Dadi K6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje
Iktatoszam: K/....... /2023.

Eloterjesztés

Komléd Kozség Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének
2023. januar 26-an tartando iilésére

Targy: A szervezeti és milkodési szabalyzatdl rendelet modositasa.
Tisztelt Képviselo-testiiletek!

Komarom-Esztergom Megyei Korményhivatal Hatosagi Foosztaly Torvényességi Feliigyeleti
Osztalya a 2022. évi intézményi munkatervében foglaltaknak megfelelden elvégezte a helyi
Onkormanyzatok szervezeti és miikodési szabdlyzatairdl szoldo onkormanyzati rendeleteinek
feliilvizsgalatat.

A kormaényhivatal a vizsgalat megallapitasanak eredményérdl dsszefoglald jelentést adott ki,
amelyben részletesen feltarta a tapasztalt jogsértéseket és felkérte a telepiilési onkormanyzatok
jegyz0it, hogy a szakmai iranymutatasban rogzitett szempontrendszer alapin az onkormanyzat
mikodésének alapjat rogzité onkormanyzati rendeleteiket vizsgéljak felil és sziikség esetén a
feltart jogsértések orvoslasarol 2023, januar 31. napjaig gondoskodjanak.

A rendeletben a hatalyos jogszabalyoknak valé megfelelés ¢és az id6kozben bekovetkezett
szervezeti valtozasok atvezetése megtortént. A szabalyost érintd valtozasok, valamint a LocLex
felilleten elvégzett rogzités soran tapasztalt szerkesztési hibak miatt és a kdonnyebb
jogalkalmazas érdekében a korabbi rendelet hatalyon kiviil helyezésével egyidejiileg 0j rendelet
megalkotasara kertilt sor.

Mindezek alapjan a mellékelt rendelet-tervezetbe foglaltak szerint teszek javaslatot a tisztelt
Képviselo-testiilet felé a Komléd kozség Onkorméanyzat képviselo-testiilete szervezeti és
miikodési szabalyzatarol szol6 rendeletének modositasara.

Elézetes hatasvizsgalat:
1.1 Tarsadalmi hatas:
A rendelet médositasa a lakosokra hatast nem gyakorol.
1.2 Gazdasagi, koltségvetési hatasok:
A rendelet modositasa és annak alkalmazasa koltségvetési hatassal nem bir.
2. Kornyezeti és egyészségi kivetkezményei:
A rendelet-tervezetnek nincs kornyezeti és egészségi hatasa.
3. Adminisztrativ terheket befolyasol6 hatasai:
A modositas kovetkeztében tobblet adminisztrativ teher nem keletkezik, a moédositas a
praktikusabb, a kénnyebb jogalkalmazas teszi lehetové.
4. A jogszabaly megalkotasanak sziikségessége:
A helyi szabaly médositasat a kormanyhivatal altal jelzett észrevételek teszik sziikségessé, a
jogalkotas elmaradésa torvényességi észrevétel megtételét vonhatja maga utan.
5. Alkalmazasahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek:
A jelenlegi feltételeken feliil tobbletet nem igényel.

Komléd, 2023. januar 19.
Lanczendorfer Melinda

jegyzd






TERVEZET
Komléd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
../2023. (....) nkormanyzati rendelete
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol

Komléd Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkotdi hataskdrében, az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban
meghatarozott feladatkérében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1. Az 6nkormanyzat hivatalos megnevezése, székhelye, szervei

1. §
(1) Az 6nkormdanyzat hivatalos megnevezése: Komlod Kozség Onkormanyzata
(2) Az 6nkorméanyzat székhelye: 2853 Komlod, Szabadsag u. 9.

(3) Az 6nkorményzat szervei:

a)  polgarmester,

b)  Teriiletfejlesztési, Gazdasagi és Ugyrendi Bizottsag,

c) Oktatési, Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag,

d)  jegyzo,

e Dadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kémlédi Kirendeltsége.

(4) Az dbnkormanyzat a kovetkezo tarsulasban vesz részt: K6zép-Duna Vidéke Hulladékgazdalkodési
Tarsulas.

2.8

Az 6nkormanyzat ellatandé és kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységét a 3. melléklet
tartalmazza.

2. Az onkormanyzat jelképei

3.8
(1) Az 6nkorményzat jelképei: a cimer, a z4szl0 €s a pecsét.

(2) Az 6nkormanyzat jelképeit €s azok hasznalatanak rendjét rendelet allapitja meg.
(3) Az 6nkormanyzat a helyi kitiintetések €s elismerd cimek alapitasara €s adomanyozasara rendeletet
alkot.

3. Az iilések szama és dsszehivasa
4. §
(1) A képviseld-testiilet legalabb 10 rendes iilést tart és 1 kozmeghallgatast tart évente.

(2) A képviseld-testiilet a 4. § (1) bekezdésétol eltéréen a munkatervében szereplé iiléseken kiviil
rendkiviili tlést is tarthat. A képviseld-testiilet rendkiviili {ilésének Osszehivasara vonatkozo
inditvanyt irdsban vagy elektronikus formaban a polgarmesternél terjeszthetd elo.



5.§

(1) A kepviselo-testiilet ulését a polgarmesteri és az alpolgarmesteri tisztség egyidejii tartos
betdltetlensége esetén a Teriiletfejlesztési, Gazdasigi és Ugyrendi bizottsag elndke hivja Ossze és
vezeti.

(2) A képviselo-testiiletet az iilés helyének és napjanak, kezdési id6pontjanak, a napirend targyanak,
eldterjesztdjének megjelolését tartalmazd meghivoval kell Gsszehivni.

(3) A rendes iilésre a meghivot Ggy kell kézbesiteni, hogy a képviselok és a tanacskozasi joggal
meghivottak a rendes iilés napjat megel6z6 legaldbb 6t naptari nappal megkapjak. Az {ilés
eloterjesztésének anyaga indokolt esetben az iilésen is kiosztasra keriilhet.

(4) Az iilés napjat a targyho utolsé eldtti hetének csiitortéki napjara, 17,00 orara kell iitemezni.
Indokolt esetben el lehet térni, de a képviseldket az iilés el6tt 5 nappal tajékoztatni kell.

(5) Az iilésre sz616 meghivot kozzé kell tenni a kémléd-kézséghonlapjan-és-a hivatal hirdetdtablajan.

(6) A rendkiviili iilés telefonon is 6sszehivhat6. A rendkiviili iilés elGterjesztésének anyaga az {ilésen
is kiosztasra keriilhet.

(7) A képviselo-testiilet Gilésére allandé meghivottak:
a) aképvisel6-testiilet tagjai,

b) ajegyzo,

¢)  abizottsag tagjai és

d)  anapirendi pontok el6adoi.

4. Tanacskozasi jog

6. §

(1) A képviselo-testiilet tagjain €s a jegyzoOn kiviil tandcskozasi jog illeti meg az iilés napirendi
pontjdhoz kapcsoldddan:

a)  anapirend elGterjesztéjét és szakmai elGkészitdjét,

b)  anapirendi ponthoz meghivottakat,

¢)  telepiilés napirendben érintett lakossagi 6nszervez6d6 kozosségeinek vezet6it.

(2) A képviselo-testiilet a kovetkezd Snszervez6dd kozosség(ek) szamara biztosit tandcskozasi jogot
a képviselO-testiilet €s bizottsaga nyilt tilésein: Kémlédi Reformatus Egyhazkozség (székhely: 2853
Ko6mlod, Paloczi Horvath utca)

5. A képvisel§-testiilet munkaterve
7.8
(1) A képviselo-testiilet éves munkaterv szerint végzi a munkajat.

(2) A munkatervet a targyévet megel6z6 év december 31-ig a polgarmester terjeszti a képvisel6-
testiilet elé.

(3) A munkaterv elkészitéséhez javaslatot kell kérni:



a)  polgarmestertol,

b)  alpolgarmestert6l

¢)  valamennyi képviselo-testiileti tagtol,
b)  aképviseld-testiilet bizottsagaitol,

e) ajegyzotol,

/) ahelyi intézmények vezet6itol

g)  civil szervezetek vezet6it6l

(4) A munkaterv el6terjesztésekor a polgarmester tajékoztatast ad a tervezet Osszedllitdsandl
figyelmen kiviil hagyott javaslatokrél, azok indokardl.

