Csertalakos Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 1/2026. (I1. 20.) 6nkormanyzati
rendelete

az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabailyzatirol

[1] Csertalakos Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete tiszteletben tartjia a helyi
valasztopolgarok kézdsségének dnkormanyzashoz valé jogat, amelyet a valasztopolgarok kozossége
demokratikus vélasztison leadott szavazata alapjan, a telepiilés egészéért vallalt felel6sséggel,
kozvetett modon gyakorol. A helyi kdziigyek intézésének, azaz a lakossag kozszolgaltatasokkal vald
ellatasanak, illetve a helyi hatalom 6nkorminyzati tipusi gyakorlasanak szervezeti és miikodési
kereteibe foglalt allamcélok megvaldsitisanak kovetelményével, valamint a jogszabalyokban
meghatérozott jogaival és kotelezettségeivel 6sszhangban -, az onkorményzati jogok kiteljesitése, a
demokratikus mik&dés feltételeinek megteremtése, a telepiilés dnfenntarto képességének biztositasa
¢s a helyi kozosség ©ngondoskodasra vald képességének erdsitése érdekében allapitja meg.
Csertalakos Kozség Onkorményzata KépviselS-testiilete a szervezetére és miikddésére vonatkozd
szabdlyok meghatarozasa érdekében rendelkezik.

[2] Csertalakos Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete a Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk
(2) bekezdésében meghatérozott eredeti jogalkoté hatdskdrében, Magyarorszig Alaptérvénye 32.
cikk (1) bekezdés a) és d) pontjaiban, valamint a Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl sz616 2011.
évi CLXXXIX. térvény 53. § -dban meghatarozott feladatkérében eljarva a kdvetkezoket rendeli el:

L. §
(1) Az 6nkormdanyzat hivatalos megnevezése: Csertalakos Ko6zség Onkormanyzata.
(2) Az 6nkormanyzat képviselo-testiilete: Csertalakos Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete.
(3) Az bnkormanyzat hivatala: Baki Kéz6s Onkorményzati Hivatal (a tovdbbiakban: kozos hivatal).
(4) Az 6nkormanyzat székhelye: 8951 Csertalakos, Fé utca 5.
(5) Az 6nkormaényzat illetékességi teriilete: Csertalakos kdzség kozigazgatasi teriilete.

(6) Az énkormanyzat hivatalos honlapja: www.csertalakos.hu

2.§

Csertalakos Kozség cimere: Z6ld és kék ferdén hullamos vonallal osztott mez0jli pajzs. A felsd kék
mezOben vords €s barna torony, arany €s eziist hold talalhaté. Az alsé z6ld mezében hulldmos eziist
polya. Az eziist polya jelképezi a névado Cserta patakot. A hullamos zéld mezé a teleptilést koriil
0leld szépséges tdjat, a térség gazdag ndvény és élévilagat jelképezi. A torony jelképezi a
természettel egytitt €16, kultirat teremtd embert. A nap és hold a telepiilés sok szaz éves torténelmét.

3.8

Csertalakos Kozség zdszlaja: Szine fehér. A zasz16 téglalap alaky, 1.2 meretaranyu, all6 formatuma,
amelynek kozepében keriil elhelyezésre a kézség cimere, alul Csertalakos felirat. A felirat fekete
betlikkel késziil.



Az onkorméanyzat feladat-és hataskore

4.5

(1) Az énkorményzat az 6nként véllalt feladatai meghatdrozasanal figyelembe veszi a lakossag
birmely médon — igy kiilondsen kozmeghallgatison, falugylilésen, illetve civil szervezetek
kozvetitésével — kozolt igényeit, javaslatait.

(2) Az dnkormanyzat helyi kdzszolgalatatdsok korében dnként vallalt feladatai kiiléndsen:
a)  egyesiiletek, alapitvanyok, civil szervezetek, szervezédések tdmogatasa,

b)  felsoktatdsban tanulok tdmogatasa (BURSA) énkorményzati hatrozat alapjan,

c)  szelektiv hulladékgy(jtés biztositasa,

d)  onkormdnyzati beruhazdsok megvalositasa,

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

5.8

(1) Polgérmesterre dtruhazott hataskérdk: az egyes szocidlis ellatasokrol és szolgéltatasokrol szbld
7/2021. (VIIL. 16.) onkorményzati rendelet szerint, illetve az Onkormdnyzat telepiiléskép-
érvényesitési eszk6zok gyakorlasa.

(2) A polgarmester az (1) bekezdésben foglalt hataskorének gyakorldsérdl minden képvisel6-testiileti
lilésen tajékoztatja a képviseld-testiilet tagjait.

(3) A képviseld-testiilet az dnkorményzat feladat- és hataskdrébe tartozd, telepiilési szilardhulladék-

kezelési kozszolgltatas ellatdsdra iranyuld feladatkérét, valamint — a teleptilési  szilard
hulladékkezelési kozszolgaltatas regiondlis szintii végzése céljadbol — gazdalkodd szervezet
alapitasara €és vezetdjének kinevezésére iranyulé hatéskorét — a Magyarorszdg helyi

onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Moétv.) 41. § (4)
bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan — az Onkorményzati Tarsulas a Nyugat-Balaton és Zala
Foly6 Medence Nagytérség Telepiilési Szilardhulladékai Kezelésének Korszerii Megoldasara
elnevezési tarsuldsra (a tovdbbiakban: ZALAISPA Térsulds) ruhdzza 4t.

(4) Az Snkorményzati kozfeladat atruhazasa, a telepiilési szilardhulladék-kezelési kozszolgaltatas
ellatasdra irdnyulo, mar meglévo helyi kozszolgaltatoi szerz6déseket, azok hatalya alatt nem érinti.

(5) A ZALAISPA Tarsulés a telepiilési szilard hulladékkezelési kodzszolgaltatas regiondlis szintii
végzese celjabol kizdrolag egyszemélyes gazdaségi tarsasagot alapithat.

(6) A ZALAISPA Térsulas altal a telepiilési szilard hulladékkezelési kozszolgaltatas regionalis szintii
végzése céljabol alapitandé egyszemélyes gazdasagi tarsasdg tovabbi gazdalkodo szervezetet nem
alapithat, és gazdalkodd szervezetben részesedést nem szerezhet.

(7) A ZALAISPA Tarsulas kizérélagos tulajdondban 4116 egyszemélyes gazdasigi tarsasag alapitisara
¢s mikodésére a gazdasagi tarsasdgokra vonatkozo altalanos szabalyok mellett az 4llamhéztartasrol
52616 2011. évi CXCV. térvény 11. §-a az iranyado.



A képviselo-testiilet miikddése, az iilések Osszehivisa, a képviselo-testiileti iilés

6. §

(1) A képviselO-testiilet tagjainak szdma: 2 6 teleptilési 6nkormanyzati képviseld, 1 f6 polgarmester.
A képviselO-testiilet 1 £6 telepiilési onkormanyzati képviseld alpolgarmestert valaszt.

(2) A polgarmester €s a képviselok névsorat jelen rendelet 1. fliggeléke tartalmazza.

7. §
(1) A Képviselo-testiilet sziikség szerint, de évente legalabb hat alkalommal tart iilést.

(2) A képviselO-testiilet iilését 6ssze kell hivni
a)  bizottsagok vagy a képviseldk legalabb egynegyedének kezdeményezésére
b)  azokban az esetekben, amikor az iilés dsszehivasara egyéb okokbdl sziikség van.

(3) A telepiilési képviselok egynegyedének, a képviseld-testilet bizottsiganak, vagy a
korményhivatal vezetdjének indokolassal ellatott inditvanyara a polgarmester rendkiviili iilést hiv
Ossze, az inditvany benyujtasatdl szamitott 15 napon beliili idépontra.

(4) A polgarmester rendkiviili, slirgds dontést igényld helyi jogalkotési ligyben, a vagyonat érintd
iigyben, vis maior helyzetben, valamint palydzatokkal kapcsolatban rendkiviili iilést hivhat Gssze.
Ebben az esetben a rendkiviili iilés napirendjére kizardlag olyan napirend vehetd fel, amely a
rendkiviili iilés 6sszehivasat indokolja.

(5) A rendkiviili iilés Osszehivasara vonatkozd meghivoban meg kell jeldlni a rendkiviili ilés
Osszehivasdnak indokat és tervezett napirendjét. Soron kiviil 6sszehivott {ilés meghivéjara 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 el6tt 1 nappal megkapjak.

8.§

A képviselo-testiilet iilését a polgadrmester, akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester hivja dssze, aki
az iilés elndke. A polgdrmesteri €s alpolgarmesteri tisztség egyidejli betdltetlensége, illetve tartos
akadalyoztatdsuk esetén a képviselé-testiilet tilésének Gsszehivasét a telepiilési Gnkormanyzati
képviseld végzi.

9.§
(1) Bak, Pusztaszentlaszl6, Gutorfolde, Szentpéterfolde, Szentkozmadombja és Csertalakos Kozségi
Onkormanyzatok Képvisel6-testiileteinek egyiittes iilését — Pusztaszentlaszlo, Gutorfolde,

Szentpéterfolde, Szentkozmadombja €s Csertalakos kozségek polgarmestereivel tortént elézetes
egyeztetést kovetden — Bak kdzség polgarmestere hivja dssze Bak kozségbe.

(2) Bak kozség polgarmesterének akadalyoztatasa esetén Bak, Pusztaszentlaszlo, Gutorfolde,
Szentpéterfolde, Szentkozmadombja és Csertalakos Ko6zségi Onkorményzatok Képviseld-
testiileteinek egyiittes tilését Gutorfolde kozség polgarmestere hivja Gssze.

(3) Az egyiittes képviselo-testiileti 1iilés 0Osszehivasat barmely telepiilés polgarmestere
kezdeményezheti.



10. §

(1) A képviselo-testiilet iilését meghivéval kell sszehivni, amely tartalmazza az iilés helyét,
idépontjat, a napirend targyat és el6addjanak megjelslését.

(2) A meghivét rendes tilés esetén legkésébb az {ilés napjat megel6zd harmadik napon kell
megkiildeni elektronikus forméban. A meghivo mellékletei, elSterjesztések az elektronikus tizenet
csatolmanyaként keriilnek megkiildésre.

(3) A rendkivili ilésre sz0l6 meghivot lehet6ség szerint, de legalabb 1 nappal elébb ki kell
kézbesiteni.

(4) A meghivot a polgirmester (akadélyoztatdsa esetén az alpolgdrmester, mindkettejiik
akadalyoztatésa esetén a telepiilési képviseld) irja ald.

11. §

(1) Az iilésre meg kell hivni a telepiilési képvisel6ket, tovabbd tandcskozasi joggal:

a) ajegyzit,

b)  anapirendi pontok eléadoit és a targyban illetékes szervezet vezetdjét,

¢)  az bnszervezddo kozosségek, civil szervezetek tevékenységével Osszefliggd napirendi pontok
targyaldsara azok képviseldit,

d)  aZalaegerszegi Jarasi Hivatal vezetjét,

e)  az érintett magdnszemélyt,

J)  akiket a képviselO-testiilet és a polgarmester indokoltnak tart.

(2) Az irasos el6terjesztéseket, a meghivoval egyiitt kell kézbesiteni.
(3) Egyszer(libb tigyekben nem sziikséges irasos elbterjesztést késziteni.
(4) Irasos eléterjesztést sziikséges késziteni rendelet-tervezetek esetében.

