                                   2/2010. (I.11.) sz. Ök. rendelete           

 Rétalap Község Önkormányzata

Szervezeti és Működési Szabályzatáról

Rétalap Község Képviselő-testülete  az Alkotmány 44/A. § (1) bekezdés e) pontjában, illetve a helyi önkormányzatokról szóló (továbbiakban: Ötv.) 1990. évi LXV. törvény 16.§(1) ,valamint, az Ötv. 18. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján működésének részletes szabályait az alábbiakban határozza meg:

P R E A M B U L U M

1., A község földrajzi helyzete

Rétalap község Győr-Moson-Sopron megyében, Győr városától 25 km-re fekszik.

Bőny községtől 7, Mezőörs községtől 5 km-re található. 1998-ban összekötő út létesült Mezőörs községgel, azóta megnyílt az út a 81. sz. főútra.

- külterület: 1138, 74 ha

- belterület: 107, 26 ha

- közigazgatási területe:  1246 ha

2., Népessége: 

A helybéliek többsége Bőnybe, Győrbe, Bábolnára jár dolgozni, az itthon maradók többnyire mezőgazdasági tevékenységet folytatnak. Helybéli munkalehetőség főleg az önkormányzatnál, illetve  (annak intézményeinél) van. A népességszám évről-évre szerény emelkedést mutat. 

I. FEJEZET

Általános rendelkezések

Az önkormányzat és jelképei

1.§ Az Önkormányzat:

(1) Megnevezése: Rétalap Község Önkormányzata

(2) Székhelye: 9074 Rétalap, Széchenyi u. 68.

(3) Működési területe: Rétalap község közigazgatási területe

(4) A Képviselő-testület hivatalának neve: Mezőörs és Rétalap Községek Körjegyzősége (a továbbiakban: Körjegyzőség)

2.§ Az önkormányzat jelképei: a címer, a zászló és a pecsét.

(1)  Az önkormányzat jelképei: a címer, a zászló és a pecsét.

(2)  A címer leírását és képét az 1. sz. melléklet tartalmazza. Használatának rendjét külön    

       önkormányzati rendelet szabályozza.

(3)  A zászló: fehér alapon, középen a község címerével. Használatának rendjét külön   

       önkormányzati rendelet tartalmazza.

(4)  A Képviselő-testület pecsétje:

· felirata: Rétalap Község Képviselő-testülete körkörös felírással,

· középen a Magyar Köztársaság címere

(5)  A Képviselő-testület pecsétjét kell használni:

· a Képviselő-testület üléséről készített jegyzőkönyvek hitelesítésére

· az önkormányzati rendeleteken

· a Képviselő-testület által adományozott okleveleken

· az önkormányzat nemzetközi kapcsolatait rögzítő dokumentumokon

· a képviselő-testület döntéseit végrehajtó levelezésen   

· a képviselő-testület  önkormányzati hatósági döntéseit tartalmazó alakszerű

határozatain

(6) A polgármester hivatalos kör alakú pecsétje:

· felirata: Polgármester Rétalap körkörös felírással

· középen: a Magyar Köztársaság címere  

(7) A polgármester pecsétjét kell használni:

· saját hatáskörében hozott döntéseit magába foglaló határozatokon,

· átruházott hatáskörében hozott döntéseit magába foglaló határozatokon,a

· képviselő-testület döntéseit előkészítő levelezésen.

(8) A Körjegyzőség hivatalos kör alakú pecsétje:

· Mezőörs és Rétalap Községek Körjegyzősége körkörös felírással,

· középen a Magyar Köztársaság címere

(9) A Körjegyzőség pecsétjét kell használni:

· a körjegyző és a köztisztviselők államigazgatási hatósági ügyben hozott döntéseit magukba foglaló határozatokon,

· az önkormányzati rendeleteken,

· a Képviselő-testület döntéseit előkészítő és végrehajtó hivatali ügyintézés folyamán keletkezett iratokon.

(10)  A Képviselő-testület pecsétjét kell használni:A polgármester gondoskodik arról,    

        hogy a település lakossága a nemzeti ünnepeket méltó módon megünnepelhesse.

II. FEJEZET

A helyi önkormányzás általános szabályai

Az önkormányzati jogok

       3.§   (1)    Az önkormányzati jogok a helyi választópolgárok közösségét illetik meg

               (2)    A helyi önkormányzat a feladat- és hatáskörébe tartozó helyi érdekű        

                 közügyekben önállóan jár el.  

        (3)    A helyi közügyek a lakosság közszolgáltatásokkal való ellátásához, a közhatalom 

                önkormányzati típusú helyi gyakorlásához, valamint mindezek szervezeti, személyi 

               és anyagi feltételeinek helyi megteremtéséhez kapcsolódnak.

        (4)    Önkormányzati döntést a helyi önkormányzat

a) Képviselő-testülete, ennek felhatalmazása alapján

b) bizottsága

c) a polgármester, és

d) a helyi népszavazás hozhat.

(5)   Törvény kivételesen a polgármesternek is állapíthat meg önkormányzati feladat- és   

        hatáskört.  

(6)   A Képviselő-testület a helyi közszolgáltatások szervezésében együttműködik megyei   

          önkormányzattal. A koordináció célja a megyei fejlesztési tervek kidolgozásában való   

          közvetlen részvétel, és azok egyeztetésére a helyi elképzelésekkel. A folyamatos  

       kapcsolattartás - a körjegyző közreműködésével - a polgármester feladata.

III. FEJEZET

Az önkormányzat jogállása, feladata, hatásköre

4. § Az önkormányzat jogi személy. Az önkormányzat feladat- és hatáskörök a Képviselő-testületet illetik meg. 

5.§  (1) Az önkormányzat köteles gondoskodni:

a) az egészséges ivóvízellátásról,

b) az óvodai nevelésről, az általános iskolai oktatásról és nevelésről,

c) az egészségügyi és a szociális alapellátásról,

d) közvilágításról,

e) helyi közutak és a köztemető fenntartásáról,

f) nemzeti és etnikai kisebbségek jogainak érvényesüléséről,

(2) Az önkormányzat szabadon vállalhatja közfeladat ellátását, ha

a) ellátása nem sérti más települések érdekeit,

b) nem tartozik más szerv kizárólagos feladat- és hatáskörébe,

c) megvalósítása nem veszélyezteti a kötelezően előírt feladat- és hatáskörök ellátását,

d) ellátásához a szükséges feltételek fennállnak.

