Áporka Község Önkormányzat 

Képviselő-testületének

12/2008. (XI.07.)  rendelete

Az Önkormányzat szervezeti és működési szabályzatáról

/egységes szerkezetben/

12/2008. (XI. 07.)  
rendelet
elfogadva : 2008. november 05.







kihirdetve: 2008. november 07.

Módosítások

21/2008. (XII. 23.)  
rendelet
elfogadva : 2008. december 22.







kihirdetve: 2008. december 23.

1/2009. (II. 06.)  
rendelet
elfogadva : 2009. február 03.







kihirdetve: 2009. február 06.

11/2009. (X. 07.)  
rendelet
elfogadva : 2009. október 06.







kihirdetve: 2009. október 07.

Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete - a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény (a továbbiakban: Ötv.) 18. §. (1) bekezdésében foglaltak alapján - szervezeti és működési szabályzatára (a továbbiakban: SZMSZ) a következő rendeletet alkotja:

BEVEZETŐ


Áporka község Budapesttől délre, a Duna-Tisza közén belül a Csepeli-síkságon; a Ráckevei - Soroksári Duna-ág mellett lelhető fel. Nyugat felől a Kis-Duna, Északon Majosháza, Keleten és Délen pedig Kiskunlacháza határolja. Közigazgatásilag Közép-magyarországi régió része. Pest Megye települései közé tartozik. Áporka közigazgatási területének nagysága: 17,5 km2.

I. fejezet

Általános rendelkezések


1. §

A képviselő-testület és szervei számára a jogszabályokban foglalt feladat-, hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben  foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

2. §

Az önkormányzat hivatalos megnevezése: Áporka Község Önkormányzata

3. §

Az önkormányzat székhelye: 2338 Áporka, Petőfi S. u. 32.

4. §

Áporka Község Önkormányzata önállóan, szabadon, demokratikus módon széleskörű nyilvánosságot teremtve intézi a település közügyeit, gondoskodik a helyi közszolgáltatásokról, a helyi közhatalom önkormányzati típusú gyakorlásáról.

5. §

Az önkormányzat jelképeinek meghatározására, azok használatának rendjére, valamint helyi kitüntetések és elismerő címek alapítására és adományozására külön rendeletet alkot.

6. §

(1) 
A kiadmányozás rendjét az Ötv. 35.§. (2) bekezdésének d.) pontja alapján a polgármester szabályozza. A polgármesteri és jegyzői kiadmányozás rendjét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

(2) 

6/A §

(1) Az önkormányzat pecsétje kör alakú, benne a Magyar Köztársaság címerével ellátott, „Áporka Községi Önkormányzat” körfelirat található.

(2) Az Önkormányzat pecsétjét kell használni: 

- az Önkormányzat számláját vezető pénzintézettel történő intézkedések során azaz a pénzügyi tranzakciók során

- az önkormányzat nevében megkötésre kerülő szerződések során

- a képviselő-testület ülésén készített jegyzőkönyveken hitelesítésre.

(3) A Polgármesteri Hivatal pecsétje kör alakú, benne a Magyar Köztársaság címerével  ellátott, „ Áporka Községi Önkormányzat  Polgármesteri Hivatal” körfelirat található.

 A pecsét használatát a Polgármesteri Hivatal Szervezeti Szabályzata és Ügyrendje szabályozza.

(4) A polgármester,  a jegyző bélyegzője kör alakú, benne a Magyar Köztársaság címerével ellátott,

-polgármester esetében:  „ Áporka Község Önkormányzat  Polgármestere”

-jegyző esetében : „ Áporka Községi Önkormányzat  Jegyzője”

körfelirat található.

7.§

(1) Az önkormányzat lapja, egyben hivatalos értesítője a HÍRZÁPORKA.

(2) Megjelenik évente legalább öt alkalommal.

(3) Az értesítőt térítésmentesen meg kell küldeni:

a) a Képviselő-testület tagjainak,

b) a testületi szakértőknek,

c) 

d) a település országgyűlési képviselőjének,

e) a település könyvtárának,

f) mint sajtóterméket a kötelező példányszámban a Pest megyei Levéltárnak.

(4) A HÍRZÁPORKA megjelentetéséért a „Közalapítvány Áporka Községért” Kuratóriuma felel.

II. fejezet

Az Áporka Község Önkormányzatának feladat- és hatásköre

8. §

A települési önkormányzat képviselő-testületének törvények által előírt kötelező önkormányzati feladat- és hatáskörét a mindenkori hatályos jogszabályok határozzák meg.

9. §

A képviselő-testület feladat- és hatáskörét érintő törvényi változásokról, az átruházhatóság törvényi feltételeiről a jegyző
 a képviselő-testületet a napirend előtti feladatok keretén belül írásban tájékoztatja.

10. §

(1) Az önkormányzat jogi személy. Az önkormányzati feladat- és hatáskörök a képviselő testületet illetik meg. A képviselő-testületet a polgármester képviseli.

(2) Az önkormányzati feladatokat a képviselő-testület és szervei: a polgármester, a képviselő-testület bizottsága, valamint a polgármesteri hivatal
 látják el.

(3) 
A képviselő-testület egyes hatásköreit a polgármesterre, bizottságaira; valamint a törvényben meghatározottak szerint társulására ruházhatja át. Az átruházott hatáskör gyakorlásához utasítást adhat, e hatáskört visszavonhatja. Az átruházott hatáskör tovább nem ruházható át.

11. §

A képviselő-testület hatásköréből nem ruházható át:

a) a rendeletalkotás;

b) szervezetének kialakítása és működésének meghatározása, továbbá a törvény által hatáskörébe utalt választás, kinevezés, megbízás;

c)  a helyi népszavazás kiírása, az önkormányzati jelképek, kitüntetések és elismerő címek meghatározása, használatuk szabályozása, díszpolgári cím adományozása;

d) a gazdasági program, a költségvetés megállapítása, döntés a végrehajtásukról szóló beszámoló elfogadásáról, a helyi adó megállapítása, a településszerkezeti terv, a helyi építési szabályzat és szabályozási terv jóváhagyása, a képviselő-testület által meghatározott értékhatár feletti kötelezettségvállalás, továbbá a közösségi célú alapítvány és alapítványi forrás átvétele, és átadása;

e) önkormányzati társulás létrehozása, társuláshoz, érdek-képviseleti szervezethez való csatlakozás;

f) megállapodás külföldi önkormányzattal való együttműködésről, nemzetközi önkormányzati szervezethez való csatlakozás;

g) intézmény alapítása;

h) közterület elnevezése, emlékműállítás;

i) eljárás kezdeményezése az Alkotmánybíróságnál;

j) a bíróságok népi ülnökeinek a megválasztása;

k) állásfoglalás megyei önkormányzati intézmény átszervezéséről, megszüntetéséről, ellátási, szolgáltatási körzeteiről, ha a szolgáltatás a  települést is érinti;

l) véleménynyilvánítás olyan ügyben, amelyben törvény az érdekelt önkormányzat álláspontjának a kikérését írja elő;

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

12. §

A képviselő-testület kizárólagos hatáskörébe tartozik az SZMSZ 11. §-ában felsoroltakon túlmenően:

a) a képviselő-testület hatáskörébe utalt választás és kinevezés alkalmával a személyi alapbér meghatározása;

b) helyi közügy megoldásának vállalása, illetőleg arról történő lemondás;

c) a képviselő-testület munkaprogramjának és munkatervének (ülésterv) valamint az önkormányzat éves rendezvénytervének elfogadása;

d) belföldi és külföldi önkormányzati szervekkel együttműködési megállapodás kötése és felmondása;

e) mindennemű hitel- és ingatlanügylet;

f) az önkormányzat képviseletében, illetve megbízásából az önkormányzat költségére teljesítendő külföldi kiküldetés.

13.§

(1) A képviselő-testület a kizárólagos hatáskörébe tartozó feladat- és hatásköreit átruházhatja, e hatáskörében utasítást adhat, az önkormányzati hatósági jogkörében hozott döntéseket fellebbezési eljárásban megvizsgálja, illetőleg a gyakorló szervet beszámoltathatja, e hatáskört visszavonhatja.

(2) A képviselő-testület által átruházott hatáskörök tovább nem ruházhatók.

14.§

(1) A helyi önkormányzat önként vállalhatja minden olyan helyi közügy önálló megoldását, amelyet jogszabály nem utal más szerv hatáskörébe. Az önkéntes feladatátvállalás nem veszélyeztetheti az önkormányzat kötelező feladatainak ellátását.

(2) A feladat átvállalásáról a testület döntés előkészítő eljárást követően

· saját hatáskörében, vagy

· népszavazás megtartása után – annak eredményétől függően – dönt.

(3) A döntés előkészítő eljárás során meghatározandó:

· a feladat elvállalásával elérendő cél

· a megoldás részletes feltételei

· a költség és fedezet kimutatását.

III. fejezet

A települési képviselő

15.§

A települési képviselők névsorát a 1. számú függelék tartalmazza.

16.§

A települési képviselő, a tanácsnok költségtérítésének és juttatásának, a testületi szakértő illetőleg a bizottsági elnök tiszteletdíjának mértékét és rendszerességét külön önkormányzati rendelet szabályozza.

17.§

A települési képviselő kötelezettségei:

a) a település képviselő-testületi, és egyéb rendezvényein, bizottsági tagság esetén annak ülésein megjelenni, annak munkában tevékenyen részt venni;

b) elháríthatatlan akadályoztatás esetén távolmaradását a polgármesternek, illetőleg a bizottság elnökének előre bejelenteni, illetve a távolmaradást utólag igazolni;

c) felkérés alapján közreműködni a képviselő-testület, illetőleg az adott bizottság ténymegállapító és egyéb vizsgálataiban;

d) megkeresés esetén választópolgárait ésszerű határidőn belül fogadni, választóival kapcsolatot tartani, jogos panaszaik intézését figyelemmel kísérni;

e) képviselői minőségéhez, közéleti tevékenységéhez méltó magatartást tanúsítani, életvitelt folytatni;

f) tartózkodni a képviselői minőségében megszerzett vagy tudomására jutott információ saját maga és más előnyére, illetőleg hátrányára történő felhasználásától;

18.§

A települési képviselő jogai:

a) A települési képviselő jogosult részt az Önkormányzat bizottsági ülésein attól függetlenül, hogy tagja-e az illetékes bizottságnak. 

b) A települési képviselő jogszabályban körülírt korlátozás mellett, egyebekben képviselő minőségében iratbetekintési joggal rendelkezik. Az iratbetekintési jog kiterjed a képviselői munka ellátáshoz szükséges mértékben fénymásolatok készítésére is. 

c) A települési képviselők részére a Polgármesteri Hivatal helyiséget biztosít, - beleértve képviselői igény esetén a fogadóóra tartására alkalmas lehetőséget is - gondoskodik a képviselői tevékenységhez szükséges anyagi, tárgyi, személyi feltételek biztosításáról. A feltételek megteremtéséhez szükséges anyagi fedezetet az éves költségvetési rendelet tartalmazza.

IV. fejezet

A képviselő-testület

19.§

A képviselő-testület önkormányzati feladatait annak szervei, valamint a települési képviselők, a tanácsnokok és az alpolgármester tevékeny közreműködésével látja el.

20.§

Az egyes feladatok ellátásának sorrendi meghatározásánál a munkaterv, az ellátásához szükséges anyagi eszközök tekintetében pedig az éves költségvetés előirányzatai a meghatározóak.

21.§

A képviselő-testület létszáma annak megválasztásakor 8 fő.

22.§

Az önkormányzat munkájának segítése érdekében külső szakértőt is igénybe vehet. Amennyiben a szakértő tevékenységét díjazás ellenében látja el, a megbízást 100 ezer Ft-ig a polgármester adja ki. 100 ezer Ft díjazás felett a díjazás lehetséges maximális mértékét is tartalmazó előzetes képviselő-testületi hozzájárulás is szükséges. 

V. fejezet

A képviselő-testületi ülés

23.§

A képviselő-testület jogkörét kollektívan, ülésein gyakorolja. A képviselő-testület elnöke a polgármester.

24.§

A képviselő-testület éves munkatervének megfelelően ülésezik, ezen kívül szükség szerint rendkívüli ülést tart.

25.§

(1) A képviselő-testület határozatképes, ha tagjai közül az ülésen legalább 5 fő jelen van.

(2) Ha a fentiekben megjelölt számú képviselő nincs jelen, akkor az ülés határozatképtelen. A határozatképtelen ülést 8 napon belül ugyanazon napirendek tárgyalására újra össze kell hívni.

(3) Az ülés időpontját - a rendkívüli ülés kivételével – az éves
 munkaterv tartalmazza. Ettől az időponttól indokolt esetben el lehet térni, erről a tartandó ülés előtt legalább 5 nappal a képviselőket, a napirend előadóit, a lakosságot írásban tájékoztatni kell.

A képviselő-testületi ülés összehívása

26.§

(1) A képviselő-testület üléseit a polgármester hívja össze, a meghívót a polgármester írja alá.

(2) Tartós távolléte esetén erre az alpolgármester jogosult. A polgármesteri és alpolgármesteri tisztség egyidejű betöltetlensége, vagy mindkettő tartós távolléte /legalább 17. nap/ esetén az ülés összehívása és vezetése a korelnök feladata és kötelessége.

(3) Előre nem tervezhető ügyben a képviselő-testület ülése külön meghívó nélkül, akár szóbeli üzenettel is összehívható.

(4) Rendkívüli ülés összehívásáról - indokolt esetben - a polgármester dönt.

27.§

(1) Rendkívüli ülést kell összehívnia a polgármesternek

· a települési képviselő egynegyedének /2 fő/

· a képviselő-testület bizottságának 

napirendet is megjelölő írásbeli indítványára.

(1) Az indítványt mindkét esetben a polgármesterhez kell benyújtani.

(2) Az (1) alapján rendkívüli ülés 

a) írásbeli előterjesztés nélkül kizárólag egy témában kezdeményezhető.

b) több napirendi pont tárgyalásának kezdeményezése esetén írásbeli előterjesztés egyidejű megküldésével, egyben a 26. §. (1) betartása mellett kezdeményezhető. 

(3) Az (1) bekezdésében leírt esetben az ülés összehívását annak időpontja előtt legalább 36 órával kell írásban indítványozni.

28.§

(1) A képviselő-testület ülésére a meghívót, az írásos előterjesztést az SZMSZ-ben megállapított személyek részére úgy kell kézbesíteni, hogy azt az ülés időpontja előtt legalább 5 nappal megkapják. Kivételt képez a rendkívüli ülés összehívása.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt ügyrendtől a polgármester kivételesen eltérhet.

(3) Nem lehet eltérni az (1) bekezdésben foglalt ügyrendtől az Önkormányzat 

a) költségvetését

b) zárszámadását

c) vagyonát, ingatlanát

d) szerződéskötését vagy egyéb kötelezettségvállalását

tárgyaló napirendek esetén, továbbá ha azt a képviselő-testület tagjai közül legalább két fő kimondottan kéri.

(4) A meghívónak tartalmaznia kell a testületi ülés:

a) helyét,

b) időpontját,

c) a tervezett napirendet, az előadó személyének megjelölésével

d) a sürgősséggel kért napirendi javaslatokat, a beterjesztő megjelölésével, 

e) a meghívó kiadmányozásának dátumát,

f) a meghívót kibocsátó személyét és tisztségét,

g) a testületi ülés formáját (nyílt vagy zárt ülés). Zárt ülés tartása esetén a település lakosságának az (1) bekezdésben körülírt értesítése mellőzendő.

29.§

(1) A képviselő-testület ülése nyilvános, zárt ülést az Ötv. 12.§.-a (4.) bek. esetben tart, ezen §. (4) bekezdésében leírtak kiegészítésével.

(2) Mindig zárt ülésen kell tárgyalni

· önkormányzati hatósági ügyeket,

· összeférhetetlenségi és

· kitüntetési ügyeket.

(1) Zárt ülésen kell tárgyalni az alábbi, személyi döntést igénylő ügyeket:

· választás,

· kinevezés,

· felmentés,

· vezetői megbízás adása és visszavonása,

· fegyelmi eljárás megindítása,

· fegyelmi büntetés kiszabása.

Ha az érintett nem kéri az ügyének zárt ülésen való tárgyalását, erről írásos nyilatkozatot tesz. 

(4) Önkormányzati vagyont érintő rendelkezés esetén, valamint a Képviselő-testület által kiírt pályázat elbírálásakor zárt ülés megtartását rendelheti el a testület, ha a nyilvános ülés megtartása az Önkormányzat vagy partnere(i) jogos üzleti érdekét sértene. 