(5) Az irasos eldterjesztés fébb elemei:
a) azelbterjesztd megjeldlése,

b)  atargy pontos megnevezése,

c¢)  arendelet tervezete.

(6) Eléterjesztés benyujtasara jogosultak:

a)  apolgirmester,

b)  az alpolgarmester,

¢)  aképviselo-testiilet tagjai,

d)  ajegyzo,

e)  apolgarmester vagy a képvisel6-testiilet dltal felkért személy vagy szervezet.

(7) A rendes {ilések és rendkiviili tilések hivatalos helyszine az. Onkormaényzat hivatali helyisége:
Faluhaz 8951 Csertalakos, F6 utca 5. vagy a Baki K&ézds Onkormanyzati Hivatal Gutorfsldi
Kirendeltsége tandcskozd terme, 8951 Gutorfdlde, Dézsa utea 1.



12. §

(1) AKépviselo-testiileti tilések —a zart tilések kivételével —nyilvanosak. A képvisel6-testiileti iilésrol
hangfelvétel készill. Az iilés vezetdje éltal kijelolt helyen hallgatésagként barki részt vehet a
nyilvanos iilésen.

(2) Az Snkormanyzati munka tdrsadalmi kontrolljanak megvaldsitasa céljabél a nyilvanos iilések
idejérdl, helyérdl, a targyalandd napirendekrél a polgarmester legalabb 5 nappal az iilés eléit a
lakossdgot hirdetmény utjan az onkorményzat hirdet6tablajan (8951 Csertalakos, F6 utca 5.) torténd
kiftiggesztéssel és az dnkormanyzat honlapjan valé megjelenéssel értesiti. A lakossag a napirendek
elbterjesztéseit a honlapon és az Snkormanyzat hivatalaban megtekintheti.

(3) A hallgatosag az iilés menetét nem zavarhatja, és csak abban az esetben szélalhat fel, ha erre az
lilés vezet6je engedélyt ad. A hozz4szo6lasi jogot az (ilés elndke adja meg.

13. §
(1) A képvisel6-testiilet zart tilést tart az Motv. altal meghatarozott esetekben.

(2) Amennyiben az iilés nyilvanossaga az érintett beleegyezésétdl fiigg, az érintett nyilatkoztatasanak

modjai:

a)  azérintett eldzetes irasbeli nyilatkozata,

b)  anapirendi pont targyaldsdnak megkezdésekor az érintett szébeli (jegyzokonyvben rogzitett)
nyilatkozata.

(3) Az érintett irasbeli, illetve szobeli nyilatkozatanak hidnya esetén, tovabbé, ha nyilatkozatdban nem
jarul hozza a nyilvanos iilésen valé targyaldshoz, az adott ligyet zért iilésen kell targyalni.

14. §

(1) A képviselo-testiilet Gilését a polgarmester, akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmester, mindkettd
akaddlyoztatdsa esetén a telepiilési képviseld, mint az iilés elndke vezeti, akinek a munkajat a jegyz0
segiti.

(2) Az egyiittes iilést az iilést Gsszehivé polgdrmester vezeti.

(3) Az ilés elnke megnyitja az {ilést, megéllapitja a jelenlévé képviseldk szamat, valamint a
hatérozatképességet. Az {ilés tartama alatt folyamatosan ellenérzi a jelenlévé képviseldk szamat és a

hatarozatképességet.

(4) A hatérozatképtelenség miatt elmaradt képvisel6-testiileti iilést a polgarmester az Ssszehivasra
vonatkozo formai kdvetelmények mellézésével 5 napon beliili idépontra ujbol &sszehivia.

15. §
(1) Az iilés elndke javaslatot tesz az @ilés napirendjére. A napirendrdl a képviselé-testiilet hataroz.
(2) A napirenden nem szerepld javaslatok megtargyalasahoz egyszeri sz6tobbség szitkséges.

(3) Az ulés elndke minden tilésen tajékoztatist ad az el6z8 képviselo-testilleti iilés Gta végzett
fontosabb intézkedésekrdl, a nyilvanos tilésen hozott hatdrozatok végrehajtasarél, valamint az
atruhdzott hatdskdrben hozott dontésekrol.



(4) Aziiles elndke napirendi pontonként megnyitja, vezeti és lezarja a vitit. Az eléadéhoz a képviselo-
testiilet tagjai, a tandcskozasi joggal meghivottak kérdést intézhetnek, amelyre a vita elétt kell
vélaszolni.

(5) A vita lezdrasit a képviselé-testiilet barmely tagja inditvanyozhatja.

(6) Szavazas el6tt a jegyz6nek szt kell adni, amennyiben 6 barmely javaslat térvényességét érintden
€szrevételt kivan tenni.

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

(8) Szavazni ,,igen” -nel vagy ,,nem” -mel lehet. A szavazis eredményét az iilés elndke szamszerlien
allapitja meg és kihirdeti a hatarozatot.

(9) A napirendek megtargyalasat kovetden (interpelldcidk utan) a testiileti tagok ¢és a tisztségvisel6k
bejelentést tehetnek. Ha a bejelentés alapjén intézkedésre van szitkség, errdl a testiilet a legk6zelebbi
iilésén be kell szdmolni.

(10) A képviselS-testiileti tilésen résztvevd képviseldk, illetve minden jelenlévd személy koteles a
tanacskozas méltosagat tiszteletben tartani.

(11) A képvisel6-testiilet dontéshozataldbol az Moétv-ben meghatérozottak szerint kizarhatd az, akit
vagy akinek a kozeli hozzatartozojat az iigy személyesen érinti. A képviseld koteles bejelenteni a
szemelyes érintettséget. A személyes érintettségére vonatkozé bejelentési kételezettségét elmulaszto
képviselot a levezetd elnok jegyzkonyvben régzitett médon figyelmezteti.

Interpellacié
16. §

(1) Az Onkormanyzati képviseld az Snkormanyzat feladat- és hataskorébe tartozé minden tigyben
magyarazat kérése céljabol a polgarmesterhez, a jegyzéhdz és az allando bizottsagok elndkeihez
interpellaci6t intézhet. Az interpellaciot €s az ezzel kapcsolatos tényleirast legkés6bb az iilés napja
el6tt 1 munkanappal a polgarmesternél kell irasban benyujtani. Az interpellacidra az iilésen — vagy
legkésébb 15 napon beliil irdsban — érdemi valaszt kell adni.

(2) A polgdrmester minden {ilés végén (napirendek utan) bejelenti a beterjesztett interpellaciokat.
(3) Ha az interpellalo képviseld az tilésen nincs jelen, az interpellaciot elnapoltnak kell tekinteni.
(4) Az interpellalot az frésbeli bejelentés mellett a szobeli el6terjesztés joga is megilleti.

(5) Az interpellaciora adott vélasz elfogadasarél a képviseld-testiilet akkor hatéroz, ha az interpellald
nem fogadta el a valaszt.

17. §
(1) A tanacskozés rendjének fenntartdsa az iilés elndkének a feladata.

(2) Ennek érdekében az iilés elndke figyelmezteti azt a hozzasz616t, aki:
a)  atandcskozas témajatdl eltér,



b)  atanacskozashoz nem ill6 viselkedést tanusit,
c)  beszéde mast, vagy mésokat sért,
d)  aki a képviselé-testiilethez méltatlan magatartast tanusit.

(3) Ismetelt rendzavards esetén az iilés elndke — a képviseld kivételével — a tanacskozéterem
elhagyéasara kotelezheti a rendbontot. A képviseld-testiilet vita nélkiil dont arrél, hogy a tovédbbiakban
részt vehet-e a tanacskozason.

(4) A (2)-(3) bekezdés rendelkezései iranyaddk a nyilvénos iilésen megjelent 4llampolgarokra is.
Szavazas
18. §
(1) A nyilt szavazas kézfeltartassal torténik.

(2) A nyilt szavazés név szerinti is lehet. Név szerinti szavazs a polgarmester, valamint barmelyik
telepiilési képviseld javaslatira elrendelheté. Az elrendelésr8l a testiilet vita nélkiil, egyszerd
szotobbséggel dont.

(3) Az dnkormanyzati képvisel6k legaldbb egynegyedének inditvanyara név szerinti szavazast kell
tartani.

(4) A név szerinti szavazis ugy torténik, hogy a jegyz0 egyenként olvassa a telepiilési képviselok
nevét (a jelenléti iv szerinti sorrendben), akik nevik felolvasasakor ,,igen” -nel, vagy ,,nem” -mel
szavaznak.

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

(7) A képviselo-testilet titkos szavazast tarthat mindazokban az iigyekben, amelyekben zért iilést
koteles tartani, illetve amelyekben z4rt iilést tarthat.

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

(9) A titkos szavazis lebonyolitasat 1 6 telepiilési képviseld végzi.

(10) A titkos szavazas kiilon helyiségben, szavazdlapon, urna igénybevételével torténik. A telepiilési
képvisels Osszeszdmolja a szavazatokat, megéllapitja a szavazas eredményét, és a szavazasrol kiilon
jegyzokonyvet készit, mely a képviselo-testiileti iilés jegyzokonyvének mellékletét képezi. A
telepiilési képviseld az eredményrol jelentést tesz a képviseld-testiiletnek.

(11) Amennyiben a képvisel6-testiilet — hatdrozatképtelenség vagy hatarozathozatal hidnya miatt —
két egymast kovetd alkalommal ugyanazon iigyben nem hozott dontést, az Motv. 42. §-ban
meghatérozott iigyek kivételével a polgdrmester déntést hozhat.



A képviselo-testiilet dontése, 6nkormanyzati rendeletalkotas
19. §

(1) A képvisel6-testiilet dontései:
a) rendeletek
b)  hatarozatok.

(2) A képvisel6-testiilet rendeleteit és hatarozatait kilon-kiilon, naptari év elejétél kezdddden,
folyamatos sorszammal, évszdmmal kell elldtni a kovetkezok szerint:

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

hatdrozathozatal napjat kell feltiintetni.)
(3) A rendeletekrdl €s hatarozatokrdl az &nkormanyzat hivatala, a k6zos hivatal nyilvantartast vezet.

(4) Onkorményzati hatirozat meghozatalét kezdeményezheti:
@) polgarmester

b)  onkorményzati képvisels

c) jegyzd

20. §

(1) Az 6nkormanyzati rendelet alkotdsat kezdeményezheti: a polgarmester, a képviseld, a képviseld-
testiilet bizottsdga, a jegyzd, a telepiilési kisebbségi onkormdanyzat elndke, a civil szervezet
képviseldje. A kezdeményezést a polgarmesternél kell benytjtani, aki a hivatal bevonasaval a
kezdeményezést, majd a tervezetet a képvisels-testiilet elé terjeszti.

(2) A testiilet meghatarozza az el6készités menetét, az egyeztetés és a vitaférum rendjét. A szakmai
el6készités minden esetben a jegyz6 feladata.

(3) A rendelet-tervezetet a képvisel6-testiiletnek kell benytjtani.
(4) Az elfogadott rendelet hiteles szvegét a jegyz6 szerkeszti.

