SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hernad Ko6zség Onkormanyzatanak
[/2011. (1.24.) szam1 rendelete
a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatrol

Hernad Kozség Onkormanyzata a helyi &nkormanyzatokrol sz6lé 1990. évi LXV. torvény
(tovabbiakban: Otv.) 10. § (1) bekezdésnek b.) pontjaban foglaltakra figyelemmel, valamint a
18. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
(tovébbiakban SZMSZ) az alabbiak szerint allapitja meg;

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§

A Hernad Kozség Onkormanyzata — a torvény keretei kozott — onalldan igazgatja a feladat- és
hataskorébe tartozé helyi kdziigyeket. A Hernad Kézségi Onkorméanyzat Képvisel-testiilete e
rendeletben meghatérozza szervezetét és mitkodési rendjét, megallapitia az onkormanyzati
tevékenységeében résztvevk jogait és kitelességeit, rogziti az eljarasi szabalyokat.

2.§

(1) Az Snkormanyzati jogok a valasztopolgarok kdzdsségét illetik meg. A vélasztopolgarok az
onkorményzati testilletbe vélasztott képviseldik utjdn kozvetetten és a  helyi
népszavazason valo részvételikkkel kézvetleniil gyakoroljak az énkormanyzéshoz vald
alkotmanyos jogaikat.

(2) Onkormanyzati déntést a képviseldtestiilet, annak felhatalmazasdra az 4ltala létrehozott
bizottsag, a polgrmester, illetdleg helyi népszavazas hozhat.

3.8

A képviselo-testiilet és szervei szdmdra a jogszabalyokban foglalt feladat- és hataskéri,
valamint  szervezeti és mitkodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

4.§



Az SZMSZ hatalya kiterjed az Onkorményzat Képviselo-testiiletére, eltérd rendelkezés
hidnydban a telepiilési képviselokre, a képviselG-testiilet valamennyl bizottsagara, a
polgarmesterre, alpolgarmesterre, a jegyzore, tovabbd a polgarmesteri hivatal valamennyi
koztisztviseldjére és kizszolgalati munkavallalojara €s a kisebbségi tnkormanyzatra.

5.8

Az Onkormanyzat hivatalos megnevezeése:
Hernad Nagvkozség Onkormanyzata.

Az 6nkorméanyzat székhelye:
Hernad, Koztarsasag ut 47. szam

A képviseld-testiilet hivatala:
Hernadi Polgarmesteri Hivatal.

Az Onkorményzat jelképének, cimerének, a telepiilésnév haszndlatanak rendjét a képviselo-
testiilet kiilon rendeletben allapitja meg.
Il

AZ ONKORMANYZAT FELADATA, HATASKORE, SZERVEI

6.§

(1) A helyi kéziigyek, valamint a helyben biztosithaté kdzfeladatok korében ellatando
helyi 6nkorményzati feladatok killéndsen:
1. telepiilésfejlesztés, teleplilésrendezés;
2. telepiilésiizemeltetés (koztemetSk kialakitisa €s fenntartasa, a kdzvilagitasrol valo
gondoskodds, kéményseprd-ipari szolgaltatdas biztositisa, a helyi kozutak &s
tartozékainak kialakitisa és fenntartisa, kézparkok és egyéb kozteriiletek kialakitasa
és fenntartasa, gépjarmiivek parkélésénak biztositisa); |
3. a kozteriiletek, valamint az Onkorményzat tulajdonaban &ll6 kézint€ézmény
elnevezése;
4. egészségiigyi alapellatas, az egészséges életmdd segitését célzo szolgaltatasok;
5. kornyezet-egészségiigy (kbztisztasdg, telepiilési kdrnyezet tisztasdganak biztositasa,
rovar- és ragcsaloirtas);
6. 6vodai ellatas;
7. kulturdlis szolgaltatas, kiilondsen a nyilvanos konyvtari ellatds biztositasa;
filmszinhdz, eldadé-miivészeti szervezet tamogatasa, a kulturalis o6rékség helyi
védelme; a helyi kézmiivel6dési tevékenység tamogatasa;
8. szocidlis, gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok;

9. lakas- és helyiséggazdalkodas;



10. a teriiletén hajléktalanna valt személyek ellatisanak ¢s rehabilitacidjanak, valamint
a hajléktalannd valas megeldzésének biztositasa;

11. helyi k6rnyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkarelharitas;

12. honvédelem, polgéri védelem, katasztrofavédelem, helyi kdzfoglalkoztatas;

13. helyi adéval, gazdasagszervezéssel és a turizmussal kapcesolatos feladatok;

14. a kistermeldk, Ostermeldk szamara — jogszabalyban meghatarozott termékeik —
értékesitési lehetdségeinek biztositasa, ideértve a hétvégi arusitas lehetdségét is;

15. sport, ifjasagi tigyek;

16. nemzetiségi ligyek;

17. kozremtik$dés a telepiilés kozbiztonsaganak biztositisaban;

18. helyi kozosségi kdzlekedés biztositisa;

19. hulladékgazdalkodas;

20. tavhoszolgaltatas;

21. vizikbzmi-szolgaltatds, amennyiben a vizikdzmii-szolgaltatasrél szolo torvény

rendelkezései szerint a helyi dnkormanyzat elldtasért felelésnek mindsiil

A Képviselé-testiilet feladatai, hataskore

7.§

(1) A képviselo-testiilet ellatja a jogszabalyban megallapitott és az dnként vallait feladat- és
hataskéroket.

(2) A képviseld-testiilet egyes hataskoreit - a (3) bekezdésben felsoroltakat kivéve - a
bizottsagaira, illetve a polgdrmesterre atruhdzhatja. E hataskérok gyakorldsahoz utasitast
adhat, illetdleg a hataskért bArmikor visszavonhatja.

(3) A képviseld-testiilet hataskérébol nem ruhdzhato at:

a) a rendeletalkotas;

b) szervezetének kialakitisa ¢és miikddésének meghatirozasa, tovabba a torvény altal
hataskorébe utalt valasztas, kinevezés, megbizas;

¢) a helyi népszavazas kiirasa, az 6nkormdanyzati jelképek, kitiintetések és elismerd cimek
meghatarozisa, hasznalatuk szabalyozasa, diszpolgari cim adoméanyozasa;

d) a gazdasagi program, a koltségvetés megéllapitisa, dontés a végrehajtasukrdl sz6lo
beszamold elfogadasarol, a helyi adé megdllapitasa, a telepiilésrendezési terv jovahagyasa,
a képviselo-testiilet 4ltal meghatirozott értékhatar feletti hitelfelvétel, a kotvénykibocsatas,
tovabba a kozdsségi c€l alapitvany és alapitvanyi forras atvétele, és dtadasa;

e¢) onkormanyzati tarsulas létrehozasa, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez vald
csatlakozas;

J) megallapodas kiilféldi Onkorményzattal valé egyiittmiikddésr6l, nemzetkozi
dnkorményzati szervezethez vald csatlakozas;

g) intézmény alapitésa;



h} kztertilet elnevezése, emlékmi 4llitds;

i) eljaras kezdeményezése az Alkotmanybirdsagnal;

J) a birésagok népi iilndkeinek a megvalasztisa;

k) allasfoglalis megyei onkorméanyzati intézmény atszervezésérdl, megsziintetésérsl,
ellatasi, szolgaltatasi korzeteirdl, ha a szolgaltatas a telepiilést is érinti;

) véleménynyilvénitds olyan ligyben, amelyben torvény az érdekelt onkormanyzat
allaspontjanak a kikérését irja eld;

m) a telepiilési képviseld, a polgarmester Osszeférhetetlenségi tigyében valé dontés; a
33/A. § (2) bekezdésének b) pontjaban meghatirozott hozzajarulassal kapcsolatos dontés; a
vagyonnyilatkozati eljarassal kapcsolatos dontés;

) amit térvény a képviselé-testiilet at nem ruhazhat6 hataskorébe utal.

(4) Az atruhazott hataskordket a cimzettek nem ruhazhatjdk tovabb, azok gyakorlasardl a
képviselo-testiiletnek legalabb évente egyszer beszamolni kotelesek.

(5) Barmely képviseld kezdeményezheti, hogy a képvisel6-testillet vizsgalja feliil
bizottsaganak, a polgdrmesternek, — atruhdzott hataskdrben — 6nkormanyzati tigyben hozott
dontését.

Il
A KEPVISELO-TESTULET MUKODESE

A képviselo-testiilet

8.§

A képviseld-testiilet tagjai a telepiilési képviseldk. A megvalasztott polgarmester a képviseld-
testillet tagja.

A Képviselo-testiilet tagjainak szam: 7 £6

A képviselok névsorat az 1. szam1 melléklet tartalmazza.

9.§

(1) A képviseld-testitlet alakuld, rendes és soron kiviili iilést tart.

(2) A képviselo-testiilet alakulo iilését a telepiilési énkormanyzati képviselék vélasztasat
kvetd tizent napon beliil tartja és sszehivasarsl a megvalasztott polgarmester gondoskodik.
Az alakul¢ ilést a legidésebb képviseld, mint korelndk vezeti.

(3) Az alakul¢ tilés kotelezd napirendi pontjai:
- HVB elndkének beszamoldja a valasztas eredményérsl.
- A képviseldk és a polgarmester eskiitétele, megbizdlevél atadasa.
- Polgarmester illetményénck meghatarozasa.
- Alpolgdrmester megvalasztasa és eskiitétele, az illetményének megallapitasa.

(4) A képviselo-testiilet évente a nyari szabadsagolasok miatti id6ben tilésszak-sziinetet rendel
el minden év junius 30. napjatdl julius 31. napjaig. Ezen idészakban csak a képviseld-testiilet
elézetes kiilon dontése alapjan, illetve el6re nem tervezhetd, azonnali déntést igénylé esetben
keriilhet sor képviseld-testiileti iilésre.



10.§

(1) A képviselo-testillet elozetes dontése a polgarmester, tovabba a képviselok
egynegyedenek azaz 2 képviseld, vagy a testiilet barmely bizottsaganak — a napirendet és
idépontot tartalmazo — inditvanya alapjan soron kiviili iilést kell Gsszehivni.

Az inditvanyt a polgarmesternél kell clterjeszteni, aki az inditvany benyijtdsatol szamitott
10 napon beliil 6sszehivja a testiiletet. A képvisel8k az inditvanyt sajat keziileg alairjak.

(2) Az inditvinyban meg kell jelolni az ilés napirendjét, javasolt idépontjat és
Osszehivasanak indokait.

Az inditvinyt a polgarmesternél kell eclbterjeszteni, aki a rendkiviili iilést annak
kézhezvételétdl szamitott 7 napon beliil koteles Gsszehivni.

(3) Halaszthatatlan esetben a rendkiviili képviselé-testiilet rovid Gton is sszehivhaté az
értesitést kovetd napra, a napirend megjeldlésével. Ebben az esetben a meghivd elektronikus
uton is kézbesithetd, a testiileti anyag postazasarél pedig még aznap gondoskodik a jegyzé.

11.§

(1) A képviselo-testiilet iiléseit a polgarmester, akadalyoztatisa esetén a helyettesitésével
megbizott alpolgarmester, a polgarmester és az alpolgarmesterek egyidejii akadalyoztatasa
esetén a korelndk hivja dssze.

(2) A képviselbket az tilés helyének, napjanak és kezdési idépontjanak, tovabba a napirend
targyanak €s eléadojinak megjelolését tartalmazé meghivéval kell dsszehivni.

(3) A rendes filésre sz616 meghivot a képviseld-testiilet iilésének napjat megel6z6en
legalébb 5 nappal kell kézbesiteni.

(4) A meghivénak tartalmaznia kell a polgarmester, alpolgirmesterek, Jegyzd,
bizottsagok, altal benyujtott, valamint azokat a javaslatokat, amelyek targyalasat legalabb 2
képviseld kérte.

(5) A képviselo-testiileti meghivoval egyidejilleg kézbesiteni kell az irisos
eldterjesztéseket is.

(6)  Rendkivil indokolt esetben a polgirmester engedélyezheti az irdsba foglalt
el6terjesztésnek és hatdrozati javaslatnak az iilés megkezdése eltt toriénd kiosztasat.

(7) A képvisel6-testiilet iilésénck idGpontjardl a lakossagot a kézség hivatalos honlapjan
tyckoztatni kell, és az iilés osszehivasardl szolé hirdetményt ki kell fliggeszteni a
Polgarmesteri Hivatalban.

12.§

(1) A képvisel6-testiilet iilésére a képviselokon, tisztségviseldkdn és a jegyzoén kiviil
tandcskozasi joggal meg kell hivni:

— anapirend eléaddjat, amennyiben egyébként nem kételezéen meghivott,

— akinek meghivasa jogszabaly szerint kételezo,

— a helyi kisebbségi 6nkormanyzat elndkét,

— a konyvvizsgal6t a véleményezési korbe tartozo témakhoz.



(2) A meghivottak az tilésen tandcskozasi joggal vesznek részt. Azok, akiket valamelyik
napirend targyaldsdhoz hivtak meg, csak a meghivasuk szerinti napirend vitijaban vehetnek
részt.

13.§

(1) A képvisel6-testiilet Gilése nyilvanos.
(2) A képviselo-testiilet:

a) zart Glést tart vélasztas, kinevezés, felmentés, vezetdi megbizis, illetéleg
visszavonas, fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa és
allasfoglalast igénylé személyi ligy targyaldsakor, ha az érintett a nyilvanos
targyaldsba nem egyezik bele; tovabba dnkorményzati, hatdsagi Ssszeférhetetlenségi
¢s kitiintetési ligy, valamint vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras targyalasakor.

b) zart Glést rendelhet el a vagyonaval vald rendelkezés és az altala kiirt palyazat
targyalasakor, ha a nyilvanos targyalas az iizleti érdekeket sértené.

(3) A zart tlésen a képviselO-testiilet tagjai, a jegyzd, a kisebbségi sz6sz0l0 tovibba
meghivasa esetén az érintett és a szakértd vesz részt.

(4) A zart lilésen elhangzottakrol thjékoztatast, felvilagositdst csak a polgarmester vagy
megbizottja adhat.

