EGERARACSA KOZSEG ()NKORMANYZATA KEPVISELO-
TESTULETENEK

mddositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt —

4/2013. (V. 14.) onkormanyzati rendelete az

ONKORMANYZAT SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAROL

mwlgeraracsa Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete Magyarorszag helii
Onkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 143.§. (4) bekezdésének a) pontjaban
meghatarozott torvényi felhatalmazason alapuld jogalkotdéi hataskérében, valamint az
Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdésének a) €s d) pontjaban, valamint Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 53. §. (1) bekezdésében meghatarozott
feladatkdrében eljarva szervezeti és milkddési szabalyzatarol az alabbi rendeletet alkotja.:”!

I. Fejezetet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az onkormanyzat és jelképei
1.§(1) Az 6nkorméanyzat hivatalos megnevezése: Egeraracsa Kozség Onkormanyzata (a

tovabbiakban: dnkorményzat).

(2) Az dnkormanyzat képviseld-testiilete: Egeraracsa Kozség Onkorminyzata
Képviselo-testiilete (a tovabbiakban: képviseld-testiilet).

(3) 2 Az énkormanyzat székhelye, pontos cime: 8765 Egeraracsa, Ady Endre utca 3
(4) Miikodési teriilete: Egeraracsa kozigazgatasi teriilete
(5) Az dnkormanyzat hivatalanak megnevezése:

Zalaapati K6zos Onkormanyzati Hivatal

(6) Az dnkormanyzat hivatalanak székhelye, pontos cime:
8741 Zalaapati, Szent Istvan tér 9.

(7) Az dnkormanyzat hivatalos honlapja: www.egeraracsa.hu

(8) Az onkormanyzat hivatalos pecsétje kor alaku, korfelirattal
" Egeraracsa Kozség Onkorményzata Egeraracsa ", kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével.

! Modositotta a8/2019.(X1.7.) dnk. rend. Hatalyos: 2019.X1.8-t0l.
2 Moédositotta a 6/2014./2015.11.03./ énkorményzati rendelet. Hatalyos 2015. I1.04-t8.



2.§. A képviseld-testiilet 1étszama 5 6.

3. § A telepiilés nemzetkozi partner kapcsolatot jelenleg nem tart fenn.
Kiilfoldi o6nkorményzattal valdo egyilittmiikdodésrdl sz6l6 megéllapodas megkdtése a
képviseldtestiilet at nem ruhdzhatd hataskorébe tartozik.

Az onkormanyzati jogok

4.§. Az dnkormanyzat olyan vallalkozasban vehet részt, amelyben felel6ssége nem haladja
meg vagyoni hozzajarulasanak mértékeét.

5. §. A képviseld-testiilet a helyi kozszolgaltatdsok szervezésében, a helyi tarsadalom- és
gazdasagszervezd munkéban — ezek fejlesztése érdekében — egylittmiikodik a Zala Megyei
Onkormanyzattal.

fejezet

A telepiilési 6nkormanyzat
Az onkormanyzat feladata, hataskore

6.§. (1) Az dnkormanyzat koteles gondoskodni a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél
sz0l6 torvényben meghatarozott helyi kozfeladatokrol.

2) Az onkormanyzati feladatokat a Képviselo-testiilet és szervei: a bizottsag,
polgarmester, valamint a Zalaapati Ko6zos Onkormanyzati Hivatal, jegyzo és tarsulas
latja e

7.8. (1) A képviselo-testiilet Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél 2011. évi CLXXXIX.
tv. (a tovabbiakban: Mdtv.) 13. §. (1) bekezdésében foglaltakon tal Onként vallalhat
kozfeladatot a Motv. 12.§. (1) bekezdésében meghatarozott feltételek megléte esetén, a
torvényben meghatarozott modon.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott feladat- és hataskorvallalast megelézoen
elokészito eljarast kell lefolytatni, amelynek soran meg kell vizsgialni, hogy a feladat- és
hataskor vallalasanak jogszabalyban meghatarozott feltételei fennallnak-e. Az elokészito
eljarast a polgarmester folytatja le.

(3) A kozfeladat onkéntes vallalasdhoz, illetve ellatasanak megsziintetéséhez mindsitett
tobbség sziikséges.

(4) Az onként vallalt feladatokat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
Hataskor atruhazas

8. 8. (1) Az atruhazott hataskor gyakorlasara a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
sz6106 torvény eldirasai az irdnyadoak.



(2) Az atruhazott hataskor gyakorldsarol a polgarmester, a bizottsdg elndke, jegyzo egy
el6terjesztés keretében évente beszamol a képviseld-testiiletnek.

(3 A bizottsagokra, a polgarmesterre €s a jegyzore tarsuldsra atruhdzott hataskoroket a
rendelet 2. melléklete tartalmazza.

A képviselo-testiilet miikodése
9.§. (1) A képviselo-testiilet évente 11 rendes iilést tart. A rendes iilések id6pontja az adott
hénap utolso hete; az iilések helye az onkormanyzat hivatal helyisége. A képviselo-testiilet

indokolt esetben kiilsd helyszinen kihelyezett iilést is tarthat.

(2)) A képviseld-testiilet lilései: alakuld, rendes, rendkiviili, innepi iilés. A képviseld-
testiilet rendes iilésezése augusztus honapban sziinetel.

(3)® A Képviselé-testiilet alakulo {ilését a valasztas eredményének jogerdssé valasat kovetd
tizendt napon beliil tartja meg.

(4) A képviselo-testiilet - sziikség szerint - hataridéhoz kotott vagy fontos €s halaszthatatlan
téma targyaldsa esetén rendkiviili iilést tart.

(5) A telepiilés ¢életében jelentds évfordulok, események alkalmaval a polgdrmester tinnepi
képviseld-testiileti {ilést hivhat 6ssze. Az linnepi képviseld-testiileti iilés menetére a rendes tilés

szabdlyait kell alkalmazni.

(6) A képviselo-testiilet sziikség szerint, kozos feladatokat érintd ligyekben egyiittes iilést
tarthat mas teleptilések dnkormanyzataval.

A munkaterv

10. §. (1) A képviseld-testiilet éves munkaterv alapjan miikddik. A munkatervi javaslatot a
polgarmester terjeszti a képviseld-testiilet elé.

(2) A képviseld-testiilet munkatervének Osszeallitasdhoz javaslatot kell kérni a képviseld-
testiilet tagjaitol.

(3) A munkatervnek tartalmaznia kell a képviseld-testiileti iilések tervezett iddpontjat,
napirendjét, a napirendi pontok eldadoit, az elokészitésért felelds személy megnevezését és az

eloterjesztések elkészitésének hataridejét.

(4) A munkaterv a képvisel6-testiileti munka tervezésének eszkoze, ezért attdl indokolt
esetben el lehet térni.

A képviselo-testiilet 6sszehivasa

11. §. (1) A képviseld-testiilet iléset a polgarmester ¢és az alpolgarmester egyiittes
akadalyoztatdsa esetén az Ugyrendi Bizottsag elndke hivja 0ssze.

3 Modositotta a 6/2019.(1X.12.) nk rendelet. Hatalyos 2019. szeptember 13-t6l.



(2) A képviselo-testiiletek egyiittes lilését - a polgarmesterek eldzetes egyeztetése alapjan -
az érintett telepiilések polgarmesterei hivjak ossze.

(3) A meghivo tartalmazza a képviseld-testiileti {ilés helyét és idejét, a munkatervben
szerepld és a javasolt napirendi pontokat, a napirendi pontok el6terjesztdit, a napirend zart {ilés
keretében vald targyalasardl szolo javaslatot. A rendkiviili iilés halaszthatatlan dontés esetén
elektronikus Gton vagy telefonon is dsszehivhato.

(4) * A rendes iilés meghivdja és az eldterjesztések a képviselSknek, a tandcskozasi joggal
meghivottaknak elektronikus uton keriil kikiildésre, olyan idopontban, hogy azt az iilés elott
legalabb 4 nappal megkapjdk.

(5) A képviseld-testiilet iilésének idejét, helyét és napirendjét az iilés eldtt legalabb 3 nappal
a hirdetdtablakon kozzé kell tenni.

A képviselo-testiilet iilésére meghivandok kore

12. §. (1) A képviseld-testiilet tilésére a képviselokon kiviil tandcskozasi joggal a teljes anyag
megkiildésével meg kell hivni:

a) ajegyzot,

b) a civil szervezetek képviseldjét a szervezetét érintd ligyekben.

(2) Meghivo megkiildésével tanacskozasi joggal a képviseld-testiilet tilésére meg kell hivni:
a) napirendi pontok targya szerint illetékes szerv képvisel6jét, valamint az érintett
maganszemélyt,

b) jarasi hivatalvezetot

¢) az dnkormanyzat intézményeinek vezetoit,

d) Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elnokét.

(3) Meghivoval, a feladatkdriiket érintd eldterjesztések megkiildésével meg kell hivni az
egyes napirendi pontok eldadoit, a targyban illetékes intézmények vezetdit.

(4) Az egyes napirendek targyalasahoz a polgarmester a felsoroltakon kiviil mas személyeket
¢s szerveket is meghivhat.

(5) Tanacskozasi joggal meg kell hivni azokat, akiknek jelenlétét a jogszabaly kotelezové
teszi.

Az iilés nyilvanossaga

13.§. (1) Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 térvényben foglaltak szerint a
képviseld testiilet tilései — zart iilés kivételével — nyilvanosak.

(2) A képviselo-testiilet zart iilést tart a Motv. 46.§. (2) bekezdésének a.) és b.)
pontjaban foglalt esetekben.

(3) A képviselo-testiilet zart iilést rendelhet el a Motv. 46.§. (2) bekezdésének c)
pontjaban foglalt esetekben.

4 Modositotta a 10/2016.(VI1.28.) énkorményzati rendelet. Hatalyos 2016.VI1.29-t61.



(4) A Motv. 46.§. (2) bekezdésének b.) pontjaban foglalt esetben az érintett az iilés
idopontjat megel6z6 nap 16 oraig kérheti szoban vagy irasbeli nyilatkozattal a zart iilés
tartasat a polgarmestertol.

(5) Zartiilésre iranyuld javaslatot a Motv. 46.§. bekezdésének c) pontjaban meghatarozott
esetekben polgarmester, a telepiilési képviseld és a jegyzo tehet. Errdl nyilt szavazassal, vita
nélkiil dont a képviseld-testiilet.

(6) Zart tilésen a Motv. 46.§. (3) bekezdésében meghatarozott személyek vesznek részt.

(7) Zart iilésen hozott kozérdekii adat és kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésének
lehetdségét a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével biztositani kell. A zart iilés
hatarozatairdl a polgarmester vagy az altala megbizott személy ad tdjékoztatést.

(8) Zart tilésrol készitett jegyzOkdnyvbe csak a polgarmester, a képviseldk, a jegyzd, a
hivatalnak a témdaban érintett koztisztviseldi, valamint a torvényességi ellendrzést ellatok
tekinthetnek be. Az eldzdeken til a zart {ilés jegyzokonyvébe a polgadrmester engedélyével a
zart ilés jegyzokonyvének azon részébe tekinthetnek be, amelyre meghivast kaptak vagy
amelyen részt vettek.. Zart iilésrdl egyéni hangfelvétel nem készitheto.

(9) A 13.8§. (3)-(9) bekezdésben foglaltakat a képviseld-testiilet bizottsaga mitkodése soran
is értelemszertien alkalmazni kell.

Az eloterjesztés

14.§. (1) Azelbterjesztés:
a) arendelet-tervezet,
b) a hatarozati javaslat,
¢) a beszamolo,
d) a tajékoztato.

(2) Azeldterjesztés irasban vagy szoban kertil benyujtasra. A 14. §. (1) bekezdés a) pontjaban
szereplo rendelet-tervezet csak irdsban terjesztheto eld.

(3) Halaszthatatlan esetben a polgarmester engedélyezheti az irdsba foglalt eldterjesztésnek
¢s a hatarozati javaslatnak az iilésen torténd kiosztasat.

(4) Az irasbeli el6terjesztés fobb elemei:
a) a rendelet-tervezet és indokolésa,
b) az eléterjesztd megjeldlése,
c) a targy pontos meghatarozasa,
d) az eldkészitésben résztvevok megnevezeése,
e) a képviselO-testiilet targyra vonatkozé korabbi dontése,
f) dontési javaslat esetén a hatarozati javaslat — esetleg tobb valtozatban is - a
hatarozati javaslat végrehajtojanak feleldse és a végrehajtas hatarideje.

(5) Eloterjesztés benyujtasara jogosultak:
a) a polgarmester,
b) az alpolgarmester,



c) a képvisel6-testiilet tagjai,

d)) a bizottsag,

¢) a jegyz6,

f) a képviselo-testiilet vagy a polgarmester altal felkért személy vagy szervezet.

Az iilés vezetése, a tanacskozas rendje

15. §. (1) A képviseld-testiilet lilését a polgarmester és az alpolgarmester egyiittes
akadalyoztatasa esetén az Ugyrendi Bizottsag elndke vezeti (a tovabbiakban: levezetd elnok).

(2) Hatarozatképtelenség miatt elmaradt iilést a polgarmester — a formai kovetelmények
melldzésével - 8 napon beliili idépontra jbol dsszehivja.

16.§. (1) A levezetd elndk az iilés vezetése soran:
a) szamszerien megallapitja a jelenlévo képviseldk szamat, az iilés hatarozatképességét,
¢s azt folyamatosan figyelemmel kiséri,
b) megnyitja az lilést,
c) javaslatot tesz az iilés napirend;jére,
d) vezeti az egyes napirendek vitajat, kezdeményezi a vita lezarasat,
e) szavazasra bocsatja a beterjesztett tervezeteket, javaslatokat,
f) megallapitja a szavazas eredményét,
g) kihirdeti a dontéseket,
h) sziinetet rendelhet el,
1) gondoskodik az iilés rendjének fenntartasarol.

17.§. Az1lés napirendjét, azok targyalasi sorrendjét a levezetd elndk javaslatara a képviseld-
testiilet allapitja meg. A meghivoban nem szerepld javaslatok napirendre vételérdl a képviseld-
testiilet vita nélkiil egyszertli szotobbséggel hataroz.

18. §. Az iilés napirendjének modositasara javaslatot tehetnek a képviselok és a jegyzd. A
napirendrdl a képviseld-testiilet vita nélkiil hataroz.

19. §. Ha a képvisel6-testiilet az iilés folyaman hatarozatképtelenné valik, a levezetd elndk
sziinetet rendel el, és intézkedik a hatarozatképesség helyreallitasa irant. Ha legalabb 15 percen
beliil a hatarozatképességet nem sikeriil helyredllitani, megallapitja a hidnyozo képviselok
nevét és az iilést bezarja. Az lilés bezarasa esetén a polgarmester 8 napon beliili idopontra az
ilést ujbol Osszehivja azoknak a napirendeknek a meghatdrozasaval, melyek nem keriiltek
megtargyalasra.