(5) A testiilet altal elfogadott munkatervet irasban meg kell kiildeni:
a) ateleplilési képviseloknek,

b)  anapirendi pont eloterjesztéjének,

¢) amunkatervbe felvett javaslat eloterjesztéjének,

d) intézményvezetdknek,

e)  anapirendi pont szakmai elokészit6jének.

(6) A munkaterv tartalmazza:

a)  aképviselo-testiilet iiléseinek tervezett iddpontjait és napirendjét,
b)  atervezett napirendi pont el6terjesztdjét,

¢)  atervezett napirendi pontot véleményez0 bizottsag nevét.

6. Hatarozatképtelenség esetén kivetendé eljaras

8.§

(1) Ha a képviselo-testiilet hatarozatképtelen, a képviseld-testiilet iilését nyolc napon belill ugyanazon
napirend megtargyalasara ujra 6ssze kell hivni.

(2) A hatérozatlan képtelenség miatt ismételten Gsszehivott testiileti Gilésen az eredeti napirendeket
kell targyalni.

(3) Amennyiben a képviselo-testiilet hatdrozatképtelenség, vagy hatarozathozatal hianya miatt két
egymast kdvetd alkalommal ugyanazon tigyben nem hozott dontést, a polgdrmester Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 42. §-dban meghatarozott tigyek
kivételével dontést hozhat az 6nkorményzat kdtelezé miikddtetését biztositod tigyben.

7. Az iilés napirendjének megallapitisa

9.§

(1) A képviselo-testiilet tilésének napirendjére a polgarmester tesz javaslatot, melynek alapjan a
napirendet a képvisel6-testiilet allapitja meg.

(2) A meghivoban szereplé napirendhez képest ijabb napirendek felvételére lehetdség van, errdl a
képviselo-testiilet vita nélkiil hatdroz.

10. §

A polgarmester vagy barmely képviseld javasolhatja napirendi pont targyalasanak elnapolésat, errdl
a képvisel6-testiilet hataroz, és meghatarozza a napirendi pont targyaldsanak 1j idépontjat.



8. Az eloterjesztések

11. §

(1) Eléterjesztésnek mindsiil:
a)  arendelettervezet,

b)  ahatarozati javaslat,

¢)  beszamolo,

d)  tajekoztato,

e)  kérdés, interpellacio.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt b) c) és d), valamint €) pont szerinti eléterjesztés szobeli is lehet.

(3) Testiileti iilésre elGterjesztést tehet:

a) polgarmester,

b)  alpolgarmester,

¢)  Dbizottsag elndke,

d)  képviseld,

e) jegyzd,

S mindazok, akiket a képviselO-testiilet eloterjesztés elkészitésére felkér, illetve kotelez.

(4) A jegyzd a nem altala készitett eldterjesztést jogi ellenjegyzéssel latja el. Amennyiben az
eloterjesztés feliilvizsgalata soran észleli, hogy az elGterjesztésben szereplé dontési javaslat
jogszabalysértd, ezen tényt az elSterjesztésen irdsban jelzi. A képviselS-testiileti {ilésen benyujtott
modosité inditvany esetében a jegyz6 az adott napirendi pont targyalasakor szoban jelzi, ha a dontési
javaslat jogszabalysértd, amely tény a jegyz6konyvben rogzitésre keriil

9. Onallé inditvanyok
12. §
(1) Onall6 inditvanyt a képvisel-testiilet barmely tagja vagy bizottsaga eléterjeszthet.

(2) On4llé inditvanynak mindsiil a munkatervben nem szerepld, vagy nem a képviseld-testiilet
megbizasa alapjan késziilt bizottsagi, vagy képviseldi elbterjesztés.

(3) Az 6nall6 inditvanyt a polgarmesternél kell az iilés napjat megel6z6 legalabb 8 (nyolc) nappal
irasban eldterjeszteni.

(4) A beterjesztésnek tartalmaznia kell az 6nallo inditvanyt eldterjeszteni kivan személy nevét, az
inditvany elnevezését és szovegét.

10. Siirgdsségi inditvany
13. §
(1) A polgarmester, a bizottsag, a képviseld, a jegyzo javasolhatja a képviselo-testiiletnek valamely

eléterjesztés vagy ©nalld inditvany silirgds targyalasat. Valamely ligy silirgésségi targyalasara
vonatkozo inditvanyt indokolni kell.



(2) Stirgdsségi inditvany a siirg6sség tényének rovid indokolasaval legkésobb az iilést megel6z6 nap
16 o6raig irdsban nyujtando be a polgarmesternél.

(3) Valamely tigy siirgOsségi targyaldsarél — napirendre vételér6l — a képviselO-testiilet egyszer
szotobbséggel dont.

(4) Ha a képvisel6-testiilet nem ismeri el a siirgdsséget, gy az adott képvisel6-testiileti iilésen nem
targyalhato.

11. Nem onall6 inditvanyok
14. §
Valamely napirendi ponthoz kapcsolédéan benytjthaté nem 6nallé inditvanyok a kdvetkezok:
a) modosito javaslat,
b)  bizottsagi ajanlas.
15. §

A rendelettervezethez €s a hatarozat javaslathoz a képviselo-testiilet barmely tagja vagy bizottsaga
modosito javaslatot tehet a vita lezarasaig. A modositd javaslatot indokolni kell.

16. §

A képviselo-testiilet bizottsaga a rendelet-tervezethez, hatarozati javaslathoz, a modosité javaslathoz
bizottsagi véleményt, allasfoglalast adhat a képviselo-testiiletnek.

12. Az inditvanyok szabalyszeriisége és tanacskozasi rendje
17. §

(1) Minden inditvanynak targyalasra és dontéshozatalra alkalmasnak kell lennie. A nem
szabdlyszertien benyujtott inditvanyt a polgarmester visszautasithatja.

(2) Az eléterjesztd a napirendhez a vita el6tt szdban maximum 10 perces kiegészitést tehet.

(3) Az eloterjesztés eldaddjdhoz a képviselo-testiilet tagjai, a tanacskozasi joggal résztvevok
kérdéseket intézhetnek. Az elbterjeszté, vagy az eldterjeszt6d felkérésére a jegyz06, vagy a szakmai
elokészitd valamennyi kérdésre valaszol.

(4) A felszolaldsokra a jelentkezes sorrendjében keriil sor. A felszolalas idétartama legfeljebb 10 perc.
Ugyanazon napirend keretében az ismételt felszolalas id6tartama az 5 percet nem haladhatja meg. Az
id6 tallépése miatt a polgarmester megvonhatja a szot a felszélaltol.

(5) Az adott napirend targyalasa legfeljebb 1 6ra idétartamban tarthat.
(6) A polgarmester soron kiviil felszdlalast is engedélyezhet.
(7) Az 6nkorméanyzat bizottsaga barmely el6terjesztéshez ajanlast nytjthat be a képviselo-testiilethez.

(8) Az eldterjeszto - figyelemmel a vitdban elhangzottakra - a javaslatot, illetve a telepiilési képvisel
a modositd javaslatit a vita bezarasaig megvaltoztathatja, és azt szavazds megkezdéséig



visszavonhatja. Ha a képviselé a modositd javaslatdt megvaltoztatja, akkor az elndk azt Gjabb
javaslatként véleményezésre az érintett bizottsagnak atadja.

(9) Az eléterjesztot megilleti a dontéshozatal el6tti felszolalas joga is.
18. §

A vita lezarasrol barmely képviseld javaslatara a képviseld-testiilet vita nélkiil, sz6t6bbséggel hataroz.
19. §

Amennyiben megéllapitast nyer, hogy egy képvisel6 a személyes érintettségét egy adott napirendi
pont targyalasanal nem jelezte, akkor a polgarmester a napirendi pont 1ijboli beterjesztésérdl donthet,
és a képviseld figyelmét felhivja arra, hogy a jovoben a bejelentési kotelezettségét ne mulassza el.

13. A déntéshozatal médja
20. §

A polgarmester a napirendi ponthoz eldterjesztett €s a vitaban elhangzott konkrét javaslatokat
egyenként bocsatja szavazasra. E16bb a modositd inditvanyokroél elbterjesztésiik sorrendjében, majd
az eloterjesztésben szereplo javaslatokrol dont a testiilet.