(5) A zart iilés jegyzbkonyvébe csak a (3) bekezdésben megjelélt személyek, valamint a
torvényességi feliigyeletet ellatok tekinthetnek be.

14. §

(1)A képviseld-testiilet akkor tandcskozoképes, ha a képviselok tobb, mint fele azaz 4
képviseld jelen van. Az fiilésteremben tartozkodé képviseldt a hatirozatképesség
megallapitasakor és a szavazaskor is jelenlévdnek kell tekinteni.

(2)  Hatarozatképtelenség esetén ugyanazon napirendek megtargyaldsara a képviselo-
testiiletet 7 napon beliil Gjbé] Sssze kell hivni.

(3)  Ismételt hatdrozatképtelenség esetén a polgarmester a rendkiviili wilés Ssszehivasara
vonatkoz6 szabdlyok szerint kételes intézkedni. Az igy tartott rendkiviili tilésen tisztdzni kell
a hatdrozatképtelenség okait.

A tanacskozas rendje
15. §
(1) A képviseld-testiilet iilésének elndke a polgarmester. A polgarmester akadalyoztatasa
esetén alpolgarmester elnoksl. Ha a polgarmester és az alpolgarmester is akadalyoztatva

vannak, a képviselo-testiiletet a korelndk vezeti.

(2) Az tlés megnyitasakor a polgarmester tajékoztatja a testiiletet a tavollevd képviseldkrdl
¢s kozlhi a tavollét bejelentett indokat, valamint azt, hogy az iilés dsszehivasa szabalyszeriien
tortént-¢, majd megallapitja a hatarozatképességet.

16. §



(I} A képviselé-testiilet rendes iilésének napirendjére a meghivé alapjan az elndk tesz
Javaslatot. A napirendet a képviseld-testiilet allapitja meg.

(2)  Rendelet-tervezetet csak onallé napirendi pontként lehet eléterjesztent.
(3)  Napirendi javaslaton kiviil téma csak siirgdsségi inditvany esetén targyalhato.

(HA képviseld-testiileti Glések napirendjérél és azok targyalasi sorrendjérdl a testiilet
egyszeri sz6t6bbséggel hataroz.

17. §

(1) A tanacskozas rendjének fenntartasarél a polgarmester gondoskodik. Ennek soran:
- figyelmezteti azt a hozzasz6l6t, aki eltér a targyalt tématol, vagy a tandcskozashoz
nem 1116, sértd kifejezéseket hasznal,
- rendre utasitja azt a képvisel6t, aki a képviselé-testiilet tagjashoz méltatlan
magatartast tanusit, tovdbba e rendeletnek a tanacskozasi rendre, illetve a szavazisra
vonatkozo rendelkezéseit megszegi.

(2) A nyilvanos tilésen megjelent allampolgarok a szamukra kijelslt helyet foglalhatjak el. A
tanicskozas rendjének megzavardsa esetén a polgirmester rendreutasitja a rendzavarot,
ismetléds rendzavaras esetén pedig az érintettet a terem elhagyasara is kotelezheti.

(3) Ha a képviselo-testiilet tilésén olyan rendzavaras torténik, amely a tanacskozas folytatasat
lehetetlenné teszi, a polgarmester az {ilést hatarozott idére félbeszakithatja. Ha nem taldl
meghaligatasra, elhagyja az iiléstermet és ezzel az iilés félbeszakad. A testiileti iilés elnski
osszehivasra folytatodik.

(4) A polgarmesternek a rendfenntartds érdekében tett intézkedései ellen felsz6lalni, azokat
visszautasitani, azokkal vitiba szallni nem lehet.

18. §

(1) A polgarmester a napirendek sorrendjében minden elSterjesztés felett killon-kiilén nyit
vitat, melynek soran az eldterjesztd a napirendhez a vita elétt széban kiepészitést tehet.

(3) A képviselok és a tandcskozasi joggal megjelentek a napirendhez valé hozzaszélasi
szandékukat az iilés elndkének jelzik. A képviseldi felszolalasokra a jelentkezés sorrendjében
keriilhet sor. :

(4) Azt a felszolalot, aki eltér a napirendi pont targyatol, a polgarmester felszolithatja, hogy
térjen a targyra, kétszeri felszolitds utin megvonhatja téle a szot. Akitél a szot megvontak,
ugyanabban az ligyben nem szolalhat fel tjra.

(3) A nyilvanos képviselo-testiileti ilésen megjelent Allampolgaroknak a polgarmester
kérdést, hozzaszolast engedélyezhet egy-egy napirendi ponthoz. Az adott ligyhoz ismételt
hozzaszélast a polgarmester engedélyezhet, legfeljebb egy alkalommal. A polgéirmester
tovabbi megszolalasi lehetéséget csak indokolt esetben engedélyezhet.

(6) A polgarmester lehetdséget adhat arra, hogy a vitaban érintett résztvevd személyek —
személyes érintettség cimén megjegyzést tehessenck.



AZ ELOTERJESZTES
19. §

(1) Eléterjesztésnek minésiil a képviseld-testiilet, annak bizottsaga, illetve a polgirmester,
valamint a jegyzo altal elézetesen javasolt rendelet- és hatarozattervezet, beszamold és
tajekoztato.

(2) A testiileti iilésre az elbterjesztés — 6 szabélyként - irdsban kerdil benytjtasra.

(3) Az egyedi tigyekre vonatkozé eléterjesztések a tényallas lényeges elemeit és a hatarozati
javaslatot tartalmazzak.

Az frasbeli el6terjesztésnek tartalmaznia kell:

— az eldterjesztés cimét és eldadojat,

~ ajogszabalyi hatteret a korabbi, a targgyal 6sszefliggh testiileti hatarozatokat,
- a helyzetértékelést, az alternativakat, a lefolytatott egyeztetéseket,

— adontési javaslatot és indokait,

— arendelet-tervezetet, illetve a hatdrozati javaslatot,

— ahataridd, a végrehajtasért és ellendrzésért felelds megjelslését.

(4) Hatosagi tigyekben a hatirozati javaslatot és az indokolast tartalmazo eldterjesztést az
ligyfél részére t6rténd kiadasra alkalmas formaban kell eldkésziteni és eléterjeszteni.

(5) Az eloterjesztések eldkészitése sordn be kell tartani a kvetkezdket:
a.) az elbterjesziés elkészitéséért, az érdekeltekkel valo lebonyolitdsért az cléterjesztd a
felelds,
b.) 16bb szervezeti egységet érintd elGterjesziés elGkészitése sordan a  sziikséges
koordinaciét le kell folytatni.

(6)A képviselo-testiileti tilésre az elbterjesztés altaliban irdsban, kivételesen széban keriil
benyujtasra. A hatdrozati javaslatot akkor is irdsban kell benyujtani, ha az eléterjesztésre
szoban keril sor. Halaszthatatlan esetben a polgarmester engedélyezheti az irasba foglalt
eldterjesztésnek és hatarozati javaslatnak az iilésen torténé kiosztasat.

20. §

(1) Onall6 inditvany napirendi pontként valé megtargyalésara barmely képviseld inditvanyt
tehet. Az 6nallé inditvanyt a rendes iilés napjit megeldz6en legalabb 5 nappal kell irdsban a
polgarmesterhez benyujtani.

(2) Onallé inditvany alapjan napirendi pontként csak a 27. §-nak megfelelé rendelet-
tervezet, vagy hatarozati javaslat vehetd fel.

21. §
(D A képviselok a tisziségviselbknek, a bizottsagok elndkeinek, a jegyzdnek

felvilagositis kérése céljabol kérdést tehetnek fel. A kérdés a képviseld-testiilet iilése elétt
legalabb 1 nappal, vagy az iilésen szoban tehetd fel.



2) A megkérdezett az tilésen szoban valaszol. Ha az erre valo felkésziiléshez hosszabb
idd sziikséges, akkor a megkérdezett 3 napon beliil irisban adja meg vélaszat.

22. §

(1) Az interpelldciot az iilés napjat megelézben legalabb 3 nappal a polgarmesterné] kell
irasban bejelenteni, megjeldlve az interpelldlé nevét és targyat illetve annak feltiintetését,
hogy az interpellaciot szoban is el6 kivanjik-e adni.

2) Az interpellalot megilleti az irasbeli bejelentés mellett a szobeli kiegészités joga is. A
szobeli Kiegészités nem ismételheti meg az irasbeli eldterjesztést, ahhoz képest v
informaciokat kell tartalmaznia.

(3) Ha az interpellicid az eldirtak szerint keriilt benyujtasra, és arra az iilésen érdemi
vélasz adhaté 6t napon beliil. Ha az interpellait irasban ad valaszt, azt minden képviseléhoz el
kell juttatni, elfogadasirol a kovetkezo testiileti {ilésen kell dénteni.

(4) A testlileti {ilésen az interpellaciora adott valasz elfogadasardl eldszor az eldterjeszts
nyilatkozik, majd vita nélkiil a testiillet dont az elfogaddsrol. Ha a testiilet nem fogadja el a
vélaszt, annak vizsgélatat a targy szerint érintett bizottsgra bizza.

23. §

(1) A napirendek targyalasanak sorrendjét az alabbiak szerint kell meghatarozni:
— polgarmesteri beszamold,
— rendelet-tervezet,
— beszamolo (jelentés) és hatarozati javaslat,
— siirgdsséggel targyalandé javaslat,
—  kérdés €s interpellacid,
— t4jékoztato és egyéb bejelentés.

(2) Napirendi ponthoz kapcsoldéddan az alabbi, nem 6nallé inditvanyok nyujthatok be:
a) siirgGsségl javaslat,
b) mobdositd javaslat,
¢} bizottsagi vélemény.

(3) Modosité javaslattal barmely képviselé és a jegyz6 is élhet.

(4) A médosito javaslatokat 3 nappal az iilés el6tt irdsban lehet eldterjeszteni. A stirgésséggel
targyalt napirendhez médosité javaslat az ilésen eldterjeszthetd. A modositd javaslatokat
indokolni kell.

(5} A mobdosité javaslat ismertetését kovetSen az elndk a napirend eldterjesztdjét érdemi
nyilatkozattételre hivja fel.

24. §

(1) A felszélalasok lehetnek:
~ napirend eldtti felszolalds,
— mnapirendhez kapcsolddo felszélalas,
— ligyrendi felszdlalas,



— személyes megjegyzés.
(3) A targyalt napirendet érint§ {igyrendi kérdésében barmelyik képviseld két percre szot
keérhet és javaslatot tehet.
A képviseld-testiilet a javaslat felett vita nélkiil, egyszeri tbbséggel hataroz.



Hatarozathozatal
25. 8§

(1) A képviseld-testiilet a napirendi pont vitajat kévetben dontést igényld kérdésben
rendeletet alkot vagy hatarozatot hoz.

(2) A képviselo-testiilet dontéshozatalabol kizarhato, akit vagy akinek a hozzatartozdjat az
ligy személyesen érinti. A képviseld koteles bejelenteni a személyes érintettséget. A kizdrasrol
- az érintett teleplilési képviselé kezdeményezésére, vagy barmely telepiilési képviseld
Javaslatara a képvisel6-testiilet dont. A kizart képviseldt a hatdrozatképesség szempontjabol
jelenlévonek kell tekinteni.

(3) Az ilés elnoke az eldontésre vard kérdést ugy koteles feltenni, hogy a szavazas
»igen”-nel vagy ,,nem”-mel vagy tartdzkodom™-mal torténhessen.

(4 Az iilés elndke az eléterjesztett ¢s a vitiban elhangzott, dontést igénylé javaslatokat
egyenként bocsatja szavazisra. Elébb a mddosité inditvanyokrél, majd az el8terjesztésben
szerepld dontési javaslatokrol kell szavazni.

Rendeletalkotas
26. §

(1) A képviseld-testillet a torvény éltal nem szabalyozott helyi tarsadalmi viszonyok
rendezéscre, tovabba torvény felhatalmazasa alapjan annak végrehajtisdra onkormanyzati
rendeletet alkot.

(2) A rendelet alkotdsat, modositasat, hatdlyon kiviil helyezését kezdeményezheti:
a.) a polgarmester,
b.) az alpolgarmester,
¢.) a bizottsagok elndkei,
d.) a képviseld,
e.) ajegyzd.

(3) A rendelet megalkotdsira az SZMSZ rendelkezéseit az ebben a cimben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

(4) A rendelet végén minden esetben meg kell hatarozni hatalybalépésének napjat.

27.§

(1) A rendelet-tervezetrdl szol6 el6terjesztésnek tartalmaznia kell:
— arendelet megalkotdsdnak indokait, szitkségességét,
—~ azelérm kivant célt,
— az egyes szabélyozasi megoldasok indokait (részletes indokolds),
— atervezetbe beépitett, illetve elvetett véleményeket, javaslatokat,
— arendelet-tervezet teljes szovegét.



(2) Rendelet-tervezet csak akkor terjeszthetd a képviselé-testiilet elé, ha azt elézetesen a
tdrgy szerint érintett Bizottsag megtargyalta.

28. §

(1) A képviselS-testillet a szavazas soran elSszor a rendelet-tervezetet modositd
javaslatokrél, majd a rendelet egészérd] dont.

(2} Indokolt képviseldi javaslatra a képviselo-testitlet - egyszerii tobbségii szavazassal -
részenkénti szavazast is elrendelhet.

29. §

(1) A rendelet elfogadasat kovetben annak hiteles szovegét a jegyzs szerkeszti. A rendelet
megjelolése magaban foglalja a jogalkotd megnevezését, a rendelet szamat, megalkotisanak
¢vét, zarojelben a kihirdetés napjat, valamint a rendelet cimét. A szdmozéds évente egytsl
kezdodik, emelkedd szamsorrendben.

(2) A rendeletet a polgarmester és a jegyz6 frja al4.

(3) A rendeletet a Polgarmesteri Hivatal hirdetStablajan kell kihirdetni és a kozség
hivatalos honlapjara is ki kell tenni, s hatalyba 1épésérél a lakossagot a sajtoban megjelentetett
kodzleménnyel is tijékoztatni kell.