(3) Az önként vállalt feladatok tekintetében az éves költségvetésben a fedezet biztosításával egyidejűleg kell állást foglalni.

(4) Az önkormányzat szakfeladatai:

4.  1.)   Óvodai nevelés, ellátás

4.  2.)   Óvodai intézményi étkeztetés

4.  3.)   Pedagógia szakszolgáltató tevékenység

4.  4.)   Munkahelyi étkeztetés

4.  5.)   Szociális étkeztetés

4.  6.)   Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

4.  7.)   Országgyűlési képviselő-választáshoz kapcsolódó tevékenységek

4.  8.)   Önkormányzati képviselő-választáshoz kapcsolódó tevékenységek

4.  9.)   Európai parlamenti képviselő-választáshoz kapcsolódó tevékenységek

4.10.)   Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek

4.11.)   Könyvtári szolgáltatások

4.12.)   Máshova nem sorolt egyéb közösségi, társadalmi tevékenység

4.13.)   Ifjúság egészségügyi gondozás

4.14.)   Közvilágítás

4.15.)   Építményüzemeltetés

4.16.)   Köztemető-fenntartás és működtetés

4.17.)   Közterület-kezelés

4.18.)   Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

4.19.)   Központi költségvetési befizetések

4.20.)   Tűzoltás, műszaki mentés, katasztrófahelyzet elhárítása

4.21.)    Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása

4.22.)    Út, autópálya építése

4.23.)    Folyadék szállítására szolgáló közmű építése

4.24.)    Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

4.25.)    Rendszeres szociális segély

4.26.)    Időskorúak járadéka

4.27.)    Lakásfenntartási támogatás normatív alapon

4.28.)    Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás

4.29.)    Ápolási díj alanyi jogon

4.30.)    Ápolási díj méltányossági alapon

4.31.)    Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás

      4.32.)    Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás

4.33.)    Óvodáztatási támogatás

4.34.)    Helyi eseti lakásfenntartási támogatás

4.35.)    Átmeneti segély

4.36.)    Temetési segély

4.37.)    Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás

4.38.)    Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása

4.39.)    Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások

4.40.)    Adósságkezelési szolgáltatás

4.41.)    Közgyógyellátás

(5) A Képviselő-testület kizárólagos, át nem ruházható hatáskörébe tartozik:

a) a rendeletalkotás;

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

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

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

e) önkormányzati társulás létrehozása, társuláshoz, érdek képviseleti szervezethez való csatlakozás, abból történő kilépés

f) megállapodás külföldi önkormányzattal való együttműködésről, nemzetközi önkormányzati szervezethez való csatlakozás, abból történő kilépés, 

g) intézmény alapítása;

h) közterület elnevezése, emlékmű állítás;

i) eljárás kezdeményezése az Alkotmánybíróságnál;

j) a bíróságok ülnökeinek a megválasztása;

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

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

m) a települési képviselő, a polgármester összeférhetetlenségi ügyében való döntés; az Ötv. 33/A. § (2) bekezdésének b) pontjában meghatározott hozzájárulással kapcsolatos döntés; a vagyonnyilatkozati eljárással kapcsolatos döntés;

n) éven belüli, összesen 1.000.000,-Ft értékhatárt meghaladó hitel felvétele,

o) a Képviselőtestület megbízatása lejárta előtti feloszlásának kimondása

p) amit törvény a Képviselőtestület át nem ruházható hatáskörébe utal.

6.§

 (1)  A Képviselőtestület hatáskör gyakorlását a 2. sz. mellékletben foglaltak szerinti felsorolással   

        a polgármesterre ruházza át.

 (2)  A 2. sz. mellékletben foglalt szociális tartalmú átruházott hatásköreiben tett intézkedésekről      

        a polgármester a legközelebbi képviselő-testületi ülés keretében tájékoztatja a képviselőket. 

   (3)  A települési képviselő kezdeményezheti, hogy a Képviselőtestület vizsgálja felül  

        bizottságának, a polgármesternek - a képviselő-testület által átruházott- önkormányzati 

         ügyben hozott döntését.

IV. FEJEZET

A Képviselőtestület működése

A Képviselő-estület összehívása

7.§

 (1)  A Képviselőtestület tagjainak száma 6 fő (1 fő polgármester, 5 fő települési képviselő), 

        névsorukat az 1. sz. függelék tartalmazza.

 (2)  A Képviselőtestület elnöke a polgármester, aki összehívja és vezeti a Képviselő-testület 

        üléseit.

a) A polgármester akadályoztatása esetén a (2) bekezdésben foglaltakat az alpolgármester látja el,

b) Mindkettő akadályoztatása esetén a (2) bekezdésben foglaltakat a Korelnök látja el.

  (3)  A Képviselőtestület alakuló, rendes, rendkívüli ülést, valamint közmeghallgatást tart.

  (4) Az alakuló ülést a választást követő 15 napon belül össze kell hívni. Az összehívásról a  

       megválasztott polgármester gondoskodik. Az ülést a korelnök nyitja meg és vezeti a 

       polgármester eskütételének megtörténtéig. Az alakuló ülésen a polgármester és a települési 

       képviselők esküt tesznek. Az alakuló ülésen kell dönteni az alpolgármester választásáról, a 

       polgármester és alpolgármester illetményéről, tiszteletdíjáról.

       (5)  A Képviselőtestület havonta ülésezik, minden hónap 2. hétfőjén 17 órakor. (Nyári 

             időszámítás alatt 18.00 órakor)  Az ülések helye  az önkormányzat tárgyalóterme (9074 

             Rétalap, Széchenyi u. 68.). A nyári ülésszünetet minden év július 1-től július 31-ig állapítja 

             meg.

(4) Az ülés meghívóját és az előterjesztéseket a képviselőknek, a tanácskozási joggal   meghívottaknak olyan időpontban kell megküldeni, hogy az ülés előtt 5 nappal megkapják.

(5)  Az Képviselő-testületi ülések időpontját, helyét, napirendjét az önkormányzat hirdetőtábláin     

 közzé kell tenni.

(6)  A polgármester rendkívüli képviselő-testületi ülést hívhat össze. 

(7)  A polgármester minimum 2 fő települési képviselő napirendet is tartalmazó indítványára, az   

 indítványban megjelölt időpontra rendkívüli képviselő-testületi ülést köteles összehívni

(8)  Halasztást nem tűrő esetben az ülés előtt 4 órával is - sürgősség okának közlésével - kiküldhető  

 a meghívó. Erre bármely értesítési mód igénybe vehető.