20.§. (1) A tanacskozas rendjének megtartasa érdekében a levezetd elndk:

a) atargytodl eltéré vagy ugyanazon érveket megismétld felszolalot figyelmezteti,
ismétl6dd esetben megvonja téle a szot,
b) rendre utasitja azt a felszo6lalot, aki a képviseld-testiilet iiléséhez méltatlan, a
testiiletet zavard magatartést tanusit, illetéleg hozzaszoldsa a tanacskozashoz nem
1116, masokat sérto,
c) a hallgatdsag soraibdl kiutasithatja azt, aki a képviseld-testiilethez méltatlan magatartast
tanusit.



(2) Ha a rendzavaras a tanacskozas folytatasat lehetetlenné teszi és az iilés félbeszakad, a
levezetd elndk a rend helyreallitasanak idszakara sziinetet rendel el, silyosabb esetben bezérja
az ulést.

(3) A levezeto elnoknek a rendfenntartas érdekében tett intézkedési ellen felszélalni, azokat
visszautasitani, vagy azokkal vitdba szallni nem lehet.

A napirendek targyalasa

21.§. (1) Alevezet6 elndk a napirend targyaldsa soran minden eldterjesztés felett kiilon-kiilon
nyit vitat, de az egyes napirendek dsszevont targyaldsat is javasolhatja.

(2) A napirendre tizott ligy targyalasanak elhalasztasat barmely okbdl a polgarmester, a
képviseld vagy a jegyz6 inditvanyozhatja.

(3) A polgarmester, a képviseld, a jegyz0 a szavazds megkezdéséig javasolhatja az
el6terjesztés napirendrdl vald levételét.

(4) A 21. §. (1-3) bekezdésében foglaltakrdl a képviseld-testiilet vita nélkiil egyszerii
szotobbséggel dont.

22. 8. (1) A napirendi pontok targyalasi sorrendje - amitdl indokolt esetben el lehet térni:

a) polgarmesteri beszamolo a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasardl és a két iilés
kozott tortént fontosabb eseményekrol,

b) 6nkormanyzati rendeletek tervezetei,

¢) hatarozati javaslatot tartalmazé eléterjesztések,

d) személyi tigyek,

e) tajékoztatok

f) interpellaciok, kérdések,

g) egyebek

A felszolalasok rendje, a vita lezarasa

23. 8. (1) A levezeto elndk a napirendek sorrendjében minden eldterjesztés felett kiilon-kiilon
nyit vitat, melynek soran az eléterjesztd a vita el6tt a napirendhez szoban kiegészitést tehet. Ezt
kovetden a bizottsag elndke ismerteti a bizottsag allaspontjat; a tag kérésére kdteles ismertetni
a bizottsagi tag kiilon véleményét és annak indoklasat is.

(2) Az eléterjesztohoz a képviseld-testiilet tagjai, a tandcskozési joggal részt vevok kérdéseket
tehetnek fel, amelyre a vita lezarasa eldtt az eldado koteles rovid valaszt adni.

(3) A felszolalasokra a jelentkezések sorrendjében keriil sor. A felszolalas idétartama
legfeljebb 5 perc. Ugyanazon napirend keretében az ismételt felszolalas idétartama a 2 percet
nem haladhatja meg. Az 1d6 tallépése miatt a levezetd elnok megvonhatja a szot.

(4) Azt afelszolalot, aki eltér a napirendi pont targyatdl, a levezetd elnok felszoélithatja, hogy
térjen a targyra, kétszeri felszolitds utan megvonhatja tdle a szot. Akitdl a szot megvontak,
ugyanabban az {igyben nem szoélalhat fel Gjra.



(5) Ugyrendi kérdésben barmelyik képviseld barmikor szot kérhet. Az iigyrendi javaslatok
felett a Képviselo-testiilet vita nélkiil hataroz.

(6) A nyilvanos képviseld-testiileti tilésen megjelent allampolgaroknak a levezetd elndk
kérdést, hozzaszolast engedélyezhet egy-egy napirendi ponthoz. A hozzaszélas idétartamat a
polgarmester meghatarozhatja.

24.§. (1) A vita lezarasa utan a napirend eléadoja valaszol a hozzészdlasokra.

(2) Az elbterjesztd az eldterjesztést, a képviselé a mddositd javaslatat a vita lezardsaig
megvaltoztathatja ¢€s a szavazas megkezdéséig azt barmikor visszavonhatja.

(3) A vita lezarasa utan a hatarozathozatal eldtt a napirend eldadodjanak és torvényességi
¢észrevétel esetén a jegyzonek szot kell adni.

(4) A levezetd elnok a vitdban elhangzott hatdrozati javaslatokat egyenként bocsatja
szavazasra. El6szor a vitdban elhangzott modositd javaslatokrol, majd a hatarozati javaslat
egészérdl dont a képviseld-testiilet. A javaslattevonek a moddositdé javaslatot szd szerint
ismertetni kell vagy irdsban 4t kell adni a levezetd elndknek.

(5) A levezetd elndk a hatdrozathozatalt kdvetden megallapitja a szavazds eredményét, és
kihirdeti a hatarozatot.

25. §. Hatarozati javaslathoz, rendelet-tervezethez modosito €s kiegészitd inditvanyt kizardlag
a polgarmester, a képviseldk, a bizottsag, illetve a jegyzd tehet.

A szavazas modja

26. §. (1) A képviseldk igennel és nemmel szavaznak vagy tartozkodnak a szavazastol. A
tartdzkodo képviseld szavazatat a nem szavazatokhoz kell szdmolni. Aki nem vesz részt a
szavazasban, azt tavollevonek kell tekinteni, kivéve a kizart képviseld-testiileti tagot.

(2) Amennyiben a javaslat a jelen 1évo telepiilési képviselok tobb mint a felének igen
szavazatat nem kapta meg, a javaslatot elutasitottak.

27. §. Mindsitett dontés sziikséges a Motv. 50. §-aban eldirtakon kiviil:
a)a 7. §. (3) bekezdésben foglalt esetben,
b) képviseld-testiilet hataskorének atruhazasahoz,
c) fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa esetén,
d) a polgarmester sorozatos torvénysértd tevékenysége miatt birosagra kereset benytjtasa
esetén.
e) a kovetkezo évek koltségvetését érinto kotelezettség vallalashoz, kozéptava program
elfogadasahoz,
f) meghivé napirendi pontjaban nem szereplo eléterjesztés napirendre tiizéséhez
g)gazdasagi tarsasag létrehozasahoz, megsziintetéséhez, atszervezéséhez, alapité
okiratanak elfogadasahoz és médositasahoz, valamint gazdasagi tarsasaghoz valo
csatlakozashoz.



h) kitiintetések, dijak és elismero cimek adomanyozasahoz
i) S millio Ft egyedi forgalmi értéket meghalado ingé vagy ingatlan vagyon
megterheléséhez, elidegenitéséhez, megszerzéséhez, vallalkozasba valo beviteléhez.

28. 8. (1) A nyilt szavazas kézfelemeléssel és név szerinti szavazassal torténhet

(2) Név szerinti szavazast kell elrendelni a Motv. 48.§. (3) bekezdésében foglaltakon tul, ha
azt torvény eldirja, a polgarmester kezdeményezi. A javaslatrol a képviseld-testiilet egyszerii
tobbséggel hataroz.

(3) Ugyanazon dontési javaslat esetében egy alkalommal lehet név szerinti szavazast
javasolni.

(4) Nem lehet név szerinti szavazast tartani az Motv. 48.§ /3/ bekezdésében meghatarozott
esetekben.

(5) A név szerinti szavazas soran a jegyz0 egyenként olvassa a képviseldk nevét. akik a neviik
elhangzasa utan "igen", "nem", ,tartézkodom” nyilatkozattal szavaznak. A jegyzd a szavazast
a névsoron feltlinteti, a szavazatokat 6sszeszdmolja €s a szavazas eredményét - a névsorral

egyiitt - atadja a polgarmesternek.

29. §. (1) Egy eldterjesztésen beliil kettonél tobb dontési lehetdség esetén az a javaslat kertil
elfogadasra, amely a legtobb igen szavazatot kapta.

(2) Ha a hatarozatnak t6bb pontja van, azokrol kiilon-kiilon vagy egylittesen lehet szavazni.
Ha a hatarozat egyes pontjairol kiilon torténik a szavazas, a végszavazas melldzhetd.

30. §. (1) A képviseldtestiilet titkos szavazast tarthat kizardlag a Motv. 46.§. (2)
bekezdésében meghatarozott ligyekben, titkos szavazast tart az alpolgarmester valasztas
esetében.

(2) A titkos szavazassal eldonthetd ligyek kore nem bovithetd eseti dontéssel

(3) A titkos szavazast az Ugyrendi Bizottsag jelen 1évd tagjai bonyolitjak le urna és
szavazoélap felhasznalasaval.

(4) Az Ugyrendi Bizottsag a titkos szavazas lebonyolitdsa soran:

a) ismerteti a szavazas modjat és elkésziti a szavazolapokat,

b) Osszeszamolja a szavazatokat, megallapitja az érvényes és érvénytelen szavazatok
szamat,

c) aszavazasrol jegyzOkonyvet készit, amely tartalmazza:
ca) a bizottsag jelenlevo tagjainak nevét,
cb) a szavazas eredményét,

d) aszavazas eredményérol a bizottsag elnoke jelentést tesz a képviseld-testiiletnek.

(5) A titkos szavazassal hozott dontést az iilésrdl késziilt jegyzOkonyvben alakszera
hatarozatba kell foglalni.

31.§. (1) A képviseld-testiilet hatarozatanak tartalmi elemei:
a) a dontés szoveges része,
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b) a végrehajtas hatarideje,
c) a végrehajtasért felelds személy megnevezése.

(2) A képviseld-testiilet a szavazati ardnyok jegyzOkonyvben torténd rogzitésével, alakszerli
hatérozat nélkiil dont:

a) lgyrendi kérdésrol,

b) feladat-meghatarozast nem tartalmazo eléterjesztés elfogadasarol,

c) tajékoztatorol,

d) a hatarozati javaslat, vagy rendelet-tervezet modositasara, kiegészitésére tett

javaslatrél valé dontésrol,
e) interpellaciora adott valasz elfogadasarol,
f) az iilés napirendjének elfogaddsarol,

(3) A képviseld-testiilet hatarozatait kiilon-kiilon, a naptari év elejétdl kezd6déen, folyamatos
sorszammal és évszammal kell ellatni. A hatarozat arab szdmmal jelolt sorszamat kovetden a
hatarozat elfogadasanak évét, valamint zar6jelben a honapjat és napjat kell megjeldlni. Az iilés
¢vét és napjat arab, honapjat romai szammal kell jeldlni a kdvetkezdk szerint:

., Egeraracsa Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének —...... [oo... () szdmu
hatérozata”.

(4) A képviselo-testiilet hatarozatat 5 napon beliil meg kell kiildeni a végrehajtasért felelds
személynek.

(5) A képviselo-testiilet hatarozatairol nyilvantartéast kell vezetni. A nyilvantartas vezetésérdl
a jegyz6 gondoskodik.

»31/A.8.5 Amennyiben a képviseld-testiilet — hatdrozatképtelenség vagy hatarozathozatal
hianya miatt — két egymast koveté alkalommal ugyanazon tigyben nem hozott dontést, a
polgdarmester a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatdrozott iigyben — a Métv. 42.g-
ban meghatdrozott iigyek kivételével — dontést hozhat. A polgarmester a dontésrol a képviselo-
testiiletet a kévetkezo iilésen tdjékoztatja.

Rendeletalkotas
32.8. (1) A képviseld-testiilet Magyarorszag Alaptorvényének 32. cikk (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a torvény altal nem szabdlyozott helyi tdrsadalmi viszonyok rendezésére,

tovabba térvény felhatalmazasa alapjan 6nkormanyzati rendeletet alkot.

(2) A rendelet megalkotasat kezdeményezheti a polgarmester, képviselo-testiilet tagja,
bizottsaga és a jegyzd. A kezdeményezést a polgarmesterhez kell benyujtani.

(3) A rendeletet-tervezetet a polgarmester, az alpolgarmester, a képviseld, a képviseld-testiilet
bizottsagai, helyi roma nemzetiségi 6nkormanyzat testiilete, és a jegyzo terjeszthet a képviselo-

testiilet elé.

(4) A rendelet-tervezetnek szakmai eldkészitésérdl a jegyz6 gondoskodik.

3> Megallapitotta a 6/2019.(IX.12.) 6nkormanyzati rendelet, hatalyos 2019. IX.13-t61.
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(5) A jegyzo figyelemmel kiséri a rendeletek hatalyosulasat, sziikség esetén kezdeményezi
azok feliilvizsgalatat, médositasat.

(6) A képviseld-testiilet rendeleteit kiilon-kiilon, a naptari év elejétdl kezdddden, folyamatos
sorszdmmal és évszammal kell elldtni. Az Onkorményzati rendelet arab szammal jelolt
sorszamat kovetden a rendelet elfogaddsanak évét, valamint zardjelben a honapjat és napjat kell
megjeldlni. Az iilés évét és napjat arab, honapjat romai szdmmal kell jelolni a kdvetkezok
szerint:

,, Egeraracsa Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének ...... /.....(__) onkormanyzati
rendelete”.

33.§. (1) ® Az 6nkormanyzati rendeletet kihirdetésének modja:

a.) az dnkorményzat honlapjan torténd kozzététel, www.egeraracsa.hu

b.)a nemzeti jogszabalytarban torténd kozzététel, www.njt.hu

c.)papir alapu hirdetmény kozzététele az Snkormdnyzat hirdet6tablajan a rendeletalkotasrol,
mely tartalmazza, hogy a rendelet munkaidében megtekinthetd a kdzséghazan.

(2) A rendeletekrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetésérdl a jegyzo
gondoskodik.

Interpellacio, kérdés

34. §. (1) Az interpellacio olyan felszolalds, melynek targya szoros kapcsolatban all az
onkormanyzat feladat- és hataskorének ellatasaval.

(2) Az interpellal6 képviseld az interpellaciot legfeljebb harom percben, szoban adja eld.
(3) Az interpellalt az interpellaciora legfeljebb 6t percben valaszol.

(4) Az interpellald képviseld legfeljebb kettd percben nyilatkozik, hogy a valaszt elfogadja-
e. Ha a vélaszt nem fogadja el, a képviseld-testiilet vita nélkiil dont a valasz elfogadéasardl.