(4) A rendeletek kihirdetésérol és naprakész nyilvantartasarol a jegyz6 gondoskodik.

30. §

(1) Az egyszerii tobbséggel hozhato hatérozat elfogadasahoz a hatarozatképes szamban
Jelenlévé képviselok 16bb mint a felének egybehangzé igen szavazata szitkséges.

(2) Azt a hatdrozati javaslatot, amely nem kapja meg a sziikséges tobbséget, elvetettnek
kell tekinteni. A képviselé-testiilet mindsitett tobbséggel donthet arr6l, hogy az elvetett
javaslatot mikor lehet legk6zelebb napirendre titzni.

A szavazis médja
31.§

(1) Szavazni csak személyesen lehet. Szavazds nyiltan torténik, kézben a szavazast
indokolni nem szabad.

(2} Ha térvény, vagy SZMSZ rendelkezése alapjén az adott iigyben titkos szavazassal kell
donteni, azt a képviselo-testiilet megbizatasanak idétartaméra valasztott szavazatszamlald
bizottsag bonyolitja le.

32.§

(1) Név szerinti szavazast barmelyik képviselé inditvanyozhat a szavazas megkezdése
elott. Az inditvanyrdl a képviseld-testiilet vita nélkill, egyszerii sz6tobbséggel hataroz.



(2) A napirend elfogadasa targyaban, illetve iigyrendi kérdésben név szerinti szavazds
nem inditvanyozhaté.

(3)  Név szerinti szavazis esetén a jegyz0 abc sorrendben felolvassa a képviselk nevét. A
képviseldk a neviikk elhangzasit kévetGen .,igen”, ,.nem”, ,tartézkodom” nyilatkozattal
szavaznak.

A jegyz0 a nyilatkozatot a névsoron feltiinteti, a szavazatokat dsszeszamlalja és a szavazas
eredményérél az elndkot tijékoztatja. A szavazas eredményét az elndk hirdeti ki. A névsort a
jegyzokdnyvhoz kell csatolni.

33, §

(1) Mindsitett tobbség sziikséges az alidbbiak esetében:
a.) rendeletalkotas,
b.) a képviselo-testiilet szervezetének kialakitdsa és mitkddésének meghatarozasa,
tovabba a torvény altal hataskdrébe utalt valasztas, kinevezés, megbizas,
c.) dnkormdnyzati tarsulas létrehozésa, tarsulashoz és érdekképviseleti szervezethez
valo csatlakozas,
d.) megallapodas kiilfoldi énkorméanyzattal vald egyiittmiikédésrol, nemzetkdzi
Snkormanyzati szervezethez valo csatlakozas,
€.) intézmény alapitasa, atszervezése, megsziintetése,
f.) képviselo kizarasa a dontéshozatalbol,
g.) erendelet 13. § (2) bekezdés b.) pontja szerinti zart iilés elrendelése,
h.) a képvisel6-testiilet megbizatasinak lejarta elstti feloszlatasa,
1.) a polgarmester sorozatos térvénysértd tevékenysége, mulasztisa miatt, tovabba
vagyonnyilatkozat-tételt kotelezettsége szandékos elmulasztisa vagy a val6sagnak
nem megfeleld teljesitése esetén ellene - a tisztségének megszintetésére iranyuld -
kereset benyujtasa,
j.) kozfeladat onkéntes vallalasa, ill. vallalasianak megsziintetése.
k.) a telepiilésnek a teriiletével hatdros mdsik megye teriiletének 4tesatolds
kezdeményezése.

(2) SZMSZ alapjan:
— aképviselo-testiilet éves programjanak elfogaddsa,
— rendezési terv elfogadasa,
— az dnkormanyzati vagyonnal valé rendelkezés,
— hitelfelvétel,
— kitlintetés, diszpolgari cim adomanyozasa,
— helyi népszavazas kiirasa,
- polgdrmester (alpolgarmester tiszteletdijanak megallapitasa),
— siirgdsségl mditvany elfogadasa,
— fegyelmi tigyekben hozott dontés.
(3) A mindsitett tobbséghez a megvalasztott képviselék tobb mint felének a szavazata
sziikséges.

34.§
(1) A rendeletek megjeltlése tartalmazza:

— az onkormanyzat megnevezését,
- arendelet évente kezd6do arab sorszamat,



~ atargyi év megjeldlését és
— akihirdetésének idépontjat.

(2) A képviselo-testiilet hatarozatait a naptari év elejétdl kiilon-kiillon megjeloléssel kell
ellatni, amely tartalmazza:

— a képvisel6-testiilet megnevezését,

— atargyévi tlés rdmai sorszamat,

— atargyévben hozott hatarozatok arab sorszdmat,

- az elblerjesziés Uigyiratszamat,

— atargyi év megjelolését.

A doéntések nyilvantartasa
35. 8§

(1) A dontések végrehajtasanak megszervezése érdekében a képvisel-testiilet altal hozott
dontésekrol a polgdrmesteri hivatalban betlirendes és hataridds nyilvantartast kell vezetni.

(2) Kiildn nyilvantartast kell késziteni az onkormanyzati rendeletekrol és az énkormanyzati
hatarozatokrol.

(3) Az Snkormanyzati hatarozatokrol késziilt nyilvantartasban a déntések szimat, targyat a
végrehajtas hataridejét és a végrehajtasért felelds személyt kell feltiintetni.

(4) Az Onkormaényzati rendeletekrdl készitett nyilvantartisban a rendelet sziamat, targyét
modositds esetén a modositisok szamat kell feltiintetni. A nyilvantartds tartalmazza a
kihirdetés, a hatalybalépés idépontjat, tovabba a kés6bbi modositisra, hatilyon kiviil
helyezésre vonatkozo megjegyzés rovatait is.

A jegyzokinyv
36. §

(1) A Kképviselo-testitlet iilésérol a résztvevd jegyzokonyvvezetd kozremiikodésével
jegyzokonyvet kell késziteni.

(2) A jegyzOkonyv tartalmazza:
a.) az ilés helyét és idépontjat, az iilés jellegét (alakuld, soros, soron kiviili, iinnepi,
rendkivili, kozmeghallgatds), az iilés nyilvanos vagy zart iilési moédjat, az iilés
megnyitdsanak ¢s bezarasanak id6pontjat;
b.) a megjelent képviselok nevét, a képvisels-testiilet hatirozatképességének a
megéllapitasat;
c.) a tavollevd képvisel6k nevét;
d.) a tanacskozasi joggal megjelentek felsorolasat;
e.) az elfogadott napirendeket;
f.) napirendi pontonként a napirend térgyat, az eldterjesztd és a felszolalok nevét, a
hatdrozati javaslatokat, kérdéseket és hozzaszdlasokat;
g.) a hatdrozatok szovegét, feltiintetve a hatdrozathozatal modjat és a szavazds
szamszer(l eredményét;
h.) az iilésen elhangzott kérdések, interpellaciok és egyéb felszélalasok lényegét;



i.) az lilésen tortént fontosabb eseményeket.
(3) A jegyzokodnyv eredeti példanyahoz mellékelni kell :

a.) a meghivot;

b.) az irdsos eldterjesztéseket;

c.} az irasban benyujtott hozzészélasokat, interpellacidkat;

d.) az elfogadott rendeleteket;

e.) jelenléti iveket;

f.) titkos szavazasrol késziilt jegyzdkdnyvet,

2.) névszerinti szavazasrol készil jegyzokonyvet;

h.) a stirgdsségi inditvanyt és rovid indokolasat.
(4) A testileti tilésrol késziilt jegyzOkonyv egy eredeti példanyat évente be kell kottetni, és a
Polgarmesteri Hivatalban kell megbrizni. A jegyzékonyvekbol egy eredeti példanyt az ilést
kovetd 15 napon belill a jegyz6 koteles megkiildeni a Pest Megyei Kormdanyhivatal
vezetdjének.

37.§

(1) A jegyzokonyv elkészitésérol a jegyzo gondoskodik.

(2) A jegyzOkdnyvet a polgarmester €s a jegyzo irjak ala.

(3) A vélasztopolgarok — a zart iilés kivételével — betekinthetnek a képvisel6-testiilet
elbterjesztésébe és iilésének a jegyzOkonyvébe. Frre a Polgarmesteri Hivatalban van
lehetdség.

(4) A zart ilésekrol kiilon jegyzOkonyvet kell késziteni és azokat elkiilénitve, zart
szekrényben a Polgarmesteri Hivatalban kell tartani és elkiilonitve kezelni.

(5) A képviseldk vagy mas felszdlalok a polgarmesternél irasban kérhetik a jegyzOkdnyv
kiigazitasat, ha annak tartalma megitélésiik szerint nem egyezik az altaluk kézoltekkel.

V.
A KEPVISELO-TESTULET BIZOTTSAGAI

A bizottsagi feladatok
38.§

(1) A képviselo-testillet meghatarozott onkormanyzati feladatok ellatdséra az alabbi
allando bizottsagokat hozza létre:

Humén Ugyek Bizottsaga

Pénziigyi Bizottsag
A bizottsagi tagok névsorat a rendelet 2. szam melléklete tartalmazza.
(2) A képvisels-testiilet indokolt esetben, meghatarozott feladatok ellatiasira ideiglenes
bizottsagot hozhat Iétre. Az ideiglenes bizottsag megbizasa feladatinak elvégzéséig, illetdleg
az err$l 2016 jelentésnek a képviselo-testiilet altal tdrténd elfogadasaig tart.
(3) Az ideiglenes bizottsag mikddésére az édllandé bizottsdgok miikodésére vonatkozd
szabalyokat kell értelemszertien alkalmazni.

(4) A bizottsagok tagjaira javaslatot tehetnek:
— a polgarmester,
— a bizottsagok,
—  barmely képviseld.



(5} A telepiilési képviselok vagyonnyilatkozatnak vizsgalatét a Pénziigyi Bizotisag végzi.
Az egyes vagyonnyilatkozatokat a jegyzO tartja nyilvan ¢és ellendrzi a bizottsig
véleményezésével.

(6) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarast a bizottsagnal barki kezdeményezheti.
Az eljaras eredményérdl a bizottsag tdjékoztatja a soron kovetkezd iilésen a képvisel6-
testiiletet.

(7) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljards soran a bizottsag felhivasara a képviseld
koteles sajat, illetve a hozzatartozdja vagyonnyilatkozataban feltiintetett adatokra vonatkozé
azonositd adatokat haladéktalanul irasban bejelenteni.

Az azonositd adatokat csak a bizottsag tagjai ismerhetik meg, azokat az elhjaras lezarasat
kovetd 8 napon beliil t6rélni kell.

39, §

(1) A képviselo-testiilet bizottsagai
— A bizottsag - feladatkdrében - el6késziti, véleményezi a képvisel6-testiilet dontéseit,
szervezi és ellendrzi a dontések végrehajtasat.

— A bizottsag - feladatkdrében - ellendrzi a polgarmesteri hivatalnak a képviseld-
testiilet dontéseinek az el8készitésére, illetéleg a végrehajtaséra iranyulé munkajat.
Ha a bizottsag a hivatal tevékenységében a képviselO-testiilet allaspontjatol, céljaitol
vald eltérést, az Onkormanyzati érdek sérelmeit, vagy a szikséges intézkedés
elmulasztasat észleli, a polgdrmester intézkedését kezdeményezheti.

— Sajat programjuk szerint elokészité munkat is végezhetnek.

(2) A bizottsadg a képviscld-testillet dontése alapjan eléterjesztéseket készit. Véleményezi
azokat az elbterjesztéseket, amelyek csak bizottsag allasfoglaldsdval terjeszthetfk a
képviselo-testiilet elé.

40. §

(1) A bizottsagok feladataikat, hataskoriket testiiletként iilésiikon gyakoroljak.

(2)A bizottsagok sziikség szerint, sajat munkatervilknek megfelelden iiléseznek. A bizottsag
iilését a polgarmesternek, a bizottsag elndkének, illetve tagjai tobbségének az inditvanyara a
bizottsag elndke Hsszehivia.

(3) A bizottsagok ilésérol - az iilés iddpontjanak, helyének és a javasolt napirendjének
megjellésével - legalabb 3 munkanappal korabban a bizottsdg tagjait, az illetékes
alpolgirmestert és a jegyz6t irdsban vagy mas megfelelé modon értesiteni kell, az irasbeli
eléterjesztések egyidejl kikiildésével.

(4) A bizottsagok ilésén tandcskozasi jogokkal részt vehetnek:
— tisztségvisel 6k,
— barmelyik képviselo,
— a polgarmesteri hivatal illetékes szervének megbizottja,
— a bizottsag altal meghivott személyek és szervezetek.



41. §

(1) Az 4llando bizottsag elnokét és tagjainak tSbb mint felét a képviseldk kozil kell
megvalasztani. A polgarmester, az alpolgarmester, a képviselé-testiilet hivataldnak dolgozdja
nem lehet a bizottsag elndke, tagja.

(2) A bizottsag hatarozatképességére ¢s hatdrozat hozatalara a képviseld-testiiletre vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

42.§

{1y A Dbizottsdgok dontéseiket hatdrozatok, &allasfoglaldsok formajaban egyszeri
sz0tobbséggel hozzak meg.

(2) A bizottsagok iilését az elndk, tavollétében a bizottsag képviseld tagjai koziill egyszert
szotobbségeel valasztott alelnék, ha 6 is tavol van, a bizottsag altal vélasztott képviseld
bizottsagi tag vezeti.

43.§

(1) A bizottsdgok hatdrozatot a képviselo-testiilet altal atruhdzott jogkorben, valamint
sajat mikodésiikre €s tagjaikra nézve hozhatnak.

(2) A képviselo-testiilet bizottsagai a polgarmesteri hivatalhoz iranyuld megkereséseiket a
polgarmester Utjan terjeszthetik elo.

44.§

(1) A bizottsagok liléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza az {ilés helyét
¢és idejét, a jelenlévok felsorolasat, a targyalt napirendeket, a tandcskozas lényegét és a hozott
dontéseket. A kisebbségi véleményeket kivansag szerint rogziteni kell.