(9)  A közmeghallgatást igénylő napirendeket tárgyaló ülés időpontját, helyét min. 30 nappal az 

 ülés előtt az önkormányzat hirdetőtábláin közzé kell tenni.

Munkaterv

8.§

(1) A Képviselő-testület működésének alapja - a program végrehajtását is célzó - munkaterv.

(2) A munkaterv tervezetét - a polgármester irányításával - a jegyző állítja össze, és a polgármester terjeszti jóváhagyás végett a képviselő-testület elé.

(3) A következő évi munkaterv tervezetét minden év utolsó testületi ülésén kell tárgyalni.

(4) A munkaterv főbb tartalmi elemei:

a) a tárgyidőszak fő feladatainak a felvázolása, azoknak az ügyeknek a pontos megjelölése, amelyek eldöntéséhez a képviselő-testület igényli a lakosság segítségét és közreműködését,

b) a képviselő-testületi ülések tervezett időpontjai, napirendjei, előadóinak meghatározása,

c) azoknak a napirendeknek a megjelölése, amelyek előkészítésénél közmeghallgatást kell tartani

d) községpolitikai fórumok rendezése, évfordulók megünneplésére felkészülés.

Az ülésvezetés szabályai

9.§

(1) A képviselő testület ülése nyilvános.

(2) A képviselő testület

a) zárt ülést tart választás, kinevezés, felmentés, vezetői megbízás adása, illetőleg visszavonása, fegyelmi eljárás megindítása, fegyelmi büntetés kiszabása és állásfoglalást igénylő személyi ügy tárgyalásakor, ha az érintett a nyilvános tárgyalásba nem egyezik bele, továbbá önkormányzati hatósági, összeférhetetlenségi és kitüntetési ügy tárgyalásakor,

b) olyan kérelem elbírálásakor, melyhez kérelmező szociális helyzetét vizsgálni kell, 

c) zárt ülést rendelhet el a vagyonával való rendelkezés és az általa kiírt pályázat tár-gyalásakor, ha a nyilvános tárgyalás üzleti érdeket sértene.

(3) A zárt ülésen elhangzottakról a jelenlévők semmilyen információval nem szolgálhatnak.

(4) A zárt ülésen a képviselő testület tagjai, a körjegyző, meghívása esetén az érintett és a szakértő vesz részt. Törvény előírhatja, mely esetben kötelező az érintett meghívása.

(5) A polgármester az ülés vezetése során

a) megállapítja, hogy a képviselő testület ülés összehívása az SZMSZ-ben foglaltak szerint történt,

b) megállapítja az ülés határozatképességét,

c) előterjeszti az ülés napirendjét,

d) tájékoztatást ad a lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról,

e) tájékoztatót ad a részére átruházott hatáskörben hozott döntésekről.

(6) A Képviselő testület a napirendről vita nélkül határoz.

(7) A képviselő testületi ülésekről készített jegyzőkönyvet az alpolgármester hitelesíti. Az alpolgármester akadályoztatása esetén a korelnök hitelesíti a jegyzőkönyvet. 

Az előterjesztés

10. §

(1) Előterjesztésnek minősül a munkatervbe felvett, a képviselőtestület által előzetesen javasolt rendelet- és határozattervezet, beszámoló és tájékoztató.

(2) A testületi ülésre az előterjesztés írásban vagy szóban kerül benyújtásra.

(3) Az előterjesztések formai és tartalmi követelményei, a határozati javaslat:

a) az előterjesztés felépítése:

· az eltérő vélemények megjelölése és annak indokai,

· mindazon körülmények, összefüggések és tényszerű információk feltüntetése, melyek indokolják a meghozandó döntést

b) az előterjesztés megállapításain alapuló feladat meghatározást tartalmazó határozati javaslat, melynek:

· törvényesnek, célszerűnek szakszerűnek és végrehajthatónak kell lennie,

· rendezni kell az ugyanabban a tárgykörben korábban hozott és hatályos határozat sorsát

· meg kell jelölni a végrehajtásáért felelőst

· meg kell jelölni a végrehajtási határidőt

A tanácskozás rendje, a szavazás

11. §

(1) A polgármester a napirendek sorrendjében minden előterjesztés felett külön-külön nyit  

     vitát, melynek során:

a) Az előadó a napirendhez a vita előtt szóban kiegészítést tehet.

b) Az előadóhoz a képviselőtestület tagjai, a tanácskozási joggal résztvevők kérdéseket tehetnek fel, amelyre az előadó köteles rövid választ adni.

(2) A felszólalásokra a jelentkezés sorrendjében kerülhet sor.

(3) A polgármester soron kívüli felszólalást is engedélyezhet.

(4) Az előterjesztő a javaslatot, illetve a települési képviselő a módosító javaslatát a vita bezárásáig megváltoztathatja, és a szavazás megkezdéséig azt bármikor vissza is vonhatja.

(5) A vita lezárására a testület bármely tagja tehet javaslatot. E javaslatról a testület vita nélkül határoz. A vita lezárása után a napirend előadója válaszol a hozzászólásokra.

(6) A vita lezárása után a határozathozatal előtt a körjegyzőnek szót kell adni, ha a javaslatok törvényességét illetően észrevételt kíván tenni.

(7) Bármelyik képviselő, illetve a napirend előadója a szavazás megkezdéséig javasolhatja a téma napirendről történő levételét. A javaslatról a Képviselőtestület vita nélkül, egyszerű többséggel határoz.

12. §

(1) A polgármester az előterjesztésben szereplő és a vitában elhangzott határozati javaslatokat egyenként bocsátja szavazásra.

(2) A javaslat elfogadásához a jelenlévő települési képviselők több mint a felének igen szavazata szükséges. A képviselőtestület döntéshozatalából kizárható az akit vagy akinek a hozzátartozóját az ügy személyesen érinti. A települési képviselő köteles bejelenteni a személyes érintettséget. A kizárásról az érintett települési képviselő kezdeményezésére vagy bármely települési képviselő javaslatára a képviselőtestület dönt. A kizárt települési képviselőt a határozatképesség szempontjából jelenlévőknek kell tekinteni.

