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Hencse Koézség Onkorményzat képviseld-testiilete /tovibbiakban: képviselé-testiilet/ a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatokrél szold 2011, évi CLXXXIX. a tovabbiakban: /Motv./
53. §. (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjdban meghatarozott feladatksrében eljarva a kdvetkezoket rendeli el:

I. FEJEZET
ALTAL ANOS RENDELKEZESEK
AZ ONKORMANYZAT ES JELKEPEI
1. §.
/1/ Az Onkormanyzat hivatalos megnevezése:
HENCSE KOZSEG ONKORMANYZATA
/tovabbiakban: Onkorményzat/
Székhelye: 7532 Hencse, Kossuth u. 43.
Miikddési teriilete: Hencse kozség kozigazgatasi teriilete
72/ Az dnkormanyzat jogi személy. Az Gnkorményzati feladat- és hatiskérok a Képviselo-
testiiletet illetik meg. A Képvisel§-testiiletet a polgdrmester képviseli. /Métv. 65. §./
/3/ Képvisel-testiilet tagjainak a szima 5 £, A Képviselok nevét és lakcimét az 1. szamy
fliggelék tartalmazza.
/4/ Az 6nkormanyzat hivatalos pecsétje korbélyegzé, a Magyarorszag cimerével, a koriven az

aldbbi feliratokkal:

Hencse kozségi Onkormanyzat
képvisel6-testiilete

Henese kézség Polgarmestere

A bélyegzé hasznélatanak rendjét az 1. sz. melléklet szerinti {igyrend tartalmazza.
/5! A képvisel6-testiilet hivatalanak megnevezése:
Mikei Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Szekhelye: 7512 Mike, Hunyadi u. 43.

Az Onkormanyzat jelképei és kitiintetései, linnepei, kapcsolatai

2. §.

1/ Az Onkonnényzat Jelképei: Hencse kozség cimere és zaszlaja,
/2/ Az Onkormanyzat cimere:



.»pajzs alaki, a pajzslab alsé harmadaban z6ld mezében arany szinii jogar eziist pénzérmével,
a felsd kétharmadon kék mezdben 4ll6 vitéz mentében, egyik kezében biuzakalasz, masik
kezében szol6fiirt és eziist félhold.”

/3/ Az Onkormanyzat zéaszlaja:

Ltéglalap alaku, két szélén az also rész kozepéiol felfele €k alakban keskenyedd kék mezo, a
felso résztél lefele keskenyedd ék alaku sziirke mezdben elhelyezett k6zségi cimer.”

/4/ A cimer és zaszlé hasznalatanak rendjét kiilon dnkormanyzati rendelet szabalyozza.

3. §.

/1/ A képvisels-testiiletet illeti meg a kitiintetések alapitdsa, illetve cimek adomanyozasanak
joga. Az adomanyozasrdl torténd dontést a Képviseld testiilet nem ruhazhatja at.
12/ A kitiintetések alapitasarol, az adomanyozasrél a képviseld-testiilet kiilon rendeletet alkot.

IL. FEJEZET

AHELYI ONKORMANYZAT ALTALANOS SZABALYAI
ONKORMANYZATI JOGOK

4.§.

/1/ Hencse ko6zség Onkormanyzat helyi Onkorményzat, amelyet megilletnek a helyi
Onkormanyzati jogok.

/2/ A kozség valasztopolgarai képviseld-testiiletbe valasztott helyi képviseldk Gtjan és a helyi
népszavazason valé részvételiikkel gyakoroljak az 6nkormanyzashoz vald kdzissegi jogaikat.
/3/ A helyi 6nkormanyzat a feladat- és hatiskdrébe tartozé helyi érdekil koziigyekben
/tovabbiakban: helyi kozugy/ 6nalléan jar el.

/4/ A helyi koziigyek alapvetben a lakossag kozszolgéltatasokkal vald ellatdsahoz, valamint a
helyi énkormanyzas és a lakossaggal vald egylttmikodés szervezeti, személyi €s anyagi
feltételeinek megteremtéséhez kapesolodnak. /Motv. 4. §./.

/5/ A helyi 6nkormanyzatok altal ellatott, az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdésében rogzitett
feladat- és hataskorék jogszerld gyakorlasa alkotmanybirdsdgi ¢s birdsagi védelemben
részesiil. /Motv. 5.§./

5. §.

(1) A képviselo-testiilet véleményt nyilvanit és kezdeményez a feladat és hataskérébe nem
tartozo, de a helyi kozosséget érint tigyekben. E jogaval kiilonsen abban az esetben €1, ha az
{igy a telepiilés fejlesztésével all szoros kapesolatban.

(2) Ilyen iigyekben - a polgdrmester inditvanyéra - a képvisel6-testiilet csak a kozvetleniil
érintett lakossagi réteg, érdekképviseleti szerv, vagy tarsadalmi szervezet meghallgatasa utan
nyilvanit véleményt, illetve tesz kezdemeényezést.
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6. §.

Onkormanyzati dontést a képviseld-testiilet, a helyi népszavazas, a képviseld-testiilet
felhatalmazasa alapjdn a képviseld-testiilet bizottsdga, a részonkormdényzat testiilete, a
tarsulasa, a polgarmester, tovabba a jegyz6 hozhat. /Motv. 41. §. /3/ bek./

__ UL FEJEZET ’
AZ ONKORMANYZAT FELADAT- ES HATASKORE

7. §.

/17 A helyi onkormanyzat ellatja a térvényben meghatirozott kételezd és az 4ltala tnként
vallalt feladat- és hataskéroket. /Motv.10.§ (1) bek. /

/2/ A helyi 6nkormanyzat — a helyi képviseld-testiilet vagy a helyi népszavazis dontésével —
onként vallalhatja minden olyan helyi koziigy 6nallé megoldasat, amelyet jogszabély nem utal
mas szerv kizarolagos hataskodrébe. Az Onként vallalt helyi kéziigyekben az énkormanyzat
minden megtehet, ami jogszaballyal nem ellentétes. Az 6nként vallalt helyi koéziigyek
megoldasa nem veszélyeztetheti a térvény altal kotelezden eldirt énkorményzati feladat- és
hataskorok ellatasat, finanszirozdsa a sajat bevételek, vagy az erre a célra biztositott kiilén
forrasok terhére lehetséges. /Motv. 10.§ (2) bek./

/3/* Hencse Kozség Onkorményzata szakmai alaptevékenységeinek korményzati funkcid
szerinti megjelolése:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

013320 Koztemetd-fenntartas és —miikdtetés

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
016010 Orszaggylési, onkormdnyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolddé tevékenységek

016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016080 Kiemelt allami és Snkormanyzati rendezvények

041231 Rovid idétartami kozfoglalkoztatas

041232  Start-munka program — T¢li kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kdzfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

045120 Ut, autépalya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

047410 Ar- és belvizvédelemmel §sszefligg tevékenységek

051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

063020 Viztermelés, -kezelés, -cllatas

063080 Vizellatassal kapcsolatos kézmii épitése, fenntartasa, iizemeltetése
064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés
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066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Haziorvosi ligyeleti ellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

072312 Fogorvosi ligyeleti ellatas

081045 Szabadidésport- (rekredcids sport-) tevékenység és tAmogatasa

082044 Konyvtari szolgaltatdsok

082091 Koézmiivelodés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Koézmiivelodés — hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek gondozasa
084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktira, szakmai szolgaltatasok
fejlesztése, mikodtetése

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikddtetése

091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

101270 Fogyatékossdggal él6k tarsadalmi integracidjat és életmindségét segitd programok,
tamogatasok

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetes

106010 Lakdingatlan szocidlis céli bérbeadasa, lizemeltetése

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggé ellatasok

107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

8. §.