(5) Amennyiben a valaszadas eldzetes vizsgalatot igényel, a valaszt legkésobb 15 napon beliil
irasban kell megadni a képviseld részére és a kovetkez6 iilésen ismertetni kell a képviseld-
testlilettel. Ha az interpellalo a vélaszt elfogadja, és nem kéri annak ismertetését, az interpellalt
a valasz felolvasésatol eltekinthet.

(6) Amennyiben az interpellaciora adott valaszt a képvisel6-testiilet nem fogadja el, a
polgarmester az interpellacidt tovabbi vizsgalat céljabol kiadja az illetékes bizottsagnak. A
kivizsgalas soran az interpellalo képviseld részvételét lehetdve kell tenni. A tovabbiakban a 34
§. (4) bekezdésben foglaltak szerint kell eljarni.

35.§. Kérdés az onkormanyzat feladat- €s hataskorébe tartozo szervezeti, mikodési, dontési,
elokészitési jellegli felvetés vagy tudakozddas. A kérdés megvalaszolasara az interpellaciora
vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a képviselo-testiiletnek a valasz
elfogadéasarol nem kell szavaznia.

¢ Modositott a 15/2016.(XI1.19.) énkormanyzati rendelet. Hatdlyos 2016.X11.20-t61.
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A jegyz6konyv

36. §. (1) A képviseld-testiilet iilésérol késziilt jegyzOkonyvnek az Moétv. 52. §-an tal,
tartalmaznia kell:

a) a tavol maradt képviseldk nevét, az iilés hatarozatképességének
megallapitasat,

b) a tanacskozasi joggal részt vevok nevét,

¢) a dontéshozatal modjat,

d) interpellaciokat, kérdéseket és az azokra adott valaszokat,

e) az lilésen tortént fontosabb eseményeket,

f) az iilés bezardsanak id6pontjat.

g) napirendi pontonként az el6add nevét,

h) szdbeli eldterjesztés rovid tartalmat,

1) képviseld kérésére véleményének rogzitését.

(2) A képviselo-testiilet iilésérol késziilt jegyzokdnyvhoz csatolni kell:
a) ameghivot,
b) ajelenléti ivet,
c) az irasos eldterjesztéseket,
d) az elfogadott rendeleteket,
e) a képviseld kérelmére az irasban benyujtott hozzaszolasokat,
f) atitkos szavazasrol késziilt jegyzOkonyvet és jelentést,
g) anév szerinti szavazasrol késziilt hitelesitett névsort,
h) ajegyzé torvényességi észrevételét.

(3) 7 A jegyzbkonyvet 2 eredeti példanyban kell késziteni, az elkésziilt jegyzékényv minden
oldalat/lapjat folyamatos sorszamozdssal kell ellatni, lapjait zsindrral dtfiizni és osszekotni,
majd zaro cédulaval lezarni és lebélyegezni.

(4) Amennyiben zart iilésre, vagy az iilés egy részének zartta nyilvanitasara kertl sor, akkor
a zart lilésrol kiilon jegyzokonyv késziil 2 eredeti példanyban. A jegyzokonyv példanyait "zart
ilés" megjeldléssel kell ellatni.

(5) A jegyzokonyvet a polgarmester és a jegyz0 irja ald. A jegyz6konyvbol késziilt
kivonatot a jegyz0 irja ala.

(6) A nyilt iilésrél késziilt jegyzokonyvek a valasztopolgarok részérdl a hivatalban
tigyfélfogadasi idében tekintheték meg, az adatvédelmi szabalyok megfeleld alkalmazasa
mellett. A valasztopolgarok kérésére — koltségtérités ellenében — masolat készithetd.

37. 8. (1) A Képviseld-testiilet tiléseirdl a polgarmester javaslatara hangfelvétel készithetd. A
hangfelvétel elkészitésérol és annak 6rzésérdl a jegyzo gondoskodik.

(2) Aziilések anyagat oly mddon kell rogziteni, hogy abbdl az iilés egész menete kdvethetd
legyen. A hangfelvétel alapjan kell a jegyzOkonyvet is Osszedllitani.

" Mobdositotta a 6/2014./2015.11.03./ dnkormanyzati rendelet. Hatalyos 2015.11.04-t6].
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(3) A hanganyag a tovabbiakban nem hasznalhato fel, a hivatalb6l nem lehet kiadni. A
hangfelvételek meghallgatisara csak a képviseld-testiilet tagjai, a jegyzd ¢és a
jegyzokdnyvvezetd jogosultak.

(4) A hanganyagot a rendelet hatalyba 1épésétdl szamitott 5 évig meg kell Orizni, drzéséért a
jegyzOkonyvvezeto a felelds.

Kozmeghallgatas, falugyiilés
38. 8. (1) A képvisel6-testiilet évente legalabb egy alkalommal tart kozmeghallgatast.

(2) A kozmeghallgatds helyét és idejét legalabb 5 nappal eldbb a vélasztopolgarok
tudomasara kell hozni.

(3) A kozmeghallgatason elhangzott, az Onkormanyzat hatidskorébe tartozod kozérdekii
kérdésekre, javaslatokra lehetdleg azonnal vélaszolni kell. A megvalaszolatlanul maradt
kérdést, javaslatot a targy szerint illetékes bizottsag vagy a jegyzd kivizsgalja, és annak
eredményérdl a képviseld-testiiletet a munkatervben meghatarozott iddpontban, a javaslat-
tevot pedig a képviseld-testiilet tilését kovetd 10 napon beliil tdjékoztatja.

(4) A kozmeghallgatasrol jegyzokonyv késziil, amelyre értelemszerlien vonatkoznak a
képviselO-testiilet ilésének jegyzOkonyvére iranyadd szabalyok.

39. §. (1) A polgarmester elére meghatarozott kozérdekili targykdrben, illetdleg jelentdsebb
dontések eldkészitése érdekében — a valasztopolgarok és a tarsadalmi szervezddések

tajékoztatasa céljabol — falugytilést hivhat 6ssze.

(2) A gytlés helyérdl, idejérdl, a targykorrdl a valasztopolgarokat a helyben szokésos
modon kell tdjékoztatni a rendezvény el6tt legalabb 5 nappal.

(3) Lakossagi forum szervezésére a képviselO-testiilet bizottsaga és a képviseldk is
jogosultak a (2) bekezdésben foglalt szabalyok betartdsa mellett.
Helyi népszavazas és népi kezdeményezés

40.§.3

A telepiilési képviselo

41. §. A képvisel6-testiilet a képviselok, a bizottsdgi tagok, a bizottsagi elndk részére
megbizatasuk idejére tiszteletdijat nem allapit meg.

42. §. (1) A telepiilési képviselo koteles tevékenyen részt venni a képviselO-testiilet
munkdjaban, a testiileti iilésen, bizottsagi tagsdga esetén a bizottsagi iilésen ¢és a
kozmeghallgatason megjelenni, annak munkajaban részt venni.,

8 Hatélyon kiviil helyezte a 6/2014./2015.11.03./ nkorményzati rendelet. Hatalyos 2015. 11.04-t61.
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(2) Elozetesen koteles bejelenteni, ha a képvisel6-testiilet vagy a bizottsag tilésén nem tud
részt venni, vagy egyéb megbizatasanak teljesitésében akaddlyoztatva van.

(3) Koteles a tudomasara jutott allami és hivatali titkot megtartani.

(4) A képviselé személyes érintettsége kérdésében a Motv. 49.§. (1) bekezdésében
foglaltakat kell alkalmazni. Ha a képvisel6 személyes érintettségét nem jelenti be, és
koztudomasua, vagy azt a  képviselo-testiilet megallapitja, a  képviselo-testiilet
hatarozatban rogziti, hogy a képviselé a torvényben eldirt kitelezettségének nem tett
eleget, sziikség esetén dontését feliilvizsgalja.

(5) A felkérés vagy a képviseld-testiilet dontése alapjan koteles részt venni képviseld-
testiileti iilések elokészitésében, kiilonbozo vizsgalatokban.

(6) A telepiilési képviselo a helyi onkormanyzati képviselok jogallasanak egyes kérdéseirdl
sz6l6 torvényben meghatdrozottak szerint koteles vagyon nyilatkozatot tenni a
megbizolevelének atvételétdl, majd azt kdvetden minden év januar 1-jétdl szamitott 30 napon
beliil; koteles tovabba bejelenteni €s megsziintetni a vele szemben fennallo dsszeférhetetlenségi
okot a torvényben meghatarozottak szerint.

A képviselo-testiilet bizottsagai
43. §. A bizottsag tagjainak személyére barmely képviseld javaslatot tehet.
44.§. A Képviseld-testiilet allandé bizottsdgként 3 tagti Ugyrendi Bizottsdgot hoz létre.

45.§. (1) A bizottsagi iiléseken barmely képvisel6 részt vehet tandcskozasi joggal, szavazati
joggal azonban csak a bizottsdg megvalasztott tagjai birnak.

(2) A Képviseld-testiilet indokolt esetben, meghatarozott feladatok ellatdsara ideiglenes
bizottsagokat hozhat Iétre. Az ideiglenes bizottsag megbizasa feladatanak elvégzéséig, illetdleg
az errdl szolo jelentésnek a Képviselo-testiilet altal torténd elfogadasaig tart.

Az ideiglenes bizottsag miikodésére az allandd bizottsdgok mitkddésére vonatkozo szabalyokat
kell értelemszeriien alkalmazni.

(3) A bizottsag zart iilésen hozott dontéseirdl a bizottsag elndke adhat tajékoztatast.
46. §. (1) bizottsag iilését az elndk hivja Gssze.

(2) A bizottsag elnokét akadalyoztatisa esetén az altala irasban kijelolt képviseld bizottsagi
tag helyettesitheti a bizottsag tilésén.

(3) A bizottsag a képviseld-testiilet munkatervéhez igazoddan tartja iiléseit.

(4) A bizottsag iilését a bizottsag elnoke késziti eld, hivja 0ssze €s vezeti. A bizottsag elndke
engedélyezi a felszolalasokat, gondoskodik az iiléseken a rend fenntartasarol, lebonyolitja a
szavazast, kimondja a bizottsag hatarozatat €s alairja az tilésrdl késziilt jegyzOkonyvet. Jogosult
a bizottsag iilésére szakértét meghivni, aki a bizottsag {ilésén tanacskozasi joggal vesz részt.
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(5) A bizottsag iilésérdl jegyzokonyv késziil, melyhez csatolni kell a jelenléti ivet. A
jegyzOkonyvek egy példanyat a hivatalban kell 6rizni.

(6) A bizottsdg minden tagja koteles az {ilésen tudomadsara jutott dllami és szolgalati titkot
megOrizni.

47.§. A bizottsdg munkajat a hivatal segiti, tigyviteli feladatait a jegyz6 altal kijelolt dolgozéd
latja el.

48. §. (1) Az allando bizottsag altalanos feladat- és hataskore:
a) dont a hataskorébe utal iigyekben,
b) a képviseld-testiileti dontések eldkészitése érdekében megvitatja és allast foglal
a feladatkorébe tartozo ligyekben,
c) eldkésziti a munkatervben meghatéarozott eldterjesztéseket,
d) kozremikddik a tevékenységi korébe tartozd Onkormanyzati rendeletek és
hatarozatok tervezeteinek a kidolgozédsaban,

e) ellendrzi feladatkdrében a hivatal munkajat a képviseld-testiileti dontések
elokészitésében, illetve annak végrehajtasaban,

f) javaslatot tesz a képviselO-testiilet hataskorébe tartozo és a bizottsag feladatkorét
érinté személyi kérdésekben,

g) javaslatot tesz a feladatkdrébe tartozd intézmények alapitdsdra, megsziintetésére ¢&s
szervezeti atalakitasara, az intézmény fejlesztésére, feltjitdsara,az dnkormanyzat feliigyelete
alatt all6 és szaktertiletiiket érintd intézmények tekintetében,

h) véleményezik a hivatal szakteriiletiikh6z kapcsolodd szervezetének felépitésére, személyi
Osszetételére, mitkddésére vonatkozd szabalyok kiadasat,

A polgarmester
49. §. (1) ° A polgarmester fSdllasban latja el feladatait a Motv. 67.§. rendelkezései szerint .
(2) A polgarmester pecsétje:

korbélyegzo, kor alaku " Egeraracsa Kozség Polgdrmestere Egeraracsa” felirattal, kdzépen
a Magyar Koztarsasag cimerével.

(3) A polgarmester Osszeférhetetlenségével, vagyonnyilatkozataval, tiszteletdijanak
emelésével, jutalmazasaval, koltségtéritésével kapcsolatos javaslatokat az Ugyrendi Bizottsag
elndke - a bizottsagi dontést kovetden — terjeszti a képviseld-testiilet elé.

(4) A tarsuldsokban az Onkormdanyzatot a polgarmester, akadalyoztatasa esetén az
alpolgdrmester, mindkettdjiik egyidejli akadélyoztatasa esetén a polgarmester altal kijelolt

telepiilési képviseld képviseli.

(5) 1 A polgdrmester minden hét keddi napjan 13,00 ératél 17,00 ordig tart iigyfélfogadast.

 Médositotta a 2/2016.(11L.01.) dnkormanyzati rendelet. Hatalyos 2016.111.02-t61.
10 Médositotta a 2/2016.(I11.01.) nkormanyzati rendelet. Hatalyos 2016.111.02-t61.
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Az alpolgarmester
50. §. (1) A képviselo-testiilet egy /telepiilési képviseld/ alpolgarmestert valaszt.
(2) Az alpolgarmester tarsadalmi megbizatasban tolti be tisztségét.

(3) Az alpolgarmester altalanos és egyedi ligyekre kiterjedd feladatit a polgarmester
hatarozza meg. Az alpolgadrmester nem egyedi tligyekre kiterjedd feladatairdl a polgarmester
tajékoztatja a képviselo-testiiletet.

A jegyzo

51. §. (1) A polgarmester/ek — palyazat alapjan — az Motv. 82. § /1/-/2/ bekezdésében
megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld jegyzot nevez/nek ki.

A polgarmester/ek a jegyz0 javaslatira — a jegyzore vonatkozé szabalyok szerint — a jegyz6
helyettesitésére a jegyz0 altal meghatarozott feladatok ellatasara aljegyz6t nevez/nek ki.

(2) A jegyz6 vezeti az dnkormdnyzati hivatalt és gyakorolja a munkaltat6i jogokat a hivatal
koztisztviseldi és a hivatalban dolgozé munkavallalok felett.

(3) A jegyzd gondoskodik az Onkormanyzat munkajaval Osszefliggd egyes feladatok
ellatasarol. Szakmai segitséget nyajt a képviseld-testiilet és a bizottsag elé keriild egyes
eloterjesztések elkészitéséhez. Evente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal munkajarol.

(4) A jegyzo koteles jelezni a testilletnek, a bizottsagoknak és a polgarmesternek az
Motv. 81.§ /3/ bekezdés e./ pontja alapjan ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel.