21.§

A torvényben meghatarozott ligyek eldontésén kiviil mindsitett tobbség sziikséges:
a)  gazdasagi program elfogadasahoz,

b edtelelsdtelhez.

c¢)  pénzigyi kezességvallalashoz,

d)  kotvénykibocsatashoz,

e¢)  név szerinti szavazas elrendeléséhez,

/) anapirendi javaslatban szerepl$ napirendi pont targyalasanak elnapoldséhoz,
g)  lugyrendi javaslat elfogadaséhoz,

h)  vagyon értékesitéséhez

i)  alapitvany tamogatasahoz

22. §

Szavazni személyesen kell igennel, nemmel, vagy tartozkodas kifejezésével.
23. §

Szavazis nyilt, titkos vagy név szerinti. |
24. §

A nyilt szavazas kézfelemeléssel torténik. A szavazatok Osszeszamlaldsarél a polgarmester
gondoskodik. Ha a szavazas eredményérdl kétség meriil fel, és barmelyik képviselé kéri, a
polgarmester a szavazast koételes megismeételni.

25. 8§



(1) Titkos szavazas elrendelésére javaslatot tehet barmely telepiilési képviseld, a javaslatrol a
képviselo-testiilet vita n€lkiil hataroz.

(2) A titkos szavazasnal €s a dontés hozatalbol t6rténé kizarasndl a-Fertietfeflesztési-Gazdasagi-€s

UgyrendiBizettség—vagy a képviselo-testiilet altal a nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel
megalakitott eseti bizottsag, mint szavazatszamlal6 bizottsag jar el.

(3) A szavazas boritékba helyezett szavazdlapon, szavazéhelyiség és urna igénybevételével térténik.

(4) A szavazatszamlalo bizottsag Osszeszamolja a szavazatokat, megéllapitja a szavazas eredményét,
¢s arrdl jegyzokonyvet készit.

(5) A szavazatszamlalo bizottsag jegyzokonyve tartalmazza:
a)  aszavazas helyét, napjat,

b)  abizottsag tagjainak nevét és tisztségét,

¢)  aszavazds soran felmeriilt korillményeket,

d)  aszavazés eredményét.

(6) A szavazasrdl késziilt jegyzOkonyvet a szavazatszamlalo bizottsag tagjai és a jegyzokonyvvezetd
alairjak.

(7) A szavazas eredményérol, a szavazatszdmlild bizottsdg elntke a képviselo-testiiletnek a
jegyzOkonyv ismertetésével jelentést tesz.

26. §

A Kképviselb-testiilet tagjai a polgarmester név szerinti felszélitasara ,igen”, ,nem”, vagy .,
tartozkodom” kijelentéssel vesznek részt a szavazasban.

14. Az iilés vezetésével kapcsolatos feladatok
27.§

(1) A polgarmester az iilésen:

a) megallapitja (figyelemmel kiséri) a hatdrozatképességet,

b)  zart iilés kivételével biztositja az iilés nyilvanossagat,

¢)  eloterjeszti a napirendi javaslatot, tajékoztatast ad a siirgdsségi inditvanyokrol,

d) napirendi pontonként megnyitja, vezeti, illetve lezarja a vitat, szavazasra bocséjtja a dontési
javaslatokat,

e)  Dbiztositja az iilés folyamatossagat, gondoskodik a tanacskozas rendjének fenntartasarol, ennek
keretében megadja a szé6t az eldterjesztének, hozzaszoloknak, figyelmezteti azt, aki eltér a
targyalt tématol,

f)  minden el6terjesztés €s azzal Gsszefiiggd dontési javaslat felett kiilon-kiilon vitat nyit,

g) megallapitja a szavazas eredményét, és ismerteti a képvisel6-testiilet dontését.

h)  rendre utasithatja azt a személyt, aki a tanacskozas rendjét megzavarja.

(2) A nyilvanos iilésen megjelent dllampolgarok a szdmukra kijel6lt helyet foglaljak el. A tanacskozés
rendjének megzavarasa esetén a polgarmester rendreutasithatja a rendzavarét, ismétlodo rendzavaras
esetén az érintettet a terem elhagydsara is kotelezheti. A polgarmester berekesztheti az {ilést.



(3) A polgarmesternek a rendfenntartas érdekében tett intézkedései ellen felszdlalni, azokat
visszautasitani, veliik vitaba szallni nem lehet.

15. Az onkormanyzati rendelet megtargyalasa
28.§
(1) A rendelettervezetet a polgarmesterhez kell benyajtani.

(2) A Teriiletfejlesztési, Gazdasagi és Ugyrendi bizottsaga rendelettervezetet — témajatél fiiggetleniil
minden esetben véleményezi.

(3) A javaslatot a benyujtastol szamitott 30 nap elteltével, de legkésébb 60 napon beliil a képvisels-
testiilet tilésének napirendjére kell tlizni.

(4) Az elbterjesztd a javaslatot, illetve a képviselo-testiilet tagja a modositod javaslatat a testiilet tilésén
a vita bezarasig megvaltoztathatja, és a szavazas megkezdéséig barmikor vissza is vonhatja.

(5) A képviseld-testiilet a szavazas soran eloszor a modosito javaslatrol, majd a tervezet egészérdl
doént.

(6) Ha a tervezet ugyanazon részéhez tobb javaslatot is benyujtottak, akkor a szavazas soran a
modositéd inditvanyok benyujtasanak sorrendjében kell szavazni.

16. Az 6nkormanyzati rendelet és a normativ hatarozat
29. §
(1) A rendelet elfogadasat kovetden annak hiteles szévegét a jegyz6 szerkeszti.

(2) Az Onkormanyzati rendelet kihirdetésér6l és a hatidlyos Onkormanyzati rendeletek
nyilvantartasarol a jegyz6 gondoskodik.

(3) A rendelet kihirdetésének modja a Dadi Ko6zos Onkorményzati Hivatal Kémlddi Kirendeltségének
hirdet&tablajara valé kifiiggesztés. A kihirdetés napjanak a kifiiggesztés napja mindsiil.

(4) A kihirdetett rendeletet kdzzé kell tenni az dnkormanyzat honlapjan.
17. A jegyzékonyv
30.§

(1) A képviselo-testiilet tilésérol késziilt jegyzOkonyvet, a zart iilésrol készitett jegyzokonyv
kivételével, Komloéd Kozség Konyvtaraban kell elhelyezni és kozzé kell tenni az 6nkormanyzat
honlapjan.

(2) A jegyzOkonyv eredeti példanyanak mellékleteit képezik:

a) meghivo,

b)  irasos eloterjesztések, javaslatok,

¢)  jelenlétiiv,

d)  titkos szavazas jegyzokonyv egy példanya,

e)  anév szerinti szavazas esetén az arr6l késziilt jegyzOkonyv,



P elfogadott 6nkorményzati rendelet.

18. A telepiilési képviselokre vonatkozé magatartasi szabalyok
31. §

(1) A telepiilési képviseld a képvisel6-testiilet ilésén, illetve bizottsdgi tag azon bizottsagi iilésén,
amelynek tagjava vélasztottak koteles részt venni.

(2) A képviselSk €s a bizottsagi tagok, 3 igazolatlan hidnyzasa esetén a tiszteletdij 25 %-kal csokken.
12 hénapon keresztiil.

(3) Igazolatlan hianyzasnak mindsiil: A képviseld, bizottsagi tag az iilés eldtt vagy 24 oraval utdna
nem jelenti be a polgarmesternek vagy a jegyzonek, a hidnyzas okat.

(4) A képviseld koteles az eskiijében foglaltakat és a kdzjot maradéktalanul szem el6tt tartani.

(5) A képvisel0 koteles olyan magatartast tantisitani, amely méltova teszi a kozéleti tevékenységre, a
valasztok bizalmara.

(6) A képvisel a testiilet vagy a polgarmester megbizasa alapjan koteles részt venni az iilések
el6készitésében, az 6nkormanyzati dontések végrehajtasaban.

(7) A képviselo-testiilet a személyes érintettség bejelentésének elmulasztasa esetén a képviseld
megéllapitott tiszteletdijat 5%-kal, egy havi id6tartamra csokkentheti.

