TELEKI KÖZSÉG ÖNKORMÁNYZATA KÉPVISELŐTESTÜLETÉNEK

6/2011. (IV. 15.) ÖNKORMÁNYZATI 

r e n d e l e t e 

a szervezeti és működési szabályzatról

Teleki Község  Képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 18. § (1) bekezdésben kapott felhatalmazás alapján, az 1990. évi LXV. törvény 8.§ (4) bekezdésében meghatározott feladatkörében eljárva, a következőket rendeli el:

1. Általános rendelkezések

1.§

(1)  Az önkormányzat hivatalos megnevezése: Teleki Község Önkormányzata (a továbbiakban: önkormányzat). 

Székhelye: 8616 Teleki, Rákóczi u. 49.

     Közigazgatási területe: Teleki település területe.

(2)  A képviselő-testület hivatalos megnevezése: Teleki Község Képviselő-testülete (a továbbiakban: képviselő-testület).

(3)  A képviselő-testület szervei: a polgármester, a képviselő-testület bizottsága és a polgármesteri hivatal.

(4)  A képviselő-testület hivatali teendők ellátására körjegyzőséget alapított Balatonföldvár, Kereki, Pusztaszemes, Szántód, Szólád, Teleki településekkel. Megnevezése: Balatonföldvár Város Polgármesteri Hivatala. 

Székhelye: 8623 Balatonföldvár, Petőfi S. u. 1.

2.§

(1)  Teleki jelképei a címer és a zászló. 

(2)  Teleki község címerének és zászlajának leírását, használatának rendjét önkormányzati rendelet szabályozza.

(3)  A polgármester gondoskodik arról, hogy a község lakossága a nemzeti ünnepeket és Teleki község alapításának napját méltó módon megünnepelje. A képviselő-testület indokolt esetben ünnepi ülést tart.

3.§

(1) Az önkormányzat jogszabályokban meghatározott feladatait 

a) önállóan: közszolgáltatási szerződés, ellátási szerződés, közalkalmazott foglalkoztatása útján vagy 

b) társulási megállapodás keretében

 látja el. 

4.§

(1)  A képviselő-testület egyes hatásköreinek gyakorlását a polgármesterre, a bizottságára, és a társulásaira ruházza át. 

(2)  Az átruházott hatáskörök – ide értve az átruházott önkormányzati hatósági hatásköröket is – jegyzékét az 1. melléklet tartalmazza. 

2. A képviselő-testület működése

5. §

(1) A képviselő-testület tagjainak száma 5 fő. 

(2) A képviselő-testület alakuló, rendes és rendkívüli ülést tart.

(3) A képviselő-testület évente legalább 8 ülést tart.

(4) A képviselő-testület a nyári szabadságok miatt július 1. és augusztus 20. között csak rendkívüli ok miatt ülésezik. 

(5) A képviselő-testületi ülés határozatképes, ha azon a képviselők több mint fele (3 fő) jelen van. 

(6) A határozatképtelen ülést 8 napon belül - ugyanazon napirend megtárgyalására - össze kell hívni. 

6.§

(1) Az alakuló ülést a legidősebb képviselő – korelnök – nyitja meg és vezeti a polgármester juttatásairól szóló döntés meghozataláig.

(2) A korelnök felkérésére a Helyi Választási Bizottság elnöke tájékoztatást ad a helyi önkormányzati képviselők választásának eredményéről. 

(3) A képviselők esküt tesznek, és aláírják az esküokmányt. Az eskü szövegét a jegyző olvassa elő. 

(4) A korelnök felkérésére a Helyi Választási Bizottság elnöke tájékoztatást ad a polgármester választás eredményéről. 

(5) A polgármester a képviselő-testület előtt esküt tesz és aláírja az esküokmányt. Az eskü szövegét a jegyző olvassa elő. 

7. §

(1) A képviselő-testület dönt: 

a) a polgármester javaslata alapján titkos szavazással az alpolgármesteri, 

b) a polgármester vagy bármely képviselő javaslata alapján, legkésőbb a soron következő ülésen, a bizottsági elnöki tisztség betöltéséről.

(2) Ha az alpolgármester vagy a bizottsági elnök megválasztásánál nincs meg a szükséges többség, e tisztség tekintetében a soron következő ülésen szavazást kell tartani.

(3) A tisztségviselői megbízás megszűnése esetén az új tisztségviselő megválasztására a (2) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni. 

8. §

(1) A képviselő-testület legkésőbb az alakuló ülést követő ülésen megválasztja a bizottság képviselő tagjait. 

(2) A bizottsági tagság megszűnése esetén az (1) bekezdésbe foglaltakat kell alkalmazni az új bizottsági tag megválasztásakor. 

9.§

(1)  A képviselő-testület üléseit munkaterv szerint tartja, havonta általában az utolsó hét keddi napjára, téli időszakban 17 órára, nyári időszakban 18 órára kell ütemezni.

(2)  A képviselő-testület ülését a polgármester írásbeli meghívóval hívja össze, mely tartalmazza:

a) az ülés helyét, időpontját,

b) a javasolt napirendi pontokat, előterjesztőjük nevét, beosztását,

c) írásbeli előterjesztésnél mellékletként az előterjesztéseket.

(3)  A képviselőtestület ülését a polgármester távolléte esetén az alpolgármester, mindkettőjük akadályoztatása esetén a korelnök hívja össze.

(4)  A (3) bekezdés alkalmazása során akadályoztatásnak minősül, ha az ülés összehívására jogosult bármely ok miatt egy hónapon túl nem tud részt venni az önkormányzati munkában, vagy ennél rövidebb idejű akadályoztatása a kötelező önkormányzati feladatok ellátását veszélyezteti.

(5)  A rendes ülés meghívóját az írásos előterjesztésekkel együtt úgy kell elektronikus úton vagy papíralapú kézbesítés útján úgy kell továbbítani,, hogy azt a képviselők az ülés előtt legalább 5 munkanappal megkapják. 

10.§

(1)
A képviselő-testület ülésére a képviselőkön kívül tanácskozási joggal meg kell hívni: 

a)  a jegyzőt,

b)  a napirendi ponttal érintett személyt, vagy szervezet képviselőjét, az előterjesztő vagy a polgármester javaslata alapján
c)  azon személyt és szervezet vezetőjét, akinek jelenléte a napirend tárgyalásához szükséges az előterjesztő vagy a polgármester javaslata alapján.

(2)  A képviselő-testület üléséről a település lakosságát a meghívó önkormányzati hirdetőtáblákon való kifüggesztésével az ülést 5 nappal megelőzően kell értesíteni. 

11.§

(1)  A polgármester a képviselő-testület ülését a munkatervtől eltérő időpontban is összehívhatja.

(2)  A képviselő-testület rendkívüli ülését kell összehívni:

a) a képviselő-testület tagjának indítványára,

b) a képviselő-testület állandó bizottságának indítványára,

c) a megyei kormányhivatal indítványára,

d) törvénysértés esetén a jegyző kezdeményezésére.

(3)  A rendkívüli ülés indítványát a polgármesternél kell előterjeszteni. Az írásbeli indítványban meg kell jelölni a tárgyalásra javasolt napirendet és a tárgyalás sürgősségének indokát.

(4)  A polgármester a rendkívüli ülés összehívásáról az indítvány benyújtásától számított 8 napon belül köteles gondoskodni.

(5)  A rendkívüli ülésre szóló meghívót, a napirend írásos anyagaival együtt, legalább 24 órával az ülés megkezdése előtt kell elektronikus úton vagy papíralapon  hozzáférhetővé tenni. Amennyiben a sürgősség indokolja, a rendkívüli ülés szóban is összehívható.

(6)  Amennyiben a sürgősségi indítvány előterjesztését követő 8 napon belül a képviselő-testület rendes ülést tart, az indítványt a rendes ülés napirendjére kell felvenni. 

12.§.

(1)  A képviselőtestület munkaterv szerinti nyilvános üléséről kép és hangfelvétel készíthető, anyaga tartós adathordozón rögzítendő, és az iratkezelési szabályzatban foglaltak szerint kezelendő.

(2)  Zárt ülést elrendelni minősített szótöbbséggel lehet, bármely képviselő vagy az érintett kezdeményezésére, konkrétan megjelölve a kérelem indokát.

(3)  A zárt ülés előterjesztéseit kizárólag a következő személyeknek lehet átadni:

a) a képviselő-testület tagjainak,

b) a jegyzőnek,

c) a napirendi pontokat tárgyaló bizottság tagjainak,

(5) A közérdekű adatok és közérdekből nyilvános adatok megismerésének lehetőségét zárt ülés tartása esetén a soron következő ülésen a polgármester a döntés ismertetésével biztosítja.

13.§

(1)  A képviselő-testület működésének alapja a gazdasági program végrehajtását is célzó éves munkaterv. 

(2)  A munkaterv elkészítéséhez javaslatot kell kérni:
 a) a képviselő-testület tagjaitól,

b)  a bizottságtól,

c)  jegyzőtől,

(3)  A munkatervnek tartalmaznia kell:

a) az ülések tervezett időpontját,

b) a napirendi pont címét, előadóját,

c) az egyedi szervezési teendők rögzítését,

d) a közmeghallgatásra kerülő témák megjelölését.

(4)  A munkaterv tervezetét a polgármester állítja össze és terjeszti a képviselő-testület elé legkésőbb a tárgyév első ülésén.

(5)  A munkaterv előterjesztésével egyidejűleg a képviselő-testületet és a javaslattevőt is tájékoztatni kell a munkatervbe fel nem vett javaslatokról, annak okáról.

14.§

(1)  A képviselő-testület ülésének napirendjére és a tárgyalás sorrendjére a polgármester tesz javaslatot, amely alapján a napirendet a képviselő-testület állapítja meg. 

(2)  Az időben benyújtott sürgősségi indítványt a polgármester köteles a napirendi javaslat megtárgyalásakor ismertetni. 

(3)  A napirend elfogadása után az előterjesztő az elfogadott napirendhez kötve van, annak visszavonására csak a képviselő-testület egyszerű többséggel - legfeljebb a határozathozatalig - hozott döntése alapján van lehetőség. 

(4)  A napirend elfogadása előtt napirendi pont elhalasztását, az indok megjelölésével, a tanácskozásra jogosultak közül bárki indítványozhatja. Ha az előterjesztő az elnapolással egyetért, erről a képviselő-testület vita nélkül, egyszerű többséggel határoz, és a polgármester javaslatára meghatározza a napirend tárgyalásának időpontját. 

15.§

Írásos előterjesztés készítése kötelező a következő ügyekben:
a) rendeletalkotás,

b)  szervezet kialakítása,

c)   helyi népszavazás, népi kezdeményezés kiírása,

d)  gazdasági program, költségvetés meghatározása és az ezekről szóló beszámolók,

e)  településfejlesztési tervek jóváhagyásával kapcsolatos ügyek,

f)  valamennyi Ptk-ból eredő jogügylet,

g)  társulások létrehozása, csatlakozás, kilépés,

h)  intézmény alapítás, megszüntetés, átszervezés.

16.§

(1)
A képviselő-testület elé előterjesztést tehetnek:
a) a képviselő-testület tagjai;

b)  a képviselő-testület bizottsága

c)  a jegyző;

d)  a polgármesteri hivatal osztályvezetői a jegyző ellenjegyzésével;

e)  a képviselő-testület által felkért személy vagy szerv vezetője.

(2)  Az előterjesztéseket az ülés előtt 15 nappal kell a jegyzőnek benyújtani.

(3)  A jegyző az előterjesztést törvényességi szempontból felülvizsgálja, célszerűséget nem vizsgál. A törvényességi felülvizsgálatot kézjegyével igazolja. A jegyző a felülvizsgálat során ellenőrzi, hogy az előterjesztés megfelel-e az e rendeletben előírt tartalmi és formai követelményeknek, a tárgyra vonatkozó jogszabályi előírásoknak. Ellenőrzi a határozati javaslatok törvényességét.