Az o6nkormdnyzat teveékenysége soran ellatja az Motv.-ben meghatarozott feladatokat. A
feladatokat az Otv.-ben és mas jogszabalyokban megallapitott hataskorék gyakorlasaval
valositja meg.

9. §.

A helyi koéziigyek, valamint a helyben biztosithaté kozfeladatok korében ellatandé helyi
onkormanyzati feladatok kiilondsen:

- telepiilésfejlesztés, telepiilésrendezés,

- telepiilésiizemeltetés (koztemetSk kialakitdsa és fenntartisa, a kozvilagitasrol vald
gondoskodss, kéményseprd- ipari szolgaltatds biztositdsa, a helyi kozutak és tartozékainak
kialakitdsa és fenntartdsa, kozparkok és egyéb kozteriiletek kialakitdsa és fenntartasa,
gépjarmiivek parkolasanak biztositasa),

- a kozteriiletek, valamint az 6nkorményzat tulajdondban all6 kézintézmény elnevezése,

- egészségligyi alapellatés, az egészséges életmod segitését célzo szolgaltatasok,

- kornyezet-egészségiigy (koztisztasdg, telepiilési kormyezet tisztasaganak biztositasa, rovar-
€s ragesaloirtas),

- Gvodai ellatas,
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- kulturalis szolgaltatas, kiilondsen a nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa;, filmszinhaz,
eléado-milvészeti szervezet tamogatasa, a kulturalis Orokség helyi védeime; a helyi
kozmiivelodési tevékenység tamogatasa;

- szocidlis, gyermekjdléti szolgéltatisok és ellatisok;

- lakés- és helyiséggazdalkodas,

- a teriiletén hajléktalannad valt személyek ellatasanak ¢€s rehabilitacidjanak, valamint a
hajléktalannd valas megeldzésének biztositasa;

- helyi kérnyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkarelharitas;

- honvédelem, polgari védelem, katasztréfavédelem, helyi kézfoglalkoztatas,

- helyi adoval, gazdasigszervezéssel €s a turizmussal kapcsolatos feladatok;

- a kistermelok, Ostermelok szamara — a jogszabidlyban meghatarozott termékeik — értékesitési
lehetdsegeinek biztositasa, ideértve a hétvégi arusitas lehetdségét is;

- sport, ifjusagi ligyek;

- nemzetiségi igyek;

- ktizremiikddés a telepiilés kozbiztonsdganak biztositasaban;

- helyi kozosségi kdzlekedés biztositasa;

- hulladékgazdalkodas;

- tavhOszolgaltatas;

- vizikdzmi- szolgiltatas, amennyiben a vizikézmii-szolgaltatdsrol sz6lo torvény
rendelkezései szerint a helyi énkorményzata ellatasaért felelésnek mindsil. /Métv. 13.§ (1)
bek./

10. §.

/1/ Az bnkorméanyzati feladat- és hataskorok a képvisel6-testiiletet illetik meg.
/2/ A képviselo-testiilet egyes hataskoreinek gyakorlasat - a kizardlagos hatas korébe tartozok
kivételével - a

- polgarmesterre,

- bizottsigara,

- jegyzdre,

- a tarsuldsara ruhazhatja at. /Motv. 41.§ (4) bek./

/3/ A polgarmesterre dtruhdzott hataskoroket a 2. szamii Fiiggelék tartalmazza.

/4/ Az atruhazott hataskorék tovabb nem ruhdzhaték. Az atruhdzott hatidskér gyakorlasdhoz a
képviselo-testiilet utasitast adhat, a hatdskort visszavonhatja.

/5/ Az atruhazott hatdskor gyakorlasarol a polgarmester és a bizottsag elnoke a soron
kovetkezd képviseld-testiileti lilésen beszamol.

/6/ A képviselé kezdeményezheti, hogy a képviselo-testiilet vizsgalja feliil az atruhazott
Onkormanyzati {igyben hozott dontést.

11. §.

A képviselé-testiilet a feladatkdrébe tartozo koézszolgaltatasok ellatdsara — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — koltségvetési szervet, a polgari perrendtartasrol szolo térvény
szerinti gazdalkod6 szervezetet, nonprofit szervezetet €s egyéb szervezetet alapithat, tovabba



szerzOdést kothet természetes és jogi személlyel vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezettel, /Motv. 41.§ (6) bek./

12. §.

A képvisel§-testiilet a hatask6rébol nem ruhazhato at:

[

rendeletalkotas;

2. szervezetének kialakitasa és mikodésének meghatarozésa, a torvény éltal hataskorébe

utalt vélasztas, kinevezés, vezetdl megbizas;

a helyi népszavazas elrendelése, kitiintetések és elismerd cimek alapitésa;

4, a gazdasagi program, a hitelfelvétel, a kdtvénykibocsatas, a kolcsonfelvétel vagy mas
ad6ssagot keletkeztetd kotelezettségvallalas, alapitvanyi forras atvétele €s atadasa;

5. oOnkormanyzati tarsulas létrehozasa, megsziintetése, abbol térténd kivalas, a tarsulasi
megallapodas madositasa, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez valé csatlakozas,
abbol torténo kivalas;

6. megallapodas kiilfoldi Snkormanyzattal wvalé egylittmilikddésrdl, nemzetkézi

tnkormanyzati szervezethez valé csatlakozas, abbol torténd kivalas;

intézmény alapitasa, atszervezése, megsziintetése;

kozteriilet elnevezése, kdztéri szobor, mlalkotas allitasa;

eljaras kezdeményezése az Alkotmanybirdsagnal,

0. a birésagok tilndkinek megvalasztisa;

1. 4llasfoglalas intézmény 4tszervezésérdl, megsziintetésérol, ellatdsi, szolgaltatasi

korzeteirdl, ha a szolgaltatas a telepiilest érinti,

12. a telepiilési képviseld, polgarmester méltatlansagi és a vagyonnyilatkozati eljarassal
kapcsolatos, tovabba osszeférhetetlenségi iigyében valé dontés,

13. az 6nkormanyzati képviseldi megbizatds megsziinésérdl valé dontés, ha a képviseld
egy éven at nem vesz részt az képviseld-testiilet tilésén,

14. a telepiilésfejlesztési eszkdzok és a telepiilésszerkezeti terv jovahagyasa,

15. teriiletszervezési kezdeményezeés,

16. amit a torvény a képviseld-testiilet 4t nem ruhazhato hataskoérébe utal. /Motv. 42.§)

(78 )

m oo

IV. FEJEZET

A képviseld-testiilet MI'JKGDESE",
A képviselo-testiilet MEGALAKULASA

13. §.

