testiilet valasztja meg. A bizottsag tagjainak
felsorolasat e rendelet 2. fiiggeléke tartalmazza.
(2) A bizottsag tilésének Osszehivasarol a bizottsag elndke gondoskodik. A bizottsagi iilés
eldterjesztéseit legkésobb az iilés eldtt harom nappal kell a bizottsag tagjainak megkiildeni.
(3) A Képviselo-testiilet €s a bizottsdg egymas kozotti zavartalan kapcsolatat a polgarmester
biztositja.
(4) A bizottsagok tigyviteli, adminisztracios feladatainak ellatasarol a jegyzo Gtjan a Hivatal
gondoskodik kdzremiikddésével.

VIILI. fejezet
POLGARMESTER, ALPOLGARMESTER, JEGYZO, ALJEGYZO
Polgarmester

43.§ (1) A polgarmester tisztségét féallasban tolti be.
(2) A polgarmester a Képviseld-testiilet elnoke, felelds az Gnkormanyzat egészének mitkddéséért.
(3) A polgarmester fobb feladatai:

a) a telepiilés fejlodésének eldsegitése;

b) a helyi kozszolgaltatdsokrol valéo gondoskodas;

¢) az onkormdnyzat vagyonanak megdrzése és gyarapitasa;

d) az onkormanyzat gazdalkodasa feltételeinek megteremtése;

e) ademokratikus helyi kdzhatalom-gyakorlas érvényesiilésének biztositasa;

f) anyilvanossdg megteremtése, helyi forumok szervezése;

g) alakossag onszervezddo kozosségeinek a tamogatasa, a sziikséges egylittmikodés
kialakitasa;

h) kapcsolattartds a partok, tarsadalmi szervezetek helyi képviseldivel;

1) az onkormanyzati intézmények miitkodésének ellendrzése, segitése;

J) az alpolgdrmester munk4janak az iranyitasa;

k) a Hivatal irdnyitésa;

1) ajogszabalyok szerinti munkaltatoi jogkorok gyakorlasa;

m) elladtja — maga vagy az éaltala megbizott személy tjan — az dnkormanyzat torvényes
képviseletét, illetve a KépviselO-testiilet képviseletét;

n) a Képviseld-testiilet miikddési feltételeinek megteremtése, munkajanak
megszervezese;

0) aKépviselo-testiilet tagjai és bizottsagai munkdjanak segitése;

p) aKépviseld-testiilet dontéseinek eldkészitése, a dontések végrehajtasanak
megszervezése ¢és ellendrzése;

q) aKépviseld-testiilet munkatervének elokészitése, benytjtasa, végrehajtasa.

(4) A polgarmester részletes feladat- és hataskorét a jogszabalyok és a Képviseld-testiilet
dontései hatarozzak meg. A Képviselo-testiilet altal a polgarmesterre atruhazott feladat- és
hataskoroket e rendelet 1. melléklete tartalmazza.

(5) A polgarmesterre megfelelden alkalmazni kell a torvényben €s e rendeletben az
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onkormanyzati képviseldkre meghatarozott 6sszeférhetetlenségi szabalyokat, tovabba a
vagyonnyilatkozat-tételi eljarasra vonatkozé feladat- és hataskori szabalyokat.

44. § Amennyiben a képviselO-testiilet — hatarozatképtelenség vagy hatarozathozatal hidnya miatt —
két egymast kdvetd alkalommal ugyanazon ligyben nem hozott dontést, a polgarmester — az at nem
ruhéazhato tligyek kivételével — dontést hozhat. E dontésérdl a polgadrmester a kovetkezd iilésen
tajékoztatja a képviseld-testiiletet.
45. § A polgarmester a képviseld-testiilet utdlagos tajékoztatasa mellett — az 4t nem ruhazhaté
tigyek kivételével — donthet a két iilés kozotti idoszakban felmertiild halaszthatatlan, a képviseld-
testiilet hataskorébe tartoz6 dnkormanyzati tigyekben.
Alpolgarmester
46. § (1) A képviselo-testiilet — a polgarmester javaslatara, titkos szavazéassal — a polgarmester
helyettesitésére, munkdajanak segitésére alpolgarmestert valaszt.

(2) Az alpolgarmester a polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

(3) Az alpolgarmester tisztségét tarsadalmi megbizatasban tolti be.

(4) Az alpolgarmester fogadodraja: minden héten szerdan 9.00 — 12.000

Jegyzo

47. § (1) A polgarmester — palyazat alapjan — a jogszabalyban megallapitott képesitési
kovetelményeknek megfeleld jegyzot nevez ki. A kinevezés hatarozatlan idére szol.
(2) A jegyz6 fObb feladatai:

a) vezeti a Hivatalt;

b) apolgarmester iranyitasaval elokésziti a Képviseld-testiilet elé kertild

eléterjesztéseket;

c) rendszeresen tajékoztatast ad a Képviseld-testiiletnek a Hivatal munkéjarol;

d) gondoskodik a Képviseld-testiilet iiléseinek technikai, tigyviteli feltételeirdl;

e) biztositja a koztisztviselok rendszeres képzését, tovabbképzését.
(3) A jegyz0 részletes feladat- és hataskoreit a jogszabalyok, a polgarmester €s a Képviseld-testiilet
dontései hatarozzak meg.
Aljegyz6
48. § A polgarmester a jegyz0 javaslatara — a jegyzOre vonatkoz6 szabalyok szerint — aljegyzot
nevez ki a jegyz6 helyettesitésére, a jegyz6 altal meghatarozott feladatok ellatasara.

A jegyz6 helyettesitése

49. § (1) A jegyzoi és az aljegyz0 tisztség egyidejli betdltetlensége, illetve tartos akadalyoztatasuk
esetére — legfeljebb hat honap idétartamra — a polgarmesterek megfeleld képesitési és alkalmazasi
feltételeknek megfeleld hivatali koztisztviselt nevez ki.

(2) Amennyiben hat honapon beliil a polgarmesterek nem neveznek ki jegyzot, a kormanyhivatal
vezetdje ideiglenes hatallyal a jegyz6i feladatok ellatasra képesitési és alkalmazasi feltételeknek
megfeleld hivatali koztisztviseldt, vagy mas jegyzOt nevez ki.

IX. fejezet

Kozés Onkormanyzati Hivatal

50. § (1) A Képviseld-testiilet hivatalt hozott létre — Drégelypalanki K6zos Onkormanyzati Hivatal
elnevezéssel — az onkormanyzat miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzo feladat-
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¢s hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara.
(2) A Drégelypalanki Koz6s Onkormanyzati Hivatal jogi személy.
(3) A Hivatal a Képviselo-testiilet szerve. A Hivatal koltségvetési eldiranyzatai felett teljes
jogkdrrel rendelkezd, 6nalloan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv, az Gnkormanyzat
gazdalkodasanak végrehajto szerve.
(4) A Hivatal szervezetére, miikodésére vonatkozo6 szabalyokat a Hivatal szervezeti ¢s miikddési
szabalyzata tartalmazza.
(5) A Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat e rendelet 3. fiiggeléke tartalmazza.