(3) Minősített többség szükséges (a megválasztott települési képviselők több mint a felének a szavazata szükséges):

a) önkormányzati rendeletalkotáshoz

b) az önkormányzat szervezetének kialakításához és működésének meghatározásához, továbbá a törvény által hatáskörébe utalt választáshoz, kinevezéshez, megbízáshoz

c) önkormányzati társulás létrehozásához, társuláshoz, érdekképviseleti szervezethez való csatlakozáshoz, a társulás megszüntetéséhez, abból történő kiváláshoz

d) külföldi önkormányzattal való együttműködést rögzítő megállapodáshoz, 

e) nemzetközi önkormányzati szervezethez való csatlakozáshoz

f) intézményalapításhoz, átszervezéséhez, megszüntetéséhez

g) a képviselő kizárásához

h) zárt ülés elrendeléséhez, abban az esetben, ha a képviselőtestület a vagyonával való rendelkezés és az általa kiírt pályázatot zárt ülésen tárgyalja (amennyiben a nyilvános tárgyalás üzleti érdeket sértene).

i) a Képviselőtestület megbízatásának lejárta előtti feloszlatásához

j) a polgármester elleni kereset benyújtásához

k) a körjegyző kinevezéséhez

(4) A képviselőtestület a döntéseit nyílt szavazással hozza. Titkos szavazást tarthat a 9. § (2) bekezdésében felsorolt ügyekben. Titkos szavazás elrendelését bármely képviselő kezdeményezheti.

(5) Az alpolgármestert a képviselőtestület titkos szavazással választja meg.

(6) A képviselőtestület a döntéseit név szerinti szavazással hozza, ha:

a) azt törvény írja elő,

b) azt a polgármester és/vagy minimum 2 fő települési képviselő kéri.


c) a testület megbízatása lejárta előtti feloszlásának kimondásához.


      
Ügyrendi kérdésekben név szerinti szavazást tartani nem lehet.

(7) A név szerinti szavazás során a körjegyző felolvassa a képviselők nevét, akik azután "igen"-nel vagy "nem"-mel szavaznak, illetve tartózkodnak.

13. §.

(1) A képviselőtestület határozatait külön-külön -a naptári év elejétől kezdődően- folyamatos sorszámmal és évszámmal kell ellátni a következők szerint:

......./20...... (..............hó .........nap) kt. számú határozat

(2) A testületi határozatokról a Körjegyzőség betűrendes és határidős nyilvántartást vezet.

(3) A határozatokat a jegyzőkönyv  elkészítését követő 15 napon belül el kell küldeni a végrehajtásért felelős személyeknek és szerveknek. 

A tanácskozás rendjének fenntartása

14. § 

(1) A tanácskozás rendjének fenntartásáról a polgármester gondoskodik. Ennek során:

a) Figyelmezteti azt a hozzászólót, aki eltért a tárgyalt témától vagy sértő kifejezéseket használ.

b) Rendre utasíthatja azt a személyt, aki a képviselőtestület tagjához, illetve a képviselőtestület üléséhez méltatlan magatartást tanúsít.

c) Ismétlődő rendzavarás esetén szünetet rendelhet el.

(2) A nyilvános ülésen megjelent állampolgárok a számukra kijelölt helyet foglalják el. 

(3) A polgármesternek a rendfenntartás érdekében tett intézkedései ellen felszólalni, azokat visszautasítani, velük vitába szállni nem lehet.

A jegyzőkönyv

15 §

(1) A képviselőtestület üléséről jegyzőkönyvet kell készíteni, amely a megjelent képviselők és meghívottak nevét, a tárgyalt napirendi pontokat, a tanácskozás lényegét, a szavazás eredményét és a hozott döntéseket tartalmazza. A jegyzőkönyv elkészítéséről a körjegyző gondoskodik.

(2) A testületi ülésről 3 példányban kell jegyzőkönyvet készíteni. Ebből:

a) az eredeti példányt a körjegyző kezeli,

b) az egyik példányt meg kell küldeni 15 napon belül a megyei közigazgatási hivatal vezetőjének,

c) egyik példányt évente kötetbe kell kötni, és el kell helyezni az önkormányzat könyvtárában.

(3) A képviselőtestület üléséről készített jegyzőkönyvhöz csatolni kell a meghívót és mellékleteit, az elfogadott rendeleteket, a jelenléti ívet. A képviselő kérelmére az írásban is benyújtott hozzászólást mellékelni kell a jegyzőkönyvhöz.

(4) A jegyzőkönyv tartalmazza:

a) az ülés jellegét,

b) az ülés nyilvános, avagy zárt ülési módját,

c) az ülés helyét, időpontját,

d) a megjelent képviselők nevét,

e) az ülésen tanácskozási joggal résztvevők nevét,

f) az ülés megnyitásának időpontját,

g) az elfogadott napirendet,

h) napirendként az előadó és a felszólalók nevét, a kérdéseket, a hozzászólások lényegét,

i) a határozathozatal módját,

j) a szavazás eredményét és a határozat szövegét, külön indítványra a kisebbségi véleményt,

k) a polgármester esetleges intézkedéseit,

l) az elhangzott kérdéseket, valamint az azokkal kapcsolatos válaszokat és határozatokat,

m) az ülés bezárásának az időpontját.

(5) A Képviselőtestület ülésének a jegyzőkönyvét a polgármester és a körjegyző írják alá, és az alpolgármester hitelesíti. Az alpolgármester akadályoztatása esetén a korelnök hitelesíti a jegyzőkönyvet. 

(6) A választópolgárok -zárt ülés kivételével- betekinthetnek a Képviselőtestület előterjesztésébe és ülésének a jegyzőkönyvébe. A zárt ülésről külön jegyzőkönyvet kell készíteni.

V. FEJEZET

Az önkormányzati rendeletalkotás

16. §

(1) A Képviselőtestület - az Ötv. 16.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján - a törvény által nem szabályozott helyi társadalmi viszonyok rendezésére, továbbá törvény felhatalmazása alapján - annak végrehajtására - önkormányzati rendeletet alkot.

(2) Az  Ötv. értelmében rendeletet kell alkotni a következő ügyekben:

a) A Szervezeti és Működési Szabályzatról,

b) A települési képviselőknek törvény keretei között történő tiszteletdíj megállapításáról,

c) A helyi népszavazás és népi kezdeményezés feltételeinek, eljárási rendjének a megállapításáról,

d) A helyi önkormányzat meghatározott vagyontárgya vagy vagyonrésze elidegenítéséről, megterheléséről, illetőleg más célú hasznosításáról.