/1/ A képviselo-testillet alakuld, rendes, rendkiviili és egyiittes ilést, valamint
kézmeghallgatast tart.

12/ Az alakulé képviseld-testiileti {ilést a valasztast kovetd 15 napon beliil 6ssze kell hivni. Az
dsszehivasrol a polgarmester gondoskodik. Az iilést a legiddsebb képviselé - mint korelndk -
nyitja meg, majd az eskiitétel utan a polgarmester vezeti.

/3/ Az alakulé iilésen a Helyi Vilasztdsi Bizottsag elnoke ismerteti a képviseldk és a
polgarmester megvalasztasanak eredményét és atadja a megbizolevelet.

/4/ A megvaélasztott polgarmester, alpolgarmester(ek) és a képviseldk eskiit tesznek.



/5/ Az alakulo tilésrdl tavollévo képviseldk a kovetkezd ilésen tesznek eskiit.
14. §.

/1/ A képviselo-testiilet a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal, mindsitett t6bbséggel a
polgarmester helyettesitésére, munkdjinak segitésére egy alpolgarmestert valaszt.

121 A képviseld-testiilet a polgarmester, illetve alpolgarmester dijazasarol az alakulé iilésen,
illetdleg megvalasztasukat kévetoen dont.

15. §.

A képviselo-testillet alakul6é {ilésén a titkos szavazasok lebonyolitasara 3 f6s Ugyrendi
Bizottsagot valaszt.

A képviselé-testilet FELOSZLASA

16. §.

/1/ A képviseld-testiilet a megbizatdsanak lejarta eldtt név szerinti szavazassal, minGsitett
t6bbségii dontéssel kimondhatja a feloszlasat.

2/ A képvisel6-testiilet onfeloszlasiat a polgdrmester, vagy a képviselSk legalabb 1/3-a,
irasban az indok megjeldlésével kezdeményezheti.

13/ A képviselo-testiilet az 0j képvisel6-testiilet alakuld iiléséig, a polgarmester az Uj
polgarmester megvalasztasaig latja el feladatat és gyakorolja hataskorét.

14/ A képviseld-testiilet feloszldsa nem mondhatd ki a valasztast kévetd 6 honapon beliil,
valamint az 4ltalanos valasztist megel6z6 év november 30. napjat kvetoen.

MUNKAPROGRAM, MUNKATERV

17. §.

A képviseld-testiilet a megbizatasanak iddtartamara programot fogad el, mely a legfontosabb
telepiilésfejlesztés terveit, a helyi kdzszolgaltatasok szervezésének fobb céljait és feladatait
tartalmazza, melynek megvalositasat a képviseld-testiilet célul tliiztt ki. A programtervezetet
a polgarmester késziti el €s terjeszti a képviselO-testiilet elé, a valasztast kdvetd 6 hénapon
beliil.

18. §.

/1/ A képviselo-testiilet mikodésének alapja az éves munkaterv, mely az ilések idoépontjat, a
napirendi pontokat €s szervezési feladatokat tartalmazza.

/2/ A munkaterv tervezetét a polgarmester irdnyitisaval a jegyzg éllitja dssze és a polgarmester
terjeszti jovahagyas végett a képviseld-testiilet elé.
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/3/ A munkatervbe a targyalasra keriilé napirendi pontokra vonatkoz6 javaslatot, véleményt
kell kémi:

- a képviseloktol,

- a bizottsagoktdl,

- az 6nkormanyzati intézmények vezetditdl,

- Nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiiletétol.
/4/ A lakossag a javaslatit a polgarmester altal kibocsatott hirdetményekben szerepld idében
és helyen teheti meg.
/5/ A benyujtott javaslatokrol a polgarmesternek a képviseld-testiiletet és a javaslattevot akkor
is tdjékoztatni kell, ha ezeket a munkaterv 6sszeallitasanal nem vették figyelembe.
/6/ A munkaprogramot, tovabba a jovahagyott munkatervet a helyben szokasos modon kdzze
kell tenni.

19. §.
/1/ A képviseld-testiilet éves munkaterve tartalmazza:

e bevezetdben az éves feladatokat, célkitiizéseket,

e a testilleti iilések tervezett id6pontjat, napirendeket, az el6terjesztés modjat, /irasos,
szobeli/ a napirendi pontok eldaddit, az elokészitésben résztveviket,

e megjeloli azokat a témakat, amelyeket bizottsag nyujt be, illetbleg bizottsagi
allasfoglalasnal kell beterjeszteni,

e megjeloli azokat a napirendi pontokat, amelyek elokészitésénél kozmeghallgatast kell
tartani,

e megjeloli azokat az ligyeket, amelyek eldéntéséhez a képviselo-testiilet igényli a lakossagi
forumok segitségét, kézremitkddéset,

e tartalmazza a jelentések, beszamolok, elGterjesztések hataridejét, valamint az adott
napirendhez meghivottakat,

e tartalmazza az egyéb szervezési feladatokat, az évfordulok megiinneplésével kapcsolatos
tennivaldkat.

/2/ A munkaterv-tervezetet minden év december 15.-éig kell a képviselo-testiilet elé
terjeszteni.

/3/ A munkatervet meg kell kiildeni:

e aképviseloknek,

a bizottsagok tagjainak,

Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel§-testiiletének,

mindazoknak, akikre vonatkozdan a munkaterv feladatot hataroz meg.

A képviseld-testiilet OSSZEH{VASA

20. §.

/1/ A képviseld-testiilet szilkség szerint, de évente legaldbb hat alkalommal Ulésezik. Az
{ilések napirendjét, idejét, helyét az éves munkaterv tartalmazza.

12/ A testiileti {ilés a munkatervtdl eltérd idépontban is dsszehivhato.

/3/ A képviselb-testiilet soron kiviili illését 15 napon beliil &ssze kell hivni
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a teleptilési képviselék egynegyedének inditvanyara

a képvisel6-testiilet bizottsdganak inditvanyara

helyi népszavazasra iranyuld érvényes kezdeményezeés esetén

polgarmester és bizottsag éltal elkdvetett silyos térvénysértés esetén a jegyzd inditvanyara
Nemzetiségi Onkormanyzat inditvanydra,

a kormanyhivatal vezet6jének a testlileti ilés 0Osszehivdsdnak indokat tartalmazéd
inditvanyara.

/4/ Az dsszehivasra vonatkozé inditvanyt a polgarmesternél kell irasba el6terjeszteni.

/5/ A képviselo-testiileti iilést a polgarmester, tavolléte, akadalyoztatisa esctén az
alpolgarmester hivja Ossze és vezeti. A polgarmester és alpolgarmesteri tisztség egyideji
betdltetlensége, illetbleg tartds akadalyoztatasa esetén a képviseld-testiileti (ilést a korelndk
hivja dssze és vezeti.

/6/ Az iilés meghivojat €s az irdsos eldterjesztéseket a képviseldknek és a tanicskozési joggal
meghivottaknak az iilés el6tt 5 nappal ki kell kiildeni.

7/ K6zmeghallgatast igénylé napirendeket targyald iilések idépontjat, helyét legalabb 30
nappal az {ilés el6tt-a helyben szokasos modon- nyilvanossagra kell hozni.