X. fejezet
AZ ONKORMANYZAT GAZDALKODASARA VONATKOZO SZABALYOK

Az onkormanyzat koltségvetése

51. § (1) A Képviselo-testiilet a koltségvetését rendelettel allapitja meg. Ebben dont, hogy az adott
koltségvetési évben a kotelezd feladatain tal milyen nként vallalt feladatot és azt milyen
mértékben és modon 14t el.

(2) A koltségvetési rendeletet a jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden kell eldkésziteni és

megalkotni.

52. § (1) A koltségvetési rendelet targyalasat megeldzden a torvényben meghatarozott koltségvetési
koncepciot kell elfogadni, melynek elokészitése soran az dnkorményzat részére kotelezéen
eloirt és onként felvallalhato feladatok kortiltekintd és alapos elemzése, helyzetfelmérése
sziikséges.

(2) A koltségvetési koncepcidt megalapozo elemzés és helyzetfelmérés soran szdmitasba kell venni a

bevételi forrasokat €s azok bovitésének lehetdségeit, a kiadasi sziikségleteket és azok gazdasagos,

célszerli megoldasait az igények és célkitlizések egyeztetésével, a sziikségletek kielégitési
sorrendjének a meghatarozasaval, a varhatd dontések hatdsainak eldzetes felmérésével.

(3) Az 6nkormanyzat kotelezé vagy onként véllalt feladatot ellathat mas szervekkel, személyekkel

kotott megallapodas alapjan is, illetve a feladatkorébe tartozo kozszolgaltatasok céljabol

onkormanyzati intézményt, gazdalkodo szervezetet (tovabbiakban: intézmény) alapithat,

Onkorményzati tarsulast hozhat l1étre, illetve ahhoz csatlakozhat Ezekben az esetekben a konkrét

feladatot, a feladat ellatdsdnak mértékét és modjat a felek kozott kotdtt megallapodas, illetve az

intézmény alapitd okirata tartalmazza.

53. § A koltségvetési eldiranyzatok, a kdltségvetési 1étszamkeretek kdzotti atcsoportositas és a
tartalékkal vald rendelkezés atruhazasanak jogat €s annak kereteit a mindenkori koltségvetési
rendelet tartalmazza.

Az onkormanyzat vagyona

54. § (1) Az dnkorményzat torzsvagyonat — ezen beliil a forgalomképtelen és korlatozottan

forgalomkeépes torzsvagyont —, tovabba a térzsvagyon korébe nem tartozo iizleti
( forgalomképes) vagyont és az azokkal valé rendelkezés alapvetd szabdlyait kiilon
onkormanyzati rendelet allapitja meg
(2) Az 6nkormanyzat a vagyonarol folyamatosan kdteles elszamolni és arrdl nyilvantartast
vezetni.

(3) A polgarmester a kozmeghallgatés egyik napirendjeként évente tajékoztatast ad az
onkormanyzat vagyoni helyzetérol.

Az onkormanyzat gazdalkodasanak egyéb szabalyai

55. § (1) Az 6nkorményzat gazdalkodasi feladatait a Hivatal latja el.
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(2) Az 6nkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek — a Hivatal kivételével,
amely onalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv — onalldéan miikodo koltségvetési

szervek.
56. § (1) Az onkormanyzat koltségvetési szerveinek kétévente, december 31-1 fordulonappal, az azt

megel6z0 két koltségvetési évrol készitett konyvviteli mérlegben kimutatott eszkozoket és
forrasokat — ideértve az aktiv €s passziv pénziigyi elszamolasokat is — leltarozniuk kell.
(2) A kétévenkénti leltarozas célja, hogy a tulajdon védelme megfelelen biztositott és
ellendrzott legyen, valamint a koltségvetési intézmények az eszk6zokrol és az azok
allomanyaban bekovetkezett valtozasokrol folyamatosan részletezd nyilvantartast
vezessenek
mennyiségben és értékben.

57. § (1) Az onkormanyzat altal tdimogatott szervezetek a résziikre nyljtott timogatast elszdmolasi
kotelezettséggel kapjak €s annak rendeltetésszerti felhasznalasardl az errdl sz6l6 tamogatési
szerzddésben foglalt hatariddig el kell szamolniuk.

(2) Amennyiben a finanszirozott vagy tdmogatott szervezet az eldirt elszdmolasi
kotelezettségének hataridoben nem tesz eleget, e kotelezettségének teljesitéséig a tovabbi
tdmogatast, finanszirozast fel kell fliggeszteni.

(3) A tamogatas jogszabalysértd vagy nem rendeltetésszerli felhasznélasa esetén a tamogatottat

visszafizetési kotelezettség terheli.

Az onkormanyzat gazdalkodasanak ellendrzése

58. § Az Onkorményzat gazdalkodasanak ellendrzésére a jogszabalyokban meghatarozottak az
iranyadok.
XI. fejezet
HELYI NEPSZAVAZAS

59. § (1) Helyi népszavazast a polgdrmesternél irasban kezdeményezheti:
a) aKépviselo-testiilet tagjainak legalabb egynegyede,
b) képviseldtestiilet bizottsaga,
c) avalasztopolgarok legalabb 20 %-a.
(2) A Képviseld-testiilet koteles kitlizni a helyi népszavazast, ha azt legaldbb a vélasztopolgarok

20 %-a kezdeményezte.
XII. fejezet

HELYI NEMZETISEGI ONKORMANYZAT

60. § (1) A helyi nemzetiségi onkormanyzat képviseld-testiilete — a torvény keretei kozott — sajat
hataskorében hatarozza meg szervezeti és miikodési rendjét.
(2) Az onkormanyzat és a nemzetiségi Onkormanyzat az egylittmiikddésiikre vonatkozo
részletes szabalyokat, tovabba az onkormdnyzat altal a nemzetiségi onkormanyzat részére
biztositott — a nemzetiségi Onkormanyzat testiileti miikodéséhez sziikséges — feltételeket

kiilon megallapodasban rogzitik.

XIII. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
61. § (1) Ez a rendelet a kihirdetést kdvetd napon 1ép hatalyba.
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(2) Hatilyat veszti a Drégelypalank Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete és szervei
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 4/2011.(111.25.) sz dnkormanyzati rendelet.

(3) E rendelet mellékletei:

1. A Képviselo-testiilet altal a polgarmesterre atruhazott feladat- és hataskorok;
(4) E rendelet fiiggelékei:

1. A Képviselo-testiilet tagjainak felsorolésa;

2. A bizottsagok tagjainak felsorolésa;

3. A Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata.

Drégelypalank, 2015. december 2.