19. Képviselo-testiilet bizottsagai
32. 8§

(1) A képviselS-testiilet a kdvetkezd allando bizottsagokat hozza létre:
a)  Teriiletfejlesztési, Gazdasagi és Ugyrendi Bizottsag, 1étszama: 2 fo képviselo, 1 6 kiilsé tag.
b)  Oktatasi Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag, létszama: 2 f6 képviseld, 1 {6 kiils6 tag.
Egy képviselo tobb bizottsag tagjanak is megvalaszthato.
(2) A Teriiletfejlesztési, Gazdaségi és Ugyrendi Bizottsag feladatait az 1. melléklet tartalmazza.
(3) Az Oktatéasi Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag feladatait a 2. melléklet tartalmazza.
(4) A bizottsag a belsé miikddési szabdlyait SZMSZ 5. § (1), (2), (3) keretei k6zott allapitja meg.

(5) A bizottsag iiléseit a bizottsag elndke tartés akadédlyoztatasa esetén — az elndkoét helyettesitd
jogkorben - az altala megbizott bizottsagi tag vezeti.

20. A polgarmester, alpolgarmester

33.§

A képviselo-testiilet 1 f0 alpolgarmestert vélaszt. Az alpolgarmester tisztségét tarsadalmi
megbizatasban latja el.



34. §

(1) A polgarmester atruhdzott hataskorében ellatja a szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatdsokrol
sz010 térvény altal a képviseld-testiilet hataskorébe utalt

a)  temetési segély,

b)  ingyenes étkezés,

c¢) babakelengye megallapitasat.

(2) A polgarmester atruhdzott hatdskorben ellatja:

a) a kozterilletek rendjérdl és hasznalatarol szolé Onkormanyzati rendeletben meghatarozott
kozteriilet engedélyezéssel,

b) az Onkormanyzat vagyonardl és a vagyonhasznositiasrdél sz6ld onkormanyzati rendeletben
meghatdrozott vagyonhasznositissal, onkormanyzati vagyon versenytargyalds tjan, vagy
versenytargyalas mellozésével torténd értékesitését meghatarozo dontéssel, dnkormdanyzati
vagyont érintd tulajdonosi jogok gyakorlasaval jognyilatkozattal kapcsolatos feladatokat.

21. A jegyzdi feladatok ellatasa
35.8

(1) A jegyz0 a képviselo-testiilet lilése alatt koteles jelezni a képviseld-testiilet jogszabalysértd
miikodését, jogszabalysérté dontését.

(2) A jegyzoi tisztség egyideji betSltetlensége, illetve tartds akaddlyoztatasa esetére a jegyzoi
feladatokat — legfeljebb hat honap id6tartamra - a kdzszolgalati tisztvisel6kol szol6 térvény szerinti
legmagasabb besorolasu igazgatasi ligyintézo latja el.

22. Kozos Onkormanyzati Hivatal elnevezése

36. §

(1) A hivatal hivatalos elnevezése: Dadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
A hivatal kirendeltsége hivatalos elnevezése: Dadi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Koémlédi
Kirendeltsége

(2) Dadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelye: 2854 Dad F6 u. 21.

(3) Dadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal kirendeltsége: 2853 Komldd. Szabadsag u.9.

23. A kézmeghallgatas
37.§

(1) A képviselo-testiilet sziikség szerint, de évente egyszer elére meghirdetett kozmeghallgatast tart.
A kozmeghallgatas a képviseld-testiilet specidlis iilése, amely a képvisel6-testiilet hatarozatképessége
esetén tarthaté meg

(2) A kozmeghallgatas alkalmaval az allampolgarok, egyesiiletek, civil szervezetek képvisel6i
kozérdekil tigyben a képvisel-testiilethez, az egyes telepiilési képviselokhodz, a polgarmesterhez,
alpolgarmesterhez kérdéseket intéznek, illetve kdzérdekii javaslatot tesznek.
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(3) A kdézmeghallgatas helyérél, idejérél, a targyalasra keriil6 targykorrol, a kozség honlapja ttjan
kell t4jékoztatni a lakossagot a rendezvény eldtt legalabb nyolc nappal.

(4) A kozmeghallgatast a polgarmester vezeti, €s arrdl jegyzokonyv késziil, amelyre nyilvanos
képviseld-testiileti ilés szabalyai vonatkoznak.

(5) A kozmeghallgatason elbterjesztett bejelentéseket, javaslatokat, kdzérdekli bejelentésként kell
kezelni.

(6) Kozmeghallgatason elhangzott kérdésekre, javaslatokra lehetdleg a helyszinen kell valaszolni.

(7) Az elhangzott €s helyben meg nem valaszolhat6 kérdéseket, javaslatokat a képvisel6- testiilet a
kovetkezd iilésén megtargyalja és dontésérdl az érdekeltet 15 napon beliil értesiti.

24. Kozségi forum
38.§

(1) A polgarmester elére meghatarozott kozérdekii targykorben, illetbleg jelentdsebb déntések
sokoldali el6készitése érdekében az dallampolgarok és a tarsadalmi szervezetek kozvetlen
tdjékoztatasara kdzségi forumot hivhat Gssze.

(2) A kozségi forum eldkészitése, osszehivasa, vezetése a polgadrmester feladata.

(3) A kdzségi forum Osszehivasa a helyben szokdsos modon térténik. A forumra meg kell hivni a
képviseloket és a jegyzot is.

(4) A férum elé keriilé anyagot elozetesen a képviseld-testiiletnek meg kell targyalnia. A kozségi
forumon elhangzottakrdl révid emlékeztetét kell késziteni. A kozségi forum tapasztalatairdl a
polgérmester 6sszegz0 jelentést ad a képviseld-testiiletnek.

39. §

Az dnkormanyzat alapitdi, tulajdonosi jogokat gyakorol az aldbbi szervezetek felett:
a) Dadi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Ko6mlédi Kirendeltsége,
b)  Komloédi Gézengiz Napkoziotthonos Ovoda.

25. Zaro rendelkezések

40. §

Hatalyat veszti Kémlod Kozség KépviselO-testiiletének Szervezeti és mikodési Szabalyzatardl szolo
13/2014. (X1.27.) dnkormanyzati rendelet.

41.§

Ez a rendelet a kihirdetését kvetd napon 1ép hatalyba.

Bogath Istvan Lanczendorfer Melinda
polgarmester jegyzo
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Kihirdetve;

2023.

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

Lanczendorfer Melinda

jegyzo

1. melléklet a ...../2023. (.....) 6nkorményzati rendelethez

A TERULETFEJLESZTESI. GAZDASAGI — ES UGYRENDI BIZOTTSAG SAJATOS,

FOBB FELADATAI

A terliletfejlesztési, gazdasagi és ligyrendi bizottsag miksdése soran véleményezi a gazdalkodassal

kapcsolatos el6terjesztéseket, az Snkormanyzati rendeleteket. Allast foglal, illetve véleményt alkot

az eseti ligyrendi vagy etikai ligyekben.

Altaldnos feladatai, jogkérei:

1y
2)
3)
4)
3)

6)
7)

8)

9

kozremiikodik a kozségfejlesztési és kozségrendezési tervek, programok kidolgozasaban,
figyelemmel kiséri megvaldsitasukat,
elokésziti, véleményezi az onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos
eloterjesztéseket, rendeleteket,
elokésziti, véleményezi az 6nkorményzat koltségvetésrdl szolo rendeletét, annak modosita-
sait,
a vagyonnyilatkozatok vizsgalata, kezel€se, nyilvantartasa és ellenorzése,
eljaras méltatlansagi és 6sszeférhetetlenségi tigyekben,
a 30 napon beliil nem megsziintethetd dsszeférhetetlenség esetén a képviseldi lemondd
nyilatkozat atvétele, kezelése,
elokésziti, véleményezi az Snkormanyzat koltségvetésének féléves, haromnegyed
éves végrehajtasarol, zarszamadasarol késziilt rendeletét

elokésziti, véleményezi a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot,

10) véleményezi a nagyobb sulyt gazdasagi €s egyéb megallapodasokat,

11) javaslatot tesz a polgarmester illetményének megallapitasara,

12) véleményezi a kiilfoldi Onkormanyzatokkal valé megéallapodas-tervezeteket, illetve

12



belfoldi és nemzetkdzi 6nkormanyzati szervhez vald csatlakozasi eldterjesztést,

13) véleményezi az Alkotmanybirdsag eldtti eljarasok kezdeményezését,
2. melléklet a ..../2023. (....) 6nkormanyzati rendelethez

3. AZ OKTATASI, EGESZSEGUGYI ES SZOCIALIS BIZOTTSAG SAJATOS, FOBB
FELADATAI

5. Az Oktatasi, Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsag befolyasolja és alakitja a kozség oktatasi
politikdjat, torekszik a szocidlis védohalo teljes korG kialakitasara, kozremiikoédik az
egészsegiigyi alapellatas fejlesztésében.