(2) A jegyzdkonyvet a bizottsag elndke, a jegyzdkonyvvezetd irja ald, majd az elnék
megbizasdbol a polgarmesteri hivatal kijelolt szerver megkiildik a bizottsag tagjainak, a
tisztségviseloknek €s a jegyzonek.

A jegyzokonyvet a képviselok barmikor megtekinthetik.

(3) A bizottsagok milkddésének feltételeit a jegyzd koteles biztositani.

V.
A TELEPULESI KEPVISELOK

45. §

(1) A képviseldt az Otv-ben és az SZMSZ-ben, valamint mas nkormanyzati rendeletben
rogzitett jogok és kotelezettségek illetik meg, illetéleg terhelik.

(2) A telepiilési képviselé az alakuld Glésen, illetve a megvalasztast kévetd {ilésen eskiit tesz
az alabbiak szerint:



HSEL

eskiiszom, hogy hazamhoz, a Magyar Koztarsasaghoz hii leszek; az

Alkotmanyt a t6bbi jogszaballyal egyiitt megtartom ¢s megtartatom; a tudomésomra jutott
titkot megbrzOm; (a fisziség megnevezése) tisztségembd! eredd feladataimat Hernad
fejlodésének elémozditisa és az Alkotmany érvényesiilése érdekében lelkiismeretesen
teljesitem.

(4 megvalasztott 6nkormadnyzati tisztségviseld meggydzddése szerint)

Isten engem ugy segéljen!™

46. §

(1) A képviseld Hernad kozség egészéért vallalt felelosséggel képviseli valasztoinak érdekeit.
Részt vesz a képviseld-testiilet dontéseinek elbkészitésében, végrehajtasuk szervezésében és
ellenérzésében.

(2) A képviseldk jogai €s kotelezettségei azonosak.

(3) A képviseld kiteles:
— tevékenyen részt venni a képviselo-testilet munkdjaban, az ilésekrél valo

tavolmaradasat akadalyoztatasa esetén bejelentent,
a bizottsagi tagsagaval osszefiiggo feladatait ellatni, annak {ilésein részt venni,
a vele szemben felmeriilt kizarasi okot a napirend targyalasa elott bejelenteni,
olyan magatartas tanusitisa, amely méltova teszi a kdzéleti tevékenységre, a valasztok

bizalmara;

- koteles megbrizni a tudomdasara jutott allami és szolgalati titkot, valamint kételes
figyelembe venni az Alkotmanynak, a Polgari Torvénykonyvnek és az Adatvédelmi
torvénynek a magantitokra, tizleti titokra és a személyes adatok védelmére vonatkozo
rendelkezéseit;

valasztdival megfeleld kapcesolatot tartani (beszamold, fogadodra).

(4) A képviseld jogai:

részt vehet a képvisel-testillet dontései eldkészitésében, meghozatalaban,
végrehajtasuk szervezésében és ellendrzésében,
kérdést és interpellaciot intézhet a tisztségviseldkhdz, a bizottsagok elndkethez és a
jegyzohoz, :
az. irAsban benyujtott hozzdszélasat kérésére a jegyzOkonyvhoz mellékelni kell,
illetéleg kérésére véleményét rogziteni kell a jegyzokdnyvben,
tanacskozasi joggal részt vehet barmely bizottsag lilésén; javasolhatja a bizottsag
elntkének a bizottsag feladatkdrébe tartozod {igy megtargyalasat, melyet a bizottsag
legkozelebbi iilése elé kell terjeszteni és targyalaséra a javaslattevét meg kell hivni,
6nallé inditvanyt terjeszthet eld,
megbizas alapjan képviselheti a képviseld-testiiletet,
kozérdekd tigyben - irasban - kezdeményezheti a polgarmesteri hivatal intézkedését,

amelyre a hivatal 5 napon beliil érdemi valaszt kiteles adni,

kezdeményezheti, hogy a képvisel6-testiilet vizsgalja feliil a bizottsdgok dontését.

47. §

A telepiilési képviselok és a képviseld-testiileti bizottsagok tagjainak juttatdsarol,
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48. §

(1) Koteles megbizdlevelének atvételétdl, majd ezt kovetben minden év januar 1-jétol
szamitott 30 napon beliil vagyonnyilatkozatot tenni, melyhez csatolni koteles a vele kozos
haztartasban é16 hdzas- vagy élettarsanak, valamint gyermekének vagyonnyilatkozatat.

(2) A wvagvonnyilatkozat tételének elmulasztidsa esetén — annak benyUjtisidig — az
Onkorméanyzati képviseld a képviseldi jogait nem gyakorolhatja és az Otv. 20. § -aban
meghatarozott juttatadsokban nem részesiilhet.

(3) A vagyonnyilatkozatot a Pénziigyi Bizottsag tartja nyilvan €s ellentrzi, a képviseld
vagyonnyilatkozata az ellendrzéshez szolgaltatott azonositd adatok kivételével nyilvanos. A
képviseld hozzatartozdjanak nyilatkozata nem nyilvdnos, abba csak a bizottsag tagjai
tekinthetnek be az ellendrzés céljabol.

49.§

(1) Az onkormanyzati képviseld a vele szemben fennallo Osszeférhetetlenségi okot kételes
haladéktalanul bejelenteni a polgarmesternek.

(2) Az Onkormanyzati képviseld Osszeférhetetlenségének a megallapitasat  barki
kezdeményezheti a polgarmesternél.

(3) Az Osszeférhetetlenség megallapitasara iranyulé kezdeményezést a képvisel6-testiilet
ideiglenes bizottsag vizsgalja ki.

(4) A bizottsag cloterjesztése alapjan a képviselS-testiilet a kvetkezd iilésén, legkésébb az
osszetérhetetlenség megallapitasanak kezdeményezését kdvetd 30 napon beliil hatdrozattal
dont az dsszeférhetetlenségrol.

A polgarmester
50. §

(1) Hernad Ko6zség Onkormanyzatdnak vezetéje a polgarmester, aki megbizatisat foallasban
megbizatasban latja el.

(2) A polgarmester tagja a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet hatarozatképesseége,
dontéshozatala, miikédése szempontjabél képviselonek tekintendé. A polgarmester
megvalasztasat kovetden eskiit tesz a képvisel§-testiilet elott.

(3) A polgarmester biztositja az Onkorményzat demokratikus miikodését, széleskorti
nyilvanossagat. Tevékenységével hozzajarul Hernad kozség fejlodéschez, elsddleges feladata
a teleplilés fejlesztése, a kozszolgaltatasok szervezése, a tarsadalmi szervezetekkel, a lakossag
onszervez6do kozdsségeivel egyiittimiikodve.

(4) A polgarmester az Snkorményzati, valamint az &llamigazgatési feladatait, hataskoreit a
Polgarmesteri Hivatal kozremiikddésével latja el.

(3) A polgarmester megvilasztasakor, majd az kévetéen évente vagyonnyilatkozatot kételes
tenni a helyi énkormanyzati képviselok vagyonnyilatkozatira vonatkozo szabalyok szerint.



51.§

(1) A polgarmesternek az iilések vezetésén tiilmenden a képviseld-testillet miikGdésével
Osszefiiggd feladatai:
— segiti a képviselok munkéjat,
— képvisel az 6nkormanyzatot,
— az dnkorményzat nevében kotelezettséget vallal,
— kezdeményezheti a képviseld-testiilet Onkorméanyzat érdekeit sértd dontésének
ismételt megtargyalasat,
— kapcsolatot tart a civil szervezetekkel és kisebbségi onkormanyzattal
(2) A polgarmester a bizottsdgok milkodésével 6sszefiiggésben:
— kotelezo jelleggel inditvanyozhatja a bizottsag Gsszehivasat,
— felfiiggesztheti a bizottsig dontésének végrehajtisat, ha az ellentétes a képvisels-
testiilet hatarozataval, vagy sérti az 6nkormanyzat érdekeit; a felfiiggesztett dontés
hatalyban tartasarol a képviseld-testiilet soran kovetkez6 tilésén hataroz,
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hozzatartozojat személyesen érinti.

(3) A polgarmester iranyitja a képviseld-testiilet hivatalat. E kérben:

- javaslatot tesz a hivatal belsé szervezeti tagozddasara, munkarendijére, az
tigyfélfogadas rendjére,

- a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkdjdnak szervezésében, a dontések elOkészitésében és
végrehajtasaban, _

- dont a jogszabdly d&ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat dtruhazhatja,

- a jegyzd javaslatara el6terjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a hivatal bels6
szervezeti tagozodasanak meghatarozasara,

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét,

- gyakoroja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester, a jegyzé &s az
onkormanyzati intézményvezetok tekintetében.

(4) A polgarmester jogosult arra, hogy az allampolgirok élet- és vagyonbiztonsagat
veszélyeztetd elemi csapds, illetleg kovetkezményeinek az elharitasa érdekében
(vészhelyzetben) a koltségvetés kdrében dtmeneti intézkedéseket hozzon.

(5) A (4) bekezdés alapjan tett intézkedéseirdl és dontésérél a polgarmester a képvisel6-
testiilet kivetkezd Glésén koteles beszamolni.

(6) A polgarmester sorozatos torvénysértd tevékenysége, mulasztidsa miatt, tovabba
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége szdndékos elmulasztisa vagy a valosagnak nem
megfeleld teljesitése esetén a képviseld-testiilet — mindsitett tobbséggel hozott hatarozata
alapjan — keresetet nyjthat be a polgarmester ellen a helyi énkormanyzat székhelye szerint
illetékes megyei birdsaghoz a polgarmester tisztségének megsziintetése érdekében.

(7) A polgirmester tekintetében a képviseld-testilet gyakorolja a munkaltatél jogokat,
illetményét jogszabaly keretei kozott hatdrozza meg. A polgarmester az allamigazgatasi
tevékenységéért a kozszolgalati szabalyok szerint felelos.



Az alpolgarmester
52.8§

(1) A képviselé-testiilet — a sajat tagjai kdziil a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal, a

képviselo-testilet megbizatdsanak idOtartamara — a polgarmester helyettesitésére,
munkajanak segitésére 1 f0 tarsadalmi megbizatasi alpolgarmestert vélaszt. Az
alpolgarmester megbizatasa megsziinik az Uj polgarmester megvalasztasaval, valamint ha a
képvisel6-testillet a polgarmester javaslatara, titkos szavazissal, mindsitett tébbséggel
megbizasat visszavonja.

(2) A képviselS-testiilet dont az alpolgarmester tiszteletdfjanak mértékérdl.
(3) Az alpolgarmester a polgarmester iranyitasaval, latja el feladatait.

(4) Az alpolgarmester feladata kiilondsen:
— atestiilet elé keriilé anyagok kidolgozasaban valé részvétel,
— kapcsolattartas gazdasagi, tarsadalmi szervezetekkel,
— aképviseldk, a bizottsagok munk4janak a segitése

A jegyzd

53.§
(1) A polgarmester — palyazat alapjan- a jogszabalyban, illetve pélyazati kiirdsban
meghatarozott képesitési kdvetelményeknek megfeleld jegyzot nevez ki, hatarozatlan id6re.

(2) A polgarmesteri hivatalt a jegyzd vezeti.

(3)  Munkaltatoi jogot gyakorol a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i tekintetében, egyes
- a polgarmester altal meghatarozott - esetekben a polgdrmester egyetértése mellett.

(4) A jegyz6i tisztség betoltetlensége illetve tartdés akadalyoztatasa esetén — legfeljebb 6
hénapra- a polgarmester a Polgarmesteri Hivatal egy a képesitési feltételeknek megfelelé
kozszolgalati tisztvisel6jét megbizhatja a jegyzd helyettesitésével.”

54.§

(1) A jegyzé a polgarmester iranyitdsa mellett gondoskodik az oOnkormanyzat
mikodésével kapesolatos feladatok ellataséardl.
Ennek keretében:
- torvényességi szempontbdl véleményezi a képviseld-testiilet €s a bizottsagok elé
keriil6 eldterjesztéseket,
— ellatja a képviseld-testiilet, a bizottsagok és a mikodésével kapesolatos szervezési és
tgyviteli feladatokat,
— tanacskozasi joggal vesz részt a képviselG-testiilet €s bizottsdgok tilésein,
— jelzési kotelezettség terheli, ha a testilletek és a polgarmester dontéseinél
jogszabalysértést észlel,
— gondoskodik a testiileti tilések jegyzOkonyvének elkészitésérol,
— rendszeresen tajékoztatja a testiileteket az Gnkormanyzatot érintd jogszabalyokrol,



— gondoskodik az Snkorményzati rendelet-tervezetek szakmai el6készitésérol.

(2) A jegyzo egyéb feladatai:
— szervezi, Osszehangolja a polgarmesteri hivatal munkajat,
— részt vesz az ligyfélfogadas megszervezésében,
— dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,
- ellatja a jogszabalyban elirt allamigazgatasi feladatokat és a hatdsagi jogkoroket,
- a hataskérébe tartozo figyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, tovabba ellatja
az iratkezelés feliigyeletét,
- a belsé ellendrzési feladatok lefolytatasardl a belsd ellenér részére kiadott
megbizolevél utjan gondoskodik és elkésziti a belsé ellendrzeési kézikdnyvet
- gyakorolja — az Otv. 36. § (2) bekezdés b.) pontjaban szabalyozott polgarmesteri
egyetértési joggal is Osszhangban — a munkaltatdi jogokat a képviselG-testiilet
hivatalanak koéztisztviseloi, Gigykezeldi és fizikai alkalmazottai tekintetében.
- koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mukodtetni a
szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo6 forrasok szabdalyszerd,
szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat,
- gondoskodik a bizottsagok miikddési feltételeinek biztositasarol.

A polgiarmesteri hivatal
55. §

(1) Hemnad Kozség Onkorményzata Képvisel6-testillete egységes hivatalt hoz létre az
onkormanyzat mukodésével, az allamigazgatisi iigyek déntésre vald elOkészitésével €s
végrehajtasaval, valamint a nemzeti ¢és ctnikai kisebbségek jogairdl szdlé térvényben
meghatarozott feladatok ellatasara az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL és a helyi
dnkormanyzatokrol sz6ld 1990. évi LXV. térvény, valamint az allamhéztartas mikodési
rendjérol szolo 292/2009. (XII. 19.) szamd kormanyrendelet alapjan.