(5) A Képviseld-testiilet rendeletének kihirdetésérél, valamint normativ hatarozatok kozzétételérdl a
jegyz6 - arendelet megalkotésatol, illetve a normativ hatérozat elfogadésatél szamitott tizenot napon
beliil — gondoskodik, a honlapon térténé kozzététellel. A képviseld-testiilet esetenként a kihirdetés
egyéb formajat is meghatarozhatja.

(6) A rendeletet a k6zos dnkormanyzati hivatal kirendeltsége épiiletében 1évd hirdetétablan torténd
kifuggesztéssel a jegyz6 hirdeti ki. A kihirdetés idopontja a hirdetétablan torténd kifliggesztés napja.

A jegyzékonyv
21.§

(1) A Képviselo-testiilet tlése jegyzokonyvének elkészitésérol - az iilésrél készitett hangfelvétel
alapjan - a jegyz6 gondoskodik.



(2) A jegyzokényv melléklete az {ilés meghivéja, a jelenléti iv, az irdsos eléterjesztések és az
elfogadott rendeletek.

(3) A jegyzOkdnyv tartalmazza:

a)  aziilés helyét, id6pontjat

b)  amegjelent képvisel6k és meghivottak nevét, az iilésrél igazoltan és igazolatlanul tAvol maradé
képviselok nevét

c¢)  hatarozatképességet

d)  atargyalt napirendi pontokat

e)  atandcskozas lényegét, ezen beliil: napirendi pontonként az eldadok és felszélalok nevét, a
kérdések, szobeli elSterjesztések, hozzaszdlasok lényegét

J)  aszavazas szamszer( eredményét

g) ahozott dontéseket

h)  sziikség esetén az elndk intézkedéseit

i)  azilés bezdrasanak idejét.

(4) A jegyzOkonyvet a polgarmester és a jegyzd irja ala.

(5) A képvisel6-testiilet iilésérdl 1 példanyban kell jegyzokonyvet késziteni.

a)  azeredeti példanyt a jegyzd — kijellt ligyintézé utjan — kezeli

b)  az eredeti példany PDF mésolatét elektronikus uton az iilést kéveté 15 napon belil a jegyzd
koteles megkiildeni a Zala Varmegyei Kormanyhivatalnak.

(6) A képviseld-testiileti iilésr6l késziilt jegyzOkdnyvet, a jegyzékonyvek anyagat — a zart ilés

jegyzokonyvek anyaga kivételével — hivatali dolgozo jelenlétében tekinthetik meg, az onkormanyzat

hivatali épiiletében.

(7) A zart ulésr6l kiillon jegyzokonyvet kell késziteni. A valasztdpolgdrok sem a zért iilés
elbterjesztéseibe, sem pedig a zart iilés jegyzékényvébe nem tekinthetnek be. A kdzérdekil és
kozérdekbol nyilvanos adatok megismerhetésége érdekében a zéart iilés anonimizalt hatdrozatait
nyilvanossagra kell hozni, azokat barki szdmara hozzaférhetévé kell tenni.

(8) A zart és a nyilvanos tilésekrol készitett jegyzOkdnyveket kiilén kell kezelni.

Lakossagi forumok
22,8
(1) A képviseld-testiilet az Motv.-ben meghatéarozottak szerint kdzmeghallgatést tart.

(2) A képvisel6-testiilet sziikség szerint is elrendelheti a kdzmeghallgatast, ahol fontosabb téméban,
dontés el6tt kikéri és meghallgatja az allampolgéarok és szervezetek véleményét, javaslatait.

(3) A kdzmeghallgatas helyérol, idejérol a lakossagot, a tarsadalmi szervezeteket a rendezvény el6tt
legalabb 5 nappal el6bb értesiteni kell a hirdetétabléakon elhelyezett hirdetmények ttjan.

(4) A kdzmeghallgatast a polgarmester vezeti.

(5) A kdzmeghallgatasrol jegyzOkonyv késziil, amelyre a képviseld-testiilet iilésének jegyzOkonyvére
vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.



23.§

(1) A polgarmester elére meghatarozott kézérdekii targykorben, valamint jelentSsebb dontések
sokoldalu elokészitése érdekében falugytilést, részfalugytilést hivhat dssze.

(2) A falugyfilés helyér6l, idejérol és targyarol a lakossagot legalibb 5 nappal a gyfilés eltt
tajekoztatni kell.

(3) A falugyilést a polgarmester vezeti. A falugytilésrdl jegyzékonyv késziil, amelyre a képviselo-
testiilet tilésének jegyzokdnyvére vonatkoz6 szabdlyokat kell alkalmazni.

A telepiilési képviseldk juttatisai
24. §
(1) A telepiilési képviseldk juttatasat kiilsn rendeletben kell szabalyozni.

(2) A teleptilési képvisel6 tiszteletdija, természetbeni juttatasa az Motv.-ben meghatarozottak szerint
cstkkenthetd, vonhatd meg.

A polgarmester, az alpolgidrmester
25.8§
(1) A polgarmester a tisztségét tdrsadalmi megbizatasban latja el.

(2) A polgarmester a képviseld-testiilet miikddésével dsszefliged feladatai kiiléndsen:

a)  segiti a képviselok munkajat

b)  Osszehivja és vezeti a testiilet iiléseit

¢)  képviseli az onkormanyzatot

d)  szervezi a telepiilésfejlesztést és a kozszolgaltatasokat

e)  biztositja a demokratikus kozakarat érvényesiilését

S gondoskodik a testiilet mlikdésének nyilvanossagéarol, helyi forumok szervezésérdl.

(3) Apolgarmester az onkormdanyzati, valamint llamigazgatasi feladatait, hatéskéreit a kézos hivatal
kozremiikodésével latja el.

26. §
A polgarmester feladatait az Motv. és az dgazati jogszabalyok szabélyozzék.
27.§
Az alpolgérmester tarsadalmi megbizatasban latja el a feladatat.
A kozos hivatal, a jegyzo
28. §
(1) A képviselo-testiilet a hatdskdrébe tartozd dnkormanyzati tigyek eldkészitésére, az Onkormanyzati

dontések végrehajtdsdra, a testiiletek miikddésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok és
jogszabalyokban eléirt allamigazgatdsi feladatok ellatasara Bak, Csertalakos, Gutorfolde,



Pusztaszentlaszlo, Szentkozmadombja és Szentpéterfolde Kozség Onkormanyzatok Képviseld-
testiileteivel kdzosen kdzds hivatalt miiksdtet.

(2) A k6z6s hivatal elnevezése: Baki K6zos Onkormanyzati Hivatal
(3) A koz6s hivatal székhelye: 8945 Bak, Rakdczi u. 2/A.

(4) A kozos hivatal kirendeltsége és cime: Baki Kozds Onkormanyzati Hivatal Gutorfsldi
Kirendeltsége (8951 Gutorftlde, Dézsa utca 1.)

(5) A koz0s hivatal 16tszamat, belsé szervezeti felépitését, miksdésének részletes szabalyait, valamint
feladat- és hataskoreit a k6zds hivatal 1étrehozasardl és mikédtetésérél szold megallapodas €s a kdzds
hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza. A kozds hivatali megallapodés szabalyozza a
kozbs hivatal fenntartédsanak koltségeihez valé hozzajarulas szabalyait is.

(6) A kdzds hivatali megallapodas jelen rendelet 2. fiiggelékét, a kézos hivatal szervezeti €s miikidési
szabélyzata jelen rendelet 3. fliggelékét képezi.

(7) Akozds 6nkormanyzati hivatalt 1étrehoz6 Onkormanyzatok Képvisels-testiiletei a sajat képvisel§-
testiileti {ilésein dontenek:

a)  akodzds 6nkormanyzati hivatal fenntartisérél sz616 megallapodasardl, médositasardl

b)  akdzos hivatal koltségvetésének megallapitasardl, modositasarol

¢)  ako6zos hivatal zarszamadasarol

d)  akozos hivatal munkéjardl sz616 beszamold elfogadasarol.

29. §
(1) A jegyzével kapesolatos egyéb munkaltatdi jogokat a székhely kézség polgarmestere gyakorolja.

(2) A jegyz6i és az aljegyzoi tisztség egyideji betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatisuk esetén
— legfeljebb hat hénap id6tartamra ~ a jegyzéi feladatok ellatdsara, a kozos hivatalhoz tartozd
onkormanyzatok polgérmestereivel tériéné elézetes egyeztetést kovetden, a székhely kozség
polgarmestere jeloli ki a képesitési feltételeknek megfeleld kiztisztviselét.

(3) A kozds hivatal miikodésének ellenérzését, a feladatok egyeztetését az érdekelt kozségek
polgérmesterei egyiittesen végzik.

(4) A jegyz0 javaslatira torténd koztisztviselok és munkavallalék kinevezéséhez, felmentéséhez,
bérezéséhez és jutalmazidsihoz a polgirmesterek egyetértése sziikséges oly modon, hogy az
egyetertési jogot a székhelytelepiilésen dolgozok esetében Bak polgarmestere, a gutorfoldi
kirendeltségen dolgozok esetében Gutorfolde, Csertalakos 6s Szentpéterfolde kozségek
polgarmesterei gyakoroljak, a jegyz6 véleményének kikérésével.

Tarsulasok
30. §

(1) Az bnkormanyzat a feladatainak hatékonyabb, célszeriibb, gazdasagosabb megoldasa érdekében
tarsuldasokban vesz részt.

(2) Az Snkormanyzat 4ltal kétott tarsuldsi megéllapodasok felsorolasat jelen rendelet 2. melléklete
tartalmazza.



31.§

(1) A helyi népszavazisra vonatkozé eljarasi szabalyokat a népszavazas kezdeményezésérdl, az
eurdpai polgari kezdeményezésrl, valamint a népszavazasi eljarasrol szolo 2013, évi CCXXXVIIL.
torvény tartalmazza.

(2) A képviselo-testiilet koteles elrendelni a helyi népszavazast a valasztépolgarok 25%-anak
kezdeményezése esetén.

Az onkormanyzat vagyona és koltségvetése
32.8§

Az dnkorméanyzat vagyonara ¢s a vagyongazdélkodasra vonatkozo alapvetd rendelkezéseket kiilon
Onkorményzati rendelet hatarozza meg.

Az dnkorményzat gazdilkoddsinak ellenérzése
33. 8

Az dnkormanyzat a sajat és intézményei belsé ellenérzésérél e feladat ellatdsara megkotott
megbizasi szerz6déssel gazdasagi tarsasag Gtjan gondoskodik.

Z.aro rendelkezések
34. §

Hatalyat veszti Csertalakos Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a szervezeti és mikodési
szabélyzatrol szol6 4/2020. (VIL.16.) 6nkormanyzati rendelete.

35. §

Ez a rendelet a kihirdetését kévetd napon 1ép hatalyba.