7. 1) figyelemmel kiséri a pedagogusok élet €&s munkakériilményeit,

8. 2) figyelemmel kiséri, segiti €s Osszehangolja az oktatdsi intézmények munkajat, szakmai
programjukat,

9. 3) segiti az alsofoku oktatasi intézményekben folyd oktato- neveld munkat,

10. 4) kozremiikodik a kozségi sportélet fejlesztéseében,

11. 5) ellendrzi a gyermekek ovodai ellatasanak rendjét,

12. 6) vizsgalja az oktatdsi intézmények személyi, targyi feltételeit, felszereltségét,
kihaszn4ltsagat,

13. 7) figyelemmel kiséri a gyogyito- megel6zo ellatast, a szakember ellatottsagot,

14. 8) kozremiikodik az egészségiigyi €s szocialis ellatas fejlesztésében.

15. 9) elokésziti és véleményezi az oktatassal, egészségiiggyel, és szocidlis ellatassal kapcsolatos

16. elGterjesztéseket.

17.

18. Az Sztv. altal meghatarozott tmeneti segéllyel, a 43.§ B pontjadban megallapitott dpolasi dij,
személyes gondoskodast nyujto ellatas biztositasdval kapcsolatos hataskdroket a képviseld-
testiilet a Oktatasi Egészségiigyi és Szocialis Bizottsagra ruhazta at.

3. melléklet a ...../2023. (.....) 5nkormanyzati rendelethez

Alaptevékenységi besorolas:
Allamhaztartasi szakagazat: 841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
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Az 6nkormanyzat szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besorolasa:

1. 011130 Onkormanyzatok és énkorméanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos igazgatasi
tevékenysége
2.013320 Koztemetd-fenntartas és mikodtetés
3.013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
4. 041231 Révid idétartamu kozfoglalkoztatas
5.041232 Start-munka program — téli kzfoglalkoztatas
6. 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatés
7. 042180 Allategészségiigy
8. 045160 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa
9. 052020 Szennyviz gyljtése, tisztitasa, elhelyezése
10. 064010 Kozvilagitas
11. 066010 Zoldtertiletkezelés
12. 066020 Varos-kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatdsok
13. 072111 Haziorvosi alapellatas
14. 072312 Fogorvosi iligyeleti ellatas
15. 074031 Csalad és novédelmi egészségiigyi gondozas
16. 074032 Ifjusag egészségiigyi gondozas
17. 082042 Koényvtari allomény gyarapitésa, nyilvantartasa
18. 082044 Konyvtari szolgaltatasok
19. 082091 Ko6zmiivelddés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése.
20. 082092 Ko6zmiivel6dés- hagyomanyos k6zdsségi kulturalis értékek gondozasa
21.083030 Egyéb kiadoi tevékenység
22. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
23.096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
24.106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatasok
25.107051 Szocialis étkeztetés
26.107052 Hazi segitségnyujtas
27. 104042 Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas
28.107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas
29. 091110 Ovodai nevelés
30. 091140 Ovodai nevelés ellatas mikddtetdsi feladatai
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Végso eloterjesztdi indokolas

Az oOnkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a Kormanyhivatal iranymutatasaban
rogzitett szempontrendszer alapjan feliilvizsgaltuk, amelynek eredményeként a korabbi rendelet
hatélyon kiviil helyezésére és 1j rendelet megalkotasara kertilt sor.
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Komléd kozos Polgarmestere
Iktatoszam: K/40/2023.

Eloterjesztés

Komléd kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2023. januar 26-an tartandé iilésére

Targy: A Dadi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak médositasa.
Tisztelt Képvisel6-testiiletek!

A Dadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal élén 2022, év masodik felében személyi véltozas kovetkezet
be, Manomicské Takacs Erzsébet jegyz6 jogviszonya 2022. szeptember 1-jén, Schvarczné Stieber
Rita aljegyzé jogviszonya pedig 2022. november 1-jén megsziint a Dadi Kozés Onkormanyzati
Hivatalban. Mindkett6 kollégand kozszolgalati jogviszonya, kedvezményes nyugdijba vonulas okén
szlint meg.

A ko6z0s hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata az aljegyzoi tisztséget szabalyozza. A szervezet
vonatkozasdban Lanczendorfer Melinda jegyz6é azt a javaslatot terjesztette elénk, hogy a hivatal
eredeti 1étszdmanak, 8 fovel torténd fenntartisa tovabbra is sziikséges €s indokolt.

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (Métv.) 82. § (1)
bekezdése alapjan aljegyz6 kinevezése 10.000 lakos alatti hivatalok esetében nem kotelezd, ezen
jogszabalyi rendelkezés alapjan a jegyzo javaslata alapjan az aljegyz6i munkakoér nem keriilne Gjra
betoltésre, hanem helyette egy tovabbi altalanos igazgatasi ligyintéz6 alkalmazasara keriilne sor a
hivatal allomanyaba, aki az aljegyz6 korabbi hatosagi és adminisztrativ feladatait ellatja. A jegyzo
helyettesitését a jegyz6t helyettesité tigyintézéként a mindenkori legmagasabb besorolasi osztalyba
¢s fokozatba tartozd tigyintézo latja el.

Munkaszervezés szempontjabol a jegyzd munkaidejét a K6z6s Hivatal székhelye és a Komlodi
Kirendeltség k6zt megosztva tolti ki. Ellatja a jegyzo altal gyakorolt valamennyi feladat- és hataskort,
a komlédi kirendeltség tekintetében pedig heti 8 6rdban személyes jelenlétet biztosit, valamint ellatja
a képviselo-testiilet, illetve a bizottsagok milkédésével, valamint az ligyek dontésre torténd
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az anyakdnyvezési feladatokat.

A munkaszervezet javaslatnak megfeleld kialakitasit a magam részérél tdmogatom, amelynek
tervezetét az eloterjesztéshez mellékelve megkiildom. A sargéval kiemelt rész a moddosuld
rendelkezéseket jelzi.

A Motv. 67. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a polgdrmester a jegyzo javaslatdra eldterjesztést nyujt
be a képviselG-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozoddsdnak, létszamnak, munkarendjének,
valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A fentiekben részletezett indokok alapjan a kovetkezd hatdrozati javaslatot terjesztjilk a tisztelt
Képviselo-testiilet elé¢.

Ko6mloéd, 2023, januar 23
Bogath Istvan
polgarmester



Hatérozati javaslat
Komléd kézség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
..../2023. (....) Kt-hatarozata
a Dadi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezetérél

a Dadi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti €s Miik6dési Szabalyzatat, az

eloterjesztés melléklete szerint hatdrozza meg.

Hatarid6: 2023. februar ...
Felel6s: Bogath Istvan polgarmester



TERVEZET

Dadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Milkodési Szabalyzata

Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.)
84.§-86.§-a alapjan Dad-Kémléd kozségek az o©nkormanyzatok mukddésére, valamint a
polgarmester, a jegyzd feladat-és hataskérébe tartozd lgyek dontésre vald eldkeszitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kézds onkormanyzati hivatalt alakitanak és
tartanak fenn.