(4)  Amennyiben azt állapítja meg, hogy az előterjesztés, határozati javaslat a törvényességi és az e rendelet szerinti követelményeknek nem felel meg, az előterjesztőt és a polgármestert tájékoztatja. 

(5)  A jegyző által felülvizsgált előterjesztéseket, amennyiben valamely bizottság feladatkörét érintik, az illetékes bizottság elé kell terjeszteni. Az előterjesztést napirendre tűző bizottsági ülésre meg kell hívni az előterjesztőt és a jegyzőt is. 

17.§

(1)  Az írásbeli előterjesztésnek tartalmaznia kell:

a) a tárgy pontos meghatározását,

b) a témakör ismételt napirendre kerülésekor a korábbi döntést,

c) az előkészítés során felmerülő véleményeket,

d) az előterjesztést készítők megnevezését,

e) a határozati javaslatot,

f) a végrehajtásért felelős személy megnevezését,

g) a határidő megjelölését. 

(2)  Hatósági ügyekben tett előterjesztés alapján hozott testületi döntést a jegyző az ügyfél számára kiadható formában készítteti el.

(3)  Szerződéskötést igénylő ügyekben szerződéstervezet formájában kell előterjeszteni a javaslatot.

(4)  Az előterjesztés elkészítéséért, valamint határidőben való benyújtásáért a napirendi pont előadója felelős.

18.§

(1)  A rendeletalkotásra az előterjesztés rendjének általános szabályain túl a (2)-(3) bekezdés rendelkezéseit kell alkalmazni.

(2)  Rendelet alkotását kezdeményezhetik:
a) a képviselő-testület tagjai,

b)  a képviselő-testület bizottsága,

c)  a jegyző.

(3)  A rendeletalkotásra irányuló kezdeményezéseket a polgármesternél kell benyújtani. A polgármester a jegyző véleményét követően terjeszti a testület elé, amely dönt a kezdeményezés elfogadásáról, meghatározza a rendelet-előkészítés menetét és azt, hogy a tervezetet mely szervezetekkel kell egyeztetni, milyen fórumon kell megvitatni.

(4)  A rendelet-tervezetet a képviselő-testület eltérő döntése hiányában a polgármesteri hivatal készíti elő. Az előterjesztő tájékoztatást ad a rendeletalkotás szükségességéről, az előkészítés során felvetett, de a tervezetben nem szereplő javaslatokról.

(5)  A polgármester, a jegyző véleményének meghallgatása után, egyes rendelet-tervezeteket az érdemi vita előtt közmeghallgatásra bocsáthat. 

(6)  A szervezeti és működési szabályzatról, a költségvetésről, a zárszámadásról és a településrendezési tervekről szóló rendelet-tervezeteket a polgármester, az egyéb rendelet-tervezeteket a jegyző terjeszti a képviselő-testület elé. 

19.§

(1)  A polgármester, a képviselők, a bizottság és a jegyző javasolhatják a képviselő-testületnek valamely előterjesztés vagy önálló indítvány sürgős tárgyalását. A sürgősségi javaslatot indokolással kell ellátni.

(2)  Sürgősségi javaslatot az előterjesztéssel vagy az önálló indítvánnyal együtt a képviselő-testület ülését megelőzően 2 nappal a polgármesternél lehet benyújtani, aki dönt a javaslat indokoltságáról.

(3)  Amennyiben a polgármester az indítványnak nem ad helyt, a sürgősségi indítvány kérdésében a képviselő-testület a napirend előtt minősített többséggel dönt. 

20. §

(1) Az interpelláció valamely probléma felvetése és kifejtése a képviselő-testület ülésén, és ezzel kapcsolatos kérdés megfogalmazása a képviselő-testület bizottságához, polgármesterhez és jegyzőhöz. 

(2) Interpellálni a képviselő-testület vagy szervei hatáskörébe tartozó önkormányzati ügyben lehet. 

(3) A képviselő az interpellációt visszavonhatja. Ha a képviselő az interpelláció elhangzásának a napirend szerint várható időpontjában nincs jelen, s a távolmaradását előzetesen indokolva nem mentette ki, az interpellációt visszavontnak kell tekinteni. Kimentés esetén az interpelláció elmondására a polgármester új időpontot tűz ki. 

(4) Ha a képviselő a választ nem fogadja el, a válasz elfogadásáról a képviselő-testület vita nélkül dönt. 

21. §

(1) Az interpellációra a képviselő-testület ülésén kell választ adni. Az interpellált személy indokolt esetben 15 napon belül írásban ad választ. Az írásbeli választ minden képviselőnek meg kell küldeni. 

(2) Ha a választ a képviselő-testület nem fogadja el, dönt a további teendőkről. Az interpelláció alapján részletesebb vizsgálatot rendelhet el. 

(3) Az interpelláció kivizsgálásába az interpelláló képviselőt be kell vonni. 

22. §

(1) A kérdés az önkormányzati hatáskörbe tartozó szervezeti, működési, döntési, előkészítés jellegű felvetés. 

(2) A kérdés benyújtásának és megválaszolásának elintézésére a 20-21. §-ok rendelkezéseit kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a képviselő-testület a válasz elfogadásáról nem határoz. 

23. §

(1) A képviselő-testület évente legalább egy alkalommal tart közmeghallgatást. 

(2) A közmeghallgatás időpontjáról, helyéről és napirendjéről a lakosságot a képviselő-testület ülésével megegyező módon kell tájékoztatni.

(3) Az elhangzott közérdekű kérdéseket és javaslatokat a polgármesteri hivatal harminc napon belül kivizsgálja. A bejelentőnek adott válaszról a képviselő-testületet tájékoztatni kell. 

(4) Az éves költségvetési tervezetet a közmeghallgatás tárgyává kell tenni. 

(5) A rendelet-tervezetet a közmeghallgatás előtt legalább 5 nappal a polgármesteri hivatalban hozzáférhetővé kell tenni. Erről a lakosságot a polgármesteri hivatal a közmeghallgatásról szóló meghívóban tájékoztatja. 

(6) A közmeghallgatást a polgármester vezeti. A polgármester a hozzászólások időtartamát korlátozhatja. 

(7) A közmeghallgatásról jegyzőkönyv készül. 

3. A képviselő-testület tanácskozási rendje 

24.§

(1) A képviselő-testület üléseit a polgármester felkérése vagy akadályoztatása esetén a képviselőtestület tagjai közül választott alpolgármester, mindkettőjük távollétében a korelnök (a továbbiakban: polgármester) hívja össze és vezeti. Munkáját a jegyző segíti. 

(2) Az ülést a polgármester nyitja meg. Megállapítja, hogy a képviselő-testületi ülést e rendelet szabályai szerint hívták össze. Megállapítja a jelenlévő képviselők számát, a határozatképességet és az ülés tartama alatt folyamatosan ellenőrzi azt. Előterjeszti az ülés napirendjét. 

(3) A képviselő-testület a napirendről vita nélkül dönt. 

(4) A képviselő-testületi ülésen megjelentek a részükre kijelölt helyen foglalhatnak helyet. A jelenlévő köteles a tanácskozás méltóságát tiszteletben tartani.

(5) A polgármester gondoskodik a rend fenntartásáról. Az ülésen résztvevőket a tanácskozás megzavarása esetén rendre utasíthatja. 

(6) A tanácskozás rendjének megtartása érdekében a polgármester 

a)  a tárgytól eltérő vagy ugyanazon érveket ismétlő felszólalót figyelmezteti, harmadszor ismétlődő esetben megvonhatja tőle a szót;

b)  rendre utasíthatja azt a képviselőt, aki a képviselő-testület tekintélyét sértő módon nyilatkozik vagy egyébként a szabályzatnak a tanácskozási rendre és a szavazásra vonatkozó szabályait megszegi, súlyos esetben jegyzőkönyvi megrovásban részesíti. 

(7) A polgármester a rendfenntartás érdekében tett – e rendeletben szabályozott – intézkedései ellen felszólalni, azokat visszautasítani, vagy azokkal vitába szállni nem lehet. 

25.§

(1) A nyilvános ülésen megjelent állampolgárok az ülésteremben a részükre kijelölt helyen foglalhatnak helyet.

(2) Az ülésen résztvevő állampolgároknak tanácskozási joguk nincs. Csak akkor kaphatnak szót, ha képviselő-testület tagjának indítványára azzal a testület egyetért. A felszólalás ideje 3 percnél több nem lehet.

(3) A polgármester az állampolgárt - amennyiben eltér a tárgytól vagy másokat sértő kifejezést használ - figyelmezteti, ismételt esetben megvonja a szót. 

(4) A polgármester rendreutasíthatja azt az állampolgárt, aki a képviselő-testülethez méltatlan magatartást tanúsít. Ha a hallgatóság az ülést zavarja, a polgármester a rendzavarót figyelmezteti, ha a rendzavaró személye nem állapítható meg a teljes hallgatóságot az ülésről kiutasíthatja. 

26.§

(1)  A polgármester az ülés során napirendi pontonként megnyitja, vezeti és berekeszti a vitát. A testület úgy is határozhat, hogy több, témájában összefüggő előterjesztés vitáját együtt folytatja le.

(2)  Elsőként az adott napirendi pont előadóját, majd a bizottság előadóját illeti meg a szó. A napirendi pont előadóját a vita lezárása után a zárszó joga is megilleti.

(3)  A vitát megelőző kérdések megválaszolásához az előadó igénybe veheti a tanácskozási joggal nem rendelkező szakértő segítségét is.

(4)  Az álláspontok tisztázása, közelítése érdekében, bármely tagjának javaslatára, a képviselő-testület egyszerű többséggel egyeztetési szünetet rendelhet el, meghatározva annak időtartamát.

(5)  A polgármester vagy bármelyik képviselő javasolhatja a napirendi pont tárgyalásának elnapolását. Ha az elnapolással az előterjesztő egyetért, erről a testület vita nélkül határoz, és meghatározza a napirend tárgyalásának időpontját.

(6)  A napirendi pont vitája során a képviselő hozzászólását, kérdését 2 percben mondhatja el, hozzászólásával kapcsolatban viszontválaszt egy perc időtartamban adhat. 

(7)  Ha a napirendi ponthoz több felszólaló nincs, a polgármester a vitát lezárja. A vita lezárását, valamint a hozzászólás korlátozását bármely képviselő kérheti, erről a testület egyszerű többséggel határoz.

(8)  A szavazás előtt a jegyzőnek szót kell adni, amennyiben bármely javaslat törvényességét illetően észrevételt kíván tenni.

(9)  A polgármester az előterjesztésben szereplő és a vitában elhangzott javaslatokat egyenként bocsátja szavazásra úgy, hogy előbb a vita során elhangzott módosító és kiegészítő, majd az előterjesztésben szereplő javaslatról kell dönteni. 

27.§

(1)  A képviselő-testület tagjai igenlő szavazattal, ellenszavazattal vagy tartózkodással vesznek részt a szavazásban.

(2)  A javaslat elfogadásához – a minősített többséget igénylő esetek kivételével – egyszerű többség, a jelenlévő képviselők több mint felének igenlő szavazata szükséges. 

(3)  A minősített többséghez a megválasztott képviselők több mint felének (3 fő) egybehangzó szavazata szükséges.

(4)  A képviselő-testület a helyi önkormányzatokról szóló törvényben foglaltakon túl, a következő ügyekben dönt minősített többséggel:

a) a polgármesterrel szemben fegyelmi eljárás kezdeményezése esetén annak                   elrendelése,

b) titkos szavazás elrendelése,

c) kitüntetés, díszpolgári cím adományozása,

d) közalapítvány létrehozása,

e) helyi népszavazás elrendelése,

f) a 19.§ (3) bekezdésében foglalt esetben.

