Pusztaszentliszl6 Kozség Onkorméinyzata Képviseld-testiiletének 4/2026. (I1. 13.)
onkormainyzati rendelete

az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatarol

[1] Pusztaszentlaszlo Koézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete tiszteletben tartja a helyi
valasztopolgdrok kozosségének onkorméanyzashoz valé jogét, amelyet a valasztopolgarok kozossége
demokratikus valasztison leadott szavazata alapjén, a telepiilés egészéért vallalt felelésséggel,
kozvetett médon gyakorol. A helyi koziigyek intézésének, azaz a lakossag kozszolgaltatasokkal valé
ellatasanak, illetve a helyi hatalom 6nkorményzati tipusu gyakorldsinak szervezeti és miikddési
kereteibe foglalt allamcélok megvalositisanak kovetelményével, valamint a jogszabalyokban
meghatdrozott jogaival és kotelezettségeivel Gsszhangban -, az Snkormanyzati jogok kiteljesitése, a
demokratikus miik6dés feltételeinek megteremtése, a telepiilés 6nfenntarté képességének biztositasa
¢s a helyi kozdsség Ongondoskoddsra valo képességének erdsitése érdekében allapitja meg.
Pusztaszentldszlo Ko6zség Onkorményzata Képviselo-testillete a szervezetére és mikodésére
vonatkozo szabalyok meghatérozasa érdekében rendelkezik.

[2] Pusztaszentlaszlé Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Magyarorszag Alaptérvénye 32.
cikk (2) bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkoté hataskdrében, Magyarorszag Alaptdrvénye
32. cikk (1) bekezdés a) és d) pontjaiban, valamint a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolé
2011. évi CLXXXIX. térvény 53. § -dban meghatarozott feladatkdrében eljarva a kovetkezoket
rendeli el:

1. §
(1) Az dnkorméanyzat hivatalos megnevezése: Pusztaszentlaszlé Kozség Onkormanyzata.

(2) Az dnkormanyzat képviseld-testiilete: Pusztaszentlaszlé Kozség Onkorményzata Képviseld-
testiilete.

(3) Az 6nkormanyzat hivatala: Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: k6z0s hivatal).
(4) Az dnkormanyzat székhelye: 8896 Pusztaszentlaszl6, Kossuth utca 87.
(5) Az 6nkormdanyzat illetékességi teriilete: Pusztaszentldszld kozség kozigazgatasi teriilete.

(6) Az 6nkorményzat hivatalos honlapja: www.pusztaszentlaszlo.hu

2.§

(1) Az Onkorméinyzat cimere Oszterhueber csaléd cimerének megfelelden pajzs-alaka, aljan
szalaggal kapcsolodéan Pusztaszentlaszlo felirat. Alapszine viligos és s6tétzold. Az egyes
szimbolumok arany €s fekete szinnel kontirozottak. A cimerpajzs kdzéppontjaban Szent Lasz16 kiraly
herméja taldlhat6. A kiralyi jelkép bal oldalan kereszt, jobb oldalan ,.Luther rozsa”, amely a
kdzségben €16 katolikus és evangélikus kozdsség egylittélését; a vallasi jelképek alatti 1270 datum a
templomos telepiilés idejét szimbolizalja. A cimerpajzs alsé csticsabél kiinduld, majd a kiralyi jelkép
alatt keét iranyba dgazd, eltéré nagysigrendii, szabalytalan vonalvezetésti, kék mez6 a kozség
hataréban ered$ ¢s két iranyba folyé Valicka patakot jelképezi. A kirdlyi jelkép alatt kézfogast
abrazolo kezek a Dedk Ferenc 4ltal Pusztaszentldszlé kozségben készitett kiegyezési
dokumentumokra val6 utaldst, a patak altal elvélasztott vildgoszold teriiletek a Gdcsej hatarat jelzé



dombokat, a cimerpajzs alsé részének jobb oldalan 1év6 sz6l6fiirt a kdzségben 1776 6ta végzett
sz6l6termesztést, a bal oldalan 1év0 ,olajhimba” pedig az 1940 évektél ismert zalai olajlelShelyet
szimbolizalja.

(2) A zészl6alap — aranyaban a zaszlorad fel6l nézve — 1:2 ardnyu téglalap alakn. A téglalap révidebb
oldala 1 méter. Szine fehér, széle aranybevonatu. A zaszl6 kozéppontjaban a kdzség cimere talalhatd
himzett formaban. A z4szlonyél natlr fibol késziilt, a zaszlocsticson szalagtarté. Az dnkormanyzat
cimerének, és zaszlajanak leirdsat, és a hasznélatukra vonatkozé szabalyokat kiilon rendelet
tartalmazza.

3.§

A helyi 6nkorményzati kitiintetések ¢s elismerd cimek alapitasara és adomanyozéséra vonatkozo
szabalyokat kiilon rendelet tartalmazza.

Az onkormanyzat feladat-és hatiskore

4. §

(1) Az 6nkorményzat az onként vallalt feladatai meghatdrozasanal figyelembe veszi a lakossig
biarmely moédon — igy kiilonosen kozmeghallgatason, falugyiilésen, illetve civil szervezetek
kozvetitésével — kozolt igényeit, javaslatait.

(2) Az 6nkorményzat helyi kozszolgalatatasok korében dnként vallalt feladatai kiilondsen:
a)  egyesiletek, alapitvanyok, civil szervezetek, szervezddések tamogatasa,

b)  felsboktatasban tanulok tAmogatisa (BURSA) Snkormanyzati hatdrozat alapjan,

¢)  szelektiv hulladékgyiijtés biztositasa,

d)  dnkormanyzati beruhazisok megvaldsitsa,

e)  térfigyeld rendszer fenntartdsanak, miikodésének tamogatésa,

J)  lakds- és helyiséggazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

(3) Az 6nkormanyzat alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasat a rendelet 1.
melléklete tartalmazza.

5.§

(1) Polgérmesterre 4truhazott hatdskorok: az egyes szocidlis ellatasokrol és szolgaltatasokrol sz6l6
7/2021. (VIIL. 16.) onkorményzati rendelet szerint, illetve az &nkorményzat telepiiléskép-
érvényesitési eszk6zok gyakorlasa.

(2) A polgarmester az (1) bekezdésben foglalt hataskdrének gyakorlasarél minden képvisel-testiileti
ilésen tajékoztatja a képvisels-testiilet tagjait.

(3) A képviseld-testiilet az onkorményzat feladat- és hatdskorébe tartozo, telepiilési szilardhulladék-

kezelési kozszolgaltatds ellatasara irdnyuld feladatkdrét, valamint — a telepiilési szilard
hulladékkezelési kozszolgaltatds regionalis szintli végzése céljabol — gazdalkodd szervezet
alapitasara és vezetdjének kinevezésére irdnyulé hatiskérét — a Magyarorszag helyi

onkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. tdrvény (a tovébbiakban: Motv.) 41. § (4)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan — az Onkorméanyzati Tarsulds a Nyugat-Balaton és Zala
Folyo Medence Nagytérség Telepiilési Szilardhulladékai Kezelésének Korszerli Megoldéaséara
elnevezésii tirsulasra (a tovabbiakban: ZALAISPA Térsulds) ruhazza 4t.



(4) Az Snkormanyzati kozfeladat atruhazésa, a telepiilési szilardhulladék-kezelési kozszolgaltatas
ellatasara irdnyulo, mar meglévé helyi kdzszolgaltatéi szerzédéseket, azok hatélya alatt nem érinti.

(5) A ZALAISPA Tarsulas a telepiilési szilard hulladékkezelési kozszolgaltatas regionalis szintil
végzese c€ljabol kizardlag egyszemélyes gazdasagi tarsasagot alapithat.

(6) A ZALAISPA Tarsulés ltal a telepiilési szilard hulladékkezelési kozszolgaltatas regionalis szinti
vegzése céljabol alapitandd egyszemélyes gazdasigi tarsasag tovabbi gazdalkodd szervezetet nem
alapithat, és gazdalkodo szervezetben részesedést nem szerezhet.

(7) AZALAISPA Tarsulés kizarélagos tulajdonaban 4116 egyszemélyes gazdasigi tarsasag alapitésara
¢s mikkddésére a gazdasagi tarsasagokra vonatkozo 4ltalanos szabalyok mellett az 4llamhaztartasrol
sz0l6 2011. évi CXCV. torvény 11. §-a az irdnyadé.

A képviseld-testiilet miikodése, az iilések Gsszehivisa, a képviselé-testiileti iilés

6.§

(1) A képvisel6-testiilet tagjainak szdma: 4 f6 telepiilési 5Snkorményzati képviseld, 1 f6 polgarmester.
A képvisel6-testiilet 1 f6 telepiilési Snkorményzati képviseld alpolgarmestert valaszt.

(2) A polgarmester és a képvisel6k névsorat jelen rendelet 1. fiiggeléke tartalmazza.

7. 8§
(1) A Képviseld-testiilet sziikség szerint, de évente legaldbb hat alkalommal tart iilést.

(2) A képviseld-testiilet iilését 6ssze kell hivni
a)  bizottsdgok vagy a képviseltk legalabb egynegyedének kezdeményezésére
b)  azokban az esetekben, amikor az iilés 5sszehivasara egyéb okokbél sziikség van.

(3) A teleplilési képviselok egynegyedének, a képviselo-testiilet bizottsaganak, vagy a
kormanyhivatal vezetSjének indokolassal ellatott inditvanyéara a polgarmester rendkiviili ilést hiv
Ossze, az inditvany benyujtasatol szamitott 15 napon beliili idépontra.

(4) A polgarmester rendkiviili, stirgds dontést igényld helyi jogalkotasi {igyben, a vagyonat érintd
tigyben, vis maior helyzetben, valamint paly4zatokkal kapcsolatban rendkiviili iilést hivhat dssze.
Ebben az esetben a rendkiviili ilés napirendjére kizarélag olyan napirend vehet6 fel, amely a
rendkiviili iilés 6sszehivasat indokolja.

(5) A rendkiviili iilés Osszehivasara vonatkozé meghivéban meg kell jeldlni a rendkiviili iilés
Osszehivasanak indokit és tervezett napirendjét. Soron kiviil 8sszehivott {ilés meghivojara és annak
megkiildésére a 10. §-ban foglaltakat azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a meghivét oly médon
kell kézbesiteni, hogy a meghivottak azt az iilés elétt 1 nappal megkapjak.

8.§

A képviseld-testiilet iilését a polgarmester, akadédlyoztatésa esetén az alpolgarmester hivja dssze, aki
az ilés elndke. A polgarmesteri és alpolgdrmesteri tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve tartds
akadalyoztatdsuk esetén a képvisel6-testiilet iilésének dsszehivasat és vezetését az Ugyrendi
Bizottsag elnoke végzi.



9.§

(1) Bak, Pusztaszentlaszlo, Gutorfolde, Szentpéterfolde, Szentkozmadombja és Csertalakos Kozségi
Onkorményzatok Képviseld-testiileteinek egyuttes 1lilését — Pusztaszentldszld, Gutorfolde,
Szentpéterfolde, Szentkozmadombja és Csertalakos kézségek polgarmestereivel tortént elézetes
egyeztetést kdvetden — Bak kozség polgarmestere hivja 6ssze Bak kozségbe.

(2) Bak kozség polgarmesterének akadalyoztatdsa esetén Bak, Pusztaszentldszlé, Gutorfolde,
Szentpéterfolde, Szentkozmadombja és Csertalakos Kézségi Onkormanyzatok Képviseld-
testiileteinek egyiittes tilését Gutorfolde kozség polgarmestere hivija Gssze.

(3) Az egyiittes képviselo-testilleti iilés Osszehivasat barmely telepiilés polgarmestere
kezdeményezheti.

10. §

(1) A képvisel6-testiilet iilését meghivoval kell Ssszehivni, amely tartalmazza az iilés helyét,
idépontjat, a napirend targyat és eldaddjanak megjelslését.

(2) A meghivét rendes iilés esetén legkésobb az iilés napjat megelézd 6t6dik napon kell megkiildeni
elektronikus formaban. A meghivé mellékletei, eléterjesztések az elektronikus iizenet
csatolményaként keriilnek megkiildésre.

(3) A rendkivilli iilésre sz616 meghivot lehetdség szerint, de legalabb 1 nappal el6bb ki kell
kézbesiteni.

(4) A meghivét a polgirmester (akadilyoztatdsa esetén az alpolgdrmester, mindkettejiik
akadélyoztatasa esetén az Ugyrendi Bizottsag elndke) irja ala.

11. §

(1) Az tilésre meg kell hivni a telepiilési képviselSket, tovdbba tandcskozasi joggal:

a) ajegyzdt,

b)  anapirendi pontok el6adoit és a targyban illetékes szervezet vezetjét,

¢)  az dnszervezddd kozosségek, civil szervezetek tevékenységével sszefliggd napirendi pontok
targyalasara azok képviseloit,

d)  aZalaegerszegi Jarasi Hivatal vezetdjét,

e)  az érintett maganszemélyt,

S akiket a képviseld-testiilet és a polgarmester indokoltnak tart.

(2) Az irasos eloterjesztéseket, a meghivoval egyiitt kell kézbesiteni.
(3) Egyszer(ibb tigyekben nem sziikséges irdsos eléterjesztést késziteni.
(4) Irasos elbterjesztést sziikséges késziteni rendelet-tervezetek esetében.