(5) A (2) és (3) bekezdésében körülírt esetekben a zárt ülés tartásáról külön határozatot nem kell hozni. A (4) bekezdésben körülírt esetben a zárt ülés elrendeléséről a testület külön határozatot hoz. A Határozatban a zárt ülés elrendelését meg kell indokolni.

A képviselő-testület ülésére meghívandók köre

30.§

(1) A képviselő-testület ülésére meg kell hívni:

a)   a képviselőket;

b) a bizottság nem képviselő tagjait;

c) 
a jegyzőt;

d) az önkormányzat intézményeinek vezetőit;

e) a háziorvost;

f) 
a 2. sz. függelék szerint felsorolt, bejegyzett társadalmi szervezetek képviselőit;

g) Hírzáporka felelős szerkesztőjét;

h) a testületi szakértőket

i) akit a polgármester megjelölt.

(2) A képviselő-testület ülésén a képviselők szavazati joggal vesznek részt, amely magában foglalja a tanácskozás jogát is.

(3) A meghívottak közül tanácskozási jog illeti meg az ülés valamennyi napirendi pontjához kapcsolódóan:

a) a bizottság nem képviselő tagját;

b) 
a jegyzőt;

c) a testületi szakértőt;

d) akit a polgármester meghívott, és tanácskozási joggal felruházott.

(4) A meghívottak közül tanácskozási jog illeti meg az ülés meghatározott napirendi pontjához kapcsolódóan, a napirend előadóján kívül:

· a Polgármesteri Hivatal jegyzője
 által kijelölt előadót

· az önkormányzat intézményeinek vezetőit, és

· akit a polgármester meghívott az adott napirendi ponthoz kapcsolódóan.

(5) 
Az ülésen megjelent helyi választópolgárok a képviselők és a tanácskozási joggal jelenlévők felszólalásait követően  az adott napirendi pontban hozzászólhatnak oly módon, hogy az egyszeri  hozzászólás lehetőségét a polgármester biztosíthatja 2 perc maximális időtartam erejéig. Közmeghallgatás esetén a hozzászólás lehetőségéről az ülésvezető határoz.

A képviselő-testület ülésének vezetése

31.§

A képviselő-testület ülését a polgármester, akadályoztatása esetén az alpolgármester, utóbbi akadályoztatása esetén a korelnök vezeti.

32.§

Az ülésvezető feladatai és jogosítványai:

a) megállapítja, és az ülés során figyelemmel kíséri a határozatképességet; megnyitja és berekeszti az ülést;

b) felkéri és szavazásra bocsátja a jegyzőkönyv hitelesítőjének személyét;

c) előterjeszti a napirendi javaslatot, tájékoztatást ad a sürgősségi indítványokról;

d) napirendi pontonként megnyitja, vezeti, illetőleg lezárja a vitát, szavazásra bocsátja a határozati javaslatokat;

e) a hosszúra nyúlt vita lezárása érdekében indítványozza a hozzászólások időtartamának korlátozását vagy a vita lezárását;

f) figyelmezteti a hozzászólót ha mondanivalója eltér a tárgyalt témától, a figyelmeztetés eredménytelensége esetén a hozzászólótól megvonja a szót, 

g) tárgyalási szünetet rendelhet el, a tanácskozás folytatását akadályozó körülmény felmerülésekor az ülést meghatározott időre félbeszakítja vagy berekeszti;

h) biztosítja az ülés zavartalan rendjét, rendreutasíthatja azt, aki az ülésen méltatlan magatartást tanúsít;

i) szavazás előtt felkéri a jegyzőt
 a határozati javaslat törvényességét illető észrevétel megtételére.

A képviselő-testület ülésének napirendje

33.§

(1) A képviselő-testület napirendjét a polgármester állítja össze és terjeszti elő.

(2) A települési képviselők egynegyedének /2 fő/, vagy a képviselő-testület bizottságának írásbeli, indoklást is tartalmazó kezdeményezésére a polgármester a testület következő rendes ülésének napirendjére az indítványban meghatározott témakört felveszi

(3) A (2) szerinti napirendre vétel további feltétele, hogy a javaslat az ülés tervezett időpontját megelőző 8. napon a polgármesterhez beérkezzen. Ellenkező esetben a tárgyalásra a rákövetkező rendes ülésen kerül sor.

(4) Az előterjesztett napirendi javaslatról a képviselő testület vita nélkül (egyszerű szótöbbséggel)
 dönt.

(5) Napirendi pont tárgyalásának elhalasztására az előterjesztő és bármely képviselő tehet javaslatot. A javaslatot az ülésvezető felszólítására indokolni kell. A javaslat elfogadásáról a képviselő-testület vita nélkül határoz.

(6) A képviselő-testület a napirendi pontokat az elfogadott sorrend szerint tárgyalja.

34.§

(1) A polgármester napirend előtt tájékoztat a két ülés közötti időszak fontosabb eseményeiről.

(2) A polgármester, illetőleg az egyes határozatok végrehajtásáért felelős személy napirend előtt beszámol a lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról és a testület által átruházott hatáskörben megtett intézkedésekről. A képviselő-testületet dönt a lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról szóló beszámolók, illetőleg az átruházott hatáskörben hozott intézkedések elfogadásáról.

(3) Napirend előtti felszólalást – legfeljebb 5 perces időkeretben - bármely képviselő tehet. A napirend előtti felszólalás tárgya lehet különösen: közérdekű bejelentés, tájékoztatás, sürgős intézkedést igénylő ügy.

35.§

(1) A testületi ülés napirendjében a sürgősséggel felvett pontok tárgyalása elsőbbséget élvez. 

(2) Több sürgősségi tárgyalási javaslat beérkezése és elfogadása esetén a sorrendiséget a javaslat beérkezésének időpontja határozza meg. 

(3) A napirend sürgősségi tárgyalását indítványozhatja:

a) a képviselő;

b) 
a jegyző;

c) a témakör szerinti illetékes tanácsnok,

d) a polgármester ellenjegyzésével a képviselő-testület intézményének vezetője.

(4) A sürgősségi indítványt - rövid indoklással - legkésőbb az ülést megelőző munkanap 12,00 órájáig kell a polgármesternél benyújtani.

(5) A sürgősségi indítványok elfogadásáról a testület vita nélkül határoz.

36.§

(1) A testületi ülésen a meghívóban szereplő, valamint a sürgősségi indítvány alapján külön felvett napirendi pontokon túlmenően további rendkívüli napirendi pont – a rendes napirendi pontok beterjesztésére jogosultak kezdeményezésére - csak halasztást nem tűrő esetben vehető fel.

(2) Nem tárgyalható rendkívüli napirendként az előkészítést igénylő témakör, vagy ha a körültekintő döntéshozatal egyéb feltételei hiányoznak. 

(3) A napirendre történő felvételről a képviselő-testület (határozatot) döntést hoz.

A vita és a döntéshozatal módja

37.§

(1) A napirendi pont tárgyalása előtt az előterjesztő legfeljebb 5, kivételes esetben, az ülésvezető külön engedélyével 10 perces időtartamban szóbeli kiegészítést adhat.  (Ennek megtételére előterjesztőként a bizottság elnöke, az illetékes tanácsnok, illetve a testületi szakértő jogosult.)

(2) A szóbeli kiegészítés kiterjedhet az írásbeli előterjesztés aktualitására, tartalmának indoklására, ahhoz képest – az írásbeli előterjesztés kiadmányozásától eltelt idő alatt bekövetkezett eseményekről - új információkat is tartalmazhat.

38.§

(1) A szóbeli kiegészítést követően az ülésvezető elsőként a bizottság elnökének és az illetékes tanácsnoknak biztosít hozzászólási lehetőséget legfeljebb 5, kivételes esetben 10 perces időtartamban. 

(2) A napirendi ponttal kapcsolatban az előterjesztőhöz a képviselők és a meghívottak kérdést intézhetnek. 1-1 személy legfeljebb 2 perces időtartamban tehet fel kérdést, kérdéseket.

(3) A kérdések elhangzása után a válaszadás, majd a tanácskozási joggal felruházott személyek hozzászólása következik, legfeljebb 5 perces időtartamban. Ha ugyanaz a személy ugyanazon napirendi ponttal kapcsolatban másodszor is hozzászólásra jelentkezik, az ülésvezető a második hozzászólást 2 percre korlátozhatja.

39.§

A napirendi pont vitáját az előterjesztő foglalja össze, egyúttal reagál az elhangzott észrevételekre.

40.§

Az ülésvezető a vita lezárása után először a módosító indítványokat, majd az eredeti javaslatot teszi fel szavazásra.

41.§

(1) A határozat meghozatalához a jelenlévő képviselők több mint a felének egybehangzó "igen" szavazata szükséges (egyszerű szótöbbség)

(2) Minősített többség - az eredetileg megválasztott képviselők több mint fele tehát legalább 5 fő "igen" szavazata szükséges az alábbi témákban:

jogszabály szerint:

· önkormányzati rendelet alkotása;

· szervezetének kialakítása és működésének meghatározása, továbbá a törvény által hatáskörébe utalt választás, kinevezés, megbízás;

· önkormányzati társulás létrehozása, társuláshoz, érdek képviseleti szervezethez való csatlakozás;

· megállapodás külföldi önkormányzattal való együttműködésről, nemzetközi önkormányzati szervezethez való csatlakozás;

· intézmény alapítása;

· települési képviselő kizárása a döntéshozatalból;

· zárt ülés elrendeléséhez (Ötv.12.§. (4.)bek. b./ pontja szerinti esetekben;

· titkos szavazás elrendeléséhez (Ötv. 12.§. (4.) bekezdésben foglalt esetekben);

· a szervezeti és működési szabályzat elfogadása, módosítása;

· helyi népszavazás kiírásához;

· az éves költségvetés elfogadásához, módosításához;

· zárszámadás elfogadásához;

· a településszerkezeti terv, a helyi építési szabályzat és szabályozási terv elfogadása, módosítása;

· helyi adó megállapítása, módosítása,


SZMSZ szerint:

· eljárás kezdeményezése az Alkotmánybíróságnál;

· képviselő-testület hatáskörének átruházásához;

· önkormányzati tulajdonnal való rendelkezéshez;

· hitelfelvételhez, kötvény kibocsátáshoz;

· gazdasági program megállapítása;

· fegyelmi ügyben és kitüntetés adományozása ügyben. 

· 200.001.- Ft feletti beszerzésekben való döntéshozatal

42.§

(1) A képviselő-testület döntéseit általában nyílt szavazással, kézfelemeléssel, hozza. Az ülésen jelen levő képviselők 1/4-ének indítványára név szerinti szavazásról határozhatnak.

(2) A név szerinti szavazás alkalmával a jegyző
 a névsor alapján minden képviselőt személy szerint szólít, és a képviselő által adott választ (igen, nem, tartózkodom) a névsorban rögzíti. A szavazás végén a képviselő a nyilatkozatát aláírásával hitelesíti.

(3) A nyílt szavazás eredményét az ülésvezető állapítja meg, illetőleg a szavazatok téves összeszámlálása miatt elrendelheti a szavazás megismétlését.

(4) Titkos szavazást tarthat az Ötv. 12.§.-a (4.) bekezdésének b) pontjában foglalt ügyekben.

Az előterjesztések szabályai

43.§

A megalapozott döntéshozatal, a képviselők felkészülésének segítése érdekében az ülések napirendi anyagát és az ehhez kapcsolódó határozat vagy rendelet tervezetét írásban kell kiadni.

44.§

Az előterjesztések főbb elemei:

Első rész:
a tárgy pontos meghatározása, átfogó bemutatása, annak áttekintése, hogy a témakör szerepelt-e már korábban is napirenden (ha igen milyen döntés született). A meghozandó döntés indokainak kifejtése, az előkészítés során felmerült ellenvélemények ismertetése (bizottsági véleményezés).

Második rész:
a határozati javaslat, mely rendelkező részből áll, ha több javaslat van azokat egymástól világosan elkülönítve kell szerepeltetni. Végrehajtásért felelős személy nevét és a végrehajtási határidőt kell megjelölni.

Harmadik rész:
Költségszámítás és fedezetszámítás

A felvilágosítás-kérés (interpelláció) szabályai

45.§

(1) A képviselők az ülésen a polgármestertől, az alpolgármestertől, a bizottság elnökétől, a tanácsnokoktól valamint a jegyzőtől
 - önkormányzati feladatkörükbe tartozó témában – szóban vagy írásban felvilágosítást kérhetnek. 

(2) Felvilágosítás-kérésnek az a kérdés, illetve problémafelvetés tekinthető, amely szoros kapcsolatban áll az önkormányzat által ellátott feladatokkal, illetőleg valamely irányítása alatt álló szervezet tevékenységi körével. Interpellációt valamely döntés végrehajtása tárgyában vagy intézkedés elmulasztása esetén lehet benyújtani.

(3) A felvilágosítás-kérést (interpellációt) a polgármesternél lehetőleg 3 nappal az ülés előtt, írásban kell benyújtani.

(4) Amennyiben a felvilágosítás kérést a (3) bekezdésben előírt határidőn túl vagy a testületi ülésen nyújtják be, illetve teszik fel, úgy az érintettnek csak abban az esetben kell az ülésen választ adnia, ha a válaszadás előzetes vizsgálatot nem igényel. Ellenkező esetben a felvilágosítást kérő képviselőnek az ülést követő 15 napon belül írásban kell válaszolni. A válasz elfogadásáról a testület a soron következő ülésén dönt.

(5) Az ülésen az interpellációra adott válasz elfogadásáráról először az interpelláló képviselő nyilatkozik, és ha azt nem fogadja el, a képviselő-testület vita nélkül, egyszerű szótöbbséggel dönt.
 Amennyiben a testület a választ elutasítja, elrendeli az interpelláció tárgyának a testület által az ülésen megválasztott ’ad hoc’ bizottság általi részletes kivizsgálását, melyben a felvilágosítást kérő képviselő is részt vehet.

(6) A napirendben az interpellációk tárgyalását a sürgősségi eljárás szabályai szerint kell felvenni.   

(7) 
Az interpellációnak csak egy címzettje lehet. A képviselő az interpellációt visszavonhatja.

A kérdésfeltétel

46.§

(1) A kérdezés minden olyan képviselő-testületi hatáskörbe tartozó szervezetre, működésre, előkészítésre stb. vonatkozó tudakozódás, amely tartalma szerint nem sorolható a felvilágosítás-kérés fogalomkörébe, és nem kapcsolódik az ülés napirendjének témaköreihez.

(2) A kérdezés joga a képviselőket a napirendek tárgyalásának befejezését követően illeti meg.

(3) A kérdés feltevésére és megválaszolására rendelkezésre álló időtartamot a képviselő-testület esetenként meghatározhatja.

(4) 
Amennyiben összetett problémafelvetésről van szó a képviselő-testület vita nélkül, egyszerű szótöbbséggel hozott döntése alapján 15 napon belül, írásban kell a választ megadni.

VI. fejezet

A képviselő-testület munkaprogramja és munkaterve

47.§

(1) A képviselő-testület a 66.
 §. (3) szerint meghatározott polgármesteri ciklusprogramra építve; választásának időtartamára munkaprogramot készíthet, melyet a polgármester terjeszt elő a választást követő hat hónapon belül.

(2) A polgármester az előterjesztést a testületi tagok javaslatainak figyelembe vételével állítja össze.

(3) A javaslat képviselő-testületi tárgyalását és elfogadását egyes témákban közmeghallgatás előzheti meg.

48.§

(1) A képviselő-testület a 47.
§ (1) szerinti elfogadott munkaprogramon alapuló éves munkaterv alapján végzi feladatát.

(2) A munkatervet a polgármester terjeszti a testület elé, legkésőbb a tárgyévet megelőző év december 15-ig.

(3) A munkaterv tervezetére javaslatot tesznek:

a) a települési képviselők, tanácsnokok;

b) a bizottság;

c) az alpolgármester;

d) 
a jegyző.

(4) A munkaterv tartalmazza:

a) a testületi ülések időpontját és az ülés kezdési idejét;

b) a tervezett napirendek címét;

c) az előterjesztők nevét;

d) az egyes napirendekhez meghívandók felsorolását;

e) a napirendi pontot véleményező bizottság(ok) megnevezését.

(5) A munkaterv-javaslat előterjesztésekor a polgármester tájékoztatást ad a munkaterv-tervezet összeállításánál figyelmen kívül hagyott javaslatokról, azok indokáról.