28.§

(1)  Szavazni személyesen kell. 

(2)  A döntési kérdést úgy kell szavazásra feltenni, hogy arra igennel vagy nemmel lehessen felelni.

(3)  A képviselő-testület hatáskörébe tartozó választási, kinevezési, megbízási és kitüntető cím adományozása ügyében – ha a határozati javaslatban több személy szerepel, továbbá több alternatívát tartalmazó javaslat esetén – a képviselő-testület többlépcsős szavazással dönt oly módon, hogy minden képviselő mindegyik jelöltre, illetőleg alternatívára szavazhat. Az egyes szavazási fordulókban a legkevesebb szavazatot kapott személyre, illetőleg alternatívára a következő szavazási fordulóban nem lehet szavazni. A végszavazás során a két legtöbb szavazatot kapott személyről, illetőleg alternatíváról a képviselő-testület együttes szavazással dönt. 

(4)  A szavazás kézfelemeléssel történik. A polgármester elsőként a javaslattal egyetértőket, majd a javaslat ellenzőit kéri fel szavazásra. Ezt követően történik a tartózkodás kinyilvánítása. 

(5)  A szavazás eredményét a jegyző közreműködésével kell megállapítani. Kétség esetén a szavazást meg kell ismételni. 

(6)  A szavazatok összeszámlálása után a polgármester megállapítja és kihirdeti a javaslat mellett, majd ellene szavazók és tartózkodók számát és a döntés szövegét. 

29.§

(1) A polgármester, bármely képviselő indítványozhatja név szerinti szavazás tartását, amelyről a képviselő-testület vita nélkül, egyszerű többséggel dönt. 

(2) Név szerinti szavazást kell elrendelni, ha:

a)  legalább három képviselő a szavazás megkezdése előtt indítványozza;

b)  a polgármester vagy a jegyző azt indítványozza;

c)  bizottság indítványozza.

 (3) Név szerinti szavazás esetén a jegyző betűrendben felolvassa a képviselő-testület tagjainak nevét, akik a nevük felolvasásakor „igen”, „nem”, „tartózkodom” kijelentéssel szavazhatnak. A jegyző a szavazatot a névsoron feltünteti, a szavazatokat összeszámolja, és névsorral együtt átadja a polgármesternek. A szavazás eredményét a polgármester hirdeti ki. A szavazási névsort a szavazás személyenkénti eredményével a jegyzőkönyvhöz kell csatolni. 

30.§

(1)  Kivételesen indokolt esetben titkos szavazást lehet elrendelni azokban az ügyekben, amelyekben zárt ülést lehet, illetve kell tartani. A titkos szavazás elrendeléséről a képviselőtestület minősített többséggel dönt. Kezdeményezésére a 29.§ (2) bekezdés a)-b) pontjában meghatározottak jogosultak.

(2)  Titkos szavazásnál a testület által megválasztott szavazatszámláló bizottság jár el és bonyolítja le a titkos szavazást.

(3)  A titkos szavazás szavazólapon történik, szavazófülke vagy külön helyiség és urna igénybevételével. A szavazásról külön jegyzőkönyv készül, ez alapján kerül ismertetésre a titkos szavazás eredménye. 

(4)  A titkos szavazásról készült jegyzőkönyvnek tartalmazni kell a szavazás helyét, napját, a szavazatszámláló bizottság tagjainak nevét, tisztségét, a szavazás eredményét. 

31.§

(1)  A képviselő-testület
a) önkormányzati rendeletet alkot és

b) képviselő-testületi határozatot hoz.

(2)  A képviselő-testület jegyzőkönyvi rögzítéssel, de számozott határozat nélkül dönt
a) a napirend meghatározásáról,

b)  ügyrendi kérdésekről,

c)  a két ülés közötti tájékoztató elfogadásáról.

(3)  A képviselő-testület rendeleteit és határozatait külön-külön – a naptári év elejétől kezdődően – folyamatos sorszámmal és évszámmal kell ellátni a következők szerint:

a)  az önkormányzati rendeletek jelzése: Teleki Község Önkormányzata Képviselő-testületének .../év(…hó…nap) önkormányzati rendelete, 

b)  a képviselő-testületi határozatok jelölése: Teleki Község Képviselő-testületének .../...év(...hó...nap) Kt. határozata A zárójelben feltüntetett dátum a határozat meghozatalának időpontja. 

(4)  A rendeletek hiteles szövegét – módosító indítványra is figyelemmel – a jegyző szerkeszti. 

(5)  A képviselő-testület rendeletének kihirdetése a polgármesteri hivatal hirdetőtábláján 15 napra kifüggesztett hirdetménnyel történik. A hirdetmény tartalmazza a rendelet számát, tárgyát, a kihirdetés tényét; valamint azt, hogy a hatályos szöveg a polgármesteri hivatalban ügyfélfogadási időben és a  könyvtárban nyitvatartási időben megtekinthető; továbbá a kifüggesztés napját. A rendelet kihirdetésének napja a kifüggesztés napja. A rendelet irattári példánya tartalmazza a kihirdetés tényét és napját.

(6) A képviselő-testület normatív határozatának kihirdetése a polgármesteri hivatal hirdetőtábláján 15 napra kifüggesztett hirdetménnyel történik. A hirdetmény tartalmazza a határozat számát, szövegét, a kihirdetés tényét, továbbá a kifüggesztés napját. 

32.§

(1)  A jegyző a rendeletek és határozatok hatályos szövegét megküldi mindazoknak, akiknek a rendelet és határozat végrehajtásával kapcsolatban feladataik vannak, illetve felelősök a végrehajtásáért.

(2)  Amennyiben a határozat végrehajtása akadályba ütközik, annak felmerülésekor, de legkésőbb a határidő lejártát megelőző ülésen a testülettől a határidő módosítását kell kérni.

(3)  A határozatok végrehajtásával kapcsolatos beszámolót a jegyző készíti el és terjeszti a képviselő-testület elé. 

(4)  A képviselő-testület rendeleteiről és határozatairól nyilvántartást kell vezetni, amely a jegyző feladata.

(5)  Az önkormányzati rendeletet módosítása esetén – a módosítást követően – egységes szerkezetbe kell foglalni, amely a jegyző feladata.

33.§

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

(2)  A jegyzőkönyv elkészítéséről a jegyző gondoskodik, azt a polgármester (távollétében az ülést vezető) és a jegyző (távollétében az aljegyző) írja alá.

(3)  A jegyzőkönyv tartalmazza:

a) az ülés helyét, időpontját,

b) az ülésen megjelent, valamint a távolmaradó képviselőket,

c) az ülésen tanácskozási joggal résztvevők felsorolását, az érdeklődő állampolgárok számát

d) az elfogadott napirendet,

e) napirendi pontonként a napirend tárgyát, az előadók és a felszólalók nevét, illetve hozzászólások rövid lényegét,

f) a szóbeli kiegészítést, a szóbeli előterjesztéseket, a szóban előterjesztett határozati javaslatokat,

g) a határozathozatal módját, feltüntetve a szavazás eredményét,

h) a határozatok számát és szövegét,

i) szükség esetén a polgármester intézkedéseit,

j) a jegyző törvényességi észrevételeit,

k) az ülésen történt fontosabb eseményeket,

l) az interpellációkat, kérdéseket.

(4)  A jegyzőkönyv mellékletei:
a) a meghívó,

b) az előterjesztések,

c)  a jelenléti ív,

d)  a képviselő írásban benyújtott hozzászólása,

e)  a névszerinti szavazás hitelesített névsora,

f)  titkos szavazásról készült jegyzőkönyv,

g)  a rendelet kihirdetett szövege.

(5)  Az ülést követő 15 napon belül a jegyző a jegyzőkönyvet és mellékleteit megküldi a kormányhivatalnak. A jegyzőkönyv eredeti példányát a polgármesteri hivatal kezeli, gondoskodik a jegyzőkönyvek évenkénti beköttetéséről, valamint megfelelő őrzéséről.  

(6)  A választópolgárok – a zárt üléseket kivéve – betekinthetnek a jegyzőkönyvbe. Ennek biztosítása érdekében a jegyzőkönyv egy példányát - zárt ülés kivételével - a jegyző megküldi a városi könyvtárnak. 

(7)  A zárt ülésről készült jegyzőkönyvbe a képviselő-testület tagja, a tárgyban közvetlenül érdekelt vagy annak hivatalos megbízottja, a kormányhivatal és a jegyző tekinthet be.  

(8)  A nyilvános és a zárt ülések jegyzőkönyveit elkülönítetten kell kezelni, melyről a jegyző gondoskodik.

34. §

(1) Az önkormányzat tagja a Balatonföldvári Többcélú Kistérségi Társulásnak                         (továbbiakban: kistérségi társulás ).

(2) A kistérségi társulás tagjai a társulás valamennyi tagjának döntését igénylő, a társulás működését, valamint az általa ellátott feladat- és hatásköröket érintő döntések meghozatala céljából együttes képviselő-testületi ülést tarthatnak.

(3) Az együttes képviselő-testületi ülés tartását a kistérségi társulás tanácsa kezdeményezi.

(4) Az együttes képviselőtestületi ülést, a társulást alkotó képviselőtestületek Szervezeti és Működési Szabályzataiban meghatározottak szerint, a polgármesterek hívják össze.

(5) Az együttes képviselő-testületi ülést a kistérségi társulás tanácsának elnöke vezeti.

(6) Az együttes ülésen a képviselő-testület ülése – az ülés vezetését kivéve – a helyi önkormányzatokról szóló törvényben és a Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltaknak megfelelően zajlik.

(7) Az együttes ülésen az eldöntendő kérdésben a képviselő-testületek külön-külön szavaznak és hoznak határozatot.

(8) Az együttes ülésről jegyzőkönyv készül, amely a testületi ülés jegyzőkönyvére vonatkozó szabályoknak megfelelően a képviselőtestületek által hozott határozatokat külön, valamint a tanácskozáson elhangzott valamennyi – beleértve a más képviselő-testület tagja által tett – hozzászólás lényegét tartalmazza.

35. §

(1) A (3) és (5) bekezdésben foglaltak kivételével a 35. § rendelkezéseit kell alkalmazni minden más esetben is, ha kettő vagy több képviselő-testület működését, feladat-, illetve hatáskörét érintő döntés meghozatala céljából együttes képviselőtestületi ülés tartása szükséges.

(2) Együttes ülés tartását bármelyik érintett képviselő-testület kezdeményezheti, az ülés vezetéséről a képviselőtestületek állapodnak meg. 

4. A képviselő-testület tagjai és szervei

36.§

(1)  A képviselő a helyi önkormányzatokról szóló törvényben foglaltakon túl jogosult:

a)  tevékenyen részt venni a képviselő-testület és bizottságai döntéseinek előkészítésében, végrehajtásában, végrehajtásának szervezésében, ellenőrzésében,

b)  a döntés előtt a döntést megalapozó előzetes információt igényelni a polgármesteri hivataltól,

c)  jelzéssel élni, ha a végrehajtásban hiányosságot tapasztal, vagy a döntéstől eltérést észlel,

d)  a képviselő-testület és bizottságai irataiba, jegyzőkönyveibe titoktartás mellett betekinteni,

e)  interpellációt és kérdést feltenni a testület ülésén,

f)  sürgősségi indítványt előterjeszteni,

g)  a képviselő-testület ülésének összehívását, zárt ülés elrendelését, titkos szavazást, név szerinti szavazást, vita lezárását kezdeményezni.