(D A képviselG-testiilet a polgdrmester elGterjesztése alapjan meghatirozza az egységes
hivatal bels6é szervezeti tagozddasat, munka és iigyfélfogaddsanak rendjét, valamint a
mukddéshez sziikséges feltételeket, a mikodési és fenntartasi koltségeket.

(2) A polgarmester eléterjesztését a jegyzd javaslatanak figyelembe vételével teszi meg.

(3) A polgarmesteri hivatal bels6 tagozodasat és {igyfélfogadasi rendjét a rendelet 4. szam
melléklete tartalmazza

4 A helyi Onkormanyzat a telepilési kisebbségi Onkorméanyzat részére biztositja a
kisebbségi Onkormanyzat testilleti mikddésének feltételeit. A telepililési Snkormdanyzat
gondoskodik. telefonkésziilékrol, szamitdgéprél és irodai felszerelésrél. A végrehajtasrdl a
polgarmesteri hivatal gondoskodik.

(6) A kisebbségi oOnkormanyzat testileti mikodés feltételeinek biztositésan, az ezzel
kapcsolatos teenddkon értendo kiilondsen:

a) a testiileti miik6déshez igazodo helyiséghasznalat biztositasa,

b} a postai, kézbesitési, gépelési, sokszorositasi feladatok ellatasa és az ezzel jaro koltségek
viselése.

A LAKOSSAGGAL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI



56. §

(1) A lakossaggal vald egytittmiikédés, kapesolattartas formai kiilondsen:
a.} a helyi népszavazas ¢s népi kezdeményezés,
b.) kdzmeghallgatas,
c.) férum,
d.) képvisel6i fogadoodra.

(2) A képviseld-testiilet - az éves koltségvetésben meghatarozott sszeg erejéig - anyagilag is
tamogatja a lakossag Onszervezddd kozdsségeinek, igy killondsen a helyi civil szervezetek
miikddését, a telepiilésnek hirnevet szerzd, vagy azt dregbitdé maganszemélyek tevékenységét
és velik egyiittmikodik. A civil szervezetekkel minden évben tamogatasi szerzddést kot.

(3) A képviselo-testiilet a lakossaggal valdé kapcsolattartds és a helyi kozélet biztositasa
érdekében segiti a folyamatosan miikédo kdzszolgalati tajékoztatasi eszkdzok tevékenysegét.

HELYI NEPSZAVAZAS, NEPI KEZDEMENYEZES
57.§

A képviselo-testiilet a helyi népszavazas és népi kezdeményezés rendjét 6néallé rendeletben
szabalyozza.

A KOZMEGHALLGATAS
58.§

(1} A képviseld-testiilet sziikség szerint, de évente legalabb egyszer kdozmeghallgatast tart,
amelyen az allampolgarok és az érdekelt szervezetek kézérdekii kérdést, javaslatot tehetnek. .

{(2) A kozmeghallgatas helyét és idejét az iilés el6tt 7 nappal nyilvanossagra kell hozni.
(3) A kdzmeghallgatast a polgarmester vezeti.

(4) A kozmeghallgatasrdl jegyzOkonyv késziil, amelyre értelemszerfien vonatkoznak a
képviseld-testiilet jegyzokonyvére irdnyadé szabalyok.

(5) A kozmeghallgatason is — mint képviselo-testiileti lilésen — a testiiletnek
hatarozatképesnek kell lennie.

(6) A kozmeghallgatason ko&telesek részt venni a képviselok, a tisztségviseldk, a
polgarmesteri hivatal vezet6i, a polgarmester altal kijeldlt 6nkormanyzati intézmények és
gazdasagi tarsasagok vezetoi.

(7) Az {ilésen az allampolgarok és a helyben érdekelt szervezetek képviseldi kozérdekii
tigyben szolalhatnak fel.



(8) Az allampolgarok és a (2) bekezdésben emlitett szervezetek képviseldi a képviseld-
testiilethez, a képviselokhdz, a polgarmesterhez vagy a jegyz6hoz kérdéseket intézhetnek,
amelyre a megkérdezett tartozik valaszolni.



A KEPVISELOI ES POLGARMESTERI FOGADOORA
59. §

(1) A képviselo-testiilet tagjai a lakossaggal valo kozvetlen kapcsolattartas érdekében havonta
egy alkalommal képviseldi fogadoorat tartanak. A képviseldi és polgarmesteri fogadoorak
idopontjait a rendelet 5. szam1 melléklete tartalmazza.

(2) A képviseldi fogadddrakon az elhangzott kodzérdekld bejelentésekrdl, javaslatokrol a
képviseld feljegyzést készit. A feljegyzés alapjan a sziikséges intézkedések megtételérdl a
jegyzd gondoskodik.

VL
AZ ONKORMANYZAT GAZDALKODASA

60. §

(1) Az 6nkormanyzat sajat tulajdonnal rendelkezik és koltségvetési bevételeivel, kiadasaival
onaliéan gazdalkodik. A gazdalkodas szabalyszerliségéért a polgarmester felelds. A
polgarmesteri hivatal tigyrendjét a rendelet 6. szam melléklete tartalmazza.

(2) Az onkormanyzat vagyonat elsddlegesen a kotelezd kozszolgaltatasok biztositasa
érdekében kell hasznositani. Az &nként vallalt feladatok céljara vagyonfelhasznaldsra akkor
keriilhet sor, ha az Gnkormanyzat a vagyonaval a torvényen alapulé kézszolgaltatasokat
teljesitette.

61.§

A képviselo-testiillet a koltségvetését rendeletben Aallapitja meg. A koltségvetés
Osszedllitasanak részletes szabalyait az allamhaztartasrl szold torvény, a finanszirozas
rendjét €s az allami hozzajarulds mértékeét az allami koltségvetési torvény hatarozza meg.

62. §

(1) A képviselé-testiilet a koltségvetés végrehajtasardl sz616 beszamolordl rendeleti formaban
dont.

(2) A koltségvetési rendelettervezetet a jegyzo késziti eld és a polgarmester terjeszti a testiilet
elé. Az eldterjesztést a Pénziigyi Bizottsag elGzetesen megtargyalja és véleményezi.

63.§

(1) Az Onkormanyzat tdrzsvagyonanak forgalomképtelen, illetdleg korlatozottan
forgalomképes korét, valamint a vagyontargyakrdl valé rendelkezés feltételeit a képviseld-
testiilet kiilon rendeletben allapitja meg.

(2) A telepiilés vagyoni helyzetének alakuldsardl a képvisel-testiilet a lakossagot a helyi
sajto Gtjan is tajckoztatja.



VIL
ZARO RENDELKEZESEK

64. §
(1) Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

(2) Az SZMSZ kihirdetésérol, mellékieteinek folyamatos vezetésérdl, kiegészil€sérll a
jegyzd gondoskodik.

(3) SZMSZ mellékletei:

szamu melléklet: képviselG-testiileti tagok névsora

szamu melléklet: allandé bizottsagok tagjainak névsora
szam melléklet: képviselok és bizottsagi tagok tiszteletdija
szamu melléklet: hivatal tagozodasa és tigyfél fogadasi rendje
szamu melléklet: a képviselok és polgarmester fogaddorai
szam melléklet: tigyrend

RPNl Sl

65. §

Jelen SZMSZ hatdlyba lépésével egyidejlileg hatalyit veszti a tobbszordsen modositott
3/2004 (11. 9.) szamu rendelet.

Hernad, 2011. januar 24.

L %suospé‘?a\ﬁaga l\%ana dr. Fazekas Tibor
polgarmester jegyzd

Iﬁhirdet\geﬁﬂl 1. januar 24.




1. szami melléklet: képvisel6-testiileti tagok névsora

Polgarmester: Zsirosné Pallaga Maria
Alpolgarmester: Szlukané Fajt Maria
Képviselok: Bese Sandor

dr. Kollar Laszlo

Liga Mihaly

Miklési Lészlo

Strupka Jozsefné



2. szami melléklet: allandé bizottsagok tagjainak névsora

Humin Ugvek Bizottsaga:
Miklosi Laszlo elnok

Dr. Kollar Laszlo

Liga Mihaly

Bese Judit

Helik Gabriella

Pénziigyi Bizottsag:
Strupka J6zsefné elnok
Bese Sandor

Opoczki Ferenc




3. szamu melléklet: képviselok és bizottsagi tagok tiszteletdija
Képviseldi tiszteletdij: 20.000 Ft
Bizottsagi elnoki tiszteletdij: 15.000 Ft

Bizottsagi tagok tiszteletdija: 10.000 Ft



4. szamu melléklet: hivatal tagozodasa és iigyfél fogadasi rendje

A polgarmesteri hivatal belso tagozodasa:

- Ugyfélszolgalat

- Gazdalkodasi csoport

- Szocialis és Gyamiigyi Eldado
- Adoiigyi Eldadé

- Miszaki Eldado

- Kiemelt Epitéshatdsag

- Iktato

A hivatal tigvfélfogadasi rendje:
Hét8 ~ Csitortok: 8% — 16*

(Cstitdrtokon csak anyakonyvi és épitéshatosagi ligyekben van tigyfélfogadas.)
Péntek: 8% — 13%



5. szami melléklet: a képviselok és polgarmester fogadoorai

Polgarmester:
Zsirosné Pallaga Maria - minden honap masodik kedd 16 - 18 oraig

Képviseldk:

Bese Sandor N
dr. Kollar Laszlé

Liga Mihaly >minden hénap masodik hétfo 16 — 17 draig
Miklosi Laszlo
Strupka Jozsefné

Szlukéné Fajt Maria —



6. szami melléklet: iigyrend

Hernad Kézségi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatal

UGYREND

Hernad Kozség Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatal gazdasagi
szervezetének gazdalkodassal Gsszefiiggo
feladataira

Ervényes: 2011. februér 01.

Jovahagyta: ...l



UGYREND

Hemad Kozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala gazdasagi szervezetének feladatait
az allamhéztartasrol szolo, t6bbszér modositott 1992, évi XXXVIIL t6rvény, valamint az
allamhéztartds mikodési rendjérdl sz6lo 292/2009. (X11.19.) Korm. rendelet alapjan - a
Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat elbirdsait figyelembe véve - a kdvetkezOk szerint
hatdrozom meg.

1. Az iigyrend célja, tartalma

Az digyrend célja, hogy részletesen meghatirozza a gazdasagi szervezet feladatait, a
szervezethez tartozd vezetk és beosztottak gazdalkodéssal osszefiiggd feladat-, hatas-
¢s jogkoreit.

Az ligyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandé kdvetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsolododan tartalmaz eléirdsokat, szabalyokat:

— az éves kiltségvetés tervezése,

— az elbiranyzat moédositas,

— az lizemeltetés, fenntartas, miikddtetés, beruhazas,
— avagyon hasznalat, hasznositas,

— a munkaer6-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— apénzellatas,

- a kdnyvvezetés,

— abeszamolasi koételezettség, valamint

— az adatszolgaltatas.

A gazdalkodassal 6sszefliggh egyes tevékenységek végrehajtisénak részletes helyi
eloirasait a kovetkezo szabalyzatok régzitik:

— aszamlarend,

— szamviteli politika,

-~ eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

— leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

— abizonylati szabalyzat,

- pénzkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata.

2. A kiltségvetés tervezésével dsszefitggé feladatok

2.1. A kdltségvetési koncepcio



Az éves koltségvetés Hsszedllitasat megeltzoen, annak elokészitéseként el kell késziteni
az énkormanyzat koltségvetési koncepciojat.

A koncepcio elkészitéséhez az érvényben 1évo kdzponti és képviseld-testiileti dontések
figyelembe vételével

— at kell tekinteni az 6nalldan és a részben Onalldan gazdalkodd koltségvetési
szervek kovetkezd koltségvetési évre vonatkozo feladatait, valamint
— az dnkormaényzat bevételi forrdsait.

A koltségvetési szervektdl beszerzett, valamint a polgdrmesteri hivatalban meglévd
informdciok alapjan ki kell alakitani a kéltségvetési koncepceiot.

A koltségvetési koncepeidval kapesolatban meg kell ismerni
~ az Onkormanyzatndl muikodd szakbizottsigok - szakteriletiiket érinté -
valamint
— apénziigyi bizottsag egész koncepcioval kapcsolatos véleményét.

A bizottsagok véleményét csatolni kell a testiileti eloterjesztéshez.

A koltségvetési koncepcid hataridore torténd elkészitéséért - a jegyzd felelds.
A koncepcid Gsszedllitisaban a gazdasagi csoport mitkddik kozre.

2.2. A polgirmesteri hivatal elézetes koltségvetési javaslatinak elkészitése

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az
dllamhaztartasrél szold, tobbszdr modositott 1992, évi XXXVII. tdérvény, az
allamhaztartds miikddési rendjérol szold, tobbszér modositott 292/2009. (XI1.19.)
Korm. rendelet eloirdsait, valamint az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjdban
foglaltakat.

A polgarmesteri hivatal el¢zetes koltségvetési javaslatat a jegyz6é késziti el.

A koltségvetési javaslatot Ggy kell §sszeallitani, hogy kiilon-kiilon tartalmazza
- az alap-eldirdnyzatot,
— az elbiranyzati t&bbletet.

Alap-eldirinyzat tartalma

Az alap-elbirdnyzat a tervévet megel6z6 év eredeti elbiranyzatinak a szerkezeti
valtozasokkal €s szintrehozasokkal modositott Ssszege.

Szerkezeti valtozisként kell szerepeltetni a kovetkezéket:
— amegsziné feladatok eldiranyzatainak éves szintll torlését,

— a tervévet megelézd évben az onkormanyzat altal az Onkormanyzati
koltségvetés altalanos és céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszer
jellegi - elbiranyzatok Osszegét és az automatikus tdbbleteket,

— a feladat atadas-atvételébdl, illetve megsziintetésébél, az intézmény
korszertsitésébol adodo eldiranyzat-valtoztatasokat,
— abevételi eloiranyzat felemelése miatti eldiranyzat ndvekedést,
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— akiemelt eléiranyzatok feladatstruktira, tobbletbevétel miattt moédosulasat.