(5) Az irésos elbterjesztés f6bb elemei:
a)  az elGterjeszté megjel6lése,

b)  atargy pontos megnevezése,

¢) arendelet tervezete.



(6) Eloterjesztés benyjtasara jogosultak:

a)  apolgarmester,

b)  az alpolgarmester,

¢)  aképviseld-testiilet tagjai,

d)  ajegyzd,

e)  apolgarmester vagy a képviselé-testiilet altal felkért személy vagy szervezet.

(7) Az elbterjesztést a jegyzonél kell benytjtani legkésébb az iilést megelézd 10 napig.

(8) Az elbterjesztésnek tartalmaznia kell mindazokat a tényeket, koriilményeket, adatokat,
informéciokat, melyek a megalapozott dontés meghozatalahoz sziikségesek, valamint abban fel kell
tiintetni az egyes javaslati pontok elfogadasahoz sziikséges szavazattdbbséget.

(9) A Képviselo-testiilet napirendjére olyan el6terjesztés, tdjékoztatd vehetd fel, amelynek tartalmat
a jegyz torvényességi szempontbol megvizsgalta. A jegyz6 torvényességi észrevételének hinyat az
eléterjesztés vagy tdjékoztatdé lattamozasaval tanGsitja, vagy torvényességi észrevételeirdl a
Képviseld-testiiletet irdsban tajékoztatja.

(10) A rendes iilésck és rendkiviili iilések hivatalos helyszine az Onkormanyzat hivatali helyisége
8896 Pusztaszentlaszld, Kossuth utca 87.

12. §

(1) A Képviseld-testiileti iilések - a zart iilés kivételével — nyilvanosak. A képviseld-testiileti tilésrdl
hangfelvétel késziil. Az iilés vezetdje altal kijeldlt helyen hallgatésagként barki részt vehet a
nyilvanos iilésen.

(2) Az 6nkorményzati munka tirsadalmi kontrolljanak megvalésitasa céljabdl a nyilvanos iilések
idejér6l, helyérél, a tirgyalandé napirendekrdl a polgarmester S nappal az iilés el6tt a lakossagot
hirdetmény utjan az 6nkorményzat hirdetétablajan (8896 Pusztaszentlaszl6, Kossuth utca 87.) torténd
kifliggesztéssel és az nkormanyzat honlapjan valé megjelenéssel értesiti. A lakossag a napirendek
eldterjesztéseit a honlapon és a k6zos hivatalban megtekintheti.

(3) A hallgat6sag az {ilés menetét nem zavarhatja, és csak abban az esetben szélalhat fel, ha erre az
iilés vezetje engedélyt ad. A hozzasz4lasi jogot az iilés elndke adja meg.

13. §
(1) A képviselo-testiilet zart iilést tart az Motv. dltal meghatarozott esetekben.

(2) Amennyiben az iilés nyilvanossaga az érintett beleegyezésétol fiigg, az érintett nyilatkoztatdsdnak

modjai:

a)  az érintett elGzetes irasbeli nyilatkozata,

b)  a napirendi pont targyalasinak megkezdésekor az érintett szobeli (jegyz6kdonyvben rogzitett)
nyilatkozata.

(3) Az ¢érintett frasbeli, illetve szébeli nyilatkozatanak hidnya esetén, tovabba, ha nyilatkozataban nem
Jarul hozz4 a nyilvanos iilésen valé targyaldshoz, az adott iigyet zart {ilésen kell targyalni.



14. §

(1) A képvisel-testiilet tilését a polgarmester, akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmester, mindketté
akadalyoztatasa esetén az Ugyrendi Bizottsag elndke, mint az {ilés elnbke vezeti, akinek a munkajat
a jegyzo segiti.

(2) Az egyiittes iilést az iilést Gsszehivd polgarmester vezeti.

(3) Az ilés elndke megnyitja az iilést, megallapitja a jelenlévé képviselok szamat, valamint a
hatérozatképességet. Az iilés tartama alatt folyamatosan ellenérzi a jelenlévd képvisel6k szamat és a
hatarozatképességet.

(4) A hatarozatképtelenség miatt elmaradt képviseld-testiileti iilést a polgarmester az Osszehivasra
vonatkozo6 formai kévetelmények melldzésével 5 napon beliili idépontra (jbol dsszehivja.

15. §

(1) A Képviselo-testiilet iilésének kezdetén az iilés elndke javaslatot tesz az ilés napirendjére. A
Képviselo-testiilet a napirendi vita keretében - az iilés vezetdje altal meghatarozott sorrendben,
pontonként - hataroz a meghivoban szerepld napirendi javaslat kiegészitésérdl, egyes napirendi
pontok elhagyasardl vagy sorrend;jlik felcserélésérol, valamint az ekként mddositott napirendi javaslat
elfogadasarol.

(2) A napirendi vita keretében barmely képvisel6 egy izben, legfeljebb két perc id6tartamban szdlalhat
fel, amelynek soran kizarélag a napirendi javaslat kiegészitésére, egyes napirendi pontok elhagyasara
vagy sorrendjilk felcserélésére vonatkozd javaslatot fogalmazhat meg. A napirend elfogadasat
kovetden, de még a napirendi pontok megtargyaldsit megelézden a képviseld - legfeljebb 6t perc
idOtartamban - felszolalhat barmely, a Képviseld-testiilet feladatkoérét érintd, de a Képviseld-testiilet
ilésének elfogadott napirendjén nem szerepld kérdésben. A napirend el6tti felszolalasra - legfeljebb
Ot perc id6tartamban - a polgarmester valaszolhat.

(3) Az iilés elntke minden iilésen tajékoztatast ad az el6z6 képviseld-testiileti iilés Ota végzett
fontosabb intézkedésekrdl, a nyilvadnos iilésen hozott hatdrozatok végrehajtasarol, valamint az
atruhazott hataskdrben hozott dontésekrol.

(4) Az uilés elndke napirendi pontonként megnyitja, vezeti és lezarja a vitat. Az eldaddhoz a képviselo-
testiilet tagjai, a tanacskozasi joggal meghivottak kérdést intézhetnek, amelyre a vita eldtt kell
valaszolni.

(5) A vita lezarasat a képviseld-testiilet barmely tagja inditvanyozhatja.

(6) Szavazas el6tt a jegyzOnek sz6t kell adni, amennyiben 6 barmely javaslat térvényességét érintéen
észrevételt kivan tenni.

(7) A képviseld-testiilet a vita sordn elhangzott javaslatokrdl, majd a hatarozati javaslat egészérol
dont.

(8) A szavazas soran ,.igen” és ,,nem” szavazat adhato le. Szavazni csak személyesen lehet. A szavazas
eredményét - ideértve a hatarozatképtelenség megallapitasét is - az {ilés vezetdje széban hirdeti ki.



(9) A napirendek megtargyalasat kovetden (interpellaciok utan) a testiileti tagok és a tisztségviseldk
bejelentést tehetnek. Ha a bejelentés alapjan intézkedésre van sziikség, errdl a testiilet a legkdzelebbi
iilésén be kell szamolni.

(10) A képviseld-testiileti iilésen résztvevd képviseldk, illetve minden jelenlévd személy kételes a
tandcskozas méltosagat tiszteletben tartani.

(11) A képviseld-testiilet dontéshozatalabol az Motv-ben meghatérozottak szerint kizarhaté az, akit
vagy akinek a kozeli hozzatartoz6jat az tigy személyesen érinti. A képviseld koteles bejelenteni a
szemelyes €rintettséget. A személyes érintettségére vonatkozo bejelentési ktelezettségét elmulasztd
képvisel6t a levezetd elndk jegyzokdnyvben rogzitett médon figyelmezteti.

Az eldterjesztések megtirgyalisa, modosité javaslatok
15/A. §

(1) A napirendi javaslatban, illetve a napirend-kiegészitési javaslatok kozott szerepld elSterjesztéshez

a)  az lilést megel6z6 harmadik nap 16 6raig beérkezbleg az eclbterjesztd szovegszerl irasbeli
kiegészitést,

b)  aziilést megel6z6 nap 16 raig beérkezdleg barmely képviseld szévegszeri irasbeli modosito
javaslatot nyujthat be a jegyz6nél.

(2) A modosité javaslatban és az eldterjesztéi kiegészitésben az eredeti szdveghez képest
egyértelmiien jeldIni kell, hogy az a szoveg melyik részének elhagyaséra, illetve a szoveg melyik
részében milyen széveg beillesztésére irAnyul. A modosité javaslat €s az eldterjesztéi kiegészités az
cloterjesztés targyan nem terjeszkedhet til. Az eredeti szdveg eltérd szerkezeti egységeit érintd
mddosito javaslatokat kiilon médosité javaslatokként kell megfogalmazni.

(3) A hataridoben érkezett, szabalyszeri modosito javaslatot és elterjesztdi kiegészitést a jegyz6 a
képvisel6k szamara haladéktalanul hozzaférhetévé teszi.

(4) A Képvisel6-testiilet ilésén a polgarmester az eldterjesztésrol valé dontéshozatal megkezdéséig
szovegszerl irasbeli modositd javaslatot terjeszthet eld, amelyet haladéktalanul a képviselSk
rendelkezésére bocsat.

(5) A jegyz0 a szabélyszerli médositd javaslatok és elbterjesztéi kiegészitések érdemét nem érintd
kodifik4cios pontositdsokat tehet, tovabba jelzi térvényességi észrevételeit.

(6) A modosito javaslat és elbterjeszt6i kiegészités tartalmat a jegyzo torvényességi szempontbdl
megvizsgalja €s torvényességi észrevételérdl a képviseld-testiiletet tajékoztatja.

(7) A modosito javaslatot a képviseld, az eldterjesztéi kiegészitést az eléterjesztd az {ilésen az
eléterjesztésrol valo déntéshozatal megkezdéséig visszavonhatia.

(8) A visszavont elSterjesztésrél a Képviseld-testiilet nem folytat vitat; a mar megkezdett vitat az iilés
vezetdje - a dontéshozatal mell6zésével - haladéktalanul lezarja.

15/B. §

(1) Az eldterjesztés vitajaban felszolalasnak, hozzaszolasnak az alabbi sorrendben és idékeretben van
helye:
a)  az eldterjeszto felszdlalasa legfeljebb ot perc id6tartamban,



b)  aképvisel6 hozzaszolasa legfeljebb két izben, egyenként &t perc idotartamban,

¢) az elbterjesziést megtirgyalé bizottsag erre kijeldlt tagjanak hozzaszoldsa a bizottsag
allaspontjanak ismertetése céljabol legfeljebb &t perc idétartamban,

d)  barmely, az iilésen tandcskozési joggal részt vevo személy hozzaszolasa egy izben, legfeljebb
6t perc idStartamban.

(2) A polgérmester és a jegyz6 az eléterjesztés vitdjahoz a vita barmely pontjan id6keret nélkiil
hozzaszolhat.

(3) Az iilés vezetje a vitdhoz valé hozzaszolast - idSkeret meghatdrozisdval - masnak is
engedélyezheti.

(4) Az elbterjesztd az (1)~(3) bekezdés szerinti hozzaszolasokat kévetéen a vitdban elhangzottakra
legfeljebb 6t perc id6tartamban valaszolhat, tovabba nyilatkozik arrél, mely modosité javaslatokat
tamogatja. Az el6terjeszt6 altal timogatott modosito javaslat és a szabalyszeriien benytjtott, vissza
nem vont elbterjesztdi kiegészités az eloterjesztés részévé vilik.

(5) Az ilés vezetSje a hozzaszolasra nyitva 4116 id6tartamot hosszabban is meghatérozhatja, illetve
tobb hozzdszolast is engedélyezhet.

(6) Az (1)—(5) bekezdés szerinti hozzaszolasokat kivetSen vagy azok hidnydban az iilés vezetdje a
vitat lezarja.

(7) Az elbterjesztésrol legkésobb az {ilés berekesztését megelbzben az {ilés vezetdje dontéshozatalt
rendel el.

(8) A dontéshozatal sorén a képvisel6-testiilet els6ként az elSterjesztd altal nem tdmogatott médositd
javaslatokrol hataroz. A médosité javaslatokrol valé szavazas sorrendjét az iilés vezetdje hatarozza
meg.

(9) A képvisel6-testlilet az el6terjesztésnek az elterjesztd altal tamogatott modosito javaslattal és az
elbterjeszté 4ltal szabalyszerlien benyujtott kiegészitéssel, valamint a Képviseld-testiilet altal
elfogadott modosité javaslattal modositott egységes szovegérol zardszavazis keretében egyben dont.

(10) A zéar6szavazas megkezdéséig barmelyik képvisel6 kérheti, hogy az eléterjesztés dontési
javaslata egységes szbvegének a képviseld altal megjeldlt egyes pontjairdl a képviseld-testiilet kiilon
dontson. Ebben az esetben a képviseld-testiilet eldbb - az iilés vezetéje altal meghatarozott sorrendben
- a kiillon szavazasra kért pontokrdl dont egyenként, majd ezt kdvetden hatiroz az elSterjesztés
egységes szovegének egészérol.