(2)  A képviselő köteles:

a)  ellátni a testület által meghatározott feladatokat,

b)  írásban vagy szóban előzetesen bejelenteni, ha a képviselő-testület vagy a bizottság ülésén nem tud részt venni, vagy egyéb megbízatásának teljesítésében akadályoztatva van,

c)  a tudomására jutott állami, szolgálati, üzleti, magántitkot megőrizni, titoktartási kötelezettsége megbízatásának lejárta után is fennáll,

d)  kapcsolatot tartani a település állampolgáraival,

e)  személyes érintettségét a napirend vitája előtt bejelenteni;

f)  olyan magatartást tanúsítani, amely méltóvá teszi a közéleti tevékenységre, a választók bizalmára.

(3)  A polgármester a települési képviselőt szakmai ismeretei, felkészültsége szerint bevonhatja a döntések előkészítésébe, különböző szervekkel folytatott tárgyalásokba.

(4)  Az a települési képviselő, aki a kiküldött meghívóban megjelölt időpontban a képviselő-testület üléséről előzetes bejelentés, vagy igazolás nélkül távol marad és távolmaradását alapos indokkal nem menti ki, igazolatlanul távollévőnek minősül. 

(5)  A települési képviselő a képviselői vagyonnyilatkozatok kezelésére, nyilvántartására és ellenőrzésére vonatkozó szabályzat szerint köteles eleget tenni vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének. A szabályzatot a 2. melléklet tartalmazza.

    37. §

(1) A polgármester az összeférhetetlenség megállapítására irányuló kezdeményezést 8 napon belül az Ügyrendi Bizottság elé terjeszti kivizsgálás végett, és erről az érintett képviselőt írásban tájékoztatja. Egyben felkéri, hogy 8 napon belül nyilatkozzon az összeférhetetlenségi ok fennállásáról, illetve kezdeményezze annak megszűntetését. 

(2) Ha a képviselő az összeférhetetlenség megszüntetésének megtörténtét bejelentette és az összeférhetetlen tisztségről szóló lemondásának másolatát a polgármesternek az (1) bekezdésben megjelölt határidőn belül átadta, az Ügyrendi Bizottság az összeférhetetlenségi eljárást megszünteti. 

(3) A bizottság tagját érintő összeférhetetlenségi eljárásra az (1)-(2) bekezdés rendelkezéseit kell alkalmazni. 

38.§

(1) A képviselő-testület  döntéseinek előkészítésére, a döntések végrehajtásának szervezésére és ellenőrzésére, átruházott jogkörben döntések meghozatalára állandó bizottságot hoz létre.

(2) Az állandó bizottság az Ügyrendi Bizottság, mely elnökből és két tagból áll, tagjai települési képviselők.

(3) A bizottság  feladatkörét a 3. melléklet tartalmazza.

39.§

(1) A bizottság ülését a bizottság elnöke, akadályoztatása esetén a bizottság legidősebb képviselő tagja hívja össze és a bizottság legidősebb jelenlévő képviselő tagja vezeti.

(2) Az elnök köteles összehívni a bizottságot a képviselő-testület határozatára és a polgármester indítványára.

(3) A bizottsági ülés meghívóját és előterjesztéseit a bizottság ülése előtt legalább 5 nappal kell a települési képviselők részére továbbítani.

(4) A bizottság működésére, az (1)-(3) bekezdésben foglaltakon túl, a képviselő-testület működésére vonatkozó szabályokat kell alkalmazni.

40.§

A bizottság munkáját a polgármesteri hivatal segíti. A hivatal feladatai: 

a) gondoskodik az ülés meghívójának és előterjesztéseinek összeállításáról és kiküldéséről,

b) elkészíti a bizottsági ülés jegyzőkönyvét, 

c) az átruházott hatáskörben hozott határozatokat 8 napon belül a jegyzőnek átadja, aki a törvényességi ellenőrzés után megküldi a polgármesternek felfüggesztési jogának gyakorlása végett.

41.§

(1) A polgármester tisztségét társadalmi megbízatásban látja el.   

(2) A polgármester munkarendje kötetlen, előzetes egyeztetés alapján a hivatalban - a fogadóidőn túl -  ügyfélfogadást, megbeszélést tart. A település és a lakosság érdekeit szem előtt tartva, hivatali időbeosztását önmaga határozza meg, az elvégzendő hivatali teendők figyelembevételével. 

(3) A polgármester fogadóideje: péntek 9.00 – 11.00 óra között.

42.§

A polgármester az önkormányzat vezetője, felelős az önkormányzat egészének működéséért. Fő feladatai különösen:

a)  a település fejlődésének elősegítése,

b)  az önkormányzat vagyonának megőrzése és gyarapítása,

c)  az önkormányzat gazdálkodási feltételeinek megteremtése,

d)  a demokratikus helyi hatalomgyakorlás, a közakarat érvényesülésének biztosítása,

e)  a nyilvánosság megteremtése, a helyi fórumok szervezése,

f)  a lakosság önszerveződő közösségeinek a támogatása, a szükséges együttműködés kialakítása,

g)  kapcsolattartás a helyi pártok vezetőivel,

h)  a képviselő-testület működési feltételeinek megteremtése, munkájának segítése,

i)  a települési képviselők, a bizottsági elnök munkájának segítése,

j)  a képviselő-testület döntéseinek előkészítése, a döntések végrehajtásának megszervezése, ellenőrzése,

k)  az önkormányzati intézmény működésének segítése, ellenőrzése, 

l)  a jogszabályok szerinti munkáltatói jogkörök gyakorlása

43.§

(1) A képviselő-testület hatáskörébe tartozó önkormányzati ügyek előkészítését, az önkormányzati döntések végrehajtását, a testület működésével kapcsolatos adminisztratív feladatok és a jogszabályokban előírt államigazgatási feladatok ellátását a polgármesteri hivatal végzi.

(2) A polgármesteri hivatal jogi személy. Gazdálkodik az önkormányzat éves költségvetésével a képviselő-testület által megállapított keretek között. 

(3) A polgármesteri hivatal belső szervezeti egységei:

a)  titkársági és szervezési osztály (titkársági),

b)  igazgatási és jogi osztály (igazgatási),

c)  építési és városfejlesztési osztály (műszaki),

d)  adó és közgazdasági osztály (pénzügyi),

e)  városi gyámhivatal,

f)  többcélú kistérségi társulás munkaszervezete.

(4) Az osztályok vezetését határozatlan időre megbízott osztályvezetők látják el.

(5) A polgármesteri hivatal szervezetére és működésre vonatkozó szabályokat a polgármesteri hivatal ügyrendje tartalmazza.

44.§

A képviselő-testületek együttes ülése dönt a polgármesteri hivatal tevékenységéről szóló beszámoló elfogadásáról. 

5. Az alpolgármester, a jegyző

45. §

(1) A képviselő-testület saját tagjai közül, a polgármester javaslatára, titkos szavazással, a képviselő-testület megbízatásának időtartamára, a polgármester helyettesítésére, munkájának segítésére  társadalmi megbízatású alpolgármestert választ. 

(2) Az alpolgármester a polgármester irányításával látja el feladatát, munkarendjét a polgármester határozza meg. 

(3) A polgármester távollétében írásbeli felhatalmazása alapján, illetve akadályoztatása esetén alpolgármestert a polgármester jogosultságai illetik meg.

46.§

A körjegyzői feladatokat Balatonföldvár város jegyzője látja el.

47.§

A jegyző a polgármester irányításával gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról. Ennek keretében:

a)  előkészíti a képviselő-testület, a bizottság elé kerülő előterjesztéseket,

b)  ellátja a képviselő-testület, a bizottság szervezési és ügyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatokat,

c)  tanácskozási joggal részt vesz a képviselő-testület és a bizottság ülésein,

d)  a képviselő-testület ülésén az előterjesztés vitájában szavazás előtt törvényességi észrevételt tehet,

e)  köteles jelezni a képviselő-testületnek és a polgármesternek, ha döntésüknél jogszabály sértést észlel,

f)  a képviselő-testület ülésein gondoskodik a jegyzőkönyvek vezetéséről és a szavazatok összeszámlálásáról,

g)  gondoskodik a képviselő-testületi ülés jegyzőkönyvének elkészítéséről, melyet 15 napon belül köteles megküldeni a kormányhivatalnak,

h)   rendszeresen tájékoztatást ad a polgármesternek, a képviselő-testületnek, a bizottságnak az önkormányzat munkáját érintő jogszabályokról,

i)  tájékoztatja a képviselő-testületet a polgármesteri hivatal munkájáról, az ügyintézésről,

j)  szervezi a polgármesteri hivatal jogi felvilágosító munkáját,

k)  ellátja az államigazgatási tevékenység egyszerűsítésével, korszerűsítésével kapcsolatos feladatokat,

l)  ellátja a képviselő-testület,  és képviselők működésével kapcsolatos igazgatási feladatokat,

m)  köteles a képviselő-testületi ülésen személyesen vagy megbízottja útján részt venni, és a szükséges tájékoztatást megadni,

n)  évente beszámol a képviselő-testületeknek a polgármesteri hivatal munkájáról,

o)  személyesen vagy megbízottja útján a polgármesteri hivatal ügyrendjében foglaltak szerint, ügyfélfogadást köteles tartani.

6. A képviselőtestület együttműködési kapcsolatai

48.§

(1) Az önkormányzat feladatainak hatékonyabb, célszerűbb, gazdaságosabb és ésszerűbb megoldása érdekében társulásokban vesz részt. A képviselő-testület különösen más települési önkormányzatokkal alakíthat társulást. 

(2) A létrehozott társulások felsorolását az SZMSZ 3. számú függeléke tartalmazza. 

7. Az önkormányzat gazdasági alapjai

49.§

(1)  Az önként vállalt feladatok ellátásáról az éves költségvetésben a fedezet biztosításával egyidejűleg kell döntést hozni.

(2)  Közfeladat önkéntes felvállalását tartalmazó javaslat csak akkor terjeszthető a képviselő-testület elé, ha az tartalmazza a feladat ellátásához szükséges forrásokat is. 

50.§

(1)  A képviselő-testület saját felelősségére folytathat vállalkozási tevékenységet, de az kötelező alapellátási feladatait, az azokhoz szükséges anyagi eszközöket és tartalékokat nem veszélyeztetheti. A kötelező feladatai ellátásán túl fennmaradó anyagi eszközeivel, ingatlanaival, más vagyoni értékű jogaival saját felelősségére, a gazdálkodásra vonatkozó önkormányzati rendelet alapján rendelkezhet. 

(2)  A vállalkozási tevékenységhez – amennyiben abban közvetlenül kíván részt venni – a döntést megelőzően gazdasági elemzést kell készíteni. 

51.§

(1)  A polgármester a gazdasági program elkészítéséhez javaslatot a képviselőtestület tagjaitól, a bizottságtól  kér. 

(2)  A Képviselő-testület a költségvetési koncepció tárgyalásakor dönt arról, hogy szükséges-e a költségvetési rendeletet többfordulóban tárgyalni. Dönt a költségvetési rendelettervezet közmeghallgatáson történő megtárgyalásának időpontjáról. 

(3)  A képviselő-testület az önkormányzat gazdálkodásának belső ellenőrzéséről a Balatonföldvári Többcélú Kistérségi Társulás keretében gondoskodik. 

(4)  A képviselő-testület az önkormányzati vagyon hasznosításának szabályait önkormányzati rendeletben szabályozza.

8. 

A helyi népszavazás, népi kezdeményezés

52.§

(1) A helyi népszavazást a polgármesternél a választópolgárok 15 %-a kezdeményezheti.

(2) Községegyesítésnek és a községegyesítés megszüntetésének kezdeményezésére, új község alakításának kezdeményezésére népszavazást a település választópolgárainak 20 %-a kezdeményezheti. 

(3) Az (1)-(2) bekezdésben meghatározott kezdeményező választópolgárok számát a kezdeményezés benyújtása napján a nyilvántartásban szereplő összes választópolgár számához kell viszonyítani.