(5) A jegyzo fobb feladatai:

a) A polgarmester iranyitasaval gondoskodik a képviseld-testiilet, a bizottsagok, a képviselok
miukodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennek keretében:.
aa) szervezia képviselO-testiilet, a bizottsagok elé keriild eléterjesztések elkészitését,
¢s ellatja a mikodésiikkel kapcsolatos ligyviteli feladatokat,

ab) tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet és a bizottsagok iilésein,
tavolléte esetén megbizottjardl gondoskodik,

ac) torvényességi észrevételt tesz a szavazas eldtt az eldterjesztés vitdjaban,

ad) jelzi a képviselo-testiiletnek, a bizottsagoknak ¢és a polgarmesternek, ha

dontésiliknél jogszabalysértést észlel,

ae) vizsgalja a képviselO-testiilet és a bizottsagok elé keriild hivatali és intézményi

el6terjesztések torvényességét,

a)f tajékoztatja a képviseld-testiiletet és szerveit az dnkormanyzatokat érintd 1j

jogszabalyokrol,

b) Vezeti a képviseld-testiilet hivatalat, e feladatok korében.
ba) szervezi a hivatal munkajat,
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bb) gondoskodik a hivatal miikkddéséhez sziikséges dologi, technikai és személyi
feltételek biztositasarol,

bc)gondoskodik a hivatal dolgozdinak rendszeres szakmai tovabbképzésérol,
bd)dontésre elokésziti a polgdrmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket,
be)ellatja a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi feladatokat és hatosagi jogkoroket,
bf))sajat hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadméanyozas rendjét.

A jegyz6 pecsétje korbélyegzo, kor alakt " Zalaapati Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzoje" felirattal, kozepén a Magyar Koztarsasadg cimerével.

(5) jegyzo az 6t helyettesito aljegyz6 munkakori feladatait az aljegyz6 munkakori
leirasaban hatarozza meg.

(6) A jegyz6i és aljegyzoi tisztség egyidejii betoltetlensége, vagy tartds
akadalyoztatasuk esetén —legfeljebb 6 honapi idotartamra - a jegyzdi feladatokat a
jegyzé/polgarmesterek altal megbizott csoportvezeto latja el.

Ko6zos Onkormanyzati Hivatal

52. §. (1) Zalaapati, Bokahaza, Esztergalyhorvati, Gétye, Didskal, Egeraracsa és
Zalaszentmarton Onkorményzata KépviselO-testiiletei szervezetileg nem tagolt, 6nalld
egységes hivatalt, kozos onkormanyzati hivatalt miikodtetnek.

(2) A K6zds Onkormanyzati Hivatal 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv, mitkddését az
Motv. 84.§-86.§-a., sajat SZMSZ-e elbirdsai alapjan végzi.

(3) A hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatanak elkészitésérdl a jegyz6 gondoskodik, és
a képviselo-testiiletek hagyjak jova.

(4) A hivatal munkarendjét és ligyfélfogadasi rendjét, a jegyz6 fogadonapjat a rendelet 4 sz.
fiiggeléke tartalmazza.

(5) A hivatal pecsétje korbélyegzd, kor alaku ,,Zalaapati K6zos Onkormanyzati Hivatal ”
felirattal, kozepén a Magyar Koztarsasag cimerével.

II1. Fejezet
Az onkormanyzat vagyona

53. §. (1) Az oOnkormdnyzat tulajdonara, vagyonara, a tulajdonosi jogok gyakorldsara
vonatkoz6 rendelkezéseket onkormanyzati rendeletben hatarozza meg.

(2) A polgarmester sajat hataskorében az onkormdnyzat vagyonat vagy tulajdonat érintd
igyekben a hatalyos koltségvetési rendeletben meghatarozott értékhatarig kothet
szerzOdéseket, irhat ald megéllapodasokat. Az altala kotott szerzodésekrol, kotelezettség-
vallalasokrol a képviselO-testiiletet utodlag tajékoztatni kell.



18

Az onkormanyzat koltségvetése

54. §. (1) A képviseld-testiilet az onkormanyzat koltségvetését rendeletben hatdrozza meg. A
koltségvetés Osszeallitasanak részletes szabalyait az allamhaztartasrol szolo torvény és annak
végrehajtasi rendelete, a finanszirozas rendjét és az allami hozzéajarulas mértékét az éves allami
koltségvetési torvény hatarozza meg.

(2)

A koltségvetési rendelet elfogadasa két szakaszban torténik. Az els@ szakasz a

koltségvetési koncepcidé megtargyaldsa, a masodik szakasz a koltségvetési rendelet
megalkotasa.
(3) A koltségvetési koncepcio fobb elemei:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

kormany altal rendelkezésre bocsatott kdltségvetési iranyelv,

az Oonkormanyzat részére kotelezden eldirt és onként vallalt feladatok kortiltekintd és
alapos elemzése, helyzetfelmérés,

a bevételi forrasok ¢és azok bovitési lehetdségeinek feltardsa,

a kiadasi sziikségletek, azok gazdasagok (torvényes keretek kozott mozgd) célszerii
felmérése,

a feladatok rangsorolasa koltségvetési hiany esetén,

a varhato dontések hatasainak eldzetes felmérése, jelezve a tobb évre sz0l6 dontések
hatésait.

(4) A koltségvetési rendelet-tervezet fobb elemei:

(5)

az Onkormanyzat és koltségvetési szervei bevétele forrasonként,

a mikodési fenntartdsi eldirdnyzatok  koltségvetési  szervenként, kiemelt
eldiranyzatonként részletezve.

felujitasi eldiranyzatok célonként,

felhalmozasi kiadasok feladatonként,

az altalanos és céltartalékok,

a tobb éves kihatassal jaro feladatok eldiranyzatai éves bontasban.

A koltségvetési rendelet-tervezetet a jegyzO0 késziti el és a polgarmester -

kozmeghallgatast kdvetden - terjeszti a képviseld-testiilet elé.

(6) A gazdéalkodasrol az éves beszamoldt a polgarmester a koltségvetési évet kovetd 4
honapon beliil terjeszti a képviseld-testiilet elé.

(7) A képviselo-testiilet a zarszamadas elfogadasardl rendeletet alkot.

Az onkormanyzati gazdalkodas fobb szabalyai

55. §. Az dnkormanyzat és az Onkormanyzat koltségvetési szerveinek gazdalkodasi feladatait a
Zalaapati Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el.
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Az onkormanyzat gazdalkodasanak ellenérzése

56. §. (1) A képviseld-testiilet 1atja el a sajat intézmények pénziigyi ellendrzését.

(2) Az képviselo-testiilet gazdalkodasanak belsé ellendrzésérdl a Keszthely és
Kornyéke Kistérségi tobbeélu tarsulas utjan gondoskodik.

Kisebbségi 6nkormanyzat miikodésének segitése

57.§. (1) Az 6nkormanyzat és a kisebbségi dnkormanyzat kdzotti egytittmiikodési
megallapodas rogziti, hogy a kisebbségi onkormanyzat részére az irodat az dnkormanyzat a
Faluhaz épiiletében biztositja. Az iroda miikodésével kapcsolatos dologi kiadasokat az
onkormanyzat sajat koltségvetése terhére vallalja.

(2) A kisebbségi Onkormanyzat képviseldtestiiletének mitkodéséhez, {iléseihez az
onkormanyzat helyiséget és a targyi feltételeket ingyenesen biztositja.

IV. Fejezet

ZARO RENDELKEZESEK:

58. §. (1) Ez arendelet 2013. méajus 15-én Iép hatdlyba.

(2) Hatalyat veszti az Onkorményzat és Szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol szol6
56/2011./11. 15./ onkormanyzati rendelet.

Egeraracsa 2013. éprilis 25.

Kovacs Katalin Toth Istvan

jegyzo
polgarmester

Kihirdetve Egeraracsa kdzség hirdetdtablajan torténd kifliggesztéssel.

Egeraracsa, 2013. majus 14. nap.

Kovacs Katalin
jegyzd
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Mellékletek felsorolasa:

1/ Egeraracsa Kozség Onkormanyzata onként vallalt feladatai

2./ Atruhazott hataskorok jegyzéke (polgarmester, bizottsagok, tarsulasok)
3.) Az Ugyrendi bizottsag feladatai

4.) Egyiittmiikodési megallapodds Roma Nemzetiségi Onkorményzattal.

Fiiggelékek felsorolasa:

1./ Egeraracsa kozség képviseld-testiiletének tagjai.

2./ Egeraracsa Kozség Onkorményzata tarsulasai

3./ Ugyrendi Bizottsag tagjainak felsorolasa.

4./ Zalaapati K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
5./ A polgarmester munkarendje.



1.

melléklet a Egeraracsa Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 4./2013.
(V.14.) 6nkormanyzati rendeletéhez!

Az onkormanvyzat onként vallalt feladatai:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)

3

Rendeletet alkot az dnkorményzat jelképeirdl, kitlintetd és elismerd cimeket alapithat.
Kitiintetéseket és elismeréseket adomanyoz.

Tarsulasban vesz részt a teleptilési onkormanyzatokkal

Megallapodast kothet kiilfoldi onkormanyzatokkal, helyi dnkorméanyzatokkal és mas
szervezetekkel.

Részt vesz gazdasagi folyamatokban (gazdasagi tarsasagok, kdzalapitvanyokban valo
részvétel).

Dont kozalapitvany létrehozasarol és alapitvanyi forras atvételérdl, atadasarol,
hozzajarulasrol, koltségvetési szervei alapitvanyhoz valo csatlakozasarol.

Tamogatja a telepiilésen miikodo onszervezddd kozosségeket.

Onkorményzati rendelet alapjan timogatja a felsdoktatas nappali tagozatan hallgatd
tanulokat.

Onkorményzati rendelet alapjan pénzben nyujtott szocialis timogatas.
Onkormanyzati dontés alapjan, a mindenkori koltségvetésben meghatarozottak szerint
onkorményzati beruhazasok megvalodsitasa.

! Modositotta a 6/2019.(1X.12.) énkorményzati rendelet, hatalyos 2019. szeptember 13-t6l.



2. melléklet a Egeraracsa Kozsés Onkormanyzata Képviselg-testiiletének 4./2013.
(V.14.) 6nkormanyzati rendeletéhez?

Polgarmesterre atruhazott hataskorok

1./ A 2/2011.(I1.23.) az 6nkormanyzat 2011. évi kdltségvetésérol
19.§.(2). A hitelfelvétellel kapcsolatos szerz6dés megkotésének jogat a képviseld-testiilet
500.000 Ft értékhatarig a polgarmesterre ruhdzza at.
20.§.(2). A koltségvetési tobblet hasznositasaval kapcsolatos szerzédések, illetve pénziigyi
miveletek lebonyolitasat harommillié forintig a képviseld-testiilet a polgarmester
hataskorébe utalja.

2./ Az 1/2010.(Il1.12.) Az 6nkormanyzat 2010. évi kdltségvetésérdl
18.§.(1). A hitelfelvétellel kapcsolatos szerz6dés megkdtésének jogat a képviseld-testiilet

500.000 Ft értékhatarig a polgarmesterre ruhdzza at.
19.§.(0). A koltségvetési tobblettel kapcsolatos szerzédés megkotésének jogat a képvisels-
testiilet egymillio forintig a polgarmesterre ruhazza at.

3./9/2009.(I1X.25.) A kozteriilethasznalati dijakrol
1.§.(1). A kozteriilet hasznalat engedélyezése a polgarmester hataskorébe tartozik.

4./ 13/2007.(X1.28.) A Fels6oktatasi intézményekben tanuld egeraracsai fiataloknak adhato

szocialis 0sztondij szabalyairol
4.§.(3). A képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgadrmestert, hogy minden évben a Bursa
Hungarica palyazati kiirashoz sziikséges csatlakozasi nyilatkozatot kiadja.

5./ 9/2006.(VIIL.7.) Az énkormanyzat altal biztositott gyermekvédelmi ellatasokrol
11.§. A sziiletési tiamogatas megallapitasarél Egeraracsa Kozség Onkormanyzata Képvi-
selo-testiilete altal atruhazott hatdskdrben Egeraracsa Kozség Polgarmestere dont.
12.§.(4). Természetbeni ellatas megallapitasarol a sziiletési timogatas esetében atruhazott
hataskorben Egeraracsa Polgarmestere dont.

6./ Az 5/2000.(XI.1.) A temetokrdl és a temetkezésrol

24.§.(3). A temet6 tulajdonosanak eldzetes engedélye sziikséges:

a.) kripta épitéshez

b.) urnakripta épitéshez

c.) sirkert épitéshez

Az engedélyezéshez a kérelmeket a polgarmesternél lehet benyujtani.

7./ Dont a célhoz nem kotott forrasai betétként torténd elhelyezésérol, az egyéb banki szol-
galtatasok igénybevételérdl (1990. évi LXV. tv. 88.§.(1) bekezdés c., d., pont.)

8./ Finanszirozasi szerzédést kot a pénzintézettel a kdzponti tamogatasok kihirdetésétol sza-
mitott egy honapon beliil. Ellenérzott szamlat nyujt be a pénzintézethez (1993. évi L. tv.
4.§., 19/2005.(11.11.) Kormanyrendelet 11.§.)

9./ Az dnkormanyzati lakoépiiletek elidegenitésébdl 1994. marcius 31. napjat kdvetden be-
folyo teljes bevételt elkiilonitett szamlan elhelyezi a szamlavezeté pénzintézetnél. (1993.
évi LXXVIIL. tv.62.§.)

10./ A szamlavezet6 pénzintézetnél szamlakat, alszamlakat nyit és sziintet meg. (292/2009.
(XII.19.) Korméanyrendelet 176.§.)

11./ Megtagadhatja az dnkormanyzati lakasra kotott tartasi szerzodéshez valo hozzajarulast.

(1993.évi LXXVIIL.tv.)

12./ Megtagadhatja a lakascseréhez val6 hozzajarulast (1993.évi LXXVIIL.tv.29.§(4) bek.)

13./ A piaci zavarok megeldzése céljabol figyelemmel kiséri a piaci viszonyokat, intézkedést
kezdeményez. (1991.évi XX. tv.67.§)

14./ Jovahagyja az 6nkormanyzat altal fenntartott intézmény szervezeti és mitkodési szabaly-
zatat, hazirendjét, Intézményi Mindségiranyitasi Programjat (IMIP). A szervezeti és mii-
kodési szabalyzat jovahagyasat csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasakor a
polgarmesteri dontés nem sértheti a képvisel6-testiilet szervezetalakitassal, munka-
renddel és ligyfélfogadasi renddel kapcsolatos hataskorét.

