KÁPOLNA KÖZSÉG ÖNKORMÁNYZAT KÉPVISELŐ

TESTÜLETÉNEK

6/2007.(III. 29.) sz. rendelete

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATÁRÓL

A helyi Önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 16§ /1/ / továbbiakban Önkormányzati törvény/ felhatalmazása alapján Kápolna Község jelen rendeletében határozza  meg saját és szervei szervezeti és működési szabályzatát.

A jelen szabályzat megalkotásának az a célja, hogy a szabad, demokratikus önkormányzati választásokon létrejött helyi önkormányzat képviselő-testülete a feladat- és hatáskörébe tartozó helyi érdekű közügyekben elősegítse a közfeladatok megvalósítását.

I.

AZ ÖNKORMÁNYZAT

1.§

AZ ÖNKORMÁNYZAT ÉS JELKÉPEI

1./ Kápolna község:

a./ Fekvése: Heves megye három városának –Gyöngyös, Heves, Füzesabony-súlypontjában található, s Füzesabony  város környékéhez tartozik

b./ Közigazgatási területe: 2153 ha, amelyből a belterület 171 ha-t tesz ki.

c./ Lakóinak  száma: 1605 fő

d./ A község határos: Északon Tófalu,

Keleten Kerecsend,

D-keleten Kál,

Délen Kompolt,

Nyugaton Detk községek közigazgatási területeivel határos.

e./ 1982-től Kál és Kompolt községek közös tanácsának tagja.

f./ 1990. szeptemberétől önálló Önkormányzat

2./ Az önkormányzat: 
a./ Az Önkormányzat hivatalos megnevezése: Kápolna Község Önkormányzata

b./ Az Önkormányzat jogi személy, képviseletére a Polgármester jogosult.

c./ Az Önkormányzat hivatalos bélyegzője: a Magyar Köztársaság hivatalos címerével ellátott Kápolna Község Önkormányzatának Képviselő Testülete

d./ Kápolna község jelképei : -címer,

-zászló.

A község címere és zászlaja leírását, használatának rendjét, valamint a kitüntetések  alapításának és adományozásának  szabályait külön rendeletben kell megállapítani.

3./ Önkormányzati jogok:

a./ Kápolna Község Önkormányzata önállóan, szabadon, demokratikus módon, széles körű 

nyilvánosságot teremtve intézi a település közügyeit, gondoskodik a helyi közszolgáltatások-ról, a helyi közhatalom önkormányzati típusú gyakorlásáról.

b./ A helyi közügyek a lakosság közszolgáltatásokkal való ellátásához, a közhatalom 

önkormányzati típusú helyi gyakorlásához, valamint mindezek szervezeti, személyi és anyagi feltételeinek helyi megteremtéséhez kapcsolódnak.

c./ A helyi önkormányzati jogok a településen választójoggal rendelkező választópolgárok 

közösségét illetik meg. A választópolgárok az önkormányzati testületbe választott képviselők útján és a helyi népszavazáson való részvételükkel gyakorolják az önkormányzáshoz való közösségi jogokat.

2.§
AZ ÖNKORMÁNYZAT NEMZETKÖZI KAPCSOLATAI

1./ A  Képviselő Testület döntése alapján a külföldi önkormányzatokkal együttműködés létesíthető.

2./ Az Önkormányzat nemzetközi önkormányzati szervezethez csatlakozhat.

3./ A kapcsolat létesítéséhez és megszüntetéséhez a Képviselő Testület megválasztott tagjai több 

mint felének egyetértő-minősített többségű-szavazata szükséges.

4./ Kápolna község testvértelepülése: 

KÁPOLNÁSFALU-ERDÉLY

3.§

AZ ÖNKORMÁNYZAT FELADATAI, HATÁSKÖRE SZERVEI

1./ Az Önkormányzat köteles ellátni a törvényben előírt feladatokat, ezen túlmenően önként 

vállalhatja minden olyan helyi közügy önálló megoldását, amelyet a jogszabály nem utal más szerv hatáskörébe.

2./ Az önkormányzat kötelező feladatként gondoskodik:

- az egészséges ivóvízellátásról,

- az óvodai nevelésről,

- az általános iskolai oktatásról és nevelésről,

- az egészségügyi és szociális alapellátásról, 

- a közvilágításról,

- a helyi közutak és köztemető fenntartásáról,

- az etnikai kisebbségek jogainak érvényesítéséről,

- a köztisztasági és hulladékkezelési tevékenységről.

3./ A helyi önkormányzatok a helyi igényektől és teljesítőképességeiktől függően egymástól eltérő 

feladat- és hatásköröket vállalhatnak.

4./ Önként vállalt feladatként gondoskodik:

- a kulturális, közművelődési és sportfeladatokról,

- a községüzemeltetési feladatokról,

- a község infrastrukturális ellátásához szükséges beruházásokról, felújításokról,

- a helyi önkormányzati lap megjelentetéséről,

- a házi segítségnyújtásról, 

- az általa létrehozott alapítvány /ok/ támogatásáról.

5./ ¹
6./ Az önkormányzat- saját felelősségére- vállalkozási tevékenységet folytathat. 

7./ Az önkormányzat feladatai a közszolgáltatások körében:

- a településrendezés és a településfejlesztés,
- az épített és természeti környezet védelme,

- a lakásgazdálkodás, 

- a vízrendezés, csapadékvíz- elvezetés és csatornázás,

- a köztemető fenntartása,

- a helyi közutak és közterületek fenntartása,

- a helyi köztisztaság biztosítása,

- gondoskodás a helyi tűzvédelemről és a közbiztonság helyi feladatairól,

- közreműködés az energiaszolgáltatásban,

- közreműködés a foglalkoztatás megoldásában,

- gondoskodás az óvodai nevelésről, az általános iskolai oktatásról és nevelésről, az 

egészségügyi és szociális ellátásról, valamint a gyermek- és ifjúsági feladatokról,

- gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok, 

- a  közművelődési, tudományos, művészeti tevékenység és sporttámogatása,

- a nemzeti és etnikai kisebbség jogai érvényesítésének biztosítása,

- az egészséges életmód közösségi feltételeinek az elősegítése.

8./ A képviselő-testület véleményt nyilvánít és kezdeményez a feladat- és hatáskörébe nem tartozó, 

de a helyi közösséget érintő ügyekben. E jogával különösen abban az esetben él, ha az ügy a településfejlesztéssel és üzemeltetéssel, a lakossági közszolgáltatások fejlesztésével áll szoros kapcsolatban. /Ilyen ügyekben –a polgármester indítványára-a képviselő-testület csak a közvetlenül érintett lakossági réteg, érdekképviseleti szerv vagy társadalmi szervezet meghallgatása után nyilvánít véleményt./

9./ Az Önkormányzat feladatai körében támogatja a lakosság önszerveződő közösségeinek a 

tevékenységét és együttműködik a közösségekkel. A Képviselő Testület a Polgármester, az Alpolgármesteren, a Bizottságokon, valamint a Képviselőkön keresztül tart kapcsolatot velük. A vonatkozó döntések előkészítésébe bevonja őket.

10./ Az önkormányzati feladatokat a Képviselő Testület és szervei: a Polgármester, a Képviselő 

Testület Bizottságai, a Polgármesteri Hivatal, valamint a Cigány Kisebbségi Önkormányzat  Képviselő Testülete és az önkormányzati intézmények látják el.

/Az önkormányzati intézmények nevét, címét az 1. sz. melléklet tartalmazza./

¹ hatályon kívül helyezve 2008. október 15-től 

11./ Hatáskör átruházás:

-átruházható:- Polgármesterre,

- Bizottságokra,

- Cigány Kisebbségi Önkormányzatra.

-átruházáshoz-visszavonáshoz minősített szavazat szükséges,

-A Képviselő Testülettől kapott hatáskörök gyakorlásáról az érintettek a soron következő 

 ülésen beszámolnak.

/Az átruházott hatáskörök jegyzékét a 2.sz.melléklet tartalmazza./

12./ A törvény vagy törvény felhatalmazása alapján kormány-rendeletben biztosított közigazgatási,

hatósági jogkörben eljáró Polgármestert, Jegyzőt, illetve a Polgármesteri Hivatal köztisztviselőjét a Képviselő Testület nem utasíthatja, döntését nem bírálhatja felül.

II. fejezet

A KÉPVISELŐ TESTÜLET

4.§
A KÉPVISELŐ TESTÜLET HATÁSKÖRE

1./ A Képviselő Testület hivatalos megnevezése:

Kápolna Község Önkormányzatának Képviselő Testülete

A Képviselő Testület székhelye:

3355 Kápolna, Kossuth u.12.

2./ A Képviselő Testület tagjainak száma:

Polgármester,

6 fő Képviselő,

/A Képviselő Testület tagjainak névsorát a 3. sz. melléklet tartalmazza./

3./ Az önkormányzati feladat- és hatáskörök a képviselőtestületet illetik meg.