53. §

(1) A helyi népszavazás, népi kezdeményezés ügyében aláírást gyűjteni a külön törvényben foglaltaknak megfelelően lehet.

(2) A helyi népszavazásra irányuló választópolgári kezdeményezést (aláírásgyűjtő íveket) a polgármester három napon belül megküldi a helyi választási bizottság elnökének, aki a külön törvényben meghatározottak alapján gondoskodik az ott szereplő aláírások hitelességének megállapításáról, és a hitelesítés eredményéről a polgármestert írásban tájékoztatja.
(3) A népszavazás kitűzésére irányuló állampolgári kezdeményezést az aláírásgyűjtő ív hitelesítését követő egy hónapon belül egyszer lehet benyújtani a polgármesterhez.

(4) A helyi népszavazás kiírását tárgyaló képviselő-testületi ülésre a polgármester tanácskozási joggal meghívja az aláírást gyűjtők képviselőjét.

(4) A helyi népszavazást egy napra, naptár szerint vasárnapra kell kitűzni.

(5) Az egész település igazgatási területére kiterjedő helyi népszavazás esetén a szavazókörök megegyeznek a külön törvény alapján kialakítottakkal.

(6) Eredménytelen helyi népszavazás esetén a népszavazásra bocsátott kérdésben a képviselő-testület dönt.

54. §

(1) Népi kezdeményezést a polgármesterhez a választópolgárok 8 %-a írásban nyújthat be. 

(2) Az (1) bekezdés esetén a képviselő-testület köteles legközelebbi ülésén, de legkésőbb egy hónapon köteles megtárgyalni és dönteni a népi kezdeményezésről.

(3) Amennyiben az (1) bekezdésben előírtnál kevesebb a kezdeményező választópolgárok száma, a kezdeményezést a polgármester határozattal elutasítja.
9. Záró rendelkezések

55.§

E rendelet függelékeként kell kezelni és nyilvántartani 

a) a települési képviselők névjegyzékét, 

b) a bizottsági tagok névjegyzékét, 

c) az önkormányzat társulásainak jegyzékét, 

d) a költségvetési alapokmányt

56.§

(1) E rendelet 2011. április 15. napján lép hatályba.

(2) E rendelet hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a 4/2009.(II.24.) önkormányzati rendelettel módosított 11/2007. (IX.11.) önkormányzati rendelet, valamint a helyi népszavazásról és népi kezdeményezésről szóló 5/1999.(IX.14.) önkormányzati rendelet.

Teleki, 2011. március 25.
            Hári László
                                    Dr. Kiss Pál

            polgármester       
                                címzetes főjegyző

Kihirdetve: a Polgármesteri Hivatal hirdetőtábláján 15 napra elhelyezett hirdetménnyel 2011. április 15. napján.






        Dr. Kiss Pál





               címzetes főjegyző

1. melléklet a szervezeti és működési szabályzatról szóló 6/2011.(IV.15.) önkormányzati rendelethez
TELEKI KÖZSÉG Képviselő-testületE

ÁTRUHÁZOTT HATÁSKÖReinek jegyzéke
I.

A POLGÁRMESTERRE ÁTRUHÁZOTT HATÁSKÖRÖK

A képviselő-testület a polgármesterre a következő hatáskörök gyakorlását ruházza át:

1. dönt a célhoz nem kötött forrásai betétként történő elhelyezéséről, az állami hozzájárulás kivételével,

2. dönt az egyéb banki szolgáltatások igénybevételéről

3. a fizetőképesség helyreállítása érdekében - a hatósági és az alapvető lakossági szolgáltatások kivételével - felfüggeszti a feladatok finanszírozását,

4. az önkormányzat költségvetésében jóváhagyott előirányzatot 500.000 Ft-ig módosíthatja, átcsoportosíthatja, mely éves szinten az 5.000.000 Ft-ot nem haladhatja meg,

5. az önkormányzat költségvetésében jóváhagyott keret előirányzat mértékéig dönt az egyedi pénzbeli és természetbeni támogatás iránti kérelmek tárgyában ( kivétel alapítványi kérelem ),

6. az önkormányzat intézményei részére működési zavar esetén tárgyéven belül gazdálkodási előleget engedélyezhet az önkormányzat költségvetési számláján kezelt pénzösszeg terhére,

7. gondoskodik a településen az állati hullák ártalmatlanná tételéről,

9.
gondoskodik a település belterületén a kóbor ebek befogásával, őrzésével, értékesítésével vagy megsemmisítésével, továbbá az emberre egészségügyi szempontból veszélyes, valamint az állatállomány egészségét veszélyeztető betegség tüneteit mutató, vagy betegségre gyanús ebek és macskák kártalanítás nélküli kiirtásával kapcsolatos feladatok ellátásáról,

10.
gondoskodik a település belterületén - a külön jogszabályban meghatározott - növényvédelmi feladatok ellátásáról és ellenőrzéséről,

11. gondoskodik - külön jogszabály rendelkezéseinek megfelelően - a közvilágítási berendezés létesítéséről, üzemeltetéséről,

12.
vizsgálatra felkérheti a Fogyasztóvédelmi Felügyelőséget a fogyasztói érdekvédelem és a minőségvédelem érdekében,

13. ellátja a helyi utak kezelői feladatát,

14. kialakítja a közút forgalmi rendjét, információs rendjét.

A képviselő-testület önkormányzati hatósági ügyekben a polgármesterre a következő hatáskörök gyakorlását ruházza át:

15. dönt a szociális ellátások helyi szabályozásáról szóló önkormányzati rendeletben rögzített lakásfenntartási támogatás megállapításáról és megszüntetéséről, 

16. dönt a szociális ellátások helyi szabályozásáról szóló önkormányzati rendeletben rögzített étkeztetés szociális alapszolgáltatás igénybevételéről, megállapításáról, felülvizsgálatáról, megszüntetéséről, illetve a visszafizetési kötelezettségről,

17.  a szociális ellátások helyi szabályozásáról szóló önkormányzati rendelet alapján a létfenntartást veszélyeztető rendkívüli élethelyzetbe került személyt átmeneti segélyben részesítheti.

17. dönt a falugondnoki szolgáltatás igénybevételéről.
2. melléklet a szervezeti és működési szabályzatról szóló 6/2011.(IV.15.) önkormányzati rendelethez
SZABÁLYZAT

A KÉPVISELŐI VAGYONNYILATKOZATOK KEZELÉSE, NYILVÁNTARTÁSA, ELLENŐRZÉSE

I.
A képviselői vagyonnyilatkozatok kezelését, nyilvántartását, ellenőrzését végző bizottság feladatai
A polgármester és hozzátartozói, valamint a képviselő és hozzátartozói vagyonnyilatkozatát    (továbbiakban: vagyonnyilatkozat ) az Ügyrendi Bizottság (továbbiakban: bizottság) kezeli és tartja nyilván.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatkörében a  bizottság:

1. A vagyonnyilatkozat esedékessé válásáig, a képviselő írásos nyilatkozata alapján, rendelkezésre bocsátja a megfelelő számú nyomtatványt. A nyomtatványokat a képviselő részére legkésőbb a tárgyév január 10. napjáig kell átadni.

2. A bizottság elnöke átveszi a vagyonnyilatkozatokat, és az átvétel tényéről igazolást ad.
3. A bizottság elnöke az átvett vagyonnyilatkozatokról és a hozzá kapcsolódó egyéb iratokról nyilvántartást vezet.
4. E szabályzatban foglaltak szerint nyilvánosságra hozza, hozzáférhetővé teszi a polgármester, alpolgármester és a települési képviselő vagyonnyilatkozatát.
5. A vagyonnyilatkozat megtételére nyitva álló határidő leteltét követően tájékoztatást ad a képviselőtestületnek, amennyiben valamely képviselő elmulasztotta a vagyonnyilatkozat benyújtását.
6. Lefolytatja a vagyonnyilatkozat ellenőrzésével kapcsolatos eljárást.
A polgármester, az alpolgármester és a települési képviselő vagyonnyilatkozata nyilvánosságának biztosítása

A bizottság a polgármester, az alpolgármester és a települési képviselő vagyonnyilatkozatát a polgármesteri hivatal közreműködésével hozza nyilvánosságra, teszi hozzáférhetővé. A képviselői vagyonnyilatkozatba történő betekintést a polgármesteri hivatal ügyfélfogadási időben, előzetes bejelentés alapján, biztosítja.

II.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ellenőrzési eljárás

1. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárást a bizottság elnökénél írásban kell kezdeményezni.

2. Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárás lefolytatásának csak a vagyonnyilatkozat konkrét tartalmára vonatkozó tényállítás esetén van helye.
3. Amennyiben az eljárásra irányuló kezdeményezés nem jelöli meg konkrétan a vagyonnyilatkozat kifogásolt részét és tartalmát, a bizottság elnöke felhívja a kezdeményezőt a hiány pótlására. Ha a kezdeményező 15 napon belül nem tesz eleget a felhívásnak, vagy a kezdeményezés nyilvánvalóan alaptalan, a bizottság elnöke az eljárás lefolytatása nélkül elutasítja a kezdeményezést.
4. Az ellenőrzési eljárás megismétlésének ugyanazon vagyonnyilatkozat esetében csak akkor van helye, ha az erre irányuló kezdeményezés új tényállítást, illetve új adatot tartalmaz. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos új eljárásra irányuló  - új tényállítás nélküli – ismételt kezdeményezést a bizottság elnöke az eljárás lefolytatása nélkül elutasítja.
5. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárás kezdeményezésekor a bizottság elnöke felhívja az érintett képviselőt a saját és hozzátartozói vagyonnyilatkozatban feltüntetett adatokra vonatkozó azonosító adatok írásban történő közlésére. (azonosító adatok körébe tartozhat pl: hozzátartozók személyi adatai, ingatlan ingatlan-nyilvántartási adatai, gépkocsi rendszáma, alvázszáma, értékpapír sorszáma, betétkönyv száma, pénzintézet neve stb.).
6. Az azonosító adatokat csak a bizottság tagjai ismerhetik meg. 
7. A bizottság elnöke a kezdeményezéstől számított  15 napon belüli ( hiánypótlási felhívás esetén 30 napon belüli ) időpontra összehívja a bizottság ülését. Az ülésen az érintett képviselőt meg kell hallgatni. A bizottság ülésére a zárt ülésre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni.
8. A bizottság elnöke az eljárás eredményéről a bizottság ülését követő legközelebbi képviselőtestületi ülésen tájékoztatást ad.
9. A vagyonnyilatkozat ellenőrzési eljárással kapcsolatos döntés a képviselőtestület át nem ruházható határkörébe tartozik.
10. A bizottság elnöke a vagyonnyilatkozatokra vonatkozó azonosító adatok törléséről (jegyzőkönyvi rögzítés melletti fizikai megsemmisítéséről) az eljárás lezárását követő 8 napon belül gondoskodik.
III.