(3) Önkormányzati rendelet alkotását kezdeményezhetik:

a) települési képviselők

b) törvény által elrendelt bizottságok elnökei

c) polgármester

d) alpolgármester

e) körjegyző

f) helyi civil szervezetek vezetői

g) önkormányzati társulás tagjai.

(4) A lakosság széles rétegeinek jogait, kötelességeit érintő önkormányzati rendeletek tervezeteit legalább 30 napig közszemlére kell bocsátani, amelynek megtörténtéről a lakosságot az önkormányzat hirdetőtábláin tájékoztatni kell.

(5) A rendelet hiteles, végleges szövegét a körjegyző szerkeszti meg.

(6) Az önkormányzati rendeletet a polgármester és a körjegyző írják alá. A rendeletet ki kell hirdetni az önkormányzat hirdetőtábláin. A kihirdetésről a körjegyző gondoskodik, a kihirdetés tényéről a rendeletre záradékot vezet.

(7) Az önkormányzati rendeleteket évenként 1-től kezdődően folyamatos sorszámmal kell ellátni, és fel kell tüntetni az évszámot. Az évszámot követően zárójelben a kihirdetés hónapját (római számmal) és napját (arab számmal) kell feltüntetni. A megjelölés magában foglalja az önkormányzat megnevezését, az önkormányzati rendelet elnevezését, az önkormányzati rendelet címét.

(8) Az önkormányzati rendeletek végrehajtására kötelezettek - a polgármester indítványára - tájékoztatást adnak a végrehajtás helyzetéről és a fontosabb tapasztalatokról.

(9) A körjegyző felhívja a képviselőtestület figyelmét, ha az önkormányzati rendeletek módosítása, kiegészítése, hatályon kívül helyezése szükségessé válik.

(10) Az önkormányzati rendeletet a körjegyző 15 nap alatt a jegyzőkönyv mellékleteként   

      megküldi a Közigazgatási Hivatalnak.

VI. FEJEZET

A települési képviselő

17. §.

(1) A képviselőt az önkormányzati törvényben és az SZMSZ-ben rögzített jogok és kötelezettségek illetik meg, illetőleg terhelik.

(2) A települési képviselő az alakuló ülésen, illetve a megválasztását követő ülésen esküt tesz.

(3) A képviselő Rétalap Község egészéért vállalt felelősséggel képviseli választóinak érdekeit.

(4) A képviselő főbb jogai:

a) Részt vehet a képviselőtestület döntéseinek előkészítésében, végrehajtásuk megszervezésében és ellenőrzésében.

b) Kezdeményezheti, hogy a képviselőtestület vizsgálja a polgármesternek a 

Képviselőtestület által átruházott - önkormányzati ügyben hozott döntését.

c) A képviselőtestület hivatalától igényelheti a képviselői munkájához szükséges tájékoztatást, illetőleg ügyviteli közreműködést.

d) Sürgős, azonnali intézkedést igénylő közérdekű ügyben kezdeményezheti a polgár​mesteri hivatal intézkedését, a hivatal érintett köztisztviselője erre 15 napon belül kö​teles érdemi választ adni.

e) Másik települési képviselővel a napirendet is tartalmazó közös, egybehangzó indítványt tehet rendkívüli képviselő-testületi ülést összehívására, amelyet a polgármester  köteles összehívni.

f) Külön rendeletben megállapított tiszteletdíjra jogosult.

(5) A képviselő főbb kötelességei:

a) Köteles tevékenyen részt venni a Képviselőtestület munkájában.

b) Olyan magatartás tanúsítása, amely méltóvá teszi a közéleti tevékenységre, a választók bizalmára.

c) Felkérés alapján részvétel a testületi ülések előkészítésében, valamint a különböző vizsgálatokban.

d) A tudomására jutott állami, szolgálati, üzleti titok megőrzése.

e) Kapcsolattartás választókörzetének polgáraival, illetve a különböző önszerveződő la​kossági közösségekkel.

f) Akadályoztatása esetén a képviselőtestületi ülésről való távolmaradását a polgármes​ternek előzetesen bejelentse.

g) Vagyonnyilatkozatot tesz a IX. Fejezetben foglaltak szerint.

VII. FEJEZET

A polgármester, az alpolgármester, a körjegyző

A polgármester

18.§

(1) A polgármester a megbízatását társadalmi megbízatásban látja el.

(2) A polgármester tagja a képviselőtestületnek, a képviselőtestület határozatképessége, döntés​hozatala, működése szempontjából települési képviselőnek tekintendő. A polgármester a megválasztást követően esküt tesz a képviselőtestület előtt. A polgármesternek a képviselőtestület működésével összefüggő feladatai körében:

a) segíti a települési képviselők munkáját,

b) összehívja és vezeti a testület üléseit,

c) képviseli az önkormányzatot,

d) szervezi a településfejlesztést és a közszolgáltatásokat,

e) biztosítja a demokratikus helyi hatalomgyakorlás, a közakarat érvényesülését,

f) a polgármester -a véleménye szerint önkormányzati érdeket sértő képviselőtestületi döntés ismételt megtárgyalását kezdeményezheti az ülést követő 3 napon belül, amit a képviselőtestület 15 napon belül köteles megtárgyalni.

(3) A Körjegyzőséggel összefüggő főbb polgármesteri jogosítványok:

a) A körjegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a hivatal feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehaj​tásában.

b) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkö​rökben.

c) A körjegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének valamint ügyfélfogadási rendjének a meghatározására.

(4) Gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az alpolgármester tekintetében.

(5) A polgármesteri illetmény megállapításához és emeléséhez a képviselőtestület ideiglenes, 3 főből álló bizottságot hoz létre, mely tagjainak a törvényi keretek közt javaslattételi joga van.

(6) A Mt. hatálya alá tartozó munkavállalók tekintetében a munkáltatói jogot gyakorolja.

Az alpolgármester

19. §

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

(2) Az alpolgármester társadalmi megbízásban látja el feladatait.

A körjegyző

20. §

(1) A képviselőtestület, Mezőörs Község Önkormányzat Képviselőtestületével tartott együttes ülésen  a jogszabályban megállapított képesítési    követelménynek megfelelő körjegyzőt ne​vez ki határozatlan időtartamra, mindkét képviselőtestület minősített többséggel hozott egy​behangzó döntése alapján.