Interpellicio6
16. §

(1) Az dnkormanyzati képviseld az énkormanyzat feladat- és hatiskdrébe tartozé minden tigyben
magyarazat kérése céljabol a polgarmesterhez, a jegyz6hdz és az allandé bizottsagok elnskeihez
interpellaciot intézhet.

(2) Az interpellaciot és az ezzel kapcsolatos tényleirast legkésébb az iilés napja elétt hiarom
munkanappal a polgarmesternél kell irdsban benydjtani. Az interpellaciéra az iilésen — vagy
legkésébb 15 napon beliil irasban — érdemi valaszt kell adni.



(3) Az tilésen az elbterjesztések megtargyaldsat kovetden a képviseld legfeljebb 6t perc idétartamban
ismertetheti a polgarmesterhez intézett, az iilés napirendjén nem szerepld kérdésre irdnyuld
interpellaciot.

(4) Az interpellaciéra a polgarmester az iilésen legfeljebb &t perc id6étartamban széban vagy -
legkésébb harminc napon beliil - irdsban ad érdemi valaszt.

(5) A polgdrmester minden iilés végén (napirendek utan) bejelenti a beterjesztett interpellacidkat.
(6) Ha az interpelldld képviseld az iilésen nincs jelen, az interpellaciot elnapoltnak kell tekinteni.

(7) Az interpellaciora adott valasz elfogadasarol a képviseld-testiilet akkor hatiroz, ha az interpellalé
nem fogadta el a valaszt.

(8) A vilasz elfogadasarol a Képvisel6-testiilet - irasbeli valasz esetén a soron kdvetkezd tilésen -
tovabbi vita nélkiil dont.

17. §

(1) AKépviselo-testiilet tilésén részt vevo képviseldk, tovabba jelen 1évé minden mas személy koteles
a tanacskozas méltosagat tiszteletben tartani.

(2) Az ilés vezetdje gondoskodik a képvisel-testiileti iilés rendjének fenntartasarol.

(3) Az iilés rendjének fenntartisa érdekében az iilés vezetdje

a)  a targytol eltérd, a felszolalasra megengedett id6t tullépé, tovabba az e rendelet szabalyait
megsértd vagy az iilést egyéb modon zavaro felszolalot figyelmezteti, a masodik figyelmeztetés
eredménytelenségét kovetden megvonhatja t6le a szot,

b)  a tanicskozas folytatdsat silyosan megnehezité vagy azt lehetetlenné tevé rendzavarét - a
képviseld kivételével - felszolithatja az iilésterem elhagyéséra, ennek &nkéntes teljesitése
hianyaban kivezettetheti,

¢)  rendre utasithatja azt a képviseldt, aki a Képviselo-testiilet tekintélyét sérté kifejezést hasznal
vagy magatartast tantsit,

d)  azilést elnapolhatja vagy sziinetet rendelhet el,

e)  aziilést berekesztheti.

(4) Ismételt rendzavards esetén az iilés elndke — a képviseld kivételével — a tandcskozdterem
elhagyésara kotelezheti a rendbontét. A képviselé-testiilet vita nélkiil dont arrél, hogy a tovabbiakban
részt vehet-e a tandcskozason.
(5) A (3)-(4) bekezdés rendelkezései iranyadok a nyilvanos iilésen megjelent allampolgérokra is.

Szavazas

18. §

(1) A nyilt szavazas kézfeltartassal torténik.
(2) A nyilt szavazéas név szerinti is lehet. Név szerinti szavazas a polgarmester, valamint barmelyik

telepiilési képviseld javaslatira elrendelhetd. Az elrendelésrdl a testiilet vita nélkiil, egyszeri
sz6tobbséggel dont.



(3) Az 6nkormanyzati képviselok legaldbb egynegyedének inditvinyéara név szerinti szavazast kell
tartani.

(4) A név szerinti szavazis ugy torténik, hogy a jegyzd egyenként olvassa a telepiilési képviseldk
nevet (a jelenléti iv szerinti sorrendben), akik neviik felolvasasakor ,igen” -nel, vagy ,.nem” -mel
szavaznak.

(5) A név szerinti szavazasrol mindig sz6 szerinti jegyz6konyv késziil.
(6) Nem lehet név szerinti szavazast tartani, ha a jogszabaly titkos szavazast ir el6.

(7) A képviselo-testiilet titkos szavazést tarthat mindazokban az iigyekben, amelyekben zért iilést
koteles tartani, illetve amelyekben zart {ilést tarthat.

(8) Titkos szavazas elrendelésére javaslatot tehet:
a) polgarmester,
b)  barmelyik telepiilési képviseld.

(9) A titkos szavazas lebonyolitasét az Ugyrendi Bizottsag végzi.

(10) A titkos szavazas kiilon helyiségben, szavazolapon, urna igénybevételével torténik. Az Ugyrendi
Bizottsag Osszeszamolja a szavazatokat, megéllapitja a szavazas eredményét, és a szavazasrol kiilon
jegyzokonyvet készit, mely a képviselo-testiileti ilés jegyzokonyvének mellékletét képezi. A
bizottsig elndke az eredményrdl jelentést tesz a képvisel§-testiiletnek.

(11) Amennyiben a képviseld-testiilet — hatarozatképtelenség vagy hatérozathozatal hidnya miatt —
két egymast kovetd alkalommal ugyanazon ligyben nem hozott dontést, az Motv.42. §-ban
meghatérozott figyek kivételével a polgarmester dontést hozhat.

A képviselo-testiilet dontése, onkormanyzati rendeletalkotas
19. §

(1) A képviseld-testiilet dontései:
a) rendeletek
b)  hatarozatok.

(2) A képvisel6-testillet rendeleteit és hatéarozatait kiilon-kiilon, naptiri év elejétél kezdddGen,
folyamatos sorszdmmal, évszammal kell ellatni a kévetkez6k szerint:

a) A rendelet jelzése: .../20... (.............. ) Onkormanyzati rendelet (A zaréjelben a rendelet
kihirdetésének napjat kell feltiintetni.)
b) A hatdrozat jelzése: .../20... (.............. ) Képvisel6-testiileti hatdrozat (A zardjelben a

hatarozathozatal napjat kell feltiintetni.)
(3) A rendeletekrél €s hatarozatokrol a kézds hivatal nyilvantartast vezet.

(4) Onkorményzati hatarozat meghozatalat kezdeményezheti:
a)  polgarmester

b)  onkormanyzati képviseld

¢ jegyzo



20. §

(1) Az 6nkormanyzati rendelet alkotasat kezdeményezheti: a polgarmester, a képviseld, a képvisels-
testiilet bizottsaga, a jegyz6, a telepiilési kisebbségi onkormanyzat elndke, a civil szervezet
képviselgje. A kezdeményezést a polgarmesternél kell benyujtani, aki a hivatal bevonasival a
kezdeményezést, majd a tervezetet a képvisels-testiilet elé terjeszti.

(2) A testiilet meghatdrozza az elokészités menetét, az egyeztetés és a vitaférum rendjét. A szakmai
elokészités minden esetben a jegyzd feladata. Az eldkészitésbe be lehet vonni az Ugyrendi
Bizottsagot.

(3) A rendelet-tervezetet a képvisel§-testiiletnek kell benyujtani.
(4) Az elfogadott rendelet hiteles szovegét a jegyzd szerkeszti.

(5) A Képviseld-testiilet rendeletének kihirdetésérdl, valamint normativ hatarozatok kézzétételérdl a
jegyz6 - a rendelet megalkotasatol, illetve a normativ hatarozat elfogadasatol szamitott tizendt napon
beliil — gondoskodik, a honlapon tortén6 kozzététellel. A képviselS-testiilet esetenként a kihirdetés
egy¢b formajat is meghatarozhatja.

(6) A rendeletet a Kozos Onkorményzati Hivatal épiiletében 16v$ hirdetétablan (8945 Bak, Rakoéczi
u. 2/A.) és az Onkorményzat hivatali épiiletében 1évé hirdetdtdblan (8896 Pusztaszentlaszlo, Kossuth
utca 87.) torténd kifiiggesztéssel a jegyz6 hirdeti ki. A kihirdetés idépontja a hirdet6téablan torténd
kifliggesztés napja.

A jegyzokionyv
21. §

(1) A Keépvisel6-testiilet lilése jegyzokonyvének elkészitésérol - az iilésr6l készitett hangfelvétel
alapjén - a jegyz6 gondoskodik.

(2) A jegyzOkonyv melléklete az iilés meghivoja, a jelenléti iv, az irdsos elSterjesztések és az
elfogadott rendeletek.

(3) A jegyzOkonyv tartalmazza:

a)  aziilés helyét, idopontjat

b)  amegjelent képviselok és meghivottak nevét, az iilésrél igazoltan és igazolatlanul tavol maradé
képviselok nevét

¢)  ahatdrozatképességet

d)  atargyalt napirendi pontokat

e)  a tandcskozas lényegét, ezen beliil: napirendi pontonként az eléadok és felszolalok nevét, a
kérdések, szébeli elSterjesztések, hozzaszolasok lényegét

J)  aszavazis szamszer(i eredményét

g)  ahozott dontéseket

h)  sziikség esetén az elnok intézkedéseit

i)  aziilés bezarasanak idejét.

(4) A jegyzBkonyvet a polgarmester, a jegyzd és a képviseld-testiileti iilés elején megvalasztott egy
képviseld irja ala.

(5) A képviseld-testiilet {ilésérdl 1 példanyban kell jegyzékonyvet késziteni.



@)  azeredeti példanyt a jegyz6 — kijelolt tigyintézd Gtjan — kezeli
b)  az eredeti példiny PDF masolatat elektronikus Gton az iilést kdveté 15 napon beliil a jegyz6
koteles megkiildeni a Zala Varmegyei Kormanyhivatalnak.

(6) A képviselo-testiileti {ilésrol késziilt jegyzokonyvet, a jegyzokonyvek anyagat — a zart iilés
Jjegyz6konyvek anyaga kivételével — hivatali dolgozo jelenlétében tekinthetik meg, az 6nkormanyzat
hivatali épiiletében, illetve a honlapon.

(7) A zart {ilésr6l kiilon jegyzokonyvet kell késziteni. A vélasztopolgarok sem a zart iilés
eloterjesztéseibe, sem pedig a zart iilés jegyzékonyvébe nem tekinthetnek be. A kozérdekd és

kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhet6sége érdekében a zart iilés anonimizalt hatdrozatait
nyilvanosségra kell hozni, azokat barki szamara hozzaférhetévé kell tenni.

(8) A zart és a nyilvanos tilésekrol készitett jegyzokonyveket kiilon kell kezelni.

Lakossagi forumok
22. §
(1) A képviselO-testiilet az Motv.-ben meghatarozottak szerint kézmeghallgatast tart,

(2) A képviseld-testiilet sziikség szerint is elrendelheti a kézmeghallgatast, ahol fontosabb témaéban,
dontés eldtt kikéri és meghallgatja az allampolgérok és szervezetek véleményét, javaslatait.

(3) A kdzmeghallgatas helyérdl, idejérdl a lakossagot, a tarsadalmi szervezeteket a rendezvény el6tt
legalabb 5 nappal €l6bb értesiteni kell a hirdet6tablakon elhelyezett hirdetmények ttjan.

(4) A kozmeghallgatast a polgarmester vezeti.

(5) A kdzmeghallgatasrol jegyzokonyv késziil, amelyre a képviseld-testiilet iilésének jegyzokonyvére
vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

23. §

(1) A polgarmester elére meghatarozott kozérdekii targykdrben, valamint jelentésebb dontések
sokoldalu elékészitése érdekében falugyiilést, részfalugytilést hivhat ossze.

(2) A falugytilés helyérél, idejérél és targyarol a lakossdgot legaldbb 5 nappal a gytilés elstt
tajékoztatni kell.

(3) A falugytilést a polgrmester vezeti. A falugyiilésrol jegyzokonyv késziil, amelyre a képvisels-
testiilet tilésének jegyzOkonyvére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

A telepiilési képviselok juttatdsai
24. §
(1) A telepiilési képviseldk juttatasat kiilén rendeletben kell szabalyozni.

(2) A telepiilési képvisel6 tiszteletdija, természetbeni juttatdsa az Moétv.-ben meghatarozottak szerint
csokkenthetd, vonhat6 meg.



A képvisel6-testiilet bizottsagai
25.§
(1) A képviselé-testiilet 3 tagbél all6 Ugyrendi Bizottségot — mint 4llandé bizottsagot — hoz létre.

(2) Az Ugyrendi Bizottsag tagjainak — elndkének és tagjainak — névsorat az 2. fiiggelék tartalmazza.
Az Ugyrendi Bizottsag feladatait a rendelet 2. melléklete tartalmazza.

(3) A bizottsag dontési jogosultsdggal nem rendelkezik.
26. §
(1) A képvisel-testiilet esetenként, konkrét feladat ellatasara ideiglenes bizottsagot hozhat létre.

(2) A képviselo-testiilet az ideiglenes bizottsag részletes teenddit megalakitasakor hatarozza meg.

A polgiarmester, az alpolgarmester
27.§

(1) A polgarmester a tisztségét foallasban latja el. A polgérmester hivatali munkarendje a kozos
hivatal munkarendjével azonos.