4./ A képviselő-testület kizárólagos hatáskörébe tartozik, át nem ruházható feladatai:

- az önkormányzati rendeletalkotás,

- az önkormányzat szervezetének kialakítása és működésének meghatározása,

-  a törvény által hatáskörébe utalt választás, kinevezés és megbízás,

- a helyi népszavazás kiírása,

- az önkormányzati jelképek, kitüntetések és elismerő címek meghatározása, használatuk

szabályozása, díszpolgári cím adományozása,

- a gazdasági program megállapítása és a végrehajtásáról szóló beszámoló elfogadása,

- a helyi adók megállapítása,

- megállapodás külföldi önkormányzattal való együttműködésről: nemzetközi önkormányzati 

szervezetekhez való csatlakozás,

- véleménynyilvánítás olyan ügyben, amelyben a törvény az érdekelt önkormányzat álláspont-

jának a kikérését írja elő,

- a településrendezési terv jóváhagyása,

- hitelfelvétel,

- kötvénykibocsátás, továbbá a közösségi célú alapítvány létrehozása és alapítványi forrás

átvétele, átadása,

- önkormányzati társulás létrehozása, társuláshoz, érdekképviseleti szervezethez való 5

- intézmény és /önkormányzati/ vállalkozás alapítása,

- közterület elnevezése, emlékmű és köztéri szobor állítás,

- eljárás kezdeményezése az Alkotmánybíróságnál,

- felterjesztési jog gyakorlása /általánosságban: véleménynyilvánítás azokban az ügyekben,

amelyekben a törvény az önkormányzat álláspontjának  kikérését írja elő/,

- a népi ülnökök megválasztása,

- állásfoglalás megyei önkormányzati intézmény átszervezéséről, megszűnéséről, ellátási,

szolgáltatási körzeteiről, ha az általa nyújtott szolgáltatás a települést is érinti, 

- a települési képviselő, a polgármester összeférhetetlenségi ügyében való döntés, 

- az önkormányzat által fenntartott intézmények tekintetében a közalkalmazotti kollektív 

szerződések elfogadása, módosítása, 

· amit a törvény a képviselő-testület át nem ruházható hatáskörébe utal.

5./ A képviselő-testület a hatáskörgyakorlás átruházásáról, illetőleg visszavonásáról annak 

felmerülésekor dönt.

6./ A képviselő-testület feladat-és hatáskörét érintő törvényi változásokról, az átruházhatóság 

törvényi feltételeiről a jegyző a képviselő-testületet a napirend előtt feladatok keretén belül 

írásban tájékoztatja.

III.FEJEZET

A KÉPVISELŐTESTÜLET MŰKÖDÉSE

5.§

CIKLUSPROGRAM

1./ A képviselőtestület megbízatásának időtartamára ciklusprogramot fogad el az önkormányzat

tevékenységének irányvonalára, az elsőbbséget élvező célokra, fejlesztési programokra.

2./ A programtervezet kidolgozásáról a polgármester, a megválasztását követő I. félévben gondoskodik.

6.§

A KÉPVISELŐ TESTÜLET ÜLÉSE

1./  A képviselőtestület alakuló, rendes és rendkívüli ülést tart.

2./ A képviselőtestület az adott évre elfogadott munkaterv szerint tartja üléseit.
7.§

A KÉPVISELŐ TESTÜLET ÉVES MUNKATERVE

1./ A képviselőtestület  a polgármester javaslatára évente az első ülésen elfogadja az éves munkatervet, amelyet a Polgármester terjeszt a Testület elé, s amelyhez javaslatot kér a Képviselőktől, a Bizottságoktól, a Cigány Kisebbségi Önkormányzattól.

2./ A munkatervnek tartalmaznia kell:

   - az ülések várható időpontját

- a napirendek címét, előadóját

- az előkészítésért felelős nevét

- a bizottság megjelölését, ha az előterjesztést előzetesen meg kell vitatnia

- a közmeghallgatás időpontját.

3./ A munkatervre javaslatot tehetnek:

- a települési képviselők,

-a bizottságok,

-az alpolgármester,

-a jegyző,

-a település önszerveződő közösségei.

8.§

A TESTÜLETI ÜLÉS ÖSSZEHÍVÁSA. A MEGHÍVÓ

A MEGHÍVOTTAK KÖRE

1./ A képviselőtestület összehívásáról a Polgármester gondoskodik. Akadályoztatása esetén pedig az Alpolgármester.

2./ A Képviselő Testületi ülés jellegéből fakadóan: munkaterv szerinti / soros/ , rendkívüli, közmeghallgatás, illetve ünnepi lehet.

3./ Az ülések megtartása a munkatervben meghatározott időben és helyen kerül sor.

4./A Polgármester a meghívót olyan időpontban küldi meg, hogy a meghívottak az ülés előtt legalább 5 nappal megkapják.

A lakosság értesítése is ebben az időpontban történik a helyben szokásos módon:

- rendkívüli esetben hangosbemondó igénybevétele

-a helyi lapban negyedévente megjelenik az ülések megtartásának ideje és várható napirendje,

- a faliújságon kifüggesztésre kerül az elkövetkező ülés ideje és várható napirendje.

5./ A maghívóhoz a határozati javaslatot és a polgármester utasítása esetén az előterjesztést is csatolni kell.

6./ A meghívónak tartalmaznia kell:

- az ülés helyét és idejét,

-a javasolt napirendeket és előterjesztőik nevét.

7./ A képviselőtestület elé valamely kérdés napirendre tűzésére, határozat, rendelet kezdeményezésére-önálló indítványként-bármely képviselő, vagy bizottság javaslatot tehet.

8./ A javaslatokat, indoklással együtt, írásban, legalább 15 nappal az ülés előtt a polgármesternél kell benyújtani.

9./ A döntést igénylő témákat napirendileg el kell különíteni, a vitát nem igénylő, csupán tájékoztatást adó előterjesztésektől.

10./ Az ülést össze kell hívni a települési képviselők egynegyedének vagy a képviselőtestület bizottságának az írásbeli indítványára, melyben meg kell jelölni a pontos napirendet. / Az ülés összehívásáról ebben az esetben is a polgármester gondoskodik, a megfelelő időben./

11./ Rendkívüli ülésre a Képviselő Testület rövid úton-rendkívüli esetben-, személyes értesítéssel vagy telefonon, írásos előterjesztés nélkül is összehívható.

12./ A képviselőtestület ülésére meg kell hívni:

- a képviselőket,

- a bizottságok nem képviselő tagjait,

- a jegyzőt,

- a napirendek előadóit,

- akit a napirend személyesen érint.

13./  A képviselő testület ülésére tanácskozási joggal meghívhatók, napirendhez kapcsolódóan:

- az illetékes országgyűlési képviselő,

- a lakossági szervezetek képviselői,

- az önkormányzati intézmények vezetői,

- a helyi pártok képviselői,

- az egyházak képviselői,

- a helyi gazdálkodó egységek képviselői,

- a helyi kisebbség képviselőjét,

- akit a polgármester megjelöl.

Az ülésen tanácskozási joggal való részvétel a meghívott esetleges akadályoztatása esetén az általa megbízott személyt illetik meg.

14./ A képviselő testület ülésén a képviselők szavazati joggal vesznek részt, amely magában foglalja a tanácskozási jogát is.

15./ A települési képviselőkön kívül, a testületi ülésre meghívottakat csak tanácskozási jog illeti meg.

16./ A képviselőtestület elé valamely kérdés napirendre tűzésére, határozat, rendelet kezdeményezésére-önálló indítványként-bármely képviselő, vagy bizottság javaslatot tehet.

17./ A szabályellenesen, a 8.§-nak nem megfelelően megtartott ülés, illetve annak döntései érvénytelennek tekintendők.

18./ Az elfogadott napirend megtárgyalása időkorlát nélkül folytatható.

9.§

ZÁRT ÜLÉS. A SZAVAZÁS MÓDJAI

1./ A képviselőtestület döntéseit nyilvános ülésen, nyílt szavazással hozza.

2./ A nyilvános ülésekről hang- és filmfelvétel is készíthető.

3./ Titkos, vagy névszerinti szavazás elrendeléséhez a jelenlévő települési képviselők többségének szavazata szükséges.

4./ Bármelyik képviselő vagy jegyző indítványozhatja zárt ülés tartását, a titkos, vagy névszerinti szavazást. E tárgyban a képviselőtestület vita nélkül határoz.

5./ Zárt ülést tart:

- választás,

- kinevezés,

- felmentés,

- vezetői megbízás adása,

- vezetői megbízás visszavonása

- fegyelmi eljárás megindítása

- fegyelmi büntetés kiszabása,

- állásfoglalást igénylő személyi ügy tárgyalásakor, ha az érintett a nyilvános tárgyalásba nem egyezik bele,

- továbbá önkormányzati hatósági,

- összeférhetetlenségi és 

- kitüntetési ügy tárgyalásakor.

6./ Zárt ülés elrendeléséhez minősített többség szükséges. Zárt ülést rendelhet el:

- az általa kiírt pályázat tárgyalásakor,

- vagyonával való rendelkezés,

-ha a nyilvános tárgyalás üzleti érdekeit sértené.

7./ A nyílt szavazás a jelenlévő képviselők kézfelemelésével történik.

8./ Titkos szavazást kell tartani:

- választás,

- kinevezés,

- felmentés,

- vezetői megbízás adása, visszavonása, valamint

- fegyelmi eljárást lezáró érdemi döntés /büntetés kiszabása/ esetén.

9./ A titkos szavazás eljárása: borítékba helyezett szavazólapon, az arra kijelölt helyiségben, urna igénybevételével, valamint bizottság közreműködésével történik.

10./ A titkos szavazásról külön jegyzőkönyv készül, amely tartalmazza:

- a szavazás helyét, napját, kezdetét, végét,

- a szavazatszedő bizottság tagjainak nevét és tisztségét,

- a szavazás során felmerült körülményeket.

11./ Titkos szavazásnál szavazategyenlőség esetén a szavazást, a képviselőtestület következő  ülésén lehet megismételni. Újabb szavazategyenlőség esetén a szavazás azonnal megismételhető.

12./ Névszerinti szavazást kell elrendelni, ha azt:

- a törvény előírja,

- a képviselőtestület jelenlévő tagjainak fele indítványozza,

- a polgármester és a bizottsági elnökök többsége kéri.