A k6z0s 6nkormanyzati hivatal felépitését, feladatait az allamhaztartasrédl szélé 2011. évi CXCV.
térvény (a tovabbiakban: Aht.) szervezeti és mikddési szabalyzatban kell meghatarozni. Ennek
tartalmi elemeit az allamhaztartasrél szolo térvény végrehaijtasarél rendelkezé 368/2011.(XIl. 31.)
Korm.rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13.§-a és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és bels6 ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdése hatarozza
meg.

|. Fejezet
1. A kézds 6nkormanyzati hivatal jogallasa és iranyitasa
A képviselo-testiletek a 119/2019 (X1.26.) Dad kbézség Onkormanyzatanak, 151/2019. (XI.28.)
Kémléd kdzség Onkormanyzatanak hatarozataval létrehozték a Dadi K6z6s Onkormanyzati Hivatalt
(a tovabbiakban: KOH). A KOH Alapit6 okiratat e szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.
1.1. A Hivatal megnevezése:
Dadi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 2854 Dad, F6 utca 21.
Kirendeltség: Dadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kémlédi Kirendeltsége
Cim: 2853 Kémléd, Szabadsag utca 9.
1.2. Dadi KOH jelzészamai:
Torzsszam:844800
Addszama:15844806-1-11
KSH statisztikai szamjel: 15844806-8411-325-11
1.3 KOH illetékességi teriilete: Dad és KomIGd kdzségek kdzigazgatasi terllete.
1.4. KOH alapitdja és feliigyeleti szervei: Dad Kézség Onkormanyzatanak és
Kémléd Kézség Onkormanyzatanak
) Keépviselb-testlilete
1.5. KOH koltségvetési szamlaszama:50430330-10003437
1.6. KOH szamlavezetdje: Takarékbank Zrt. Bokodi Fiokja
1.7. KOH alapité okiratanak kelte:2020.02.26.
1.8. KOH alapit6 okiratanak szama: D/128-2/2020.
1.9 KOH alapitas idépontja: 2020. januar 1.
1.10. KOH 4ltal ellatand6 alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerint:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam |
1 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd
és altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011210 Az allamhaztartas igazgatasa, ellenbrzése
3 011220 ‘Ad6-, vam- és jovedeéki igazgatas
4 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
5 016010 Orszaggy(lési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek




016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
7 016030 Allampolgarsagi iigyek
8 109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatasa

Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabaly: Motv. 84.8. (1) bekezdésében meghatarozott
feladatok

1.11. A KOH gazdalkodé szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)
jogokat nem gyakorol.

2. K6z6s Onkormanyzati Hivatal bélyegzéi:
a) Kor alaku bélyegz6. kozépen a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezd felirat olvashato:
aa) Dadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
bb) Dadi Kézés Onkorményzati Hivatal Kéml6di Kirendeltsége
cc) Dadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje
1-2.

1-2.

b) Téglalap alaki bélyegzé (fejbélyegzs) kivetkezd felirattal:
ba) Dadi K6zés Onkormanyzati Hivatal
2854 Dad, F§ utca 21.
bb) Dadi Kézts Onkormanyzati Hivatal Kémlédi Kirendeltsége
2853 Kémléd, Szabadsag utca 9.

c) Iktatobélyegz6
Dadi K6zds Onkormanyzati Hivatal
Erkezett
................... sz /ugyintézé

d) Magyarorszag cimerét is tartalmazé bélyegzékrél a jegyzé megbizottjia bélyegzd nyilvantartast
vezet, amely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és az atvevd beosztasat
és alairasat is.

Il. Fejezet
. Szervezeti felépitése
1. A KOH belsé szervezeti egységei
a) Hivatali székhely: 2854 Dad, F6 utca 21. a jegyz6 kézvetlen vezetésével
b) Komlédi Kirendeltség 2853 Kémldd, Szabadsag utca 9. az aljiegyz6 kdzvetlen vezetésével.
Dadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységeként allandé jelleggel mikddik a Komlodi
Kirendeltsege.

Dadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Dadi székhelyen létszam

Vezetd: jegyzd 1

Koztisztviseld i 3
Osszesen: 4

Kémlddi Kirendeltségen

Allegyzé +

Koztisztviseld 4
_ Osszesen: 4
Kodzos Onkormanyzati Hivatal mindosszesen: 8

2. A KOH gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.



3. A szervezeti felépités abrajat 2. melléklet tartalmazza.

4. KOH iranyitasa

KOH-t a Dad Kézségi Onkormanyzat iranyitia. Az iranyité szerv vezetéje Dad Koézség
Polgarmestere. A polgarmester a Képvisel6-testilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja
a Hivatalt. A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzatok munkajanak szervezésében, a déntések elbkészitésében és végrehajtasaban. A
jegyzd javaslatara eléterjesztést nyljt be a Képviseld-testileteknek a KOH belsé szervezeti
tagozdédasanak, munkarendjének, lgyfélfogadasi rendjének meghatarozasara. Kémléd kdzségben
az Ugyfélfogadas allandd jelleggel mikodé Kirendeltség utjan térténik.

A Métv. 81.8.(4) bekezdésében meghatarozott egyetértési jogot a Hivatal székhelyén foglalkoztatott
koztisztviselok esetében Dad kézség polgarmestere, a Kirendeltségen foglalkoztatott kdztisztvisel6k
esetében Komldd kozség polgarmestere gyakorolja.

5. KOH feliigyelete )
A KOH felligyeletét Dad Kézség Onkormanyzata latja el. A felugyeleti szerv vezetSje Dad kbzség
polgarmestere. A felligyeleti jog tartalmat az Aht. 9.8. (7) bekezdése allapitja meg.

6. KOH vezetése
A KOH-t a jegyz6 vezeti. A jegyz6t az aliegyzd helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott
feladatokat. A jegyz6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat a KOH kéztisztviseldi tekintetében, tovabba

Foavzd ltia ol

7. A KOH szervezete

A KOH kéztisztviselbinek és munkavallaldinak munkakéri megnevezése:

a) vezetbk esetén: jegyz6, aljegyzé

b) beosztott kdztisztviselbk munkakéri megnevezését a besorolasuk adja (pl: elbéadd, féeldado,
fétanacsos)

c) ugykezeld

A koztisztvisel6k létszamat a feladatokhoz igazoddan a mindenkori éves koltségvetési rendeletben
meghatarozott létszamkereten belll —a polgarmester véleményének kikérése mellett- a jegyzd
allapitja meg.

8. A KOH koztisztviselSinek feladat — és hataskérét jelen SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

lll. Fejezet

A KOH miikédési rendje
1. KOH miik6désének finanszirozasa
1.1 A Kdzés Onkormanyzat Hivatal miikédési és fenntartasi koltségeit a Képvisel6-
testiletek kilon-kilén hozott hatarozattal hatarozzak meg.
1.2. A kbzbs 6nkormanyzati hivatal mikddési kéltségét az allam - az adott évi kdzponti
kéltségvetésrél szo6l6 térvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladatokkal aranyban - finanszirozza, amelyet a székhelytelepllés részére, e célra
elkildnitett szamlara folyosit. )
1.3. Az ingatlan fekvése szerint illetékes Onkormanyzat biztositja a dologi kiadasokat,
kilénésen:
a) a Kozdés Onkormanyzati Hivatalnak és a Kirendeltségnek helyet ad6 épiiletek karbantartasi,
javitasi, dllagmegévasi, atalakitasi, tovabba koézlizemi szolgaltatok (aram, gaz, viz, csatorna, egyéb
flités, hulladékszallitas, kéményseprési) dijainak fedezetét,
b) a takaritdi és kézbesitbi feladatokkal megbizott dolgozé kéitségeit,
c) a Kézds Onkormanyzat Hivatal miikédése érdekében, felmerllé butorzat, informatikai és irodai
eszkdzok beszerzését,



d) tovabba az a)-c) pontokon til az egyéb szikséges muikddési kéltségeket (irodaszer, postai
koltség, internet és telefon dijak, stb.).

1.4. A Kézos Onkormanyzat Hivatal miikdédéséhez Dad Kézség Onkormanyzata hozzajarul.
A hozzajarulas mértékét az éves koltségvetés targyalasakor, legkésébb targyév januar 31.
napjaig a Felek hatarozatban allapitjak meg.

1.5. Dad Kozség Onkormanyzata a kozds dnkormanyzati hivatal allami tamogatason fellli
koltségeit, a koz6s 6nkormanyzati hivatal koltségvetésében tervezett 6sszeg alapjan, eléleg
formajaban, minden negyedévet kovetd 15. naptari napig koteles atutaini a kdzos
onkormanyzati hivatal elkllonitett szamlajara. A koltség-hozzdjarulds tényleges
dsszegének megallapitasarél a legkésébb a zarszamadas benyujtasanak hataridejéig
elszamolas készll, amelyben meghatarozottak szerint, az elszamolas atadasat kévetd 15
napon belill az eléleg és a tényleges koéltség kdzotti kiildnbdzet elszamolasra kertil.

1.6. A 7.5. pont szerinti fizetési kotelezettség késedelmes teljesitése esetén az adds
onkormanyzat — a jegybanki alapkamatnak megfelel6 — késedelmi kamattal névelt 6sszeget
tartozik megfizetni. Ez esetben Dad Kézség Polgarmestere a nem teljesité 6nkormanyzatot
felszélitta a 30 napon bellli teljesitésre, a felszélitds eredménytelensége esetén a
felszoélitasi hataridé lejarati napjan jogosult inkasszd benyujtasdra a nem teljesitd
onkormanyzattal szemben.