/8/ A testiileti iilések id6pontjat, helyét, napirendjét k6zzé kell tenni. Kozzététel illetve a
hivatalos kihirdetés helyben szokasos médja a Kozds Hivatal falan 1évé hirdet6tablan torténik
hirdetmény kihelyezésével.

21.§.

A képvisel6-testiileti filésen tandcskozasi joggal meghivandé:

ajegyza,

a napirend targya szerinti illetékesek,

a Kézds Hivatal dolgozoi,

bizottsag nem képviseld tagjai (a bizottsag beszamoltatasa esetén)

Nemzetiségi Onkormanyzat képviselé-testiiletének elnske

az Onszervez6dé kozosségek képviseldi, sajat tevékenységi koréhez kapcsolodé vagy a
lakossag egészét érintd témaban.

képviselé-testitlet] ULESEK RENDJE
AZ ULESEK NYILVANOSSAGA

22.§.

/1/ A képviseld-testiileti lilésre sz616 meghivo tartalmazza:

e az iilés helyét €s idopontjat,

e a napirendi pontokat,

o az elbterjesztok nevét

o mellékletként az irdsos elbterjesziést és a hatarozati javaslatot.

2/ A képviselo-testiilet iilései altaladban nyilvanosak.

73/ A vélasztdpolgarok - a zart iilés anyaga kivételével - betekinthetnek a testiileti iilés
el6terjesztéseibe, jegyzokdnyveibe.

4/ A képviseld-testiileti {ilésen az érdekl6dok a résziikre kijelolt helyen foglathatnak helyet,
az iilés rendjét nem zavarhatjdk.
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/5/ Az iilésen 18. éven aluliak csak polgdrmesteri engedéllyel vehetnek részt. Rendzavarasuk
esetén a polgdrmester intézkedik a tanacskozas rendjének fenntartasarol.
/6/ A képviselo-testiilet zart tilest tart:
o valasztas, kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas adasa, visszavondasa,
o fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi blintetés kiszabasa,
e allasfoglalast igénylo személyi ligy targyalasakor, ha az érintett a nyilvanos targyalasba
nem egyezik bele,
e Onkormanyzati hatosagi,
o {sszeférhetetlenségi,
e Kitlintetési iigy targyalasakor.
17/ Az érintett személynek a személyi ligy targyalasakor irasban kell nyilatkozni a nyilvanos
targyaldsba vald beleegyezésrol.
/8/ A képviseld-testiilet zart iilést rendelhet el, mindsitett tobbségi szavazassal:
- a vagyonaval valo rendelkezés és az altala kiirt palyazat targyalasakor, ha a nyilvanos
targyalas iizleti érdeket sértene.
19/ Zart iilésre javaslatot a képviselOk, a polgarmester €s a jegyzd tehet.
/10/ A zart {ilésen a képviselok, a polgarmester, a jegyzd, tovabba meghivasa esetén a kdzds
onkormanyzati hivatal ligyintézdje, az érintett és a szakérté vehet részt. Torvény eldirhatia,
mely esetben kitelezd az érintett meghivasa. /Mbtv. 46.§. (3) bek./

AZ ULESVEZETES SZABALYAI

23.§.

/1/ A képvisel6-testiilet tilését a polgdrmester vezeti. Akadalyoztatasa estén az alpolgarmester,

illetve korelntk vezeti. A levezetd elndk munkajat a jegyzd segiti.

/2/ Az ilés rendje:

e a polgirmester megallapitja, hogy a képviselo-testiilet tilését az SZMSZ szerint hiviak
Ossze,

e megallapitja az lilés hatarozatképességét,

¢ eléterjeszti az (ilés napirendjét,

e az eléaddhoz a képviselék €s a tandcskozasi joggal meghivottak kérdést intézheinek,
amelyekre az el6ado a vita el6tt vélaszol,

e az {rasbeli eldterjesztést az elbadd a vita eldtt szoban kiegészitheti,

¢ a polgarmester minden napirend és hatdrozati javaslat felett kiilon-kiilon vitat nyit,

» a felszdlalasokra a jelentkezés sorrendjében kertil sor, melyek id6tartama legfeljebb 5 perc
lehet. Ugyanazon napirend keretében az ismételt felszélalas idotartama a 2. percet nem
haladhatja meg. Az id6 tlillépése miatt a polgdrmester megvonhatja a szot a felszolalotol;

s a vita lezdrasanak, vagy a hozzaszoldsok id6tartamanak korldtozasira a képviselo-testiilet
barmely tagja javaslatot tehet, az inditvany felett a képviseld-testiilet vita nélkiil hataroz,

e avita lezdrasa utan a napirend el6addja reagal a hozzaszoélasokra,
szavazas elott a jegyzdnek szot kell adni, ha barmely javaslat térvényességét érintéen
észrevételeket kivan tenni,

e a polgirmester az el6terjesztésben szerepld és a vitaban elhangzott hatirozati javaslatokat
egyenként bocsitja szavazasra, eldszor a vitdban elhangzott modosité kiegészitd
inditvanyokat, majd az eléterjesztésben szerepld hatdrozati javaslatot, a szavazas
eredményének megallapitasa utan a polgarmester kimondja a hatarozatot,

o kérdések, interpellaciok, bejelentések,
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e tajékoztatast ad a lejart hataridejii Onkormanyzati dontések /rendeletek, hatarozatok/
 végrehajtasarol,
o tijékoztatast ad az eldézd keépviseld-testiileti iilésen elhangzott bejelentések nyoman tett
intézkedésekrdl,
o ismertetést ad az atruhazott hataskérben hozott dontésekrol.
/3/ A képviselo-testiilet a napirendroél vita nélkiil hataroz.

AZ ELOTERJESZTES

24. §.

{1/ Eléterjesztésnek mindsiil a munkatervbe felvett, a képviselo-testiilet, vagy bizottsiga 4ltal
elézetesen javasolt rendelet és hatarozat-tervezet, beszamold és tajékoztato.

2/ A testiileti iilésre az eldterjesziés irasban, vagy szdéban keriil benyujtasra. Halaszthatatlan
esetben a polgarmester engedélyezheti az irdsha foglalt eléterjesztések és hatirozati javaslat
illésen torténd kiosztasat.

/31 Trasos elbterjesztést kell késziteni az alabbi ligyekben:

e Onkormdanyzati rendeletalkotas,
e szervezet kialakitasa, atalakitisa,
e gazdasiagi program, koltségvetés meghatdrozasa, végrehajtasirdl beszamolo,
hitelfelvételek,  palyazatok,
teleplilésrendezesi tervek jovahagyasdval kapesolatos iigyek,
valamennyi dnkormanyzati vallalkoz4ssal kapcsolatos ligyek,
az dsszes Ptk.-bol eredo jogligylet,
tarsuldsok létrehozasa, csatlakozas, kilépés,
intézményalapitas, megszlinés, atszervezés,
alapitvany létesitése, dnkormanyzati tulajdon elidegenitése,
szObeli eloterjesztés hatirozati javaslata,

¢ helyi népszavazas kiirdsa.
/4/ A /3/ bek.-ben nem szereplé ligyek szdban is elGterjeszthetok.