&/q/%z L
Jobbagy | E})ltz’m Gébor

polgarmester

Salamon He;;l lefta
Jegyzb




1. melléklet az 1/2026. (I1.20.) onkormanyzati rendelethez

Csertalakos Kozség Onkormanyzata
alaptevékenységek kormanyzati funkci6 szerinti megjel6lése

Koéd Megnevezés

011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

013320 Koztemetd fenntartds €s mikodtetés

013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal kapcsolatos
feladatok

041140 Tertiletfejlesztés igazgatdsa

041233 Hosszabb idétartalmi kézfoglalkoztatas

042180 Allat-egészségiigy (kivéve: kébor allatokkal kapcsolatos feladatok)

045160 Koézutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

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

062020 Tertiletfejlesztési projektek és tAmogatasuk

063020 Viztermelés,-kezelés, -ellatas

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Viaros-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miiksdtetése, fejlesztése

082044 Konyvtéri szolgéltatasok

081071 Udiilsi szallashely- szolgaltatas és étkezés

082091 Kozmilvel6dés-kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

086090 Egyéb szabadidés szolgéltatds

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104051 Gyermekvédelmi pénzbeni és természetbeni ellatasok

107052 Hézi segitségnyujtas




2. melléklet az 1/2026. (I1.20.) nkormdanyzati rendelethez

Az onkormanyzat altal kotott tarsuldsi megallapodisok

1. Lenti Kistérségi Tarsulds
2. Zalaispa Hulladékgazdalkodasi Tarsulas

3. Szociélis Etkeztetést és Hazi Segitségnyujtast Fenntarté Tarsulas



1. fiiggelék az 1/2026. (I1.20.) 6nkormanyzati rendelethez

Polgdrmester és telepiilési képvisel6k néviegyzéke:

Polgarmester:
Jobbagy Zoltan Géabor

Telepiilési képviselok:

Kovéacs Gyula alpolgarmester

Tompa Attila Dezséné



Baki K&zos Onkormanyzati Hivatal létrehozasardl szol6 Médosftott Megéllapodas.
Hatalyos: 2025, januar 1. napjatol.

o 'MEGALLAPODASA
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ALAKITASAROL ES
FENNTARTASAROL

- Modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt -

Bak Kézség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete (8945 Bak, Rakoczi u. 2/A.; képviseli:
Farkas Tamas Attila polgarmester),

Csertalakos Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (8951 Csertalakos, F6 u. 5.;
képviseli: Jobbagy Zoltan Gabor polgarmester),

Gutorfolde Kézség Onkorményzatinak Képvisel-testillete (8951 Gutorfslde, Dézsa u. 1.,
képviseli: Farkasné Kis Klaudia polgdrmester)’,

Pusztaszentlaszl6 Kozség Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete (8896 Pusztaszentlaszlo,
Kossuth u. 87.; képviseli: Kaj Istvan polgarmester),

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

Szentkozmadombja Kozség Onkormanyzatanak Keépviseld-testiilete (8947
Szentkozmadombja, Jokai Mor u. 6., képviseli: Nagyné Varga Kldra polgdrmester)*

a Magyarorszag helyi Snkormdnyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 85. §-ban
foglalt felhatalmazassal élve igazgatasi feladataik ellatasara Kozos Onkormanyzati Hivatalt
alakitanak és tartanak fenn 2020. januér 1. napjatol. az

1. A Kozos Onkormépyzati Hivatal hivatalos megnevezése:
Baki Kozos Onkormanyzati Hivatal
A Baki Koz6s Onkormanyzati Hivatal székhelye: 8945 Bak, Rékoczi u. 2/A.

2. A szerz06d6 képviseld-testiiletek megallapodnak, hogy a 2020, janudr 1. napjaval alakitott
Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal, 2025. janudr 1. napjdtél:?

e Gutorfolde kozségben a 8951 Gutorfolde, Dézsa u. 1. szdm alatt allandé jelleggel
~Baki K6z6s Onkorményzati Hivatal Gutorfsldei Kirendeltsége” elnevezéssel
kirendeltséget miikodtet Gutorfoldén, Gutorfélde, Szentpéterfolde és Csertalakos
telepiiléseket érintd hatdésagi, onkormanyzati, addiigyi, anyakdnyvi, vélasztisi és
pénziigyek Gutorftldén teljes kort helyben torténé intézése céljabol.

A kirendeltség a Baki K6z6s Onkorményzati Hivatal szervezeti egységeként mitkadik.

3. A szerz0d6 képvisel6-testiiletek kijelentik, hogy az igazgatasi munka ellatdsahoz sziikséges
személyi és targyi feltételeket az érintett telepiiléseken biztositjak az alabbiak szerint:
3.1. A Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelyének elhelyezésére szolgdlé épiilet
Bak kozség Onkormanyzatanak tulajdona.

! Médositottak a zéradékban felsorolt képviseld-testiileti hatarozatok.
2 Modositottak a zdradékban felsorolt képviseld-testiileti hatérozatok,
¥ Médositottak a zaradékban felsorolt képviselé-testiileti hatirozatok.

Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Modositott Megéllapodds 1




Baki K&z6s Onkorméanyzati Hivatal létrehozédsérél sz616 Médositott Megallapodas.
Hatalyos: 2025, janudr 1. napjatol.

3.5, Pusgpassentliszli  telepiilésen az digyfelfogadds mitkodisihes, ay érdemi digyintézéshess szitkséges
informatikai hardver feltételeket Pusztaszentldszlé kézség Onkorményzata mér kiépitette, a
szoftver feltételek biztositisa a Baki kozds Onkorminyzati Hivatal feladata. Amennyiben a
folyamatos tigyfélszolgilat Gzemeltetéséhez tovabbi irodai eszkdz, egyéb feltétel szikséges, azt
ezen megillapodds 4.8. ponta alapjain  kell biztositania Pusztaszentlaszld  kozség
Onkotményzatanak.

3.6. A Baki kozos Onkormanyzati Hivatal Gutorfoldei Kirendeltségén az érdemi tigyintézéshez
szikséges targyi feltételeket Gutorfolde, Szentpéterfdlde és Csertalakos Kézség Onkormanyzata
biztositja, az tigyintézési feltétek folyamatos biztositdsa a polgirmesterek feleldssége.

37. A Gutorféldei Kirendeltség mikédéséhez szitkséges informatikai hardver feltételeket
Gutorfolde, Szentpéterfolde és Csertalakos kdzség Onkorményzata mar kiépitette, a szoftver
feltételek biztositisa a Baki kézds Onkormanyzati Hivatal feladata. Amennyiben a folyamatos
ugyfélszolglat lizemeltetéséhez tovibbi irodai eszkéz, egyéb feltétel szilkséges, azt ezen
megallapodas 4.8. pontja alapjan kell biztositania Gutorfolde, Szentpéterfélde és Csertalakos
kozség Onkormanyzatainak.

4. A szerz8dé képviseld-testitletek kijelentik, hogy a Baki Kozos Onkormanyzati Hivatal fenntartdsanak

koltségethez a fenntarté dnkormanyzatok képviseld-testilletei az alabbiak szerint jarulnak hozza:
41. A Kozos Onkormanyzati Hivatal mikoédési kiadisainak fedezetét elsGsotban az allami
hozzdjérulas biztositja.
4.2. Az dllayd  hogzdidrulds  felerti  kiaddsok  fedesetthes  a  megdllapods  Onkorminyzatok
a hivatalos lakossdgszdma serint jarnlnak hoszd:’
43. Amelyik tarsult Onkormanyzat a Kozés Onkorményzati Hivatal alapfeladatain tGlmend
(6nkormanyzati Snként vallalt feladathoz kapcsoldédd tovabbi adminisztricids, ugyviteli, egyéb)
feladatot kivan a Ko6zds Onkormanyzati Hivatallal ellattatni, a feladat anyagi fedezetét sajat
koltségvetése terhére biztositja.
44. Az onkorminyzatok kotelesek a Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal folyamatos és zavartalan
milkédésének biztositasa érdekében a megallapitott éves hozzajarulds idSarinyos részét havonta a
Kbzés Onkormanyzati Hivatal szdmi4jara utalni,
4.5. Pussgaszentlds2/d telepiilésen ag ygyj&éf tgaddssal, fgyintizéssel kapesolatos valamennyi mikidési, regsi feoltségedt
me‘w{erzﬂaf‘#o Kazsig On‘éoma@;{ata‘? a Gutorfoldei Kirendeltség épiileténck valamennyi mukodes1
rezsi koltségeit a Kirendeltséghez tartozé teleptilések viselik.
4.6. A Baki székhelyen felmertiil8 egyéb, kdzponti mitkédési és fenntartdsi kiaddsok (pl. kozds hivatal
bankszamlaja bankkoltsége, informaciobiztonsigi feladatok, tizemotvos, stb.) viselését a felek as; aldbbi
mbdon szabdalyoszik: a 2025, évtgl a felek, minden évben ag éves kalt;egﬂemz tdrgyalisa sords’ felmenk a
felmertilt koltségeket, azokat polgarmesteri egyestetés keretében feltlvizsgilva dontenek a Baki
Kézés Onkorminyzati Hivatal kiadisi elSiranyzatainak médositasarol — lakossagszam ardnyosan
osztva a tdbbletkiadisokat.
4.7. A Baki Kézds Onkormanyzati Hivatal koleségverése, annak modosftasai és zarszamadisa az
allamhaztartisrél sz616 2011, évi CXCV. totveny és az allamhiztartasi totvény végrehajtisird] szolb
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan keriil meghatarozasra.
4.8. A Baki Koz6s Onkormanyzati Hivatal mitkédési kéltségeinek fedezeteként szolgal a mindenkor
hatilyos allami koltségvetési torvényben a kdzos dnkorminyzat hivatal mikodéséhez meghatirozott
kozpont: koltségvetési tamogatds lakossagszam ardnyos Osszege.
A mikédési kiadasok fedezete az gy kapott allami hozzajirulds, tovabbid a fenntartd
énkorminyzatok sajat bevételeik terhére a 4.2. pont alapjin biztositott hozzéjarulisa.
4.9. A Baki K6zés Onkorminyzati Hivatalt illetd allami timogatas lehivasara és felhasznalasira a Baki
Kozos Onkorményzati Hivatal jogosult azzal, hogy a mindenkori kéltségvetési torvényben
meghatarozott és jogosultsigi feltételek alapjan lehivhatd alap- és 6sztonzd hozzajarulast a Baki
Koz6s Onkormanyzati Hivatal és annak 4llandé kirendeltsége miikodési koltségeire forditja.

? Médositottdk a zaradékban felsorolt képvisel6-testiileti hatarozatok.
6 Médositottdk a zdradékban felsorolt képvisel8-testiileti hatarozatok.
7 Médositottédk a zdradékban felsorolt képviseld-testiileti hatdrozatok.
8 Mddositotték a zaradékban felsorolt képvisels-testiileti hatarozatok.
? Modositottak a zdradékban felsorolt képviseld-testitleti hatarozatok.




Baki Kozos Onkorményzati Hivatal létrehozasérél szol6 Médositott Megéllapodas.
Hatalyos: 2025, januar 1. napjatol.

4.10. A székhely hivatal, tovibbd a kirendeltség a munkavégzés helye szetinti naluk foglalkoztatort
koztisztviseldk személyi juttatdsait és a munkaadét tetheld jirulékok kiadésait, tovibba a jogelédi
jogviszonybdl ereds kiadasokat maguk viselik 2 4.8. pontban meghatirozott bevételek terhére,

4.11. A kozos onkormanyzati hivatalt fenntartd énkormanyzatok megallapodnak, hogy a kdzés
hivatal fenntartisival és mikddtetésével kdzos vagyon nem keletkezik, kivéve a kézds dnkorményzati
hivatal elnyert palyazat timogatisbél keletkezett vagyon esetén, ahol a kozds hivatalt fenntartd
6nkormanyzatok 2 fejlesztésre forditott énerd aranyiban, amennyiben a pilyézat dnerdt nem igényel,
ugy lakossagszam aranyiban részesednek.