(2) A polgarmester a képvisel6-testiilet mitkodésével 6sszefiiggd feladatai kiilondsen:

a)  segiti a képvisel6k munkajat

b)  Gsszehivja és vezeti a testiilet iiléseit

¢)  képviseli az 6nkormanyzatot

d)  szervezi a telepiilésfejlesztést €s a kdzszolgaltatasokat

e)  biztositja a demokratikus kozakarat érvényesiilését

S gondoskodik a testiilet miikddésének nyilvanossagardl, helyi forumok szervezésérdl.

(3) A polgarmester az 6nkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a kozos hivatal
kozremiikdésével latja el.

(4) A polgirmester Bak Kozség Onkorményzata bevételi és kiadasi eldiranyzatai  kozotti
atcsoportositasra, illetve sajat hataskorben, a képviselS-testiilet elézetes hozzajarulasa nélkiil vald
kotelezettségvallalasra az onkorményzat mindenkor hatilyos koltségvetési rendeletében
meghatarozott Osszeg erejéig jogosult.

28. §
A polgarmester feladatait az Motv. és az agazati jogszabalyok szabalyozzak.

29. §

Az alpolgarmester tarsadalmi megbizatasban 1atja el a feladatat.



A kozds hivatal, a jegyzé
30. §

(1) A képvisel6-testiilet a hataskorébe tartozé Snkormanyzati tigyek elokészitésére, az onkormanyzati
dontések végrehajtisara, a testiilletek mikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok és
jogszabalyokban el6irt 4llamigazgatasi feladatok ellatisara Bak, Csertalakos, Gutorfolde,
Pusztaszentlaszld, Szentkozmadombja és Szentpéterfolde Kozség Onkormanyzatok Képviselo-
testiileteivel k6zosen kozos hivatalt mitkodtet.

(2) Ako6z6s hivatal elnevezése: Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
(3) A koz0s hivatal székhelye: 8945 Bak, Rakoczi u. 2/A.

(4) A kozds hivatal kirendeltsége és cime: Baki Ko6z6s Onkorményzati Hivatal Gutorfoldi
Kirendeltsége (8951 Gutorfslde, Dozsa u. 1.)

(5) Akoz0s hivatal 1étszamat, belsd szervezeti felépitését, miikodésének részletes szabalyait, valamint
feladat- és hataskoreit a k6zos hivatal 1étrehozasardl és mikodtetésérdl sz616 megallapodas és a kozos
hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza. A k6z6s hivatali megéllapodas szabélyozza a
koz6s hivatal fenntartdsanak koltségeihez val6 hozzajarulas szabalyait is.

(6) Akoz6s hivatali megallapodas jelen rendelet 3. fliiggelékét, a kozos hivatal szervezeti és mitkodési
szabalyzata jelen rendelet 4. fiiggelékét képezi.

(7) A kéz6s Snkormanyzati hivatalt 1étrehozé Onkorményzatok Képviseld-testiiletei a sajat képvisels-
testiileti iilésein dontenek:

a)  akdzds dSnkorméanyzati hivatal fenntartasarol sz616 megallapodasarol, médositasarel

b)  akdzos hivatal kltségvetésének megallapitasardl, modositasarol

¢)  akozos hivatal zarszamadasarsl

d)  akozds hivatal munk4jarol szol6 beszamolé elfogadasarol.

31. §
(1) A jegyzbvel kapesolatos egyéb munkaltatoi jogokat a székhely kézség polgarmestere gyakorolja.

(2) A jegyz0i és az aljegyz6i tisztség egyidejii betltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk esetén
— legfeljebb hat honap id6tartamra — a jegyzéi feladatok ellatasara, a kozos hivatalhoz tartozéd
onkormanyzatok polgdrmestereivel torténé elSzetes egyeztetést kovetden, a székhely kozség
polgarmestere jeloli ki a képesitési feltételeknek megfeleld koztisztvisel6t.

(3) A kbz6s hivatal miikddésének ellendrzését, a feladatok egyeztetését az érdekelt kozségek
polgarmesterei egyiittesen végzik.

(4) A jegyz0 javaslatira torténd koztisztviselok és munkavallalok kinevezéséhez, felmentéséhez,
bérezéséhez és jutalmaziséhoz a polgérmesterek egyetértése sziikséges oly modon, hogy az
cgyetértési jogot a székhelytelepiilésen dolgozok esetében Bak polgarmestere, a gutorfoldi
kirendeltségen dolgozdk esetében Gutorfolde, Csertalakos és Szentpéterfolde kozségek
polgarmesterei gyakoroljék, a jegyzd véleményének kikérésével.



Tarsulasok
32. 8

(1) Az dnkormanyzat a feladatainak hatékonyabb, célszer(ibb, gazdasigosabb megoldasa érdekében
tarsulasokban vesz részt.

(2) Az 6nkormanyzat ltal kotStt tarsuldsi megéllapodéasok felsorolasat jelen rendelet 3. melléklete
tartalmazza.

33. §
(1) A helyi népszavazasra vonatkozé eljarasi szabalyokat a népszavazas kezdeményezésérol, az
eurdpai polgari kezdeményezésrél, valamint a népszavazasi eljarasrél szold 2013. évi CCXXXVIIL.

torvény tartalmazza.

(2) A képviseld-testiilet kételes elrendelni a helyi népszavazast a valasztopolgarok 25%-anak
kezdeményezése esetén.

Az 6nkormanyzat vagyona és koltségvetése
34.8§

Az 6nkormanyzat vagyondra és a vagyongazdalkodasra vonatkozé alapvetd rendelkezéseket kiilon
dnkormanyzati rendelet hatarozza meg.

Az dnkorminyzat gazdilkoddsdnak ellenérzése
35. 8§

Az dnkormdnyzat a sajét és intézményei belso ellendrzésérdl e feladat ellatasara megkotott
megbizasi szerz6déssel gazdasagi tarsasag utjan gondoskodik.

Zaro rendelkezések
36. §

Hatélyat veszti Pusztaszentlaszl6 Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatérol sz6l6 5/2020. (VIL22.) nkormanyzati rendelete.

37.§

Ez a rendelet a kihirdetését kdvetd napon 1ép hatélyba.

=,
K/aj Istvan
polgarmester




1. melléklet a 4/2026. (II. 13.) dnkormdnyzati rendelethez

Pusztaszentlaszlé Kozség Onkormdnyzata alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése

Kéd Megnevezés

011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

013320 Koztemeto6 fenntartas és mikodtetés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

018010 Onkormanyzatok elszamolasa a kdzponti koltségvetéssel

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

041140 Teriiletfejlesztés igazgatasa

041232 Start-munka program —Téli kozfoglalkoztats

041233 Hosszabb idotartalmu kozfoglalkoztatés

041236 Orszégos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

042210 Erddégazdalkodas igazgatasa és timogatdsa

045120 Ut, aut6pélya épitése

045160 Koézutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

051030 Nem veszélyes (teleplilési) hulladék vegyes (6mlesztett) begytijtése,
szallitasa, atrakasa

051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

052020 Szennyviz gyiijtése, tisztitasa, elhelyezése

061030 Lakashoz jutast segitd tamogatasok

062020 Tertiletfejlesztési projektek és tamogatisuk

063020 Viztermelés,-kezelés,-ellatas

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Héaziorvosi tigyeleti ellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

072312 Fogorvosi ligyeleti ellatas

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

074031 Csalad és ndvédelmi egészségiigyi gondozas

074032 Ifjasag-egészségiigyi gondozas

081030 Sportlétesitmények, edzdtaborok mikdtetése, fejlesztése

082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartisa

082044 Kényvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelddés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése




082092

Kozmiivel6dés-hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa

082093 Kozmiivelédés-egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek

084031 Civil szervezetek miikddési tamogatasa

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladata

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, elldtdsanak szakmai
feladata

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

106010 Lakéingatlan szocialis célu bérbeadésa, lizemeltetése

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggo ellatisok

104031 Gyermekek boles6édében és mini bolesddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatdsok

106020 Lakdasfenntartassal, lakhatdssal dsszegfiiggd ellatasok

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyha

107052 Hazi segitségnyujtas

107055 Falu és tanyagondnoki szolgaltatas

107060 Egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatasok, tAmogatasok

900020 Onkormanyzatok funkci6ra nem sorolhaté bevételei dllamhéztartdson

kiviilrol




2. melleklet a 4/2026. (II. 13.) énkormdnyzati rendelethez

UGYRENDI BIZOTTSAG

Az Ugyrendi Bizottsag feladata:
1. Ellatja a képviselo-testiilet iilésén a titkos szavazas lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

2. Végzi a vagyonnyilatkozatok vizsgalatat, gondoskodik azok nyilvantartasarél, kezelésérol és
6rzésérdl. Osszeférhetetlenségi ok vizsgalata.

3. Részt vesz a képviselo-testiilet rendeleteinek elokészitésében.

4. Figyelemmel kiséri a Szervezeti és Mitkdési Szabalyzat betartasanak torvényességét és javaslatot
tesz sziikség esetén a modositasara.



3. melléklet a 4/2026. (11. 13.) 6nkormdnyzati rendelethez

Az 6nkorminyzat dltal kotott tirsuldsi megallapodasok

1. Onkorményzati Térsulas Zalaegerszeg ¢és kdmyéke csatornahaldzat és szennyviztisztito telep

fejlesztésére
2. Zalaispa Hulladékgazdalkodasi Tarsulas

3. Bocfoldei Szocialis Intézményfenntarté Tarsulas



1. figgelék a 4/2026.(11.13.) 6nkormanyzati rendelethez

Polgarmester és telepiilési képvisel6k névjegyzéke

Polgarmester

Kaj Istvan

Telepiilési képviselok
Koltai Ferenc alpolgarmester
Eder Ervin

Jakabfy Zsolt

Szilvai Géza



2. fiiggelék a 4/2026.(11.13.) 6nkorményzati rendelethez
Ugyrendi Bizottsag névjegyzéke

1. A bizottsag elndke: Szilvai Géza
1.1. A bizottsag tagja: Eder Ervin

1.2. A bizottsag tagja: Jakabfy Zsolt



Baki K6z8s Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasarsl szoléo Modositott Megallapodas.
Hatalyos: 2025. januér 1. napjitél.

o 'MEGALLAPODASA
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ALAKITASAROL ES
FENNTARTASAROL

- Modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt -

Bak Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete (8945 Bak, Rakoezi u. 2/A.; képviseli:
Farkas Tamas Attila polgérmester),

Csertalakos Kozség Onkorményzatanak Képvisel8-testiilete (8951 Csertalakos, F&6 u. 5.;
képviseli: Jobbagy Zoltan Gabor polgarmester),

Gutorfslde Kézség Onkormanyzatdnak Képvisels-testilete (8951 Gutorfslde, Dézsa u. 1.,
képviseli: Farkasné Kis Klaudia polgdrmester)’,

Pusztaszentlaszl6 Kézség Onkorméanyzatinak Képvisel6-testiilete (8896 Pusztaszentlaszld,
Kossuth u. 87.; képviseli: Kaj Istvan polgarmester),

‘Szentpéterfolde Kozség Onkormanyzaténak Képviselo-testilete (8952 Szentpéterfslde,
Kossuth u. 52.; képviseli: Molnar Péter polgarmester), és

Szentkozmadombja Kozség ‘Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (8947 |
Szentkozmadombja, Jokai Mér u. 6., képviseli: Nagyné Varga Kldra polgdrmester)*

a Magyarorszag helyi Snkormanyzatairél szolé 2011, évi CLXXXIX. tOrvény 85. §-ban
foglalt felhatalmazassal élve igazgatasi feladataik ellatasara K&zos Onkormanyzati Hivatalt
alakitanak és tartanak fenn 2020. januar 1. napjatol. az

1. A Koz0s C")nkorme:ipyzati Hivatal hivatalos megnevezése:
Baki K6zds Onkormanyzati Hivatal _
A Baki K&z6s Onkormanyzati Hivatal székhelye: 8945 Bak, Rakoczi u. 2/A.

2. A szerz6dd képviseld-testiiletek megallapodnak, hogy a 2020. januar 1. napjaval alakitott
Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal, 2025. janudr 1. napjdtél:>
e Gutorfolde kozségben a 8951 Gutorfolde, Dézsa u. 1. szam alatt allandé jelleggel
~Baki K6z6s Onkorményzati Hivatal Gutorfoldei Kirendeltsége” elnevezéssel
kirendeltséget miikddtet Gutorfldén, Gutorfolde, Szentpéterfolde és Csertalakos
telepliléseket érintd hatésagi, onkormdanyzati, adéiigyi, anyakonyvi, valasztdsi és
pénziigyek Gutorfoldén teljes kori helyben torténé intézése céljabol.

A kirendeltség a Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységeként miikodik.

3. A szerz6do képviselo-testiiletek kijelentik, hogy az igazgatasi munka ellatasahoz sziikséges
személyi és targyi feltételeket az érintett telepiiléseken biztositjak az aldbbiak szerint:
3.1. A Baki K6z6s Onkorményzati Hivatal székhelyének elhelyezésére szolgal6 épiilet
Bak kozség Onkorményzatanak tulajdona.

! Modositottak a zéradékban felsorolt képvisels-testiileti hatarozatok.
2 Modositottak a zéradékban felsorolt képviseld-testilleti hatdrozatok.
3 Modositottak a zaradékban felsorolt képviselé-testiileti hatéarozatok.

Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Médositott Megéllapodg 1



Baki K6z0s Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasarél szo16 Médositott Megallapodas.
Hatalyos: 2025. januar 1. napjatol.

3.5, Pusstaszentlisgld  telepiilésen ag digyfelfogadds miikidésihey, ag érdemi digyintézéshest sztkséges
informatikai hardver feltételeket Pusztaszentldszlé kézség Onkotmianyzata mar kiépitette, a
szoftver feltételek biztositisa a Baki kozds Onkorminyzati Hivatal feladata. Amennyiben a
folyamatos tigyfélszolgalat tizemeltetéséhez tovabbi irodai eszkdz, egyéb feltétel szikséges, azt
ezen meghllapodds 4.8. pontia alapjan kel biztositania Pusztaszentldszlé  kozség
Onkormiényzatinak.

3.6. A Baki kozds Onkotmanyzati Hivatal Gutorfoldei Kitendeltségén az érdemi tigyintézéshez
szitkséges tirgyi feltételeket Gutorfolde, Szentpéterfolde és Csertalakos Kézség Onkorményzata
biztositja, az tigyintézési feltétek folyamatos biztositasa a polgarmestetek felel8ssége.

3.7. A Gutorfoldei Kirendeltség mitkédéséhez szikséges informatikai hardver feltételeket
Gutotfélde, Szentpéterfslde és Csertalakos kozség Onkormanyzata mér kiépitette, a. szoftver
feltételek biztositisa a Baki kézés Onkormanyzati Hivatal feladata. Amennyiben a folyamatos
ligyfélszolgalat {izemeltetéséhez tovibbi irodai eszkdz, epyéb feltétel sziilkséges, azt ezen
megillapodés 4.8. pontja alapjan kell biztositania Gutorfolde, Szentpéterfolde és Csertalakos
kozség Onkormanyzatainak,

4. A szerz6d6 képviselé-testilletek kijelentik, hogy a Baki Kézés Onkormanyzati Hivatal fenntartisinak

koltségeihez a fenntarto onkormanyzatok képviselS-testilleted az alibbiak szerint jatulnak hozza:
41. A Koézds Onkormanyzati Hivatal mikodési kiadisainak fedezetét elsSsorban az dllami
hozzdjarulas biztositja.
4.2, Ay dllami  boxxdidrulds  fekerti  kiaddsok | fedesetthes  a  mugdllapodi  Onkormanyzatok
a hivatalos lakossdgsdma sxerint jérulnak bogzd?
4.3. Amelyik tarsult Onkormianyzat a Kézoés Onkorminyzati Hivatal alapfeladatain tilmend
(6nkormanyzati énként vallalt feladathoz kapcsoloédd tovibbi adminisztricids, Ugyvitel, egyéb)
feladatot kivan a Kézos Onkormanyzati Hivatallal ellittatni, a feladat anyagi fedezetét sajit
kéltségvetése terhére biztositja.
44. Az Onkormanyzatok kdételesek a Kozos Onkorrnényzaﬁ Hivatal folyamatos és zavartalan
mikodésének biztositisa érdekében a megillapitott éves hozzdjarulds iddarinyos tészét havonta a
Kéz6s Onkorményzati Hivatal szamléjara utalni.
4.5. Pustasentldszfs telepitlésen az; digyfélfogaddssal jigyintézéssel kapesolatos valamennyi mitkidési, regsi koliséges
sz’tw:{ent/a'r*/é Kigség Onkorminyzard®, a Gutorfoldei Kirendeltség épiiletének valamennyi mikédési,
rezsi koltségeit a Kirendeltséghez tartozé telepiilések viselik.
4.6. A Baki székhelyen felmerul$ egyéb, koézponti mikdodési és fenntartasi kiaddsok (pl. kézos hivatal
bankszamlaja bankkéltsége, informaciobiztonsagi feladatok, Gzemotvos, stb.) viselisét a_felek az alibbi
mbdon sabakosik: a 2025, évtdl a felek, minden dvben ag dves Roltsiguetési tdrgyaldsa sorin’ felmerik 2
felmeriilt koltségeket, azokat polgarmesteri egyeztetés keretében feliilvizsgilva dontenek a Baki
Kozés Onkormanyzati Hivatal kiadisi elSiranyzatainak médositisirdl — lakossagszam aranyosan
osztva a tébbletkiadasokat,
4.7. A Baki Kéz8s Onkorményzati Hivatal koltségvetése, annak mddositasal és zdrszamadasa az
allamhéztartasrol sz0l6 2011. évi CXCV. térvény és az 4llamhaztartasi torvény végrehajtisird] szolé
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjin kerill meghattozasra.
4.8. A Baki Kéz6s Onkormanyzati Hivatal mikodési koltségeinek fedezeteként szolgal a mindenkor
hatilyos 2llami kdltségvetési torvényben a kozos énkormanyzati hivatal mitkodéséhez meghatarozott
kozponti koltségvetési timogatis lakossigszam ardnyos Osszege.
A mikédési kiadisok fedezete az gy kapott allami hozzdjarulas, tovibbi a fenntartd
énkormanyzatok sajat bevételeik terhére a 4.2. pont alapjin biztositott hozzdjirulasa.
4.9. A Baki K628s Onkorményzati Hivatalt illet$ allami timogats lehivasara és felhaszndlasara a Baki
Koz6s Onkormanyzati Hivatal jogosult azzal, hogy a mindenkori koltségvetési torvényben
meghatirozott és jogosultsgi feltételek alapjan lehivhatd alap- és 6sztonzd hozzajarulist a Baki
K&z6s Onkormanyzati Hivatal és annak 4llandé kirendeltsége mikodési koltségeire forditja.

* Médositotték a zéradékban felsorolt képviseld-testiileti hatérozatok.
¢ Médositottak a zaradékban felsorolt képvisel-testiileti hatérozatok.
7 Médositottak a zéradékban felsorolt képvisel6-testiileti hatérozatok.
8 Mdédositottak a zaradékban felsorolt képvisels-testiileti hatarozatok.
? Médositottak a zéradékban felsorolt képvisel8-testilleti hatérozatok.




Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal létrehozasér6] szo16 Médositott Megéllapodas.
Hatalyos: 2025. janudr 1. napjatél.

4.10. A székhely hivatal, tovibba a kirendeltseg a munkavégzés helye szerinti naluk foglalkoztatott
kéztisztviselék személyi juttatdsait és a munkaadét terhelé jarulékok kiaddsait, tovdbba a jogelddi
jogviszonybdl eredd kiadasokat maguk viselik a 4.8. pontban meghatarozott bevételek tethére.

4.11. A koz0s onkormanyzati hivatalt fenntarté dnkorminyzatok megillapodnak, hogy a kézds
hivatal fenntartisaval & mitkddtetésével kézds vagyon nem keletkezik, kivéve a kozos dnkormanyzati
hivatal elnyert palyazati timogatisbol keletkezett vagyon esetén, ahol a kéz6s hivatalt fenntartd
nkotményzatok 2 fejlesztésre forditott Snerd arényiban, amennyiben a palyézat énerét nem igényel,
gy lakossagszim arinyiban részesednek.

4.12. A tarsult 6nkormanyzatok 4ltal villalt pénzigyl hozzajarulas nem teljesitése esetén, a fizetési
hatirid6 lejartit koévetGen az azonnali beszedési meghizas (inkasszé) lehetSségére t6rténd
figyelmeztetést is tartalmaz6 felszdlitas kézhezvételété] szamitott 30 napon belil nem tesz eleget, tgy
a gesztor Onkorményzat jogosult a nem teljesitd énkormanyzat bankszamldjara azonnali beszedési
megbizis (inkassz6) benyjtasira. Amennyiben az inkassz6 nem behajthat6, akkor a tartozasra a
jegybanki alapkamat tizszeresének megfelel késedelmi kamatot szdmol fel a gesztor.

5. A Baki Kozés Onkormianyzati Hivatal szetvezetére, mitkédésére, ugyfélfogadasira vonatkozd
szabalyzatokat a jegyz6 késziti el, az az irdnyitd szerv jovéhagyasaval vilik hatilyossa.

Pussdaszentldszld telepidésen a, jigyfélfogadisi rend bisgositisival kapesolatban elizptesen ki kell kérni a Pussgassentlis3ld
Kiizség Onkormdnyzata Képuiselj-tostiilete véleményés, mzyd a Képuiselj-testiilet jovibagydsival vilik érvinyessé,

2025, janudr 1. napjdril a3, sigyfélfogadds:

Kedd: 8.00 — 11.30 drdig
Cittirtik: 13.00 ~ 15,30 brig'®

A Gutorféldei Kirendeltség milkodtetésével, valamint iigyfélfogadisi rendjének kialakitisaval kapcsolatban
elbzetesen ki kell kérni a Kirendeltség 4ltal ellitotr telepiilések Onkorméanyzatai polgirmestereinek
véleményét, és az 6 jovahagyisukkal vilik érvényessé.

6. Kiiziis Gnkorminyzati hivatal [trehosdsdrdl vagy megsziintetésérs] az érintert telepiilési inkorminyzatok képuisels-
testiiletei a3 dltaldnos dnkormdnyzali valasstisok napjdt kivets hatvan napon beliil dllapodnak meg. A megdllapodds az
dlialdnos dnkorminyzati vlaszydsokat kivets dv janudr 1-jén lip hatdlyba’’ A Kozés Onkormanyzati Hivatalbol
kivalni az 4ltalanos énkormanyzati valasztisok napjat kévetd 60 napon beliil lehet.

7. Mds telepiiléseknere ay, dltalinos inkorminyzati vilasstisok napjar kivets 60 napon belil lehet csatlakosni a Baki
Kizis Onkormanyzati Hwata/bo‘v rarsult inkormdnyatok mindsitert 15bbséggel mughosott dintése a/quan fs eldetes
egyetértésével Zeljet 12

8. A Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6 kinevezéséhez és felmentéséhez Bak,.
Csertalakos, Gutorfolde, Pusztaszentldszld, Szentkozmadombja és  Szentpéterflde Kozségek
Onkotrminyzatok Képvisels-testileteinek lakossagszim-aranyos, tobbségl dontése szikséges.

8.1 A kizds onkorminyzati hivatal kizsgolgdlati tisxtviselije, alkalmazotyia kinevesisthes, felmentéséhes a fenntarté
dnkormdnyatok. képviseld-testiiletinek ogyetivtése sgiikséges oly mddon, hogy ag egyetériési jogot a széRhelytelepiilésen
dolgorik eseriben Bak, Pusstaszentliszli és a Szentkogmadombya Kissigek Onkorminyzatai Képviseld-testiiletei, mig a
Gutorfildei Kirendelisigen dolgogok esetében Gutorfilde, Szemipéserfolde és Csertalakos Kozségek Onkorminyzatai
Képvisel-testiiletes gyakorofjak."?

9. A jegyz6 tekintetében az egyéb munkiltat6i jogokat Bak kdzség polgarmestere gyakorolja,

10. A Baki K6z6s Onkorminyzati Hivatal jogszabaly altal elfogadott hivatali 1étszdma; 10,16 £&.
10.1. A Baki székhelyhivatal dllandé 1étszama: 7 £6.

19 Médositottak a zaradékban felsorolt képviseld-testiileti hatarozatok.
1 Modositottak a zaradékban felsorolt képviseld-testilleti hatirozatok.
12 Hatalyon kivill helyezték a zaradékban felsorolt képviseld-testitleti hatarozatok.
'* Hatélyon kiviil helyezték a zéradékban felsorolt képvisel6-testiileti hatdrozatok.




Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal létrehozdsardl sz616 Médositott Megallapodas.
Hatdalyos: 2025. januar 1. napjatol.

10.2. hatdbyon kivill*

10.3. A Baki Ké28s Onkorményzati Hivatal Gutorféldei Kirendeltségének 4llandé 1étszama: 3 £6. A
Kirendeltséget a jegyz iranyitasival a kirendeltségvezetd iranyitja.

10.4. hatdlyon kivill?

10.5. Az dgyfélfogadis rendjét az 5. pont s3erint a jegy3d készivi ef. A Baki Kogis

Onéamzaﬂy{atz Hivatal S3grveseti és Mméode.rz Szabilyzatdban és a Baki I\ogoy

Onkorminyzati Hivatal Ugyrendsében.

Az dllands kirendeltsigt sigyfilfogadison til: A _jegyzd vagy a jegyzis megbizottia a Gutorfildes Kirendeltségen heti egy
a/,éalomma/ 1 napot tartogkodik, 4 driban tart igyfélfy f )gaddis?,

Csertalakos, vamrzenﬂaw/o Szentkozmadombja és Szenipéterfolde telepiiléseken igény szerint van jelen a jegyd
vagy 4 jegyss megbizottja, illetve a pojgdrmesterrel fobytatots egyextetés alapjin, igény sxerint tart igyf¥lfogaddst a jegyzd
vagy a jegyd meghizotia. 16

10.6. A Kozos Hivatal székhelye és a Kirendeltség kozotti kapcsolattartds, informéaciéaramlas
szabalyait részletesen a Baki Koz6s Hivatal Szervezeti és M{(tkddési Szabalyzata tartalmazza.