(2) A körjegyző vezeti a képviselőtestület hivatalát, gyakorolja a munkáltatói jogokat a Kör​jegyzőség köztisztviselői, Mtk. Hatálya alá tartozó alkalmazottjai tekintetében. A polgármes​ter egyetértésével nevezi ki, menti fel és jutalmazza a Körjegyzőség rétalapi telephelyén dol​gozó alkalmazottakat. 

(3) A körjegyző gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról. Ebben a körben:

a) előkészíti a képviselőtestületi ülés elé kerülő előterjesztéseket,

b) ellátja az ügyviteli tevékenységgel kapcsolatos feladatokat,

c) tanácskozási joggal részt vesz a testület ülésein,

d) törvényességi észrevételeket tehet a szavazás előtt az előterjesztés vitájában,

e) A jegyző köteles jelezni a képviselő-testületnek, a bizottságnak és a polgármesternek, ha a döntésüknél jogszabálysértést észlel. 

f) gondoskodik a testületi ülés jegyzőkönyvének elkészítéséről,

g) rendszeresen tájékoztatja a polgármestert, a képviselőtestület és a bizottságokat, az önkormányzat munkáját érintő jogszabályokról, a körjegyzőség munkájáról és az ügyintézésről.

h) elkészíti a rendeletek végleges szövegét.

 (4)  A körjegyző egyéb főbb feladatai:

a) Döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket,

b) Ellátja a jogszabályban előírt államigazgatási feladatokat és a hatósági hatásköröket,

c) Dönt a hatáskörébe utalt ügyekben,

d) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

e) A körjegyző évente egyszer beszámol a képviselőtestületnek a Körjegyzőség munká​járól. 

f) Eleget az SZMSZ-ben foglalt kötelezettségeinek

(5) A körjegyzőt távollétében a székhely település szerinti igazgatási feladatokat ellátó köztiszt​viselő helyettesíti. 

VIII. FEJEZET

A Képviselőtestület hivatala

21. §

(1) A képviselőtestület -  Mezőörs Község Önkormányzat Képviselőtestületével közösen - egy​séges hivatalt hozott létre – Mezőörs és Rétalap Községek Körjegyzősége elnevezéssel - az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására. A Körjegyzőség székhelye: 9097 Mezőörs, Fő u. 105. 

(2) A Körjegyzőség önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, az önkormányzat gazdálkodásának végrehajtó szerve, egyidejűleg önkormányzati igazgatási szervezet. A Körjegyzőség költségeinek viselését a Körjegyzőség létrehozásáról szóló megállapodás határozza meg. Éves költségvetése Mezőörs Község Önkormányzat költségvetési rendeletének része.

(3) A Körjegyzőség hivatali munkarendjét belső szervezeti felépítését az ügyfélfogadás rendjét rögzíti a 3. sz. melléklet.

IX. FEJEZET

Rétalap Község Önkormányzat együttműködési formái

22. §





(1) Az önkormányzat a feladatainak hatékonyabb, célszerűbb gazdaságosabb és ésszerűbb megoldása érdekében Körjegyzőséget hozott létre (2.sz. függelék)

(2) Az önkormányzat érdekeinek képviseletére önkormányzati érdekszövetségekhez csatlakozott.

a) Települési Önkormányzatok Országos Szövetsége

      b)   Győri Többcélú Kistérségi Társulás

X. FEJEZET

A lakosság közvetlen részvétele a helyi önkormányzásban

Helyi népszavazás, népi kezdeményezés

23. § A képviselőtestület önálló rendeletben szabályozza a helyi népszavazás és a népi kezdeményezés rendjét.

Lakossági fórumok

24. §

(1) A képviselőtestület szükség szerint, de legalább évente egy esetben közmeghallgatást tart.

(2) A közmeghallgatás alkalmával az állampolgárok és a településen működő társadalmi szerve​zetek, egyesülések, civil szerveződések képviselői közérdekű ügyben, helyi önkormányzati ügyben a képviselőtestülethez, az egyes települési képviselőkhöz, a polgármesterhez, alpol​gármesterhez vagy a körjegyzőhöz kérdéseket intézhetnek, illetőleg közérdekű javaslatokat tehetnek.

(3) A közmeghallgatás helyéről, idejéről, az esetleges ismertetésre vagy tárgyalásra kerülő tárgykörökről az önkormányzat hirdetőtábláin kell tájékoztatást adni a rendezvény előtt leg​alább 30 nappal.

(4) A közmeghallgatás határozatképes testületi ülés, melyet a polgármester vezet, melyről jegy​zőkönyv készül, tartalmára, készítésére a Képviselőtestület jegyzőkönyvére irányadó szabá​lyok érvényesülnek.

(5) A polgármester előre meghatározott közérdekű tárgykörben, illetőleg a jelentősebb döntések sokoldalú előkészítse érdekében -az állampolgárok és a társadalmi szerveződések közvetlen tájékoztatása céljából- falugyűlést hívhat össze.

XI. FEJEZET

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

25.§.

(1) A polgármester a megválasztásától számított 30 napon belül, majd ezt követően évente va​gyonnyilatkozatot köteles tenni a 2000. évi XCVI. tv. Melléklete szerinti tartalommal.

(2) A települési képviselő a megbízólevelének átvételétől, majd ezt követően minden év január 1-jétől számított 30 napon belül vagyonnyilatkozatot köteles tenni a 2000. évi XCVI. tv. Melléklete szerinti tartalommal.

(3) A képviselő és a polgármester saját vagyonnyilatkozatához köteles csatolni a vele közös háztartásban élő házas-, vagy élettársának, valamint gyermekének a 2000. évi XCVI. tv. Melléklete szerinti vagyonnyilatkozatát is.

(4) A vagyonnyilatkozat tételének elmulasztása esetén - annak benyújtásáig - a képviselő jogait nem gyakorolhatja, az Ötv. 20.§-ában meghatározott juttatásokban nem részesülhet.

(5) A polgármester  vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége szándékos elmulasztása vagy a va​lóságnak nem megfelelő teljesítése esetén a képviselő-testület - minősített többséggel hozott határozata alapján - keresetet nyújthat be a polgármester ellen a Győr-Moson-Sopron Megyei  Bírósághoz a polgármester tisztségének megszüntetése érdekében. Egyidejűleg kérheti a polgármesternek e tisztségéből történő felfüggesztését is. 

26.§.