2 Moédositotta a 6/2019.(1X.12.) dnkormanyzati rendelet, hatdlyos 2019. 1X.13-t61.



15./ Meghatarozza és helyben szokasos modon kozzéteszi a nevelési-oktatasi intézmények-
nél a beiratkozasi idészakot.

16./ A toérvényesség biztositasa keretében ellendrzi a nevelési-oktatasi intézményeknél — a
kollektiv szerz6dés és kdzalkalmazotti szabalyzat kivételével — mas bels6 szabalyzatok
elfogadasara eldirt eljarasi rendelkezések megtartasat, a szabalyzatokban foglaltak
jogszertségét, a miikddés és dontéshozatal jogszeriiségét.

17./ Intézkedik a kozkdltségen vald eltemetésrol

18./ Dont az 6nkormanyzat nevében inditandd per sziikségességérol, a fellebbezés benyj-
tasarol.

19./ Dont az ingatlant terheld elidegenitési tilalom aloli felmentés kérdésében.

20./ Dont a beépitési kotelezettség meghosszabbitasa kérdésében.

21.3/ Kiilfsldiek ingatlanszerzése tigyében nyilatkozat tétel

Dont a célhoz nem kotott — allami hozzajarulés kivételével — atmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként torténd
elhelyezésérol.

Eves koltségvetésben megallapitott kereten beliil biztositja a tagsagi dijak fedezetére szolgdlo, tovabba az
egyesiiletek és szervezetek tamogatasara megallapitott pénzeszkozoket.

Jegyzére atruhazott hataskorok:*

a.) Kozt nem kozlekedési céla igénybevételéhez hozzajarulas kiadasa

2. Tarsulasokra atruhazott hataskorok

2.1. Onkormanyzati Tarsulas a Nyugat-Balaton és Zala Folyé Medence Nagytérség
Telepiilési Szilardhulladékai Kezelésének Korszeri Megoldasara létrehozott
onkormanyzati tarsulas (roviditett neve ZALAISPA Hulladékgazdalkodasi Tarsulas):
Térsulas a tagok altali k6zds projekt keretében 1étrejovo vagyon- és eszkdzrendszerrel
megvaldsulo teleptilési szilard hulladékkezelési kozszolgaltatas regionalis szintli végzése
céljabol kizarolag egyszemélyes gazdalkodd szervezet alapitdsara és vezetdjének a
kinevezésére iranyuld hataskorét a ZALAISPA Hulladékgazdakodasi Tarsuldsra atruhéazza.

2.2. Az Intézményi Tarsulas Zalaapati Tarsulasi Tanadcsara ruhazza az alabbi
/kozoktatasi intézmények fenntartasaval, miikodtetésével kapcsolatos/ onkormanyzati
feladat- és hataskoroket:

a, az éves koltségvetés végrehajtasarol szol6 beszamolo elfogadasa,

b, féléves koltségvetési beszamold elfogadésa,

c, az intézményvezeto felett a fegyelmi és anyagi feleldsség jogkorének gyakorlasa,
/elbocsatas biintetés kivételével/

d, az intézmény pedagogiai, nevelési programjanak jévahagyasa,
az éves koltségvetésen beliil a kiemelt eldiranyzatok kozotti atcsoportositasrol,

e) az intézményvezetd esetében a munkakori leirdsanak meghatarozasa,

f) valamennyi a k6z0s intézménnyel kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott és nem a
fenntarté onkormanyzatok képviseld-testiiletének kizarolagos hataskorébe nem utalt
tigyekben.

3 Megéllapitotta az 1/2018.(I1.22.9 dnkorményzat rendelet. Hatalyos2018. februar 23-tol.
4 Modositotta a 6/2014./2015.11.03./ énkorményzati rendelet. hatalyos 2015.11.04-t61.



3. melléklet Egeraracsa Kozsés Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
4 /2013.(V.14.) onkormanyzati rendeletéhez.’

A képviselo-testiilet allando bizottsaga feladata:

Ugyrendi Bizottsag

a./ kozremiikodik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat el6készitésében,
hatalyosulas vizsgalataban, javaslatokat tesz annak modositasara.

b./ kozremiikodik a rendelet-tervezetek érdekegyeztetésében, javaslatokat
teszt a szabalyozasra,

c./ kezdeményezi a rendeletek modositasat, hatalyon kiviil helyezését,

d./ a képviseld-testiilet iilésén eldkésziti, lebonyolitja, kiilon jegyzékonyvbe
foglalva megallapitja a titkos szavazas eredményét,

e./ lefolytatja az elismerd cimek adoméanyozasaval kapcsolatos eljarast.

f./ polgarmester és az dnkormanyzati képviseldk vagyonnyilatkozatanak
vizsgalata, nyilvantartasa és ellendrzése

g./ 6sszeférhetetlenség megallapitasara iranyuld kezdeményezés kivizsgalasa.
h./ javaslatot tesz a polgarmester illetményére, illetményének emelésére, jutalmazésara,

> Modositotta a 6/2019.(IX.12.) 6nkormanyzati rendelet, hatalyos 2019. IX.13-t6l



4. melléklet Egeraracsa Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 4/ 2013.(
V.14.) onkormanyzati rendeletéhez.®

© Hatalyon kiviil helyezte a 6/2019.(1X.12.) 6nkormanyzati rendelet, hatalyos 2019. 1X.13-t6l.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK

A szabalyzat hatalya kiterjed:

1. A létrehozott és fenntartott, 6ndlloan mikodd és gazdalkodd koézos Onkormanyzati
hivatalra:

—  Zalaapati Kéz6s Onkormanyzati Hivatal

A koz0s dnkorményzati hivatalt 1étrehozo és fenntartd dnkormanyzatokra:

— Bokahéaza Kozség Onkormanyzata

— Dib6skal Kozség Onkormanyzata

— Egeraracsa K6zség Onkormanyzata

— Esztergalyhorvati K6zség Onkormanyzata
—  Gétye Kdzség Onkormanyzata

— Zalaapati Kozség Onkormanyzata

— Zalaszentmarton Kdzség Onkorményzata

2. A SZABALYZAT JOGSZABALY| ES EGYEB FORRASAI:

— Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény [10.§.(5)]

— Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XI1.31.)
Kormanyrendelet [13.§.(1)]

3. A SZABALYZAT CEUA

Az Mo6tv.84.8.(1) bekezdése értelmében az I.1.1. pontban rogzitett 5nkormanyzatok képviseld-testiiletei az
onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmesterek és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek
dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara 2013. marcius 1. napjatol
kozos onkormanyzati hivatalt hozott 1étre. A hivatal kozremikddik az 6nkormanyzatok egymas kozotti,

valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikddésének dsszehangolasaban.

Az Motv.81.§.(1) bekezdése szerint a jegyz6, mint a koltségvetési szerv vezetdje iranyitja a kozos
onkormanyzati hivatalt. Tobbek k6zo6tt gondoskodik az 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok

ellatasarol, és gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal kdztisztvisel6i és munkavallaldi tekintetében.

Az Avr. értelmében a koltségvetési szervnek az iranyito szerv altal jovahagyott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban kell részletezni az alapitd okiratban foglaltakat. A szabalyozassal szembeni legalapvetobb
elvaras, hogy kiilon operativ beavatkozasok nélkiil biztositsa egy szervezet miikddoképességét, kovethetoveé
tegye a mitkodése soran jelentkezd folyamatokat, tisztdzza mindazon viszonyrendszer 0sszefliggéseit,

amelynek keretei kozott egy szervezet szerepkorét betolti.



A szabalyozasban sziikségszeriien meg kell, hogy jelenjenek gy a szervezet felépitésére, mint annak

miikddésére vonatkozo normativak, kovetelmények és ezek 6sszhangja.

A szabalyzat célja, hogy rogzitse és meghatarozza a koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a
vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, a koltségvetési szerv mitkodési szabalyait. A koltségvetési
szerv feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat a szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja

meg.

4. AMUKODESI RENDET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
A k6z06s onkormdnyzati hivatal térvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyok, valamint a

jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 alapdokumentumok hatarozzak meg.

4.1 Akozos donkormanyzati hivatal alapitasa, létrehozasara vonatkozo megallapodas
Alapito okirat:

A koz6s dnkormanyzati hivatalt

— Zalaapati Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 23/2013.(11.26) szamu,

— Bokahaza Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 14/2013.(11.26.) szamu,

— Esztergalyhorvati Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 15/2013.(11.26.) szamu,
— Gétye Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 12/2013.(11.26.) szamul,

— Dioskal Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete a 6/2013.(11.26.) szamu,

— Egeraracsa K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 6/2013.(11.26) szamu,

— Zalaszentmarton Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete a 6/2013.(11.26.) szamu,
hatarozataval elfogadott Alapit6é Okirattal alapitotta.

Az alapito okirat tartalmazza a kozos énkorméanyzati hivatal mitkodésére vonatkozé legfontosabb adatokat az Avr. 5.§. (1) bekezdése
alapjan.

Létrehoz6 megallapodas:

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal miikodésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat — z alapito
okirat mellett — a kdz6s Onkorményzati hivatal 1étrehozasara és fenntartasara vonatkozo
megallapodas tartalmazza, melyet

— Zalaapati Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 22/2013.(11.26.) szamu,

— Bokahdza Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 13/2013.(11.26.) szamu,

— Esztergalyhorvati Kzség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 14/2013.(11.26.) szamt,
— Gétye Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete a 11/2013.(11.26) szamd,

— Didskal Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 5/2013.(11.26.) szamu,

— Egeraracsa K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 5/2013.(11.26.) szdmu,

— Zalaszentmarton K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 5/2013.(11.26.) szamu,

hatarozataval fogadott el.



4.2 Egyéb dokumentumok

A ko6z0s Onkormanyzati hivatal mikodését meghataroz6 dokumentum a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatok, munkakdri leirasok.

A koz6s dnkormanyzati hivatal miikodését szabalyozo belsé szabalyzatok:

— A kozds Onkormanyzati hivatal Belsd szabdlyzatok kezelési eljardasarol sz016
szabalyzat 1. szamu melléklete sorolja fel a kozos onkormanyzati hivatal belso
szabalyzatainak listajat.

5. A K6z0S ONKORMANYZATI HIVATAL LEGFONTOSABB ADATAI

Megnevezése:
Zalaapati Ko6zos Onkormanyzati Hivatal

— székhelye: 8741 Zalaapati, Szent Istvan tér 9.
— elérhetdségei: Tel: 83/352-003, Tel./Fax: 83/552-022
www.zalaapati.hu ; zalaapati.korjegyzoseg@t-online.hu

Telephelyei:
1. Zalaapati Kozos Onkormanyzati Hivatal
Didskali Kirendeltsége

— cim: 8764. Dioskal, Béke tér 1.
— elérhetdségei: Tel./Fax: 83/353-301
www.dioskal.hu ; dioskal@infrasat.hu

Ugvyfélszolgalati helyek:
1. Bokahaza

— cim: 8781. Kossuth Lajos utca 6.
2. Esztergalyhorvati

— cim: 8742. Deédk Ferenc utca 1.
3. Gétye

— cim: 8762. Kossuth Lajos utca 4.
4. Egeraracsa

— cim: 8765. Kossuth Lajos utca 4.
5. Zalaszentmarton

— cim: 8764. Kossuth Lajos u. 87.
Alapitok:

1. Zalaapati Kézség Onkormanyzata
8741 Zalaapati, Szent Istvan tér 9.

2. Boékahaza Kozség Onkormanyzata
8781. Kossuth Lajos utca 6.
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3. Esztergalyhorvati Kozség Onkormanyzata
8742. Deédk Ferenc utca 1.

4. Gétye Kozség Onkormanyzata
8762. Kossuth Lajos utca 4.

5. Di6skal Kozség Onkormanyzata
8764. Dioskal, Béke tér 1.

6. Egeraracsa Kozség Onkormanyzata
8765. Kossuth Lajos utca 4.

7. Zalaszentmarton Kézség Onkormanyzata
8764. Kossuth Lajos u. 87.

Alapitas id6épontja:

2013. marcius 1.

Torzsszam: 812731

Adoszam: 15812735-1-20

KSH statisztikai szamjel: 15812735-8411-325-20

A szamlat vezetd bank neve: OTP Bank Nyrt. Keszthelyi Fiok

Bankszamlaszam: 11749039-15812735

Alaptevékenysége: Helyi 6nkormanyzatok igazgatasi tevekenysége
(TEAOR: 84.11)

Miikodési tertilete: Zalaapati, Bokahaza, Esztergéalyhorvati, Gétye, Dioskal,
Egeraracsa, Zalaszentmarton kozségek kozigazgatasi
tertilete.

Iranyitd szerve:

Zalaapati Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
8741 Zalaapati, Szent Istvan tér 9.

Torvényességi felugyeletet gyakorlo szerv:

Zala Megyei Kormanyhivatal
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.

Tel.: 92/507700

E-mail: torvenyesseg@zalakozig.hu

Gazdalkodasat ellenOrzo szerv:

Allami Szamvevoészék Zala Megyei Ellenérzési Irodaja
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.

Gazdalkodas felugyeletét gyakorlod szerv:

Magyar Allamkincstar
8900 Zalaegerszeg, Disz tér 7.

6. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JOGALLASA

A koz0s dnkormanyzati hivatal 6nallo jogi személy. Gazdalkodasi jogkore alapjan 6nalldan
miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.
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Vezetdje a jegyz0, kinek kinevezése az alapitd onkormanyzatok polgarmestereinek az Motv.83.§. b) pontjaban foglaltaknak megfeleld
lakossagszam-aranyos, tobbségi dontésével torténik. Az érintett telepiilések polgarmesterei — palyazat alapjan hatarozatlan idére —
nevezik ki a jegyzot.

7. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A koOzds Onkormanyzati hivatal szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-
ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— ajegyzore, aljegyzore,

— a kozds Onkormanyzati hivatal dolgozodira (koztisztvisel6kre, ¢€s megbizési
jogviszonyban foglalkoztatottakra egyarant),

a kozos onkormanyzati hivatalban miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

— akozos onkormanyzati hivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.

8. A KOz6S ONKORMANYZATI HIVATALHOZ RENDELT KOLTSEGVETESI SZERVEK

Az Avr.10.§-sa értelmében az iranyitd szervnek meg kell hataroznia azt a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szervet,
amely a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatja.

A ko6z0s 6nkormanyzati hivatalhoz rendelt

ety s - Cime
koltségvetési szerv neve

Zalaapati Napkozi Otthonos Ovoda 8741 Zalaapati, Deak Ferenc u. 4.
Intézményi Tarsulas

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkez6 k6zos onkormanyzati hivatal és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 koltségvetési szerv — az irdnyito szerv altal jovahagyott — munkamegosztasi megallapodasban rogzitett munkamegosztas és
felelosségvallalas keretei kozott kell alkalmazni. A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az Avr.