13./ Ügyrendi kérdésben névszerinti szavazást tartani nem lehet.

14./ Névszerinti szavazás esetén a jegyző ABC sorrendben felolvassa a képviselők névsorát.

A képviselők  „igen” , „nem” , „ tartózkodom” nyilatkozattal szavaznak. A jegyző a szavazást a névsoron feltünteti és a szavazás eredményét átadja a polgármesternek, aki kihirdeti a szavazás eredményét. A névsort a jegyzőkönyvhöz csatolni kell.

15./ Névszerinti szavazás esetén a külön hitelesített névsort a jegyzőkönyvhöz kell csatolni.

16./ Nem lehet zárt ülést elrendelni a határozathozatal idejére, ha a napirend tárgyalása nyilvános  ülésen történt.

17./ A nyilvános ülésen jelenlévő állampolgárok hozzászólását a polgármester engedélyezheti két percben, még a döntés meghozatala előtt.

10.§

ÖSSZEFÉRHETETLENSÉG

1./ A képviselőtestület döntéshozatalából kizárható az, akit vagy akinek a hozzátartozóját az ügy személyesen érinti.

2./ A települési képviselő köteles bejelenteni a személyes érintettséget.

3./ A kizárásról az érintett települési képviselő kezdeményezésére, vagy bármely települési képviselő javaslatára a képviselőtestület dönt.

4./ A kizárt települési képviselő a határozatképesség szempontjából jelenlévőnek kell tekinteni.

5./ Egyéb összeférhetetlenségi kérdésekben a 2000. évi XCVI. Tv. a helyi önkormányzati képviselők jogállásának egyes kérdéseiről szóló törvény rendelkezései az irányadók.

11.§

A TANÁCSKOZÁS RENDJE

1./ A képviselőtestületi ülés elnöke a polgármester.

2./ Az ülés megnyitása előtt számszerűen megállapítja az ülés határozatképességét.

3./ A képviselőtestületi ülés akkor határozatképes, ha az ülésen a települési képviselők több mint fele jelen van.

4./ Határozatképtelenség esetén a képviselőtestületet 8 napon belüli időpontra ismét össze kell hívni, változatlan napirenddel.

5./ Igazoltnak kell tekinteni annak a képviselőnek a távolmaradását, aki engedéllyel, betegség miatt volt távol.

6./ A polgármester javaslatot tesz az ülés napirendjére, melyről a képviselőtestület vita nélkül határoz.

7./ A polgármester tájékoztatást ad a lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról, az előző ülést követően tett fontosabb intézkedéseiről.

8./ A polgármester minden előterjesztést és határozati javaslat  felett külön-külön vitát nyit.

a./ Az előterjesztő a napirendhez a vita  előtt  szóban kiegészítést tehet .

b./ Az előadóhoz a képviselőtestület tagjai és a tanácskozási joggal meghívottak kérdést  

intézhetnek, melyre a vita előtt rövid választ kell adni.

c./ Nem kell vitát nyitni a tájékoztató jellegű előterjesztések felett.

9./ A felszólalásokra a jelentkezések sorrendjében kerülhet sor.

10./ A polgármester soron kívüli felszólalást is engedélyezhet.

11./Az  önkormányzat bizottságai bármely előterjesztéshez ajánlást nyújthat be a képviselő-

testülethez.

12./ Az előterjesztő a javaslatát, módosító javaslatát a vita bezárásáig megváltoztathatja, és a 

szavazás  megkezdéséig azt bármikor  vissza is vonhatja.

13./ A vita lezárására, a hozzászólások időtartamának korlátozására a testület bármely tagja  tehet javaslatot.

14./ A vita lezárása után, a napirend előadója válaszol a feltett kérdésekre, a hozzászólásokra.

15./ A vita lezárása után, a határozathozatal  előtt a jegyzőnek szót kell adni, ha a javaslatok törvényességét illetően észrevételt kíván tenni.

16./ A képviselőtestület ülésén a tanácskozási joggal rendelkező meghívott.

17./ A képviselőtestület felszólalási jogot adhat az ülésen tanácskozási joggal nem rendelkezők részére is.

18./ A polgármester az előterjesztésben szereplő és a vitában elhangzott határozati javaslatokat egyenként bocsátja szavazásra úgy, hogy előbb a módosító, kiegészítő indítványokról majd az előterjesztésben szereplő határozati javaslatról döntsön a testület.

19./ A szavazás eredményét a polgármester  mindig számszerűen állapítja meg, majd kihirdeti a határozatot.

20./ A szavazatok összeszámlálásáról a polgármester gondoskodik. Ha a szavazás eredménye  felől kétség merül fel, vagy ha azt valamelyik területi képviselő kéri, a polgármester a szavazást köteles megismételni.

21./ Szavazategyenlőség esetén a polgármester szünetet rendel el, majd újra elrendeli a szavazást.

22./ A vita lezárása után személyes megjegyzésre van lehetőség annak, aki a vitában az ellene szóló, sérelmesnek vélt megjegyzését kívánja elhárítani, vagy a hozzászólásával kapcsolatban felmerült félreértéseket eloszlatni.

12.§

A TANÁCSKOZÁS RENDJÉNEK FENNTARTÁSA

1./ A Tanácskozás rendjének fenntartásáról a polgármester gondoskodik:

a./ Figyelmezteti a hozzászólót, aki eltért a tárgyalt témától, vagy 

b./ a tanácskozáshoz nem illő, sértő kifejezéseket használ.

c./ Rendzavarás esetén javaslatot tehet a testületnek arra, hogy a rendbontó képviselő tiszteletdíját csökkentik.

2./ A nyilvános ülésen megjelent állampolgárok a számukra kijelölt helyet foglalják el. A tanácskozás rendjének megzavarása esetén a polgármester rendreutasíthatja a rendzavarót, ismételt rendzavarás esetén pedig az érintettet a terem elhagyására is kötelezheti.

3./ A polgármesternek a rendfenntartás érdekében tett intézkedései ellen felszólalni, azokat visszautasítani, velük vitába szállni nem lehet. 

13.§

ELŐTERJESZTÉS

1./ Előterjesztésnek minősül a munkatervbe felvett és új napirenden kívüli anyagok, a képviselő-testület bizottsága által előzetesen javasolt rendelet- és határozattervezet, beszámoló és tájékoztató.

2./ A testületi ülésre az előterjesztés írásban vagy szóban kerül benyújtásra.

3./ Az előterjesztés főbb elemei:

- Az első részben meg kell határozni az előterjesztés címét, tárgyát, ismertetni kell az 

 előzményeket, a tárgykört rendező jogszabályokat, az előkészítésben résztvevők véleményét, s mindazokat a körülményeket, amelyek lehetővé teszik az értékelést s a döntést indokolják.

- A második rész az egyértelműen  megfogalmazott határozati javaslatot is tartalmazhatja a 

 végrehajtásért felelősökkel és a határidők  megjelölésével egyetemben.

14.§

SÜRGŐSSÉGI INDÍTVÁNY

1./ A képviselő testület – a polgármester javaslatára –minősített szótöbbséggel, soron kívül dönt az előterjesztés tárgyában.

2./ A sürgősségi indítványok benyújtásának feltételei:

- A sürgősség tényének rövid indoklásával, legkésőbb az ülést megelőző 14 óráig írásban nyúj-

tandó be a polgármesternél.

- Sürgősségi indítványt nyújthat be: a polgármester, az alpolgármester, a bizottságok elnökei, a 

képviselők, a jegyző.

3./ Ha a polgármester vagy valamely képviselő ellenzi az azonnali tárgyalást, akkor a sürgősség kérdését- a napirend lezárása után –vitára kell bocsátani. A polgármester ismerteti az indítványát, majd alkalmat ad az indítványozónak a sürgősség rövid indoklására.

4./ Ha képviselő- testület  nem ismeri el a sürgősséget, úgy az indítványt egyszerű napirendi javaslatként kell kezelni, s a napirendek meghatározásakor kell állást foglalni arról, hogy hányadik napirendként tárgyalják.

15. §

KÉRDÉS, INTERPELLÁCIÓ

1./ Kérdés: az önkormányzati hatáskörbe tartozó szervezeti, működési, döntési-előkészítési jellegű felvetés vagy tudakozódás.

2./A kérdésre a képviselő-testület ülésén köteles választ adni a megkérdezett. Amennyiben  az ülésen a válaszadás nem történik meg , úgy azt 15 napon köteles megtenni.

3./ Válaszának elfogadásáról a képviselő-testület akkor –vita nélkül- határoz, ha a kérdező nem fogadta el a választ.

4./ A képviselőtestület tagjai a polgármesterhez. A bizottság elnökéhez és a jegyzőhöz  kérdést, interpellációt intézhetnek a napirendek tárgyalását követően.

5./ Az interpellációt és az ezzel kapcsolatos rövid tényleírást legkésőbb az ülés előtti napon a polgármesterhez kell benyújtani.

6./ Az interpellációra a képviselőtestület ülésén szóban, vagy 15 napon belül  írásban kell választ adni. Az írásos választ minden képviselőnek meg kell küldeni a következő ülésig.

7./ Válasz után –írásos válasz esetén a következő ülésen- az interpellálónak viszontválaszra van joga, mely után a képviselőtestület dönt, hogy a választ elfogadja-e.

8./ Ha a képviselőtestület a választ nem fogadta el, részletesebb vizsgálatot rendelhet el, mellyel bizottságot, vagy a polgármestert bízza meg. A megbízott a következő ülésen beszámol a vizsgálat eredményéről.

16.§

HATÁROZATHOZATAL

1./ A képviselőtestület akkor határozatképes, ha a megválasztott képviselők több mint fele jelen van.