Dombai Gabor Polyakné Sipos Kara,
pogarmester jegyzd

14



1. szamu melléklet

A képviseld-testiilet atruhdzott hataskorei:

Feladat- és hataskorok

A képviselO-testiilet a torvényben meghatarozott feladat- és hataskorok mellett sajat elhatarozasa
alapjan onként is vallalhat onkormanyzati feladatokat, amennyiben a kotelezéen ellatand6 feladatok
ellatasat ez nem veszélyezteti, a feladat ellatdsahoz sziikséges anyagi, személyi és technikai
feltételek biztositottak, és a feladatot jogszabaly nem utalja mas szerv kizarolagos feladat- és
hataskorébe

A képviselO-testiilet at nem ruhdzhat6 hataskorébe tartoznak a Mot. 42.§-ban meghatérozottak,
amelyekben kizarolag a képviseld-testiilet donthet.

A képviseld-testiilet az atruhazhat6 feladat- és hataskoreit onkorményzati rendeletben
a
polgarmesterre vagy a jegyzOre atruhazhatja.

A képviseld-testiilet a polgarmesterre atruhazza:

a) aszocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi I1I. térvény (tovabbiakban:
Sztv.) 62.§ szocialis étkezést

b) a koztemetést

c) elhunyt személy eltemettetésének koltségeihez vald hozzajarulasként igényelt onkormanyzati
segély megallapitasa

d) kozteriilet hasznalati engedéllyel kapcsolatos hataskorok, kivéve a tartds, allando jellegii
hasznalat engedélyezése

e) akozségi cimer €s zaszlo hasznalatanak engedélyezése

f) diszsirhely adomanyozas, temetési hely kijelolés feladat- és hataskoreinek gyakorlasat.
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1. szamu fliggelék

Drégelypalank Kozség Onkormanyzat képvisel-testiilet tagjai

Dombai Gabor

Adler Laszl6 Jozsef
Czellah6 Gabor Laszl6
Cso6sza Tibor

Dr Parajdi Zsolt

Rados Gabor

Rigé David
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Vagyonnyilatkozat Nyilvantarto és Ellendrzd Bizottsag tagjai

Czellah6 Gébor elndk
Dr Parajdi Zsolt tag
Adler Laszlo6 tag
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3. szamu fiiggelék
1/2013. szam
Drégelypalanki Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és miikodési szabalyzata

|
Altalanos rendelkezések

1./ A koltségvetési szerv
e neve: Drégelypalanki Kozos Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban:Hivatal)
e székhelye: 2646 Drégelypalink Rakéczi 1t 1.
e alapitasanak id6épontja: 2013.01.01.
e alapit6 okiratanak szama, kelte: 1/2012. ( 2012.12.20.)

(1) alapitasarol rendelkezd képviselo-testiileti hatdrozatok szama:

Drégelypalank Kézség Onkorményzat Képviselo-testiilete 62/2012.(XI1.14.)sz. hatdrozata,

Dejtar Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete 40/2012.(X11.14.) sz. hatarozata,

Hont K&zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 66/2012.(XI1.17.) sz. hatdrozata,

Ipolyvece Kdzség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete 49/2012.(XI1.17.)sz. hatérozata,

Patak K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 77/2012.(XI1.12.) sz hatarozata

(2) alapito szervei és székhelyiik:

Drégelypalink Kozség Onkormanyzata, 2646 Drégelypalank Rakéczi it 1.

Dejtar Kozség Onkormanyzata, 2649 Dejtar Szabadsag utja 2.

Hont Kézség Onkormanyzata, 2647 Hont Ipoly utca 55.

Ipolyvece Kozség Onkormanyzata, 2669 Ipolyvece Dézsa Gy. u. 82.

Patak Kozség Onkormanyzata, 2648 Patak Kossuth ut 6.

(3) iranyito szerve, székhelye:

Drégelypalink Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, 2646 Drégelypalank Rakéczi ut 1.
(4) jogallasa: 6nallo jogi személy, sajat koltségvetési eldiranyzatai korében 6ndlloan miikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv; végrehajtd szerve az onkormanyzat koltségvetési intézményei mint
onalloan miikddo koltségvetési szervek, tovabba a helyi nemzetiségi onkormanyzatok
gazdalkodasanak

a) nyilvantartasi szama: 810078

b) koltségvetésének végrehajtasara szolgdlod bankszamla-szama: 63800070-10005123

2. A Hivatal alaptevékenysége az Motv. 84. § (1) bekezdése értelmében az dnkormanyzat
miikddésével, valamint a polgadrmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre
vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, kiilondsen:

Allandé szakfeladatok megnevezése: szama:
Orszaggytlési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek 841114
Onkormanyzati képviseldvalasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek 841115
Orszagos ¢és helyi nemzetiségi dnkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodo

tevékenység 841116
Eurodpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodo teveékenységek 841117
Orszagos ¢s helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek 841118
Tertileti altalanos végrehajto igazgatasi tevékenység 841124
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Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajto igazgatasi

tevékenysége 841126
Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés 841133
Statisztikai tevékenység 841173
Viaros-, kozséggazdalkodasi mashova nem sorolt szolgaltatadsok 841403
Onkormanyzatok és tarsulasok elszamol4sai 841901

Finanszirozasi miiveletek 841906
Onkormanyzatok elszamolasai a kdltségvetési szerveikkel 841907

IL.

Szervezeti felépités, miikodési rend

3. a) A Hivatal vezetdje a jegyzd, aki a Hivatal mint koltségvetési szerv képviseldjeként jar el,
gazdalkodasi jogositvanyainak részletszabalyait a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, polgarmesteri
intézkedések tartalmazzak.
b) A jegyzo:
f) gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozo hataskoroket,
g) vezeti a koz0s onkormanyzati hivatalt, felelds a kozos dnkormanyzati hivatal
mikodéséért és gazdalkodasaért,
h) gondoskodik a kozds dnkormanyzati hivatal miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételekrol,

g) kiilsd szervek eldtt képviseli a kozds onkormanyzati hivatalt,

h) terezi, szerezi, iranyitja és ellendrzi a kzos Onkormanyzati hivatal szakmai és
gazdasagi miikddésének valamennyi teriiletét,

1) akozos onkormanyzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a
munkaltatdi jogokat,

j) ellatja a kdzos onkormanyzati hivatal miikodését érintd jogszabalyokban,
Onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eld irt feladatokat,

k) megszervezi a kozos dnkormanyzati hivatal belsdellendrzését,

1) felelds a folyamatba épitett eldzetes €s utolagos vezetdi ellendrzeés mitkodéséert,

m) elkésziti a kozos dnkorményzati hivatal SZMSZ-ét, szabalyzatait, egyéb
rendelkezéseket,

n) kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

0) tamogatja a k6z0s dnkormanyzati hivatal munkdjat segitotestiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenysegét,

p) —elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a k6zos
onkorményzati hivatal székhelye €s a kirendeltségek kozotti feladat- és
munkamegosztast,

q) folyamatosan értékeli a szervezeti egységek és a kozos onkormanyzati hivatal
tevékenységét, munkajat

c) Az aljegyz6:
(1) a jegyzdi tisztség betdltetlensége, illetve a jegyz0 tartds akadalyoztatdsa esetén ellatja a jegyzoi
feladatokat;
(2) a jegyzd tavolléte vagy a jegyz6 intézkedése alapjan helyettesiti a jegyzot. Ellatja a jegyz6 altal
szamara meghatarozott feladatokat.
d) Az igazgatasi ligyintézok:
Ellatjak
1. kozigazgatasi hatdsagi feladatok ellatasa,
2. Onkormanyzati hatdsagi-, igazgatasi feladatok ellatésa,
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3. Onkormanyzati miikodés adminisztrativ feladatainak végzése.