2. A KOH képviselete

A KOH-t a jegyz0, akadalyeztatasa-eseténaz aljegyzd képviseli. A KOH jogi, perbeli képviseletét a
jegyz6, aljegyzé vagy a jegyz6 altal megbizott Ggyvéd latja el.

3. A KOH munkarendje:

Hétf6, szerda: 7.30 ératél - 16.30 oraig
kedd, csitoértok: 7.30 ératél - 16.00 éraig
péntek: 7.30 oratél - 13.30 oraig

A napi munkakdézi sziinet idétartama 30 perc, amely 11.30 és 13.30 kdzott kerll kiadasra.
A jegyz6 a munkarendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztathatja, ha azt a Hivatal egyéb
feladatainak ellatasa szikségessé és indokoltta teszi.

4. A KOH ligyfélfogadasanak rendje
4.1. A KOH lgyfélfogadasi rendje a KOH székhelyén:
Hétf6 8:00 -16:00
Kedd: 8:00 -12:00
Szerda 8:00 -16:00
Péntek 8:00 -12:00

4.2. A KOH ugyfélfogadasi rendje a KOH allandé jelleggel miiksdé kirendeltségeén:
Hétfé 8.30 - 12.00, 13.00 -17.00
Kedd: 8:00 -12:00
Szerda 8:00 -16:00
Péntek 8:00 -12:00

pénztari kifizetés
Szerda 8.30 -12.00; 13.00 — 16.00
Csiitértok 8.30 -12.00

Jegyz6 Ugyfélfogadasa: Kedd: 08.00 11.00
Csutortok: 13.00 — 15.00



A jegyz6 ugyfélfogadasi rendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztathatja, ha azt a Hivatal
egyéb feladatainak ellatasa szikségessé és indokoltta teszi.

A teleplilési képviseldket és az intézményvezetét munkaidében barmikor fogadni kell. A KOH
dolgozéi munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

5. A k6z6s onkormanyzati hivatal f6bb feladatai
a) A képviselb-testiiletek vonatkozasaban:
- el6késziti dontésre az altala meghatarozott dnkormanyzati ligyeket,
- végrehajtja déntéseit,
- szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informaciés és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teenddket végez,
- elldtjia mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabaly, a képvisel6-testiletek, a
polgarmesterek meghataroznak,
- Dad és Kémléd kézség onkormanyzat Képviseld-testiletével kapcsolatos feladatokat a
jegyzo Iatja el

b) A polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
- dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
- segiti a képviselé-testlileti munkajaval kapcsolatos tisztségviselbi tevékenységet
- nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.
¢) Kbézigazgatasi feladatok
- Végzi mindazokat a déntés elb6készitési feladatokat, amelyeket a 2011. évi CLXXXIX.
torvény (Métv.), illetve az utobbi altal kapott felhatalmazas alapjan kiadott jogszabalyok,
amelyek a helyi 6nkormanyzatok és szervei részére feladat- és hataskordket allapitanak
meg.

6. A KOH vezetdi
6.1. A KOH jegyzbjének és-aljegyzéjének kinevezését a Motv. és a kozszolgalatl tisztviselbkrél szo6l6
2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kitv.) el6irasai szerint. A jegyzére és az-aljegyzére az
egyéb rendelkezéseket a KOH miikédésével kapcsolatos megéllapodas tartalmazza.

A jegyz6 vagy-aljegyzé koteles a kepwselo testuletl es b|zottsag| ulesen reszt venm es ott a
szukseges tajekoztatast megadni.

A jegyzd a KOH vezetc’ije, aki szakmailag felelés a KOH miikddéséért. Tevékenysége soran felelés
a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(i, partatlan és igazsagos, a szinvonalas
tgyintézés szabalyainak megfelel6 feladatellataseért.

6.2. A jegyz0 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden a kévetkezok:

a.) a képviselb-testiletek miikédesével kapcsolatban:

- elkésziti az el6terjesztéseket és az ezzel kapcsolatos déntéseket,

- gondoskodik a térvényességrdl, a jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, hatarozatok
rendelkezéseinek betartasardl,

-figyelemmel kiséri az eléterjesztések, dontési tervezetek elézetes bizottsagi megtargyalasat,

- figyelemmel kiséri a testuleti Ulések menetét tdrvényessegi szempontbdl

-gondoskodik a testlleti jegyz6kdényvek hataridére torténd elklldésérél a Kormanyhivatalnak,
valamint a dontések eljuttatasardl az érintettek részére.

b.) KOH miikodésével kapcsolatban

- a KOH belsb szervezeti egységei Utjan, a jogszabaly altal a hataskérébe utalt hatésagi jogkoroket
ellatja,

- a KOH belst szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az uigyfélfogadas rendjére javaslatot
készit a polgarmesternek,

c.) A jegyzb egyéb feladatai

- dontésre el6késziti a polgarmester hataskérébe tartozé allamigazgatasi lgyeket,

- dont a hataskorébe utalt nkormanyzati és hatésagi tigyekben,
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- hataskorébe tartozé Ugyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, gyakorolja a KOH

koéztisztvisel6i tekintetében a munkaltatéi jogokat az-aljegyzé-tekintetében—-az-egyebmunkaltatol
jegeket

- évente beszamol a képviselé-testiiletek elétt a KOH munkajarol és az ugyintézésrol,
- szervezi a jogi és felvilagosité munkat.

7. A KOH munkatarsai

a) Az 6nalld Ugyintézok a jegyzd és-aljegyz8 altal meghatarozott 6nall6 feladatkort és feladatokat
latnak el. Az Ugyintézék feladata az allamigazgatasi hatésagi tgyek, valamint az énkormanyzati
Ggyek dontésre vald szakszerli elkészitése, a jogerds érdemi dontések — hatarozatok —
végrehajtasa, valamint a munkakori leirdsukban meghatarozott esetekben az énkormanyzatok
miikodésével kapcsolatos feladatok szakszerd ellatasa.

b) A fizikai alkalmazottak (hivatalsegéd) a KOH vezetsi és munkatarsai munkajat segiti;
adminisztraciés, postazasi, takaritasi feladatokat lat el.

c) Az a) pontban meghatarozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz6l6) feladatait
munkakori leirasuk tartalmazza. A munkakoéri leirast a kinevezési okirattal egyidejlleg kell kiadni.
d) A munkakéri — feladatok, tigyiratok — atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkoz6 szabalyozast a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

8. Pénziigyi, szamviteli rend

A kdzbds dnkormanyzati hivatal pénziigyi-szamviteli rendjét kiildn szabalyzat tartalmazza.

A kbézds 6nkormanyzati hivatal hazipénztér, selejtezése, leltarozasi, ligykezelési, munka- tliz-
balesetvédelmi és mas jogteriileteket érinté rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

9. Ugylratkezeles specialis szabalyai
A KOH iktatasi és irattarozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

10. Kiadmanyozas rendje
A jegyzét illetd kiadmanyozasi jogkért a jegyzé a kilén szabalyzat szerint hatarozza meg.

11. Belsé ellendrzés )

A KOH ellenérzésére a Mot. és az Aht. belsé ellendrzésére vonatkozé szabalyoknak kell
érvényesuini, mely alapjan elklloniil a folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetéi ellendrzési
tevékenység, és a belsé ellenbrzési tevékenység.

11.1. A belsé ellenérzés miikddése

A KOH belsd ellenbrzését az alapitdé dnkormanyzatok képvisel6-testiletei altal kivalasztott belsé
ellenér végzi. A kapcsolattartasért, &s az ellenérzési terv végrehajtasaért a jegyz6 felelds.

A belsé ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek.

A belsé ellenérzést a KOH belsé ellenérzésére vonatkozo szabalyzata alapjan kell megszervezni és
elvégezni.

11.2. A folyamatba épitett, elézetes és utblagos vezetdi ellendrzés

A jegyz6 a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira valé tekintettel kételes kialakitani, mikédtetni
és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi ellenérzés rendszerét. A folyamatba
épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten belll a gazdalkodasért felelbs altal
folytatott elsé szintli pénzlgyi iranyitasi és ellendrzési rendszer. A jegyzd feladata olyan
folyamatokat kialakitani és mukodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé
forrasok szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.