2./ A képviselőtestület a napirendi pont vitájának lezárása és a zárszó után rendeletet alkot, vagy határozatot hoz.

3./ A képviselőtestület határozatai:

a./ Az egyszerű többséggel hozott határozathoz a jelenlévő képviselők több mint felének az egybehangzó szavazata szükséges.
b./ Az önkormányzati határozatokat külön-külön – a naptári év elejétől kezdődően – folyamatos sorszámmal és évszámmal kell ellátni. Az önkormányzati határozatok jelzése:

 /pl:/ Kápolna Község Önkormányzat Képviselőtestületének 12/2000.(XII.15.) sz. önkormányzati határozata

c./ A határozatokról a jegyző nyilvántartást vezet.

d./ Az egyszerű többséggel hozott határozathoz a jelenlévő képviselők több mint felének az egybehangzó szavazata szükséges.

4./ A képviselő-testület rendeletei:

a./ Az önkormányzati rendeletalkotás a helyi közhatalom gyakorlását jelenti.

b./ A képviselő-testület a törvény által nem szabályozott helyi társadalmi viszonyok rendezésére, továbbá a törvény felhatalmazása alapján, annak végrehajtására önkormányzati rendeletet alkot.

c./ A rendeletalkotáshoz minősített többség szükséges.

d./ Az önkormányzati rendelet hiteles szövegét hirdetmény útján közzé kell tenni, melyről a helyben szokásos módon a jegyző gondoskodik.

e./ Az önkormányzati rendeletet a polgármester  és a jegyző írja alá.

- a települési képviselő,

- a képviselő-testület bizottsága,

- a helyi társadalmi szervezet vezető testülete,

- a polgármester,

- az alpolgármester,

-  a jegyző,

-  a kisebbségi önkormányzat,

-  az erre irányuló népi kezdeményezés.

A kezdeményezést a polgármesternek nyújthatják be. A polgármester –általában a hivatal bevonásával –a kezdeményezést, majd a tervezetet a képviselő-testületnek nyújtja be.

g./ A képviselő-testület  állást foglalhat  a rendelet tervezetének előkészítéséről, főbb elveiről. Meghatározhatja az előkészítés menetét, az egyes és a vitafórumok rendjét. Az előkészítéssel megbízhatja valamely bizottságot, vagy az előkészítésére külön bizottságot hozhat létre. 

h./ A szakmai  előkészítés a jegyző feladata. Ehhez a képviselő-testület szükség esetén külön szakértőt  is felkérhet.

i./ A képviselő-testület döntése alapján az egyes rendelettervezetek  érdemi vitája előtt közmeghallgatást kell tartani.

j./ A rendeletalkotás szükségességében a képviselő-testület foglal állást.

k./ A rendelettervezetet, írásos indoklással együtt kell a képviselő-testület elé terjeszteni.

l./ A rendeletet az ülésről készült jegyzőkönyv szó szerint tartalmazza.
m./ Az önkormányzati rendeleteket külön-külön – a naptári év elejétől kezdődően – folyamatos sorszámmal és évszámmal kell ellátni. Az önkormányzati rendeletek jelzése:

 /pl:/ Kápolna Község Önkormányzat Képviselőtestületének 24/2000.(XII.15.) sz. önkormányzati rendelete

n./ Az önkormányzati rendeletről 15 napon belül tájékoztatást kapnak a végrehajtásra kötelezettek.

5./ Az egyszerű többséggel hozott határozathoz a jelenlévő képviselők több mint felének az egybehangzó szavazata szükséges.

6./ Minősített többség szükséges   

- rendeletalkotáshoz

- szervezetének kialakítása és működésének meghatározásához, továbbá a törvény által hatáskörbe utalt választáshoz, kinevezéshez, megbízáshoz 

- önkormányzati társulás létrehozásához, társuláshoz, érdekképviseleti szervhez való csatlakozáshoz 

- megállapodás külföldi önkormányzattal való együttműködésről, nemzetközi önkormányzati szervezethez való csatlakozáshoz,

- intézmény alapításhoz,

- képviselő döntéshozatalból való kizáráshoz

- zárt ülés elrendeléséhez, 

- valamint a Szervezeti és Működési  Szabályzatban maghatározott ügyek eldöntéséhez 

7./ A minősített többséghez a megválasztott települési képviselő több mint felének az egybehangzó szavazata szükséges.

8./ Szavazni személyesen kell.
17.§

JEGYZŐKÖNYV

1./ A képviselőtestület üléseiről a jegyzőnek összefoglaló jegyzőkönyvet kell készíteni 3 példányban. Az eredeti példányt mellékleteivel együtt  évenként be kell köttetni és megőrizni. A másodpéldányt 15 napon belül meg kell küldeni a Heves Megyei Közigazgatási Hivatalhoz.

2 ./ A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:
· az ülés helyét és idejét

· jelenléti ív alapján az ülésen megjelent, továbbá távolmaradását előzetesen bejelentő képviselő nevét, a tanácskozási joggal  résztvevők nevét, valamint a lakosság részéről megjelentek számát,

· az elfogadott napirendet, a napirendek előadóinak nevét, az írásos előterjesztéseket 

· az ülésen  elhangzott lényeget,

· döntésnél a szavazás számszerű eredményét,

· a határozat számát, pontos tartalmát, mellékletként a rendeletek elfogadott szövegét,

· Az ülés bezárásának idejét.

3./ A képviselő kérésére felszólalását szó szerint kell jegyzőkönyvbe venni, írásban benyújtott hozzászólását a jegyzőkönyvhöz kell csatolni.

4./ A hozott határozatokról készített kivonatot az ülést követő 8 napon belül az érdekeltek részére meg kell küldeni.

5./ A választópolgárok – a zárt ülés kivételével –betekinthetnek a képviselő. Testület ülésének jegyzőkönyvébe.

6./ A zárt ülésről külön jegyzőkönyvet kell készíteni.

7./ A képviselőtestület üléséről készült hangfelvételt tizenként hónapig meg kell őrizni.

8./ Az elkészült jegyzőkönyvet, amennyiben erre igény mutatkozik alkalmanként két testületi tag hitelesítheti.

18.§

A TELEPÜLÉSI KÉPVISELŐ, A TANÁCSOK

1./ A települési képviselő a település egészéért vállalt felelősséggel képviseli a választói érdekeit.

2./ A települési képviselők jogai és kötelességei azonosak.

3./ A települési képviselő az alakuló ülésen, illetve a megválasztását követő ülésen esküt tesz.

4./ A képviselő főbb jogai:

a./ Részt vehet a képviselő testület döntéseinek előkészítésében, végrehajtásuk megszervezésében és ellenőrzésében.

b./ Kezdeményezheti, hogy a képviselőtestület vizsgálja felül bizottságának, a polgármesternek, a helyi kisebbségi önkormányzat testületének- a képviselő-testület által átruházott- önkormányzati ügyben hozott döntését.

c./ A képviselő- testület ülésén a polgármestertől / az alpolgármestertől/, a jegyzőtől, a bizottság elnökétől önkormányzati ügyekben felvilágosítást kérhet, amelyre az ülésen- vagy legkésőbb 15 napon belül írásban- érdemi választ kell adni.

d./ Kérésére az írásban is benyújtott hozzászólását a jegyzőkönyvhöz kell mellékelni, illetőleg kérésére a véleményét rögzíteni kell a jegyzőkönyvbe. 

e./ Tanácskozási joggal részt vehet bármely bizottság ülésén. Javasolhatja a bizottság elnökének a bizottság feladatkörébe tartozó ügy megtárgyalását, amelyet a bizottság legközelebbi ülésére elé kell terjeszteni és tárgyalására a települési képviselőt meg kell hívni. 

f./ A képviselő testület a polgármesteri hivataltól igényelheti a képviselői munkájához szükséges tájékoztatást, illetőleg ügyviteli közreműködést. 

g./ Sürgős, azonnali intézkedést igénylő közérdekű ügyben kezdeményezheti a polgármesteri hivatal intézkedését.

h./ Megbízás alapján képviselheti a képviselő-testületet.

5./ A képviselő főbb kötelezettségei: 

a./ Köteles részt venni a képviselő- testület munkájában.

b./ A tudomására jutott állami, szolgálati, üzleti /és magán/ titok megőrzése. Titoktartási kötelezettsége a megbízatásának lejárta után is fenn áll.

c./ Kapcsolattartás választókörzetének polgáraival, illetve a különböző önszerveződő lakossági közösségekkel.

d./ Olyan magatartás tanúsítása, amely méltóvá teszi a közéleti tevékenységre, a választók bizalmára.

6./ A települési képviselőt a testületi munkában való részvételhez szükséges időtartamra a munkahelyén fel kell menteni a munkavégzés alól.

7./ A képviselő-testület a települési képviselőnek, a bizottsági elnöknek,  a bizottság tagjának, a tanácsnoknak- a törvény keretei között- külön rendeletében meghatározott tiszteletdíjat, természetbeni juttatást állapíthat meg.

8./ A képviselő írásban, vagy szóban köteles előre  a polgármesternek vagy a bizottság elnökének bejelenteni, hogy a képviselő- testület, vagy bármely bizottság elnökének bejelenteni, hogy a képviselő-testület, vagy valamely bizottság ülésén való részvételben, illetőleg egyéb megbízatása teljesítésében akadályoztatva van.

9./ A képviselő-testület a polgármesternek, bármely települési képviselőnek a javaslatára a település képviselők közül tanácsnokokat választhat. A  tanácsnok felügyeli a képviselő-testület által meghatározott önkormányzati feladatkörök ellátását.