(6) A polgármester a munkaterv elfogadását követően írásban értesíti a munkatervbe fel nem vett javaslatok előterjesztőit. Az értesítésben ki kell térni a munkatervbe fel nem vett javaslatok indokaira.

(7) A testület által elfogadott munkatervet írásban meg kell küldeni a 31.§. (1) pontjában felsoroltak részére.


VII. fejezet

A képviselő-testület döntései

49.§

(1) A képviselő-testület:

a) rendeletet alkot;

b) határozatot hoz.

(2) 
A képviselő-testület jegyzőkönyvi rögzítéssel, de számozott határozat nélkül dönt:


- az ügyrendi kérdésekről


- a képviselői felvilágosítás kérésre adott; valamint 

            - a képviselői kérdésre adott válasz elfogadásáról.

A határozathozatal

50.§

(1) A képviselő-testület számozott határozata tartalmazza a testület döntését szó szerinti megfogalmazásban, valamint a végrehajtás határidejét és a végrehajtásért felelős megnevezését.

(2) A képviselő-testület hatósági határozataira azok tartalmára, a hatósági ügyre vonatkozó eljárási szabályok, ennek hiányában az Ötv.-ben foglalt és a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. törvényben foglaltakat kell alkalmazni.

(3) A bonyolultabb, vagy több módosító indítványt tartalmazó határozat, valamint a szóban tett javaslatról hozott döntés szó szerinti megfogalmazásának idejére az ülésvezető az ülést felfüggesztheti.

51.§

(1)

A határozatokat évente folyamatos sorszámmal, a meghozatal dátumával kell jelölni, a következő minta szerint:        ...../...... (... ...)sz. Képviselő-testületi határozat, a határozat tárgyának a megjelölésével.

(2) A testületi határozatokat és rendeleteket tartalmazó jegyzőkönyvet az ülést követő 6. munkanapra össze kell állítani. A jegyzőkönyvet a határozatok végrehajtásáért felelős személyek, valamint az egyébként érintettek részére a jegyzőkönyv elkészülte után 3 nappal; a képviselők részére pedig legkésőbb a következő ülés anyagával együtt meg kell küldeni.

(3)
   A meghozott határozatok nyilvántartásáról és az érintetteknek történő megküldéséről a jegyző
 gondoskodik.

A rendeletalkotás

52.§

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

53.§

(1) Rendelet alkotását a polgármester, az alpolgármester, a képviselő, a tárgy szerint illetékes tanácsnok, valamint a jegyző
 írásban kezdeményezheti. A rendelet tervezetét (amennyiben a kezdeményező nem maga a polgármester) a polgármesterhez kell benyújtani.

(2) A rendelettervezetet a polgármester véleményezés és jogi előkészítés céljából a jegyzőnek
 megküldi. A jegyző
 köteles a tervezetet 8 napon belül tárgyalásra alkalmas módon előkészíteni. Ezt követően a tervezet tárgyalását a soron következő ülés napirendi javaslatába fel kell venni. 

(3) Amennyiben a rendelettervezet további részletes előkészítése szükséges, az ülésvezető indítványozza, hogy a képviselő-testület foglaljon állást a rendeletalkotás szükségességéről, főbb elveiről, az előkészítés menetéről és felelőséről.

(4) A képviselő-testület elhatározhatja a rendelettervezet (javaslat) kétfordulós tárgyalását is.

(5) Rendeletalkotás esetében a képviselő-testület a beterjesztett javaslat felett általános és részletes vitát is tarthat. Az erre vonatkozó polgármesteri vagy bizottsági indítványról vita nélkül határoz.

(6) A rendelettervezet összeállításához a Képviselő-testület döntése alapján a lakosság véleményét előzetesen ki lehet kérni. Ennek módjáról a testület egyedileg, egyszerű szótöbbséggel dönt.

(7) A megalkotott rendeletek nyilvántartásáról, kihirdetéséről, valamint folyamatos karbantartásáról a körjegyző gondoskodik. Szükség esetén kezdeményezi a rendeletek módosítását, illetőleg hatályon kívül helyezését.

(8) Az önkormányzati rendelet – külön hatályba léptető rendelkezés hiányában – a (9) a) szerinti kihirdetéssel lép hatályba.

(9) Az önkormányzati rendeletet az alábbi módokon kell kihirdetni:

a) A Polgármesteri Hivatal hirdetőtábláján a helyi rendeleteket teljes terjedelmükben minden esetben 30 napra ki kell függeszteni. A kifüggesztést a megalkotást követően legkésőbb a 6. munkanapon meg kell kezdeni. 

b) A HÍRZÁPORKA című önkormányzati kiadvány következő számában teljes terjedelemben közzé kell tenni a helyi rendeletet.

c) A helyi kábeltelevízióban az a./ pontban rögzített információ közlésével történik azzal, hogy a hatályos teljes szöveg a hirdetőtáblán, illetőleg a Polgármesteri Hivatalban
 ügyfélfogadási időben megtekinthető.

d) Áporka Községi Önkormányzat rendeleteit Áporka hivatalos honlapján teljes terjedelmében közzé kell tenni.

(10) A képviselő-testület szükség szerint; a jegyző a jogszabályi változásoknak megfelelően gondoskodik az önkormányzati rendeletek aktualizálásáról.

54.§

Az önkormányzati rendelet jelölése évenként folyamatos sorszámmal az alábbiak szerint történik:

ÁPORKA KÖZSÉG ÖNKORMÁNYZATA KÉPVISELŐ-TESTÜLETÉNEK

arab szám/év/ kihirdetés dátuma, a hónap sorszáma római számmal/  rendelete tárgyában.

A képviselő-testület döntéseinek végrehajtása

55.§

(1) A Polgármester - aki a Képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a hivatalt - a testületi döntések végrehajtásának elsődleges felelőse. A Polgármesteri Hivatal dolgozói a döntéseknél megjelölt felelősök után maguk is felelősek a feladatkörüket érintő rendeletek és határozatok végrehajtásáért.

(2) A polgármester gondoskodik az összetett vagy több szerv közreműködését igénylő határozatok végrehajtásának tervszerű ütemezéséről. Megszervezi az állandó bizottság, a tanácsnokok valamint az ideiglenes bizottságok közreműködését a végrehajtásban és annak ellenőrzésében.

(3) Az önkormányzat rendeletének, határozatának végrehajtásáért felelős személy - ha a végrehajtást akadályozó és általa el nem hárítható körülményt észlel - arról a polgármestert soron kívül köteles tájékoztatni. A polgármesternek, indokolt esetben a jegyzőnek
 az akadályozó körülmények elhárítása érdekében intézkednie kell.

(4) Azokban az esetekben, ha az önkormányzat rendeletét vagy határozatát a végrehajtásért felelős személy illetve szerv mulasztása miatt nem hajtották végre, a polgármesternek a végrehajtásról szóló beszámolója keretében a mulasztók felelősségre vonásáról is tájékoztatnia kell a testületet.

VIII. fejezet

A képviselő-testület dokumentumai

56.§

(1) A képviselő-testület üléséről hangfelvétel készül, melyet 1 évig meg kell őrizni. A jegyzőkönyvet elektronikus adattárolón is tárolni kell a fenti időpontig. Egy év után az anyagokat korlátozás nélkül CD-n archiválni kell. A megőrzés és kezelés a Számítógépes Adatvédelmi Szabályzat alapján történik.  A megőrzés zárható lemezszekrényben történik. 

(2) A testületi ülésekről - kivéve a zárt üléseket - a helyi kábeltelevízió felvételt készíthet. A lakosság részére a felvételt közvetíti az ülés hetében vagy az ülést követő 10 napon belül.

A televíziós közvetítésről a fenti tartalommal az érintetteknek megállapodást kell kötni.

57.§

(1) A képviselő-testület üléséről jegyzőkönyvet kell készíteni.

(2) 
A képviselő-testület jegyzőkönyvének elkészítéséről a jegyző gondoskodik.

(3) A jegyzőkönyv tartalmazza:

· az ülés helyét, idejét;

· az ülésen megjelent és távol maradt képviselők és meghívottak nevét;

· a lakosság részéről megjelent választópolgárok számát;

· a jegyzőkönyvvezető nevét;

· a tárgyalt napirendi pontokat, azok előadóit;

· a hozzászólók nevét, a hozzászólás tömör lényegét;

· a képviselő kérésére a véleményét, hozzászólását, rögzíteni kell,

· kérésére az írásban benyújtott hozzászólást a jegyzőkönyvhöz kell mellékelni;

· a válaszadás lényegét, a módosító és kiegészítő indítványokat;

· döntésenként a szavazás eredményét, név szerinti szavazás esetén a leadott szavazat fajtájaként (igen, nem, tartózkodás) az arra szavazó képviselők nevét;

· a rendeletek és a határozat számát, a határozatok szó szerinti szövegét,

· az interpellációs bejelentések tartalmát, az azokra adott válaszokat, valamint a hozott határozatot.

58.§

(1) A képviselő-testület egyszerű szótöbbséggel bármely képviselő indítványára dönthet arról, hogy:

a) valamely hozzászólás;

b) a határozathozatal során kisebbségben maradt képviselők véleménye 

szó szerint kerüljön a jegyzőkönyvbe.

(2) A jegyzőkönyv mellékletei:

a) a meghívó;

b) a jelenléti ív;

c) a megtárgyalt előterjesztések;

d) a jegyzőkönyvben nem részletezett rendelet;

e) az írásban benyújtott hozzászólások; és

f) egyéb írásos indítványok.

(3) A jegyzőkönyv eredeti példányát a mellékleteivel együtt a hivatal kezeli, évente bekötteti.

(4) 
A jegyzőkönyv másolati példányát, a jelenléti ív másolatával továbbá az elfogadott rendelet egy példányával együtt az ülést követő 15 napon belül tájékoztatás céljából a jegyző  a Közép-magyarországi Regionális Államigazgatási Hivatalhoz megküldi.

(5) A nyilvános ülésről készült jegyzőkönyvet és mellékleteit a jegyzőnél
 az állampolgárok és a képviselők számára hozzáférhetővé kell tenni.

(6) A zárt ülésről készített jegyzőkönyvbe, valamint az ülés írásos /és hang/ anyagába az érintetteken kívül csak a képviselők, a polgármester, a jegyző
 és a képviselő-testület hivatalának azon dolgozói, akiknek a munkavégzéséhez szükséges, tekinthetnek be.

A zárt ülés jegyzőkönyvét, hang és írásos anyagait az általános szabályok szerint, de elkülönítve kell tárolni és megőrizni.

(7) A jegyzőkönyvet a polgármester, egy hitelesítő képviselő-testületi tag és a jegyző
 írja alá. A jegyzőkönyvet minden oldalon szignálni kell.

IX. fejezet

A képviselő-testület bizottságai, a munkacsoport

59. §

(1) A képviselő-testület állandó, vagy ideiglenes bizottságot, valamint munkacsoportot hozhat létre.

(2) A képviselő-testület bizottságai előkészítő, véleményező, javaslattevő, ellenőrzési feladatokat ellátó - a képviselő-testület által önkormányzati ügyekben döntési jogkörrel is felruházható -, egymással mellérendeltségi viszonyban álló, választott testületi szervek.

(3) A képviselő-testület az ideiglenes bizottságot meghatározott időre vagy feladat elvégzésére hozza létre. Az ideiglenes bizottság feladata teljesítését követően munkájáról beszámolót készít. A beszámoló elfogadásával egyidejűleg a képviselő testület az ideiglenes bizottság megszüntetéséről testületi határozattal dönt. Az ideiglenes bizottság munkarendjét önmaga határozza meg, tevékenységére egyebekben az állandó bizottságra vonatkozó szabályok az irányadók.

(4) A munkacsoport

A képviselő-testület meghatározott időre, vagy feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat létre.

a./ A munkacsoport a képviselő-testület által meghatározott feladatot előkészítő, véleményező, javaslattevő – döntési jogkörrel nem rendelkező, határozat hozatalra nem jogosult – testületi szerv.

b./ A munkacsoport vezetőjét és tagjait a képviselő-testület jelöli ki és kéri fel a tevékenység elvégzésére.

c./ A munkacsoport üléseiről emlékeztetőt kell készíteni.

d./ A munkacsoport megbízatása az általa készített és a képviselő-testület elé terjesztett beszámoló elfogadásával egyidejűleg megszűnik.

60.§

(1) A képviselő-testület állandó bizottságai a Pénzügyi, Fejlesztési és Ellenőrzési Bizottság, valamint az Összeférhetetlenségi Ügyeket Vizsgáló Bizottság.

   (2) A Pénzügyi, Fejlesztési és Ellenőrzési Bizottság létszáma : 5 fő. Az Összeférhetetlenségi Ügyeket Vizsgáló Bizottság létszáma: 3 fő. Az állandó bizottságok feladat-és hatásköreit a 2. sz. melléklet tartalmazza. Személyi összetételüket a 3. sz. függelék rögzíti.

61.§

(1) 
A képviselő-testület  az ideiglenes bizottságok létszámáról, összetételéről, feladatköréről megalakításukkor dönt, azonban szükség esetén bármely képviselő indítványára azt módosíthatja.

(2) A bizottság elnökéül és tagjául a polgármester és az alpolgármester nem választható meg, a munkacsoport vezetőjének és tagjának a polgármester és az alpolgármester, valamint képviselői tisztséget be nem töltő személy is megválasztható.

A bizottság elnökét és tagjainak több mint a felét a települési képviselők közül választja meg a testület. A képviselő-testület nem választhat meg olyan külső tagot, akinek személyével az érintett bizottság képviselő tagjainak többsége nem ért egyet. Az elnök személyére a bizottság tesz javaslatot. Az Összeférhetetlenségi Ügyeket Vizsgáló Bizottság tagja csak települési  képviselő lehet.

(3) A munkacsoport vezetőjét és tagjait a képviselő-testület személyi korlátozástól mentesen választja.

(4) A bizottságok képviselő és nem képviselő tagjainak jogai és kötelezettségei a bizottsági működéssel összefüggésben azonosak.

62.§

(1) A bizottságok működésének főbb szabályait az SZMSZ tartalmazza. A részletszabályokat az SZMSZ rendelkezéseivel összhangban a bizottságok az ügyrendjükben állapítják meg. A bizottság az ügyrendjét maga készíti és fogadja el, de azt tájékoztatás céljából a képviselő testület elé kell terjeszteni.

63.§

(1) A bizottság, a munkacsoport saját munkaterve alapján működik. Üléseit szükség szerint tartja.

(2) A bizottság, a munkacsoport ülését a bizottság elnöke, a munkacsoport vezetője hívja össze úgy, hogy az érdekeltek a meghívót és az előterjesztéseket legalább az ülést megelőző 2 munkanappal kézhez kapják. A bizottság feladatához kapcsolódó soron kívüli ügyeket a polgármester utalja a bizottság elé.

(3) A bizottságot 10 napon belüli időpontra össze kell hívni a polgármester, az alpolgármester és a bizottsági tagok 1/3-ának napirendi javaslatot is tartalmazó indítványára.

(4) A bizottság ülése akkor határozatképes, ha azon a megválasztott bizottság tagjainak több mint a fele jelen van. 

(5) A bizottság tagja a bizottság ülésein köteles részt venni. Amennyiben az éves bizottsági ülések számának 50 %-án nem vett részt, úgy a bizottság elnökének javaslata alapján a képviselő-testület állást foglal a bizottsági tagság megszüntetéséről.

(6) 

64.§

(1) A bizottság határozat-hozatalára a Képviselő-testületre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni.

(2) A bizottsági döntéshozatalból kizárható az, akit, vagy akinek hozzá tartozóját személyesen érinti az ügy. A személyes érintettséget az érintett vagy az érdekelt köteles bejelenteni. A kizárásról az elnök esetén - a bizottsági ülést megelőzően a polgármester -, bizottsági tag esetén, az ülésen a bizottság dönt. A bizottság elnökének kizárása esetén a bizottság ülését a napirend tárgyalásának idejére a korelnök, de képviselő tag vezeti.

(3) A bizottság hatósági jogkörében eljárva -az Ötv.-ben foglalt eltérésekkel a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. Törvény szabályai szerinti határozattal hozza meg döntését.

(4) A bizottság a képviselő-testület feladat- és hatáskörébe tartozó téma előkészítésekor határozatot hoz, állásfoglalást alakít ki.

(5) Két vagy több bizottság között keletkezett feladat- és hatásköri összeütközés esetén a testület állásfoglalása az irányadó.

(6) A bizottság elnökét és tagjait a bizottság döntései kötik. A bizottság ülésén megfogalmazott kisebbségi véleménynek a képviselő-testületi ülésen helyt kell adni.