25. 8.
/1/ A képviselO-testiilet elé keriil6 eldterjesztések tartalmi kovetelményei:
Elsé rész tartalmazza:

a cim és a targy pontos meghatarozasat,

a képviselo-testiilet el6zdleg foglalkozott-e a téméval, annak tapasztalatai,
foglalkozni kell a targyalt témahelyzet értékelésével, adatok ismertetésével,

fel kell tiintetni mindazon kérlilményeket, amelyek indokoljak a meghozando dontést,

Modositotta: 5/2016. (I11.24.) énkormanyzati rendelet
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e anyagi eszkozdket igénylo feladatok esetén a sziikséges Osszeg biztositasanak modjat €s
forrasat,

e utalnt kell az el6készitd, koordinativ munka eredményeire, az eltéré véleményeket be kell
mutatni, valamint a kézmeghallgatason szerzett tapasztalatokat.

Misodik rész tartalmazza:

az egyertelmiien, szabatosan €s jogszeriien megfogalmazott hatarozati javaslatot
a végrehajtasért feleldstk megnevezését €s hatariddk megjeldlését,

az elozetes hatasvizsgalatot,

az indokolast.

/2/ A polgarmester kiilonleges szakértelmet igénylé ligyekben szakértét is felkérhet az
eloterjeszteés ¢€s hatarozati javaslat Osszedllitdsdhoz. Az elbterjesztést torvényességi
szempontbdl ilyenkor is a jegyzd észrevételezi.

/3/ Az eldaddknak az eldterjesztést legalabb az iilést megel6z6en 10 nappal le kell adni a
polgarmesternek.

/4] Az irasos eldterjesztés 10 oldalnal, a szobeli eléterjesztés 30 percnél tobb nem lehet.

/5/ A polgarmester esetenként inditvanyozhatja a /4/ bekezdésben foglaltaktol valo eltérést,
ennck elfogadasardl a képviseld-testillet egyszerii szotobbséggel dont.

A SURGOSSEGI INDITVANY

26. §.

/1/ A képviseld, a jegyzd, a bizottsdg, a nemzetiségi Onkormanyzat képvisel6-testiilete
javasolhatja a targyalt ligyekkel 6ssze nem fiigpd eldterjesztés siirg6s targyalasat.

12/ A képviselO-testiilet - a polgarmester javaslatira - mindsitett szotdbbséggel, soron kiviil
dont az eldterjesztés targyaban.

/3/ Siirgbsségi inditvany a siirgésség tényének rovid indokoldsaval - legkésObb az iilést
megel6z6 nap 15 6raig - irdsban nyqjthatd be a polgarmesternél.

Siirgosségi inditvanyt nydjthat be:
- a polgarmester,
az alpolgarmester,
a bizottsagok elndket,
a képviseldk,
a jegyzo,
a nemzetiségi énkormanyzat elndke.

/4/ Ha a polgarmester, vagy képvisel6 ellenzi az azonnali targyalast, akkor a siirgbsség
kérdését - a napirend lezdrdsa utdn - vitara kell bocsatani. A polgarmester ismerteti az
inditvanyt, majd alkalmat ad az inditvinyozonak a silirgdsség tényének rovid
megindokolasara.

/5/ Ha a képviselé-testiilet nem ismeri el a siirg6sséget, igy az inditvanyt egyszerii napirendi
javaslatként kell kezelni, s a napirendek meghatarozasakor kell allast foglalni a sorrendrol.

27. §.
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/1/ °A napirendi pontok targyalasarol a vitat a polgarmester az iilésvezetésrol szolo 23. §. (2)
bek.- ben foglaltak alapjan vezeti.
/2/ A napirendi pont targyal4sanak elhalasztasat a képviselo, vagy a jegyzé inditvanyozhatja.

A SZAVAZAS MODJA

28. §.

/1/ A képviseld-testiileti iilésen a javaslat elfogaddsahoz a jelenlevd képviseldk tébb, mint
felének igen szavazata sziikséges. A képviselo-testiilet déntéshozatalabdl kizarhato az, akit
vagy akinek a hozzatartozojat az {igy személyesen érinti. A telepiilési képviseldé kételes
bejelenteni a személyes érintettséget. A kizarasrol az érintett telepiilési képviseld
kezdeményezésére vagy barmely Onkormanyzati képviseld javaslatdra a képviselo-testiilet
dont. A kizart 6nkormanyzati képvisel6t a hatdrozatképesség szempontjabol jelenlevonek kell
tekinteni. /Métv. 49.§8. (1) bek./

72/ A képviselok ,igen” vagy ,nem” szavazattal vesznek részt a szavazasban, illetve
tartozkodhatnak™ a szavazastol.

/3/ Szavazategyenl6ség esetén a képviseld-testiilet a vitat tovabb folytatja és ismétell
szavazast tart. Amennyiben ez nem vezet eredményre, a képviselo-testiilet a kdvetkez6 iilésen
hataroz. Titkos szavazasnal szavazategyenloség esetén a kovetkezd iilésen meg kell ismételni
a szavazast.

/4/ A minésitett tobbségli dontéskor a megvalasztott képviselsk tébb, mint felének a szavazata
sziikséges.

/5/* Mindsitett tobbség sziikséges:

e Onkormanyzati rendeletalkotashoz,

e az Onkormanyzat szervezetének kialakitisdhoz és miikodésének meghatarozasihoz,
tovabba a térvény altal hataskorébe utalt valasztashoz, kinevezéshez, megbizashoz,

e Onkormanyzati tarsulas létrehozasdhoz, tarsuldshoz, érdekképviseleti szervezethez valo
csatlakozashoz,

e kiilfoldi onkorméanyzattal valé egyiittmiikddést rogzitdé megéllapoddshoz, nemzetkézi

onkormdényzati szervezethez valo csatlakozashoz,

intézmény alapitashoz, atszervezéshez, megsziintetéshez,

kozteriilet elnevezéséhez, koztéri szobor, milalkotas allitasahoz,

eljaras kezdeményezéséhez az Alkotmanybirosagnal,

dnkormanyzati képviseld, polgdrmester méltatlansigi és a vagyonnyilatkozati eljarassal

kapcsolatos, tovabba dsszeférhetetlenségi ligy€ben valé déntés,

Modositotta: 5/2016. (11.24.) 6nkormanyzati rehdelet

Moédositotta: 5/2016. (11.24.) 6nkormanyzati rendelet
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¢ az 6nkormanyzati képvisel6i megbizatas megsziinésér6l valo dontéshez, ha a képviseld egy
éven at nem vesz részt a képviselo-testiilet tilésén,

zZart iilés elrendeléséhez,

képviseld-testiilet megbizatasanak lejarta el6tti feloszlatasahoz,

a polgarmester elleni kereset benytjtasahoz,

kozségrendezési terv elfogadasahoz, telepiilésfejlesztési eszkdzok és a telepiilésszerkezeti
terv jovahagyasahoz,

teriiletszervezési kezdeményezeshez,

onkormanyzat vagyondval, tulajdondval valé rendelkezés esetén, 500.000 Ft értékhatar
felett,

100.000 Ft feletti alapitvany létesitésehez,

1.000.000 Ft feletti hitelfel vételhez,

testiileti hatask6rék atruhazasihoz,

kitiintetés, diszpolgari cim adomanyozésahoz, jelképek megalkotasahoz,

helyi népszavazas kiirasdhoz,

térvényben mindsitett tobbséghez kotott ligyekhez.