10.§. el6irasait.

II.
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1. A k6z5S ONKORMANYZATI HIVATAL FELADAT ES HATASKORE

A kozos 6nkormanyzati hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a kdzos
Oonkormanyzati hivatal szervezeti egységei és az alkalmazottak kdzotti megosztasardl a szervezet vezetdje

gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, iranyito altal a kozos
onkormanyzati hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és az alkalmazottakra kotelez6en eldirt

feladatokkal, hataskorokkel.

A kozos 6nkormanyzati hivatalban folyd tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatirol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)
— Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)
— A kozszolgalati tisztvisel0krdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.)
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— A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (Mt.)

— A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.)

— A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyair6l sz6lo 2004.
évi CXL. torvény (Ket.)

— A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tdrvény

— Az Aallamhaztartasrél szolo torvény végrehajtdsarol szolé 368/2011.(XI1.31.)
Kormany rendelet (Avr.)

— Az allamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (I.11.) Korméanyrendelet (Ahsz.)

— A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011.(XII.31.) Kormanyrendelet (Bkr.)

— Aagazati kdzigazgatasi jogszabalyok.

1.1 A k6z6s 6nkormanyzati hivatal tevékenységei

A kozos 6nkormanyzati hivatal az alapit6 okirataban foglaltaknak megfelelden az alabbi szakmai

alapfeladatként meghatarozott alaptevékenységet latja el:

Allamhéztartasi szakagazati besorolasa:

841105

Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Szakfeladatok:

Szakfeladat szdma

A szakfeladat megnevezése

841114 Orszaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
Orszagos ¢és helyi nemzetiségi dnkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodo
841116 X .
tevékenységek
841117 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz kapcsoldodo tevékenységek
841118 Orszagos ¢€s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek
Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajto igazgatasi
841126 . ;
tevékenysége
841127 Helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés
841173 Statisztikai tevékenység
841907 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési szerveikkel

A felsorolt feladatokon kiviil egyéb szakfeladatok is el6fordulhatnak, illetve meg is sziinhetnek. A

koltségvetési évre vonatkozoan a részletezett feladatokat a koltségvetési alapokmany tartalmazza.
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Az alaptevékenység a Motv. 84. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatokra terjed ki.

1.2 A k6z6s 6nkormanyzati hivatal feladatmutatoja

januar 1.

Feladatmutato megnevezése Mennyiségi Mennyiség
egysege
A koz06s dnkorméanyzati hivatalhoz tartozé
. . darab 7
kozségek szama
A ko6z6s onkormanyzati hivatalhoz tartozo
D . , darab 4
nemzetiségi onkormanyzatok szdma
A ko6z6s onkormanyzati hivatalhoz tartozo
kozségek egyiittes lakossagszama - 2012. 6 3 640 o

I11.

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A kOz6S ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A kozos 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illet6leg munkamegosztas szerint

az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. AKOz6S ONKORMANYZATI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI, FGBB FELADTAI

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal belsé szervezeti tagozodasanal és a vezetdi szintek meghatarozasanal

elsodleges cél, hogy a kdzos onkormanyzati hivatal a feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.

E kovetelményeknek megfelelden a helyi adottsagokat figyelembe véve a k6zos dnkormanyzati hivatalban az

alabbi szervezeti egységek miitkodnek. A kialakitdsnal a k6zos dnkormanyzati hivatalra vonatkozo

megallapodasban foglalt 1étszamok lettek figyelembe véve.

Szervezeti egység megnevezése

Allashelyek
szama (f6)

Jegyzd 1
Aljegyz6 1
Titkarsag 3
Igazgatasi Csoport 3
Pénziigyi Csoport 4,5
Ado Csoport 1,5
OSSZESEN: 14
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A miikddtetett szervezeti egységek allashelyei a Zalaapati Kozos Onkormanyzati Hivatal Székhely
Hivatalaban keriilnek kialakitasra. A Dioskali Kirendeltségen, valamint Bokahaza, Esztergalyhorvati, Gétye,

Egeraracsa és Zalaszentmarton telepiiléseken tigyfélfogadasi idopontokat hataroztak meg.

2.1 Igazgatasi és Hatdsagi Csoport feladatai
— Kozigazgatési hatosagi feladatok ellatasa
—  Onkormanyzati hatdsagi-, igazgatasi feladtok ellatasa
—  Onkorményzati miikodés adminisztrativ feladatainak végzése

Az lgazgatasi és Hatosagi Csoport ellatja a jogszabalyokbdl fakado allamigazgatasi €s
onkormanyzati hatosagi (egyiitt: kozigazgatasi) feladat- és hataskoroket, valamint az
Oonkormanyzati feladat- és hataskorrel 0sszefliggd teenddket.

A szervezeti egység szervezi €s végzi z dnkormanyzat mitkodésével kapcsolatos teenddket,
gondoskodik a képviselo-testiileti jegyzOkonyvek elkészitésérol, a rendeletek kihirdetésérol,
szervezi a kozos onkormanyzati hivatal informatikai ligyeit, gondoskodik az iratkezelésrol.

2.2 Pénzlgyi Csoport feladatai
— A tarsult onkormanyzatok gazdalkodasi feladataink ellatas
— A koz6s onkormanyzati hivatal finanszirozasi és gazdalkodasi feladatainak ellatasa

— Az Onkormanyzati intézmények, tarsuldsok finanszirozasi ¢és gazdalkodasi
feladatainak ellatasa

A Pénziigyi Csoport gondoskodik a kdzos onkormanyzati hivatal mikodéséhez sziikséges
pénziigyi fedezet biztositasardl, melyet a fenntartd dnkormanyzatok az allami tAmogatasbol
¢és egy¢eb bevételbol fedeznek.

A Pénziigyi Csoport a mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak, a valamint a fenntarto
utasitasainak megfelelden végzi tevékenységét, szervezi a kdzos Onkormanyzati hivatal
gazdasagi, pénziigyi munkajat.

Kialakitja, és folyamatosan vezeti a tarsult Onkorményzatok, valamint a k&zos
onkormanyzati hivatal konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi rendszerét. Ellatja a
koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a hazipénztarral, a bankszamlaval, koltségvetési
gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaerd-gazdalkodassal, a személyzeti tigyekkel,
a koltségvetési beszamolassal, a konyvvezetéssel, z eldirt gazdasagi adatszolgaltatassal és a
folyamatba épitett eldzetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzési kotelezettséggel kapcsolatos
feladatokat.

3. AKHzHS ONKORMANYZATI HIVATAL VEZETESE

3.1 Ajegyz6 feladatai

— Vezeti a kozos a kozds onkormanyzati hivatalt, felelds a kozds onkormanyzati
hivatal miikodéséért és gazdalkodasaért.

— Gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozo hataskoroket.

— Gondoskodik a kdzds dnkormanyzati hivatal mikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételekrol.
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— Kiilso szervek eldtt képviseli a kozos dnkorményzati hivatalt.

— Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a k6zos dnkormanyzati hivatal szakmai és
gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét.

— A kozds Onkormanyzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a
munkaltatdi jogokat.

— FEllatja a ko6z6s Onkormanyzati hivatal miikodését érinté jogszabalyokban,
onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat.

— Megszervezi a kdzds dnkormanyzati hivatal belsd ellendrzését.
— Felel6s a folyamatba épitett elzetes, utdlagos és a vezetdi ellendrzés mitkodéséért.

— Elkésziti a kozds Onkormanyzati hivatal SZMSZ-ét, szabalyzatait, egyéb
rendelkezéseket.

— Kapcesolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

— Tamogatja a kdzos dnkormanyzati hivatal munkajat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét.

— FElvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a kozds
Oonkormanyzati hivatal székhelye és a kirendeltségek kozotti feladat- és
munkamegosztast.

— Folyamatosan értékeli a szervezeti egységek és a kozds Onkormanyzati hivatal
tevékenységét, munkajat.
3.2 Azaljegyz0 feladatai
— A jegyz6 tartos akadalyoztatasa €s tavolléte esetén ellatja a jegyz6i feladatokat.

— FEllatja az igazgatasi csoportvezetdi valamint a jegyzo altal munkakorébe utalt egyéb
feladatokat.

— Az aljegyzd, illetve a jegyzO-helyettes feladat- és hatdskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a részletes munkakdri leirasa
tartalmaz.

— A jegyz6-helyettes munkakdre kapcsolt munkakori feladatként keriil ellatasra.

4, A KOzOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUNKAKOREI

A kozos 6nkormanyzati hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott munkakori
leirasok tartalmazzak. A munkakori leirdsok javasolt szerkezetét, és tartalmat a szabalyzat 2. szdmi
melléklete mutatja be. A kdzos 6nkormanyzati hivatalban dolgozok aktualis munkakdri leirdsait a szabalyzat

1. szamu fiiggeléke gyQjti Ossze.

A munkakdri leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozo jogallasat, a szervezetben elfoglalt

munkakdrének megfeleld feladatait, jogait, kotelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesitést.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
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— ajegyzo esetében az egyéb munkaltatdi jogokat gyakorld polgarmester,

— akozos dnkormanyzati hivatal dolgozoi tekintetében a jegyzo.

A k6z06s 6nkormdnyzati hivatal munkakorei:

- Jegyz0
aljegyz0

titkarsagi iigyintézo

— pénziigyi iigyintézo 1, 11, 111, IV
— adoiigyi tigyintézo I, 11

— igazgatdsi ligyintézo6 I, 11

— miszaki referens

A munkakorhoz tartozo feladat- és hatdskdroket, a hataskorok gyakorldsdnak modjat, a helyettesités rendjét,

az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a kozos dnkormanyzati hivatal Ugyrendje allapitja meg.

Ugyintézdk:

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tevékenységeket a jegyz6 iranyitasaval az
igyintézok latjak el.

A Pénziigyi Csoport munkajat a kijelolt csoportvezetd — a jegyzo vezetésével — szervezi €s iranyitja, a

csoportvezetd szakmailag felel a csoport munkajaért.

Sziikség esetén a jegyz0 elrendelheti, hogy a Székhelyen dolgozo koztisztviselok a Kirendeltségen is

végezzenek munkat.

5. Az ONKORMANYZATI HIVATAL MUNKAJAT SEGITO FORUMOK, SZERVEK, KOZOSSEGEK

5.1. Akozos onkormanyzati hivatali munka vezetését segité forumok

— polgarmesteri értekezlet,
— dolgozo6i munkaértekezlet,

— képviselo-testiileti és bizottsagi iilések.

Polgarmesteri értekezlet:

A székhely telepiilés polgarmestere sziikség szerint, de legalabb 2 havonként polgarmesteri értekezletet tart.

A polgéarmesteri értekezleten részt vehet:

— polgarmester,
- Jegyzd,
— aljegyzo, illetve jegyz6-helyettes,
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— pénziigyi csoportvezeto,
— egyéb meghivottak.

A vezet6i értekezlet célja:

— t4j¢kozodas és megbeszélés a belsd szervezeti egységek munkajarol,

— a kozos onkormanyzati hivatal, valamint a belsé szervezeti egységek aktudlis és
konkrét tennivaloinak attekintése,

— munkaszervezési feladatok megbeszélése,
— szakmai képzések, informaciok 4tadasa,
— jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.

Dolgoz6i munkaértekezlet:

A jegyz0 sziikség szerint dolgozo6i munkaértekezletet tart. Az értekezleten a kdzos 6nkormanyzati hivatal

dolgozobi vesznek részt.

A dolgoz6i munkaértekezlet célja:

— a jegyzd beszamol a k6zos Onkormdnyzati hivatal munk4jarol, értékeli a kozos
onkormanyzati hivatali feladatok teljesitését, a dolgozok munkakoriilményeit, a
munkamoralt, ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait,

— adolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

5.2.  Akoz8s dnkormanyzati hivatali munkat segit6 testlletek, szervek,
kozosségek

A koz0s dnkormanyzati hivatal vezetése egyiittmiikodik a k6zos dnkormanyzati hivatali dolgozék minden
olyan torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A kdzos

onkormanyzati hivatal vezetése tamogatja és segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.

A jegyz6 a koztisztviseldi jogviszonybol szarmazod jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak
mertékérol, a miikodeési feltételek biztositasarol a jogszabalyok ide vonatkozoé rendelkezése alapjan

megallapodast kothet.

A koz0s dnkormanyzati hivatal miikodését segitdtestiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet

kell késziteni, melynek megdrzésérdl az aljegyzd, illetve a jegyzd-helyettese gondoskodik. A
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jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az iilés helyét, idopontjat, a megjelentek nevét, a targyalt napirendi

pontokat, a tanacskozas 1ényegét, a hozott dontéseket.

Iv.
AZ ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A k6z6S ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESE

A ko6z06s dnkormanyzati hivatal 6nalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv, gazdalkodasi jogkorét

az alapito okirat hatadrozza meg.

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal miikodési kdltségét az allam — az adott évi kdzponti kdltségvetésérdl szolo
torvényben meghatarozott mértékben €s a hivatal altal ellatott feladataikkal aranyban finanszirozza, melyet

telepiilésenként, lakossagaranyosan utal az 6nkormanyzatoknak.

A fenntarté 6nkormanyzatok az allami tamogatast valamint az dnkormanyzati hozzajarulast a
székhelytelepiilés Koltségvetési szamlajara folyodsitjak minden honap 5. napjaig a kdzds dnkormanyzati
hivatal létrehozasarol sz616 megallapodas 4.1. pontjaban foglaltak szerint.

Zalaapati, Bokahaza, Esztergalyhorvati, Gétye, Dioskal, Egeraracsa és Zalaszentmarton Onkorméanyzatinak

képviseld-testiilete egylittes tilésen dont:

a kozos onkormanyzati hivatal koltségvetésérdl és zarszamadasarol;
— akozos onkormanyzati hivatal mitkodésérdl szol6 megéllapodas elfogadéasarol,
— koz0s dnkormanyzati hivatal Alapité Okiratanak elfogadasarol,

— koOz6s Onkormanyzati hivatal munkajardl sz6lo éves jegyzdi beszamold
bggelfogadasarol.

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal kdltségvetését és zarszamadasat a kozos onkormanyzati hivatal késziti el az

Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

Zalaapati, Bokahéza, Esztergalyhorvati, Gétye, Dioskal, Egeraracsa és Zalaszentmérton Onkormanyzatainak
koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztracios feladatokat a kozos hivatal székhelyén

készitik el az Aht és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

2. A MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

2.1. Akoztisztviseli jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
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A koz6s 6nkormanyzati hivatalban koztisztviseldi jogviszony keretében keriilnek foglalkoztatasra a
dolgozok. A koztisztvisel6i jogviszonyra, annak 1étrejottére, tartalmara, modositasara, megsziinésére a Kttv.

rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koz6s 6nkormanyzati hivatal a feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében kiilsdszemélyeket
is foglalkoztathat. A kdzos onkormanyzati hivatal hatarozott idore, atmeneti id0szakra megbizasi szerzodést

kothet sajat dolgozdival a munkakoron kivill es6 feladat ellatasara.