Az Onkormanyzati és Hatosagi csoport ellatja a jogszabalyokbol fakadd allamigazgatasi és
Oonkormanyzati hatdsagi (egyiitt: kozigazgatasi) feladat- és hataskoroket, valamint az dnkormanyzati
feladat- és hataskorrel 6sszefliggd teendoket. A szervezeti egység szervezi €s végzi az onkormanyzat
miikddésével kapcsolatos teenddket, szervezi a kozos Onkormanyzati hivatal informatikai tigyeit,
gondoskodik az iratkezelésrdl. Az igazgatasi csoport dolgozoi koziil 2 6 a székhelyen,1 6 a Dejtari
Kirendeltségen, 1 {6 a Honti Kirendeltségen 1 {6 az Ipolyvecei Kirendeltségen 1 {6 a Pataki
Kirendeltségen ( pénziigyi vonatkozast feladatokat is ellat: hazi pénztarosi feladatok) végez munkat.
e)A pénziigyi ligyintézok:
Ellatjak

e atarsult onkorményzatok gazdalkodasi feladatainak ellatésa,

e akozos onkormanyzati hivatal finanszirozasi és gazdalkodasi feladatainak ellatasa,

e az dnkormanyzatok intézmények, tarsulasok finanszirozasi és gazdalkodasi

feladatainak ellatasa.

A pénziigyi csoport gondoskodik a kozos 6nkormanyzati hivatal miikodéséhez sziikséges pénziigyi
fedezet biztositasarol, melyet a fenntarté dnkorméanyzatok az allami tdmogatasbol és egyéb
bevételbol fedeznek. A pénziigyi csoport a mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak, valamint a
fenntart6 utasitasainak megfeleléen végzi tevékenyseégét, szervezi a k6zos Onkormanyzati hivatal
gazdasagi, pénziigyi munkajat. Kialakitja és folyamatosan vezeti a tarsult onkormanyzatok,valamint
a kozos onkormanyzati hivatal konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi rendszerét. Ellatja a
koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a hazipénztarral, a bankszamlaval, a koltségvetési
gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaerd-gazdalkodassal, a személyzeti iigyekkel, a
koltségvetési beszamolassal, a konyvvezetéssel, az eldirt gazdasagi adatszolgaltatassal €s a
folyamatba épitett elézetes €és utdlagos vezetdi ellendrzési kotelezettséggel kapcsolatos
feladatokat. A pénziigyi csoport tevékenységét a pénziigyi csoportvezetd iranyitasaval latja el
f) A Hivatal ligyintézdi egymast — a munkakori leirdsukban meghatarozott feltételekkel és modon —
helyettesitik.
Az ligyintézOk munkakori feladataikat — a jogszabalyoknak, bels6 szabalyzatoknak és a vezetdi
utasitasoknak, dontéseknek megfeleléen —, 6nalldan 1atjak el. Feladataik ellatasahoz kapcsoloddan
teljes (kiilondsen munkajogi, fegyelmi, kartéritési) feleldsséggel tartoznak.

4. Vagyonnyilatkozat-tételére kotelezettek:
Jegyz0,
Aljegyzo,
Ko6zigazgatasi hatosagi ligyben dontésre jogosult koztisztviseldk,
A koltségvetési és egyéb pénzeszkozokkel, az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében dontési jogosultsaggal rendelkezo, illetdleg a pénzeszkdzok felhasznalasara,
valamint a gazdalkodas ellenérzésére jogosult koztisztviselok,
e Akdzbeszerzési eljarasban kdzremiikodo koztisztviseldk.
A vagyonnyilatkozatokat a jogszabalyban meghatarozott iddszakonként €¢s modon kell teljesiteni.

5 A Hivatal koztisztviseldinek képzésérdl a jegyzo éves képzési, tovabbképzési terv alapjan
gondoskodik.

6. A Hivatalban:

e apolgarmester €s a jegyz6 intézkedésben szabalyozza a pénzgazdalkodassal
Osszefliggd kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités és szakmai
teljesités igazolasanak rendjét;

e apolgarmester intézkedésben szabalyozza a hataskorébe tartozoé ligyek
kiadmanyozasi rendjét;
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e ajegyz0 intézkedésben szabalyozza a hataskorébe tartozoé ligyek kiadmanyozasi
rendjét, az tigyiratkezelés szabalyait, a Hivatal miikodésének egyéb szabalyait,

e ajegyz0 a Hivatal kozszolgalati szabalyzatdban hatdrozza meg a koztisztviselok
dijazésara és egyéb juttatdsaira vonatkozo olyan szabalyokat, amelyek nem torvényi
¢s nem Oonkormanyzati rendelet szabalyozasi korébe tartoznak.

7. A polgarmester allamigazgatési és Onkormanyzati hatdsagi jogkorével kapcsolatban a
Hivatal kozremiikddik a polgarmester kozigazgatasi feladat- és hataskdrének ellatasaban.

8. A jegyzd feladat- és hataskorével kapcesolatban a Hivatal intézi:

e az dnkormanyzat miikodésével 6sszefiiggd feladatokat;

e ajegyzd allamigazgatasi és Onkormanyzati hatosagi jogkorét érint6 feladatokat.
E feladatok ellatasa a munkakori leirdsokban és belsd szabalyzatokban meghatarozottak szerint és
keretek k6zott magaban foglalja a feladatok — e korben a hataskorok gyakorlasdhoz kapcsolodo
feladatok — ellatasat, a helyettesités rendjét és az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat.

9. Szervezeti felépités:

Polgérmester

Y

AR

Aljegyzé

F 3

Pénzligyi csoportvezetd

Ugyintézsk
Pénzlgyi lgyintéz&k (6 78)
(6 76)
10.  Akoztisztviseldi jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony

A koz6s onkorményzati hivatalban koztisztviseldi jogviszony keretében kertilnek foglalkoztatasra a
dolgozok. A koztisztviseldi jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara, modositasara, megsziinésére
a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni. A k6z0s onkorményzati hivatal a feladatainak ellatasara
megbizasos jogviszony keretében kiilsé személyeket is foglalkoztathat. A k6z0s 6nkorméanyzati
hivatal hatarozott idére, atmeneti idészakra megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozoival a
munkakoron kiviil eséfeladat ellatasara.

10.1. A dolgozok dijazéasa

A koztisztviseloket megilletd juttatasok alapvetdszabalyait a Kttv., a tarsult onkormanyzatok
képviseld-testiileteinek a koztisztviseloket megilletd juttatasokrol szold dnkormanyzati rendelete,
valamint a K6zszolgélati Szabalyzat tartalmazza

10.2 Rendszeres személyi juttatdsok

A koztisztviselOk rendszeres személyi juttatasként havonta - a Kttv. eldirdsai alapjan megallapitott -
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illetményre jogosultak. A munka dijazésara vonatkoz6é megéllapitasokat (illetményelemeket)
okiratban kell rogziteni. Az illetményt a targyhot kovetého 3. napjaig kell a koztisztviseld altal
meghatéarozott lakossagi folyoszamlara utalni.