29. §.

/1/ Szavazni csak személyesen lehet.
/2/ A szavazas nyiltan, vagy titkosan torténik. A nyilt szavazas kézfelemeléssel torténik, vagy
névszerinti szavazassal.
/3/ A képvisel6-testiilet a dontéseit /hatérozat, rendelet/ nyilt szavazassal hozza.
/4/ Titkos szavazast tarthat mindazokban az iigyekben, amelyekben zart iilést tarthat. A titkos
szavazast az Ugyrendi Bizottsag bonyolitja le.
/5/ Titkos szavazas eljarasa: boritékba helyezett szavazdlapon, arra kijel6lt helyiség és urna
igénybevételével torténik. A titkos szavazasrol killon jegyzokonyv kesziil, amely tartalmazza:
- a szavazas helyét, napjat, kezdetét és végét,
- az Ugyrendi Bizottsag tagjainak nevét és tisztségeét,
- a szavazas soran felmeriilt kdriilményeket.
/6/ Titkos szavazasnal szavazategyenldség esetén a szavazast a képviselo-testiilet kovetkezd
iilésén lehet megismételni. Ujabb szavazategyenl6ség esetén a szavazds azonnal
megismételhetd.
/7! A zart iilésen hozott hatdrozatot a nyilvanos tilésen kell kihirdetni, kivéve a hatosagi €s
személyi ligyeket. A személyes adatokat tartalmazo iigyeket csak az érintett hozzajarulasaval
lehet nyilvanossagra hozni.
/8/Név szerinti szavazast kell elrendelni, ha: azt a térvény irja eld, vagy
a polgirmester, vagy barmely képvisel6 inditvanyara
Onkormanyzati tulajdonnal valo rendelkezés esetén,
hitelfelvétel esetén 1.000.000 Ft felett,
Snkormanyzati intézmény alapitas, megsziintetés, atszervezés esetén,
vallalkozasba valo részvétel esetén,
a telepiilés jogi statuszat érintd ligyekben.

/9/ A név szerinti szavazds modja: a jegyzé egyenként olvassa a képviselok nevét, akik a
feltett kérdésre él6szoban igennel, vagy nemmel szavaznak.

/10/ A név szerinti szavazas eredményét a testiileti iilés jegyzokonyvébe kell foglalni. A kiilén
hitelesitett névsort a jegyzokonyvhoz kell csatolni, melyet a polgarmester és a jegyzd hitelesit.



16

30. §.
/1/ A képviselo-testiilet dontése:

a./ onkormanyzati rendelet,

b./ hatarozat,

c./ hatarozatszam nélkiili tudomasul vétel, vagy egyetértés lehet.
72/ A képviselé-testiilet hatdrozatait kiilon-kiilén, naptari év elejétél kezd6dben folyamatos
sorszammal, évszammal, hé6, nap, megjeliléssel kell ellatni a kévetkezok szerint:

»Hencse kizség Onkormanyzata képviseld-testiiletének
..... f.cccc. €V (....... B0 ... nap) szamu hatdrozata.”

A hatarozatban a feleldst és a végrehajtas hataridejét jelsini kell.
/3/ "A Képviselb-testiilet hatdrozatairél -nyilvéntartist kell vezetni, ugy, hogy abbél a
végrehajtas nyomon kovethetd legyen. A nyilvantartds vezetéséért a jegyz6 a felelds.

A nyilvantartas tartalmazza:

e 3 hatarozat szamat,

o a hatdrozat {igyiratszamat,
e ahatarozat targyat,

* a végrehajtas hataridejét,
a felelds nevét.

/4/ A képviseld-testiileti hatarozatokat, kivonatokat a jegyzokényv elkészitését kdvetd 15
napon beliil meg kell kiildeni a végrehajtasért felelds személynek és szerveknek.
15/ A képviselo-testiilet jegyzokonyvi rogzitéssel /hatarozat nélkil/ dént:

tigyrendi kérdésekben,

tajékoztaté anyagokrol,

tudomasul vétel, egyetértést igénylo ligyekben,

hatarozati javaslat, vagy rendelet-tervezet modositd inditvanyairél.

KERDES, INTERPELLACIO

31.§.

/1/ Kérdésnek mindsiil az 6nkorményzat hataskérébe tartozé, mikodesi, dontési, elokészitési
jellegii felvetés, vagy ezzel kapesolatos tudakozodas.

/2/ A kérdésre az lilésen koteles védlaszt adni a megkérdezett. A valaszadids maximalis
idotartama: 3-5 perc. Ha az érintett a kérdésre nem tud valaszt adni az tilésen, azt 15 napon
beliil megteheti.

/3/ A kérdésre adott valasz elfogadasarol - ha a kérdez6 a valaszt nem fogadta el - a képviseld-
testiilet dont.

Modositotta: 5/2016. (I1.24.) énkormanyzati rendelet
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/4/ A képviselok az iilésen Onkormanyzati iigyben interpellaciot terjeszthetnek eld. Az
interpellsciokat a napirendek lezarasa utdn tehetik meg. Felvildgositast kérhet /interpellalhat/
a polgdrmestertél, az alpolgarmestert6l, az nkormanyzati bizottsigok elnokeitol, a jegyzétdl.
/5! A képviselo-testiileti {ilésen benyujtott interpellacidra az iilésen, vagy azt kveté 15 napon
beliil irasban valaszt kell adni az interpellalonak. Ha a vélasz irdsban torténik, azt minden
képviselonek meg kell kiildeni.

/6/ Ha az interpelldcio benyujtisara a képvisel-testiilet iilését megel6zoéen legalabb 8 nappal
keriil sor, arra az tilésen kell érdemi valaszt adni.

/7! A képviseld-testiilet {ilésén az interpellaciora adott valasz elfogaddsarél elészér az
eléterjeszté nyilatkozik, majd vita nélkiil a testiilet dont az elfogaddsrol. Ha a testiilet nem
fogadja el a valaszt, annak kivizsgaldsara ideiglenes bizottsdgot hoz létre.

/8/ A képviseld-testiilet az interpellacié alapjan vizsgilatot rendelhet el. A vizsgalattal a
polgarmestert, alpolgdrmestert, vagy oOnkorményzati bizottsig bizhatja meg, vagy erre
ideiglenes bizottsagot hozhat létre, a vizsgalatban az interpellalo képviseld is részt vehet.

/9/ Az interpellaciorél a jegyzd rendszeres és folyamatos nyilvéantartast vezet.