(7) A bizottság döntésének, a munkacsoport beszámolójának kiadmányozója a bizottság elnöke vagy távollétében a helyettesítésére kijelölt korelnök képviselő, illetőleg a munkacsoport vezetője.

(8) 
A bizottság, a munkacsoport működéséhez szükséges anyagi, ügyviteli, technikai feltételek biztosításáról a jegyző - a Polgármesteri Hivatal útján - gondoskodik.

65.§

(1) A bizottság üléséről jegyzőkönyv készül, melyet a bizottság elnöke ír alá, egy bizottsági taggal együtt. A jegyző a jegyzőkönyvet és mellékleteit 15 napon belül a Közép-magyarországi Regionális Államigazgatási Hivatalhoz tájékoztatás céljából megküldi.

(2) A bizottság döntése alapján az ülésről hangfelvétel és filmfelvétel készülhet az SZMSZ-ben megállapítottak szerint.

X. fejezet

A  polgármester

66.§

(1) A polgármester a választópolgárok által 4 évre választott személy, aki választása szerint főállású, vagy társadalmi megbízatású.

(2) A polgármester felett a munkáltatói jogokat a képviselő-testület gyakorolja.

(3) A polgármester a megválasztását követő 3 hónapon belül- a képviselő-testület megbízatásának időtartamára- ciklusprogramot terjeszt a testület elé. A program a településfejlesztés, a helyi közszolgáltatások fejlesztésének főbb céljait, feladatait tartalmazza. A program azokat a helyi közügyeket, közszolgáltatásokat is rögzíti, amelyekben a feladatokat vállaló önszerveződő közösségek és vállalkozások támogatást kapnak a Képviselő-testülettől.  A ciklusprogram elfogadásáról a Képviselő-testület minősített többséggel határoz.

67. §

A képviselő-testület törvényes képviselője a polgármester, aki a képviselet esetenkénti ellátásával az alpolgármestert is megbízhatja. Amennyiben a polgármester vagy a Képviselő-testület által meghatalmazott személy többszemélyes gazdasági társaságban képviseli az önkormányzatot, minden olyan ügyben, amelyben a társasági szerződés a közgyűlés döntését írja elő, a Képviselő-testületet előzetesen meg kell ismertetni a tárgyalandó napirenddel, kérni kell véleményét, amit a polgármester vagy az önkormányzatot képviselő személy a közgyűlésen képviselni köteles.

68.§

(1) 
A polgármesterre átruházott feladat-és hatáskörök jegyzékét a 3. sz. melléklet tartalmazza.

(2) A polgármester feladatai az (1.) bekezdésekben foglaltakon túlmenően a képviselő-testülettel, illetőleg annak szerveivel kapcsolatban a testület által elfogadott munkaprogram céljaival összhangban - a következők:

a) biztosítja a képviselő-testület demokratikus, széles nyilvánosság melletti működését;

b) a képviselő-testület tevékenységéről időközönként tájékoztatja a képviselő-testülettel együttműködő szervek vezetőit;

c) segíti a települési képviselők munkáját;

d) biztosítja a bizottságok jogainak és kötelességeinek érvényesülését;

e) meghatározza a jegyző
 feladatait a képviselő-testület működésével összefüggésben;

f) kapcsolatot tart a település társadalmi és lakossági szerveivel, annak vezetőivel;

g) elősegíti a lakosság önkormányzati feladatokban való közreműködését;

h) rendszeres időközönként fogadóórát tart;

i) ápolja az önkormányzat hazai és nemzetközi kapcsolatait.

69.§

A polgármester a jogszabályban és az SZMSZ-ben már tárgyalt hatáskörén túlmenően:

a) fogadja az önkormányzattal kapcsolatban álló külföldi partnerek képviselőit, és a velük való tárgyalás során előzetes megállapodásokat köthet;

b) véleményt nyilvánít a település életét érintő kérdésekben;

c) nyilatkozik a sajtónak, a hírközlő szerveknek;

d) gyakorolja az Ötv. 36.§. (2.) bekezdés b./ pontjában megállapított egyetértési jogot az általa írásban rögzített dolgozói kör felett.

70.§

(1) A polgármester által átruházott hatáskörök jegyzékét a 4.
 sz. függelék tartalmazza.

(2) A polgármester tisztségének megszűnése után az újonnan megválasztott polgármester részére a munkakörrel kapcsolatos átadás-átvételi szabályok az alábbiakban kerülnek meghatározásra: 

a) a polgármester tisztségének megszűnése esetén, a tisztség megszűnését követő 8 munkanapon belül írásba foglaltan adja át munkakörét az új polgármesternek,

b) az átadás-átvételi jegyzőkönyvet az előző és az új polgármester, a jegyző
 és a Közép-magyarországi Regionális Államigazgatási Hivatal
 vezetője írja alá,

c) a jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell: az átadás-átvételi eljárásban résztvevő személyek azonosításra alkalmas adatait, a napi, folyamatban lévő ügyeken túl a hosszabb távú, koncepcionális ügyekről való tájékoztatást, az átadó nyilatkozatát arról, hogy iratok nem vesztek el, nem semmisültek meg, iratot nem tart magánál,

d) az átadás-átvételi eljárást megegyezés szerint kijelölt személyek segíthetik, akik a jegyzőkönyvben is feltüntetésre kerülnek.

71.§

A polgármester a fogadóóráját minden héten  hétfőn  10,00 órától 12,00 óráig tartja a Polgármesteri Hivatalban.

Az alpolgármester a fogadóóráját minden harmadik hétfőn  13,00 órától 15,00 óráig tartja a Polgármesteri Hivatalban

XI. fejezet

Az alpolgármester

72.§

(1) A képviselő-testület a polgármester helyettesítésére és munkájának segítésére, valamint egyes önkormányzati feladatok ellátására a polgármester javaslatára tagjai közül alpolgármestert választ (a továbbiakban: alpolgármester).

(2) A képviselő-testület dönt az alpolgármesteri tiszteletdíj mértékéről.

73.§

Az alpolgármester a polgármester irányításával látja el feladatait.

74.§

A polgármester részéről az alpolgármester részére átadott feladat- és hatáskörök jegyzékét a 3. számú függelék tartalmazza. Az átadott feladatok végrehajtásáról az alpolgármester a polgármesternek tartozik beszámolási kötelezettséggel. Az átadott feladat- és hatásköröket az alpolgármester önállóan látja el.

XII. fejezet

A tanácsnok

75. §

(1) A Képviselő-testület meghatározott önkormányzati feladatok ellátásának felügyeletére a polgármester vagy bármely képviselő javaslatára tagjai közül 6 fő tanácsnokot választ.

A tanácsnoki tisztségek megnevezését, feladat- és hatáskörüket a 4.
 számú melléklet tartalmazza.

(2) A tanácsnok részére képviselő-testületi hatáskör nem ruházható át, a tanácsnok képviselő-testületi hatáskört nem gyakorolhat.

(3) A tanácsnok felügyeli:


a./ a feladatkörébe tartozó ügyekben felvilágosítást, közreműködést kérhet az önkormányzat 
      hivatalától


b./ írásban véleményezi a feladatkörébe tartozó testületi előterjesztéseket és ebben a körben      
     előterjesztést nyújthat be


c./ figyelemmel kíséri a feladatkörével összefüggő testületi döntések végrehajtását


d./ munkájának hatékonyabb elvégzéséhez maga köré munkacsoportot szervezhet az adott 
   
     feladatkör településen közismert szakembereiből

(4) A tanácsnok megbízatása megszűnik:


a./ lemondással


b./ a képviselői mandátum megszűnésével


c./ felmentéssel

(5) A tanácsnokok névsorát az 5.
 számú függelék tartalmazza.

(6)
 A tanácsnok minden év február 28. napjáig munkatervet készít, a tárgyévre vonatkozóan. 

A tanácsnok a munkaterv alapján az elvégzett feladatokról a képviselő-testületnek beszámol.

A tanácsnoki ülés

76. §

(1) A képviselő-testület feladatainak hatékony ellátása érdekében, az előterjesztések, javaslatok megvitatása, egységes álláspont kialakítása, a feladatok koordinálása, egyéb önkormányzati ügyek megvitatására önálló döntési jogkörrel nem rendelkező tanácsnoki üléseket tarthat
. 

(2) A tanácsnoki ülés a képviselő-testületi ülések előtti héten a polgármester vagy bármely képviselő (tanácsnok) javaslatára összehívható.

(3) Az ülést a polgármester vezeti, résztvevői jegyző
 vagy képviseletével feljogosított személy, a képviselők (tanácsnokok), a meghívott testületi szakértők.

(4) A tanácsnoki ülés összehívásával, levezetésével, lebonyolításával, rögzítésével, jogállásával kapcsolatos egyéb előírásokat a bizottságokra vonatkozó szabályok szerint kell – értelemszerűen – alkalmazni. 

77. § 

(1) A képviselő-testület az önkormányzati feladatok hatékonyabb elvégzéséhez a polgármester, vagy bármely képviselő javaslatára a településen közismert szakemberek közül „testületi szakértő”-ket választhat.

(2) A testületi szakértő a képviselő-testület ülésén a napirendi ponthoz kapcsolódóan a képviselők hozzászólásait követően véleményét kifejtheti, javaslatokat tehet.

(3) A tanácsnoki ülésen teljes körű tanácskozási joggal vesz részt az adott témakör, napirendi pont tárgyalásán.

(4) A testületi szakértői tevékenység társadalmi tisztség, melyért tiszteletdíj a szakértőt nem illeti meg. A tevékenység ellátásával kapcsolatos igazolt költségeinek térítésére a polgármester előzetes engedélye alapján igényt tarthat.

(5) A testületi szakértőkre – jelen szabályokon kívül – a bizottsági külsős tagokra vonatkozó szabályokat kell értelemszerűen alkalmazni.

(6) a testületi szakértők névsorát az SZMSZ 6.
 számú függeléke tartalmazza. 

XIII. fejezet

A jegyző

78. §

(1) 
A képviselő-testület – pályázat alapján – a jogszabályban megállapított képesítési követelményeknek megfelelő jegyzőt nevez ki. A jegyző kinevezése határozatlan időre szól. 

(2) 
A jegyző kinevezéséről a képviselő-testület minősített szótöbbséggel dönt .

(3) 
A jegyző vezeti a képviselő-testület hivatalát, gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról. Ebben a feladatkörében:

a.) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét;

b.) gyakorolja a munkáltatói jogokat a képviselő-testület hivatalának köztisztviselői tekintetében, de a kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz – a polgármester által meghatározott körben – a polgármester egyetértése szükséges;

c.) döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket;

d.) dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester ad át;

e.) tanácskozási joggal vesz részt a képviselő-testület, a képviselő-testület bizottságának ülésén;

f.) dönt a hatáskörébe utalt ügyekben ;

g.) köteles jelezni a képviselő-testületnek, a bizottságnak és a polgármesternek, ha a döntésüknél jogszabálysértést észlel ;

h.) az ülések adminisztratív előkészítésének megszervezése ,

i.) a napirendek tartalmi és formai előkészítése, a polgármester útmutatásával előkészíti a képviselő-testület és a bizottságok elé kerülő előterjesztéseket, illetve állást foglal azok jogszerűségét illetően;

j.) az előterjesztések eljuttatása a címzettekhez;

k.) figyelemmel kíséri a képviselő-testületi és a bizottsági ülés vezetését és jelezi, ha az ülésvezetés eltér a Szervezeti és Működési Szabályzat vagy más jogszabály előírásaitól;

l.) gondoskodik a képviselő-testület üléséről történő jegyzőkönyv készítéséről, felelősség terheli a jegyzőkönyv tartalmi hitelességéért;

m.) megszervezi a bizottságok üléseinek adminisztratív kiszolgálását (meghívók, ülésterem biztosítása, jegyzőkönyvezés), ;

n.) közvetlenül vagy a polgármesteri hivatal ügyintézője segítségével segíti  a bizottsági döntések szakmai előkészítését;

o.) előkészíti a rendeletek módosítását, új rendeletek megalkotását;

p.) megszervezi az állampolgárok államigazgatási ügyeinek szakszerű intézését.

(4) 

A jegyző egyéb feladatai:

a) ellátja a jogszabályban előírt államigazgatási feladatokat és hatósági hatásköröket;

b.) igény szerint tájékoztatja a képviselő-testületet a hivatal munkájáról, az államigazgatási ügyek helyzetéről

c) szervezi a polgármesteri hivatal jogi felvilágosító munkáját;

d) ellátja a polgármesteri hivatal tevékenységének egyszerűsítésével, korszerűsítésével összefüggő feladatokat;

e) ellátja a képviselő-testület által hozott rendeleteket érintő deregulációs tevékenységet, figyelemmel a jogharmonizációs követelményekre is; 

f) véleményt nyilvánít a polgármester, az alpolgármester és a bizottság elnökének kérésére jogértelmezési kérdésekben;

g) javaslatot tesz az önkormányzat döntéseinek felülvizsgálatára;

h) gondoskodik az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról. 

(5) 
A jegyző évente beszámol a Polgármesteri Hivatal munkájáról. 

(6) 

(7) 

(8) 

79. §

A körjegyző az Ötv. 36.§. (2.)-(3.) bekezdésében foglaltakon túlmenően:

(1) a polgármester útmutatásával előkészíti a képviselő-testület és a bizottság elé kerülő előterjesztéseket, illetőleg állást foglal azok jog szerűsége tekintetében;

(2) a napirend előtti feladatok keretében tájékoztatja a testületeket, az önkormányzatot érintő jogszabályi változásokról;

(3) véleményt nyilvánít (állást foglal) a polgármester, az alpolgármester és a bizottság elnökének, valamint a tanácsnokok kérésére (15 napon belül) jogi kérdésekben. ;

(4) igény szerint tájékoztatja a képviselő-testületet a hivatal munkájáról, az államigazgatási ügyintézés helyzetéről;

(5) ügyfélfogadási időben fogadóórát tart;

(6) javaslatot tesz az önkormányzat döntéseinek felülvizsgálatára;

(7) ellátja és gyakorolja a munkáltatói jogokat a polgármesterrel egyetértésben, az Ötv. 36. §-a (2.) bek. b./ pontjában leírt és a polgármester által írásban megállapított korlátozással a Körjegyzőségi Hivatal dolgozói felett;

(8) gondoskodik az SZMSZ mellékleteinek és függelékeinek naprakészen tartásáról.

80. §

A jegyző
 hatósági feladat- és hatáskörét a hatályos jogszabályok tartalmazzák.

Polgármesteri Hivatal

81. §

(1) A képviselő-testület létrehozza a Polgármesteri Hivatalt
, meghatározza belső szervezeti tagozódását, munka- és ügyfélfogadásának rendjét, valamint bértömegét, és létszámkeretét, utóbbiakat minden évben a költségvetési rendeletében határozza meg.

(2) A Polgármesteri Hivatal belső szervezeti tagozódására munka- és ügyfélfogadási rendjére a polgármester tesz javaslatot a jegyző
 véleményének figyelembe vételével.

(3) A képviselő-testületnek az (1.) bekezdésben foglalt kérdésekről szóló döntését az 5
. számú melléklet tartalmazza. A létszám meghatározása a költségvetési rendelettel történik. 

82. §

(1) 
A polgármester hivatal a jegyző által elkészített, és a képviselő-testület által határozattal elfogadott szervezeti és működési szabályzat, továbbá a polgármester és jegyző által együttes utasítással jóváhagyott ügyrend szerint működik, amely a hivatal feladatait és a belső szervezeti egységek, valamint a dolgozók közötti munkamegosztás részletes szabályait tartalmazza.

(2) A kiadmányozás rendjéről szóló szabályzatot az SZMSZ 1. számú melléklete rögzíti.

XIV. fejezet

Az önkormányzati társulások

83. §

(1) A testület feladatainak hatékonyabb, célszerűbb megoldására szabadon társulhat.

(2) A társulás jogi személy.

(3) A társulás nem sértheti az abban részt vevő önkormányzatok jogait.

84. §

(1) Önkormányzati társulásba való belépés előtt a képviselő-testület a társulás jellegének megfelelő állandó bizottság véleményét kikéri.

(2) Az önkormányzati társulásokban való részvételét a 6. számú melléklet tartalmazza.

XV. fejezet

Az önkormányzat költségvetése, vagyona, gazdálkodása

85.§

(1) A képviselő-testület éves költségvetését rendeletben állapítja meg. Megalkotására nézve a vonatkozó jogszabályok az irányadók.