10.3 Nem rendszeres személyi juttatdsok
Jutalom

Jutalomként év kdzben az éves koltségvetés személyi juttatdsok eldiranyzatan beliil a jutalom
eldiranyzata, valamint a rendszeres személyi juttatdsok, és a munkavégzéshez kapcsolodoé juttatasok
eldiranyzat-maradvanya hasznalhato fel. A targyévet kovetéévben a pénzmaradvany jutalom
kifizetésére jovahagyott része hasznalhato fel a dolgozok jutalmazésara. A jutalom pénzben és —
amennyiben a jogszabalyok lehetdséget adnak - természetbeni juttatasként is kifizethetd. A jutalom
kifizetése soran torekedni kell a koltségkiméld, lehetdleg adomentesen nyujthato juttatasok
fizetésére. A koltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésérdl a koztisztviseldk tekintetében a
munkaltatoi jogokat gyakorlo vezetd dont. A kifizetésre keriild jutalom mértéke nem haladhatja meg
a mindenkor hatalyos jogszabalyokban meghatarozott mértéke

Megbizasi dij

Sajat dolgoz6 részére megbizasi szerz6dés alapjan megbizasi dij a munkakdrébe tartozo, munkakori
leirasa szerint szamara elOirhatd feladat ellatasara nem fizethetd. Ettol eltérd esetben,konkrét
feladatra vonatkozodan, eldzetesen kotott megbizasi szerzédés alapjan, a megbizo altal igazolt
teljesités utan keriilhet sor megbizasi dij kifizetésére. A szakmai alapfeladat keretében szellemi
tevékenység végzésére irdnyulo szerz0dés, vagy szamla ellenében torténd igénybevételre vonatkozo
szerzOdés kiilsé személlyel vagy szervezettel csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv altal
szabalyozott feladatok ellatasara kothetd. Kiilsd személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre
példaul az alabbi feladatok ellatasara kothetd szerzodés:

— Statisztikai adatfelmérés,

— Szakértoi tevékenység,

— Hatéstanulmanyok elkészitése,

— Tervek, tervdokumentaciok elkészitése,

— Ellendrzések elvégzése

10.4. Egyéb juttatasok
Cafetéria-juttatas

A ko6z6s onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok a Kttv.151.§-a alapjan egységes
cafeteria-juttatasra jogosultak. A cafeteria-juttatas egy fore esdééves 0sszegét - amely maganban
foglalja a munkaltatot terheldkozterheket is — a jegyz6 a Ktv. 151.§ (3) bekezdése, valamint a
kozszolgalati tisztviselOk részére adhatd juttatasokrol és egyes illetménypotlekokrol szolo 249/2012.
(VIIL.31.) Korm. rendelet 9.§ (2) bekezdése alapjan - figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6)
bekezdés rendelkezését - a kozszolgalati szabalyzatban hatdrozza meg

Az éves keretosszeg a Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a kézszolgalati szabalyzatban
meghatarozott cafeteria-juttatas igénybevételére hasznalhato fel. A véalaszthat6 juttatdsok a kozos
onkormanyzati hivatal koztisztviseldi tekintetében azonosak. A cafeteria-juttatas igénybe vételének
részletes szabalyai a Kozszolgélati Szabalyzatban keriilnek meghatarozasra.
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Tanulmanyi 6sztondij, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas

A koz6s dnkorményzati hivatal a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat
tamogatja,akiknek munkakdriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nytjtott képesités
megszerzése. A tdmogatasokat csak a tanulmanyi szerz6dés megkotését kovetden, az abban foglaltak
alapjan lehet kifizetni. A tovabbképzés tdimogatasaval kapcsolatos hataskort a jegyz6 gyakorolja, a
részletszabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

Illetményeldleg

A koztisztviseld kérelmére — illetményeldlegben részesithetd. Az illetményeldleg nytjtasanak
részletes szabdlyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

Kozlekedési koltségtérités

A hivatal dolgozo6i a munkdéba jaras koltségeinek téritésére jogosultak az alabbiak szerint:

- helykozi, tdvolsagi jaratokra sz6l6 utazasi bérlet aranak a munkaltat6 nevére sz616 szamla
ellenében torténd megtéritése,

- a sajat tulajdontl gépjarmiivel térténd munkaba jaras havi koltségtéritéseként a tényleges utazasi
koltség megtéritésre kertil: koltségtéritésként a havi utazasi tavolsag (a munkahely €s a lakohely,
vagy tartdzkodasi hely kozotti kozforgalmi uton mért oda-vissza tavolsag), a mindenkori NAV altal
kozzétett lizemanyagar, valamint a gépjarmiire érvényes, kormanyrendeletben meghatarozott
fogyasztasi norma alapjan kiszamitott koltség keriil megtéritésre, nettdé modon szamitott
jovedelemként.

11. A munkavégzés, a munkakori kotelezettségek, hivatali titok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzo altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1€vo
szabalyok,valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozoé koteles a
munkakdrébe tartozé munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhatéd szakértelemmel €s
pontossaggal hatdriddre végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozo illetéktelen személlyel nem
kozolhet olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasara, €s
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarna, illetve a
személyes adatok védelme al4 esik. Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a kozos dnkormanyzati hivatal érdekét sértené. A
kozos onkorményzati hivatalndl hivatali titoknak mindsiilnek kiilondsen:
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos adatok;
— az lugyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;
— az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkozo6 adatok;
— a kozos onkormanyzati hivatali munka soran hasznalt felhasznal6 nevek, jelszavak,

hozzaférések;
— az adatvédelmi torvényben meghatarozott nem kozérdekii adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kdzds onkormanyzati hivatal valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizi, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok megdérzésének kotelezettsége a kozos
Oonkormanyzati hivatalnal fenndll6 koztisztviseldi jogviszony megsziinését kovetden is kotelezo.
A dolgoz6é munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak és etikai szabalyoknak megfelelden koteles végezni.
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12. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérdl a munkadltatoi jogkor gyakorldjaval (jegyzo esetében
a sz€khely szerinti polgarmester, a k6z6s dnkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztvisel6k
tekintetében a jegyzdvel) torténd eldzetes egyeztetés alapjan éves szabadsagolasi tervet kell
késziteni. A rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére —
a k6z0s onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott valamennyi koztisztviseld tekintetében a jegyzd , a
jegyzo tekintetében a székhely szerinti kozség polgarmestere jogosult. Az alkalmazottak éves rendes
szabadsaganak mértékét a Kttv.-ben foglalt eldirasok alapjan kell megallapitani. A dolgozokat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal kapcsolatos
nyilvantartasokat a Pénziigyi csoport vezeti. A szabadsagolasi tervvel, a szabadsag kiadasaval és
nyilvantartasaval kapcsolatos részlet-szabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

12.1. A helyettesités rendje

A koz06s onkormanyzati hivatalnal folydo munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz0
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok a munkakori
leirdsokban keriilnek rogzitésre.