19.§

KÉPVISELŐ TESTÜLET BIZOTTSÁGAI

1./ A képviselő-testület határozza meg bizottsági szervezetét, és választja meg bizottságait. 

2./ A képviselő-testület meghatározott önkormányzati feladatok ellátására bizottságokat választ.

3./ A bizottságok jellegük szerint: 

- állandó bizottság,

- ideiglenes /ad-hoc/ bizottság.

4./ A képviselőtestület az alábbi állandó bizottságokat hozza létre:

- Szociálpolitikai Bizottság

- Ügyrendi Bizottság.

5./ A bizottság elnökét és tagjainak több mint felét a képviselők közül kell megválasztani.

6./ A képviselő –testület a bizottságaira minősített többségi szavazattal hatáskört ruházhat át, azt vissza is vonhatja.

7./ Az átruházott hatáskörben eljáró bizottság határozata ellen jogorvoslattal a képviselő-testülethez lehet élni. Az I. fokú döntésben részt vett bizottsági tagok a II. fokú döntésben nem vehetnek részt.

8./ Az egyes bizottságok által ellátandó feladatok részletes jegyzékét a 4. számú melléklete tartalmazza.

9./ A bizottság feladata elsősorban a képviselő- testület munkájának elősegítése. A döntés előkészítő feladata körében a bizottságok jogosultak:

- Bármely ügyet a képviselő-testületi ülés elé terjeszteni.

- Az előterjesztett indítványokat a képviselő-testületi ülés előtt megtárgyalni és ezt követően a képviselő- testület elé terjeszteni.

- Felkérhetik a polgármestert az adott témakörök megvizsgálására és előkészítésére határidő megjelölésével.

- Külső szakemberek bevonását kérhetik a bizottság munkájába.

10./ A bizottság működésének főbb szabályai:

a./ A bizottság határozatképességére és határozat hozatalára a képviselő- testületre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni.

b./ A bizottságok üléseiket a képviselő- testület üléseihez igazodóan, s a rájuk ruházott feladatok felmerülésének figyelembevételével tartják.

c./ A bizottságot  az elnök hívja össze. Az ülés összehívására, annak megkezdése előtt, legfeljebb 48 órával kerüljön sor.

d./ Az ülést az elnök vezeti.

e./ A bizottsági ülést össze kell hívni:

a képviselő-testület alapján,

a polgármester indítványára, 

a bizottsági tagok 2/3-ának indítványára.

f./ Bármely képviselő javaslatot tehet valamely- a bizottság feladatkörébe tartozó- ügy megtárgyalására. A bizottság elnöke az indítványt a bizottság legközelebbi ülése elé terjeszti, melyre köteles meghívni az indítványozó képviselőt.

g./ A bizottsági ülést a szakmai ismeretek biztosítása érdekében, az illetékes előadó és /vagy a jegyző nélkül megtartani nem lehet/.

h./ A bizottsági döntéshozatalból kizárható az, akit vagy akinek a hozzátartozóját személyesen érinti az ügy. A személyes érintettséget az érdekelt köteles bejelenteni. A kizárásról elnök esetén a polgármester, bizottsági tag esetén a bizottság dönt.

11./ Esetenkénti feladatok ellátására a képviselő-testület ideiglenes /ad-hoch/ bizottságot hozhat létre:

a./ Működésének időtartama az adott feladat végrehajtásának idejéhez, vagy a képviselő- testület által megállapított időponthoz kapcsolódik..

b./ Működésére irányadók az állandó bizottság működésére vonatkozó szabályok.

c./ A képviselő-testület egyszerre több ad-hoch bizottságot is létrehozhat.

12./ A bizottság tagja a polgármester, az alpolgármester, a képviselő-testület hivatalának dolgozója nem lehet.

13./ A bizottság azokban az estekben tart zárt ülést, amelyekben az Ötv. Kötelezővé teszi, vagy lehetőséget biztosít. Döntéseiről azonban csak a bizottság elnöke adhat tájékoztatást.

14./ A bizottság minden tagja köteles az ülésen tudomására jutott állami és szolgálati /üzleti/ titkot megőrizni.

15./ A polgármester felfüggesztheti a bizottság döntésének a végrehajtását, ha az ellentétes a képviselőtestület határozatával, vagy sérti az önkormányzat érdekeit. A felfüggesztett döntésről, a képviselő-testület, a következő ülésén határoz.

16./ A bizottságok működésének ügyviteli feladatait a képviselő- testület hivatala látja el.

17./ Tiszteletdíj:

-  A Polgármester tiszteletdíját  a Képviselő Testület állapítja meg az alakuló ülésen, ezek pedig a jogszabályok változásakor, s annak függvényében, vagy pedig alkalmanként, a téma felmerülésekor.

Egyéb juttatásainak megállapítására is a fentiek az irányadók./20§/

-Az alpolgármester, valamint a képviselők tiszteletdíjáról, juttatásairól a képviselő Testület a 18 § /7/ alapján rendelkezik.

20. §
A POLGÁRMESTER

1./ A  képviselőtestület alakuló ülését a választást követő 15 napon tartja meg. Az alakuló ülést legidősebb települési képviselő, mint korelnök vezeti. A polgármester az alakuló ülésen esküt tesz.

2./ A polgármester tisztségét főállásban látja el.

Tiszteletdíját a képviselőtestület állapítja meg, és gyakorolja a munkáltatói jogokat.

3./ A polgármester tiszteletdíját és jutalmát a képviselő-testület határozatban állapítja meg.
4./ A polgármester 13. havi tiszteletdíja megegyezik a havi tiszteletdíjának 100%-os összegével.

5./ Akadályoztatása esetén az alpolgármester helyettesíti. A polgármester és alpolgármester tisztség egyidejű betöltetlensége, illetve tartós akadályoztatásuk esetén, kizárólag a testületi ülés összehívására és levezetésére, a korelnök jogosult.

6./ A polgármester tagja a képviselő-testületnek, a képviselő-testület határozatképessége, döntéshozatala, működése szempontjából települési képviselőnek tekintendő.

7./ A polgármesteri tisztséggel kapcsolatos összeférhetetlenség esetén az Ötv. 33/A §-a az irányadó.

8./ A polgármesternek a képviselő-testület működésével összefüggő feladatai:

- Összehívja és vezeti a testület üléseit.

- Képviseli az Önkormányzatot.

- Szervezi a demokratikus helyi hatalomgyakorlás, a közakarat érvényesülését.

- Biztosítja a demokratikus helyi hatalomgyakorlás, a közakarat érvényesülését.

- Gondoskodik a testület működésének nyilvánosságáról.

- Részt vesz a helyi fórumok szervezésében.

- Támogatja a lakosság önszerveződő közösségeit.

- Kapcsolatot tart a felsőbb szintű szervekkel, a megyei közgyűléssel, a települési önkormányzatokkal, azok szervezeteivel.

- A kapcsolattartásnak ki kell, hogy terjedjen a helyi pártokra és társadalmi szervezetekre, civil szerveződésekre, kisebbségi önkormányzatra.

9./ A polgármesternek a bizottságokkal összefüggő feladatai:

- Indítványozhatja a bizottság összehívását.

- Felfüggesztheti a bizottság döntésének a végrehajtását, ha az ellentétes a képviselő-testület határozatával, vagy sérti az önkormányzat érdekeit. A felfüggesztett döntésről a képviselő-testület a következő ülésen határoz.
- Bizottsági döntéshozatal esetén dönt a bizottsági elnök kizárásáról, ha az ügy a bizottság elnökét, vagy hozzátartozóját érinti.

10./ A polgármester az önkormányzati, valamint az államigazgatási feladatait, hatásköreit a képviselő-testület hivatalának közreműködésével látja el:

- A képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörben eljárva irányítja a hivatalt.
- A jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a hivatal feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában.

- Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes hatásköreinek gyakorlását át is ruházhat.

- A jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a hivatal  belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására.

- Szabályozza a hatáskörébe tartozó ügyekben a kiadmányozás rendjét.

- Gyakorolja a munkáltatói jogokat –a köztisztviselők kivételével –az intézményvezetők, a közhasznú, közcélú foglalkoztatottak vonatkozásában.

- A munkáltatói jogok gyakorlása-egyes esetekben –átruházhatók.

21.§

AZ ALPOLGÁRMESTER

1./ A képviselő-testület, saját tagjai közül, a polgármester javaslatára, titkos szavazással, a polgármester helyettesítésére, munkájának segítésére, alpolgármestert választ.

2./ Az alpolgármester megbízatása a megválasztásával kezdődik és amennyiben az önkormányzati választáson települési képviselőnek megválasztották, akkor az új képviselő-testület alakuló üléséig tart.

3./ Ha az alpolgármestert az önkormányzati választáson települési képviselőnek nem választották meg, akkor az alpolgármester megbízatása a választás napjával szűnik meg.

4./ Az alpolgármester a feladatait a polgármester irányításával látja el.

5./ Az alpolgármester társadalmi megbízatásban látja el.

6./ Az alpolgármester feladatai –jellegüket, tartalmukat tekintve-előkészítő, összehangoló jellegűek.

Részt vesz::

- A Képviselő Testület ülésére kerülő előterjesztések kidolgozásában,

- a gazdasági, társadalmi és közszolgáltatást végző szervezetekkel, továbbá a lakossággal való kapcsolattartásban,

- a bizottságok és a képviselők munkájának segítésében,

- a kinevezési és a testület hatáskörébe tartozó választási ügyek előkészítésében.