A képviselőtestület vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárása

1. A képviselőtestület a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárásban zárt ülésen, egyszerű szótöbbséggel hozza meg döntését.
2. Amennyiben a polgármester a vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségét szándékosan elmulasztja, vagy a valóságnak nem megfelelően teljesíti, a képviselőtestület a polgármesteri tisztség megszüntetése érdekében bírósághoz fordulhat.
3. Amennyiben a képviselő vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségét elmulasztja, a képviselőtestület határozattal állapítja meg, hogy a képviselő képviselői jogait nem gyakorolhatja és az Ötv. 20. §-ában meghatározott juttatásokban nem részesülhet. 
IV.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos nyilvántartás

1. A képviselői vagyonnyilatkozattal kapcsolatos nyilvántartást a bizottság elnöke vezeti.
2. A nyilvántartás tartalmazza:
· a képviselő közös háztartásban élő házastársáról / élettársáról, gyermekéről szóló nyilatkozatának,
· a vagyonnyilatkozat átvételéről szóló igazolásnak,
· az ellenőrzési eljárás kezdeményezése dokumentálásának,
· az ellenőrzés során az eljárási cselekmények dokumentálásának,
· az ellenőrzést követően a képviselőtestület elé terjesztett tájékoztatónak,
· a képviselőtestület vagyonnyilatkozattal kapcsolatos döntésének,
· az ellenőrzéshez szolgáltatott azonosító adatok megsemmisítése dokumentálásának
az iktatószámát, az irat keletkezésének dátumát és az irat megnevezését;
3. A nyilvántartást személyenként kell vezetni, és a vagyonnyilatkozat iratgyűjtőjében együttesen kell tárolni. 
V.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kezelése, adatvédelem

1. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokat Balatonföldvár Város Polgármesteri Hivatalában, minden más irattól elkülönítetten, személyenként kialakított gyűjtőben, lemezszekrényben kell tárolni.
2. A hozzátartozók vagyonnyilatkozatát és az annak ellenőrzéséhez szolgáltatott azonosító adatokat tartalmazó dokumentumot, valamint a polgármester, az alpolgármester és a települési képviselő vagyonnyilatkozatának ellenőrzéséhez szolgáltatott azonosító adatokat tartalmazó dokumentumot – az ellenőrzéshez kapcsolódó eljárási cselekmények időtartamát kivéve – zárt borítékban kell tárolni.
3. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos irat kezelésekor, az eljárás jellegének függvényében, az érintett képviselő, a bizottság tagjai lehetnek jelen.
4. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatban keletkezett iratokat, a hivatal ügyiratkezelési szabályzatában foglaltaknak megfelelően, személyenként külön – külön fő számra kell iktatni. Az év közben keletkezett iratok az első irat számának alszámaként kerülnek iktatásra. Az egy önkormányzati cikluson belül egy képviselő vonatkozásában keletkezett iratokat csatolni kell. Az iratok selejtezéséről az irattári tervben foglaltak szerint kell gondoskodni.
5. Az iratok kezelésében a titkársági osztályvezető nyújt segítséget a bizottságnak, illetve elnökének.
E szabályzat a szervezeti és működési szabályzat mellékletét képezi, az itt nem szabályozott kérdésekben a szervezeti és működési szabályzat tekintendő irányadónak.
Teleki, 2011. március 25.

                                                                                                             Hári László

                                                                                                            polgármester





Melléklet a szabályzathoz

A vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek nyilvántartási számának képzési rendje

A vagyonnyilatkozat-tételi feladatok ellátása során a vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett személy vonatkozásában egy nyilvántartási számot kell használni. 

A nyilvántartási szám egy hat pozícióból álló kód, melynek képzése az alábbiak szerint történik:

	Az első négy pozíció
	A 5-6. pozíció

	Leírása
	Értékek
	Leírása
	Értékek

	B betűjelet követően a

közszolgálatban nem álló személy sorszáma 001-től kezdve egyesével emelkedő sorrendben (maximum 999-ig) 
	B001-től B999-ig
	A vagyonnyilatkozatra kötelezett saját személyére
	01

	
	
	A vagyonnyilatkozatra kötelezettel közös háztartásban élő házas-, illetve élettárs személyére
	11

	
	
	A vagyonnyilatkozatra kötelezettel közös háztartásban élő első gyermek személyére
	21

	
	
	A vagyonnyilatkozatra kötelezettel közös háztartásban élő második gyermek személyére
	22

	
	
	A vagyonnyilatkozatra kötelezettel közös háztartásban élő harmadik gyermek személyére
	23

	
	
	A vagyonnyilatkozatra kötelezettel közös háztartásban élő negyedik gyermek személyére
	24

	
	
	A vagyonnyilatkozatra kötelezettel közös háztartásban élő ötödik gyermek személyére
	25

	
	
	A vagyonnyilatkozatra kötelezettel közös háztartásban élő hatodik gyermek személyére
	26

	
	
	A vagyonnyilatkozatra kötelezettel közös háztartásban élő hetedik gyermek személyére
	27

	
	
	A vagyonnyilatkozatra kötelezettel közös háztartásban élő szülő személyére
	30

	
	
	A vagyonnyilatkozatra kötelezettel közös háztartásban élő másik szülő személyére
	31


3. melléklet a szervezeti és működési szabályzatról szóló 6/2011.(IV.15.)önkormányzati rendelethez
AZ ÜGYRENDI  BIZOTTSÁG FELADATAINAK JEGYZÉKE

1. titkos szavazás esetén szavazatszámlálási feladatokat ellátja

2. javaslatot tesz a polgármester jutalmára, illetményére

3. képviselő –testület tagjainak a vagyonnyilatkozatát ellenőrzi, kezeli és nyilvántartja

4. lefolytatja a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárást

5. az eljárás eredményéről a soron következő ülésen a képviselő –testületet tájékoztatja

6. képviselő –testület tagjai hozzátartozóinak vagyonnyilatkozatát titkosan kezeli, különös gondot fordítva az adatvédelmi szabályok betartására

7. vizsgálja a polgármester és a képviselők összeférhetetlenségét

1. számú függelék

A KÉPVISELŐ-TESTÜLET TAGJAINAK NÉVJEGYZÉKE

Hári László


polgármester

Strott András


képviselő

Mónosné Szalai Anita
képviselő

Orsós Sándorné

képviselő

Sebestyén Erzsébet

képviselő

Alpolgármester:
Strott András

2. számú függelék

AZ ÜGYRENDI BIZOTTSÁG TAGJAINAK NÉVJEGYZÉKE

Az ügyrendi bizottság elnöke: 

Mónosné Szalai Anita képviselő

Az ügyrendi bizottság tagjai:


Orsós Sándorné képviselő







Sebestyén Erzsébet képviselő

3. számú függelék

TELEKI KÖZSÉG ÖNKORMÁNYZAT TÁRSULÁSAINAK JEGYZÉKE

Társulások:

Somogy Megyei Önkormányzatok Munka, Tűzvédelmi és Adótanácsadói Társulása,

Dél-Balatoni Szennyvízelvezetés és Tisztítás Megvalósítását Célzó Önkormányzati Társulás

Intézményfenntartó tárulások:

Balatonszárszó, Kötcse, Teleki, Nagycsepely, Szólád és Balatonőszöd Községek Önkormányzatainak Intézmény Fenntartó Társulása

Többcélú Kistérségi Társulás

Balatonföldvári Többcélú Kistérségi Társulás

4. számú melléklet

TELEKI KÖZSÉG

ÖNKORMÁNYZATA

KÖLTSÉGVETÉSI  ALAPOKMÁNY

Teleki Község Önkormányzata Szervezeti és 

Működési Szabályzatáról szóló 6/2011. (IV.15.) önk.

rendelet 4.számú függeléke.

Általános rendelkezések

1./A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse Teleki Község Önkormányzata, mint költségvetési szerv (továbbiakban: önkormányzat) adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az önkormányzat működési szabályait.

2./ Az önkormányzat működési rendjét meghatározó dokumentumok

Az önkormányzat törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban lévő alábbi alapdokumentumok határozzák meg.

2.1. Testületi határozat

Az önkormányzati képviselő-testület első alkalommal történt megválasztását követő alakuló ülés határozata. 

2.2. Egyéb dokumentumok

Az önkormányzat működését meghatározó dokumentum a Szervezeti és Működési Szabályzat valamint annak mellékletét képező, a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő különféle szabályzatok, munkaköri leírások.

Az SZMSZ-hez az alábbi belső szabályzatok kapcsolódnak:

 Számviteli politika 

 Számlarend

 Eszközök és források értékelési szabályzata


 Bizonylati rend és bizonylati album               


 Önköltség számítási szabályzat



 Pénzkezelési szabályzat





 Leltárkészítési és leltározási szabályzat


 Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata


 Közszolgálati szabályzat

 Közszolgálati adatvédelmi szabályzat

 Közbeszerzési szabályzat


 Gazdálkodási szabályzat



 Ügyrend









 Munkavédelmi szabályzat





 Tűzvédelmi szabályzat






 Belső ellenőrzési kézikönyv


 Anyag és eszközgazdálkodási szabályzat

 Beszerzési szabályzat



 Informatikai biztonsági szabályzat




 Iratkezelési szabályzat






 Gépjármű üzemeltetési szabályzat



 Telefonhasználati szabályzat

 Közérdekű adatok nyilvánosságának rendje

3/ Az önkormányzat legfontosabb adatai

Az önkormányzat megnevezése: Teleki Község Önkormányzata

Az önkormányzat székhelye, címe: 8626. Teleki, Rákóczi u. 49.

Az önkormányzat gazdasági szervezetének helye: 8623. Balatonföldvár, Petőfi u. 1.

Adóhatósági azonosítószám: 15399478-1-14

Statisztikai számjel: 15399478 8411 321 14

Törzskönyvi azonosító száma: 399476

A számlát vezető pénzforgalmi szolgáltató neve, címe:  CIB Bank Zrt. Kaposvári Fiókja 7400. Kaposvár, Fő utca 13.

Pénzforgalmi számla száma: 10700172-26020802-51100005

Telefon: 84/567-010

Telefax: 84/367-532

E-mail: postmaster@telekipm.t-online.hu
Internet honlap: http://hu.wikipedia.org/wiki/Teleki
Az önkormányzat jogszabályban meghatározott közfeladata: Ötv. szerint

Az önkormányzat alaptevékenysége: általános közigazgatás

Az önkormányzat vállalkozási tevékenysége: vállalkozási tevékenységet nem folytat.

4./ Az önkormányzat jogállása

Az önkormányzat önálló jogi személy. 

A költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. tv. 3 §-ában foglaltak szerint a tevékenységének jellege alapján közszolgáltató költségvetési szerv. 

A feladatellátáshoz gyakorolt funkciói szerint – a szakmai feladat önállósága mellett – 

· önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.

Az önkormányzat önálló gazdasági szervezettel nem rendelkezik, az önkormányzat költségvetésének végrehajtó szerve a Balatonföldvár Város Polgármesteri Hivatala (továbbiakban: Hivatal). A Hivatal önálló gazdasági szervezettel rendelkezik, melynek vezetője a pénzügyi osztályvezető.

AZ ÖNKORMÁNYZAT MŰKÖDÉSE ÉS GAZDÁLKODÁSA

5./ Az önkormányzat számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat az SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Az önkormányzat gazdálkodásának kereteit e költségvetési alapokmány tartalmazza, melyet az SZMSZ függelékeként kell kezelni.