12. KOH 6vé, védé elbirasok

A KOH minden dolgozéjanak alapveté feladata, hogy az egészséguk és testi épségik
megébrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye. Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzatot, valamint a t{iz esetére eldirt utasitasokat és a menekllés utjat, kételes a munka-,
baleset-, és tlizvédelmi oktatdson részt venni. A KOH biztositast kéthet targyi eszkozeire,
készleteire, illetéleg a felugyeleti szerv altal meghatarozott veszélyes feladatot eliatd, a KOH altal
foglalkoztatott személyekre.

13. A helyettesités rendje

A KOH-ben folyd munkat az alkalmazottak idéleges vagy tartés tavoliéte nem
akadalyozhatja. A jegyz6 és-az-aljegyzé utasitasa szerint az ideiglenesen (pl.: betegség,
vagy gyermek-nevelés miatt) tavollevé ugyintézé vagy hivatalsegéd helyett vagy
betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatdsara a kinevezés szerinti munkakoére
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatadsa mellett munkakérébe nem tartozé
munka végzésére kotelezheté a Kjt. szabalyainak megfeleléen. Harom napnal hosszabb
tavollét esetén végzendd feladatait kételes atadni a kdzvetlen jegyzé vagy az aljegyzd
altal kijelolt személynek. Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozasa a jegyz6 feladata.

14. A KOH-ban iranyadé szabalyok a beszamolasi eljarasok tekintetében
a) A hivatali tgyintéz6k munkajukrél, kilonésen az Ugyintézés soran felmerilt
problémakrél és kérdésekrél, tovabba az elintézett tgyekrél az Ugy siurgbsségetol
fliggben haladéktalanul, de legalabb kéthetente széban beszamolnak a jegyz6nek
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c) A jegyz6 és—az—aliegyezé a polgarmestert érintd munkajukrdl, kiléndsen az
ugyintézés soran felmeriilt problémakrol és kérdésekrél, tovabba az elintézett
tgyekrdl az ugy slirgésségétdl fuggbéen haladéktalanul, de legalabb kéthetente
sz6ban beszamolnak az érintett polgarmesternek.

d) A jegyz6 a hivatal altal végzett munkarél a jogszabalyban foglaltaknak megfelel6en
évente irasban beszamol az érintett képviseld-testiilet szamara.

e) Mas hatésagok szamara teljesitendd beszamolokat a jegyzd altal kijelolt tgyintézé

késziti el, amelyért felelésséggel tartozik.

15. Munkakorok atadasa

A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a kdzszolgalati tisztviselé a folyamatban
lévé feladatokat at kell adnia. Az atadasardl, illetve atvételérél személyi valtozas esetén
jegyzoékdnyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrél késziilt jegyzékdnyvben fel kell tintetni:

a) az atadas-atvétel idépontjat,

b) a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

c) afolyamatban lévé konkrét ligyeket,

d) az atadasra keriil6 eszkdzoket,



e) az atado és atvevd észreveteleit,

f) ajelenlévdk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetéen legkésébb 15 napon belli be kell
fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a jegyzé gondoskodik.
A kézszolgalati jogviszony megsziintetése vagy megsziinése esetén a munkakor-atadas szabalyait
megfeleléen alkalmazni kell azzal, hogy a koztisztviselének a hasznélataban lévé targyi eszkdzoket,
kulcsokat, pecséteket is at kell adnia.

16. Egyéb szabalyok
— Fénymasolas
A hivatalban a szakmai munkaval 6sszefliggé anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
A téritési dijat az Onkoltségszamitasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell kiszamitani.
— Dokumentumok kiadasanak szabalyai
A hivatal dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a jegyz6
engedélyével térténhet.

17. A szervezeti egységek és a személyek kozotti informacidatadas rendje
A hivatalon belili informacidéatadasnak szamos formaja ismert. A jegyz6 és a polgarmester az
informacié csoportjai tartalmanak, fontossaganak, a gyors célba juttatds igényének figyelem-be
vételével egyedileg hatarozza meg, hogy azokat milyen kommunikaciéval juttatja el munkatarsaihoz.
A beérkezd informaciét, annak jellegétdl (iranyitd szervtdl, Uzleti partnertél, Ggyféltdl stb. kapott) és
tartalmatdl (felhivas, utasitas, megrendelés, szallitas, kérelem, panasz stb.) figgden

a) ajegyz6 az lgyintézére szignalja

b) szlkség szerint mindenki szamara elérhetdvé teszi: jogszabalyok, kér-levelek, stb.

c) meghatarozott Uigyintézék szamara adja at masolatban tajékoztatasul: pénziigyi tranzakciok,

szerzddéskotések, palyazatok stb.

Az eredeti irat fészabaly szerint az irattarba kerll, a masodlagosan értesilé gyintézék masolati
példanyt kapnak a dokumentumbdl.
Kivételt képez ez aldl a jogszabaly, vagy tamogatasi szerzédés altal eléirt elklilonitett nyilvantartas
vezetése.,

Az informaciok cimzettiei az informacidkat kizarélag az ligyintézéshez szorosan kapcsolddé célra
hasznalhatjak.

A jegyz6, az-aljegyzé azonnali hataridével adhat irdsbeli utasitast, és kérhet szébeli beszamolast a
hivatali Ggyintézoktdl.

A polgarmester a jegyz6i hataskodrbe tartozé hatésagi ligyek kivételével azonnali hataridével adhat
irasbeli utasitast, €s kérhet szébeli beszamolast a jegyz6tél.

A fentiek alapjan adott irasbeli utasitasnak utélagosan ellenérizhetd irasos nyoma, amelyen az
utasitast adé és az utasitott aldirasa is szerepel.

Korleveleket, Gtmutatokat, egyedi utasitasokat kiadni a jegyzé—az—aliegyzé és a polgarmester
jogosult a feladat és hataskoériikbe tartozé tigyekben. Ezeket papir alapon kiosztva, vagy e-mail Gtjan
adjak at az érintetteknek. ' 5 3 i 3 B0 Shers i

Az informécid atadasra az adatvédelmi térvény elbirasainak figyelembevételével kell eljarni.
Emellett gondoskodni kell arrél is, hogy a bizalmas informacidékhoz csak az arra feljogositottak
juthassanak hozza, tovabba hogy az ilyen informacidk birtokosai az informéacidkat ne adjak tovabb,
illetve csak a szabalyzatban meghatarozott csatornakon tovabbitsak.

18. Koltségvetési szervek, amelyek tekintetében a Hivatal a gazdasagi szervezet feladatait
ellatja:
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a) Dad Kézség Onkormanyzata (székhely: 2854 Dad, Fé utca 21.)

b) Dadi Nefelejcs O_\_/oda és Mini Bolcsdde (székhely: 2854 Dad, Fé utca 27.)

c) Komléd Kézség Onkormanyzata (székhely: 2853 Kémléd, Szabadsag utca 9.)

d) Koémlédi Gézenglz Napkoziotthonos Ovoda (székhely: 2853 Kémléd, Horvath Paldczi utca
4.) _

e) Dadi Kézos Onkormanyzati Hivatal (székhely: 2854 Dad, F6 utca 21.)

. IV. Fejezet
KOH-on beliili informacioaramlas

Sziikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell tartani.
Munkaértekezleten atfogdan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a kévetkez6
idészak fontosabb feladatait, tennivaloit. A munkaértekezletekre a polgarmestereket meg kell hivni.
A jegyz6 eés—az—aliegyzd szilikség szerint, legaldbb havonta munkamegbeszélést és
feladategyeztetést tart. )
A jegyzd -—a—kirendeliségre—vonatkozdéan—az—aliegyzd- rendszeres tajékoztatdst ad a KOH

mukédésérél a polgarmestereknek.

V. Fejezet
Zaro rendelkezések
A KOH szervezeti és miikédési szabalyzatat az 6nkormanyzatok képviselé-testiileteinek
jévahagyasaval 2023. ................ 1. napjan lép hatalyba.
Ezzel egyidejlleg a Szervezeti és M{lkddési Szabalyzatrol kiadott korabbi szabalyzatok hatalyukat
vesztik.

Zaradék:

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot Dad Kdézség {_f)nkorményzaténak Képviselb-testilete
..12023. (....) Kt hatdrozatdban, Komléd Koézség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete
.../12023.(....) szamu hatarozataval hagyja jova.

Dad, 2023. ...............

Lanczendorfer Melinda
jegyzd
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