4.12. A tarsult 6nkormanyzatok altal vallalt pénziigyi hozzajarulis nem teljesitése esetén, a fizetési
hatiridS lejartit kovetGen az azonnali beszedési megbizds (inkasszd) lehetdségére torténd
figyelmeztetést is tartalmazé felszolitas kézhezvételétdl szamitott 30 napon belill nem tesz eleget, tgy
a gesztor énkormdnyzat jogosult a nem teljesité dnkotmanyzat bankszamldjira azonnali beszedési
megbizds (inkassz0) benyljtasira. Amennyiben az inkasszé6 nem behajthaté, akkor a tartozésra a
jegybanki alapkamat tizszeresének megfeleld késedelmi kamatot szimol fel a gesztor.

5 A Baki Koézés Onkormanyzati Hivatal szervezetére, mitkodésére, igyfélfopadasira vonatkozd
szabilyzatokat a jegyz8 késziti el, az az irnyité szerv jovihagyasival valik hatalyossa.

Pusztaszentldszl telepiilésen a3, sigyfélfogadisi rend biztositdsdval kapesolatban elfzetesen ki kell kérni a Pusstasgentlislo
Kizség Onkormanyzata quwsela” testiilete véleminyét, majd a Képvisel§-testiilet javabagamm] velik érvéinyessé,

2025. janndr 1. napjdts] ag sgyfétfogadds:

Kedd: 8.00 — 11.30 drdig
Citirtik: 13.00 — 15,30 drigg'

A Gutotfoldei Kirendeltség mikédtetésével, valamint tigyfélfogadasi rendjének kialakitisival kapesolatban
clézetesen ki kell kérni a Kirendeltség altal ellatott telepiilések onkormanyzatai polgirmestereinek
véleményét, és az & jovahagyisukkal valik érvényessé.

6. Kigds onkormdnyzati hivatal litrebosisdrdl vagy megszintetésérd] ag; érintert telepiiléci inkormanyzatok képvisels-
fe;tu/ﬁez ag ditaldnos dnkormdnyzati r/a/ar‘/ta.mk napjdt kivetd hatvan napon beliil dllapodnak mug. A megallapodds a3
ditalines oméamanyqatz ndlassidsokat kivetd é janudr 1jén lép hatdhba'! A Kézos Onkormanyzati Hivatalbol
kivalni az dltaldnos 6nkormanyzati vilasztasok napjat kévetd 60 napon beliil lehet.

7. Mds rlepiiléseknek a3 dltalinos onkormanyzati vilasztdsok napyat kiverd 60 napon beliil lehet csatiakosni a Baki

2 2

Kigis Onkormdnyzuati szata/baw tarsult om@ammrgygataé mindsitett ta!;eﬁya;gge/ mighosott dintése alapyin és elizetes
z;gyeterieseve[ : !eﬁet 12

8. A Baki Kézos Onkormanyzati Hivatalt a jepyzd vezeti. A jegyzd kinevezéséhez és felmentéséhez Bak,
Csertalakos, Gutorfélde, Pusztaszentldszlo, Szentkozmadombja és  Szentpéterfolde Kouségek
Onkormanyzatok Képvisel§-testiileteinek lakossigszam-ardnyos, tobbségi dontése sziikséges.

8.1 A kizis onkorminyzati hivatal kigselgdlati tisgtviselsfe, alkalmazotija kinevesisihes, felmentésihes a fenntarts
onkormdnyatok  képuisels-testiilelinek. egyetértése ssiiksiges oy midom, hogy ay egyerériési jogot a syékhebytelepiilésen
dolgorok esetiben Bak, Pussiaszentlissi é a Szentkogmadombja Kiysigek Onkormanygatai Képoisels-testiiletes, mig a
Gutorfolder Kirendeltségen dolgozok esetiben Gutorfilde, Szemtpéterfolde és Csertalakos Kigsések Onkormdinyzatar
Képyiselg-testiileres gyakorojjdk."”?

9. A jegyz tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat Bak kozség polgarmestere gyakorolja.

10. A Baki Kéz8s Onkorméanyzati Hivatal jogszabaly 4ltal elfogadott hivatali létszama: 10,16 £6.
10.1. A Baki székhelyhivatal dllandd 1étszéma: 7 £6.

' Modositottak a zédradékban felsorolt képviselé-testitleti hatarozatok.
1T Modositottak a zdradékban felsorolt képviselé-testitleti hatdrozatok.
2 Hatalyon kivill helyezték a zéradékban felsorolt képvisel§-testiileti hatarozatok.
13 Hatalyon kiviil helyezték a zéradékban felsorolt képvisels-testiileti hatérozatok.




Baki K6z6s Onkorményzati Hivatal létrehozasdrol sz616 Modositott Megéllapodas.
Hatdlyos: 2025. janudr 1. napjatél.

10.2. hatdlyon kiviil'*

10.3. A Baki Kéz6s Onkorményzati Hivatal Gutorfoldei Kirendeltségének allandé létszama: 3 £8. A
Kirendeltséget a jegyzd iranyitasaval a kirendeltségvezets iranyita.

10,4, hatdlyon kiviil'?

10.5. Az digyfélfogadis rendjét ay 5. pont sserint a jegysd késsiti el. A Baki Kigis

Onkorminyzati Hivatal Servezeti és Mitkidési Szabilyzatiban és a Baki Kizis

Onkormdnyzati Hivatal Ugyrendsében.

Ay, dllands kirendeltsigi sigyfélfogadison til: A jegyzd vagy a jegyss megbizotsia a Gutorfoldei Kirendelisigen beti egy
alkalommal 1 napot lartiskodik, 4 drdban tart igyfélfogaddist.

Csertalakos, Pusztasentliszli, Ssentkozmadombja és Ssentpéterfolde telepiliseken igény sxerint van jelen a jegy36
vagy a jegyd megbizotlja, illetve a polgdrmesterrel folytatott egyestetés alapjdn, igény szerint tart iigyfélfogaddst a jegysd
vagy a jegyz0 meghizotyia. 16

10.6. A Kozos Hivatal székhelye és a Kirendeltség kozotti kapesolattartds, informiaciddramlas
szabalyait részletesen a Baki I(6z6s Hivatal Szervezeti és Mlikddési Szabilyzata tartalmazza.

10.7. Az allandé kirendeltségi tigyfélfogaddson tali tgyfélszolgilat szabélyai: az egyéb elfoglaltsig (pl.
szabadsdg, betegség, értekezlet, egyéb hivatali elfoglaltsdg) miatt elmaradé ligyfélfopadassal
kapcsolatos szabalyokat a szervezeti és mikodési szabélyzat tartalmazza.

10.8. hatdlyon kivil?

11. A Baki kézés Onkormanyzati Hivatal és Kirendeltsége dolgozéi tekintetében a munkaltatéi jogkétoket
a jegyz6 gyakorolja — figyelembe véve a 8.77¢ pontban foglaltakat.

12. A jegyz$ vagy meghizottja koteles mindegyik képvisel-testiilet lésén részt venni és ott a szitkséges
tajekoztatast megadni.

A jegyad évente beszamol a Kgiis Onkomuinyzati Hivatalt fenntarts és mitkiodsers”® onkormanyzatok képvisel-
testiiletnek a Kozos Onkormanyzati Hivatal munkajarol.

13. hatdlyon kivif0

14. Egyéb rendelkezések:

A Baki K6z6s Onkormianyzati Hivatal italakitasinak médja: 4talakitis jogutéddal, kivalds beolvadasos
kivalassal.

A jogeléd Baki Kozés Onkorményzati Hivatalnil a kotelezettségvallalas utolsd napja: 2019, december 31.
A koltségvetési szerv jogutédja a Baki Kézés Onkormanyzati Hivatal (székhely: 8945 Bak, Rikéczi u.
2/A.), a Bocfoldei Kéz6s Onkorményzati Hivatal (székhely: 8943 Bocfolde, Ady Endre u. 15.) és a S&jtori
Kézds Onkormanyzati Hivatal (8897 Sojtor, Petéfi u. 2). Az atalakuld koltségvetési szervnel
koztisztviseldi jogviszonyban allok eltérd nyilatkozatuk hidnyéban a jogutédoknal kertilnek alkalmazasra a
kozszolgilati tisztviselokrdl szold 2011, évi CXCIX. torvény rendelkezései szerint. A Baki Kézos
Onkorminyzati Hivatal jogutédjainal alkalmazisra nem kerild koztisztviselSk Atszervezés miatt
jogviszony megszintetését 2020. januar 1. napi felmentéssel kell biztositani a Baki K6z6s Onkormanyzati
Hivatalnil. A jogviszony megsziintetéshl eredd kételezettségek teljesitésére az érintett Onkorményzatok
megallapodast kotnek.

A koltségvetést szerv kozfeladatanak, alapfeladatainak jovébeni ellatasa: A koltségvetési szerv alapitd
okirataban meghatirozott alapfeladatokat a jogutéd Baki Kézés Onkorményzati Hivatal, a Bocfoldei
Koz6s Onkorméinyzati Hivatal és a Sojtori Kézds Onkormanyzati Hivatal 1atja el. Ellitdsra nem keriils
feladatok nincsenek.

" Modositottdk a zaradékban felsorolt képviseld-testilleti hatarozatok.
15 Modositottak a zaradékban felsorolt képvisel6-testitleti hatirozatok.
16 M6dositottak a zaradékban felsorolt képviseld-testiileti hatdrozatok.
17 Hatalyon kiviil helyezték a zaradékban felsorolt képviseld-testiileti hatarozatok.
18 Modositottak a zaradékban felsorolt képvisel§-testileti hatérozatok.
19 Médositottak a zaradékban felsorolt képviseld-testitleti hatdrozatok.
“® Hatélyon kiviil helyezték a zaradékban felsorolt képvisels-testilleti hatdrozatok.
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A vagyon — ideértve a koveteléseket és kortelezettségeket is — feletti rendelkezési jogosultsag: A
koltségvetési szerv sajat vagyona kilén leltir és vapyonmegosztis szerint a jogutddok hasznilatiba és
tulajdonaba keril. A koltségvetési szetv kdvetelése a jogutddokat illeti meg, a jogutddok altal hasznalatra
atvett vagyontargyakat terheld kételezettségek a jogutbdokat tethelik.
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Jelen, a médositasokkal egybefoglalt, egységes szerkezetli megallapodést

o Bak Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete 129/2024. (XI. 26.) szamu hatrozatéval,

e Csertalakos Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 37/2024. (XI. 19.) szédma
hatérozataval

e Gutorfolde Kozség Onkorméanyzatinak Képviselo-testillete 55/2024. (XL 18.) szdmi
hatdrozataval,

e Pusztaszentldszld Kozség Onkorményzatinak Képvisels-testiilete 69/2024. (XI. 21.) szamu
hatérozataval,

¢ Szentkozmadombja Ko6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 55/2024. (XI. 19.) szama
hatarozataval

o Szentpéterfolde Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testitlete 40/2024. (XI. 18.) szdmi
hatdrozataval,

jovahagyta.

Bak, 2024. november 27.

2 Médosftottdk a zdradékban felsorolt képviselo-testiileti hatarozatok.




BAKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2025. januar 1. napjatél



I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

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

2. SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatélya kiterjed a kozos hivatalhoz tartozé nkormanyzatok polgarmestereire, a jegyzore
¢s a kdzos hivatal valamennyi szervezeti egységére, a kézos hivatal valamennyi alkalmazottjara.