(1) A kitöltéskori állapotnak megfelelően adatok alapján kitöltött vagyonnyilatkozat egy példá​nyát az Ügyrendi-Összeférhetetlenségi Bizottságnak címezve kell benyújtani a 25.§ (2) be​kezdésében foglalt határidőben.

(2) A vagyonnyilatkozatokat a Körjegyzőség igazgatási feladatokat ellátó köztisztviselője veszi át, és igazolást állít ki azok átvételéről. Az átvételi igazolást a 4 sz. függelék tartalmazza.

(3) A képviselő és a polgármester a saját és hozzátartozója vagyonnyilatkozatát külön-külön bo​rítékban adja át a (2) bekezdés szerinti köztisztviselőnek.

(4) A képviselői és polgármesteri vagyonnyilatkozat átvétele névvel ellátott nyílt borítékban, a hozzátartozói vagyonnyilatkozat átvétele névvel ellátott, lezárt, az átvételkor a Körjegyzőség körbélyegzőjével lepecsételt borítékban történik.

27.§.

(1) A vagyonnyilatkozatokat a körjegyző által kijelölt lemezszekrényben kell tárolni.

(2) A vagyonnyilatkozatokról az 5. sz. függelék szerinti nyilvántartását kell vezetni. 

(3) A Körjegyzőség igazgatási feladatokat ellátó köztisztviselője a vagyonnyilatkozatot külön főszámra, és a hozzátartozók számától függő alszámra iktatja. 

(4) A képviselői és polgármesteri vagyonnyilatkozat nyilvános, kivéve az ellenőrzéshez szolgál​tatott azonosító adatokat, azokat a Körjegyzőség helyiségében munkaidő alatt bárki megte​kintheti.

(5) A hozzátartozói vagyonnyilatkozat nem nyilvános, abba csak a bizottság tagjai tekinthetnek be ellenőrzés céljából. 

(6) Amennyiben a képviselő vagy a polgármester bejelenti, hogy a közös háztartásban élés há​zas-, vagy élettársa, ill. gyermeke tekintetében megszűnt, avagy a képviselői vagy polgár​mesteri megbízatás megszűnik, a bizottság az általa kezelt hozzátartozói nyilatkozatot, illet​ve a képviselő/polgármester saját vagyonnyilatkozatát haladéktalanul visszaadja a képviselőnek/polgármesternek, melyről igazolást kell kiállítani. 

28.§.

      (1) Az ellenőrzési eljárás lefolytatásának a vagyonnyilatkozat konkrét tartalmára vonatkozó  

            tényállítás esetén van helye. Ha az eljárásra irányuló kezdeményezés nem jelöli meg konkré​

            tan a kifogásolt tartalmat, a bizottság elnöke felhívja a kezdeményezőt a hiány pótlására. Ha 

            ennek kezdeményező 8 napon belül nem tesz eleget, vagy a kezdeményezés nyilvánvalóan 

            alaptalan, eljárás lefolytatása nélkül elutasítja a bizottság a kezdeményezést.

(2) A bizottság ellenőrzési eljárásának eredményéről (a 6 sz. függelék szerinti tartalommal) a 

      képviselőtestületet a soron következő ülésén tájékoztatja. 

Az önkormányzat vagyona és gazdálkodása

29.§

(1) A képviselőtestület az önkormányzat vagyonáról külön önkormányzati rendeletet alkot.

(2) Az önkormányzat gazdálkodása az államháztartási rendszer része.

(3) Az önkormányzat a helyi önkormányzatokról szóló törvény keretei között gazdálkodik.

(4) Meghatározza gazdasági programját és a polgármester a költségvetési rendelet tervezet tárgyalásakor terjeszti a képviselőtestület elé.

(5) A képviselőtestület kizárólagos, át nem ruházható hatáskörébe tartozik az önkormányzat költségvetéséről és zárszámadásról -az államháztartási törvény rendelkezéseinek megfelelő- önkormányzati rendelet alkotása.

(6) A képviselőtestület felelős az önkormányzat gazdálkodásának biztonságáért.

(7) A képviselőtestület hitelt csak abban az esetben vesz fel, amennyiben más finanszírozási mód nem lehetséges vagy célszerűtlen. 

(8) Az önkormányzat gazdálkodásának feladatait a Körjegyzőség látja el. E körben különösen:

            a)   A polgármester által előírt módon és időben elkészíti a költségvetési tájékoztatót, a  

                  költségvetési beszámolót, valamint a havi pénzforgalmi információt, s mindezeket  

                  megküldi a MÁK részére.

            b)   Beszedi az önkormányzat saját bevételeit.

            c)   Igényli a MÁK-tól a címzett és céltámogatásokat.

            d)   Gondoskodik az önkormányzat által létrehozott és működtetett intézmények 

                  pénzellátásáról.

            e)   Biztosítja az önkormányzat pénzforgalmi szemléletű kettős könyvvitelének 

                  szabályszerű vezetését.  

(9)  Az önkormányzat gazdálkodását az Állami Számvevőszék ellenőrzi.

(10)  A saját önkormányzati intézmények pénzügyi ellenőrzését a képviselőtestület látja el.

(11)  A költségvetés összeállításánál egyeztetési eljárást kell lefolytatni az intézményvezetőkkel, és a szakfeladatokért felelős személyekkel. Az éves költségvetés elfogadásakor a képviselőtestület az egyes intézményeket és szakfeladatokat külön-külön vitára bocsátva, egyenként határozattal, összességében rendelettel fogadja el.

(12)  A polgármester 100.000,- Ft értékhatárig jogosult kötelezettségvállalásra.

XII. FEJEZET

Záró rendelkezések

30. §

(1) Az SZMSZ 2010. január 12. napján lép hatályba.

(2) Az SZMSZ mellékleteinek és függelékeinek folyamatos vezetéséről, kiegészítéséről a körjegyző gondoskodik.

(3) Jelen SZMSZ hatályba lépésével egyidejűleg hatályát veszti a 9/2009.(IX.15.) ÖK rendelettel módosított 4/2007. (III.12.) ÖK rendelet.


           Kövi Pál

                                         Dr. Ladányi Zsigmond

                   polgármester


                                       körjegyző

A rendelet kihirdetve: 2010. január 12.