12.2. Munkakorok atadasa

Ha az adott koztisztvisel6i munkakorbe alkalmazott koztisztviseld személyében valtozas torténik,
vagy a feladatok egy-részének ellatasa mas koztisztviseld feladatava valik, akkor a feladatatadasrol
“atadas atvételi jegzokonyvet” kell felvenni.

2.)A munkakor atadasanal az érintett koztisztviseld(k)és a szervezeti egység vezetdje vesz részt.
3.)A jegyzOkonyvnek (a kotelezd jegyzokonyvi elemeken thl) tartalmaznia kell:

a)a lezartan atadott ligyek iratait,

b)a folyamatban 1évé tligyek iratait, az ligyintézés allasanak ¢€s a tett intézkedéseknek a megjelolését,
c)a feladatot atado koztisztviseldnek a tett intézkedéseiért, vagy mulasztisaiért vald
feleldsségvallalasi nyilatkozatat,

d)a munkakor ellatasa soran hasznalta hivatal tulajdonaban 1év6 eszkozoket, segédleteket, stb.-
megjeldlve azok hasznalhatdsagi allapotat is,

e)az eszkdzokben tapasztalt hianyt, a hidnyért valo felelosség megallapitasat,és

f)minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatas zavartalan folytatasa, vagy
az Ugyintézési hibakért, mulasztasokért vald feleldsség megallapitasa szempontjabol 1ényeges

13. Egyéb szabalyok

A fénymasolasa téritésmentesen torténhet. Minden egyéb esetben a fénymasolasért a kiilon
rendelkezésben meghatarozott téritési dijat kell fizetni. Dokumentumok kiadasa A k6zos
Onkormanyzati hivatali dokumentumok kiadasa kizarélag a jegyz6 engedélyével torténhet

Sajat gépkocsi hasznalat A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és elszdmolasa
a mindenkor érvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, adotérvény) alapjan torténhet. Sajat
gépkocsit hivatali célra a jegyz0 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni

14. Kartéritési kotelezettség, anyagi feleldsség

A koztisztviseld a koztisztviseldi jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
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okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. .Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes
kart koteles megtériteni. A koztisztviseld vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkdzokben
bekovetkezett hianyt, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és
azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett. A pénztarost, egyéb
pénzkezeldket az atvételt igazold bizonylat nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz
tekintetében. (A leltarhidnnyal kapcsolatos szabalyokat a Pénzkezelési Szabalyzat, valamint a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.) A dolgozo a szokdsos személyi hasznalati targyakat
meghaladé mértéki €s értékli hasznalati értékeket csak a jegyzd engedélyével hozhat be a
munkahelyére, illetve vihet ki onnan, melyért anyagi feleldsséggel tartozik. A k6z0s dnkorméanyzati
hivatal valamennyi dolgozoja felelds a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megovasaért. A dolgozo személyes hasznalati
targyaiban munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal dsszefliggésben a munkahelyen bekovetkezett
karért a kozos onkormanyzati hivatalt feleldsség terheli. A k6zos dnkormanyzati hivatal kartéritési
feleldsségére a Kttv., valamint a munka torvénykdnyve vonatkoz6 szabélyai iranyadoak

1.
A Hivatal munkarendje

15. A Hivatal koztisztviseldinek és mas munkavallaldinak munkaideje heti 40 ora, 6tnapos
osztatlan munkaid6é-beosztadsban az alabbiak szerint:

Drégelypalan Dejtar Hont Ipolyvece Patak
k
Hétfo: 08.00-16.00  08.00-16.00  08.00-16.00  07.00- 08.00-
oraig oraig oraig 15.00 o6raig  16.00 oraig
Kedd: 08.00-16.00 08.00-16.00  08.00-16.00 07.00- 08.00-
oraig oraig oraig 15.00 6raig  16.00 6raig
Szerda: 08.00-18.00  08.00-18.00  08.00-18.00  07.00-15.00 08.00-
oraig oraig oraig oraig 18.00 oraig
Csiitortok: 08.00-16.00  08.00-16.00  08.00-16.00  07.00- 08.00-
oraig oraig oraig 15.00 o6raig  16.00 oraig
Péntek: 08.00-14.00  08.00-14.00  08.00-14.00  07.00- 08.00-
oraig oraig oraig 15.00 6raig  14.00 oraig

15.1. munkarendtdl val6 eltérést — indokolt esetben — a jegyzd rendelhet el, illetve engedélyezhet.

15.2. A Hivatal egyes koztisztviseldinak munkaidd-beosztasat a jegyz0 a 15. ponttol eltérden is
megallapithatja.

15.3. A munkaiddn beliil napi 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani.
IV.
A Hivatal tigyfélfogadasi rendje

16. A polgarmester havonta, a jegyz0 és az aljegyzd hetente egy alkalommal ligyfélfogadast tart.
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A jegyz6 ligyfélfogadasi rendje:

Drégelypalank  Dejtar Hont Ipolyvece Patak
Hétfo: 08.00-12.00
oraig
Kedd: 08.00-12.00
oraig
Szerda: 08.00-12.00
oraig
Csiitortok: 08.00-16.00
Péntek: 08.00-12.00
oraig
A Hivatal ligyintéz06i tigyfélfogadasi rendje:
Drégelypalan Dejtar Hont Ipolyvece Patak
k
Hétfo: 08.00-15.30  08.00-15.30  08.00-15.30 07.00-15.00  08.00-16.00
oraig oraig oraig oraig oraig
Kedd: tigyléfogadas iigyléfogadas iligyléfogadas 07.00-15.00 iigyléfogadas
nincs nincs nincs oraig nincs
Szerda: 08.00-17.30  08.00-17.30  08.00-17.30  tigyléfogadas 08.00-17.30
oraig oraig oraig nincs oraig
Csiitortok: 08.00-15.30  08.00-12.00  08.00-15.30 07.00-15.00  08.00-15.30
oraig oraig oraig oraig oraig
Péntek: tigyléfogadas  08.00-13.30  08.00-13.30 07.00-15.00  08.00-13.30
nincs oraig oraig oraig oraig

Az ligyfélfogadas idOpontjat a Hivatal hirdetdtablajan, valamint a helyi médidkban és az
onkormanyzatok honlapjan kozz¢ kell tenni.

17. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A kozérdekli adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében a tomegtdjékoztatd eszkozok
munkatarsainak tevékenységét a kozos onkormanyzati hivatal dolgozoinak eld kell segiteniiik. A
televizio, a radid, az irott sajtoképviseldinek adott mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirdsokat:

— A k6z6s onkormanyzati hivatalt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adéasara a
jegyz0, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
— A nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagéaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.
— A nyilatkozatok megtételekor minden eseteben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
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vonatkozo rendelkezésekre, valamint a k6zos dnkormanyzati hivatal jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhato nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 eldtti
nyilvanossagra hozatala a kdzos Onkormanyzati hivatal tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elott megismerje,
igy kérheti az 0ijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait, nyilatkozatat
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

18. A k6z6s onkormanyzati hivatal belsd €s kiils6 kapcsolattartasanak rendje
3.1. A bels6 kapcsolattartas

A ko6z6s onkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsOszervezeti
egységek és ligyintézok egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egyiittmiikddés soran
a szervezeti egységeknek és ligyintézoknek minden olyan intézkedésnél, amely masik szervezeti
egység vagy ligyintéz0 miikodési korét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési, illetve
tajekoztatasi kotelezettségiik van. A belsd kapcsolattartast szolgaljak a kiilonbozo értekezletek,
forumok is.

3.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb mitkddés eldsegitése érdekében a kozos onkormanyzati hivatal a szakmai
szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel, gazdalkodo
szervezetekkel, civil szervezetekkel egytittmiikodik, kapcsolatot tart fenn.A k6zds dnkormanyzati
hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, hatdosagokkal folyamatosan
kapcsolatot tartani,sziikség szerint egymas munkajat segiteni.

19. A koz0s onkormanyzati hivatal ligyiratkezelése

A kozo6s onkorményzati hivatalban az ligyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat alapjan,
egységes, tanusitvannyal rendelkezd programmal, kiilon-kiilon a k6z6s 6nkorményzati hivatal
sz€khelyén és a Kirendeltségeken torténik. Az ligyiratkezelés iranyitasaért, megszervezéséért,
szabalyozasaért €s ellendrzéséért az jegyzo felelds. Az tligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak alapjan kell végezni.

20. A kiadmanyozas rendje

A koz6s onkorményzati hivatalban a kiadméanyozas rendjét a jegyzd szabalyozza. A k6zos
Onkorményzati hivatal iratait a jegyz0 jogosult kiadmanyozni. A jegyz0 tartos tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot az arra felhatalmazott személy gyakorolja. Az
felhatalmazott személy az altala kiadmanyozott iratokrdl az els6 lehetséges alkalommal kételes
tajékoztatast adni a jegyz6 részére. Onallo kiadményozasra jogosult a jogszabaly ltal ligyintéz8i
hataskorbe utalt feladat- és hataskorok tekintetében az adott feladat- és hataskort gyakorlod
ligyintézo, igy példaul az anyakdnyvvezetd

21. A bélyegzdk haszndlata, kezelése

A hivatal valamennyi kiadvanyan valamennyi alairasnal bélyegzot kell haszndlni. A bélyegzdvel
ellatott, cégszertlien, illetve a kiadméanyozas szabalyai alapjan aldirt iratok tartalma érvényes
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kotelezettségvallalast, jogszerzést, kotelezést, jogrol vald lemondast, stb.

jelent. A k6z6s onkormdnyzati hivatalban a bélyegzdk hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:

— jegyzs,

— Igazgatési ligyintézok,

— Pénziigyi Csoport,

— AnyakonyvvezetOk és népesség-nyilvantarto ligyintézok. A k6zos dnkormanyzati hivatalban
hasznalt valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette sajat hasznalatdba, melyet az atvevo személy a
nyilvantartasban alairdsaval igazol. A bélyegzdk kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, drzéséért,
cseréjéért s évenkénti egyszeri leltdrozasaért, a nyilvantartas vezetéséért a jegyzo altal a munkakori
leirasban meghatarozott személy a felelds. A bélyegzot atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok
megOrzeséért.

22. A kozo6s onkormanyzati hivatal gazdalkodasanak rendje

A ko6z6s onkormanyzati hivatal gazdalkodaséaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a kzos Onkormanyzati hivatal kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval
Osszefiiggd feladatokat, hataskoroket a Pénziigyi Csoport a pénziigyi csoportvezetd iranyitasaval
latja el. A kozos dnkorményzati hivatal a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok
érvényesiilését belsd szabalyzatok hatarozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsé szabalyzatok
elkészitéséért,szlikség szerinti modositasaért a pénziigyi csoportvezetda felelds. A kdzos
Onkorményzati hivatal az éaltalanos forgalmi adoénak nem alanya.

22.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla felett két alairasra jogosult személy egylittes aldirassal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és aldirasra a jegyz0, valamint a jegyz06 altal kijelolt kozos
onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseld jogosult. A rendelkezésre €s aldirasra
jogosult személyek nevét és aldirdsukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az alairasi
cimpéldany masolati példanyanak 6rzésérdl a pénziigyi csoportvezetd koteles gondoskodni.

22.2 Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kozos dnkormanyzati
hivatal vonatkozasaban a jegyz0 erre vonatkozo6 kiilon belsd szabalyzatban hatarozza meg.

23. Bels6 ellendrzés

A kozos onkorméanyzati hivatal ellendrzésére a Mot. és az Aht. belsd ellendrzésére vonatkozo
szabalyoknak kell érvényesiilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos
vezetdi ellendrzési tevékenység, és a belsd ellendrzési tevékenység.

A belso ellendrzésre vonatokozo szabalyok kiterjednek a Kozs Hivatalhoz tartozo
Oonkormanyzatokra és azok intézményeire, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatokra.

23.1 A belsd ellenOrzés mikodése

A koz6s 6nkorméanyzati hivatal belsd ellenérzését az Ersekvadkerti Belsd Ellendrzési Tarsuldsban
miikddo belso ellendr végzi. A kapcsolattartasért, €s az ellendrzési terv végrehajtasaért a jegyzo

felelds. A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. A belsd ellendrzést a Tarsulas
belsd ellendrzésére vonatkozd belso ellendrzési kézikonyv alapjan kell megszervezni és elvégezni.
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23.2.A belso ellendrzés feladata

Annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott, miikddtetett belsd kontrollrendszer
megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

J) Aszervezeti célkitlizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

k) A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

1) A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a
folyamatok bels6 szabdlyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

m) A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

n) A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockézatviselési hajlanddsagéanak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

0) A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakado veszteségek mérséklésére €s
folyamatos korszerlsitésiik biztositott.

p) Az alkalmazottak tevékenysége megtelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban ¢és a
vonatkoz6 szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

q) Az eszkozokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint
a vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak.

r) Azegyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacio és
egylittmitkdés megfeleld.

s) A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikddésre vonatkoz6 adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idoben rendelkezésre allnak.

A szervezet vezetdi a relevans eseményekrol és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel, strukturalt,
dontéstamogatd informacidkhoz jutnak, amely 4ltal a kiilonb6z0 szintli szervezeti célok
megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart hidnyossagok megsziintetése
biztositott.

23.3.A folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés

A jegyz0 a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira valo tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni
¢s fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét. A folyamatba
épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds szervezeti
egység (Pénziigyi Csoport) altal folytatott els6 szintli pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési rendszer.

A jegyz6 feladata olyan folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil,amelyek
biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢€s
eredményes felhasznalasat.