Nem tekintheto szerkezeti valtozasnak az clbiranyzat valtoztatas, amelyet
— az 6nkorményzat egyszeri jelleglinek mindsitett az onkormanyzati koltségvetés
ltalanos és céltartaléka felhasznalasakor,
— egyszeri  jelleggel engedélyezett az Onkormanyzat az el6zd évi
pénzmaradvanya terhére.

Szintre hozasként kell szamitasba venni a kdltségvetési évet megeldz6 évben nem
teljes éven at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti véltozasként beépiilt feladatok,
finanszirozasi kotelezettségek egész évi kiadasi €és bevételi eldirdanyzatanak megfeleld
Osszegl kiegészitését.

Eléiranyzati kiadasi, bevételi tobblet tartalma

Az eldiranyzati kiadasi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd
tobbletfeladatok ellatasara, valtozatlan feladat mellett az ellatas szinvonalanak tartdsara,
a mennyiségi ¢s mindségi fejlesztésekre szolgal, amely lehet

- egyszeri jellegli vagy

— akovetkezd év koltségvetésébe beépiilo.

Az alap-elGiranyzat eloiranyzati tobblettel névelt Osszege a javasolt elbirinyzat,
melyet a kovetkezodk szerint kell levezetni:

El6z6 évi eredeti eldiranyzat
Szerkezeti valtozisok

+ e+ +

Bézis elbiranyzat
Szintrehozéas

I+

Alap-eldiranyzat
Eléiranvzat tébblet

+ I+ +

Targyévi javasolt eldiranyzat

A javasolt eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athtizodo
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kdvetkezo évi koltségvetést illetden kételezettséget
jelentenek, tovabba a javasolt eléiranyzatok kivetkezd két évre varhaté kihatasat.

A polgarmesteri hivatal koltségvetési javaslatanak osszeallitdséért - a jegyz6 feliigyelete
mellett — a gazdasagi csoport felelds.

Az dnkorméanyzat bevételi forrasat képezd normativ allami hozzéjarulds alapjat képezd
mutatészamoknak az intézményektol - irdsban, az intézményvezeté altal alairt formaban
- torténd begytijtéséért, valamint feliilvizsgalat utan a Magyar Allamkinestarhoz (MAK)
hataridore torténd tovabbitasaért a jegyzo a felelos.

2.3. A koltségvetési rendelettervezet dsszedllitdsa
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A koltségvetési rendelet tervezetet a kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni:

a) az Onkormanyzat és az Onalloan, illetve a részben o©nalloan gazdalkodd
koltségvetési szervek bevételei forrasonként — a pénziigyminiszter elemi
koltségvetés dsszeallitisara vonatkozo tajékoztatdjaban rogzitett f6bb jogeim —
csoportonkénti részletezettségben;

b) a miikddési, fenntartsi eldiranyzatok nalléan és részben dnalléan gazdalkodd
koltségvetési  szervenként, intézményen belil kiemelt el6iranyzatonként
részletezve;

Intézményen beliil kiemelt elbéiranyzatként részletezve
— a személyi jellegii juttatasokat,
— a munkaaddt terheld jarulékokat (tirsadalom biztositdsi jarulek +
munkaadéi jarulék)
— dologi jellegii kiadasokat,
— az ellatottak pénzbeli juttatasait,
— a specialis céld tAmogatasokat.

) a felgjitasi eldiranyzatok célonként;

d) a felhalmozasi kiaddsok feladatonként;

€) az dnkormdnyzati hivatal kéltségvetése feladatonként, valamint kiilon tételben

1. az altalanos, és
2. a céltartalék;

f) éves létszamkeret Ondlldan és részben Onalloan gazdalkodé koltségvetési
szervenként;

g) ai8bbéves kihatassal jaré feladatok eléiranyzatai éves bontasban,;

h) a mikodési és a felhalmozasi célu bevételi és kiadast elirdnyzatokat
tajékoztaté jelleggel mérlegszertien, egymastol elkiilénitetten, de - a
finanszirozasi miiveleteket is figyelembe véve - egyiittesen egyensilyban a
rendelet meli¢kletében be kell mutatni;

1) elkiilonitetten is a helyi kisebbségi dnkormanyzat(ok) koltségvetése;

}) az év varhaté bevételi és kiadasi eldiranyzatainak teljesiilésérdl elSiranyzat-
felhasznalasi titemterv;

1) Elkiilénitetten az eurdpai unids tAmogatasaval megvaldsuld projektek bevételel, kiadasai,
Amr.29.§(1) bekezdés g), k)pontjanak elbirdsa szerint valamint az énkormanyzaton kiviili
ilyen projektekhez torténd hozzajarulisok. Onkormanyzat koltségvetési rendelet-
tervezetben az eurdpai forrasbol megvaldsuld fejlesztések esetében az Amr. 29.§(1)
bekezdés g) pontjanak eldirasa szerint a tobbéves kihatassal jardé eurépai unids tdmogatas
igénybevételével megvaldsulo feladatok eldiranyzatai éves bontasban, valamint az Amr.
29. § (1) bekezdés k) pontjanak eldirdsa szerint az eurdpai unids tamogatassal megvalosuld
programok bevételi €s kiadasi eldiranyzatai elkiiloniilten keriiljenek bemutatasra.

A koltségvetési rendeletnek mindezt
— ahelyi 6nkormdnyzatra és koltségvetési szerveire, valamint

— ahelyi kisebbségi énkormanyzatra és koltségvetési szerveire
elkiilonitetten és osszesitve egytittesen is tartalmaznia kell.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a jegyzd felelds.
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A rendelettervezet 6sszeallitasdban kozremikodik: a gazdasagi csoport.

2.4. A kéltségvetési rendelet megkiildése a koltségveteési szervek részére

A képviseld-testiilet altal elfogadott kiltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési
szervek szamdra kotelezOen betartandd elGirdnyzatokrol, valamint a koltségvetés
végrehajtiasara vonatkozd szabélyokrol - a rendelet kivonatanak megkildésével -
taj¢koztatni kell az intézményeket.

A tijékoztatast a rendelet elfogadasat kéveté 15 napon beliil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért a jegyzd felelos.

2.5, Végleges koltségvetés tervezése

A tervezés masodik szakaszaban az onkormanyzat kdltségvetési rendeletében elfogadott
- kiemelt - elbirdnyzatok és szabalyok szerint el kell késziteni az 6nkormanyzati hivatal
elemi koltségvetését. Az adllamhaztartas informacios rendszere szamara tovébbitando,
részletes koltségvetési elbiranyzatokat tartalmazé koltségvetést a Pénziigyminisztérium
ltal  targyévre kiadott ,B. Onkormanyzati koltségvetés™ megnevezésii
nyomtatvanygarnitira tirlapjainak kitdltésével kell elkésziteni.

A nyomtatvanygarnitura kitoltéséért és a koltségvetési szervek informdcids fiizeteivel
egyiitt - a MAK részére - hataridore torténo leadasaért a gazdasdgi csoport felelos.

3. Eléiranyzat médositas

A testiilet altal a koltségvetési rendeletben eredeti eldiranyzatként jovahagyott
eldiranyzatok kdzott eldiranyzat tcsoportositasokat, illetve eldirdnyzat modositasckat a
polgarmesteri hivatal jegyz6jénél kell kezdeményezni.

Az eldiranyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért a
gazdasagi csoport felelos.

Az elbiranyzat modositasokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyért a gazdasdgi csoport
felelos.

4. A polgirmesteri hivatal iizemeltetési, fenntartasi és mitkddési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolodd feladatok

Az éves Kkoltségvetésben tervezett, a hivatal mikodését szolgalé eszkdzok,
berendezések beszerzéséért, valamint a szitkségessé valt karbantartdsi munkdk
elokészitéséért, végrehajtasaért gazdasagi csoport felelos.

5. Vagyongazdilkodissal kapesolatos feladatok

5. 1. Vagyonnyilvantartas, vagyonleltdir



Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével Osszefitggd
alapvetd szabalyokat az dnkormanyzat kiildn rendelete tartalmazza.

A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos, polgirmesteri hivatalon belili feladatok és
eljarasok a kovetkezok.

Az onkormanyzat vagyondnak folyamatos, naprakész nyilvantartdsat a gazdasdgi
csoport végzi.

Az dnkormanyzati vagyon részét képezo torzsvagyont a tobbi vagyontdl elkiildnitetten
kell nyilvantartani.

A torzsvagyont
— a forgalomképtelen és
— a korlatozottan forgalomképes

vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek korét a tobbszdr modositott 1990. évi LXV. térvény (Gnkormanyzati torvény),
valamint az énkormanyzat rendelete hatarozza meg.

A befektetett eszk6zokrdl befektetési formanként kildn nyilvantartast kell vezetni.

A vagyonnal kapcsolatos teljes korii, részletes nyilvantartdsi rendszer kialakitasaért és
folyamatos, naprakész vezetéséért a gazdasdgi csoport felelds.

A vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.

A vagyonleltarban
a./ tételesen - értékben és mennyiséghen - szerepeltetni kell
— az dnkormanyzat tulajdoniban és
— a polgarmesteri hivatal, valamint
— az intézmények kezelésében 1éve, értékben nyilvantartott immaterialis
javakat, targyi eszkézoket és befektetett pénziigyi eszkdzoket,
b./ isszevont értékben szerepeltetni kell az 6nkormanyzati vagyon részét
képezi és
— apolgarmesteri hivatal, illetve
— az intézmények kezelésében lévd készletek, valamint a kévetelések,
peénziigyi elszamolasok €rtékét,
c./ tételesen szerepeltetni kell - mennyiséghben - az érték nélkiil
nyilvantartott vagyontiargyakat (kizutak, foldteriiletek, parkok,
kizmiivek), tovabba a vagyoni értékii jogokat.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas elkészitéséért a gazdasdgi csoport felelds.

A polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekdvetkezett
barminem?l véltozasrél a vagyonkezelési, nyilvantartdsi feladatokat ecllaté kéfeles
tajékoztatni a hivatal kdnyvviteli nyilvantartasat vezetd dolgozojat.

A tajékoztatiast a valtozas bekdvetkezését kiveté 2. napon beliil a megfeleld
bizonylatok (azok maisolatinak) atadiasaval kell megtenni.

5.2. Ingatlanvagyon nyilvantartds és adatszolgdltatds

Az dnkormanyzatok tulajdonaban levé ingatlan vagyonrdl 147/1992. (X1.6.) Korm. sz.
rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetmi és
folyamatosan vezetni.



Az ingatlan kataszter
— felfektetése,
- folyamatos vezetése, valamint
— a valtozasok atvezetése és

— az adatszolgéltatas teljesitése
miiszaki eloado feladata.

Az adatszolgaltatas csak a jegyzd alairasaval teljesithetd.
6. Munkaeré és bérgazdalkodas

A polgarmesteri hivatal kdztisztviseldi tekintetében a jegyzé gyakorolja a munkaltatéi
jogokat.
A Ikinevezéssel, az Aatsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapesolatos
elokészitd munkdlatokat (kinevezés, munkaszerz0dés, étsorolas, munkaviszony
megsziintetd hatarozat stb. elkészitése) Baranyi Sandomé végzi.
A polgarmesteri hivatal és a MAK kozotti - 1étszdm és bérgazdélkodasra vonatkozo -
folyamatos munkakapcsolatot Racz Janosné biztositja, mint jelent6-felelos.
A személyét és a személyében beallott valtozast a MAK-ral a jegyzd kozli.
A felelds tovabbitja a MAK-hoz mindazokat a

— rendelkezéseket,

— jelentéseket,

— okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok ¢és egyéb jarandosiagok
folyositasara kozvetleniil vagy kdzvetve kihatdssal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkozd okmanyokat és bérkihatasa
rendelkezéseket 24 oran beliil kell a MAK-hoz megkiildeni.

A jutalom kifizetésének megtdrténte utdn 48 6ran beliil kell

— a kifizetett jutalmakat,
— a levont nyugdijjarulékot ¢s személyi jovedelemadé eldleget

a MAK-hoz bejelenteni.

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

A jelentd-feleldsnek
— az itt nem érintett kérdésekben a MAK altal kialakitott szabalyok szerint kell
eljarnia,
— az adatkozlés, valtozasjelentés soran a MAK éltal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozd naprakész nyilvantartasokat a jelentd-felelds
vezetl.

A MAK részére torténd jelentések hatiridére vald teljesitéséhez a vonatkozd
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a jelentd-felelds részére
abban az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem & késziti elo.
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7. A koltségvetés végrehajtasaval dsszefiiggo feladatok

7.1. Gazddalkoddsi jogkorok szabdlyozdsa

7.1.1. Kotelezettségvallalds

Z1.2.

A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulmia.

a.f

b./

e./

Az dnkormanyzat, polgarmesteri hivatal részérél a beszerzéssel,
beruhazassal, felajitissal és karbantartissal kapcsolatos vallalkozasi,
szallitasi szerzédésben 500.000- Ft egyedi értékhatirig a polgarmester
vallalhat kitelezettséget.

A beruhdzisokkal, fejlesztésekkel, felijitdsokkal (karban-tartasokkal)
kapcsolatban a  kivitelezés  sorimn  felmeriild poétmunkakkal
(tobbletmunkikkal) kapcsolatban csak a polgirmester vallalhat
kotelezettséget.

A kikiildetési rendelvényen az egyes szervezeti egységek vezetdi az altaluk
iranyitott egység munkatirsai kikiildetésével kapcsolatban vallalhatnak
kotelezettséget.

2./ A kotelezettségvallalasrol nyilvantartast kell vezetni, melynek vezetéséért dr.

Horvithné Kdalmdan Mariann a felelos.