7./ Ha a polgármesteri és az alpolgármesteri tisztség egyidejűleg nincs betöltve, illetve tartósan akadályoztatva vannak tisztségük ellátásában, ez esetben a képviselő-testület összehívására, működésére, az ülés vezetésére vonatkozóan a hatáskört a korelnök gyakorolja.

22. §

JEGYZŐ

1./ A képviselő-testület –pályázat alapján- a jogszabályban előírt képesítési követelményeknek megfelelő jegyzőt nevez ki.

2./ A jegyzőre vonatkozó szabályok szerint, más önkormányzatnál kinevezett jegyzőt, mindkét képviselő-testület egyetértésével, helyettesítésre alkalmazhat. A testületi döntésben a helyettesítés indokát meg kell jelölni.

3./ A jegyző feladat-és hatásköre: 

- Vezeti a képviselő-testület hivatalát, a Polgármesteri Hivatalt.

- Gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.
- Előkészíti a képviselő-testület ülését, a bizottságok elé kerülő előterjesztéseket.

- Ellátja a Testület, a bizottságok szervezési és ügyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatokat.

- Tanácskozási joggal részt vesz a testület és a bizottságok ülésein.

- Törvényességi észrevételeket tehet a döntés-előkészítés során vagy az előterjesztés vitájában.

- Gondoskodik a testületi ülés jegyzőkönyvének elkészítéséről, a polgármesterrel együtt aláírja azt.

- Folyamatosan tájékoztatja a polgármestert, a képviselő-testületet és a bizottságokat az önkormányzat munkáját érintő jogszabályokról, a polgármesteri hivatal  munkájáról és az ügyintézés menetéről, annak változásairól.

- Döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket.

- Ellátja a jogszabályban előírt államigazgatási feladatokat és hatósági hatásköröket.

- Dönt a hatáskörébe utalt ügyekben.

- A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, gyakorolja a munkáltatói jogokat  a képviselő-testülethivatalának köztisztviselői tekintetében. A kinevezéshez, vezetői megbízatásához, felmentéséhez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazásához,- a polgármester által meghatározott körben- a polgármester egyetértése szükséges.

- A hivatal tevékenységéről ciklusonként beszámol, kétévenként  tájékoztatást  ad a  képviselő-testületnek.

- Gondoskodik a polgármesteri hivatal jogi és szakmai felvilágosításáról.

- Dönt azokban a hatósági ügyekben is, amelyet a polgármester számára átad.

- Javaslatot tesz az önkormányzati döntések felülvizsgálatára.

- Gondoskodik a helyi rendeletek, szabályzatok felsőbb szintű jogszabályokhoz, és a helyi viszonyokhoz igazodó módosításáról.

4./ ²
23. §

A KÉPVISELŐ TESTÜLET HIVATALA

1./  A képviselő-testület  „ Kápolna Község Polgármesteri  Hivatala” elnevezéssel egységes hivatalt hoz létre az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével, végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására.

2./ A Polgármesteri Hivatal hivatalos bélyegzője:

Magyar Köztársaság hivatalos címerével ellátott „ Községi Polgármesteri Hivatal Kápolna” feliratú körpecsét.

3./ A képviselő-testület a polgármester előterjesztése alapján meghatározza az egységes hivatal belső szervezeti tagozódását, munka és ügyfélfogadásának rendjét, valamint a működéséhez szükséges előirányzatokat, a működési és fenntartási költségeket. A polgármester az előterjesztését a jegyző javaslatának figyelembevételével teszi meg.

4./ A polgármester a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a hivatal munkarendjének valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására. / A Polgármesteri Hivatal működését külön ügyrend szabályozza, amely nem melléklete az SZMSZ-nek ./

IV. fejezet

LAKOSSÁGI FÓRUMOK

24.§

HELYI NÉPSZAVAZÁS, NÉPI KEZDEMÉNYEZÉS

A képviselő-testület önálló rendeletben szabályozza a helyi népszavazás és népi kezdeményezés rendjét, figyelembe véve az esetleges jogszabályi változásokat.

25.§

FALUGYŰLÉS, KÖZMEGHALLGATÁS

Falugyűlés:

1./ A képviselő-testület a lakosság tájékoztatása és véleményének megismerése végett évente falugyűlést hív össze.

2./A képviselő-testület a falugyűlésen tájékoztatja a lakosságot programjáról, munkatervéről, munkájáról véleményt kér költségvetéséről, rendezési tervéről, más jelentősebb terveiről és azok végrehajtásáról, valamint egyéb fontos kérdésekről.

3./ A falugyűlés helyének, idejének, tárgykörének kihirdetéséről a helyben szokásos módon, a rendezvény előtt legalább 15 nappal kell gondoskodni.

² hatályon kívül helyezve 2008. október 15-től

4./ A falugyűlésre kerülő konkrét témákat a képviselő-testület előzőleg megtárgyalja.

5./ A rendezvényre meg kell hívni a jegyzőt, a települési képviselőket, a polgármesteri hivatal, s annak belső szervezeti egységeinek, valamint a fenntartott intézmények dolgozóit.

6./ A falugyűlés előkészítése és vezetése a polgármester feladata. Az ülés vezetésével a  polgármester bármelyik képviselőt megbízhatja.

7./ A falugyűlésről kivonatos jegyzőkönyv készül.

Közmeghallgatás:

1./ A képviselőtestület szükség szerint, de legalább évente egy előre meghatározott testületi ülés előtt közmeghallgatást tart.

2./ A közmeghallgatás alkalmával az állampolgárok és a településen  működő társadalmi szervezetek, egyesületek, civil szerveződések képviselői közérdekű ügyben a képviselőtestülethez, az egyes települési képviselőkhöz, a polgármesterhez, alpolgármesterhez, vagy a jegyzőhöz kérdéseket intézhetnek, illetőleg közérdekű javaslatokat tehetnek.

3./ A közmeghallgatás helyéről, idejéről, annak esetleges tárgyköréről a helyben szokásos módon, a megtartás előtt legalább 15 nappal  kell gondoskodni.

4./ A közmeghallgatást a polgármester vezeti.

5./ A közmeghallgatásról kivonatos jegyzőkönyv készül.

6./ A falugyűlésen, közmeghallgatáson elhangzott kérdésekre, javaslatokra lehetőleg a helyszínen, vagy 30 napon belül, írásban válaszolni kell.

V. FEJEZET

26.§

AZ ÖNKORMÁNYZAT VAGYONA

1./ A képviselő-testület az önkormányzati vagyontárgyak számbavételére, elidegenítésére, megterhelésére, vállalkozásba vitelére, illetőleg más célú hasznosítására külön rendeletet alkot.

2./ Az önkormányzat tulajdonára és gazdálkodására vonatkozó részletes szabályokat külön önkormányzati rendelet határozza meg. Ebben a rendeletben kell megállapítani:

· a forgalomképtelen vagyontárgyak körét,

· a törzsvagyon korlátozottan forgalomképtelen tárgyait és azokat a feltételeket, amelyekre figyelemmel kell lenni a vagyontárgyakról való rendelkezések során,

· azoknak a vagyontárgyaknak, vagyoni részeknek és jogoknak a körét, amelyek elidegenítéséről, vállalkozásba való beviteléről, illetőleg más célú hasznosításáról csak helyi népszavazással lehet dönteni.

3./ A polgármester az önkormányzati vagyon helyzetének alakulásáról köteles tájékoztatni az állampolgárokat.

27.§

AZ ÖNKORMÁNYZAT KÖLTSÉGVETÉSE

1./ A képviselő-testület a költségvetését önkormányzati rendeletben határozza meg. A költségvetés összeállításának részletes szabályait az államháztartásról szóló törvény és annak végrehajtására megjelent jogszabályok, a finanszírozás rendjét és az állami hozzájárulás mértékét a mindenkori állami költségvetés határozza meg.

2./ A költségvetési rendelet elfogadása két fordulóban történik.

a./ A z első forduló / koncepció/ főbb elemei:

- A kormány által rendelkezésére bocsátott költségvetési irányelv tartalmának figyelembevétele.

- Az önkormányzat részére kötelezően előírt és szabadon felvállalható feladatok körültekintő és alapos elemzése, helyzetfelmérése

- Ezen belül:

= a bevételi források,

= azok bővítési lehetőségei,

= a kiadási szükségletek, azok gazdaságos / törvényes keretei között mozgó/ célszerű megoldásainak a meghatározása,

= az igények és a célkitűzések egyeztetése,

= a szükségletek kielégítési sorrendjének a meghatározása,

= a várható döntések hatásainak előzetes felmérése.

b./ A második forduló főbb elemei: 

A közmeghallgatást követően a képviselő-testület megtárgyalja a költségvetési rendelet tervezetét.

A költségvetési javaslat tartalmazza:

= bevételi forrásokat.

= a működési, fenntartási előirányzatokat/ önálló költségvetési szervenként/,

= a felújítási előirányzatokat célonként,

= a fejlesztési kiadásokat feladatonként, valamint külön tételben,

= az általános és a 

= céltartalékot.

3./ A költségvetési rendeletet a jegyző készíti elő, s a polgármester terjeszti a képviselő-testület elé.

4./ Az előterjesztést a pénzügyi bizottság előzetesen kötelezően megtárgyalja. Amennyiben úgy ítéli meg, hogy az előterjesztésben foglaltak nem nyújtanak megfelelő tájékoztatást, úgy a testületi ülésre kiegészítéseket kérhet a döntés elősegítése érdekében.

5./ A zárszámadási rendelet tervezetének elkészítésére és előterjesztésére a /3/-/4/ pontban írtak az irányadók.

28.§

AZ ÖNKORMÁNYZATI GAZDÁLKODÁS FŐ SZABÁLYAI

1./ A helyi önkormányzat gazdálkodásának biztonságáért a képviselő-testület, a gazdálkodás szabályszerűségéért a Polgármester felelős.