10.7. Az alland kirendeltségi tigyfélfogadason tili tigyfélszolgalat szabalyai: az egyéb elfoglaltsig (pl.:
szabadsag, betegség, éttekezlet, epyéb hivatali elfoglaltsig) miatt elmaradd tgyfélfogadassal
kapcsolatos szabdlyokat a szervezeti és mikodési szabalyzat tattalmazza,

10.8. hatdlyon kivill?

11. A Baki k6z6s Onkotmanyzati Hivatal és Kirendeltsége dolgozéi tekintetében a munkaltatéi jogkéréket
a jegyz6 gyakorolja — figyelembe véve a 8.774 pontban foglaltakat.

12. A jegyz6 vagy megbizottja kdteles mindegyik képviselS-testiilet (ilésén részt venni és ott a szitkséges
ta)ekoztatast megadni.

A jegyz évente beszamol a Kizos Onkorminyzati Hivatalt fenntarts és migkidteti® nkormanyzatok képviseld-
testilletnek a Kézos Onkormanyzati Hivatal munkajarél.

13. hatdlyon kivil0

14. Egyéb rendelkezések:

A Baki Kézés Onkormanyzati Hivatal stalakitisanak médja: dtalakitds jogutdddal, kivalas beolvadasos
kivalassal.

A jogeldd Baki Koz6s Onkormanyzati Hivatalnl a kotelezettségvallalas utolsé napja: 2019. december 31.
A koltségvetési szerv jogutédja a Baki Kézds Onkotmianyzati Hivatal (székhely: 8945 Bak, Rakoczi u
2/A.), a Bocfoldel Kézds Onkorményzati Hivatal (székhely: 8943 Bocfélde, Ady Endre u. 15.) és a S8jtori
Kézds Onkormanyzati Hivatal (8897 Sojtor, Pet6fi u. 2). Az 4talakuld koltségvetési szervnél
koztisztvisel5i jogviszonyban 4llék eltérd nyilatkozatuk hidnyaban a jogutédoknal keriilnek alkalmazista a
kézszolgilati tisztviselokrdl sz6l6 2011, évi CXCIX. torvény trendelkezései szerint. A Baki Kozds
Onkormanyzati Hivatal ]ogutod;ainal alkalmazasra nem kerild koztisztviselok atszervezés miatt
jogviszony megszunteteset 2020. januar 1. napi felmentéssel kell biztositani a Baki K&z6s Onkorminyzati
Hivatalnil. A jogviszony megsziintetésbdl eredé kotelezettségek teljesitésére az érintett Onkormanyzatok
megillapodast kétnek.

A koltségvetési szerv kozfeladatinak, alapfeladatainak jovObeni ellatisa: A koltségvetési szerv alapitd
okirataban meghatirozott alapfeladatokat a jogutdd Baki Kézos Onkormanyzati Hivatal, a Bocfoldei
K&z6s Onkormanyzati Hivatal és a Sojtor Kozos Onkorményzati Hivatal litja el. Ellatasra nem kerils
feladatok nincsenek.

14 Médositottak a zaradékban felsorolt képvisels-testileti hatdrozatok.
15 Médositottak a zdradékban felsorolt képviseld-testiileti hatdrozatok.
16 Médositottik a zéradékban felsorolt képvisel6-testitleti hatarozatok.
17 Hatalyon kiviil belyezték a zéradékban felsorolt képviselé-testilleti hatérozatok.
18 Médositotték a zdradékban felsorolt képvisel-testileti hatdrozatok.
19 Modositottak a zaradékban felsorolt képviseld-testiileti hatarozatok.
20 Hatalyon kiviil helyezték a zaradékban felsorolt képviseld-testiileti hatérozatok.




Baki K6zos Onkorményzati Hivatal létrehozasérél sz616 Médositott Megallapodas.
Hatalyos: 202S. januér 1. napjatél.

A wvagyon — ideértve a koveteléseket és kotelezettségeket is — feletti rendelkezési jogosultsag: A
koltségvetési szerv sajat vagyona kiildn leltit és vagyonmegosztis szerint a jogutddok hasznilatiba és
tulajdonaba kertil. A koltségvetési szerv kdvetelése a jogutddokat illeti meg, a jogutddok altal hasznalatra
atvett vagyontargyakat terhelS kotelezettségek a jogutddokat terhelik.

- F ,kasne Kis Klaudia
Gutorfslde kdzség
polgarmestere

b\ha o Orm’my@:;\\—\‘v “m\v q}b\/ﬂ
Nagyp Var %g‘ldéra %\ Molnar Péterr
Szentk gﬁadm O - Szentpéterfolde ki
T[%armeara polgérmestere
k

\ G é”?[,‘(oz\«(\?;‘;é
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Jelen, a modositasokkal egybefoglalt, egységes szerkezetli megallapodést

o Bak Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 129/2024. (X1, 26.) szam hatérozatdval,

o (sertalakos Kozség énkorményzateinak Képvisel-testillete 37/2024. (XI. 19.) szédma
hatédrozataval

o Gutorfolde Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 55/2024. (XI. 18.) szami
hatarozataval, ‘

* Pusztaszentlaszlo Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 69/2024. (XI. 21.) szami ‘
hatérozataval,

o  Szentkozmadombja Kozség Onkorméanyzatinak Képviseld-testiilete 55/2024. (XI. 19.) szédmit
hatérozataval

o Szentpéterfoide Kozség Onkorméanyzatinak Képviseld-testillete 40/2024. (XI. 18.) szémn
hatdrozataval,

Jjovahagyta. ‘

Bak, 2024. november 27.

2 Modositottak a zaradékban felsorolt képviselé-testilleti hatarozatok.



BAKI KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2025. januar 1. napjatél



I Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Baki Kozos
Onkormanyzati Hivatal (tovébbiakban: kozos hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, a kozos hivatal mitkddési szabalyait.

2. SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatélya kiterjed a kozos hivatalhoz tartozé 6nkormanyzatok polgdrmestereire, a jegyzére
és a k6z6s hivatal valamennyi szervezeti egységére, a kozos hivatal valamennyi alkalmazottjara.

3. A kozos hivatal miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok
A ko6zds hivatal torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal sszhangban 1évd
alapdokumentumok hatirozzak meg.

3.1. A kozos hivatal megalakitdsdrol és fenntartisdrol sz6lé Médositott Megdllapodds, Alapité
Okirat

Bak Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete 133/2019. (XII. 05.) szamu hatrozatéval,
Pusztaszentlaszlé Koézség Onkormanyzata Képviseld-testilete 77/2019. (XII. 05.) szédmu
hatérozataval, Gutorflde Kézség Onkorményzata Képvisel-testilete 50/2019. (XIL 05.) szdm@
hatérozataval, Csertalakos Kézség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 33/2019. (XII. 05.) szému
hatdrozataval, Szentpéterfolde Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 40/2019. (XII. 05.) szamu
hatérozataval, Szentkozmadombja K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 30/2019. (XIL. 5.)
szam( hatdrozatival elfogadott Alapité Okirattal létrehoztdk a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.)) 84. §-aban
meghatarozott feladat ellatasara a kozds onkormanyzati hivatalt.

A kdz8s hivatal Alapité Okirata is médositasra keriilt 2020. januar 1. napi hatallyal, amelyet Bak
Kozség  Onkorminyzata  Képviseld-testiilete 132/2019.(X11.05.) szaml  hatarozatval,
Pusztaszentldszl6 Kozség Onkorményzata Képviselé-testilete  76/2019.(X11.05.)  szdma
hatérozataval, Gutorfolde Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 49/2019.(XI1.05.) szému
hatérozataval, Csertalakos Kozség Onkormanyzata Képviseld-testillete 32/2019.(XI1.05.) sz4mu
hatérozataval, Szentpéterfolde K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 39/2019.(XI1.05.) széma
hatérozatéval, Szentkozmadombja Kdzség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete 29/2019.(XIL5.)
szaml hatarozatdval elfogadtak.

A modositott és a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat
o kelte: 2019. december 17.
s szama: 2/2019.

» alapitas idépontja: 2013. januar 01.



“
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Bak, Csertalakos, Gutorfélde, Pusztaszentlaszld, Szentkozmadombia, Szentpéterfdlde Kozségek
Onkorményzatainak Képviseld-testiiletei a 2020. janudar 1, napi hatallyal megalapitott Baki K6zos
Onkormanyzati Hivatal megalakitésaro| és fenntartasérél sz6l6 modositott megallapoddsat az alabbi
hatérozataikkal fogadtak el:

Bak K6zség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 129/2024. (XI. 26.) szamu hatdrozataval,
Csertalakos Kozség Onkorményzatanak Képviselé-testiilete 37/2024. (XI. 19.) sz&m1 hatérozataval
Gutorfélde Kdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 55/2024. (XI. 18.) szdm1 hatarozataval,

Pusztaszentldszlo Kozség Onkorményzatanak KépviselS-testilete 69/2024. (XI. 21.) szamu
hatérozataval,

Szentkozmadombja Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testillete 55/2024. (X1. 19.) szamg
hatarozataval

Szentpéterflde Kozség Onkorményzatinak Képvisel6-testillete 40/2024. (XI. 18.) szamu
hatarozatéval.

3.2. Egyéb dokumentumok

A koz6s hivatal mikodését meghatérozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasigi
munka vitelét segité kiildnféle szabalyzatok, Ugyrend és munkakori leirasok.

3.2. Egyéb dokumentumok

A kbzbs hivatal miikddését meghatérozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segit kiilsnféle szabalyzatok és munkakéri lefrdsok.

4. A kozos hivatal legfontosabb adatai
A koz9s hivatal megnevezése: Baki K6z6s Onkorményzati Hivatal
A kozds hivatal székhelye: 8945 Bak, Rakoczi utca 2/A.

A k&z5s hivatal kirendeltsége megnevezése és cime:
- Baki K0z8s Onkormanyzati Hivatal Gutorfsldi Kirendeltsége (8951 Gutorfslde, Dézsa u. 1.)

Alapitok és fenntarték neve:
- Bak Kézség Onkormanyzata,
- Pusztaszentlészl6 K6zség Onkorményzata,
- Gutorfslde Kézség Onkorményzata,
- Szentpéterfolde K6zség Onkorméanyzata,
- Csertalakos Kozség Onkormanyzata,
- Szentkozmadombja K&zség Onkorményzata.

Iranyité neve: Bak Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete

A kbzbs hivatal illetékessége. miikddési - kore: Bak, Csertalakos, Gutorftlde, Pusztaszentlaszlo,
Szentkozmadombja és Szentpéterfolde KSzségek Onkormanyzatok kozigazgatési teriilete.

4.1. A kozos hivatal jogszabdlyban meghatdrozott feladatkire

A Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan, a kozds hivatal elldtja az Snkorményzatok miikodésével, valamint a
polgarmester és a jegyz feladat- és hatdskorébe tartozé iigyek dontésre valé eldkészitésével és végrehajtdsaval
kapesolatos feladatokat, a hivatal kézremitkédik az onkormanyzatok egymés kozott, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiikbdésének dsszehangolasaban.



4.2. A kizs hivatal alaptevékenysége

A kozos hivatal ellatja a Motv-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szamara meghatirozott feladatokat
Bak, Csertalakos, Gutorfolde, Pusztaszentlaszlo, Szentkozmadombja és Szentpéterfdlde telepiilések
vonatkozasaban. A kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések dnkorményzatai 4ltal jévahagyott,
a kdz0s hivatal mitkddtetésére és fenntartasara létrejott megéllapodas tartalmazza:

A koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:
841105 Helyi tnkormanyzatok, tarsulésok igazgatasi tevékenysége.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelslése:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos 1gazgatasn tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatés

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszagyfilési 5nkormanyzati és eurépa parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsolédd
tevékenységek

016020 Orsz4gos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

5. Az alaptevékenység forrasai:
- 4llami tAmogatds, hozzdjarulas,
- fenntart6 6nkormanyzatok hozzajarulasai,
- Atvett pénzeszkoz,
- sajat bevétel.
A kozds hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

6. A kozos hivatal pénzforgalmi bankszamlaszama;

Szamlavezetd pénzintézet: M7 Takarékszovetkezet 8945 Bak, Széchenyi tér 2.
A koz6s hivatal adészama: 15806613-1-20

A koz0s hivatal torzskonyvi szdma: 806615

A koz6s hivatal statisztikai kodja: 15806613-8411-325-20

7. Az iranyito szerv altal a kézos hivatalhoz rendelt 6nalldan miikodo kaltségvetési szervek, melyek — kiilon
megallapoddsban — meghatarozott pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a k&zos hivatal latja el azzal, hogy a
jovahagyott koltségvetés terhére kotelezettséget véllalhatnak és igazoljék annak szakmai teljesitését:

- Gdesej Kapuja Bak Ovoda

- Gutorfsldi JATEK-VAR Ovoda

- Pusztaszentlaszléi Ovoda-bdlcséde

A kozos hivatal ellatja még a Baki Roma Nemzetiségi Onkormanyzat — Egyiittmiikodési Megallapodasban —
meghatarozott pénziigyi-gazdalkodasi feladatait is.