24. K6z06s onkormanyzati hivatali 6vo, véddeldirasok

A ko6z6s onkormanyzati hivatal minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik

¢s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye

esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyzatot, valamint a tiz esetére eldirt utasitasokat és a menekiilés Utjat, koteles a
munka-, baleset-, és tlizvédelmi oktatdson részt venni. A k6z0s dnkorményzati hivatal biztositast
kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg a feliigyeleti szerv altal meghatdrozott veszélyes
feladatot ellatd, a kozos Onkorményzati hivatal altal foglalkoztatott személyekre.

V.
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Pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasa
A Hivatalhoz nincs koltségvetési szerv rendelve.

A Hivatal ellatja az alapitdo onkormanyzatok €s az intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatait az
alabbiak szerint:

a) Elkésziti az onkormanyzatok és intézmények pénziigyi-gazdasagi szabalyzatait,
folyamatosan ellendrzi a szabalyzatokban foglaltak betartasat;
b) A polgarmesterekkel és az intézményvezetokkel egyeztetve eldkésziti a koltségvetési

koncepcio €s a koltségvetési rendelet tervezetét, a koltségvetés végrehajtasardl szolo féléves,
haromnegyed-éves, éves beszamolo tervezetét;.

c) Kezeli az 6nkormanyzatok €s intézményeik bankszamlait, a készpénzforgalom
lebonyolitasara hazipénztart miikddtet.
d) A Hivatal tekintetében a jegyz0 vagy az altala megbizott személy jogosult

kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra, a munkakori leirdsdban erre felhatalmazott koztisztviseld
latja el az ellenjegyzési, érvényesitési feladatokat;

e) Az dnkorményzatok és intézményeik tekintetében a Hivatal latja el a szdmviteli feladatokat,
gondoskodik a konyvelési feladatok ellatasardl, a vagyonnyilvantartasrél, valamint az elemi
koltségvetések €s beszdmolok elkészitésérdl.

VL
Zaro rendelkezések
A szervezeti és miikddési szabalyzat 2013. januar 1-én 1ép hatélyba.

Drégelypalank, 2013. januar 1.

jegyzo
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1. szamu fiiggelék

Drégelypalanki Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti tagozédasa, munkarendje, valamint
tigyfélfogadasi rendje

Drégelypalank Kozség Onkorméanyzat képviseld-testiiletének 2//2013. (I1.8..) hatarozata
Dejtar Kozség Onkorményzat képviseld-testiiletének 5 /2013. (I..31.) hatarozata
Hont K&zség Onkormanyzat képviseld-testiiletének 1/2013. (1.25.) hatarozata
Ipolyvece Kdzség Onkormanyzat képviseld-testiiletének 1/2013. (1..09.) hatarozata
Patak Kozség Onkormanyzat képviseld-testiiletének 7/2013. (I1.21.) hatarozata

A képvisel-testiilet a Mot.§ 67.§ d) pontja alapjan a Drégelypalank kozos Onkormanyzati
Hivatal(tovabbiakban: kdz6s dnkormanyzati hivatal) szervezeti tagozodasat, munkarendjét, valamint
tigyfélfogadasi rendjét — a kozos dnkormanyzati hivatal 1étrehozasara és fenntartasara vonatkozo
megallapodassal 6sszhangban — a kdvetkezOk szerint hatdrozza meg.

1. A kozos onkormanyzati hivatal belsd szervezeti tagozodasanak meghatarozasanal elsddleges cél,
hogy a koz6s dnkorményzati hivatal a feladatait a kovetelményeknek megfeleléen, zavartalanul és
zokkenOmentesen lathassa el. A k6z6s Onkormanyzati hivatalban az alabbi jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezeti egységek és vezetok mitkodnek:

a) Jegyzdl allashely koztisztviseld: 1 allashely

b) Igazgatasi ligyintézOk 7 allashely koztisztviseld melybdl 3 {6 esetében a munkavégzés helye a
kozos onkormanyzati hivatal székhelye,4 f6 a Kirendeltségeken dolgozik.

¢) Pénziigyi csoport 5 allashely koztisztviseld

2. A munkaid6 beosztasa az altalinos munkarend alapjan:

hétfotol csiitortokig: 8.00 oratol 16.00 oraig szerda: 8.00 6ratol 18. oraig

pénteken: 8.00 oratol 14.00 oraig tart.

A munkaltatoi jogok gyakorldja egy-egy dolgozdra vonatkozoan a munkakorére €s egyéni igényeire
figyelemmel a fentiektdl eltéré munkaidd beosztast is megallapithat.

3. A k6zos onkormanyzati hivatal dolgozdi a hét valamennyi munkanapjén tartanak tigyfélfogadast.
Az lgyfélfogadas rendje:

a) hétfotol csiitortokig: 8.00 6ratol 15.30 oraig

.b) pénteken: 8.00 oratol 13.30 oraig.

A 30 perc munkakdzi sziinet 12.00 6ratol 12.30 6rdig tart, amikor az ligyfélfogadas sziinetel. A
jegyz6 a kirendeltségeken 8.00 oratdl 12.00 6raig a Kirendeltségen, vagy a sziikség szerinti
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telepiilésen végez munkat, és minden telepiilésen eldre meghatarozott iddpontban heti 3 6rdban
ugyfélfogadast tart.

Hatéridd: 2013. januar 1-jét6l folyamatos
Felel6s: jegyzo

2. sz. fiiggelék

MUNKAKORI LEfRAS
(A munkak®ri leirasok javasolt szerkezete, tartalma)

1. Koztisztviseld
neve, személyi adatai (sziiletési hely, idd, anyja neve, lakcime):

2. A munkakdr azonosité adatai:
a) Munkakdr megnevezeése:

b) Feladatkdr megnevezése

¢) Munkavégzés helye:

d) Belsészervezeti egysége:

3. A munkakor célja:

4. Fiiggelmi kapcsolatok:

a) Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
b) Kozvetlen felettese:

c¢) Kdzvetlen beosztottjai:

5. Kovetelmények:

a) Iskolai végzettség:
b) Szakmai képesités:
¢) Nyelvismeret:

d) Egyéb:
Képességek:
Tulajdonsagok:
Ismeret:

6. Munkakori feladatok: (el6késziti, kidolgozza, kozremiikddik, javaslatot tesz, véleményezi, dont,
informaciot szolgaltat, ellendriz, felelds, stb.)

7. Hataskor:
8. Feleldsség: (feladatainak ellatasa soran felelds, berendezések, anyagok)
9. Munkakapcsolatai:
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a) Belso
b) Kiilsé

10. helyettesités rendje:
a) Helyettesiti:
b) Helyettesitdje:

Datum, munkaltato alairasa

A dolgoz6 részérdl a munkakori leiras atvételének igazolasa

Munkakor atadas — atvételi jegyzOkonyv

Az atadott munkakor megnevezése:

3. szamu fiiggelék

A munkakort 4tadja:

A munkakort atveszi:

Az atadason jelen van:

Az atadott témakdr megnevezése

A mellékelt dokumentum megnevezése

Datum, 20 ...................
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atado atvevo

jegyzd
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