(2) A polgármester előterjesztése alapján a költségvetést a képviselő-testület két fordulóban tárgyalja. Az I. forduló során költségvetési koncepciót kell előterjeszteni, melynek elemei 

· a kormány által rendelkezésre bocsátott költségvetési irányelvek, 

· - az önkormányzat kötelezően előírt és szabadon vállalt feladatainak alapos elemzése, helyzetfelmérése;

· számításba kell venni a bevételi forrásokat, azok bővítésének lehetőségét, valamint meg kell határozni a kiadási szükségletet, azok gazdaságos, célszerű megoldásait,

· egyeztetni kell az igényeket, a célkitűzéseket;

· a szükségletek kielégítési sorrendjének meghatározása;

· a várható döntések hatásainak előzetes felmérése;

(3) A végleges költségvetési rendelettervezetet a vonatkozó jogszabályi előírásoknak megfelelő formában a II. fordulóban kell a testület elé beterjeszteni.

(4) A költségvetésről szóló előterjesztést és rendelettervezetet a tanácsnokok, valamint a polgármester által erre felkért testületi szakértők mindkét fordulóban jogosultak írásban is véleményezni. Az írásos véleményeket legkésőbb a testületi ülést megelőző 3. napig kell – a polgármesterhez - benyújtani. Ezeket legkésőbb az ülés napján, az előterjesztéshez mellékelni kell.

86.§

A képviselő-testület a költségvetés végrehajtásáról szóló beszámolóról (zárszámadás) rendeleti formában dönt.

87.§

(1) Az önkormányzat törzsvagyonát, valamint a forgalomképes, a korlátozottan forgalomképes vagyontárgyakkal való gazdálkodás és az önkormányzat vállalkozásával kapcsolatos előírásokat külön önkormányzati rendeletben állapítja meg.

(2) Az önkormányzat a vagyonáról folyamatosan elszámol. A következő évet előkészítő közmeghallgatás egyik napirendjeként a polgármester tájékoztatást ad az önkormányzat vagyoni helyzetéről.

88.§

(1) Az önkormányzat a gazdálkodását az önállóan gazdálkodó költségvetési szerve a Polgármesteri
 Hivatal útján látja el.

(2) Az önállóan gazdálkodó költségvetési szerv gazdasági vezető irányításával és felelőssége mellett végzi a gazdálkodási feladatokat.

(3) Az önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, valamint a részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek hatáskör és feladat megosztását a költségvetési szervek alapítói okirata tartalmazza.

(4) A helyi önkormányzat gazdálkodásával kapcsolatos hatáskörök:

· az önkormányzat gazdálkodásának biztonságáért - a Képviselő-testület szabályszerűségéért a polgármester felelős.

· a hatásköröket az önkormányzat a Polgármesteri Hivatal ügyrendjében szabályozza.

(5) Az önkormányzat a gazdálkodása törvényessége, az önkormányzati tulajdon és vagyon védelme érdekében belső ellenőrt foglalkoztat.

88/A. §

(1) A helyi önkormányzat gazdálkodását (ideértve az Európai Unió által nyújtott és egyéb nemzetközi támogatások, valamint az ehhez kapcsolódó költségvetési támogatások felhasználását is) az Állami Számvevőszék ellenőrzi. Az önkormányzati tulajdon és vagyon védelme érdekében és a gazdálkodás törvényessége érdekében az önkormányzat belső ellenőrt foglalkoztat.

(2)A helyi önkormányzat belső pénzügyi ellenőrzését a külön jogszabályok szerinti folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (pénzügyi irányítás és ellenőrzés) és belső ellenőrzés útján biztosítja.

(3) A jegyző köteles olyan pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszert működtetni, mely biztosítja a helyi önkormányzat rendelkezésére álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.

(4) A jegyző köteles gondoskodni a belső ellenőrzés működtetéséről a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és a nemzetközi belső ellenőrzési standardok figyelembevételével. A helyi önkormányzat belső ellenőrzése keretében gondoskodni kell a felügyelt költségvetési szervek ellenőrzéséről is.

(5) A helyi önkormányzatra vonatkozó éves belső ellenőrzési tervet a képviselő-testület az előző év november 15-éig hagyja jóvá.

(6) A  képviselő-testület döntése alapján a belső ellenőrzést  az önkormányzattal szerződéses jogviszonyban álló  szervezet látja el.  Nevét, feladatát,  jogállását az SZMSZ 7. sz. melléklete tartalmazza.

      Ellenőrzést végez továbbá kistérségi szinten a Csepel-Sziget és Környéke Többcélú Önkormányzati Társulás Társulási Tanácsa által megbízott ellenőr, azokban a témakörökben, melyek a képviselő-testület tárgyévi éves ellenőrzési tervében nem szerepelnek.

(7) A belső ellenőrzést végző személy vagy szervezet a jogszabályoknak és belső szabályzatoknak való megfelelést, valamint gazdaságosságot, hatékonyságot és eredményességet vizsgálva megállapításokat és ajánlásokat fogalmaz meg a jegyző és a polgármester részére, melyeket a polgármester indokolt esetben a képviselő-testület soron következő ülésére terjeszt elő.

(8) A polgármester a tárgyévre vonatkozó - külön jogszabályban meghatározott - éves ellenőrzési jelentést, valamint az önkormányzat felügyelete alá tartozó költségvetési szervek éves ellenőrzési jelentései alapján készített éves összefoglaló ellenőrzési jelentést - a tárgyévet követően, a zárszámadási rendelettervezettel egyidejűleg - a képviselő-testület elé terjeszti.

(9) A helyi önkormányzat belső ellenőrzését ellátó személy vagy szervezet  ellenőrzést végez a képviselő-testület hivatalánál és az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatokra vonatkozóan.

XVI. fejezet

Kapcsolattartás a lakossággal

89.§

(1) A lakossággal a kétirányú információ áramlás és a demokrácia érvényesítése érdekében a kapcsolattartás formái:

· nyílt testületi ülések

· polgármesteri, képviselői és hivatali fogadóórák

· közmeghallgatás

· falufórum

· HÍRZÁPORKA

· Kábel televízió

· levél vagy szórólap

· hangos bemondó

(2) Együttműködési megállapodás kötésére kizárólag a Képviselő-testület jogosult. A döntésének megfelelő megállapodást a polgármester írja alá.

90.§

(1) Az önkormányzat évente legalább egy alkalommal közmeghallgatáson tájékoztatja a lakosságot, illetve kéri ki a véleményét, a község életében jelentős kérdésekben. A közmeghallgatás helyéről, idejéről a lakosságot széles körben - a közmeghallgatás ideje előtt legalább 15 nappal - tájékoztatni kell. A közmeghallgatásról jegyzőkönyv készül, amelyre értelemszerűen vonatkoznak a képviselő-testület jegyzőkönyvére irányadó szabályok.

(2) Előkészítésével, szervezésével és összehívásával a polgármestert bízza meg.

(3) A közmeghallgatáson elhangzott javaslatok ügyében tett intézkedésekről a lakosságot folyamatosan tájékoztatni kell. A tájékoztatás módjáról a polgármester dönt, arról a képviselő-testületnek beszámol

91.§

A közmeghallgatáson kívül a képviselő-testület szabad belátása szerint tart lakossági fórumot.

92.§

A települési képviselő/k/ az általa/uk/ tartandó fogadóóráról legalább 8 nappal előtte tájékoztatják a lakosságot.

93.§

(1) A helyi népszavazásról és népi kezdeményezésről a képviselő-testület külön rendeletet alkot.

(2)
 A képviselő-testület vagyonnyilatkozat kezelési szabályzatát az SZMSZ 8. számú melléklete tartalmazza.

XVII. fejezet

Záró rendelkezések

94.§

(1) Ez a rendelet a kihirdetése napján lép hatályba.

(2) Hatályba lépésével egyidejűleg Áporka Község Képviselő-testületének a szervezeti és működési szabályzatról szóló, a 13/2007,(XI.08.), a 3/2008.(V.05.) és a 9/2008.(VIII.01.) rendelettel módosított 11/2007.(IX.03.) rendelete hatályát veszti.

95.§

(1) Az SZMSZ és mellékleteinek folyamatos vezetéséről, naprakész állapotban való tartásáról a jegyző
 gondoskodik.

(2) A Szabályzat, a mellékletei, valamint a szabályzatban foglaltak értelmezéséhez szükséges hatályos jogszabályok megtekinthetők a Polgármesteri Hivatalban; ügyfélfogadási időben.

96.§

A hatályos SZMSZ mellékleteivel együtt megküldendő

· a települési képviselőknek,

· a testületi szakértőknek,

· 

97.§

Az SZMSZ érvényesüléséről a kihirdetését követően legalább évente a polgármester értékelő tájékoztatást nyújt a képviselő-testületnek.

98.§

(1) Az SZMSZ-en, és mellékletein kívül az önkormányzat határozattal szabályzatot alkothat. A szabályzatok törvények, rendeletek végrehajtására, az önkormányzat és intézményei működéséhez szükséges rendelkezések egységes, szabályozott rögzítésére szolgálnak. Ezen szabályzatok nyilvántartását az SZMSZ 7.
 számú függeléke tartalmazza.

(2) Az SZMSZ  8.
 számú függeléke tartalmazza az önkormányzat hatályos rendeleteinek felsorolását.

Áporka, 2008. november 05.




Dr. Kovács Tibor sk.



Szarvákné dr. Garai Ágnes sk.

    

   polgármester




  körjegyző

Kihirdetve: 2008. november 07.








Szarvákné dr. Garai Ágnes sk.









    körjegyző

Egységes szerkezetbe foglalva: 2009. 10. 16.








      Breinikné dr. Kara Andrea










jegyző 

1. sz.  Melléklet

a 12/2008.(XI.07.) sz. rendelethez

A polgármesteri és a jegyzői kiadmányozás rendje

I. / A polgármester tartós távolléte esetén történő helyettesítés során az alpolgármester gyakorolja:

1.) az önkormányzatot megillető önkormányzati feladattal kapcsolatos kiadmányozási jogot;

2.) a jogszabály által a polgármesterre ruházott hatósági jogkörrel kapcsolatos kiadmányozási jogot;

3.) az önkormányzatot, mint ügyfelet megillető jogok gyakorlásával kapcsolatos kiadmányozási jogot;

4.)a honvédelmi, polgári védelmi ügyekkel kapcsolatos kiadmányozási jogot;

5.) a sajtó és egyéb más tömegkommunikációs szervek részére adott válaszokkal,l tájékoztatókkal kapcsolatos kiadmányozási jogot.

II./ a  jegyző kiadmányozási joga:

A jegyző kiadmányozza , amit a jogszabály feladat-és hatáskörébe utal, az alábbi kiegészítésekkel:

1.) Az anyakönyvvezető önálló kiadmányozási joggal anyakönyvi, s a polgárok személyi adat és lakcím nyilvántartásával kapcsolatos feladatkörében rendelkezik, továbbá a jegyző tartós távolléte ( betegség vagy szabadság miatt) esetében a jegyző helyett kiadmányozásra jogosult. Nem minősül kiadmánynak munkakörében :

· a gondnokság alá helyezett személyek vagyonának leltározása során elkészített irat 

2.) titkársági munkakörben dolgozó köztisztviselő önálló kiadmányozási joggal nem rendelkezik.

Nem minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési azonosítóról és az iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás, környezettanulmány, illetve helyszíni szemle elvégzését követően általa elkészített jegyzőkönyv, a vagyonnyilatkozatok kezelésekor az átadás-átvételt igazoló elismervény, a hiánypótlási felhívás.

Hitelesítésre a munkakörében korábban keletkezett hivatalos iratok tekintetében, úgymint képviselő-testületi jegyzőkönyvek, határozatok vonatkozásában jogosult.

3.) pénzügyi munkakörű köztisztviselők: önálló kiadmányozási joggal nem rendelkeznek

4.) adóigazgatási munkakörben dolgozó köztisztviselő Önálló kiadmányozási joggal feladatkörében nem rendelkezik. Nem minősül kiadmánynak :

· Adószámlák egyenlegével kapcsolatos adatközlést tartalmazó értesítés levelezések lebonyolítása során elkészített irat

· munkakörébe tartozó idézés, hiánypótlás 

· felhívás az adózó adatairól, tényekről

· jegyzőkönyv az adózó nyilatkozatáról

Megrendelési joggal, szerződéskötési joggal, utalványozási joggal, cégjegyzési joggal, bankszámla feletti rendelkezési joggal a köztisztviselők  nem rendelkeznek. 

2. sz. melléklet
 

a 12/2008.(XI.07.) rendelethez

Áporka Község Önkormányzata Képviselő-testületének állandó bizottságai, feladat- és hatásköreik

I./ Összeférhetetlenségi Ügyeket Vizsgáló Bizottság

1.)   Vizsgálja a képviselői  és polgármesteri összeférhetetlenséget.

2.) A törvényben és a képviselő-testület szabályzatában előírt módon kezeli a képviselői vagyonnyilatkozatokat. Munkáját a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi törvény 22§-29.§ -i figyelembe vételével végzi.

3.)  Javaslatot tesz  a Polgármester tiszteletdíjának megállapítására, továbbá évente egy alkalommal , december 15-ig a Polgármester  jutalmazására.

II./ Pénzügyi,  Fejlesztési és Ellenőrzési Bizottság 

Az önkormányzatnál és intézményeinél:

· véleményezi az éves költségvetési javaslatot és a végrehajtásáról szóló  féléves, háromnegyed éves és  éves beszámoló tervezeteit

· véleményezi a következő évre vonatkozó költségvetési koncepciót

· figyelemmel kíséri a költségvetési bevételek alakulását, különös tekintettel a saját bevételekre, a vagyonváltozás (vagyonnövekedés,-csökkenés) alakulását, értékeli az azt  előidéző okokat

· vizsgálja a hitelfelvétel indokait és gazdasági megalapozottságát.

· Ellenőrizheti a pénzkezelési szabályzat  megtartását, a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem érvényesítését.

· A bizottság vizsgálati megállapításait a képviselő-testülettel haladéktalanul közli. Ha a képviselő-testület a vizsgálati megállapításokkal nem ért egyet, a vizsgálati jegyzőkönyvet az észrevételeivel együtt megküldi az Állami Számvevőszéknek.

· Figyelemmel kíséri a költségvetés végrehajtását. Figyelemmel kíséri a Képviselő-testület által hozott pénzügyi döntések végrehajtását.

· A település vagyonával, gazdálkodásával, pénzügyeivel, az éves költségvetéssel kapcsolatos véleményező, ellenőrző feladatok , célvizsgálatok elvégzése.

· Javaslatot tehet az Önkormányzat saját bevételei növelésének, illetve kiadások csökkentésének lehetőségeire.

· Figyelemmel kíséri és ellenőrzi az önkormányzati vagyon változását.

· Az önkormányzati beruházásokra, fejlesztésekre, felújításokra, pályázati beadványokra javaslattétel, illetve azok véleményezése.

· Feladata a belső ellenőrrel történő együttműködés, konzultáció.

· Tevékenységét a mindenkori hatályos adójogszabályok, gazdálkodásra, számvitelre és az államháztartás működésére vonatkozó jogszabályok figyelembe vételével végzi.

· A bizottsági tagok a bizottság feladat- és hatáskörébe tartozó iratokba betekinthetnek.

· Véleményezi az átfogó településfejlesztési koncepciókat, terveket.

· Kezdeményezheti rendezési terv módosítását.

· Javaslatot tehet önkormányzati tulajdonú ingatlanok hasznosítására.

3. számú melléklet

a 12/2008.(XI.07.) rendelethez

A polgármesterre átruházott hatáskörök jegyzéke: 

1.) A közterület- használat engedélyezésével  kapcsolatos  önkormányzati hatósági feladatot  átruházott hatáskörben  a vonatkozó helyi rendelet által meghatározott szabályozás szerint a  polgármester látja el.

2.) Az Önkormányzat tulajdonában lévő, bérbeadható nem lakás céljára szolgáló helyiségek, úgymint Polgármesteri Hivatal nagyterme, Közösségi ház helyisége, használatának engedélyezését  átruházott hatáskörben a vonatkozó helyi rendelet által meghatározott szabályozás szerint a  polgármester látja el.

3.) a lakossági célú közműbekötési engedélyezési eljárásokhoz szakhatósági állásfoglalást, úgymint közútkezelői hozzájárulást, illetőleg tulajdonosi hozzájárulást átruházott hatáskörben a vonatkozó jogszabályok által meghatározott szabályozás szerint a  polgármester adja ki. 