3. A kozos hivatal mikodési rendjet meghatarozo dokumentumok
A kozds hivatal torvényes mikodését a hatalyos jogszabélyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

3.1. A kizos hivatal megalakitisdrol és fenntartdsdrol szol6 Mddositott Megdllapodds, Alapité
Okirat

Bak Kozség Onkormédnyzata Képvisels-testiilete 133/2019. (XIL. 05.) szamu hatdrozatdval,
Pusztaszentldszld Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete 77/2019. (XII. 05.) szamu
hatérozataval, Gutorfolde Kézség Onkorményzata Képvisels-testiilete  50/2019. (XII. 05.) szamn
hatérozataval, Csertalakos Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete 33/2019. (XIL. 05.) szamu
hatdrozatéval, Szentpéterfilde Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete 40/2019. (XII. 05.) szdmu
hatérozatdval, Szentkozmadombja K&zség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 30/2019. (XIL. 5.)
szami  hatdrozatdval elfogadott Alapité ~Okirattal létrehoztdk a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. tdrvény (tovdbbiakban: Motv.) 84. §-aban
meghatéarozott feladat ellatasara a kozos Snkormanyzati hivatalt.

A koz0s hivatal Alapité Okirata is modositasra keriilt 2020. januér 1. napi hatallyal, amelyet Bak
Kozség  Onkormanyzata  Képvisels-testiilete 132/2019(X11.05.)  szamt  hatdrozataval,
Pusztaszentldszlo Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete 76/2019.(X11.05.)  szamu
hatérozatéval, Gutorfolde Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete 49/2019.(XI1.05.) szdmu
hatdrozatéval, Csertalakos Kézség Onkorményzata Képvisels-testiilete 32/2019.(X11.05.) szému
hatérozatdval, Szentpéterfolde Kozség Onkorméanyzata Képvisel§-testiilete 39/2019.(XI1.05.) szdmu
hatdrozatdval, Szentkozmadombja Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete 29/2019.(XIL5.)
szamu hatarozataval elfogadtak.

A modositott ¢s a modositasokkal cgységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat
e kelte: 2019. december 17.
e szama: 2/2019.

e alapitas idOpontja: 2013. januér 01.
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Bak, Csertalakos, Gutorfolde, Pusztaszentlaszlé, Szentkozmadombja, Szentpéterfolde Kozségek
Onkorményzatainak Képvisel6-testiiletei a 2020. janudr 1. napi hatallyal megalapitott Baki Kézos
Onkormanyzati Hivatal megalakitasarol és fenntartdsérél sz616 modositott megéllapodasat az alabbi
hatdrozataikkal fogadtak el:

Bak Kézség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 129/2024. (X1. 26.) szamu hatarozataval,
Csertalakos K6zség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete 37/2024. (X1. 19.) szdmu hatarozatéval
Gutorfolde Kézség Onkormanyzatinak Képvisels-testillete 55/2024. (X1. 18.) szamt hatarozataval,

Pusztaszentlaszlo Kdzség Onkormdnyzatinak KépviselS-testiilete 69/2024. (XI. 21.) szamt
hatérozatdval,

Szentkozmadombja Kozség Onkormédnyzatdnak Képviseld-testillete 55/2024. (XL 19.) szamu
hatérozataval

Szentpéterfolde Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete 40/2024. (XL 18.) szamu
hatérozataval.

3.2. Egyéb dokumentumok

A kozs hivatal mikodését meghatdrozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segit§ kiilonféle szabalyzatok, Ugyrend és munkakéri lefrasok.

3.2, Egyéb dokumentumok

A k8z0s hivatal miikodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai ¢és gazdasagi
munka vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok és munkakéri leirasok.

4. A kozos hivatal legfontosabb adatai )
A koz6s hivatal megnevezése: Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
A kozds hivatal székhelye: 8945 Bak, Rakoczi utca 2/A.

A kéz6s hivatal kirendeltsége megnevezése és cime:
- Baki Koz6s Onkormanyzati Hivatal Gutorfoldi Kirendeltsége (8951 Gutorftlde, Dézsa u. 1.)

Alapitok és fenntartdk neve:
- Bak Kozség Onkorményzata,
- Pusztaszentlaszlo Kozség Onkormanyzata,
- Gutorfslde Kozség Onkorményzata,
- Szentpéterfolde Kozség Onkorményzata,
- Csertalakos Kézség Onkormanyzata,
- Szentkozmadombja K6zség Onkormanyzata.

Iranyité neve: Bak Kézség Onkorményzata Képviseld-testiilete

A kozds hivatal illetékessége. miikbdési kore: Bak, Csertalakos, Gutorfolde, Pusztaszentlaszlo,
Szentkozmadombja és Szentpéterfolde Kozségek Onkormanyzatok kézigazgatasi teriilete.

4.1, A kézos hivatal jogszabdlyban meghatdrozott feladatkiore

A Méty. 84, § (1) bekezdése alapjdn, a kdzds hivatal ellatja az 6nkormanyzatok miikodésével, valamint a
polgarmester €s a jegyz6 feladat- és hatdskrébe tartozo iigyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat, a hivatal kézremikddik az Snkorményzatok egymaés kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmikodésének dsszehangolésaban.



4.2. A kozds hivatal alaptevékenysége

A koz0s hivatal elldatja a Mtv-ben és a vonatkozo egy€b jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat
Bak, Csertalakos, Gutorfélde, Pusztaszentlaszlo, Szentkozmadombja és Szentpéterfdlde telepiilések
vonatkozaséban. A kizos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések 6nkorményzatai altal jovahagyott,
a koz0s hivatal miikodtetésére és fenntartdsdra létrejott megallapodés tartalmazza:

A koltségvetési szerv allamhdaztartasi szakdgazati besorolasa:
841105 Helyi dnkorményzatok, tarsuldsok igazgatési tevékenysége.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjelslése:

011130 Onkormanyzatok és dnkorméanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogb tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszagyiilési 6nkormanyzati és eurépa parlamenti képviseldvalasztasokhoz kapesolédo
tevékenységek

016020 Orszéagos €s helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

5. Az alaptevékenység forrasai:
- allami tAmogatas, hozzajarulas,
- fenntarté 6nkormanyzatok hozzajarulasai,
- Aatvett pénzeszkoz,
- sajat bevétel.
A kozbs hivatal vallalkozési tevékenységet nem folytat.

6. A kozos hivatal pénzforgalmi bankszamlasziama:

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

A ko6z0s hivatal torzskényvi szama: 806615

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

7. Az iranyito szerv altal a kdzos hivatalhoz rendelt 6nalléan mikodé koltségvetési szervek, melyek - kiilén
megallapodasban — meghatérozott pénziigyi, gazdalkoddsi feladatait a kozos hivatal latja el azzal, hogy a
Jjovahagyott koltségvetés terhére kotelezettséget vallalhatnak és igazoljdk annak szakmai teljesitését:

- Gocsej Kapuja Bak Ovoda

- Gutorfsldi JATEK-VAR Ovoda

- Pusztaszentlaszloi Ovoda-bdlcséde

A kozds hivatal ellatja még a Baki Roma Nemzetiségi Onkormanyzat — Egyiittmiik6dési Megéllapodasban —
meghatarozott pénziigyi-gazdalkodasi feladatait is.

8. A koz0s hivatal nem gyakorol gazdélkodo szervezet felett alapitéi, tulajdonosi jogokat.

9. A ko6z0s hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

II, Fejezet

A KOZOS HIVATAL JOGALLASA, SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESI RENDJE

1. A kozds hivatal a képviselé-testiiletek dltal létrehozott egységes szerv.

2. A kozds hivatal vezetdje a jegyz6.
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3. A jegyz® helyettesitését, és a kozos hivatal alakitasirdl és fenntartdsarsl szolé megdllapodasban, jelen
SZMSZ-ben, az Ugyrendben, valamint a munkakori leirasban meghatérozott jegyzéi feladatok ellatisara a
Jegyzb altal kijelolt kozos dnkorményzati hivatali képesitési feltételeknek megfelels koztisztviseldje latja el.

4. A jegyz0i tisztség betéltetlensége, illetve tartés akadalyoztatésa esetén — legfeljebb hat hénap id6tartamra —
a jegyz0i feladatok ellatisara a kdzos hivatalhoz tartozé Snkormanyzatok polgarmestereivel torténd el6zetes
egyeztetést kdvetden, Bak kozség polgarmestere jeloli ki a képesitési feltételeknek megfeleld koztisztviseldt,

5. A kozbs hivatal szervezeti egységeként allandé jelleggel miikodik
- Gutorfolde
telepiilésen a kirendeltség.

6. A Baki székhelyhivatal, a pusztaszentlaszloi iigyfélfogadas, a szentkozmadombjai hivatala és a Gutorfaldi
Kirendeltség kozvetleniil a jegyzo iranyitasa alatt 1. A gutorfsldi kirendeltséget kirendeltségvezett vezeti, a
jegyzé iranyitasa mellett.

7. A koz6s hivatal engedélyezett [étszama: 10 3.

7.1. A kdz0s hivatal létszamanak megoszldsa a munkavégzés helye szerint
Bak (székhelytelepiilés): 7 £6 (jegyzdvel)
Gutorfolde (kirendeltség): 316

8. A kozs hivatalban foglalkozatott koztisztviseldk hivatali szervezetben elfoglalt munkakornek megfelels
feladatainak leirdsat a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

9. A koz6s hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.
10. A kozds hivatal f6bb feladatai

10.1. Ugyviteli, titkirsdgi, iigykezeldi feladatok és a képviseli-testiiletek miikédésével kapcsolatos
adminisztrativ feladarok
- polgarmesterek, a jegyzé iigyviteli feladatainak ellatasa

- vezetdk munkajahoz sziikséges el6készitd feladatok elvégzése

- képviseld-testiiletek, bizottsagok jegyzokdnyveinek vezetése, elkészitése

- testiileti lilésck ol6készitéséhez szitkséges adminisztraciés munkdk elvégzése, meghivok kikiildése

- rendeletek, hatdrozatok nyilvantartasanak vezetése, hatarozatok végrehajtasanak fi gyelemmel kisérése

- kozigazgatasi nyilvantartas — in. KOZIGTAG — vezetése

- koztisztviselok, valamint a polgarmesterek és képviselék vagyonnyilatkozataival kapcsolatos
adminisztrativ teenddk

- honvédelemmel, polgdri védelemmel, katasztrofavédelemmel kapesolatos feladatok

- informaciészabadsaggal, kizzététellel kapcsolatos feladatok

- iktatasi, irattarozasi feladatok.