A TANACSKOZAS RENDJENEK FENNTARTASA
32.§.
/1/ A tandcskozas rendjének fenntartasa a polgarmester feladata, ennek érdekében:

ellatja az iilés- és vitavezetési feladatokat,

folyamatosan ellendrzi a hatarozatkepességet,

biztositja az iilés zavartalan lefolyasat,

figyelmezteti azt a hozzdszolot, aki eltért a targyalt tématol, vagy a tandcskozaskor nem

illo, sértd kifejezéseket hasznal,

e rendre utasitja azt a személyt, aki a képviselo-testiilet tagjahoz méltatlan magatartast
tanusit,

e ismételt rendzavards esetén javaslatot tehet a testiiletnek arra, hogy a rendbont6 képviseld
tiszteletdijat csékkentse,

e targyalasi sziinetet rendelhet el,

/2/ A nyilvanos iilésen megjelent allampolgarok a szamukra kijelslt helyet foglalhatjak el. A
tanacskozas rendjének mepzavardsa esetén a polgarmester rendre utasithatja a rendzavarét,
ismétlédd rendzavaras esetén az érintettet a terem elhagydsara is kotelezheti, kivéve a
képviselot.

/3/ A polgarmestermnek a rendfenntartas érdekében tett intézkedései ellen felszdlalni, azokat
visszautasitani, veliik vitaba szallni nem lehet.

A JEGYZOKONYV

33. §.

/1/ A képvisel6-testiilet iilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely a megjelent képviselok
és meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tandcskozds lényegét, a szavazas
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szamszerll eredményét és a hozott dontéseket tartalmazza. A jegyzokonyv elkészitésérdl a
Jegyzd gondoskodik.
2/ A testiileti lilésr6] 3 példanyban jegyzokonyvet kell késziteni:

e az eredeti példanyt a jegyzo kezeli,
e egy példanyt 15 napon beliil a Somogy Megyei Kormanyhivatal vezetéjének meg kell

kiildeni,

egy példanyt hozzaférhetové kell tenni a képviselék és az érdeklédd allampolgarok
szamara, amely a polgarmesternél keriil lefiizésre és elhelyezésre. Ezt a példanyt évente be
kell kottetni.

/3/ A jegyzokonyv eredeti példanyanak mellékletét képezi:

a meghivo,

a jelenléti {v,

az irasos eloterjesztés és mellékletei,

szobeli eldterjesztés hatdrozat-tervezete.
elfogadott rendeletek,

tarsulasi megallapodésok,

egy€b megallapodésok, szerzidések,

titkos szavazasrdl késziilt jegyzékonyvek,
név szerinti szavazasrol késziilt jegyz6konyv,
a jegyzo torvényességi észrevételeit.

/4/ A jegyzOkonyv tartalmazza:

az lilés helyét, idépontjat,

a megjelent képvisel6k nevét, tdvolmaradtak nevét,

az lilésen tanacskozasi joggal résztvevék nevét,

hatarozatképesség megallapitasat,

az iilés megnyitdsdnak idépontjat,

az elfogadott napirendet,

napirendenként az eléaddk és a felszolaldk nevét, a kérdéseket, a hozzaszolasok lényegét,
a hatarozathozatal médjat,

a szavazas eredményét €s a hatarozat szovegét,

a polgarmester esetleges intézkedéseit,

az elhangzott kérdéseket, interpellacidkat, valamint az azokhoz kapcsolodd valaszokat és
hatarozatokat,

a jegyzd® tdrvényességi észrevételeit.

V. FEJEZET
ONKORMANYZATI RENDELETALKOTAS

34. §.

Modositotta: 5/2016. (11.24.) 6nkormanyzati rendelet
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/1/ Az dnkormanyzati rendelet jogszabaly, amelyre a jogalkotasra vonatkozo rendelkezéseket
kell megfeleléen alkalmazni.

12/ A képviselo-testiilet Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdés a. pontja alapjan
onkormanyzati rendeletet alkothat:

» torvény altal nem szabalyozott helyi tarsadalmi viszonyok rendezésére,
o torvényben kapott felhatalmazas alapjan.

/3/ A képviselo-testiilet az Motv. 143.§.(4) bek.-ben kapott felhatalmazas alapjan rendeletben
hatarozza meg:

- az dngondoskodas és a kozosségi feladatok ellatdsdhoz valé hozzéjarulas, tovabba a
kozosségi egyittélés alapvetd szabalyait, valamint ezek elmulasztasanak
jogkovetkezmenyeit;

- az Onkormanyzati képviselbnek, a bizottsagi elndknek és tagnak, tovabba a
tanacsnoknak jaro tiszteletdijat és természetbeni juttatast,

- a polgérmester altali forrasfelhasznalas mértéket;

- azon vagyonelemeket, amelyekre a helyi 6nkormanyzat vagyonkezel6i jogot létesithet,
tovabba a vagyonkezeldi jog megszerzésének, valamint a vagyonkezelés
ellendrzeésének szabalyait.

/4/ Onkormanyzati rendelet alkotasat kezdeményezhetik:

- a telepiilési képviseldk,

- az Onkormanyzati bizottsagok elndkei,

- a polgarmester, az alpolgdrmester, a jegyzd,

- a nemzetiségi tnkormanyzat testiilete,

- a telepiilés tarsadalmi, érdekképviseleti és mds civil szervezeteinek vezetdi.

/5/ Ha a kezdeményezés a lakossagtol érkezik, azt a polgarmesterhez kell benynjtani, aki a
képviselod-testiilet elé terjeszti.

/6/ A kezdeményezésrél a képviseld-testiilet allast foglal, és rendelkezik a tervezet
elkészitésérol, fobb iranyelveirbl, a rendelet-tervezet elkészitésérdl a jegyzd gondoskodik.

17/ A rendelet-tervezetet az Ugyrendi Bizottsag is megtargyalja, véleményezi.

/8/ A lakossag széles korét, illetve jogait, kotelességeit érinté Onkorményzati rendelet-
tervezetet 15 napra kézszemlére kell kitenni, err6l a lakossagot hirdetmény utjan értesiteni
kell. A kozszemlére tett rendelet-tervezettel kapcsolatban az érdekeltek irasban kifogast
emethetnek. Ennek targydban a képviseld-testiilet foglal allast.

/9/ A rendelet-tervezetet a jegyzd terjeszti a képviselé-testiilet ele.

/10/ Az 6nkormanyzati rendeletet a polgirmester €s a jegyzo irja ala.

/11/ Az nkormanyzati rendeletet a helyben szokasos médon ki kell hirdetni. A kihirdetésrol a
Jjegyzd gondoskodik.

/12/ A jegyzé gondoskodik a rendeletek 2 évenkeént valé feliilvizsgalatardl.

/13/ Az 6nkormanyzati rendelet 1 példinyat a rendelet alkalmazasa szempontjabél érintett
szerveknek meg kell kiildeni.

/14/ A jegyz a hatalyos rendeletekrél nyilvantartast, jegyzéket vezet.

35. §.
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/1/" Az 6nkormanyzati rendeleteket killén-killén naptari év elejétdl kezdédéen, folyamatos
sorszammal, évszammal, hé, nap megjeldléssel kell ellatni,

Onkormanyzati Képviselo-testiilet rendeleteinek jeldlése:

,»Hencse Kozség Onkormanyzat
cord i BV (i hé .... nap) 6nkorményzati
rendelete”

12/ Az 6nkormanyzati rendelet-tervezetnek az el6zetes hatasvizsgalat €s az indokolas a részét
képezi.

/3/* A rendeletek nyilvantartasira a Szabalyzat 30. §. /3/ bek.-ben foglaltakat értelemszeriien
kell alkalmazni.