5.1. Az önkormányzat alaptevékenysége:

Az önkormányzat az Ötv.-ben és az alapító dokumentumnak foglaltaknak megfelelően az alábbi szakmai alapfeladatként meghatározott közszolgáltató tevékenységet látja el: 

	A l a p t e v é k e n y s é g

Száma                                 Megnevezése
	Az alaptevékenységre

vonatkozó

jogszabály
	Az alaptevékenység forrásai

(Ha a forrás nem elegendő, más saját forrás kerül felhasználásra)

	6110-20
	Vezetékes műsorelosztás, városi és kábeltelevíziós rendszerek üzemeltetése
	
	hirdetési díjak, önkormányzati finanszírozás

	682001
	Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
	Ötv.
	bérleti díjak, 

	682002
	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
	Ötv.
	bérleti díjak

	841112
	Önkormányzati jogalkotás
	Ötv, Hatásköri törv.  SZMSZ
	Normatív támogatás, adóbevételek

	841126
	Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége
	Ötv., Hatásköri törvény
	Központi támogatás, átvett pénzeszközök

	841169
	Máshova nem sorolható egyéb kiegészítő szolg.
	Ötv.
	Saját bevételek

	841402
	Közvilágítás
	Ötv.
	Normatív támogatás, adóbevételek, pályázatok, egyéb külső és belső forrás

	841403
	Város- és községgazdálkodási szolgáltatás
	Ötv.
	Normatív támogatás, adóbevételek, pályázatok, egyéb külső és belső forrás

	841901
	Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai
	
	jogszabály szerint

	841902
	Központi költségvetési befizetések
	
	jogszabály szerint

	851011
	Óvodai nevelés, ellátás
	Ötv.
	Adóbevételek, pályázatok, egyéb külső és belső forrás

	852011
	Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4 évfolyam)
	Ötv.
	Adóbevételek, pályázatok, egyéb külső és belső forrás

	852021
	Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8 évfolyam)
	Ötv.
	Adóbevételek, pályázatok, egyéb külső és belső forrás

	852031
	Alapfokú művészetoktatás zeneművészeti ágban
	Ötv.
	Adóbevételek, pályázatok, egyéb külső és belső forrás

	862101
	Háziorvosi alapellátás
	Ötv
	Adóbevételek, egyéb külső és belső forrás

	862102
	Háziorvosi ügyeleti ellátás
	Ötv
	Adóbevételek, egyéb külső és belső forrás

	862231
	Foglakozás-egészségügyi alapellátás
	Ötv
	Adóbevételek, egyéb külső és belső forrás

	862240
	Egyéb máshova nem sorolt járóbeteg ellátás
	Ötv
	Adóbevételek, egyéb külső és belső forrás

	862301
	Fogorvosi alapellátás
	Ötv.
	Adóbevételek, egyéb külső és belső forrás

	869031
	Egészségügyi laboratóriumi szolgáltatások
	Ötv.
	Adóbevételek, egyéb külső és belső forrás

	869041
	Család- és nővédelmi egészségügyi gondozás
	Ötv.
	Adóbevételek, egyéb külső és belső forrás

	869042
	Ifjúság-egészségügyi gondozás
	Ötv.
	Adóbevételek, egyéb külső és belső forrás

	882111
	Rendszeres szociális segély
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel 

	882112
	Időskorúak járadéka
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel 

	882113
	Lakásfenntartási támogatás normatív alapon
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel 

	882114
	Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel 

	882115
	Ápolási díj alanyi jogon
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel 

	882116
	Ápolási díj méltányossági alapon
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel 

	882117
	Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel 

	882118
	Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel 

	882121
	Helyi eseti lakásfenntartási támogatás
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel 

	882122
	Átmeneti segély
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel 

	882123
	Temetési segély
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel 

	882124
	Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel 

	882125
	Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása 
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel 

	882129
	Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel 

	882201
	Adósságkezelési szolgáltatás
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel 

	882202
	Közgyógyellátás
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel 

	882203
	Köztemetés
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel 

	889921
	Szociális étkeztetés
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, étkezési térítési díj bevétel 

	889928
	Falugondnoki, tanyagondnoki szolgáltatás
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel

	889942
	Önkormányzatok által nyújtott lakástámogatás
	Ötv.
	Saját bevételek

	890301
	Civil szervezetek működési támogatása
	Önk. rendelet
	Saját bevételek

	890302
	Civil szervezetek program- és egyéb támogatása
	Önk. rendelet
	Saját bevételek

	890441
	Rövid időtartamú közfoglalkoztatás
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel

	890442
	Bérpótló juttatásra jogosultak hosszabb időtartamú közfoglalkoztatása
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel

	890443
	Egyéb közfoglalkoztatás
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel

	910123
	Könyvtári szolgáltatások
	Ötv.
	Költségvetési támogatás, saját bevétel

	910502
	Közművelődési intézmények, közösségi színterek működtetése
	Ötv .
	Költségvetési támogatás, saját bevétel

	932919
	Máshova nem sorolt egyéb szórakozt. tev.
	Ötv.
	Saját bevételek

	960302
	Köztemető fenntartás és működtetés
	Ötv.
	Önk. saját bevételek


5.2. A költségvetési szerv szervezeti felépítése, működése

Az önkormányzat költségvetése végrehajtó szervének (Balatonföldvár Város Polgármesteri Hivatalának gazdasági szervezete) szervezeti felépítésére, működésére vonatkozó szabályokat a Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata (költségvetési alapokmánya) tartalmazza. E költségvetési alapokmány teljessége érdekében a Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának a tárgyhoz tartozó részeit változtatás nélkül csatoljuk.

5.3. Az önkormányzat gazdálkodásának rendje

Az önkormányzat gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, az önkormányzat kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása - a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével – a képviselő-testület feladata.

A gazdálkodási feladatokat az önkormányzat belső szabályzataiban, illetve a Hivatal Ügyrendjében meghatározott módon kell végezni.

5.4. A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok

Az önkormányzatban a gazdálkodás szabályozottságát, a jogszabályok érvényesülését az I. fejezet 2.2. pontjában felsorolt belső szabályzatok határozzák meg részletesen.

5.5. Pénzforgalmi számlák feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szolgáltatónál vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat a polgármester jelöli ki. Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni a számlavezető hitelintézethez. 

Az aláírás-bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a gazdasági vezető köteles őrizni.

5.6. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét az önkormányzatnál a Hivatal Ügyrendjében foglaltak szerint a jegyző határozza meg. 

5.7. Az általános forgalmi adó elszámolásának ügyvitele

Az önkormányzat az általános forgalmi adónak alanya, ezért terheli az általános forgalmi adóval kapcsolatos nyilvántartási kötelezettség.

Az ÁFA törvény értelmében az önkormányzat az adó önadózással történő megállapítása, bevallása, megfizetése vagy visszaigénylése érdekében köteles megfelelően részletezett nyilvántartást vezetni, amely alkalmas a felszámított adómérték szerinti részletezésben 

 a termékértékesítés és szolgáltatásnyújtás utáni adófizetési kötelezettség, valamint 

 az előzetesen felszámított adó, (arányosítás esetén: ezen belül a fizetendő adó összegéből a levonható és le nem vonható rész összegszerű) meghatározására és kimutatására.

Az általános forgalmi adó elszámolásával és nyilvántartásával kapcsolatos részletes ügyviteli teendőket a Bizonylati rend tartalmazza.

6./ Belső ellenőrzés

6.1. A belső ellenőrzés működtetése

Az önkormányzat belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a polgármester  felelős.

A belső ellenőrzés feladata:

· vizsgálni és értékelni a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzési rendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését;

· vizsgálni és értékelni a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét;

· vizsgálni a rendelkezésére álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

· a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket készíteni az önkormányzat vezetője számára a költségvetési szerv működése eredményességének növelése, valamint a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzési, és a belső ellenőrzési rendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében;

· ajánlásokat és javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése érdekében;

· nyomon követni az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.

A belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer- és teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket kell végezni, valamint az éves elemi költségvetési beszámolókról megbízhatósági ellenőrzés keretében igazolásokat kell kibocsátani.

A belső ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek. 

Az éves ellenőrzési tervnek tartalmaznia kell:

· az ellenőrzési tervet megalapozó elemzéseket, különös tekintettel a kockázatelemzésre,

· a tervezett ellenőrzések tárgyát,

· az ellenőrzések célját,

· az ellenőrzendő időszakot,

· a szükséges ellenőrzési kapacitás meghatározását,

· az ellenőrzések típusát és módszereit,

· az ellenőrzések ütemezését,

· az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

A belső ellenőrzést a Belső ellenőrzési kézikönyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

6.2. A belő kontrollrendszer

A polgármester a működés folyamatára és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni az önkormányzat belső kontroll rendszerét.

A polgármester köteles olyan szabályzatokat kiadni, folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását. 

Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet alapján a költségvetési szerv vezetője köteles olyan kontrollkörnyezetet kialakítani, amelyben

· világos a szervezeti struktúra, 

· egyértelműek a hatásköri viszonyok és feladatok,

· meghatározottak az etikai elvárások a szervezet minden szintjén,

· átlátható a humán erőforrás kezelés.

A költségvetési szerv vezetője köteles elkészíteni és rendszeresen aktualizálni a költségvetési szerv ellenőrzési nyomvonalát, amely a költségvetési szerv működési folyamatainak szöveges vagy táblázatba foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása, amely tartalmazza különösen a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, irányítási és ellenőrzési folyamatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és utólagos ellenőrzését.

A költségvetési szerv vezetője köteles

· a kockázati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végezni, és kockázatkezelési rendszert működtetni. A kockázatelemzés során fel kell mérni és meg kell állapítani az önkormányzat tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat. 

· olyan rendszert kialakítani, amelyek biztosítják, hogy a megfelelő információk megfelelő időben eljussanak az illetékes szervezeti egységhez, személyhez,

· olyan monitoring rendszert működtetni, mely lehetővé teszi a szervezet tevékenységének nyomon követését

· szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét,
A polgármester évente értékeli a Belső kontroll rendszer működését. A 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet 21. sz. mellékletének nyilatkozatát kitöltve az éves költségvetési beszámolóval együttesen a képviselő-testület elé terjeszti.
záró rendelkezések

7./ A költségvetési alapokmány hatálybalépése

E költségvetési alapokmány Teleki Község Önkormányzata Képviselő-testületének jóváhagyása napján lép hatályba és visszavonásig érvényes.

Az alapokmány mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról a jegyző gondoskodik.

Dátum: 2011. április 12.

Hári László

polgármester

Jóváhagyta Teleki Község Képviselőtestülete a  13/2011. (IV.05.) számú határozatával. A költségvetési alapokmány 2011. április 16. napjától hatályos.


Dr. Kiss Pál


címzetes főjegyző

Kivonat Balatonföldvár Város Polgármesteri Hivatala Gazdasági Szervezetének Szervezeti és Működési Szabályzatából.

A HIVATAL SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

1./ A Hivatal szervezeti felépítése

A Hivatal szervezeti felépítését alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint az Ügyrend tartalmazza.

2./ A Hivatal belső szervezeti egységeinek megnevezése, főbb feladatai

A hivatal belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál elsődleges cél, hogy a hivatal feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek megfelelően.

A fenti körülmények figyelembe a hivatal gazdasági szervezetében az alábbi szervezeti egységek határozhatók meg:

a.) Adócsoport: engedélyezett létszáma: 5 fő.

Az adócsoport végzi a helyi adók kivetésével, beszedésével kapcsolatos feladatokat, biztosítva ezzel a költségvetésben tervezett feladatok ellátásához szükséges saját források jelentős hányadát. 

Az adócsoport keretein belül működik a Pénzügyi Végrehajtási Társulás. 

b.) Költségvetési csoport: engedélyezett létszáma: 9 fő

A költségvetési csoport biztosítja a hivatal működéséhez szükséges pénzügyi fedezetet, melyet a központi költségvetésből származó normatív támogatásból, átvett pénzeszközökből és egyéb bevételekből fedez.

A mindenkori jogszabályi előírásoknak, a fenntartó utasításainak megfelelően végzi tevékenységét, szervezi a hivatal gazdasági, pénzügyi munkáját.

Kialakítja és folyamatosan működteti a hivatal könyvviteli, elszámolási, vagyon nyilvántartási rendszerét.

A költségvetési csoportnak kell ellátnia a költségvetési tervezéssel, a pénzellátással, a költségvetési gazdálkodással, a vagyon kezelésével, a munkaerő-gazdálkodással, a beszámolással, a könyvvezetéssel, az előírt adatszolgáltatással és a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzési kötelezettséggel kapcsolatos feladatokat.

A hivatal gazdasági szervezetének felépítését az szmsz 1. Számú melléklete tartalmazza.

3./ Munkaköri leírások

A Hivatalban foglalkoztatott dolgozók feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírások az SZMSZ mellékletét képezik.