10.2. Igazgatdsi feladatok:
- népesség-nyilvantartas, lakcim iigyintézés
- telepiilési szolgéltatd rendszer kezelése
- anyakonyvi ligyek
- szocialpolitikai (telepiilési segélyezés, munkanélkiiliek ellatisa) feladatok ellatasa
- falu- és tanyagondnoki szolgaltatas igazgatasi feladatai
- egyes gyermekvédelmi feladatok
- egészségliggyel kapesolatos feladatok
- kozneveléssel, kézmilvelddéssel kapesolatos feladatok
- miikddési engedélyek (iizletek, vendéglatohelyek, szallashelyek) kiadasa, egyéb kereskedelmi
tevékenységgel kapcsolatos bejelentések
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gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel kapesolatos feladatok (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,
rendkiviili gyermekvédelmi timogatas)

mezbgazdasagi ligyek

allattartdssal, allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok

Polgari Torvénykdnyvbol eredd feladatok (birtokvédelmi tigyek, hagyatéki ligyek)

vadkar ligyek bonyolitisa

képvisel6-testiiletek hatiskorébe tartozd, illetve a képviseld-testiiletek altal a polgdrmesterekre
atruhazott egyedi hatosagi tigyek, eléterjesztések, illetve a meghozott déntések alapjan hatarozatok
elkészitése

valasztasokkal kapcsolatos feladatok

hagyatéki leltarozassal kapesolatos feladatok

kornyezettanulmany készitése kiilsd szervek részére

termdfold eladasaval, bérbeadasaval kapesolatos kizszemlére tételi, kifiiggesztési feladatok.

10.3. Pénziigyi-gazdilkoddsi, addiigyi feladatok

Pénziigyi-gazdéilkoddsi feladatok:

kéltségvetés elkészitése, koltségvetés végrehajtésa, koltségvetés végrehajtasarél tajékoztatdk,
beszémolok, zdrszamadas készitése,

Onkormanyzati beruhazésok el6készitése és lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatok,

Onkormanyzati intézmények vezetével kapesolattartds,

az intézmények mikodéséhez az dnkormanyzat altal biztositott pénziigyi keretrol folyamatosan
tajékoztatas adas,

az. Onkormanyzatok és az 6nallo intézmények miikodésével kapesolatos gazdalkodasi feladatok
(konyvelés, pénziigyi jelentés, beszamolok, adatszolgéltatas a MAK, a minisztériumok é&s egyeb
szervek felé),

gépjarmii és egyéb kisgépek lizemanyag elszamoldsaval kapcsolatos feladatok,

palyazatok figyelése, elkészitése, elszamolasa,

kozfoglalkoztatassal kapesolatos feladatok,

munkaiiggyel, személyzeti iigyekkel kapcsolatos feladatok,

ingatlanvagyon kataszter vezetése.

Adobiigyi teladatok:

gépjarmiiado, iparlizési ad6, maganszemélyek kommunalis addja, idegenforgalmi ado, épitményadd,
term6fold bérbeadasabél szarmazé jovedelem alapjan fizetendd ado, talajterhelési dij el6irdsaval,
kényvelésével, stb. kapcsolatos feladatok,

Gnkormanyzati ingatlanok elidegenitésével kapesolatos feladatok,

koztartozasok beszedése, behajtisa, szitkséges végrehajtasi intézkedések megtétele,

ado- és értékbizonyitvany kiallitasa.

10.4. Epitési (miiszaki), telepiilésiizemeltetéssel kapesolatos feladutok

epitési ligyek (kiemelt jogktrbe nem tartozdk),
nyilvantartasok vezetése,

kozlekedés-, viziigyi, kdrnyezetvédelmi, koztisztasagi iigyek,
szakhatosagi kozrem(ik&dés,

telepiilésfejlesztési-rendezési feladatok,

kozmivek létesitésével, fejlesztésével kapesolatos feladatok,
onkormanyzati utak ellenérzése,

ingatlanok gondozasanak ellen6rzése,
hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok,

temetdk miikddtetésével kapesolatos feladatok,



11. Az SZMSZ csak a fobb feladatkordket tartalmazza.

12. A kdzbs hivatal ligyintézéinek részletes feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét és az ezekhez tartoz6 feleldsségi szabélyokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

13. A ko6z6s dnkormdnyzati hivatal valamennyi dolgozéja felelos a feladatkirébe tartozo, ré iktatott iigyek
tekintetében a jogszabalyok betartasaért, kotelességének vétkes megszegese esetén jogszabalyban régzitettek

rrrrr

szerint fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik.

IIL, Fejezet
A KOZOS HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. Munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyok

1.1. A kozszolgdlati jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyeéb jogviszony létrejotte

A kozos hivatalban kézszolgilati jogviszony keretében foglalkoztatottak dolgoznak. A kozszolgalati
Jogviszonyra, annak Iétrejéttére, tartalmara, modositasara, megsziineésére a kbzszolgalati tisztvisel8krdl szl
2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.) rendelkezéseit kell alkalmazni.

A kozos hivatal feladatainak elldtdsara munkaszerzédés (Munka Torvénykonyve), vagy megbizasos
Jjogviszony keretében (PTK.) is foglalkoztathat kiilsés személyeket.

A kozds hivatal megbizési szerzodést kdthet sajat dolgozdjéval a munkaksrén kiviil esé feladat ellataséra,
hatarozott iddre, atmeneti idszakra.

1.2. A koztisztviseloi vagyonnyilatkozat

A Kittv,, valamint a 2007. évi CLIL tv. szabélyai alapjan vagyonnyilatkozatot tesz, illetdleg szamot ad a
megeldzé vagyonnyilatkozatiahoz képest bekdvetkezett vagyongyarapodasardl és annak okars! a 2. szami
mellékletben meghatarozott munkakorsket ellato koztisztviseld.

A nyilatkozattételre koteles koztisztviseld a vele kozos haztartasban é16 hizas- illetve élettdrsara és gyermekére
vonatkozoan is kiilon-kiilén vagyonnyilatkozatot tesz.

1.3. Munkdltatdi jogok gyakorldsa
alapveté munkaltatéi jogok egyéb munkaltatoi jogok
jegyzo felett Bak, PusztaszentlaszId, Bak kézség polgdrmestere
Gutorfolde, Szentpéterfolde,

Szentkozmadombja és
Csertalakos kozségek

polgarmesterei
kirendeltség- vezeti felett jegyzd jegyzb
a pusztaszentlaszloi Jegyzd Jegyzd
iigyfélfogadast biztosité
koztisztviselo felett
Gutorfoldi kirendeltség jegyzd jegyzo

koztisztviseloi felett
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A polgarmesterek egyetértése szikséges a kozos dnkorményzati hivatal koztisztvisel§je, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéshez és jutalmazashoz. Az ezzel kapcsolatos  jogositvanyok
polgarmesterek kozdtti megoszlasat a kozos hivatal megalakitdsardl és fenntartasardl szélé megallapodas
rogziti.

1.4. A kizis hivatallal kozszolgdlati jogviszonyban dlls dolgozék dijazdsa
A koztisztviselSket megillet6 illetményt és egyéb juttatdsokat a Kttv., valamint a Kdézszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.

L.5. Munkavégzés teljesitése, munkakiri kistelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése jelen SZMSZ-ben, a munkakdri leirdsban, valamint — ha a Jjegyz0 azt indokoltnak
tartja ~ a jegyz0 altal kijelolt munkahelyen (szervezeti egységen) az ott érvényben 1évd szabilyok és a
kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A kdztisztviseld munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eloirasoknak, a jegyzé utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelSen koteles végezni.

Koteles a munkakorébe tartozé munkdt képességei maximalis kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakére betdltésével &sszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kézlése a munkaltatora,
vagy mds személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ald esik.
Amennyiben jogszabilyban eléirt adatszolgiltatisi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a kdzos
hivatal érdekeét sértené.

A kozos hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiildnosen:
- azalkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatisaival kapcsolatos adatok,
- aziigyfelek szemelyiségi jogaihoz fiiz4d6 adatok,
- azalkalmazottak egészségi allapotira vonatkozé adatok,
- a hivatali munka sordn hasznalt kédok, jelszavak, hozzaférések.

1.6, A munkaidd
A heti munkaid; 40 éra

A kozds hivatal baki székhelyhivataldban, valamint Pusztaszentldszld telepiilésen az lgyfélfogadas és a
hivatalos munkarend, mely a munkaidét és pihendt (ebédidét) is tartalmazza, a kivetkezs:

- hétfétol-csiitortokig: 7.30 - 16.00

- pénteken: 7.30-13.30
Pusztaszentlaszlo telepiilésen az ligyfélfogadas biztositasa:

- kedden: 8.00 - 11.30 6raig

- csiitértékdn: 13.00 - 15.30 éraig

A kozos hivatal gutorfoldi kirendeltségén a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és pihendt (ebédiddt) is
tartalmazza, a kévetkezd

- hétfotél-csiitortokig: 7.30-16.00

- pénteken: 7.30-13.30

1.7 Az dgyfelfogaddsi idé
A kozbs hivatal iigyfélfogdasanak rendje jelen SZMSZ 4. mellékletét képezi.

1.8. Szabadsdg

Az eves rendes szabadsdg tervezett kivételérdl — a jegyzével torténd elbzetes egyeztetés alapjan — éves
szabadsdgolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsdg, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére a székhelyhivatalban és a gutorfoldi kirendeltségen dolgozok esetében, a jegyzo, a jegyzd
tekintetében pedig Bak kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete Jjogosult.



A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv-ben, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt
el6irasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

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

1.9. A helyettesités rendje

A kdzbs hivatalban folyé munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartds tavolléte nem akadédlyozhatja. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban kell
rogziteni.

1.10. A képviselet rendje
A kozos hivatal képviseletét a jegyzo latja cl. Eseti képviselettel a jegyzd a kozés hivatal dolgozdjat is
megbizhatja.
A képviseleti jogot a feladat ellatdsa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség korében
- atorvény, kormanyrendelet és 5nkormédnyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,
- az atruhazott hataskor,
- akiadmanyozési jogkor
gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

1.11. Munkakdorik dtaddsa

Valamennyi munkakér tekintetében személyi véltozds esetén (pl. kdzszolgalati jogviszony megsziinése,
munkakorvéltozas, tartds tavollét esetén) a dolgozé munkakdrének atadasardl, illetve atvételérdl
Jegyzokdnyvet kell felvenni,

Az dtaddsrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel id6pontjat,
- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatéast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,
- az atadéasra keriil6 eszkozoket,
- az atadd és atvevd észrevételeit,
- ajelenlévok alairasat.
Az atadas-dtvételi eljarast a munkakorvéltozast kovetden legkéssbb 15 napon beliil be kell fejezni.

2. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajét tulajdond gépjarmiivek haszndlatinak téritési dijat és elszamolési rendszerét a mindenkor érvényes
kdzponti eléirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint lehet kifizetni. Sajat gépkocsit hivatali
célra a jegyz0 esetében Bak kizség polgarmestere, a székhelyhivatalban, a gutorfoldi kirendeltségen dolgozé
vonatkozasaban a jegyz0 el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

3. Kartéritési kotelezettség

A koztisztviseld a kdzszolgalati jogviszonybo! eredd kotelezettségének vétkes megszegesével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos kéarokozas esetén a munkavillalo a teljes kért koteles megtéritent.

A koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandodan
Grizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A
penztarost e nélkiil is terheli felelésség az dltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében,

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre atadott dolgokban
a bekdvetkezett hiany csetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart tébben okoztak,
egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének meghatdrozasanal a Kttv., valamint a Munka
Torvénykonyve szabélyai az iranyadok.
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4. Anyagi felelGsség

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett karért
vetkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén vagy mas meg6rzésre szolgald helyen
elhelyezett dolgokban keletkezett.

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

A kozds hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakksnyvek stb, megovasaért.