2.2. Akoztisztvisel6i vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 3.§ (1)-(2) bekezdése és
4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakoroket a szabalyzat 3. szdmii

melléklete tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

sz06106 2007. évi CLII. torvény rendelkezései szerint kell teljesiteni.

2.3. Adolgozok dijazasa

A koztisztviseloket megilletd juttatasok alapvetd szabalyait a Kttv., a tarsult 6nkormanyzatok képvisels-
testiileteinek a koztisztviseloket megilletd juttatasokrol szol6 6nkormanyzati rendelete, valamint a kdzos

onkormanyzati hivatal Kézszolgdlati Szabdlyzat tartalmazza.

Rendszeres személyi juttatasok:

A koztisztviselok rendszeres személyi juttatasként havonta - a Kttv. eldirasai alapjan megallapitott -
illetményre jogosultak. A munka dijazdsara vonatkoz6 megallapitasokat (illetményelemeket) okiratban kell
rogziteni. Az illetményt, a targyhot kdvetd ho 3. napjaig kell a koztisztvisel altal meghatarozott lakossagi

folyoszamlara utalni.

Nem rendszeres személyi juttatasok:

Jutalom:

Jutalomként év kdzben az éves koltségvetés személyi juttatasok eldiranyzatan belill a jutalom eldiranyzata,
valamint a rendszeres személyi juttatasok, és a munkavégzéshez kapcsolddo juttatasok eldiranyzat-
maradvanya hasznalhat6 fel. A targyévet kovetd évben a pénzmaradvany jutalom kifizetésére jovahagyott

része hasznalhato fel a dolgozok jutalmazasara.
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A jutalom pénzben és — amennyiben a jogszabalyok lehet6séget adnak - természetbeni juttatasként is
kifizethetd. A jutalom kifizetése soran torekedni kell a koltségkiméld, lehetéleg adomentesen nyujthato

juttatasok fizetésére.

A koltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésérdl a koztisztviselok tekintetében a munkaltatoi jogokat
gyakorlo vezetd dont. A kifizetésre keriild jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkor hatalyos

jogszabalyokban meghatarozott mértéket.

Megbizasi dij:

Sajat dolgoz6 részére megbizasi szerz6dés alapjan megbizasi dij a munkakorébe tartozd, munkakori leirasa
szerint szamara el6irhaté feladat ellatasara nem fizethetd. Ett6l eltéro esetben, konkrét feladatra vonatkozodan,
elézetesen kotott megbizasi szerzodés alapjan, a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor megbizasi

dij kifizetésére.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyuld szerzodés, vagy szamla ellenében
torténd igénybevételre vonatkozo szerz6dés kiilsé személlyel vagy szervezettel csak jogszabalyban vagy a

feliigyeleti szerv altal szabalyoz ott feladatok ellatasara kothetd

Kiilsd személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az alabbi feladatok ellatasara kothetd

szerzodés:

— Statisztikai adatfelmérés,

— Szakértoi tevékenység,

— Hatastanulmanyok elkészitése,

— Tervek, tervdokumentaciok elkészitése,
— Ellendrzések elvégzése.

Egy¢b juttatasok:

Cafetéria-juttatas:

A koz0s dnkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok a Kttv. 151.§-a alapjan egységes cafetéria-
juttatasra jogosultak. A cafetéria-juttatas egy fore es6 éves Gsszegét - amely maganban foglalja a munkaltatot
terheld kozterheket is — a jegyz6 a Ktv. 151.§ (3) bekezdése, valamint a kdzszolgalati tisztviselOk részére
adhato juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrol sz616 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet 9.§ (2)
bekezdése alapjan - figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6) bekezdés rendelkezését — a Kozszolgdlati

szabdlyzatban hatarozza meg.
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Az éves keretosszeg a Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a kdzszolgalati szabalyzatban
meghatarozott cafetéria-juttatas igénybevételére hasznalhato fel. A valaszthato juttatasok a kzos

onkormanyzati hivatal koztisztviseldi tekintetében azonosak.

A cafetéria-juttatas igénybe vételének részletes szabalyai a Kozszolgdlati szabdlyzatban keriilnek

meghatarozasra.

Tanulmanyi sztondij, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatds:

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakdriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése. A tamogatasokat

csak a tanulmanyi szerzodés megkotését kovetden, az abban foglaltak alapjan lehet kifizetni.

A tovabbképzés tamogatasaval kapcsolatos hataskort a jegyzo gyakorolja, a részletszabalyokat a

Kozszolgalati szabdlyzat tartalmazza.

Llletményeldleg:

A koztisztviseld — kérelmére — illetményelélegben részesithetd. Az illetményel6leg nyujtasanak részletes

szabalyait a Kozszolgdlati szabdlyzat tartalmazza.

Kozlekedesi koltségterites:

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal dolgoz6i a munkéba jaras koltségeinek téritésére jogosultak az alabbiak
szerint:
— helykdzi, tavolsagi jaratokra szol6 utazasi bérlet aranak 86%-a,
— a sajat tulajdonu gépjarmiivel torténd munkdba jaras koltségtéritéseként a havi
utazasi tavolsag (a munkahely ¢és a lakohely, vagy tartozkodasi hely kozotti

kozforgalmi iton mért oda-vissza tavolsag) 9 Ft/km koltségtérités.
A koltségtéritések nyujtasanak részletes szabalyait a Kikiildetési szabdlyzat, és a Gépjarmii iizemeltetési

szabdlyzat tartalmazza.

Mobil telefon haszndlat:

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal dolgozo6i sajat mobil telefonkésziilék hasznélataval az 6nkormanyzatokat
megilletd kedvezményes el6fizetdi dijcsomag hasznalatara jogosultak. A telefonhasznalat szolgaltatasi dijat

tovabbszamlazott szolgaltatasként a foglalkoztatott fizeti.
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A telefonhasznalatok részletes szabalyait a Vezetékes és radiotelefonok hasznalatinak szabdlyzata

tartalmazza.

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

A munkavégzés teljesitése a jegyz0 altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évé szabalyok, valamint a

kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal hataridore végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozo illetéktelen
személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakore betdltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a
személyes adatok védelme ala esik. Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek

nyilvanossagra keriilése a k6zos onkormanyzati hivatal érdekét sértené.

A kozbs 6nkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak minésiilnek kiilondsen:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos
adatok,

— azlgyfelek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,
— az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkozé adatok,

— a kdzods onkormanyzati hivatali munka soran hasznalt felhasznald nevek, jelszavak,
hozzaférések,

— az adatvédelmi torvényben meghatarozott nem kozérdeki adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kozos dnkormanyzati hivatal valamennyi
dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizi, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok megdrzésének kotelezettsége a k6z6s dnkormanyzati

hivatalnal fennall6 koztisztviseldi jogviszony megsziinését kdvetden is kotelezd.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak,

valamint a szakmai elvarasoknak ¢és etikai szabalyoknak megfelelden koteles végezni.
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2.5. A munkaidé

A munkaid6 beosztasa az altalanos munkarend alapjan:

= hétfo: 7.30 6ratol 16.00 oraig
= kedd: 7.30 6ratol 16.00 oraig
= szerda: 7.30 oratol 16.30 oraig
= csiitortok: 7.30 6ratdl 16.00 oraig
= péntek: 7.30 oratol 13.00 oraig tart.

A munkaltato egyes dolgozok tekintetében a munkakdrére €s egyéni igényeire figyelemmel - a munkakori

feladatok ellatasanak sériilése nélkiil - a fentiektdl eltéré munkaidd beosztast is megallapithat.

2.6. A kozds 6nkormanyzati hivatal Ugyfélfogadasa

A koz6s 6nkormanyzati hivatal dolgozoi a megjeldlt kivételekkel a hét valamennyi munkanapjan tartanak

ugyfélfogadast.
Az ligyfélfogadas rendje:
Székhely Hivatal, Dioskali Kirendeltség:

= hétfo, kedd, péntek: 8.00 oratol 11.00 oraig
= szerda: 8.00 oratol 11.00 oraig; 13.00 oratol 16.30 oraig

Ugyfélfogadasi helyszineken:

= Bokahaza kozség: 8.00 6ratdl 10.00 6raig - minden kedden

= Esztergalyhorvati kozség: 9.00 6ratdl 11.00 o6raig - minden csiitortokon
= Gétye kozség: 9.00 6ratdl 11.00 o6rdig - minden szerdan

= Zalaszentmarton kdzség: 12.15 6ratol 14.15 6raig - minden csiitdrtdkon
= Egeraracsa kozség: 11.00 6ratol 12.00 oraig - minden csiitdrtdkon

A munkakdzi sziinet (ebédidd) 12.00 oratol 12.30 oraig tart, amikor az iigyfélfogadas sziinetel.

2.7. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérél a munkaaltatoi jogkor gyakorlojaval (jegyzo esetében a
székhely szerinti polgarmester, a kzds dnkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott kztisztviseldk tekintetében
a jegyzovel) torténd eldzetes egyeztetés alapjan éves szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes
szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére — a kdzos dnkormanyzati
hivatalnal foglalkoztatott valamennyi koztisztvisel§ tekintetében a jegyzo, a jegyzo tekintetében a székhely

szerinti kozség polgarmestere jogosult.
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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 munkaiigyi tigyintéz6 vezeti. A szabadsagolasi tervvel, a szabadsag kiadasaval és

nyilvantartasaval kapcsolatos részletszabalyokat a Kozszolgdlati szabdlyzat tartalmazza.

2.8. A helyettesités rendje

A koz6s 6nkormanyzati hivatalnal folydo munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartds tavolléte nem

akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzo feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatok a munkakéri leirdsokban keriilnek

rogzitésre.

2.9. Munkakorok atadasa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony megsziinése,
munkakorvaltozas, tartos tavollét esetén) a dolgozé munkakdrének atadasarol, illetve atvételérol
jegyzdkonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozoé elmulasztja atadni a munkakort, akkor valamennyi at

nem adott feladattal kapcsolatosan teljes korii személyi feleldsség terheli.

Az atadas-atvételi eljarast legkésébb a munkakor-valtozast kdvetd 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakdr atadas-atvétellel kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.
2.10. Egyéb szabalyok

Fénymasolas:

A ko6z0s dnkormanyzati hivatalban a szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen

torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért a kiilon rendelkezésben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiaddsa

A koz0s 6nkormanyzati hivatali dokumentumok kiadasa kizarolag a jegyz6 engedélyével torténhet.

2.11. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és elszamolasa a mindenkor érvényes

jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, adotorvény) alapjan torténhet.
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Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz06 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat gépkocsi hivatali célu hasznalataval kapcsolatos részletes szabalyokat a Kikiildetési szabalyzat

tartalmazza.

3. KARTERITESI KOTELEZETTSEG, ANYAGI FELELOSSEG

A koztisztviselo a koztisztviseldi jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel 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 bekdvetkezett hianyt, amelyeket allanddan
Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzék vagy

elismervény) alapjan atvett.

A pénztarost, raktarkészlet-kezelOket, egyéb pénzkezeldket, az atvételt igazolo bizonylat nélkiil is terheli
felelosség az altala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. A leltarhiannyal kapcsolatos szabalyokat a

Pénzkezelési szabdlyzat, valamint a Kozszolgdlati szabdlyzat tartalmazza.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékii hasznalati értékeket csak a

jegyzo engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan, melyért anyagi felelosséggel tartozik.

A koz0s dnkormanyzati hivatal valamennyi dolgozoja felelds a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért. A dolgozé személyes
hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal 6sszefiiggésben a munkahelyen
bekovetkezett karért a kozos Onkormanyzati hivatalt felelsség terheli. A k6zos onkormanyzati hivatal

kartéritési felel6sségére a Kttv., valamint a munka torvénykonyve vonatkozoé szabalyai iranyadoak.

4. A K6z6S ONKORMANYZATI HIVATAL BELSO ES KULSG KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A koz6s 6nkormanyzati hivatal kiilsé és belso hivatali kommunikacidjanak részletes eljaras rendjét a

Kommunikdcios és informdcios rendszer szabdlyzata tartalmazza.

4.1. Abels6 kapcsolattartas

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szervezeti egységek és

igyintézOk egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti
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egységeknek és tigyintézéknek minden olyan intézkedésnél, amely masik szervezeti egység vagy ligyintézo

mikodési korét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési, illetve tajékoztatasi kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartast szolgaljak a kiilonb6zo értekezletek, forumok is.

4.2. AKkils6é kapcsolattartas

Az eredményesebb mitkodés elésegitése érdekében a kdzos Onkormanyzati hivatal a szakmai szervekkel,
tarsintézményekkel, felettes szervvel, kdzigazgatasi szervekkel, gazdalkodo szervezetekkel, civil

szervezetekkel egyiittmiikodik, kapcsolatot tart fenn.

A kozos 6nkormanyzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, hatosagokkal

folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymas munkajat segiteni.

4.3. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében a tomegtajékoztatd eszkozok (média)
munkatarsainak tevékenységét a kozos onkormanyzati hivatal dolgozoinak el6 kell segiteniiik. A televizio, a

radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:

— A koOz0s Onkormdnyzati hivatalt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve
nyilatkozat adasara a jegyz0, vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

— A nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a kozos dnkormanyzati hivatal jo
hirnevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek iddel6tti nyilvanossagra hozatala a ko6zds Onkormanyzati hivatal
tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés
elott megismerje, igy kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az ¢ szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

5. A K6z0S ONKORMANYZATI HIVATAL UGYIRATKEZELESE

A kozds 6nkormanyzati hivatalban az ligyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat alapjan, egységes,

tanusitvannyal rendelkezd programmal a kdzds dnkormanyzati hivatal Székhelyén torténik.
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A koz6s 6nkormanyzati hivatal Székhelyén torténd iktatast a telepiilés kezdd betiijével torténd

megkiilonboztetd jelzéssel kell ellatni.

Zalaapati esetében: WLA”
Boékahaza esetében: ,,B”
Esztegalyhorvati esetében: »EH”
Gétye esetében: a7
Dibskal esetében: D7
Egeraracsa esetében: EA”
Zalaszentmarton esetében: LM

Az ligyiratkezelés iranyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért a jegyzo, illetve az

aljegyz0 a felelds.

Az tigyiratkezelést az Egyedi iratkezelési szabdlyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

6. A KIADMANYOZAS RENDJE

A koz6s 6nkormanyzati hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz0 szabalyozza. A kéz6s dnkormanyzati

hivatal iratait a jegyz6 jogosult kiadmanyozni.