A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan.

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell.

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős:

· a pénzügyi osztályvezető esetében a jegyző,

· a beosztott dolgozók esetében a pénzügyi osztályvezető

· az önállóan működő intézmények vezetői esetében a titkársági osztályvezető.

4./ A Hivatal vezetése és a vezetők feladat és hatásköre

4. 1. A Hivatal vezető (jegyző) feladat és hatásköre

· vezeti a Hivatalt, felelős a Hivatal működéséért és gazdálkodásáért,

· biztosítja a Hivatal működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket,

· képviseli a Hivatalt külső szervek előtt,

· tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi a Hivatal szakmai és gazdasági működésének valamennyi területét,

· gyakorolja a munkáltatói jogokat,

· a gazdasági vezető tartós vagy átmeneti akadályoztatása esetén haladéktalanul gondoskodik helyettesítéséről, a gazdasági vezető álláshely megüresedése esetén annak betöltéséről,

· a gazdasági vezető álláshelyének betöltéséig tartó átmeneti időszakra írásban, megfelelő végzettségű alkalmazottat jelöl ki a gazdasági vezetői feladatok ellátására az irányító szerv vezetőjének egyetértésével,

· ellátja a Hivatal működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat,

· megszervezi a Hivatal belső ellenőrzését,

· felelős a belső kontroll rendszer működéséért,

· elkészítteti a Hivatal SZMSZ-ét, kötelezően előírt szabályzatait, továbbá a Hivatal működését segítő egyéb szabályzatokat, rendelkezéseket,

· kapcsolatot tart a társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

· folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Hivatal tevékenységét, munkáját.

4.2. A Hivatalvezető-helyettes (aljegyző) feladatai:

· A jegyző távolléte esetén a jegyző megbízása alapján ellátja a vezetői feladatokat 

· ellátja az önállóan működő intézmények felügyeletét, irányítását. 

· A jegyző megbízása alapján képviseli a Hivatalt külső szervek előtt.

A Hivatalvezető-helyettes feladat és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet részletes munkaköri leírása tartalmaz. 

4.3. Gazdasági vezető feladat és hatásköre

· irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezetet,

· a gazdálkodási feladatok tekintetében a Hivatal vezetőjének helyettese,

· felelős a Hivatal gazdasági és pénzügyi tevékenységéért, a pénzügyi fegyelem megtartásáért,

· elkészíti a Hivatal költségvetését, gazdálkodásáról szóló beszámoló jelentéseit, gondoskodik az adatszolgáltatásról,

· gyakorolja az ellenjegyzési jogkört a Hivatalvezető kötelezettségvállalása, utalványozása esetén,

· ellenjegyzése (vagy az általa írásban kijelölt személy ellenjegyzése) nélkül kötelezettségvállalásra nem kerülhet sor, illetve követelés nem írható elő,

· kialakítja az anyag és eszközgazdálkodás rendjét, megszervezi és biztosítja a Hivatal anyag és eszközellátását,

· kialakítja és szervezi a Hivatal könyvviteli, elszámolási, vagyon-nyilvántartási, vagyonvédelmi rendjét,

· kétévente köteles a belső kontroll rendszer témakörében a pénzügyminiszter által meghatározott továbbképzésen részt venni.

A HIVATAL MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI

1./ A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

1.1. A köztisztviselői jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte

A köztisztviselői jogviszony határozatlan idejű kinevezéssel és annak elfogadásával jön létre.

Határozott időre történő kinevezéssel a Ktv. idevonatkozó rendelkezései szerint köthető csak köztisztviselői jogviszony. 

A Hivatal feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős személyeket.

1.1.1. A köztisztviselői vagyonnyilatkozat

A köztisztviselő beosztása / munkaköri feladati függvényében 1, 2 vagy 5 évente vagyonnyilatkozatot tesz a 2007. évi CLII. törvény alapján.

A vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett köteles megjelölni azokat a hozzátartozókat, (házas, illetve élettárs, a közös háztartásban élő szülő, gyermek, a házastárs gyermeke, ideértve az örökbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek.

A közszolgálatban álló személynek vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége lehet a következő okokból:

· a közszolgálatban álló személy javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult közigazgatási hatósági vagy szabálysértési ügyben 

· a közszolgálatban álló személy javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult közbeszerzési eljárás során 

· a közszolgálatban álló személy javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult feladatai ellátása során 

· költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá

· önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás során, illetve

· önkormányzati pénzügyi támogatások tekintetében,

· a közszolgálatban álló személy javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult egyedi önkormányzati támogatásról való döntésre irányuló eljárás lefolytatása során,

· a közszolgálatban álló személy javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult állami vagy önkormányzati támogatások felhasználásának vizsgálata, vagy a felhasználással való elszámolás során 

· vezetői megbízással rendelkező köztisztviselő.

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök nyilvántartását az Ügyrend  melléklete tartalmazza.

1.2. Az intézménnyel köztisztviselői jogviszonyban álló dolgozók díjazása

1.2.1. Rendszeres személyi juttatások 

A rendszeres személyi juttatások körébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illetménykiegészítése, illetménypótléka és mindazon juttatások, amelyek rendszeresen ismétlődve kerülnek kifizetésre. 

A köztisztviselőt illetményének megállapítása érdekében fizetési osztályba és fizetési fokozatba kell besorolni.

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat a kinevezési okiratban kell rögzíteni. 

A köztisztviselők a törvény szerinti illetményen felül más díjazásra, juttatásra nem jogosultak.

Az illetményt, a tárgyhót követő hó 3. napjáig kell kifizetni.

1.2.2. Közlekedési költségtérítés

A munkáltató köteles a munkába járás költségeit, annak meghatározott százalékát a 39/2010.(II.28.) Korm. rendelet értelmében megtéríteni.

Ha a dolgozónak alkalmazása után a munkába járás körülményeiben változás állt be, azt a Hivatalvezető részére azonnal be kell jelenteni.

1.2.3. Cafeteria

A Hivatal dolgozói a törvényben meghatározott cafeteria juttatás legkisebb összegére jogosultak.

1.2.4. Telefon használat

A vezetékes és mobil telefonok használatának részletes szabályait a Telefonhasználati szabályzat tartalmazza.

A mobiltelefon használatára jogosultak körét évente felül kell vizsgálni.

1.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése

A munkavégzés teljesítése a Hivatal vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek és amelyek nyilvánosságra kerülése a Hivatal érdekeit sértené.

A Hivatalnál hivatali titoknak minősülnek a következők:

· az alkalmazottak személyes adataival, bérezésével kapcsolatos adatok,

· az alkalmazottak egészségi állapotára vonatkozó adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. A Hivatal valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét a Hivatal dolgozóinak elő kell segíteniük.

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

· a Hivatalt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra a Hivatalvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.
· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint a Hivatal jó hírnevére és érdekeire.
· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a Hivatalnak anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.
· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.
· Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat csak a Hivatalvezető engedélyével adható.
1.5. A munkaidő beosztása

A heti munkaidő 40 óra.

A Hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaidőt és a pihenőidőt (ebédidő) tartalmazza a következő:

	- hétfőtől csütörtökig
	8 órától  16 30óráig

	- pénteken
	8 órától  14 00óráig


A hivatalos munkarendtől eltérő, külön beosztás szerint dolgoznak:

· takarítók,

· gépkocsivezetők,
· akinek ezt a Hivatalvezető külön írásban engedélyezte.
1.6. Szabadság

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak a Hivatalvezető jogosult, egyéb esetekben a közvetlen munkahelyi vezető.

Az alkalmazottak éves rendes szabadságának mértékét a köztisztviselők jogállásáról szóló törvény, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. 

A dolgozókat megillető és kivett  szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

A Hivatalban a szabadság nyilvántartás vezetéséért Horváth Zoltánné felelős.

1.7. A helyettesítés rendje

A Hivatalban folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása a Hivatal vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének feladata.

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni.

1.8. Munkakörök átadása

A Hivatal vezető állású dolgozói, valamint a Hivatalvezető által kijelölt dolgozók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:

· az átadás-átvétel időpontját,

· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,

· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

· az átadásra kerülő eszközöket,

· az átadó és átvevő észrevételeit,

· a jelenlévők aláírását.

Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően  legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni.

A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes vezető gondoskodik.

A munkakör átadás-átvétel részletes szabályait a Hivatal Egységes közszolgálati szabályzata tartalmazza.

1.9. Egyéb szabályok 

Dokumentumok kiadásának szabályai

A Hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabályzatok, stb.) kiadása csak a Hivatalvezető engedélyével történhet.

2./ Saját gépkocsi használata

A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját és elszámolási rendszerét a mindenkor érvényes központi előírások rendelkezései, illetve az adójogszabályok szerint kell kialakítani. 

Saját gépkocsit hivatali célra a Hivatalvezető előzetes engedélyével lehet igénybe venni.

A saját gépkocsi használat részletes szabályait a Gépjármű üzemeltetési szabályzatban kell rögzíteni, melyet évente felül kell vizsgálni. 

A szabályzatban meg kell határozni a következőket:

· saját gépkocsi használatra jogosultak köre,

· a saját gépkocsi használatáért fizetendő díj mértéke,

3./ Kártérítési kötelezettség

A köztisztviselő a köztisztviselői jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 

Szándékos károkozás esetén a köztisztviselő a teljes kárt köteles megtéríteni.

A köztisztviselő vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át

A pénztárost, raktárkezelőket, egyéb pénzkezelőket e nélkül is terheli felelősség az általuk kezelt pénz vagy árukészlet tekintetében. (leltárhiány) 

Leltárhiánynak minősül a kezelésre szabályszerűen átadott és átvett anyagban, áruban ismeretlen okból keletkezett, természetes mennyiségi csökkenés és a kezeléssel járó veszteség mértékét meghaladó hiány. A leltárhiányért a leltárfelelősségi megállapodást kötött köztisztviselő vétkességére tekintet nélkül felelősséggel tartozik.

Amennyiben a Hivatalnál a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. 

Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Ktv. valamint a Munka Törvénykönyve 172-173.§-a az irányadó.

4./ Anyagi felelősség

A Hivatal a dolgozó ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kár a dolgozó munkahelyén vagy más megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak a Hivatalvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. 

A Hivatal valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.

5./ A Hivatal ügyfélfogadása

A Hivatal vezetője és a Hivatal dolgozói ügyfélfogadást tartanak.

A Hivatal ügyfélfogadásának szabályait az Ügyrend tartalmazza.

6./ A Hivatal belső és külső kapcsolattartásának rendje

6.1. A belső kapcsolattartás

A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egymással szoros kapcsolatot tartanak.

Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik másik szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van.

A belső kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, fórumok: osztályvezetői értekezlet minden hétfőn; osztályvezetői-intézményvezetői értekezlet minden hónap első hétfőjén.

6.2. A külső kapcsolattartás

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében a Hivatal a szakmai szervezetekkel, társintézményekkel, gazdálkodó szervezetekkel együttműködési megállapodást köthet.

7./ A Hivatal ügyiratkezelése

A Hivatalban az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik.

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért a Hivatal vezetője felelős.

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

8./ A kiadmányozás rendje

A Hivatalban a kiadmányozás rendjét a Hivatalvezető szabályozza.

A kiadmányozás rendjének szabályait az Ügyrend tartalmazza.

9./ Bélyegzők használata, kezelése

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. 

A Hivatalban használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol.

A nyilvántartás vezetéséért a titkársági osztályvezető felelős.

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. 

A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról a titkársági osztályvezető gondoskodik.

1. számú melléklet a gazdasági szervezet

Szervezeti és Működési Szabályzatához

Az önkormányzat gazdasági szervezetének felépítése
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