4. számú melléklet

a 12/2008.(XI.07.) rendelethez

Tanácsnoki tisztségek megnevezése, feladat- és hatáskörük

 (1) Ifjúsági és sport ügyekért felelős tanácsnok

· Az önkormányzat ifjúsági, valamint a községi sport, tömegsport ügyeivel kapcsolatos előkészítő, véleményező, végrehajtási feladatok végzésének előkészítése, koordinálása, ellenőrzése, felügyelete.

· Az önkormányzati, sport- és sportjellegű tevékenységgel kapcsolatos támogatási döntések előkészítése, az egészséges életmód közösségi feltételeinek elősegítése.

· Preventív feladatok a gyermek és ifjúságvédelem terén, különös tekintettel a 14-18 éves korosztályra (drogmegelőzés, kapcsolat a rendőrséggel, a körzeti orvossal, más rendvédelmi szervekkel).

(2) Kommunális ügyekért és településfejlesztésért felelős tanácsnok

· A település kommunális célú vagyonával, gazdálkodásával, ügyeivel, azok éves költségvetésével kapcsolatos előkészítő, véleményezési, ellenőrzési feladatok, célvizsgálatok végzése, végeztetése, felügyelete.

· Javaslattétel a kommunális célú önkormányzati beruházásokra, fejlesztésekre, felújításokra, különös tekintettel az aktuális pályázati lehetőségekre.

· Az önkormányzati beruházásokra, fejlesztésekre, felújításokra, pályázati beadványokra javaslattétel, illetve azok véleményezése.

(3) Környezet- és természetvédelmi, valamint mezőgazdasági ügyekért felelős tanácsnok

· A település környezet- és természetvédelmi ügyeivel kapcsolatos előkészítő, véleményezési, végrehajtási feladatok végzésének előkészítése, koordinálása, ellenőrzése, felügyelete. Ezen belül a település lakossága életminőségének javítása.

· A meglévő értékek megóvása, a helyzet javítása a környezet- és természetvédelem területén.

· Környezetszennyezés, illegális szennyvíz, és szemétlerakási ügyek felügyelete. 

· Parlagfű mentesítés felügyelete.

· Az önkormányzat közigazgatási területén lévő mezőgazdasági rendeltetésű földterületek hasznosítása, gondozása, állapotának folyamatos figyelemmel kísérése, ellenőrzése, felügyelete.

· A Földtörvényben foglaltak betartása, ellenőrzése. 

· Mezőgazdasági földterületek más célú felhasználására vonatkozó kérelmek véleményezése.

· Dűlőutak helyzete, az ezzel kapcsolatos önkormányzati feladatokra vonatkozó javaslattétel. 

(4) Kulturális ügyekért felelős tanácsnok, kapcsolattartás civil szervezetekkel                     

· A község közművelődési intézményrendszerén keresztül a kulturális, művelődési és szórakoztató igényeik kielégítésének felügyelete.

· A nemzeti és helyi öntudat, a közösséghez tartozás érzésének erősítése. 

· A község helytörténeti értékeinek gyűjtésének, feltárásának, bemutatásának felügyelete.

· Kulturális nagy rendezvények szervezése, támogatása, felügyelete. 

· Helyismereti-, kulturális-, művészeti mozgalmak, szervezetek támogatása, felügyelete. 

· A község kulturális közéletéhez kapcsolódó alkotó- és előadóművészek, és az ezeket tömörítő közhasznú szervezetek támogatása, felügyelete. 

· A civil kulturális közösségek együttműködésének ösztönzése.  

· Az ismeretszerző és terjesztő, az amatőr alkotó, művelődő közösségek tevékenységének támogatása, felügyelete. 

· A helyi médiumokkal együttműködve a község közművelődési és közéleti tevékenységének bemutatása, ismertetése, felügyelete. 

· A telematikai (információtovábbítás, tárolás) fejlesztés útján segíti a helyi adatbázisok, információhordozók kialakítását, az Internetes hozzáférést.

· Együttműködik a községben működő civil szervezetekkel, ide értve a Református Egyházközséget is.

(5) Pénzügyekért felelős tanácsnok

· A település vagyonával, gazdálkodásával, pénzügyeivel, az éves költségvetéssel kapcsolatos előkészítő, véleményező, ellenőrző feladatok, célvizsgálatok végzése, felügyelete.

· Együttműködés a könyvvizsgálóval, konzultáció. 

· Tevékenységét a 1990. évi LXV.Tv.  / különös tekintettel a 23-27. és a 92.§-ban foglaltakra/ a 1992. évi XXXVIII. Tv 69-83.§, a mindenkori adójogszabályok és a gazdálkodásra, számvitelre vonatkozó törvények figyelembevételével végzi. 

· Részt vesz a közoktatási intézmények gazdálkodásának ellenőrzésében.

(6) Településbiztonsági ügyekért felelős, valamint helyi jogalkotási feladatokat felügyelő tanácsnok

· Figyelemmel kíséri a község közbiztonsági helyzetének alakulását, javaslatokat tesz a polgármester útján a rendészeti szerveknek a közrendi és közbiztonsági feladatok hatékonyabb ellátására.

· Részt vesz a Rendőrséggel, a Tűzoltósággal, a Polgári Védelemmel, a Polgárőrséggel való hatékony együttműködés kialakításában.

· Előkészíti a település Közbiztonsági Koncepcióját, valamint tevékenyen részt vesz a Katasztrófaelhárítási terv elkészítésében.

· Figyelemmel kíséri a hatályos helyi rendeletek valamint képviselő-testületi határozatok végrehajtását és erről rendszeresen beszámol a képviselő-testületnek.

· Figyelemmel kíséri és véleményezi a képviselő-testület rendelet tervezeteit, valamint közreműködik a testület rendelet tervezeteinek elkészítésében.

· Javaslatokat tesz, és véleményt nyilvánít a jogharmonizációval összefüggő, valamint a helyi igények alapján előterjesztett határozat- és önkormányzati rendelet-tervezetekről.

· Javaslatokat tesz - ha az önkormányzat feladatainak ellátásához ez szükséges – a képviselő-testület felé önkormányzati rendelet előkészítésére.

· Évente összefoglaló értékelés keretében beszámol a képviselő-testületnek a végzett munkáról.

5. számú melléklet

a 12/2008.(XI.07.) rendelethez

A Polgármesteri Hivatal szervezete:

1.)Áporka Község Önkormányzat Képviselő-testülete az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével, végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására az Ötv.-ben foglalt rendelkezések alapján Polgármesteri Hivatalt működtet.

Elnevezése: Áporka Községi Önkormányzat Polgármesteri Hivatal

2.)Alapító Okirat  elfogadása: 2008. december 12. 

3.)Alapító Okirat száma: 264/2008. (XII.12.)

4.) Polgármesteri Hivatal székhelye: 2338. Áporka, Petőfi S. u. 32.

5.)A Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítése:


3 fő igazgatási ügyintéző- köztisztviselők


1 fő pénzügyi ügyintéző-köztisztviselő


1 fő adóügyi ügyintéző-köztisztviselő


A köztisztviselők felett a munkáltató jogokat a jegyző gyakorolja.

6.)Polgármesteri Hivatal munkarendje és ügyfélfogadási rendje: 


Hivatali munkaidő:


hétfőtől csütörtökig: 

8.00-16.30-ig


pénteken: 


8.00-12.00-ig


ebédszünet: 


12.00-12.30-ig tart. 



Ügyfélfogadási idő:


Hétfő:



8.00-16.30-ig


Szerda



8.00-16.30-ig


péntek



8.00-12.00-ig

9) A jegyző ügyfélfogadási ideje megegyezik  a Polgármesteri Hivatal dolgozóira megállapított

       ügyfélfogadás idővel.

A Polgármesteri Hivatal működésére egyebekben a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatában és Ügyrendjében  foglaltak az irányadók.

6. számú melléklet




Az önkormányzat társulásban, szervezetben való részvételének jegyzéke

(1)
A Dunavarsány és térsége /Dunavarsány, Délegyháza, Majosháza,

Taksony, Szigetszentmárton, Áporka/ szennyvízberuházása során

alakult önkormányzati társulás tagja 1994. február 8-tól.

A belépésről a Képviselő-testület  10/1994. (II.8.) számú határozata

rendelkezik.

(2)
Ráckeve és Térsége Önkormányzati Beruházási Társulás a szilárd


hulladék gyűjtésére, szállítására és elhelyezésére 


93/1997. (VII.29.) számú Képviselő-testületi határozattal.

(3)
Kiskunlacháza-Áporka Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat


29/2006. (II. 13.) számú Képviselő-testületi határozattal.


(4)
Csepel-Sziget és Környéke Területfejlesztési Önkormányzati Társulás

105/1995. (IX.27.) számú Képviselő-testületi határozattal.

(5) 
Kiskunlacháza-Áporka Általános Iskolai és Egységes Pedagógiai Szakszolgálati Társulás 

184/2006. (X.30.) számú Képviselő-testületi határozattal.

(6)
Kiskunlacháza-Áporka Óvodai Társulás 

(7)
Közép-Duna Vidéke Önkormányzati Hulladékgazdálkodási Társulás 

Tagja továbbá az alábbi szervezeteknek:


(1) Pest Megyei Területfejlesztési Tanács

(2) Települési Önkormányzatok Országos Szövetsége (TÖOSZ)

7. számú melléklet

a 12/2008.(XI.07.) rendelethez

Belső ellenőrzést végző szervezet jogállása, feladata

Megbízási szerződés keretében kerül sor a belső ellenőrzési szervezet felhatalmazására.

A szervezet neve: FODOR Könyvelő és Adótanácsadó Kft. Székhelye: Szigetszentmiklós, Szent Miklós u. 16/B. II./ 7.

Képviseletre jogosult: Fodor Pálné  ügyvezető igazgató

Feladata – a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló  193/2003.(XI.26.) Kormányrendelet szabályait is figyelembe véve-:

Éves ellenőrzési terv alapján Áporka  Község Önkormányzata és intézményei belső ellenőrzése, különös tekintettel az alábbiakra:

· a vonatkozó évi feladatmutatóhoz kötött  és a kötött felhasználású állami normatívák elszámolásának ellenőrzése

· a vonatkozó ( következő) évi költségvetés összeállítása

· az előző évi beszámoló összeállítása ( az értékcsökkenés elszámolásának ellenőrzése, valamint a mérlegsorokat alátámasztó leltárak ellenőrzése)

· az intézmény szabályozottságának ellenőrzése

· a vonatkozó évi analitikus nyilvántartások megnyitása

· negyedévente a bank és pénztárbizonylatok ellenőrzése aláírás szempontjából, a kifizetések szabályszerűsége szempontjából

· I. negyedéves óvodai étkezők nyilvántartásának ellenőrzése, a kedvezményezettek részéről az igazolások beszerzése

· Az óvodai konyha működésének átvilágítása, a kihasználtság alakulása

·  Az I. féléves beszámoló elemzése

· Bérnyilvántartások vezetésének ellenőrzése

· A feladatmutatóhoz kötött állami normatíva alapját képező óvodai létszám alakulása, statisztikával való egyezőség vizsgálata

·  Központosított és szociális előirányzatok ellenőrzése

·  Az étkezési nyilvántartások vezetésének ellenőrzése

8. számú melléklet

a 12/2008.(XI.07.) rendelethez

A vagyonnyilatkozatok kezelésének szabályai

Az önkormányzati képviselő és a vele közös háztartásban élő házas-, vagy élettársa, valamint gyermeke(i) vagyonnyilatkozatának kezelési, nyilvántartási szabályai

I.

A vagyonnyilatkozatok benyújtása, átvétele

· Az önkormányzati képviselő a megbízólevelének átvételétől, majd ezt követően minden év január 1-jétől számított 30 napon belül a vonatkozó  törvény melléklete szerinti vagyonnyilatkozatot köteles tenni. A képviselő saját vagyonnyilatkozatához csatolni köteles a vele közös háztartásban élő házas- vagy élettársának, valamint gyermekének a vonatkozó törvény melléklete  szerinti vagyonnyilatkozatát.

·  A vagyonnyilatkozatokat az Áporka Község Képviselő-testületének az Összeférhetetlenségi Ügyeket  Vizsgáló Bizottsága (továbbiakban Bizottság) tartja nyilván és a jegyző segítségével gondoskodik azok törvényben meghatározott őrzéséről.

· A kitöltéskori állapotnak megfelelő adatokat tartalmazó képviselői és hozzátartozói vagyonnyilatkozatok egy-egy példányát a Bizottságnak címezve kell benyújtani.

· A vagyonnyilatkozatokat az azok őrzésével és a nyilvántartással kapcsolatos adminisztrációs feladatok ellátásával jegyző által megbízott köztisztviselő veszi át és igazolást állít ki az átvételről.

· A képviselői vagyonnyilatkozat átvétele névvel ellátott, nyitott borítékban- átvételi elismervény ellenében  történik.

· A hozzátartozói vagyonnyilatkozat átvétele névvel ellátott, lezárt borítékban – átvételi elismervény ellenében történik. 

II.

A vagyonnyilatkozatok kezelése, nyilvántartása

1) A képviselői vagyonnyilatkozatok  őrzése a jegyző által kijelölt helyiségben, lemezszekrényben, az egyéb iratoktól elkülönítetten történik. A hozzátartozói vagyonnyilatkozatokat a lemezszekrényben elhelyezésre kerülő páncélkazettában kell őrizni, mely a bizottság ülésén – a bizottsági ellenőrzés során - nyitható ki.

2) A vagyonnyilatkozatokról a bizottság nyilvántartást vezet, melyből megállapítható nyilatkozattevőnként külön-külön a vagyonnyilatkozat leadásának, lezárásának pontos időpontja,  a vagyonnyilatkozat felnyitásának ténye, időpontja, oka és a vagyonnyilatkozatba betekintő személye.

III.

A vagyonnyilatkozatokba történő  betekintés szabályai 

· A képviselői és hozzátartozói vagyonnyilatkozatokat a bizottság ellenőrzi.  A bizottság eljárására a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény zárt ülés tartására vonatkozó szabályait kell alkalmazni.

· A képviselő vagyonnyilatkozata - az ellenőrzéshez szolgáltatott azonosító adatok kivételével - nyilvános. A képviselő hozzátartozójának nyilatkozata nem nyilvános, abba csak az ellenőrző bizottság tagjai tekinthetnek be az ellenőrzés céljából.

· A képviselői vagyonnyilatkozatba történő betekintést bárki kezdeményezheti. A kérelmet a bizottság elnöke részére kell eljuttatni. 

· A kérelemre a bizottság elnöke írásban válaszol, kijelölve a betekintés helyét és időpontját. A kérelemben foglalt igénynek – az igény tudomásra jutását követő  legrövidebb idő alatt, legfeljebb 15 napon belül eleget kell tenni.

· A betekintés a bizottság elnökének és egy tagjának jelenlétében történik. A bizottság elnöke és jelenlévő tagja a betekintés tényét  jegyzőkönyvvel dokumentálja.

· A kérelmező/igénylő a közérdekű adatokat tartalmazó dokumentumokról vagy dokumentum részekről, annak tárolási módjától függetlenül másolatot kaphat.

·  A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárás során a  bizottság felhívására a képviselő köteles saját, illetve a hozzátartozója vagyonnyilatkozatában feltüntetett adatokra vonatkozó azonosító adatokat haladéktalanul írásban bejelenteni. Az azonosító adatokat csak a bizottság tagjai ismerhetik meg, azokat az eljárás lezárását követő nyolc napon belül törölni kell.

· Az ellenőrzési eljárás eredményéről a bizottság a képviselő-testületet  a soron következő ülésén tájékoztatja. A vagyonnyilatkozati eljárással kapcsolatos döntést a  képviselő-testület a tájékoztató alapján hozza meg. 

· A bizottság eljárása során köteles betartani a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvántartásáról  szóló 1992. évi  LXIII. törvény előírásait.

F Ü G G E L É K E K 

1. számú függelék

Áporka Község Képviselő-testületének névsora, a tanácsnoki tisztségek megnevezése:


Dr. Kovács Tibor 

polgármester

Ribinszki Lajos
 
alpolgármester

Győrfi István
képviselő
Településbiztonsági ügyekért felelős, valamint helyi 


jogalkotási feladatokat felügyelő tanácsnok

Majorosné Viktor Viktória 
képviselő
  Pénzügyekért felelős tanácsnok 

Mészáros Károlyné 

képviselő  
  Kulturális ügyekért felelős tanácsnok, kapcsolattartás 





 
  civil szervezetekkel

Nagy Zoltán


képviselő
  Környezet- és természetvédelmi, valamint mezőgazdasági




 
  ügyekért felelős tanácsnok

Horváth Gézáné 

képviselő
  Ifjúsági és sport ügyekért felelős  tanácsnok

Tájnel Gábor


képviselő
  Kommunális ügyekért és településfejlesztésért felelős 





 
  tanácsnok

2.számú függelék

Bizottságok személyi összetétele



(1) Összeférhetetlenségi Ügyeket Vizsgáló Bizottság (3 fő):



Győrfi István képviselő /Elnök/



Majorosné Viktor Viktória képviselő



Tájnel Gábor képviselő

3. számú függelék




A polgármester által átruházott hatáskörök jegyzéke a címzett feltüntetésével.