2./ Veszteséges gazdálkodás következményei az önkormányzatot terhelik, kötelezettségeiért az állami költségvetés nem tartozik felelősséggel.

3./ A z önkormányzat fizetésképtelenné válását a hitelezők kérelmére bíróság állapítja meg, amelynek helyreállítása érdekében köteles felfüggeszteni a hatósági és az alapvető lakossági szolgáltatások kivételével a feladatok finanszírozását.

4./ A képviselő-testület az önkormányzat költségvetéséről rendeletet alkot, a végrehajtásáról szóló beszámolóról rendelettel dönt, figyelembe véve a mindenkori jogszabályi előírásokat.

5./ Az önkormányzat gazdálkodási feladatait a polgármesteri hivatal látja el.

6./ Az önkormányzat által létesített és fenntartott intézmények részben önállóan gazdálkodnak. Pénzeszközeiket, a költségvetési rendelet rájuk vonatkozó előírásai, a polgármesteri hivatal felügyelete, s egyéb jogszabályi előírások alapján használhatják fel.

7./ Az önkormányzat gazdálkodását az Állami Számvevőszék ellenőrzi.

8./ Az önkormányzat által létesített és fenntartott intézmények ellenőrzéséről a képviselő-testület gondoskodik.

9./ A képviselő-testület gazdálkodásának belső ellenőrzéséről a jogszabályban meghatározott képesítésű ellenőr útján gondoskodik.

29.§

TÁRSULÁSOK

1./ Az önkormányzat feladatainak hatékonyabb, célszerűbb, gazdaságosabb és ésszerűbb ellátása érdekében társulásokban vehet részt.

2./ Az Önkormányzat a társulásokban történő belépésről, és az abból történő kilépésről határozattal dönt.

3./ A társulásokban történő belépés döntésének elősegítésére tanulmányt készít-készíttet, amely teljes körűen elemzi a fennálló tényezőket.

4./ A Képviselő Testület a rendelkezésre álló /szellemi és anyagi/ eszközökkel támogatja a  választópolgárok olyan öntevékeny társulásait is, amelyek céljuk és rendeltetésük szerint a helyi önkormányzati feladatok /közügyek/ megoldására irányulnak.

5./ A társulások létrehozását, szervezeti és működési rendjét alapító okiratban szervezeti és működési szabályzatban /társulásra vonatkozóan/, együttműködési megállapodásban kell rögzíteni.

30.§

VAGYONNYILATKOZAT

1./ Az önkormányzati képviselő, a polgármester a megbízó levelének átvételétől, majd ezt követően minden január 1-től számított 30 napon belül-a 2001. évi CII. tv. szerint – vagyonnyilatkozatot köteles tenni.

2./ A Képviselő, a polgármester a saját vagyonnyilatkozatához csatolni köteles a vele közös háztartásban élő házas- vagy élettársának, valamint a gyermekének a vagyonnyilatkozatát a jogszabályi formátumnak megfelelően.

3./ A vagyonnyilatkozat tétel elmulasztása esetén –annak benyújtásáig- a képviselő, a polgármester a képviselői jogait nem gyakorolhatja, és a képviselői megbízatásához kapcsolódóan nem részesülhet.

4./ A Képviselő, a polgármester vagyonnyilatkozata- az ellenőrzéshez szolgáltató azonosító adatok kivételével –nyilvános.

5./ A Képviselő, a polgármester hozzátartozójának vagyonnyilatkozata nem nyilvános, abba csak az Ügyrendi Bizottság tagjai tekinthetnek be ellenőrzés céljából.

31.§

VEGYES ÉS ZÁRÓRENDELKEZÉSEK

1./ A szabályzat egy példányát meg kell küldeni a jogszabályban előírt szerveken, személyeken kívül a képviselő-testület tagjainak.

2./ A szabályzat hiteles példányát az ügyfélfogadási idő alatt a jegyzőnél bárki megtekintheti.

3./ A szabályzat 2007. március 30. napján lép hatályba.

4./ A szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti az e tárgyban született 5/2004.(III.30.) sz. rendelet, valamint ennek módosításai.

5./ A rendelet kihirdetéséről a jegyző a helyben szokásos módon gondoskodik.

6./ Összeférhetetlenségi ügyekben az Ügyrendi Bizottság jogosult eljárni.

7./ A szabályzat mellékletei:

1.sz. melléklet      Az önkormányzati intézmények neve és címe

2.sz. melléklet      Az átruházott hatáskörök jegyzéke 

3.sz. melléklet      A Képviselő Testület tagjainak névsora

4.sz melléklet       A bizottságok által ellátandó feladatok köre

Kápolna, 2007. március 29.
Forgács Jánosné  sk.                                                          Dr. Berecz Kálmán sk. 

     Jegyző                                                                               polgármester
1. sz. melléklet

AZ ÖNKORMÁNYZATI INTÉZMÉNYEK NEVE CÍME

Részben önálló intézmények:

1. Általános Iskola





3355 Kápolna, Petőfi 9.

2. Napközi Otthonos Óvoda




3355 Kápolna, Rákóczi 5.

3. Polgármesteri Hivatal                                                       3355 Kápolna, Kossuth 12.

Egyéb intézmények, fontosabb épületek:

1. Orvosi Rendelő                                                                3355 Kápolna, Kossuth 19.

2. Művelődési ház                                                               3355 Kápolna, Kossuth 11.

3. Tájház                                                                              3355 Kápolna, Honvéd 6.

4. Cigány Klub helye                                                           3355 Kápolna, Dankó tér

2.sz. melléklet 

AZ ÁTRUHÁZOTT HATÁSKÖRÖK JEGYZÉKE

A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény önkormányzati hatáskörbe utalt ügyek közül az eljárásra jogosultak:

Szociális Bizottság:
1. Átmeneti segély odaítélésében az évente, a költségvetésben meghatározott összeg erejéig.

2. Lakásfenntartási támogatás.

3. Temetési segély.

Polgármester:

1. Átmeneti segély ügyekben:

         -   halasztást nem tűrő esetekben,

         -  amelyek nem tartoznak a Szociális Bizottság hatáskörébe.

2. Köztemetés elrendelésének ügyeiben.

3. Azokban az ügyekben amelyeket a jogszabály a hatáskörébe utal.

Jegyző:
1. Csökkent munkaképességűek rendszeres szociális segélye.

2. Időskorúak járadéka.

3. Hatósági igazolvány az egészségügyi szolgáltatásra való szociális rászorultság    

         igazolása.

4. Szociális étkeztetés.

5. Közgyógyellátási igazolványok alanyi és normatív alapon.

6. Ápolási díjak megállapítása.

7. Nem foglalkoztatottak rendszeres szociális segélyének megállapítása.

8. Az 1993. évi III. törvény 18. §-ában megjelölt nyilvántartások vezetése.

Egyéb, itt meg nem jelölt ügyekben a képviselő-testület saját maga jár el.

A helyi önkormányzati képviselők jogállásának egyes kérdéseiről szóló 2000. évi XCVI. törvény alapján:
Ügyrendi Bizottság:

1. Eljár –a jogszabály keretei között – az összeférhetetlenségi kérdésekben.

2. Kezeli a képviselői vagyonnyilatkozatokat.

3. sz. melléklet

A KÉPVISELŐ TESTÜLET TAGJAINAK NÉVSORA

	Dr. Berecz Kálmán
	Polgármester
	3355 Kápolna, József A. u. 20.

	Szalóki Péter
	Alpolgármester
	3355 Kápolna, Kossuth u. 26.

	Bertóti Tamás
	Képviselő
	3355 Kápolna, Honvéd u. 2.

	Erberling Gábor
	Képviselő
	3355 Kápolna, Táncsics u. 13.

	Kerek László
	Képviselő
	3355 Kápolna, November 17 u. 10.

	Majorné Kiss Krisztina
	Képviselő
	3355 Kápolna, Béke u. 7.

	Molcsán Erzsébet
	Képviselő
	3355 Kápolna, November 17. u. 33.


Külsős bizottsági tagok

	Báder Aladár Pál
	Szociális bizottság  
	3355 Kápolna, Mikszáth u. 10.

	Bodrogi Sándor
	Szociális bizottság
	3355 Kápolna, Szent István u. 44.

	Kalóné Várkonyi Edit
	Ügyrendi bizottság
	3355 Kápolna, Március 15. u. 7.

	Takács Lászlóné
	Ügyrendi bizottság
	3355 Kápolna, Dembinszky u. 21/A.


4.sz. melléklet  

A BIZOTTSÁGOK ÁLTAL ELLÁTANDÓ FELADATOK KÖRE

Szociális Bizottság:

Tagjai:  Molcsán Erzsébet                elnök
              Bertóti Tamás                      tag

              Majorné Kiss Krisztina       tag

              Báder Aladár Pál                 külsős tag

              Bodrogi Sándor                   külsős tag

Ellátandó feladatai az átruházott hatáskörökön kívül:

· a képviselő-testület döntéseit előkészíti

· a szociális rendeletben meghatározott esetekben/ügyekben dönt,

· az előkészítés tárgyában hozott döntést végrehajtja,

· a végrehajtást ellenőrzi,

· az alábbi települési szintű rendezvényeket megszervezi:

· Kápolnai csata napja,

· Március 15-e,

· Majális,

· Falunap.