Ervényesités

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben a jegyz6 végzi el.
7.1.3. Utalvanyozds

a./

Az utalvinyozas rendjére vonatkozé szabdlyok - az ebben a pontban leirt
kivételtd! eltekintve - azonosak a 7.1.1. pontban lefrtakkal.

7.1.4. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzési jogkort - kifizetés jogcimétol fliggetlentiil - a jegyzd

gyakorolja.
7.2. Az operativ gazdailkoddsi jogkort gyakorlok (kételezettségvillalo, utalvinyozo,

ellenjegyzo, érvényesito) feladatai

7.2.1. Kotelezettségvdllalas

Az onkormanyzat (polgarmesteri hivatal) anyagi eszkozeinek felhasznalasat maga
utan voné intézkedés, amelynek kovetkezményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés,
anyag-, ruszallitas, szolgaltatas) bekdvetkezett, viselni kell.

A kotelezettségvallalas elott meg kell gyézddni arrdl, hogy a joévahagyott
{modositott) kdéltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadas: eldirdnyzata
biztositja-e a fedezetet.

Kotelezettségvallalas csak irasban és az arra jogosult (a 7.1.3. pontban megjeldlt)
személy ellenjegyzése utan térténhet.

A kételezettségvallalds lehet:

— alkalmazasi okirat,
— megrendelés,



— vailalkozasi, szallitasi szerzddés.

7.2.2. Ervényesités

7.2.3.

A szamla beérkezését kovetd, de az elvégzett munka, a szallitott anyag, aru, a
teljesitett szolgaltatds kifizetését, illetleg a bevételek beszedését megeldzd
ellendrz6 tevékenység. Az érvényesités sordn felill kell vizsgalni, hogy a
bizonylatok megfelelnek-e az alaki és tartalmi kvetelményeknek.
Az érvényesitési feladattal megbizott személy (7.1.2. pont) e feladat keretében
koteles meggy6z6dni arrdl, hogy
— a teljesités kotelezettségvallalas alapjan és annak megfelelen tortént-
e meg,
— Jjogszabdly szerint jogos-e a kivetelés,
— a szamla megfelel-e az alaki kévetelményeknek (kibocsatd, alairas,
bélyegzb),
- a szamla szamszakilag helyes-e,
— a befektetett eszkdzok, készletek bevételezése megtortént-e,

— az elvégzett munka, a szolgaltatas, a megrendeld, dltal t6rténd atvétele
megtdrient-¢.

Az érvényesitést az okméanyra vezetett ziradékban kell rogziteni.

Utalvanyozds
Az érvényesitést kovetd gazdasagi tevékenység, ami
— a kiadasok teljesitésénck
— a bevételek beszedésének - a 7.1.1. és a 7.1.3. pontban megjeldlt
személyek altal torténd - elrendelését jelenti.
Az utalvanyozas utalvanyrendelettel torténik. Az utalvanyrendelet kiilén irdsbeli
rendelkezés, amely tartalmazza:
— az utalvany megnevezését,
— az Onkormanyzat nevét és a terhelendd szamlaszamat,
— a konyvelés modjat,
— a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétel sorszamat,
— a kifizetés vagy bevétel jogcimét,
— a fizetés idépontjat és modjat,
— a kedvezményezett megnevezését, cimét,
— az érintett szakfeladat, illetve a fokonyvi szdmla szdmat,
megnevezeEset,
— az utalvanyozas keltét, valamint az utalvanyozé, ellenjegyzé alairasat,
— akonyvelés keltét, a konyveld alairdsat.

Az utalvanyozis csak az ellenjegyzésre jogosult személy alairasaval egyiitt
érvényes.
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Nem kell kiilén utalvinyozni a termék értékesitésbél, szolgaltatasbol - szamla,
egyszeriisitett szamla, szamlat helyettesit6é okirat, atutalasi postautalvany alapjan -
befolyd bevétel beszedését.

7.2.4. Ellenjegyzés

A kotelezettségvéllalashoz és az utalvanyozashoz kapesolodik.
Az ellenjegyzési feladattal megbizott személy (7.1.4. pont) koteles meggybzddni
arr6l, hogy

— a kotelezettségvallalok és az utalvanyozok az arra jogosult személyek
voltak-e,

— a jogszabalyokat, a képviselo-testiilet rendeleteit, hatarozatait,
valamint a belsé szabalyzatokat betartottik-e,

— a kiadasok teljesités¢hez a pénziigyi fedezet rendelkezésre éll-e.

Amennyiben az ellenjegyzé szabalytalansiagot allapit meg, kételes arrdl a
kotelezettségvallalot, utalvanyozot tajékoztatmi, aki az intézkedését korrigalhatja,
visszavonhatja.
Amennyiben ez nem torténik meg, az ellenjegyzésre jogosultnak a
kotelezettségvallalast  jelentd okmanyt, ha nem ért vele egyet .a
kételezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradcékkal kell ellatnia, és
errl az Onkormanyzat képvisel8-testiiletét 8 napon belil értesiteni kell.

7.3. Penzeszkizok kezelése

A polgarmesteri hivatal (6nkorményzat) koltségvetésének végrehajtasa soran jelentkezd
bevételeket és teljesitendd kiadasokat az Onkorményzat &ltal meghatarozott OTP
Banknal vezetett bankszamlan és a hazipénztarban kell kezelni.
A polgarmesteri hivatal csak
— egy pénzintézetnél nyithat koltségvetési szamlat, illetve koltségvetési
alszamlat,
— egy elszamolasi szamlaval rendelkezhet.

A koltségvetési gazdilkodassal €s a pénzellatassal kapesolatos minden pénzforgalmat
ezen a szamlan kell lebonyolitani.

A koliségvetési elszdmoldsi szdmlan levd szabad pénzeszk6zok - a kdzponti
koltségvetésbsl szarmazd hozzdjarulasok és tamogatasok kivételével - barmely
pénzintézetnél elhelyezhetok.

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

a./ koltségvetési elszamolasi szamla
— polgarmester,
— Jegyzd,
— Racz Janosné
— dr. Horvathné Kalman Mariann
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A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitisa sordn a szdmlardl kiadast csak az
érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjdn lehet teljesiteni.
Bizonylat nélkiil ,,atutalasi megbizas” a bankba nem kiildhet, beszedési megbizas nem
fogadhaté.

A pénzforgalom bonyolitasarol a bankkal bankszamla szerzédést kell kotni. A
bankszamla feleti rendelkezés feltételeit az aldirds bejelentdn kell a bankhoz
bejelenteni, amelyben meg kell hatarozni az alairok sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsdsorban a polgarmesteri hivatal hazipénztardban bonyolodik.
Ennek szabalyait a kiilon készitett pénzkezelési szabalyzat tartalmazza. A készpénzen
kivilli pénzforgalom (atutalds, beszedési megbizas) a szamlak, szerzddések,
megéllapodasok és egyéb okményok alapjan a polgarmesteri hivatal elszamolasi
szaml4jan bonyolodik.

Az Onalléan miikodd intézmény(ek) készpénzes vasarlisaikhoz véasarlasi eldleget
vehetnek fel a hazipénztarbol az onalléan milkéds és gazdalkodo koltségvetési szerv
(hivatal) pénzkezelési szabdlyzataban elbirt elszamolasi hataridé betartédsaval .

Az 6nélléan mitk3do koltségvetési szerv{ek)nél (Intézmények) a készpénz bizonylatokat
atadas-atvétell konyvvel csak az utalvanyrendelettel felszerelve keriilhetnek at a
hazipénztar pénztaroshoz szakmai teljesités igazolasat, érvényesitését utalvanyozasat az
intézmény vezetdje, ellenjegyzését a hivatal dolgozdja végzi.

A pénzkezeléssel kapesolatosan a ( hivatal) Pénzkezelési szabalyzata szerint kell eljami.
Ev végén az elszamolassal egyidejileg az ellitmany maradvéanyt vissza kell fizetni a
polgarmesteri hivatal kéltségvetési elszamolasi szimlajara.

A részben 8nallo intézmény készpénzelldtmanyat a részben 6nalld intézmény vezetdje
altal kijelslt dolgozé kezeli.

Az elldtmany felhasznalasat két példanyban, idérendi sorrendben a megbizott személy
un. ,rovat-elszamolasi iven” koteles konyvelni. Az elszamolas soran a hénap végén a
rovat-elszamolasi iv egy példanyat az érvényesitett és utalvanyozott bizonylatokkal
egyiitt megkiildi a polgarmesteri hivatal részére. A polgarmesteri hivatalban dr. Horvath
Kélmén Mariann tartalmi és formai szempontbél felilvizsgélja a bizonylatokat és
gondoskodik a kényvelésiikrol.

A részben 6nallo intézményben a készpénz bizonylatok utalvanyozisat az intézmény
vezetdje, ellenjegyzését, érvényesitését a jegyzd végzi.

7.4. Intézmények pénzellitdisa

Az onkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kovetd 15 napon belil dr.
Horvathné Kalméan Mariannak el kell készitenie - az intézmények javaslatai alapjan - az
dnkormanyzati intézmények finanszirozasi (pénzellatasi) tervét.
A tervet

— a muk&dési kiadasok jovahagyott Gsszege,

— az intézmények sajat bevételeinek varhatd 6sszege,

— az intézményl beruhdzdsok, feljitisok tervezett Gitemezése, valamint

— az 6nkormanyzati tAmogatasok
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figyelembe vételével kell dsszedllitani.

A pénzellatasi tervet a jegyzd hagyja jova. Pénzellatdsi tervet féléves idoszakra kell
késziteni.

A pénzellatasi tervben rogzitett, havonta esedékes Osszeget a tirgyhd 5-ig kell az
intézmények részére kiutalm. Az atutalasért dr. Horvathné Kalman Mariann felel6s.

a lehetoségek fiiggvényében torténd kielégitésérdl dr. Horvathné Kalman Mariann
javaslata alapjan a jegyz6 dont.

7.5. Cél- és cimzett tamogatdsok igénybevétele

A cél- és cimzett timogatasok igénybejelentése, igénybevétele és elszdmolasa sorén a
t6bbszor modositott 1992, évi LXXXIX. szamu térvény és a 19/2005.(I1.11.) Korm.
szamu rendeletben foglaltak figyelembevételével a kdvetkezok szerint kell eljarmi.

Cél- és cimzett tdmogatdsokra vonatkozd igény csak a képviselO-testiilet targgyal
kapcsolatos dontése alapjan nyujthatd be.

Az igénybejelentések dsszedllitisiért Racz Janosné felelos.

A péalydzat kedvezd elbirdldsa esetén megkdtendd finanszirozasi szerzodést a
polgarmester és a jegyz0 ir ala.

A beruhdzasokkal kapcsolatos szamlakat Racz Janosné kollaudélja (kollaudéltatja). A
kollaudalt szamla pénzintézethez torténd benyujtasardl dr. Horvathné Kalman Mariann
gondoskodik.

Ha a beruhaz6 nem az donkormanyzat, akkor a pénzintézet részére benyijtando szamla
ellenjegyzésére a jegyz6 jogosult.

A beruhazissal kapcsolatos pénziigyi felhasznaldsokrél - beruhazasonként -
nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— beruhazas megnevezése,
— beruhazassal kapcsolatos kiaddsok tervezett 6sszege,
— atamogatds mérteke, Osszege,
— akivitelez6i szamla
= benytjtasanak idépontja,
= eredeti Osszege,
= kollaudalt dsszege,

— a beruhérzassal kapcsolatban igénybe vett
= sajat forras,
= tAmogatas.

A nyilvantartas vezetésérdl Rdcz Janosné gondoskodik.

8. Szamviteli nyilvantartasok vezetése
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A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli térvényben
¢s az allamhdaztartds szervezetel beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol  szold, modositott 249/2000. (XI1.24.) kormanyrendeletben
meghatarozott alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrél, mely az énkormanyzat eszkozeinek, illetve forrasainak
allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja bizonylatot kell kidllitani. A szdmviteli
nyilvantartasokba csak szabalyszerien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat
bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat 1d6talléo modon ugy kell rdgziteni, hogy azok a kotelezd
megOrzeési hatariddig olvashatok legyenek.

Szigora szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,

— amelyért nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvianyon szerepld
névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, tovabba

— a készpénz kezeléséhez kapesoloédd nyomtatvanyokat.
Szigorh szamadasia nyomtatvanyként kell kezelni a polgarmesteri hivatalban

— a készpénzesekket,
— kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,
— pénztarjelentést,
— sorszamozott trlapokat,
— anyag be- és kivételezési jegyeket,
— menetleveleket,
— étkezési jegyeket, utalvanyokat,
— (lasd még: Pénzkezelési szabalyzat)
Az ¢ korbe tartozoé nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasarol olyan nyilvantartast

kell vezetni, amelybol a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabba a
készletvaltozasok idopontjai egyértelmiien megéllapithatok.

A felhasznéld koteles a nyomtatvanyokkal - beleérive a rontott példanyokat is -
elszamolni. A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez
részletes elbirasokat a szamlarend és a bizonylati szabalyzat tartalmaz.

9. Adatszolgiltatishoz, beszimolé készitéséhez kapesolédo feladatok
9.1, Idokozi koltségvetési jelentés
Az Onkormanyzat a koltségvetési gazdilkodasanak alakuldsarol - a koltségvetési

szerveket is magaban foglalo - 1dékdzi koliségvetési jelentést koteles Osszeallitani.

Az 1dokozi koltségvetési jelentést az dllamhaztartas mikédési rendjérdl szolo 292/2009.
(X11.19.) Korméanyrendeletben meghatarozott médon kell Gsszeallitani.

Az 6nkormanyzati szintre 6sszesitett adatokat a targyév

* I-I11. honapjarol aprilis 15. napjdig,

* I-V. hénapjarél junius 15. napjaig, mig

* I-IX. honapjardl oktdber 15. napjaig

* I-X11. honapjardl a targyévet kdvetd januar 15. napjaig

kell megkiildeni a MAK-hoz.
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Az dnkormanyzati szintl id6kozi koltségvetési jelentés Ssszedllitisaért és a MAK-hoz
torténd tovabbitasaért Rdcz Jarnosné a felels.