(1) Az Alpolgármester ellátja a polgármester általános helyettesítésével összefüggő feladatokat, ezen kívül közvetlenül felelős a szociális ügyekért, valamint a gyermekvédelmi és családsegítő szolgálat működtetéséért. Kapcsolatot tart a családorvosi szolgálattal.

(2) A fentiekben megjelölt konkrét feladatokon kívül a polgármester egyéb feladatokkal is megbízhatja az alpolgármestert.

(3)
Az alpolgármesterre átruházva:

a) 
Az önkormányzat szociális és gyámügyi / segélyezés, stb./ feladatokkal kapcsolatos előkészítő, 
véleményezési, végrehajtási, ellenőrzési feladatok végzése, felügyelete. Az ÖTV. 8.§.(1) szerint 
részvétel a foglalkoztatásban, a gyermek és ifjúsági feladatok megvalósításában.

b) 
A felnőtt szociális gondoskodás területén: A szociális törvényben foglaltak helyi 
végrehajtásával 
kapcsolatos feladatok, intézmények, intézkedések. A helyi szociális 
ellátórendszer folyamatos 
vizsgálata. Kapcsolattartás a felnőtt egészségvédelemben 
közreműködő szervekkel. Javaslat a 
szociális helyi rendelettel kapcsolatban.

c) A gyermekvédelem területén: A gyermekvédelmi rendszer helyi felépítésének folyamatos 
felügyelete /óvodai, iskolai, községi, társulási szinten/. A gyermekvédelmi ellátásokkal, 
intézkedésekkel, intézményi feltételekkel kapcsolatos feladatok felügyelete.

d) 
Javaslatot tesz a nevelési, oktatási intézmények pedagógiai programjaira, oktatási fórumok 
megtartására, pályázatok benyújtására, felügyeli azokat. 

e) Ellenőrzi az oktatási, nevelési célra használt önkormányzati intézményekkel kapcsolatos 
intézkedéseket. 

f) Közreműködik az intézménytársulási kapcsolatokban, az intézményvezetői pályázatok 
meghallgatásában.

(4) Az alpolgármester tartós akadályoztatása, illetve ezen tisztség megszűnése esetén az átruházott hatáskörök időlegesen visszaszállnak a polgármesterre. 


4.számú függelék




Az önkormányzat és intézményeinek szabályzatai


(1)
Az Önkormányzat és Intézményei Munkaügyi Szabályzata


(2)
Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat


(3)
Munkavédelmi Szabályzat


(4)
Tűzvédelmi Szabályzat


(5)
Számviteli Szabályzat


(6)
Házipénztár kezelési Szabályzat


(7)
Belső Ellenőrzési Szabályzat


(8)
Leltározási Szabályzat


(9)
Selejtezési Szabályzat

(10)
Beszerzési ( beruházási ) Szabályzat 

(11)
Közbeszerzési Szabályzat 

(12)
Számítógépes Adatvédelmi Szabályzat 

5. számú függelék

ÁPORKA KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZAT 

hatályos rendeleteinek jegyzéke 
________________________________________________________________
 Keletkezés     
Tárgya






Módosítás
 Száma, éve








    
Egyéb
________________________________________________________________


11/1993. (XII.28.)
Áporka Községi Önkormányzat jelképeiről 





és használatának rendjéről



3/1997. (I.29.)

A kéményseprő-ipari  közszolgáltatások kötelező

                                    igénybevételéről.             
             

  2/1999. (III.2.)
                                                   





16/1999. (2000.I.4.)








                        23/2000. (XII.15.)










 11/2001. (XII.21.)

                                                                                                                       15/2002. (XII.21.) 











 18/2003. (XII.29.) 

                                                                                                                       14/2005. (XII.13.)











 15/2006. (XII.15.)

13/1997. (VIII. 29.)
ÁKÖ rendelete az Áporka Községért Alapítványról


18/1997. (XII.31.)   
A települési tisztaságról, a szilárd hulladék 

                                 
elszállításával kapcsolatos közszolgáltatásról 
  8/1998. (VI.10.)

                                                                                                         
12/1998. (IX.9.)










  5/2000. (III.16.)

                                                                                                            6/2000. (III.16.)

                                                                                                           22/2000. (XII.15.)

                                                                                                           12/2001. (XII.21.)

                                                                                                             1/2003. (II.3.)










 19/2003. ( XII.29.)










 20 /2004. (XII.23.) 

                                                                                                            13/2005. (XII.13.)










  16/2006. (XII.15.)

19/997. (XII.31.)
A település környezetvédelmével kapcsolatos




rendelkezéseiről.                                            
  5 /2000. ( III.16.)











12 /2004. (VI.30.) 

20/1997. (XII.31.)
A közterület használatról és a közterület




használati díj megállapításáról.    


22/2004.  (XII.23.)                 

5/2000. (III.16.)
Az önkormányzat helyi rendeleteinek




felülvizsgálatáról




6/2000. (III.16.)

16/2000. (IX.26.)
Az önkormányzat tulajdonáról és a




vagyonnal való gazdálkodás egyes szabályairól   
15/2004.(VI.30.)

17/2000. (IX.26.)
A helyi népszavazásról és népi                    

7/2001.(IX.11.)




kezdeményezésről                                        

9/2004.(V.28.)

18/2000. (XI.08.)
Az utca név- és házszámtáblákról

19/2000. (XI.08.)
Középületek fellobogózásáról

5/2001. (IX.11.)
Áporka Község Közigazgatási területén vízi állások




létesítésének és fenntartásának szabályozásáról

6/2001. (IX.11.)
Az önkormányzat közművelődési feladatairól, a helyi 




közművelődési tevékenység ellátásáról

8/2001. (X.29.)
A Polgármesteri Hivatalban foglalkoztatott

                                    köztisztviselők 2001. évi illetményalapjáról,        



                                    illetménykiegészítéséről, vezetői pótlékáról,         



                                    juttatásairól, támogatásairól  



15/2001.(XII.28.)











16/2002.(XII.23.)

13/2001. (XII.28.)       Az önkormányzati tulajdonú vízi közműből      


                

szolgáltatott ivóvíz díjáról 



  6/2002. (V.17.)                              











18/2002.(XII.31.) 

                                                                                                                     
16/2003.(XII.29.)











14/2004. (VI.30.) 











21 /2004. (XII.23.) 

                                                                                                                      20/2005. (XII.16.)











14/2006. (XII.15.) 

7/2002. (VII.06.)    
Az egészségügyi alapellátások körzeteiről

17/2002. (XII.31.)       A szennyvízelvezetésről, a település folyékony 




hulladékkal kapcsolatos helyi közszolgáltatásról 




és annak a díjáról

                                                                                                                   
17/2003.(XII.29.)











  1/2005. (I.31.)

                                                                                                              
19/2005. (XII.16.)










17/2006. (XII.15.)

10/2004. (VI.01.)
Díszpolgári cím és kitüntetés alapításáról, és az 

                                  
adományozás 
rendjéről

13/2004. (VI.30.)    
A talajterhelési díjjal kapcsolatos szabályok 

                                 
megállapításáról                                                
18 /2004.(XII.13.)

                                                                                                                    
18/2005. (XII.13.)

23/2004. (XII.23.)
Áporka Község Helyi Építési Szabályzatáról   

7/2005. (IX.16.)        
A 2005. évi LXXXIII. törvénnyel módosított, 




a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás 




általános szabályairól szóló 2004. évi CXL.




törvény hatályba lépésével kapcsolatos 




intézkedésekről

9/2005. (X.11.)           Az elektronikus ügyintézéssel kapcsolatos 




szabályokról 

15/2005. (XII.13.) 
A helyi adókról                                                      
  5/2006.(II.14.)










 
19/2006. (XII.16.)

16/2005. (XII.13.)  
Az állattartás rendjéről

17/2005. (XII.13.)  
A helyi hulladékgazdálkodási tervről

1/2006. (I.31.)

A társadalmi és civil szervezetek, valamint 

                             
alapítványok anyagi támogatásának feltételeiről
3/2007.(II.14.)

2/2006. (II.14.)
A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

4/2006. (II.14.)  
Az önkormányzati képviselők és a   bizottságok külső   

                             
tagjainak tiszteletdíjáról szóló 9/2003. (IV.30) ÖK 




számú rendelet hatályon kívül helyezéséről

7/2006. (III.28.)       
A temetőkről és a temetkezés rendjéről

10/2006. (V.05.) 
A lakások és egyéb helyiségek bérletére, valamint 




elidegenítésükre  vonatkozó szabályokról

18/2006. (XII.15.) ÖK











  8/2007. (V.04.)

4/2007.(III.06.) 
Az Önkormányzat 2007. évi költségvetéséről
6/2007.(V.04.)











10/2007. (V.30.)


5/2007.(III.06.) 
A költségvetés és a zárszámadás előterjesztéséhez 




kapcsolódó mérlegek tartalmának 




meghatározásáról 

7/2007.(V.04.) 
Zárszámadási rendelete az Önkormányzat 




2006. évi költségvetés végrehajtásáról

9/2007. (IV.27.) 
A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról

11/2007. (IX.03.)
Az Önkormányzat szervezeti és működési 




szabályzatáról

12/2007. (IX. 26.)
Az Önkormányzat 2007. évi költségvetéséről szóló






4/2007. (III.06.) rendelet módosításáról















14/2007. (XI. 29.)

13/2007. (XI. 08.)
Az Önkormányzat szervezeti és működési szabályzatáról




szóló 11/2007. (IX. 03.) rendelet módosításáról












3/2008. (V. 05.)

14/2007. (XI. 29.)
az Önkormányzat 2007. évi költségvetéséről szóló 




4/2007. (III. 06.) rendelet módosításáról 

15/2007.(XII. 14.)   
az önkormányzati tulajdonú vízközműből szolgáltatott




ivóvíz díjáról szóló 13/2001. (XII. 28.) ÖK. számú 




rendeletének módosításáról  

16/2007.(XII. 14.) 
a kéményseprő-ipari szolgáltatások kötelező 




igénybevételéről szóló 3/1997. (I.29.) ÖK. 




Rendeletének módosításáról 

17/2007.(XII.14.) 
a település tisztaságáról, a szilárd hulladék 


5/2008. (V.30.)




elszállításával kapcsolatos közszolgáltatásról 




szóló 19/2003. (XII.29.) ÖK. számú rendeletének




a módosításáról

18/2007.(XII. 14.) 
a szennyvízelvezetésről, a település folyékony 




hulladékkal kapcsolatos helyi közszolgáltatásról és annak 




díjáról szóló 17/2002. (XII. 31.) számú rendeletének 




módosításáról

19/2007.(XII.14.)
a lakások és egyéb helyiségek bérletére, valamint 




elidegenítésükre vonatkozó szabályokról szóló 




10/2006. (VI.30.) számú rendeletének módosításáról

20/2007.(XII. 14.)  
a helyi adókról szóló 15/2005. (XII. 13.) rendeletének 




módosításáról  

21/2007.(XII.14.) 
a közterület  használatáról és a közterület használati 
7/2008. (VI. 25.)




díj megállapításáról szóló 20/1997. (XII.31.) ÖK. 




számú rendeletének módosításáról

1/2008. (III. 12.)
az önkormányzat 2008. évi költségvetéséről


6/2008. (VI.25.)

2/2008. (V. 05.) 
az Önkormányzat 2007. évi gazdálkodásának 




zárszámadásáról

3/2008. (V. 05.)  
az Önkormányzat szervezeti és működési szabályzatáról 




szóló, a 13/2007.(XI.08.) rendelttel módosított 




11/2007.(IX. 03.) rendelet módosításáról

4/2008. (V.30.)
a szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról szóló 




9/2007. (IV.27.) számú rendelet módosításáról

5/2008. (V.30.)
a település tisztaságáról, a szilárd hulladék elszállításával 




kapcsolatos közszolgáltatásról szóló 18/1997.(XII.31.) ÖK 




számú rendeletének a módosításáról

6/2008. (VI.25.)
az önkormányzat 2008. évi költségvetéséről szóló 




1/2008. (III. 12.) rendeletének módosításáról 

7/2008. (VI. 25.)
a közterület használatáról és a közterület használati díj 




megállapításáról szóló 20/1997.(XII.31.) ÖK számú 




rendelet módosításáról

8/2008. (VI. 25.)
a szennyvízelvezetésről, a település folyékony hulladékkal 

    kapcsolatos helyi közszolgáltatásról és annak díjáról szóló 




17/2003.(XII.29.) ÖK számú rendelet módosításáról

9/2008. (VIII. 01.)  
az Önkormányzat szervezeti és működési szabályzatáról 




szóló, a3/2008. (V. 05.) rendelettel, a 13/2007.(XI.08.) 




rendelttel módosított 11/2007.(IX. 03.) rendelet 




módosításáról

6. számú függelék

 
A Polgármesteri Hivatal dolgozóinak névsora:

· körjegyző:


Szarvákné dr. Garai Ágnes




· igazgatási főelőadó 
Drevenkáné Pásztor Hedvig

· pénzügyi főtanácsos


· adóügyi főelőadó

Rakuscsinecz Istvánné

· műszaki tanácsos



· előadó


Szabó Ildikó

7. számú függelék

Áporkán bejegyzett társadalmi szervezetek:

Közalapítvány Áporka Községért

Áporkai Református Egyházközség 

Áporkáért, Egymásért, Másokért Alapítvány

Áporkai Őszidő Nyugdíjas Egyesület

Áporkai Polgári Őrség Egyesület

Néptánccsoport

Diáksportkör

MSZP 

MIÉP

Áporkai Modellező és Paintball Egyesület

Áporkai Sportegyesület

Faluszépítő és Természetbarát Egyesület

Örökmozgó Klub

8. számú függelék

Polgármesteri Hivatal ügyrendje

I. Polgármesteri Hivatal munka- és ügyfélfogadási rendje:



A munkarend


(1)
A polgármester és a körjegyző kötetlen munkaidőben látja el feladatát.




Kötelesek ügyfélfogadási idejükben a hivatali munkahelyükön 




tartózkodni.



Kötelesek ezen túlmenően a Képviselő-testület ülésein részt venni, 




valamint azokon a bizottsági üléseken amelyikre meghívják.





A polgármester ügyfélfogadási ideje:




hétfői napon:
8,00 - 12,00 óráig




szerdai napon:
8,00 - 16,30 óráig





A körjegyző vagy helyettese ügyfélfogadási ideje:




szerdai napokon
13,00 - 16,00 óráig




csütörtöki napokon
  8,00 - 16.00 óráig



(2) 
A hivatali dolgozók munkaideje:




hétfőtől csütörtökig:

8.00 - 16,30 óráig




pénteken


8,00 - 14.00 óráig




amely magába foglalja a napi 30 perc ebédidőt is.



A hivatal ügyfélfogadási rendje azonos a körjegyző ügyfélfogadási



rendjével.



(3)
Az országgyűlési képviselőt, a települési képviselőt, a bizottságok



tagjait, az intézményvezetőket az ügyfélfogadási időn kívül bármikor



fogadják a vezetők és a hivatal dolgozói.



(4) 
A helyszínelési munkálatokat lehetőleg az ügyfélfogadási idő



tiszteletben tartásával kell munkanapokon elvégezni. Ettől eltérést a



körjegyző engedélyezhet.


II. A Polgármesteri Hivatal ügyrendje:

A helyettesítés rendje:

(1) A jegyzőt távollétében helyettesíti:

Mivel megfelelő szakképesítésű személy a Polgármesteri Hivatal alkalmazottai között nincs, a körjegyző tartós távolléte esetén a Köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. tv. 21.§-a (4) bekezdése alapján más önkormányzatnál e beosztást betöltő személyt lehet alkalmazni helyettesítésre.

A gazdasági vezető a működéssel összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében a körjegyző helyettese.

Rövidebb távollét esetén a Polgármesteri Hivatal zavartalan munkamenetének, a feladatok maradéktalan végrehajtásának biztosítása az igazgatási előadó feladata.