5. Ugyiratkezelés
Az ligyiratkezelés szabdlyait az iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A koz8s hivatal valamennyi kiadmanyan valamennyi alairasnal bélyegzot kell hasznélni. A bélyegzBkkel
ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast,
stb. jelent.

A kozGs hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl a székhelyhivatalban és a
kirendeltségen nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevé személy
a nyilvantartdsban aldirasdval igazol.

A nyilvantartdst a székhelyhivatalban és a kirendeltségeken is vezetni kell.

A nyilvantartdsok vezetéséért a munkakori leirdsban e feladattal megbizott koztisztviseltk a feleldsek.

Az atvevdk személyesen felelések a bélyegzék megdrzéséért. A bélyegzék beszerzésérdl, kiadasarsl,
nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasardl a nyilvantartas vezetéséért felelds dolgozdk
gondoskodnak, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elbirasok szerint jarnak el

7. A kozos hivatal gazdilkoddsanak rendje

A koz6s hivatal gazdilkodasaval, ezen beliil kiemelten a kdltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a kozos
hivatal kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok, hataskorok szabdlyozdsa — a
Jogszabalyok és az iranyité szerv rendelkezéseinek figyelembevételével — a jegyz( feladata.

7.1. A gazddlkodds vitelét elfsegitd belsé szabdlyzatok az dnkormdnyzatokra és intézményeikre kiterjeds
hatdllyal;
- Ugyrend,
- Szamviteli politika,
- Eszkozok és forrdsok értékelési szabélyzata,
- Bizonylati szabalyzat,
- Szalarend,
- Pénzkezelési szabalyzat,
- Gépjarmi iizemeltetési szabalyzat,
- Integralt kockazatkezelési szabalyzat,
- Elektronikus informécios rendszerek kockazatelemzési és kockazat kezelési eljarasrendje,
- Kazérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének és a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozataldnak rendjérsl szo16 szabalyzat,
- Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités utalvanyozas rendjének
szabalyzata,
- Leltarozasi és leltarkészitési szabélyzat,
- Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabdlyzata,
- Kézszolgélati szabalyzat,
- Iratkezelési szabdlyzat,
- Bels6 ellendrzési kéziknyv,
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- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Ellenérzési nyomvonal,

- Kaoltségvetési szervek ellendrzési nyomvonala,
- Beszerzési szabélyzat,

- Onksltségszamitasi szabalyzat,

- Anyag és eszkoz-gazdalkodasi szabalytat,

- Kozbeszerzési szabélyzat,

- Vezetékes és radio-telefonok hasznalatanak szabalyzata,
- Reprezenticios kiadasok szabalyzata,

- Bel- és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat,

- GDPR szabalyzat

7.2, Bankszamldk feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamlék feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzé jelli ki. Neviiket és alairasukat be kell
Jelenteni a szamlavezetd pénzintézethez.

Az alairas bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a székhelyhivatalban a munkakéri leirdsban e
feladattal megbizott pénziigyi-gazdalkodasi iigyintézd kételes Srizni.

A kdzds hivatal részére meghatdrozott feladatok végrehajtisara az alabbi bankszdmla szolgal: M7
Takarékszovetkezetnél vezetett 74000119-10737231 szdmu koltségvetési elszamolasi szamla.

7.3. Kotelezetiségvdllalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvillalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kdzos hivatal vonatkozasaban a
Jegyzd hatirozza meg. Ennek részletes szabilyait a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
ervényesités rendjét rogzitd szabalyzat tartalmazza.

8. Belso ellendrzés
8.1. A belsd ellendrzés miikidtetése

A belsd ellendrzési feladatok ellatdsa megbizasi szerzédéssel, gazdasagi tarsasag Gtjan torténik. A kozos
hivatal belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegyzb a felelds.
A belsé ellenérzés feladata:

- vizsgélni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utélagos vezetSi ellendrzési rendszerek
kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;

- vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellenbrzési rendszerek mikédésének gazdasigossagat,
hatékonysdgét és eredményességét;

- vizsgélni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodést, a vagyon megoOvasat és gyarapitsat,
valamint az elszamoldsok, beszamol6k megbizhatéségat;

- avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat és ajanlasokat tenni, valamint elemzéseket,
¢riekeléseket késziteni az intézmény vezetSje szdmira a koltségvetési szerv miikodése
eredményességének nivelése, valamint a folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi ellendrzési,
¢s a belsd ellendrzési rendszerek javitésa, tovabbfejlesztése érdekében:

- ajanlisokat és javaslatokat megfogalmazni a kockédzati tényezdk, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszbolese érdekében;

- nyomon kdvetni az ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsd ellendrzési tevékenység sordn szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-cllendrzéseket,
illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokrdl
megbizhatdsagi ellenérzés keretében igazolasokat kell kibocsétani.
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A belsd ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellenodrzési tervnek tartalmaznia kell:
- azellendrzési tervet megalapozo elemzéseket, kiilonds tekintettel a kockazatelemzésre,
- atervezett ellendrzések targyat,
- azellendrzések céljat,
- azellenérzendd idészakot,
- asziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat,
- azellendrzések tipusat és modszereit,
- azellenGrzések iitemezését,
- azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

8.2. Folyamatba épitett, elizetes és utélagos vezetdi ellendrzés

A jegyz0 a gazddlkodas folyamatéra és sajatossagaira tekintettel kiteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni
a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét,

A folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds
szervezeti egység altal folytatott elsé szintli pénziigyi iranyitasi s ellendrzési rendszer, amelynek
létrehozasaért, mikadtetéséért és fejlesztéséért a kiltségvetési szerv vezetdje felelds.

A jegyzd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikadtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabélyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredmenyes felhasznalasat.

A jegyz6 koteles:

- elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalét, amely a szervezet tervezési, pénziigyi lebonyolitsi
¢s ellendrzési folyamatainak szoveges illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa,

- akockazati tényezok figyelembe vételével kockdzatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert
milkodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézmény
tevékenységében, gazdalkodésaban rejld kockazatokat.

- szabdlyozni a szabélytalansdgok kezelésének eljarasrend;ét.

9. Intézményi 6vo, védé eldirasok

A kdzds hivatal minden dolgozéjanak alapvett feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzeséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esctén a sziikséges intézkedéseket

megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tizvédelmi szabélyzatot, valamint tiiz

esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés atjat.

IV. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Baki K6z6s Onkorményzati Hivatal SZMSZ hatalybalépése:
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Jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot a fenntarté Bak, Csertalakos, Gutorftlde,
Pusztaszentlészlo, Szentkozmadombja, Szentpéterfélde Kozségek Onkorményzatainak Képvisels-
testiiletei a 2020. januér 1. napi hatallyal megalapitott Baki Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal
megalakitasar6l ¢és fenntartdsardl szold modositott megéllapodasat kovetben, az alabbi
hatérozataikkal fogadtak el:

Bak Kozség Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete 166/2024. (XII. 10.) Képviseld-testiileti
hatérozatéaval,

Csertalakos K6zség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete 53/2024. (XII. 17.) Képviseld-testiileti
hatarozataval

Gutorfolde Kézség Onkormanyzatéanak Képviselé-testitlete 75/2024. (XII. 11.) Képvisel-testiileti
hatarozataval,

Pusztaszentldszlo K6zség Onkormanyzaténak Képviselé-testiilete 96/2024. (XII. 12.) Képvisels-
testiileti hatdrozatdval,

Szentkozmadombja Kézség Onkormanyzatanak Keépviseld-testiilete 69/2024. (XII. 9.) Képvisels-
testiileti hatdrozataval,

Szentpéterfolde Kozség Onkorméanyzatinak KépviselS-testillete 58/2024. (XII. 17.) Képvisels-
testiileti hatdrozatdval.

Bak, 2024. december 18.
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BAKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

BAK KOZSEG ONKORMANYZATA

KEPVISELO-TESTULETE

BAK KOZSEG
POLGARMESTERE

JEGYZO
A

BAKI KOZOS
ONKORMANYZATI
HIVATAL
SZEKHELY

77O

Irdnyitas

Kozvetlen vezetés

Kirendeltség-
vezetd

y

BAKI KOZOS
ONKORMANYZATI
HIVATAL
PUSZTASZENTLASZLO

igyfélfogadds biztositisa

BAKI KOZOS
ONKORMANYZATI
HIVATAL
GUTORFOLDI
KIRENDELTSEG
3FO
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1. melléklet
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok
a Baki K6z6s Onkorményzati Hivatalban

Azon munkakdrt ellaté koztisztviseld, aki javaslattételre, déntésre, vagy ellenérzésre jogosult:

I, kozigazgatasi, hatésagi tigyben (Stévente):
- jegyzb,
- kirendeltség-vezetd
- adoiigyi iigyintézs,
- gyermekvédelmi, szocidlis, kulturdlis tigyintézsk

2. kdzbeszerzési eljaras soran (évente):
- JegyzG,
- kirendeltség-vezetd
- pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézé

3. feladatai elldtdsa soran a koltségvetési, vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az énkormanyzati
vagyonnal valo gazdéalkodds, valamint dnkorményzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében
(kétévente):

- .jegy269

- kirendeltség-vezet

- pénziigyi-gazdalkoddsi ligyintézdk
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2. melléklet
A képzettségi potlékra jogosité munkakirik és képzettségek:

A Baki Kozos Onkormanyzati Hivatalban a képzettségi pétiékra jogosité munkakdorok és képzettségek a
kovetkezok: '

Munkakér megnevezése Képzettség megnevezése
pénziigyi-gazdalkodasi igyintézd mérlegképes konyvels
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. 3, melléklet
A Baki Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
iigyfélfogadasi rendje

A Baki K6z6s Onkorményzati Hivatal altaldnos igyfélfogadasi rendje a kdvetkezd:

Bak székhelyhivatalban:

hétfo: 7.30-12.00 13.00-16.00 6raig
kedd: 7.30-12,00 13.00-16.00 oraig
szerda: 7.30-12.00 13.00-16.00 oraig
csiitdrtok:  7.30-12.00 13.00-16.00 éraig
péntek: 7.30-12.00 6raig

Pusztaszentlaszlo telepiilésen iigyfélfogadas:

kedd: 8.00-11.30 6raig
csiitortok: 13.00-15.30 éraig

Gutorfoldi Kirendeltségen:

hétfo: 7.30-12.00 13.00-16.00 éréig
kedd: 7.30-12.00 13.00-16.00 éraig
szerda: 7.30-12.00 13.00-16.00 oraig
cstitortok:  7.30-12.00 13.00-16.00 oraig
péntek: 7.30-12.00 6raig

Csertalakos telepiilésen a Gutorféldi Kirendeltségen keresztiil a polgarmester altal kért, illetve
egyeztetett idGpontban torténik az tigyfélfogadas.

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

Szentkozmadombja telepiilésen baki székhelyhivatal iigyintézéje altal a polgarmester altal kért, illetve
egyeztetett idépontban torténik az tigyfélfogadas.

Jegyzb igyfélfogadésa:

Bak: hétfé:  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

PusztaszentlaszIo telepiilés:  minden honap els6 hete csiitortsk vagy kedd ligyfélfogadasi napon.

Szentkozmadombja telepiilés: polgarmester altal kért, illetve egyeztetett idépontban.

Szentpéterfolde telepiilés: polgarmester altal kért, illetve egyeztetett iddpontban.