A jegyz6 tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, a keletkezd iratok tekintetében a kiadmanyozasi jogot
az aljegyz6 gyakorolja. Az aljegyz6 az altala kiadmanyozott iratokrdl az elsd lehetséges alkalommal koteles

tajékoztatast adni a jegyz0 részére.

Onall6 kiadmanyozasra jogosult a jogszabaly 4ltal ligyintézéi hataskorbe utalt feladat- és hataskorok

tekintetében az adott feladat- és hataskort gyakorlo ligyintézo, igy példaul az anyakonyvvezeto.

7. A BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

A koz6s 6nkormanyzati hivatal valamennyi kiadmanyan valamennyi alairasnal bélyegzét kell hasznalni. A
kozos dnkormanyzati hivatal altal hasznalt bélyegzok listajat és lenyomatait a szabalyzat 4. szdmii melléklete

tartalmazza.

A bélyegzdvel ellatott, cégszertien, illetve a kiadmanyozas szabalyai alapjan alairt iratok tartalma érvényes

kotelezettségvallalast, jogszerzést, kotelezést, jogrol vald lemondast, stb. jelent.
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A kozbs 6nkormanyzati hivatalban a bélyegzok hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
- Jegyz6,
— aljegyzo,
— Igazgatdsagi és Hatosagi Csoport,
— Pénziigyi Csoport,

— Anyakonyvvezetdk és népesség-nyilvantarto iigyintézok.

A ko6z0s dnkormanyzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarél nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette sajat hasznalataba, melyet

az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A bélyegzdk kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért,

Orzéséért, cseréjéért €s évenkénti egyszeri leltarozasaért, a nyilvantartas vezetéséért a jegyzo altal a

munkakdri leirdsban meghatarozott személy a felelds.

A bélyegzbt atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

8. A K6z0S ONKORMANYZATI HIVATAL GAZDALKODASANAK RENDJE

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a kozos onkormanyzati hivatal kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval 6sszefliggd

feladatokat, hataskoroket a Pénziigyi Csoport a pénziigyi csoportvezetd iranyitasaval latja el.

A ko6z0s dnkormanyzati hivatalban a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését belsd
szabalyzatok hatarozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsé szabalyzatok elkészitéséért, sziikség szerinti

modositasaért a pénziigyi csoportvezetd a felelds.

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal az altalanos forgalmi adéonak nem alanya.

8.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla felett két alairasra jogosult személy egyiittes alairassal jogosult rendelkezni.
Rendelkezésre €s alairasra a jegyz0, valamint a jegyz0 altal kijelolt kozos dnkormanyzati hivatalnal
foglalkoztatott koztisztvisel6 jogosult. A rendelkezésre és alairasra jogosult személyek nevét és alairasukat a
szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az alairasi cimpéldany masolati példanyanak 6rzésérdl a

pénziigyi csoportvezetd koteles gondoskodni.

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal részére a meghatarozott feladatok végrehajtasara az alabbi bankszamla

szolgal:
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Zalaapati K6zos Onkormanyzati Hivatal:
OTP Bank Nyrt. Keszthelyi Fiok - 11749039-15812735

A kozos 6nkormanyzati hivatal bankszamla kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat Pénzkezelési

szabdlyzat tartalmazza.

8.2. Kotelezettségvallalads, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kozos dnkormanyzati hivatal

vonatkozasaban a jegyz6 a Gazddlkoddsi szabalyzatban hatarozta meg.

9. A FOLYAMATBA EPITETT, ELOZETES, UTOLAGOS ES VEZETO! ELLENORZES

A jegyz0 a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira valo tekintettel koteles kialakitani, mikddtetni és

fejleszteni a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés rendszerét.

A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds

szervezeti egység (Pénziigyi Csoport) altal folytatott elsdszintli pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer.

A jegyz0 feladata olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a

rendelkezésre allo forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A folyamatok ellendrzésének részletes eljaras rendjét a Kontrolltevékenységek szabdlyzata tartalmazza.

10. BELSO ELLENGRZES

— A ko0z06s onkormanyzati hivatal belsé ellendrzési tevékenysége az Motv.119.§.(4)
bekezdésében foglalt eldirasoknak megfeleléen a belsd kontrollrendszeren beliil
kialakitasra kertilt.

— A belso ellendrzési tevékenység kotelezéen a helyi dnkormanyzatok érdekében
torténik, de az onkormanyzatok altal feliigyelt koltségvetési szervek feliigyeleti
ellendrzésérdl is gondoskodik.

— A ko0z0s Onkormanyzati hivatalt 1étrehozé Onkormdnyzatok az alabbiak szerint
dontottek a belsd ellendrzést elvégzd személy jogallasarél a Bkr.15.§.(2)
bekezdésének értelmében:

a) Zalaapati Kozség Onkorményzat sajat és intézményei belsé ellenbrzését
onkormanyzati tarsulas keretében a Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbeélu
Tarsulés alkalmazéasaban 4116 belso ellendrrel lattatja el folyamatosan.

b) Bokahaza Kozség Onkorményzat sajat és intézményei belsé ellendrzését
onkormanyzati tarsulds keretében a Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbeélu
Tarsulés alkalmazéasaban 4116 belso ellendrrel lattatja el folyamatosan.

¢) Esztergalyhorvati Kozség Onkorményzat sajat és intézményei belsd ellenérzését
onkormanyzati tarsulas keretében a Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbeélu
Tarsulés alkalmazéasaban 4116 belso ellendrrel lattatja el folyamatosan.
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d) Gétye Kozség Onkormanyzat sajat és intézményei belsé ellendrzését
onkormanyzati tarsulds keretében a Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbeélu
Tarsulés alkalmazéasaban 4116 belso ellendrrel lattatja el folyamatosan.

e) Dioskal Kozség Onkormanyzat sajat és intézményei belsd ellendrzését évente
feladatellatdsi és finanszirozasi megdllapodds keretében szervezi meg. A
Képviseld-testiilet az ellatds modjat évente feliilvizsgalja.

f) Egeraracsal Kozség Onkormanyzat sajat és intézményei belsd ellenérzését
évente feladatelldtdsi és finanszirozasi megadllapodds keretében szervezi meg. A
Képviselo-testiilet az ellatas modjat évente feliilvizsgalja.

g) Zalaszentmarton Kozség Onkormanyzat sajat és intézményei belsé ellenérzését
évente feladatelldtasi és finanszirozasi megallapodds keretében szervezi meg. A
Képviseld-testiilet az ellatds modjat évente feliilvizsgalja.

— A belsé ellendr feladatait, kotelezettségeit, hataskoreit, a tevékenységre vonatkozo
eljarasi szabalyokat, valamint mellékletében a Képviseld-testiilet dontését az ellatasi
maodrol,

a) Zalaapati Kozség Onkormanyzat és intézményei tekintetében a 2014. februar 3.
napjatol hatalyos Belso Ellenérzési Kézikonyve rogziti.

b) Bokahaza Kozség Onkormanyzat és intézményei tekintetében a 2014. februér 3.
napjatol hatalyos Belsé Ellendrzési Kézikdnyve rogziti.

c¢) Esztergalyhorvati Kézség Onkormanyzat és intézményei tekintetében a 2014.
februar 3. napjatol hatalyos Bels6 Ellendérzési Kézikonyve rogziti.

d) Gétye Kozség Onkormanyzat és intézményei tekintetében a 2014. februar 3.
napjatol hatalyos Belsd Ellendrzési Kézikdnyve rogziti.

e) Dioskal Kozség Onkormanyzat és intézményei tekintetében a 2014. februar 3.
napjatol hatalyos Belsé Ellendrzési Kézikdnyve rogziti.

f) Egeraracsa Kozség Onkorményzat és intézményei tekintetében a 2014. februar
3. napjatol hatalyos Belso Ellendrzési Kézikonyve rogziti.

g) Zalaszentmarton Kozség Onkormanyzat és intézményei tekintetében a 2014.
februar 3. napjatol hatalyos Belsé Ellendrzési Kézikonyve rogziti.

10. K6zOs ONKORMANYZATI HIVATALI VO, VEDO ELGIRASOK

A koz0s dnkormanyzati hivatal minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megoOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és a Tiizvédelmi szabdlyzatot, valamint a tliz
esetére eldirt utasitasokat és a menekiilés utjat, koteles a munka-, baleset-, és tlizvédelmi oktatason részt

venni.
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A kozbs 6nkormanyzati hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg a feliigyeleti szerv
altal meghatarozott veszélyes feladatot ellato, a kozos dnkormanyzati hivatal altal foglalkoztatott

személyekre.

V.
ZARO RENDELKEZES
A ko6z0s Onkormanyzati hivatal Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata 2015.marcius 1.
napjan 1ép hatilyba, hatdlybalépésével egyidejiileg a Zalaapati K6zds Onkormanyzati
Hivatal korabbi (2013. évben elfogadott) SZMSZ-e hatalyon kiviil kertil.

Gondoskodni kell arrél, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat a kdzos onkormanyzati
hivatal érintett munkatarsai megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak.

A Zalapati Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a hivatalt
1étrehoz6 6nkormanyzatok képviseld-testiiletei a kovetkezd hatarozataikkal hagytak jova:

Bokahaza Kozség Onkormanyzata 8/2015. (11.19.)
Dioskal Kozség Onkormanyzata 19/2015. (11.19.)
Egeraracsa K6zség Onkormanyzata 9/2015. (11.19.)
Esztergalyhorvati Kdzség Onkormanyzata 11/2015. (I1.19.)
Gétye Kozség Onkormanyzata 4/2015. (I1.19.)

Zalaapati Kozség Onkormanyzata 13/2015. (11.19.)
Zalaszentmarton Kozség Onkormanyzata 6/2015. (I1.19.)

Zalaapati, 2015. februar 20.

Vincze Tibor Loth Eszter
Polgarmester Polgarmester
Zalaapati Kozség Bokahaza Kozség
Rékasi Csabané Talabér Laszloné
Polgarmester Polgarmester

Esztergalyhorvati Kozség Gétye Kozség



Kluczer Janos
Polgarmester
Dioskal Kozség

Dancs Szilveszter Zoltan
Polgarmester
Zalaszentmarton Kozség
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Dancs Laszlo
Polgarmester
Egeraracsa Kozség

Kovacs Katalin
Jegyz0
Zalaapati Kozos
Onkorményzati Hivatal



1.szamu melléklet:
2.szamu melléklet:

3.szamu melléklet:

4.szama melléklet:

1.szamu melléklet:
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VI
MELLEKLETEK

A koz0s dnkormanyzati hivatal szervezeti felépitése

Munkakori leirds javasolt szerkezete, tartalma

A koz06s dnkormanyzati hivatal vagyonnyilatkozatra kotelezett
munkakdrei

A Zalaapati K6zos Onkormdanyzati Hivatal altal hasznalt
bélyegzok és lenyomataik

VIL
FUGGELEK

A hivatali dolgozok munkakori leirdsai
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A koz0s Onkormanyzati hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Beosztas

Kelt

Alairas
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Beosztas

Kelt

Alairas
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1. szamu melléklet

A ko6z06s 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitése

JEGYZO

|

1

v
ALJEGYZO

...........................................

! 1.UGYINTEZO :
i 2.UGYINTEZO g
! 2.Ugykezeld !

...........................................

2.UGYINTEZO
3.UGYINTEZO |

L
1. UGYINTEZO
i 4 UGYKEZELO

...........................................

! 1. UGYINTEZO :
i 2. UGYINTEZO i
! 3.UGYINTEZO !

...........................................

L
1. UGYINTEZO
i 2. UGYINTEZO

DIOSKALI KIRENDELTSEG

A

igyfélfogadasi idopontok

= hétf6, kedd, péntek:

8.00 oratol 11.00 oraig
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2. szamu melléklet
Munkakori leiras

(A munkakori leirasok javasolt szerkezete, tartalma)

1. Koztisztvisel6 neve, személyi adatai (sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcime):

2. A munkakdr azonositd adatai:
a) Munkakdr megnevezése:
b) Feladatkdr megnevezése
¢) Munkavégzés helye:

d) Belso szervezeti egysége:
3. A munkakor célja:

4. Fliggelmi kapcsolatok:
a) Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
b) Kozvetlen felettese:

c¢) Kozvetlen beosztottjai:

5. Kovetelmények:

a) Iskolai végzettség:
b) Szakmai képesités:
c¢) Nyelvismeret:
d) Egyéb:

Képességek:

Tulajdonsagok:

Ismeret:

6. Munkakori feladatok: (elékésziti, kidolgozza, kdzremiikddik, javaslatot tesz, véleményezi, dont,

informaciot szolgaltat, ellendriz, felelds, stb.)
7. Hataskor:
8. Felelosség: (feladatainak ellatasa soran felelds, berendezések, anyagok)

9. Munkakapcsolatai:
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a) Belso

b) Kiilsé

10. helyettesités rendje:
a) Helyettesiti:

b) Helyettesitoje:

Datum, munkaltat6 alairasa

A dolgozo részérdl a munkakori leirds atvételének igazolasa
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3. szamu melléklet

A koz0s onkormanyzati hivatal vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakorei

MUNKAKOR JOGALAP GYAKORISAG
jegyzo 3.§. (1) c¢) pont 2¢v
aljegyz6 3.§. (1) c) pont 2 ¢év

adotigyi ligyintézo 3.§. (1) a) pont 5¢év

igazgatasi €s

titkarsagi 3.§. (1) a) pont 5¢év
iigyintézok
gazdalkodasi-
pénziigyi 3.§. (1) ¢) pont 2¢év

iigyintézok
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4. szamu melléklet

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal altal hasznalt bélyegzok és lenyomataik

KORBELYEGZOK:

1.Zalaapati K6z6s Onkormanyzati Hivatal — Zalapati (korbélyegzok):
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FEJBELYEGZOK:

1. Zalaapati K6zos Onkorményzati Hivatal — Zalapati (fejbélyegzd):

IKTATOBELYEGZOK:

2. Zalaapati K6zos Onkormanyzati Hivatal — Zalapéti (iktatobélyegzo):



43

5. szami fiiggelék Egeraracsa Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
4/2013.(V.14.) onkormanyzati rendeletéhez

A féallasu polgarmester munkarendje és iligyfélfogadasi ideje:

A képviseld-testiilet a polgarmester munkarendjét, ligyfélfogadasi idejét az alabbiak szerint
hatarozza meg:

1.A polgarmester hivatali munkarendje:
-hétf6, kedd, csiitortdk: 7,30 oratol 16,00 oraig,
- szerdan: 7,30 6ratol 16,30 oraig,
- pénteken: 7,30 oratol 13,00 oraig.
2.A polgarmester iigyfélfogadasi ideje:

- minden hét keddi napjan 13,00 6ratol - 17,00 oraig
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