(2) Az igazgatási előadót távollétében helyettesíti:



- anyakönyvi, gyámügyi ügyintézésben,



- állampolgársági, névváltoztatási feladatok,



- mozgáskorlátozottakkal kapcsolatos ügyek, 



- üzletekkel kapcsolatos ügyek, 




a körjegyző



- népesség-nyilvántartásban,


 
 



- Bizottság ügyviteli feladatai ellátásában 


az ügyintéző



- személyzeti ügyek (köztisztviselői nyilvántartás

pénzügyi előadó



  vezetése, kinevezések,

 

- átsorolások készítése, szabadság-nyilvántartás 



  vezetése stb.),


- házipénztár kezelése





adóügyi előadó

(3) A pénzügyi előadót távollétében helyettesíti:




teljes munkakörében 





az adóügyi előadó

(4) Az adóügyi előadót távollétében helyettesíti:




Adóügyekben






pénzügyi előadó




Egyéb ügyekben





pénzügyi előadó




Bizottsági adminisztráció




ügyintéző

(5) A takarító-hivatalsegéd helyettesítése:


Megbízás alapján bármely személy alkalmazásával, a takarítás az egészségügynél helyettesítéssel megbízott személy által.


III. A kiadmányozás rendje

(1)
Általános kiadmányozási jogkörrel rendelkezik a polgármester és a körjegyző az 1. sz. mellékletben foglaltak szerint. Akadályoztatásuk esetén a testület által, valamint a körjegyző által megbízott személy az SZMSZ-ben meghatározottak szerint.

(2)
Aláírásra jogosultak.


a)
polgármester, alpolgármester

b)
körjegyző,


c)
pénzügyi előadó 


d)
adóügyi előadó 

e)
igazgatási előadó

a) műszaki előadó

(3) Cégszerű aláírás esetén két arra jogosult személy aláírása szükséges, ezek egyikének az a.) vagy a b.) pont alattinak kell lennie.

(4) Tulajdonjog átruházási, vagy az önkormányzat tulajdonát érintő megállapodások, szerződések aláírására a polgármester és a körjegyző együttes aláírással jogosultak.

(5) A polgármestert érintő személyes jellegű kifizetések esetén utalványozásra a körjegyző, ellenjegyzésre a gazdasági vezető jogosult.

(6) A jegyzőt érintő személyes jellegű kifizetések esetén utalványozásra a polgármester, ellenjegyzésre a gazdasági vezető jogosult.

(7) Az önkormányzat gazdálkodását érintő szabályok: 

a) kötelezettségvállaló: a polgármester vagy az alpolgármester, illetve a polgármester által felhatalmazott személy.

b) általános ellenjegyző: a körjegyző, vagy a körjegyző által felhatalmazott, illetve az őt helyettesítő személy.

A költségvetési szervet terhelő gazdasági kihatású kötelezettség esetén a körjegyző mellett kötelező a gazdasági vezető vagy az általa kijelölt pénzügyi-számviteli szakképesítéssel rendelkező személy ellenjegyzése is.

c) érvényesítő: a gazdasági vezető vagy az általa kijelölt pénzügyi szakképesítéssel rendelkező személy.

d) utalványozó: aki a kötelezettségvállalásra is felhatalmazott (lásd:7.a./pontban).

(8) A Polgármesteri Hivatal pénzintézetnél vezetett számlái felett rendelkező - az e szabályzatban felsorolt - tisztségviselők nevesítését, aláírását a pénzintézet által rendszeresített nyomtatvány tartalmazza.

(9) a) Kötelezettségvállalás:

A kötelezettségvállalás során az arra jogosult személy intézkedik a munka elvégzésére, a szolgáltatás, áruszállítás megrendelésére, továbbá kötelezettséget vállal arra, hogy teljesítés esetén a megállapodás szerinti ellenérték kifizetésre kerül.


Formái:



- alkalmazási okirat (kinevezés, munkaszerződés, megbízás stb.)



- megrendelés (csak írásban történhet),



- vállalkozási, szállítási szerződés (csak írásban történhet),



- a kötelezettségvállalás mindig előirányzat-felhasználási terven alapul



  (a rendelkezésre álló előirányzat biztosítja-e a kiadás teljesítésére a



  fedezetet).

b) Ellenjegyzés:

Ellenjegyzés célja, annak igazolása, hogy a kötelezettségvállalással, illetve utalványozással keletkezett fizetési kötelezettség teljesítéséhez a szükséges pénzügyi fedezet rendelkezésre áll, illetve az arra jogosult személy vállalta-e a kötelezettséget, valamint az utalványozást. Amennyiben az ellenjegyző azt állapítja meg, hogy az utalványozás a fentiekkel ellentétes, illetve nem indokolt, akkor erre az utalványozó figyelmét fel kell hívnia. Ha az utalványozó ragaszkodik a kifizetéshez, akkor a bizonylatra rá kell vezetni, hogy "az ellenjegyzés utasításra történt".

Erről a Képviselő-testületet 8 napon belül értesíteni kell, aki a soron következő ülésen köteles azt megtárgyalni és intézkedni.

 c) Az érvényesítés: 

A kiadások teljesítésének, illetve a bevételek beszedésének elrendelése előtt ellenőrizni és igazolni (érvényesíteni) kell azok jogosultságát, összegszerűségét, a fedezet meglétét és azt, hogy az előírt alaki követelményeket betartották-e.

A beruházások, felújítások, karbantartások és egyéb szolgáltatások igénybevételénél a műszaki ellenőrzéssel megbízott személy a számlákra köteles felvezetni:


  "A munka elvégzését, a szolgáltatás teljesítését igazolom és .............,-Ft

   kifizetését javasolom."


   Kelt:.........................





aláírás




A fent leírtakon túli érvényesítés esetén az okmányon záradékban kell rögzíteni:
 

- a helyes összeget (amit ki kell fizetni),

- utasítás a könyvelés számára, hogy melyik főkönyvi számlára kell könyvelni.


  Kelt:.......................





aláírás










d) Utalványozás:

Az utalványozás a kiadások, vagy bevételek teljesítésének elrendelését jelenti. Erre csak az érvényesítés után kerülhet sor, elvégzésére az jogosult, aki kötelezettségvállalásra is felhatalmazott.


Formái:



utalványrendelet, mely külön írásba foglalt rendelkezés, melynek tartalma



- az utalvány szó feltüntetése,



- az utalványozó (rendelkező) és az utalványozást végrehajtó megnevezése,



- a kifizetésre vagy bevételezésre vonatkozó felhívás,



- a kedvezményezett és a befizető megnevezése, címe, bankszámla száma,



- a terhelendő bankszámla száma és megnevezése,



- a kifizetés vagy bevételezés időpontja és módja,



- a vonatkozó költségvetési év és az elszámolás módja (főkönyvi számlaszám, 



analitikus nyilvántartás),



- a keltezés,



- az utalványozó és az ellenjegyző aláírása,

rövidített utalvány, mely tartalmilag annyiban tér el az utalványrendelettől, hogy az érvényesítés során feltüntetett adatokat ismételten nem kell szerepeltetni (pl. szabványosított kiadási és bevételi pénztárbizonylat, vagy az okmányra rávezetett záradék).

Az utalványozó fegyelmileg felelős a fedezet meglétéért, a szabályszerűség betartásáért.


Az utalványozó és az érvényesítő azonos személy nem lehet.

IV. A Polgármesteri Hivatal működési szabályozása.

(1) Polgármester és a körjegyző munkakapcsolata:

· a polgármester iránymutatást ad a körjegyző részére a testületi ülések előkészítéséhez, testületi határozatok végrehajtásához,

· a körjegyző rendszeresen tájékoztatja a polgármestert a hivatal munkájáról különös tekintettel a testületi határozatok végrehajtására, az önkormányzati feladatok ügyintézése törvényességére,

10) a polgármester és a körjegyző kölcsönösen tájékoztatják egymást a fontosabb intézkedésekről, tárgyalásaikról, főbb tennivalókról.

(2) A körjegyző és az ügyintézők munkakapcsolata:

11) a körjegyző felelős a hivatal munkájáért. Valamennyi ügyintéző köteles utasításait végrehajtani, rendelkezéseinek megfelelően eljárni,

12) a körjegyző több ágazatot érintő feladat megoldása érdekében koordinációs egyeztetést tart. A hivatal dolgozóit a munkaköri leírásukban szereplő feladataiktól eltérő munka végzésére is utasíthatja.

(3) A körjegyző és az intézményvezetők munkakapcsolata:

13) az intézményvezetők részére általános tájékoztatást ad az intézményeket érintő időszerű feladatoktól.

· Tájékoztatást kér az intézményben folyó szakmai munkáról, problémákról, az intézmény gazdálkodásáról, az éves fejlesztési pénzügyi kihatású elképzelésekről.

· a teendő intézkedéseket a vezetőkkel közösen határozzák meg.

(4) A Polgármesteri Hivatal munkájának vezetése és irányítása során alkalmazott munkamódszerek:

· szükség szerint a hivatal dolgozóinak részvételével munkamegbeszélést tart, különös tekintettel a testületi ülésen elhangzott információkra, feladatokra, számon kéri a feladatok végrehajtását,

· kéthetente ellenőrzi a pénzügyi gazdálkodást, a házipénztár kezelését,

· havonta ellenőrzi a jelenléti ív vezetését,

· szükség szerint egyéb ellenőrzést tart.

(5) A szabadságolások rendje:

a) a Hivatal dolgozói éves szabadságukat a szabadságolási ütemterv alapján, a Köztisztviselői törvényben előírtak figyelembevételével vehetik igénybe, a körjegyző akadályoztatása esetén a polgármester engedélyével.

      A polgármester szabadságát a Képviselő-testület hagyja jóvá.

b) A körjegyző szabadságát a polgármester engedélyezi.

c) A dolgozók minden év március 31-ig kötelesek a körjegyző részére leadni a szabadságolási ütemtervet.

d) A szabadságot a helyettesítések rendjének figyelembevételével lehet igénybe venni, úgy, hogy az a munka- és ügyfélfogadás rendjét ne akadályozza. Ennek betartásáért az előadók személy szerint felelnek. Az ügyintézők helyettesítését az SZMSZ rögzíti. Rendkívüli helyzetben a körjegyző egyedileg rendelkezik.


A technikai dolgozó helyettesítését a körjegyző rendezi.

e) A szabadságolást nyilván kell tartani és engedélyeztetni kell, megjelölve a helyettesítő személyt.

(6) Gépkocsihasználat:

a) a saját gépjármű hivatalos célra történő használatát, ennek mértékét a Képviselő-testület határozattal engedélyezi.

b) alkalmankénti használatra engedélyt a munkahelyi vezető, a körjegyző ad a dolgozó részére.

c) a saját gépjármű hivatalos célra történő használatánál törekedni kell az átgondolt, indokolt igénybevételre. Az igénybevétel előtt az úticélt az elvégzendő feladatokat a hivatal dolgozóival egyeztetni kell.

d) az előírások betartását a kifizetés előtt ellenőrizni szükséges.

(7) Kiküldetések:

A kiküldetéssel kapcsolatos munkáltatói jogokat a körjegyző gyakorolja, a körjegyző esetében pedig a polgármester.

(8) Munkakörök átadás-átvétele:


E tárgyban az egységes közszolgálati szabályzat rendelkezik. 

(9) Munkaértekezletek:

A hivatal dolgozói részére szükség szerint, de legalább évente hat alkalommal munkaértekezletet kell tartani. Ezen értékelni kell a végzett munkát, ismertetni kell az adott időszak főbb feladatait, felelőseit.

(10) Közlönyök, folyóiratok:

a) a munkavégzéshez szükséges hatályos joganyagot biztosítani kell, melyet minden dolgozó részére elérhetővé kell tenni. 

b) minden dolgozó a munkaterületéhez tartozó jogszabályt köteles megismerni és nyomon követni, ehhez segítséget a jegyzőtől kap.

(11) Az iktatással kapcsolatos rendelkezések:

a) A postai úton érkező küldeményeket a polgármester átvétel után bontja, érkezteti, majd iktatásra átadja.

b) Iktatás után valamennyi iktatott ügyet a polgármester szignójával látja el.

c) Az iktatott és munkafüzetbe bevezetett ügyiratokat az illetékes ügyintéző még azon a napon átveszi.

d) A nem postai úton érkező iratokat az azt átvevő a legrövidebb időn belül iktatásra adja át.

e) Az elintézett ügyiratokat minden hónap utolsó napjáig a munkafüzettel együtt az ügyiratkezelő részére kivezetés céljából át kell adni.

Határidő eltelte után ügyirat bárkinél csak ügyirat pótló készítésével és elhelyezésével maradhat.

f) A polgármester névre szóló küldeményeit a polgármester bontja, érkezteti és haladéktalanul iktatásra átadja.

(12) A Polgármesteri Hivatal ügyrendje az Áporkai Községi Önkormányzat Szervezeti és Működési  Szabályzata az SZMSZ-szel egy időben lép hatályba.

9. számú függelék

Tanácsnokok névjegyzéke

Győrfi István


képviselő
Településbiztonsági ügyekért felelős, valamint helyi 






jogalkotási feladatokat felügyelő tanácsnok 


Majorosné Viktor Viktória 
képviselő
Pénzügyekért és közoktatási ügyekért felelős tanácsnok 

Mészáros Károlyné 

képviselő  
Kulturális ügyekért felelős tanácsnok, kapcsolattartás 






civil szervezetekkel

Nagy Zoltán


képviselő
Környezet- és természetvédelmi, valamint mezőgazdasági




 

ügyekért felelős tanácsnok

Horváth Gézáné 

képviselő
Ifjúsági és sport ügyekért felelős  tanácsnok

Tájnel Gábor


képviselő
Kommunális ügyekért és településfejlesztésért felelős 





tanácsnok

10. számú függelék

Testületi szakértők névjegyzéke

Beregszászi Marianne

Dr. Takács György

ifj. Viktor István

Kállainé Horváth Mónika

Korsós Judit

Lődy Ede

Mayering Viktória

Mészáros Károly

Mészáros Lajos

Nagy János

Orbán Jánosné

Schaffer Éva

Soóky László

Balogh Mihály

Áporka Községi Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatának
/SZMSZ/
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�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 1. §.


�	Hatályon kívül helyezte Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 14. §.


�	Megalkotta Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 1. §.


�	Hatályon kívül helyezte Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 14. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 2. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 3. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2009. (X.07.) számú rendelete 1. §-a


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 2. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 3. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 4. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2009. (X.07.) rendelete 2. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 4. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 5. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2008. (X.07.) rendelete 2. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 4. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 4. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 2. §.


�	Megalkotta Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 5. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 2. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 6. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 6. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 6. §.


�	Megalkotta Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 6. §.


�	Megalkotta Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 7. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 8. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 8. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 2. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 9. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 9. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 10. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 2. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 2. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 10. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 7. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 8. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 2. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 10. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 9. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 2. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 2. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2008. (X.07.) rendelete 3. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2008. (X.07.) rendelete 4. §.


�	Hatályon kívül helyezte Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 14. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 10. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 11. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2009. (X.07.) rendelete 5. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 10. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2009. (X.07.) rendelete 5. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 2. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 12. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 12. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2009. (X.07.) rendelete 6. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2009. (X.07.) rendelete 6. §.


�	Megalkotta Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 1/2009. (II.06.) rendelete 12. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2009. (X.07.) rendelete 6. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 2. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2009. (X.07.) rendelete 6. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 11. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 11. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 11. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 11. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 11. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 11. §.


�	Hatályon kívül helyezte Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 14. §.


�	Hatályon kívül helyezte Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 14. §.


�	Hatályon kívül helyezte Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 14. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 2. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 11. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 2. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2009. (X.07.) rendelete 7. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testületének 11/2009. (X.07.) számú rendeletének 8. §-a


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 12. §.


�	Megalkotta Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2009. (X.07.) rendelete 9. §.


�	Kiegészítette Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2008. (X.07.) rendelete 10. §.


�	Megalkotta Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2008. (X.07.) rendelete 11. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 21/2008. (XII.23.) rendelete 2. §.


�	Hatályon kívül helyezte Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2008. (X.07.) rendelete 14. §.


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2009. (X.07.) rendelete 12.§-a


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2009. (X.07.) rendelete 12.§-a


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2009.(X.07.) számú rendelet 13.§-a


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2009.(X.07.) számú rendelet 13.§-a


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2009.(X.07.) számú rendelet 13.§-a


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2009.(X.07.) számú rendelet 13.§-a


�	Módosította Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2009.(X.07.) számú rendelet 13.§-a


�	Megalkotta Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2009.(X.07.) számú rendelet 13.§-a


�	Megalkotta Áporka Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2009.(X.07.) számú rendelet 13.§-a





5