   
     Dr. Ladányi Zsigmond






    


               körjegyző 

Rétalap Község Önkormányzat 

SZMSZ 1. számú melléklete

A honfoglalás kori tarsolylemez alakú címerpajzsot 4 pár barokk ívelésű, aranyszínű szalag veszi körbe. A devise helyén a pajzs felett lebegő aranyszalagon, üres betűs nyomtatott betűkkel írt Rét​alap felirat található. Baloldalán fekvő osztás felső 5/8 része égszínkék színű, benne lebegő napkép a szokásos 16 sugár négyszeresével. A sugarak osztás 5/8 részében elhelyezkedő hullámos, berlini kék póly, - a település folyóvízének szimbóluma - tetejéig tartanak. Az osztás alsó 3/8 része vilá​gosabb zöld mező, benne sötétebb zöld sziklevelek az agrár kulturális tevékenység jelzésére.  A jobboldalú osztásban vallásos érzelmeket jelző motívum, kereszttalp, rajta mankós végű kereszt. A kereszt arany, a talp okkersárga színű. 

Rétalap Község Önkormányzat 

SZMSZ 2. számú melléklete

A polgármesterre Rétalap Község Önkormányzat Képviselőtestülete által átruházott hatáskörök

A képviselőtestület a szociális ellátásról és a szociális igazgatásról szóló 7/1998.(IV.27.) az ÖK. rendeletből az alábbi önkormányzati hatásköröket ruházta át a polgármesterre

1. A rendelet 30-33.§-ában biztosított temetési segély     

    megállapítása.

Rétalap Község Önkormányzat 

SZMSZ 3. számú melléklete

POLGÁRMESTERI   HIVATAL   ÜGYRENDJE

I.

A Körjegyzőség belső tagozódása

A hivatal elnevezése: Mezőörs és Rétalap Községek Körjegyzősége

Székhelye: 9097 Mezőörs, Fő u. 105.

A hivatal létszáma: 8 fő





- 1 fő körjegyző





- 5 fő ügyintéző





- 2 fő hivatalsegéd

II.

Rétalapi telephely

Munkaidő és a hivatal ügyfélfogadása és az ügyintézés rendje

Ügyintézők: 1 fő igazgatási, 1 fő gazdálkodási, adóügyi előadó.

A munkaidő heti 40 óra.  A munkaidő: naponta 7.30 - 16 óráig, pénteken 7.30 – 13.30 óráig tart.

(1) A társadalmi megbízatású polgármester munkarendje és ügyfélfogadása: naponta 8.00  -  9.00

(2) A körjegyző munkarendje:      hétfőn: 7.30  -  16.00, szerdán  7.30  -  16.00

                             fogadóórái:       hétfőn: 8.00  -  12.00, szerdán 12.00  -  16.00

(3) A gazdálkodási, adóügyi, igazgatási előadó fogadóórái:


hétfőn: 
      8.00   -  16.00


kedden
               Nincs ügyfélfogadás


szerdán:               12.00  -  16.00


csütörtökön:
       8.00  -  16.00


pénteken:
       8.00  -  12.00

(4) Ebédidő: Naponta 12.00 – 12.30 óráig (pénteken 13.00-13.30)

Az ügyfélfogadási idő alatt biztosítani kell az ügyfelek fogadását, a gyors és kulturált ügyintézést és a törvényesség betartását. Ügyfeleket idézni rendkívüli eset kivételével kizárólag csak az ügyfélfo​gadásban meghatározott időben lehet. Mellőzni kell az ügyfelek indokolatlan és felesleges idézését. Idézni csak akkor lehet, ha azt maga az ügyfél kéri, vagy a folyamatban lévő ügy intézése a szemé​lyes meghallgatást szükségessé teszi. Helyszíni szemléket, környezet-tanulmányokat úgy kell elin​tézni, hogy azzal az érdekelt ügyfél munkából történő távolmaradását lehetőleg ne idézzük elő. Ke​rülni kell az ügyfélfogadási időben tartandó megbeszéléseket, munkaértekezleteket és egyéb ren​dezvényt. Törekedni kell a munkaidő legjobb kihasználására. Az ügyintézők kötelesek az érdekelt ügyfél részére ügyében felvilágosítást adni és engedélyezni az ügyiratokba való betekintést. A köz​tisztviselők soron kívül kötelesek fogadni a hozzájuk forduló országgyűlési képviselőket és a képviselő tagokat. Ugyanakkor kötelesek őket soron kívül tájékoztatni és felvilágosítást adni.

III.

A Körjegyzőségbelső tagozása, felépítése, működése

A körjegyző feladata:

· vezeti a hivatalt, megszervezi a hivatal munkáját,

· a napi postabontás,

· a jegyzői hatáskörbe utalt ügyekben kiadmányozási joggal rendelkezik

· döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket

· az önkormányzat ülésén részt vesz hozzászólási joggal, és felügyel annak törvényes működésére,

· felelős a hivatal jogszabályokban előírt működéséért,

· a hivatal dolgozói részére munkaértekezletet tart havonta egy alkalommal,

· beszámol a polgármesternek a hivatal működéséről,

· dönt a hatáskörébe utalt ügyekben,

· szabálysértési ügyek és gyámügyek intézése.

Gazdálkodási, adóügyi előadó feladata:

· adóigazgatási feladatok ellátása

· az önkormányzat költségvetési gazdálkodásával kapcsolatos feladatok ellátása

Igazgatási előadó feladata:

· iktatás, irattározás, adminisztrációs feladatok

· kiadmányozás

· általános igazgatási feladatok ellátása

· szociális ügyek döntésre történő előkészítése

· népesség nyilvántartás házipénztár kezelése hagyatéki ügyek intézése

· gyámügyek, birtokvédelmi ügyek döntésre történő előkészítése

· képviselőtestületi, bizottsági ülés jegyzőkönyveiek leírása – körjegyző közreműködésével

Hivatalsegéd feladata:

· az önkormányzat épületének, házasságkötő terem, könyvtár takarítása

· hivatali küldemények kézbesítése, postázása

Rétalap Község Önkormányzat 

SZMSZ 1 sz. függelék

Rétalap Község Önkormányzata Képviselőtestületének névsora:

1. Kövi Pál polgármester

2. Kanyó Gyula alpolgármester

3. Nagy István képviselő, korelnök

4. Pusoma Pál képviselő

5. Terdik Ferenc képviselő

6. Tímár Gábor képviselő

Rétalap Község Önkormányzat 

3. sz. függelék

Ügyrendi és összeférhetetlenségi bizottság névsora:

Elnök: Nagy István

Tagok: Pusoma Pál, 

            Tímár Gábor