9.3. Idokozi mérlegjelentés

Az Onkormanyzat feliigyelete alda tartozo koltségvetési szerveknek, valamint az
onkormanyzati hivatalnak az eszkozei és forrasai alakuldsardl negyedévenként, a
fékonyvi kivonat allomanyi szamlainak adataibol Osszeallitott mérlegjelentést kel
készitenie az allamhaztartdas mikddési rendjérél szélo, tobbszor médositott 292/2009.
(XI1.19.) Kormanyrendelet szerint.

Az évkdzi mérlegjelentést az elsé és a harmadik negyedévre vonatkozdan a
targynegyedévet kovetd hénap 20. napjaig, a mdsodik és negyedik negyedévre
vonatkozéan a féléves, illetve az éves beszamolé benyGjtasanak hataridejével
megegyezben kell a MAK-hoz benyjtani.

A polgarmesteri hivatal 1d6kézi mérlegjelentésének sszedllitasaért, valamint annak, az
intézményi id6kozi mérlegjelentésekkel egyiitt MAK-hoz torténd tovabbitasaért Racz
Janosné a felel6s.

9.4. A kiltségvetési beszamolo dsszedllitasaval kapesolatos feladatok

A polgarmesteri hivatal az elbirnyzatok felhasznaldsarol és a gazdalkodasrdl a
kéltségvetési  szervek beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségérdl szolo
Korményrendelet el6irdsai szerint féléves és éves beszamolot kiteles késziteni.

A beszamolét az onkorményzat altal meghatarozott hataridore és tartalommal kell
elkésziteni, a Pénziigyminisztériumnak a zarszamadasra vonatkozd tajékoztatd
figyelembe vételével. A beszamoldt a gazdasdgi szervezet allitja dssze a beszamolo
flizet Grlapjainak kitoltésével.

9.4.1. A féléves beszdmolo tartalma, a beszamolo készités feladata

A féléves beszamold csak a koltségvetés pénziigyl helyzetét mutatja be, mivel az
eszkozoket €s forrasokat tartalmazd mérleget, pénzmaradvany-kimutatast és eredmény-
kimutatast nem tartalmazza. '
A féléves beszamolo

— pénzforgalmi jelentést és

— az éves koltségvetési beszamold kiegészitd mellékletébdl a pénzforgalom

egyeztetéseét

tartalmazza.
A polgarmesteri hivatalnak a féléves beszamolasi kotelezettsége soran a
Pénziigyminisztérium 4ltal Osszedllitott ,,Onkormanyzati koltségvetési beszamold”
(féléves) nyomtatvany-garnitira tirlapjainak kitditésével kell eleget tennie.

A pénzforgalmi jelentés - az elemi koltségvetéssel azonos forméaban és szerkezetben -
tartalmazza az eredeti és modositott bevéteh és kiadasi eldirdnyzatokat, a ténylegesen
befolyt (beszedett) bevételeket, a pénzforgalom nélkilli bevételeket, a ténylegesen
teljesitett kiadasokat, a pénzforgalmat tevékenységenként és azon belil {6bb
jogcimenként.
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A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitd pénzkészlet (pénztirak és betétkonyvek,
koltségvetési bankszamlak, -el6iranyzat-felhasznalasi keretszdmlak) allomanyabdl
kiindulva a pénzforgalom valtozasat, majd a zaro pénzkészletet kell bemutatni.

A féléves beszamolét a naptari év elsé félévérdl jumius 30-1 fordulonappal kell
elkésziteni és, azt a 249/2000 (XI1.24.) Kormanyrendelet &ltal meghatarozott idépontig
kell benytjtani.

A féléves beszamold dsszedllitisadrt és hataridére térténd tovabbitasaért Rdcz Janosné
a felelos.

9.4.2. Az éves beszamolo tartalma, beszdmolo készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamolo részei:
— konyvviteli mérleg,
— pénzforgalmi jelentés,
~— pénzmaradvany-kimutatas,
— eléiranyzatmaradvany-kimutatas,
— eredmény-kimutatas,
— kiegészité melléklet.

Az dnkorményzat az éves beszamolasi kotelezettségének a Pénziigyminisztérium 4ltal
osszeallitott ,,Onkormanyzati Kéltségvetési Beszamold™ -val tesz eleget.

Az éves beszamol6t a fokonyvi kivonat adataibol - év végi, december 31-i fordulénapot
figyelembe véve - kell elkésziteni.

A fékényvi kivonat Ssszeallitasa elbtt a kivetkezoket kell biztositani:
— leltar készitése és atvezetése a kdnyvelés adatain,
— az elbirdnyzatok egyeztetése a feliigyeleti szervvel a kiemelt eléiranyzatokra,
az iranyitoszervi és sajat hataskoril atcsoportositasokra vonatkozdan,
— év végi zarlati munkak elkészitése,
— amérleg 6sszedllitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezdket kell elvégezni:

— a bankszamlak egyenlegének egyeztetését a december havi utolsd banksziamla-
kivonat adataival,

— a pénztarjelentések december havi utolso adatainak egyeztetését a fékonyvi
pénztar-szamla adataval,

- a polgarmesteri hivatalhoz tartozé részben 6ndlld intézmények részére kiutalt
ellatmany egyenlegének egyeztetését,

— a decemberben kifizetett bérek elszamolasat feladas alapjan,

— abevételek és kiaddsok konyvelését december 31-ig szakfeladatonként,

— a leltarral megéllapitott készletek, kovetelések (adosok, vevdk, egyéb
kovetelések) &s kotelezettségek(szallitdk) allomany-valtozésanak elszdmolasat
a tokevaltozassal szemben,
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— a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden az allomanyi és forgalmi szamlak
atvezetését az allomanyi szamlakra a toke-valtozassal egyidejiileg tGriénd
elszamolassal,

— az értékesdkkenések elszamolasat,

— a felhalmozasi céli atutalasok és bevételek atvezetését a Koltségvetési
bevételek és kiadasok, illetve a Viallalkozdsi bevételek és kiaddsok szamlara,

— a Koltségvetési bevételek és kiadasok és a Vallalkozasi bevételek ¢s kiadasok
szamla atvezetését a Koltségvetési tartalék, illetve a Vallalkozéi tartalék
szémlara.

Az éves beszamold Gsszeallitisaért és hataridére tériénd tovabbitasaért Racz Janosné a
Jfelelos.

A beszamolo részét képezi
— a normativ dllami hozzajarulasokkal valamint
— acimzett- és céltamogatasokkal

1orténd elszamolas.

A normativ dllami hozzdjarulassal valé elszamolas érdekében a tényleges
mutatészamoknak az intézményekt6l - irasban, az intézményvezeto altal alairt formaban
- torténd begyljtéséért Rdcz Janosné a felelds.

A tényleges mutatoszamokra vonatkozd adatszolgaltatas hataridejét ugy kell kialakitani,
hogy annak ellendrzése a beszamold elkészitéséig megtdriénhessen. Az intézmények
altal szolgaltatott adatokat a beszamold végleges Osszedllitdsa, a MAK részére t6rténd
leadasa elott ellenérizni kell.

A mutatoszamok ellendrzéséért a jegyzo felelds.

Az allami kokhtségvetéssel torténd elszdmolds peénziigyi teljesitéséért Racz Janosné a
felelds.

Az éves beszamol6 keretében informaciot kell szolgaltatni tovabba az igénybevett
—cél és
— cimzett tAmogatisokrol.

A beszamold dsszeallitisahoz szitkséges adatokat a tamogatasi formakkal kapcsolatos
nyilvantartast vezetd személy koteles biztositani.

9.5. Zdrszamadds
A zirszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzd felelds.

A zarszamadast az Osszehasonlithatosag érdekében a koltségvetési rendelette] azonos
szerkezetben kell dsszeallitani.

Az dnkorményzat zarszamadasanak Osszeallitasaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségitk van. A szikséges informaciok tartalmat és az
adatszolgaltatdsra vonatkozd hataridét a jegyz6 ¢évenként kiaddsra keriild -
zarszamaddssal és beszamold készitésével kapesolatos - rendelkezése szabalyozza.
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10. A gazdilkedas rendjét meghatirozo belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozé eléirdasok
A polgarmesteri hivatalndl a gazdalkodas viteléhez a kovetkezd szabalyzatokat kell
elkésziteni és folyamatosan karbantartani:

a szamlarend,

szamviteli politika,

eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

a bizonylati szabalyzat,

pénzkezelési szabalyzat,

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata.

A szabalyzatokat a jogszabdlyi valtozasokat, valamint az intézmény feladatidban
bekdovetkezett valtozasokat kdvetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

A szabdlyzatoknak tartalmaznia kell a kovetkezdket:

SZAMLAREND

szamviteli alapelvek érvényestilését,

az alkalmazandé fokonyvi szamlak, szamét, megnevezését,

az egyes szamlakhoz kapcsolodé analitikus nyilvéntartasok korét,

a fokonyvi szamlak vezetésének modjat, az egyezietést kotelezetiségeket,

a 100.000 Ft alatti (kiérték), immaterialis javak, targyi eszkdzok besoroldsanak
¢és elszamolasanak rendjét,

a készlet nyilvantartasi arat,
az Onkoltségszamitas rendjét.

A szamlarend Osszeallitasaért €s aktualizalasaért dr. Horvathné Kalman Mariann
felelos.

BIZONYLATI SZABALYZAT

bizonylati szabalyzat célja, tartalma,

bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei,

szigori szamadasi kételezettség korébe tartozo bizonylatok felhasznélasa,
nyilvéantartasa,

szigori szamadasil nyomtatvanyok tételes felsorolasa,

szigora szamadasi nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa,
szigort szamaddsi nyomtatvanyok teljes korliségének ellendrzése,
a szigoru szamadasi nyomtatvanyok tarolasa, drzése,

szigoru szamadasi nyomtatvanyok kiadésa, felhasznalasa,

a bizonylatok kiallitdsa, helyesbitése,

a bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése,

a bizonylatok alaki ellendrzése,

a bizonylatok szamszaki ellenorzése,
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— a bizonylatok tartalmi ellenbrzése,

— a bizonylatok szallitasa,

— a bizonylatok tarolasa,

— a bizonylatok 6rzése,

— egyes gazdasagi eseményekhez kapesolodo bizonylatok hasznélata,
~ bizonylati album.

A bizonylati szabalyzat elkészitéséért ¢s aktualizalasaért a dr. Horvathné Kalman
Mariann felelds.
SZAMVITELI POLITIKA
— aszamviteli politika célja tartalma,
— a szamviteli politika részletes elbirasai:
= immaterialis javak értékcsékkenése,
= targyi eszk6zok értékesdkkenése,
= az ¢riékesOkkenés elszamolasahoz kialakitott modszer megvéltoztatasa,
— az 100 ezer forint egyedi beszerzési érték alatti (kisértékil) immaterialis javak és
targyi eszkézok elszamolasi modjanak meghatarozasa,
— az értékvesztés elszamolasanak feltéteirendszere,
— a beszamold készitésének hatarideje, a beszamold elkészitéséért vald feleldsség.

A szamviteli politika elkészitéséért és aktualizalasaért Racz Janosné felelds.
ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA

— az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata elkészitésének célja és tartalma,
— eszk6zok értékelésének szabalyai:

= amérlegben szerepld eszk6zok értékelésének altalanos szabalyai,

= az eszk0zok beszerzési €s eldallitasi kdltségének tartalma,

= egyes eszkozok értékelése,
— forrasok értékelésének szabalyai:

= amérlegben szerepld forrasok értékelésének &ltalanos szabélyai,

= ameérlegben szereploé egyes forrasok értékelése.

Az eszkozok és forrasok értckelési szabalyzatanak elkészitéséért és aktualizalasaért
Récz Janosné a felelos.

LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT
— a leltarozassal kapesolatos fogalmi meghatarozasok,

— leltarozassal szemben tdmasztott kvetelmények,

— a leltarfelvétel el8készitése,

— a leltarozasok végrehajtasa,

— Dbefektetett eszkdzok leltarozasa,

— forgoeszkozok leltdrozasa,

— a leltarfelvétel bizonylatolasa,

— a leltarozas eredményének kiértékelése,
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az eszkozok, forrasok értékelése.

A leltdrozasi szabélyzat elkészitéséért ¢€s aktualizalasdért dr. Horvathné Kalmén
Mariann. felelos.

SELEJTEZESI ES HASZNOSITASI SZABALYZAT

a felesleges vagyontargyak fajtai,
a feleslegessé valt vagyontargyak feltardsa,

a  feleslegessé  valt vagyontirgyak  hasznositisanak,  selejtezésének
kezdeményezése,

a kezdeményezés modja,

a vagyontdrgyak értékesitésének szabalyai,

targyi eszk6zok selejtezése,

készletek selejtezése,

selejtezéssel kapesolatos szamviteli elszamolasok,
a selejtezés végrehajtasanak ellendrzése.

A selejtezési szabalyzat elkészitéséért és aktualizaldsaért dr. Horvathné Kalmén
Mariann a felelds.

PENZKEZELESI SZABALYZAT

a bankszamla nyitas feltételei,
a megnyitott bankszamlak felsorolasa,

a hazipénztar fogalma, feladata, rendeltetése,

a hazipénztari pénzkezelés személyi feltételei,

pénztaros feladatai,

pénztarellendr feladatai,

utalvanyozasra, ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosultak kérének és feladatanak
meghatarozasa,

az egyes feladatokkal Gsszeférhetetlen munkakordk meghatirozasa,
a sziikséges pénzkészlet biztositasa,

a befizetések, kifizetések szabalyozasa,

pénztarzarlat rendszerességének szabdlyozasa,

pénztaros helyettesitése,

pénztari kulcsok kezelése,

pénz szallitasa,

pénztari nyilvantartas,

elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa,

letétek kezelése, nyilvantartdsa,

érickpapirok kezelése, nyilvantartasa,

valuta (deviza) kezelése, nyilvantartésa,

szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelése.
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A pénzkezelés szabalyzat elkészitéséért és aktualizalasaért dr. Horvathné Kélman
Mariann a felel8s.

Kelt,2011. januar 14.
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