Ügyrendi Bizottság:

Tagjai:  Majorné Kiss Krisztina  elnök

              Bertóti Tamás                 tag
              Erberling Gábor             tag

              Kalóné Várkonyi Edit    külsős tag

              Takács Lászlóné             külsős tag

Az átruházott hatáskörökön kívül, véleményezési, javaslattételi jogkörrel rendelkezik a képviselő-testület által tárgyalt ügyrendi kérdésekben. Ilyenek:

· Az SZMSZ alapján a szavazás menetének meghatározása,

· A képviselői vagyonnyilatkozatok nyilvántartása,

· Az ülés titkos szavazásainak lebonyolítása,

· a testületi ülés előtt a rendeletek véleményezése, 

· községi egyéb kulturális és sport rendezvények megszervezése,

· kapcsolattartás a testvértelepülés/ek/-el, ahhoz kapcsolódó programszervezési teendők ellátása.
KÁPOLNA KÖZSÉG ÖNKORMÁNYZATA KÉPVISELŐ TESTÜLET POLGÁRMESTERI HIVATALÁNAK 
ÜGYRENDJE

I. fejezet

1. A képviselő testület egységes hivatala a Polgármesteri Hivatal, melyet az államigazgatási ügyek döntésre váró előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására, továbbá az önkormányzati döntések végrehajtására hoz létre.

2. A hivatal megnevezése: Polgármesteri Hivatal

3. Működési területe: Kápolna község közigazgatási területe

4. A polgármester a képviselő testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a hivatalt.

5. A hivatal vezetője a jegyző

II. fejezet

A polgármesteri hivatal szervezeti felépítése

POLGÁRMESTER

JEGYZŐ


ELŐADÓK
HIVATALSEGÉD


/teljes munkaidőben/
/részmunkaidőben/


3 fő előadó
1 fő

A hivatal dolgozói /előadók/ távollétük esetén az egyéni munkaköri leírásban foglaltak alapján egymást helyettesítik.

III. fejezet

A polgármesteri hivatal általános feladatai

1. A képviselő testület egységes hivatalt hoz létre az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésére, végrehajtására, továbbá az önkormányzati döntések végrehajtására.

2. A polgármesteri hivatal a testület és annak bizottságai , valamint a települési képviselők működésével, tevékenységével kapcsolatos adminisztratív teendőket is ellátja.

a. Közreműködik a testületi előterjesztések kidolgozásában

b. Közreműködik a testületi határozatok és a rendeletek végrehajtásában.

c. Biztosítja a testület és bizottságai működésének technikai feltételeit.

d. Döntésre előkészíti azokat az ügyeket, amelyeket a jogszabály a képviselő testület, illetve a polgármester hatáskörébe utal.

e. Ellátja a munkájukhoz szükséges információkkal – a jogszabályi kereteket betartva – a képviselőket és a bizottságok tagjait.

f. Közreműködik a kisebbségi önkormányzat tevékenységével kapcsolatos feladatok ellátásában.

3. A polgármester a képviselő testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a hivatalt

4. A jegyző vezeti a képviselő testület hivatalát.

5. Ellátja az önkormányzathoz telepített szakigazgatási feladatokat, kivéve, ha azokat a jogszabály más szerv vagy személy hatáskörébe utalja.

6. A települési képviselőket soron kívül, bármikor munkaidőben, az önkormányzati intézmények vezetőit ügyfélfogadási időn kívül is – lehetőleg egyeztetett időpontban – fogadni kell a polgármesteri hivatalban.

7. A hivatal a köztisztviselőknek az államigazgatási és egyéb szolgáltatásokat (házasságkötés, családi események megünneplésének szervezése, stb.) – a helyi szokások és igények szerint – munkaidőn kívül, továbbá ünnep- és pihenőnapokon is el kell látniuk.

8. A jegyző – az államigazgatási munka vezetőjeként – jogszabály felhatalmazása alapján saját feladat- és hatáskörében önállóan jár el.

Ugyanakkor az önkormányzati jellegű feladatainak ellátásánál a képviselőtestület, a bizottságok iránymutatásaitól, a polgármester utasításaitól nem térhet el, s csak ezek keretei között végezheti munkáját.

IV. fejezet

A polgármester

A polgármester a hivatal tekintetében ellátja az alábbi feladatokat:

1. A jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a hivatal feladatait az önkormányzat munkájának szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában.

2. Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben.
Egyes hatásköreinek gyakorlását átruházhatja.

3. A jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a testületnek a hivatal munkarendjének, illetve ügyfélfogadási rendjének meghatározására.

4. A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozást rendjét.

5. Gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a jegyző és az önkormányzati intézményvezetők tekintetében

V. fejezet

A jegyző

1. Elsődleges feladata a hivatal összehangolt, törvényes működésének biztosítása.

2. Gyakorolja a munkáltatói és egyéb munkáltatói jogokat a hivatal dolgozói felett.
Jogszabályban meghatározott esetekben a polgármester egyetértése szükséges.

3. A hivatali dolgozók huzamos idejű távolléte esetén a munkaköri leírás alapján, illetve eseti utasítással gondoskodik a helyettesítésről.

4. A jegyző további feladatai különösen:

a. Gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

b. A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

c. Döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket.

d. Dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyet a polgármester ad át.

e. Dönt a hatáskörébe tartozó ügyekben.

f. Tanácskozási joggal részt vesz a képviselő testület és a bizottságok ülésein.

VI. fejezet

A képviseleti jog és a kiadmányozás rendje

1. A polgármesteri hivatalt a polgármester, a jegyző, illetve az általuk megbízott dolgozó jogosult képviselni.

2. A kiadmányozás rendje:

a. A polgármester:

· Önkormányzati hatósági ügyben, valamint a jogszabály által a polgármester hatáskörébe utalt államigazgatási hatósági ügyekben.

b. A jegyző:

· A hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben.

c. Előadók:

· A munkaköri leírásban foglalt ügyekben az illetékes előadók

VII. fejezet

Utalványozás rendje

1. Utalványozás:

a. Polgármester első helyen írhat alá

b. Jegyző első és második helyen írhat alá

c. Gazdálkodási előadó a polgármester vagy a jegyző első aláírók mellett csak a második helyen írhat alá.

d. Pénzügyi előadó a polgármester vagy a jegyző első aláírók mellett csak a második helyen írhat alá.

2. Ellenjegyzésre jogosult, illetve pénzintézeti aláírási joggal rendelkezik (sorrendben):

a. Gazdálkodási előadó

b. Pénzügyi előadó

3. Érvényesítésre jogosultak (sorrendben):

a. Gazdálkodási előadó

b. Pénzügyi előadó

4. Egy bizonylaton belül, egy köztisztviselő csak egy feladatot végezhet az 1-1 pontokban rangsoroltak alapján.

VIII. fejezet

A hivatal munka- és ügyfélfogadási rendje

1. A hivatal munkarendje:

Hétfőn:
7.30 órától – 16.00 óráig

Kedden:
7.30 órától – 16.00 óráig

Szerdán:
7.30 órától – 17.00 óráig

Csütörtökön:
7.30 órától – 16.00 óráig

Pénteken:
7.30 órától – 12.00 óráig

2. A hivatal ügyfélfogadási rendje:

Hétfőn:
8 órától – 16.00 óráig

Kedden:
8 órától – 12.00 óráig, du. ügyfélfogadás szünetel

Szerdán:
8 órától – 17 óráig

Csütörtökön:
8 órától – 12 óráig, du. ügyfélfogadás szünetel

Pénteken:
az ügyfélfogadás szünetel

3. A hivatalsegéd munkarendje:

Hétfőtől – csütörtökig:
du. 14.00 órától – 18.00 óráig,

Pénteken:
10.00 órától – 14.00 óráig

IX. fejezet

A dolgozók által végzett feladatok általánosan

1. Pénzügyi előadó:

· A beérkezett számlák utalással történő kiegyenlítése

· Az önkormányzat teljes gazdálkodási feladatainak ellátása.

· Számviteli feladatok ellátása.

· Könyvelési feladatok ellátása.

2. Gazdálkodási előadó

· Anyakönyvi ügyintézés

· Helyi adóügyek teljes körű ügyintézése, könyvelése.

3. Igazgatási előadó

· Anyakönyvi ügyintézés

· Szociális ügyintézés

· Népesség nyilvántartás

· Hagyatékok rendezése

4. A konkrét, részletes és konkrét előadókhoz kapcsolódó feladatok leírása személyre szabott munkaköri leírásokban kerültek, s kerülnek meghatározásra, amelyek elkészítése és aktualizálása a jegyző feladata.

X. fejezet

Vegyes és átmeneti rendelkezések

1. A polgármester, a jegyző szükség szerint megbeszélést, vezetői megbeszélést tarthat.

2. A helyettesítések rendjét is a munkaköri leírások tartalmazzák.

3. A vagyonnyilatkozat tételről az 1992. évi XIII. tv. 22/A § és a 22/B § rendelkezik a köztisztviselők vonatkozásában.

4. A hivatal dolgozói munkaköri leírásban felsorolt, esetenként azon túl, a jegyző közvetlen utasításában adott feladatokat köteles ellátni.

5. A dolgozók jogait, munkavégzési és magatartási kötelezettségeit az 1992. évi XXIII. Tv. A köztisztviselők jogállásáról és a Munka Törvénykönyve, s ezek végrehajtására született alacsonyabb rendű jogszabályok szabályozzák.

6. Az ügyrendben szabályozottak hatályosulását a polgármester és a jegyző folyamatosan figyelemmel kíséri, és az indokolt változásokra a szükséges intézkedést megteszi.

7. Az ügyrend a képviselő-testület jóváhagyásával lép hatályba. 

8. Az ügyrend hatályba lépésével a 27/2007. (III.29.) sz. önkormányzati határozat hatályát veszti.

Dr. Andráskó Dénes sk.

jegyző