8. A kdz6s hivatal nem gyakorol gazdilkodé szervezet felett alapitdi, tulajdonosi jogokat.

9. A koz6s hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

I1. Fejezet

A KOZOS HIVATAL JOGALLASA, SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESI RENDJE

1. A kozbs hivatal a képviseld-testiiletek altal létrehozott egységes szerv,

2. A kozos hivatal vezetdje a jegyz.
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3. A jegyzb helyettesitését, és a kozds hivatal alakitdsardl és fenntartasarl szolé megallapodésban, jelen
SZMSZ-ben, az Ugyrendben, valamint a munkakdri leirasban meghatarozott jegyzéi feladatok ellatisara a
jegyzb dltal kijelolt kozos onkormanyzati hivatali képesitési feltételeknek megfelels koztisztviselSie latja el.

4. A jegyz0i tisztség betbltetlensége, illetve tartds akadélyoztatasa esetén — legfeljebb hat hénap idétartamra —
a jegyz6i feladatok ellatdsara a kdzos hivatalhoz tartozé Snkormanyzatok polgarmestereivel torténd elézetes
egyeztetést kovetden, Bak kozség polgarmestere jelSli ki a képesitési feltételeknek megfeleld koztisztviselét.

5. A kbz8s hivatal szervezeti egységeként allandé jelleggel miikodik
- Gutorfslde
telepiilésen a kirendeltség.

6. A Baki székhelyhivatal, a pusztaszentlaszléi tigyfélfogadas, a szentkozmadombijai hivatala és a Gutorfsldi
Kirendeltség kdzvetleniil a jegyzo iranyitédsa alatt all. A gutorfsldi kirendeltséget kirendeltségvezetd vezeti, a
Jjegyz0 irdnyitasa mellett.

7. A koz0s hivatal engedélyezett létszama: 10 £5.

7.1. A kdzds hivatal létszimanak megoszldsa a munkavégzés helye szerint
Bak (székhelytelepiilés): 716 (jegyzivel)
Gutorfslde (kirendeltség): 316

8. A kozods hivatalban foglalkozatott kéztisztviseldk hivatali szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelt
feladatainak leirdsdt a munkakori lefrdsok tartalmazzak.

9. A koz0s hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.
10. A ko6zds hivatal f6bb feladatai

10.1. Ugyviteli, titkdrsdgi, ligykezeldi Jeladatok és a képviseld-testiiletek miikidésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatok
- polgdrmesterek, a jegyzb iigyviteli feladatainak ellatisa

- vezetbk munkajahoz sziikséges el6készitd feladatok elvégzése

- képviseld-testiiletek, bizottsagok jegyzbkonyveinek vezetése, elkészitése

- testilleti ilések elokészitéséhez sziikséges adminisztracids munkak elvégzése, meghivok kikiildése

- rendeletek, hatarozatok nyilvantartdsanak vezetése, hatdrozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése

- kozigazgatasi nyilvantartas — an. KOZIGTAG — vezetése

- Kkoztisztviselok, valamint a polgarmesterek és képviseldk vagyonnyilatkozataival kapcsolatos
adminisztrativ teendék

- honvédelemmel, polgari védelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok

- informacidszabadsaggal, kozzététellel kapesolatos feladatok

- iktatasi, irattarozasi feladatok.

10.2. Igazgatdsi feladatok:
- népesség-nyilvantartds, lakcim iigyintézés
- telepiilési szolgaltatd rendszer kezelése
- anyakonyvi ligyek
- szocialpolitikai (telepiilési segélyezés, munkanélkiiliek ellatasa) feladatok ellatasa
- falu- és tanyagondnoki szolgdltats igazgatasi feladatai
- egyes gyermekvédelmi feladatok
- egészségiiggyel kapcsolatos feladatok
- kozneveléssel, kézmlivelddéssel kapcsolatos feladatok
- miikddési engedélyek (iizletek, vendéglatdhelyek, széllashelyek) kiadésa, egyéb kereskedelmi
tevékenységgel kapcsolatos bejelentések
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gyermek- és ifjsdgvedelemmel kapesolatos feladatok (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,
rendkiviili gyermekvédelmi timogatas)

mezdgazdasagi tigyek

allattartassal, dllategészségiiggyel kapcsolatos feladatok

Polgari Torvénykonyvbd! eredd feladatok (birtokvédelmi iigyek, hagyatéki iigyek)

vadkér tigyek bonyolitdsa

képviselé-testiiletek hataskdrébe tartozo, illetve a képvisels-testiiletek 4ltal a polgdrmesterekre
atrubazott egyedi hatdsagi ligyek, elbterjesztések, illetve a meghozott dontések alapjan hatdrozatok
elkészitése

valasztasokkal kapcsolatos feladatok

hagyatéki leltarozéassal kapesolatos feladatok

kornyezettanulmany készitése kiilsé szervek részére

term&fold eladasaval, bérbeadasaval kapesolatos kézszemlére tételi, kifliggesztési feladatok.

10.3. Pénziigyi-gazddlkoddsi, adéiigyi feladatok

Pénziigvi-gazdilkodasi feladatok:

koliségvetés elkészitése, koltségvetés végrehajtasa, kdltségvetés végrehajtasardl tajékoztatdk,
beszamolok, zarszamadas készitése,

onkormanyzati beruhdzasok eldkészitése és lebonyolitasaval kapesolatos feladatok,

onkormanyzati intézmények vezetdvel kapcsolattartas,

az intézmények mikodéséhez az dnkormdnyzat altal biztositott pénziigyi keretrdl folyamatosan
tajékoztatas adas,

az Onkormanyzatok és az onalld intézmények miikbdésével kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
(kényvelés, pénziigyi jelentés, beszamolok, adatszolgaltatis a MAK, a minisztériumok és egyéb
szervek felé),

gépjarmii és egyéb kisgépek iizemanyag elszamoldsaval kapcsolatos feladatok,

palyazatok figyelése, elkészitése, elszimolasa,

kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,

munkaiiggyel, személyzeti tigyekkel kapcsolatos feladatok,

ingatlanvagyon kataszter vezetése.

Adobiigyi feladatok:

gépjarmilado, ipariizési ado, maganszemélyek kommunalis adéja, idegenforgalmi ado, épitményads,
term6fdld bérbeadasdbol szarmazo jovedelem alapjan fizetendd adé, talajterhelési dij eldirdsaval,
konyvelésével, stb. kapcsolatos feladatok,

Onkormanyzati ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos feladatok,

koztartozasok beszedése, behajtasa, szilkséges végrehajtasi intézkedések megtétele,

adé- és értékbizonyitvany kidll{tasa,

10.4. Epitési (miiszaki), telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok

épitési ligyek (kiemelt jogkdrbe nem tartozdk),
nyilvantartisok vezetése,

kdzlekedés-, viziigyi, kornyezetvédelmi, koztisztasagi ligyek,
szakhatdsagi kozremiikddeés,

telepiilésfejlesztési-rendezési feladatok,

kozmilvek létesitésével, fejlesztésével kapesolatos feladatok,
Onkormanyzati utak ellenbrzése,

ingatlanok gondozasanak ellenrzése,
hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok,

temet6k miikodtetésével kapesolatos feladatok,



11. Az SZMSZ csak a fébb feladatkorsket tartalimazza.

12. A Kko6zds hivatal iigyintézéinek részletes feladat- és hataskorét, a hataskorsk gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét és az ezekhez tartozd felel6sségi szabalyokat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

13. A kdz8s 6nkormanyzati hivatal valamennyi dolgozdja felelds a feladatksrébe tartozo, ré iktatott tigyek
tekintetében a jogszabédlyok betartasaért, kitelességének vétkes megszegése esetén jogszabalyban rogzitettek
szerint fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik.

I11. Fejezet
A KOZOS HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

1.1. A kozszolgdlati jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irinyuld egyéb jogviszony létrejotte

A koOzbs hivatalban kozszolgalati jogviszony keretében foglalkoztatottak dolgoznak. A kézszolgalati
Jogviszonyra, annak étrej6ttére, tartalmara, modositdsara, megsziinésére a kizszolgalati tisztviselokrol szold
2011. évi CXCIX. tdrvény (tovabbiakban: Kitv.) rendelkezéseit kell alkalmazni.

A kozOs hivatal feladatainak ellitdsara munkaszerzodés (Munka Torvénykonyve), vagy megbizasos
jogviszony keretében (PTK.) is foglalkoztathat kiils6s személyeket.

A ko6z6s hivatal megbizasi szerzddést kithet sajat dolgozdjaval a munkaksrén kiviil esé feladat ellatisara,
hatarozott idére, atmeneti id6szakra,

1.2, A koztisztviseldi vagyonnyilatkozat

A Kittv., valamint a 2007. évi CLII. tv. szabdlyai alapjan vagyonnyilatkozatot tesz, illetbleg szamot ad a
megeldzd vagyonnyilatkozatdhoz képest bekdvetkezett vagyongyarapoddsardl és annak okardl a 2. szamil
mellékletben meghatarozott munkakoroket ellatd koztisztviseld.

A nyilatkozattételre koteles koztisztviseld a vele kdzos haztartasban é16 hdzas- illetve élettarsara és gyermekére
vonatkozdan is kiilon-kiilén vagyonnyilatkozatot tesz.

1.3. Munkdltatdi jogok gyakorlisa
alapvet6é munkaltatoi jogok egyéb munkaltatéi jogok

jegyzo felett Bak, Pusztaszentlaszld, Bak k&zség polgarmestere
Gutorfolde, Szentpéterfolde,
Szentkozmadombja és
Csertalakos kozségek
polgarmesterei

kirendeltség- vezeté felett jegyzo jegyzd

a pusztaszentlaszloi jegyzd jegyzd
ligyfélfogadast biztosité
kiztisztviseld felett

Gutorfoldi kirendeltség jegyzd Jjegyzd
kéztisztvisel6i felett
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A polgarmesterek egyetértése szilkséges a kozos Snkormanyzati hivatal koztisztviselsje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéshez és jutalmazashoz. Az ezzel kapcsolatos jogositvanyok
polgarmesterek kozotti megoszlasat a kozos hivatal megalakitasardl és fenntartasardl szolo megallapodds
rogziti.

1.4. A kibzos hivatallal kizszolgdlati jogviszonyban dllé dolgozék dijazdsa
A koztisztviseloket megilletd illetményt és egyéb juttatdsokat a Kttv., valamint a Kozszolgélati Szabalyzat
tartalmazza.

L.5. Munkayvégzés teljesitése, munkakéri kdtelezettségek, hivatali titkok megériése

A munkavégzés teljesitése jelen SZMSZ-ben, a munkakéri leirdsban, valamint — ha a jegyz6 azt indokoltnak
tartja — a jegyz0 dltal kijelolt munkahelyen (szervezeti egységen) az ott érvényben 1évé szabalyok és a
kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A kéztisztviseld munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirdsoknak, a jegyzd utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelten kételes végezni.

Kateles a munkakorébe tartozd munkat képességei maximélis kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenéen nem kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakore betd|tésével dsszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mds személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ald esik.
Amennyiben jogszabélyban eloirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossigra keriilése a kozos
hivatal érdekét sértené.

A k6z6s hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiiléndsen:
- azalkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatisaival kapcsolatos adatok,
- aziigyfelek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
- azalkalmazottak egészségi allapotara vonatkozé adatok,
- a hivatali munka soran hasznalt kédok, jelszavak, hozzaférések.

1.6. A munkaidé
A heti munkaidd: 40 6ra

A kozds hivatal baki székhelyhivatalaban, valamint Pusztaszentlaszlé telepiilésen az iigyfélfogadas és a
hivatalos munkarend, mely a munkaidét és pihenét (ebédidét) is tartalmazza, a kdvetkezd:

- hétftdl-csiitortokig: 7.30-16.00

- pénteken: 7.30-13.30
PusztaszentlaszI6 telepiilésen az tigyfélfogadas biztositasa:

- kedden: - 8.00-11.30 6raig

- csitdridkon: 13.00 — 15.30 éraig

A koz8s hivatal gutorfoldi kirendeltségén a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és pihendt (ebédidst) is
tartalmazza, a kdvetkezd -

- hétfétdl-csiitortokig: 7.30 - 16.00

- pénteken: 7.30 - 13.30

1.7 Az iigyfélfogaddsi idi
A k0z0s hivatal ligyfélfogddsanak rendje jelen SZMSZ 4. mellékletét képezi.

1.8. Szabadsdg

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérdl — a jegyzdvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan — éves
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsig, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére a székhelyhivatalban és a gutorfoldi kirendeltségen dolgozok esetében, a jegyzd, a jegyzd
tekintetében pedig Bak kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete jogosult.



A dolgozdk éves rendes szabadsdginak mértékét a Kttv-ben, valamint a Munka Térvénykodnyvében foglalt
el6irasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A szabadsag nyilvantartast a székhelyhivatalban és a kirendeltségen is vezetni kell. A nyilvantartisok
vezetéséért a munkakori leirdsban e feladattal megbizott kiztisztvisel8k a feleldsek.

1.9. A helyettesités rendje

A kozos hivatalban folydo munkat a dolgozdk ideiglenes vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirdsokban kell
rogziteni.

1.10. A képviselet rendje
A kozo6s hivatal képviseletét a jegyzo latja el. Eseti képviselettel a jegyzd a kdzds hivatal dolgozéjat is
megbizhatja.
A képviseleti jogot a feladat ellatisa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség kbrében
- atbrvény, korméanyrendelet és 6nkormdnyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,
- az atruhazott hataskor,
- akiadmanyozési jogkdr
gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban,

L11. Munkakorik dtadisa
Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozds esetén (pl. kozszolgdlati jogviszony megsziinése,
munkakorvaltozas, tartds tavollét esetén) a dolgozé munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl
Jjegyzbkdnyvet kell felvenni,

Az ataddsrdl és atvételrdl késziilt jegyzdkdnyvben fel kell tiintetni:
- az adtadas-atvétel idGpontjat,
- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
- az atadasra keriild eszkozdket,
- az atado és atvevd észrevételeit,
- ajelenlévok aldirasat.
Az atadds-atvételi eljarast a munkakorvéltozast kvetden legkésdbb 15 napon belill be kell fejezni.

2. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalaténak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a mindenkor érvényes
kozponti eléirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint lehet kifizetni. Sajat gépkocsit hivatali
célra a jegyzd esetében Bak kozség polgirmestere, a székhelyhivatalban, a gutorfoldi kirendeltségen dolgozé
vonatkozasaban a jegyz6 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni,

J. Kartéritési kotelezettség

A koztisztviseld a kdzszolgalati jogviszonybd| eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart kételes megtériteni.

A koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan
orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A
pénztarost e nélkil is terheli felel§sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban
a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik arnyaban felelnek. Amennyiben a kart tGbben okoztak,
egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Osszegének meghatarozasanal a Kttv.,, valamint a Munka
Torvénykodnyve szabélyai az iranyadék.
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4. Anyagi felelGsség

Az intézmény a dolgozo ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett kérért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy més megdrzésre szolgald helyen
elhelyezett dolgokban keletkezett,

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati értékeket csak a
Jegyzb engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A kozds hivatal valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalatéért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megdvasaért,

5. Ugyiratkezelés
Az Ugyiratkezelés szabdlyait az iratkezelési szabilyzat tartalmazza.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A kozds hivatal valamennyi kiadméanyén valamennyi alairdsndl bélyegzét kell haszndlni. A bélyegzékkel
ellétott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol val lemondast,
stb. jelent.

A k&zds hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatarél a székhelyhivatalban és a
kirendeltségen nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az dtvevé személy
a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvintartast a székhelyhivatalban és a kirendeltségeken is vezetni kell.

A nyilvantartasok vezetéséért a munkakori leirdsban e feladattal megbizott koztisztviselSk a felelsek.

Az atvevék személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl, kiaddsardl,
nyilvantartisarol, cserjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasarél a nyilvantartas vezetéséért felelds dolgozok
gondoskodnak, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az elSirasok szerint jarnak el.

7. A kozos hivatal gazdalkodasianak rendje

A kéz0s hivatal gazdalkodéasaval, ezen beliil kiemelten a kéltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a k6zds
hivatal kezelésében Iév6é vagyon hasznositisaval osszefliggd feladatok, hataskorok szabélyozasa — a
Jogszabélyok és az irdnyitd szerv rendelkezéseinek figyelembevételével — a jegyz feladata.

7.1. A gazddlkodds vitelét elosegits’ belsi szabdlyzatok az onkormdnyzatokra és intézményeikre kiterjeds
hattillya{:
- Ugyrend,
- Szamviteli politika,
- Eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzata,
- Bizonylati szabalyzat,
- Széalarend,
- Pénzkezelési szabilyzat,
- Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat,
- Integralt kockazatkezelési szabalyzat,
- Elektronikus informécios rendszerek kockézatelemzési és kockazat kezelési eljarasrendje,
- Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének és a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl sz616 szabdlyzat,
- Kotelezettségvdllalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités utalvanyozas rendjének
szabalyzata,
- Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat,
- Felesleges vagyontargyak hasznositasinak és selejtezésének szabalyzata,
- Kozszolgalati szabalyzat,
- Iratkezelési szabalyzat,
- Bels6 ellen6rzési kézikonyyv,
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- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Ellen8rzési nyomvonal,

- Koltségvetési szervek ellenérzési nyomvonala,
- Beszerzési szabdlyzat,

- Onkéltségszamitasi szabalyzat,

- Anyag és eszkoz-gazdalkodasi szabalytat,

- Kozbeszerzési szabalyzat,

- Vezetékes ¢s radid-telefonok hasznélatinak szabalyzata,
- Reprezentacios kiadésok szabalyzata,

- Bel- és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat,

- GDPR szabdlyzat

7.2. Bankszimlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamldk feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyz6 jelsli ki. Neviiket és alairasukat be kell
Jjelenteni a szamlavezetd pénzintézethez.

Az alairas bejelentési kartonok egy-egy maésolati példanyat a székhelyhivatalban a munkakori leirdsban e
feladattal megbizott pénziigyi-gazdalkodasi iigyintézd kételes rizni.

A kbzds hivatal részére meghatarozott feladatok végrehajtisara az alabbi bankszamla szolgdl: M7
Takarékszovetkezetnél vezetett 74000119-1073723 | szdm koltségvetési elszamolasi szamla.

7.3. Kitelezetiségvdllalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kbtelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kozos hivatal vonatkozasaban a
jegyz6 hatirozza meg. Ennck részletes szabalyait a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités rendjét rogzitd szabalyzat tartalmazza.

8. Belsé ellendrzés
8.1. A belsd ellendriés mitkidtetése

A belsd ellenbrzési feladatok elldtisa megbizasi szerz8déssel, gazdasagi tarsasag utjan torténik. A kozds
hivatal belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegyzd a felelds.
A bels) ellentrzés feladata:

- vizsgélni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utlagos vezetSi ellenbrzési rendszerek
kiépitésének, miikodésének jogszabélyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;

- vizsgalni és értékelni a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek milkdésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

- vizsgélni a rendelkezésre 4ll6 erdforrdsokkal valo gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitasat,
valamint az elszdmoldsok, beszdmolok megbizhatsagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint elemzéseket,
érickeléseket késziteni az intézmény vezetdje szamara a koltségvetési szetv mikodése
eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési,
és a belsé ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- ajdnlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobdlése érdekébern;

- nyomon kdvetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket,
illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint az éves elemi koltségvetési beszamoldkrdl
megbizhatdsagi ellendrzés keretében igazolasokat kell kibocsatani.
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A belsd ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
- azellendrzési tervet megalapoz6 elemzéseket, kiilonds tekintettel a kockAzatelemzésre,
- atervezett ellendrzések targyat,
- azellendrzések céljit,
- azellendrzends iddszakot,
- asziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,
- azellendrzések tipusat és modszereit,
- azellenbrzések iitemezését,
- azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

8.2. Folyamatba épitett, elizetes és utolagos vezetdi ellendriés

A jegyz a gazdalkodas folyamatéra és sajatosségaira tekintettel kiteles kialakitani, miikédtetni és fejleszteni
a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés rendszerét.

A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetSi ellendrzés a szervezeten beliil a gazdalkoddsért felelds
szetvezeti ogység dltal folytatott elsé szinti pénziigyi iranyitdsi és ellendrzési rendszer, amelynek
[étrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

A jegyz8 koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositidk a rendelkezésre dllo forrasok szabdlyszer(i, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznélasat.

Aj Jegyzo kételes:
elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalét, amely a szervezet tervezési, pénziigyi lebonyolitisi
¢s ellendrzési folyamatainak széveges illetve tibldzatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett
leirésa,

- a kockézati tényezOk figyelembe vételével kockédzatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert
miikédtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mémni és meg kell allapftani az intézmény
tevékenységében, gazddlkodasaban rejlé kockazatokat.

- szabdlyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;ét.

9. Intézményi 6vé, védo eldirasok

A kozds hivatal minden dolgozdjanak alapvets feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik
megdrzésehez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket

megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tilizvédelmi szabélyzatot, valamint tiiz
esetére eloirt utasitasokat, a menekiilés atjat.

IV. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Baki Kézis Onkormanyzati Hivatal SZMSZ hatélybalépése:
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Jelen Szervezeti és Mitkdési Szabalyzatot a fenntarté Bak, Csertalakos, Gutorfslde,
Pusztaszentlaszl6, Szentkozmadombja, Szentpéterfslde Kozségek Onkormédnyzatainak Képviselo-
testliletei a 2020. januar 1. napi hatéllyal megalapitott Baki Kézés Onkormanyzati Hivatal

megalakitasarél és fenntartdsérél sz6l6 moédositott megéllapodisdt kévetden, az al4bbi
hatarozataikkal fogadtak el:

Bak Kozség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete 166/2024. (XII. 10.) Képviseld-testiileti
hatarozataval,

Csertalakos K6zség Onkorményzaténak KépviselS-testitlete 53/2024. (XIL. 17.) Képvisel6-testiileti
hatdrozataval

Gutorfolde Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testillete 75/2024. (XIL. 11.) Képvisel-testiileti
hatérozataval,

Pusztaszentlaszlo Kozség Onkorményzaténak Keépvisels-testiilete 96/2024. (XIL. 12.) Képviseld-
testiileti hatdrozatival,

Szentkozmadombja Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete 69/2024. (XII. 9.) Képvisels-
testlileti hatarozataval,

Szentpéterfolde Kozség Onkorményzatinak Képvisel6-testillete 58/2024. (XII. 17.) Képviselo-
testiileti hatdrozataval.

Bak, 2024, december 18.
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BAKI KOZ(OS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

BAK KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETFE

BAK KOZSEG
POLGARMESTERE Irlnyfias
Kozvetlen vezetés
JEGYZO
4
Kirendeltség-
vezetd
y
BAKI KOZ0S . BAKI KOZOS BAKI KOZOS
ONKORMANYZATI ONKORMANYZATI ONKORMANYZATI
HIVATAL HIVATAL ’ HIVATAL
' PUSZTASZENTLASZLO GUTORFOLDI
SZEKHELY ) e KIRENDELTSEG
. tigyfélfogadds biztositasa 37O
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1. melléklet
Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett munkakdrok
a Baki Kozds Onkorményzati Hivatalban

Azon munkakort ellaté koztisztviseld, aki javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre jogosult:

1. kézigazgatasi, hatésagi tigyben (Stévente):
- jegy263
- kirendeltség-vezet
- addiigyi ligyintéz6,
- gyermekvédelmi, szocidlis, kulturalis ligyintéz8k

2. kbzbeszerzési eljaras soran (évente):

- Jegyzd,

- kirendeltség-vezets
pénziigyi-gazdalkodasi iigyintézd

3. feladatai ellatdsa sordn a koltségvetési, vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az onkormanyzati
vagyonnal valé gazdalkodds, valamint dnkormanyzati pénziigyi tdmogatési pénzkeretek tekintetében
(kétévente):

- jegyzb,

- kirendeltség-vezett

- pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézdk
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2. melléklet
A képzettségi potlekra jogosité munkakérik és képzettségek:

A Baki Koz8s Onkormanyzati Hivatalban a képzettségi pétiékra jogosité munkakorok és képzettségek a
kévetkezok: "

Munkakér megnevezése Képzettség megnevezése
pénziigyi-gazdalkodasi tigyintéz mérlegképes kdnyveld
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3. melléklet
A Baki Kézos Onkormanyzati Hivatal
tigyfélfogadasi rendje

A Baki K6z8s Onkormanyzati Hivatal 4ltalanos tigyfélfogadési rendje a kovetkezé:

Bak székhelvhivatalban:

hétfo: 7.30-12.00 13.00-16.00 draig
kedd: 7.30-12.00 13.00-16.00 oraig
szerda: 7.30-12.00 13.00-16.00 éraig
csiitortdk:  7.30-12.00 13.00-16.00 draig
péntek: 7.30-12.00 6raig

Pusztaszentlaszl6 telepiilésen iigyfélfogadds:

kedd: 8.00-11.30 oraig
csutdrtdk: 13.00-15.30 ¢raig

Gutorfoldi Kirendeltségen:

hétfd: 7.30-12.00 13.00-16.00 éraig
kedd: 7.30-12.00 13.00-16.00 éraig
szerda: 7.30-12.00 13.00-16.00 oraig
csiitdrtok:  7.30-12.00 13.00-16.00 draig
péntek:. 7.30-12.00 o6raig

Csertalakos telepiilésen a Gutorfoldi Kirendeltségen keresztiil a polgadrmester altal kért, illetve
egyeztetett idépontban torténik az tigyfélfogadas.

Szentpéterfolde telepiilésen a Gutorféldi Kirendeltségen keresztiil a polgarmester altal kért, illetve
egyeztetett idépontban torténik az {igyfélfogadas.

Szentkozmadombja telepiilésen baki székhelyhivatal iigyintézéje altal a polgarmester altal kért, illetve
egyeztetett idépontban térténik az iigyfélfogadas.

Jegyzb ligyfélfogaddsa:

Bak: hétfs:  10.00 — 12.00 és 14.00 — 16.00 6raig

Csertalakos telepiilés: polgarmester altal kért, illetve egyeztetett iddpontban.

Gutorfoldi kirendeltség: szerda: 10.00 - 14.00 6raig.

Pusztaszentlaszlo telepiilés:  minden honap elsé hete csiitdrtsk vagy kedd tigyféifogadasi napon.

Szentkozmadombja telepiilés: polgarmester altal kért, illetve egyeztetett idépontban.

Szentpéterfolde telepiilés: polgarmester altal kért, illetve egyeztetett idépontban.