VL. FEJEZET
A TELEPULESI KEPVISELO
36. §.

/1/ A telepiilési /helyi/ képviseloket a lakossag kézvetleniil valasztja.

72/ A képviselot az Motv.-ben és az SZMSZ.-ben rogzitett azonos jogok és kotelezettségek
illetik meg és terhelik.

3/ A telepiilési képviseld az alakulé tilésen, illetve a megvalasztasat kovetd iilésen eskiit tesz.

/4/ A képviseld fobb jogai:

e Részt vehet a képviselo-testiilet dontéseinek elokészitésében, végrehajtasuk szervezésében
¢s ellendrzésében.

o Kezdeményezheti, hogy a képviselo-testiilet vizsgélja feliil bizottsaganak, a polgarmesterre
atruhazott hatask&rben hozott dontését.

o A képviseld-testiileti {ilésen a polgarmestertdl, jegyzétsl, bizottsig elndkétdl
onkormanyzati ligyekben felvilagositast kérhet.

® A polgarmesteri hivataltél igényelheti a képvisel6i munkéhoz sziikséges tajékoztatast,
illetve egyéb tigyviteli kbzremiikodést.

o Siirgds intézkedést igényld kdzérdekii iigyben, a jegyzd tjan kezdeményezheti a jegyzdség
intézkedését, a hivatal 15 napon beliil kiteles érdemi valaszt adni.

¢ Barmely bizottsagi iilésen tandcskozasi joggal részt vehet.

¢ A polgarmester megbizasa alapjan képviseli az énkormanyzatot.

/5/ A képviselo fontosabb kitelességei:

7
Modositotta: 5/2016. (11.24.) 6nkormanyzati rendelet
8

Modositotta: 5/2016. (11.24.) 6nkormanyzati rendelet
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» részt venni a képvisel6-testiilet munkajaban, kozéleti szerepléssel jaro felelosséget vallalni,

e olyan magatartast tanisitani, amely méltova teszi a kozéleti tevékenységre, a valasztok
bizalmara,

o felkérés alapjan részt venni a testiileti {ilések elOkészitésében, valamint a kiilonb6z6
vizsgalatokban,

e irasban, vagy szoban clozetesen bejelenteni, hogy az {ilésen valé részvételben akadalyozva
van,

e a tudomasara jutott allami, szolgalati, iizleti és magantitkot megérizni, titoktartasi
kotelezettsége megbizatasanak lejarta utén is fennatl,

o kapcsolatot tartani a kozség polgaraival, kilénbdzé Snszervez6dd lakossagi kozosségekkel,

» avele szemben felmeriilt §sszeférhetetlenségi okot a vita el6tt bejelenteni.

/6/ A képviselok munkajahoz sziikséges személyi és targyi feltételek megteremtésérdl, illetve
biztositasardl a jegyzd gondoskodik.

/7/ A képviseld-testiilet a képvisel6k, bizottsagi elnokdk és tagok részére helyi rendelettel
tiszteletdijat, természetbeni juttatast allapithat meg.

/8/ A képviselét a testiileti munkdban vald részvételhez sziikséges idotartamra a munkahelyén
a munkavégzés aldl fel kell menteni. Kérelmére - emiatt kiesett - jovedelmét meg kell tériten.

VII. FEJEZET

A képviseld-testiilet BIZOTTSAGAI

37.§.

/1/ A képviselo-testiilet meghatirozott onkorményzati feladatok ellatiséra allando vagy
ideiglenes bizottsagokat valaszt.

12/ A képviselo-testiilet az alabbi bizotisagot hozta 1étre:

o Ugyrendi /Szavazatszamlalé/ Bizottsag Tagjainak szdma: 3 £6.

/3/ A bizottsag részletes feladatait a 3. szdmn fliggelék tartalmazza.

/4/ Bizottsdg a belsdé milkodési szabdlyait az Motv. és az SZMSZ. keretei k6zott maga
allapitja meg.

/5/ A képvisels-testillet az alkalmanként felmeriilé feladatainak eredményesebb elldtasa
érdekében ideiglenes bizottsagot hozhat 1éire.

/6/ A bizottsag munkajat jegyzd altal kijelolt kozds hivatali dolgozo segiti.

ABIZOTTSAG MUKODESE
38.§.

/1/ A bizottsag elnokét és tagjainak tobb, mint a felét a telepiilési képviseldk kéziil kell
vélasztani. A polgirmester, az alpolgdrmester, a kdzds hivatal dolgozoja nem lehet a bizottsag
elnoke, tagja. A tagok jogai és kotelezettségei azonosak a bizottsdg nem képviseld tagjainak
jogaival és kotelezettségeivel. A bizottsag tagjai megvalasztasukkor eskiit tesznek.

/2/ A bizottsag hatarozatképességének és hatarozathozatalanak a képviseld-testiiletre
vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

/3/ A képviselé-testiilet a munkatervében meghatarozza azokat az elbterjesztéseket, amelyeket
bizottsdg nyujt be, illetve azokat, amelyek a bizottsag allasfoglaldsiul nyujthatok be a
képviselo-testiilethez.
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/4/ A bizottsag iilését az elnok hivja Gssze €s vezeti.

/5/ Barmelyik képviseld javaslatot tehet a bizottsag feladatkorébe tartozo {igy targyalasara. Az
iilésre az inditvanyozo képviselot meg kell hivni.

/6/ A bizottsdg éves munkaterv szerint miikoédik. Miikddésiik részletes szabalyait maguk
hatarozzak meg az SZMSZ-ben foglaitak szerint.

39, §.

/1/ A bizottsag iilése altaldban nyilvanos.

/2/ A bizottsag minden tagja koteles az iilésen tudomasara jutott 4llami és szolgalati titkot
meg0lrizni.

3/ A bizottsag ilésérdl jegyzokonyv késziil. Atruhdzott hatdskorben hozott déntésekrdl,
illetve tilésrél jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyv tartalmazza:

a jelenlévaoket,

a napirendet,

cthangzott felszolalasok rovid ismertetését,
a hozott dontést.

A jegyz6konyvet a bizottsag elndke irja ald.
4/ A jegyzOkonyv egy-egy példanyat 15 napon beliil meg kell kiildeni a polgarmesternek,
illetdleg a jegyzdnek, és a Kormdnyhivatalnak.
VIIIL. FEJEZET

APOLGARMESTER, AZ ALPOLGARMESTER

40. §.

/1/ A polgérmester a megbizatasat fodllasban latja el.

72/ A polgarmester tagja a képvisel-testiiletnek, a képviseld-testiilet hatérozatképessége,
dontéshozatala, miikddése szempontjabdl telepiilési képviseldnek tekinthetd. A polgarmester
megvalasztasit kdvetden eskiit tesz a Képviselo-testiilet elbtt.

/3/ A polgarmestert tavolléte esetén - az &ltala meghatdrozottak szerint - az alpolgarmester
helyettesiti.
/4/ A polgarmesternek a képviseld-testiilet miikédésével dsszefiiggd fobb feladatai:

javaslatot tesz az alpolgdrmesterre,

segiti a képviselok munkajat,

Osszehivja és vezeti a testiilet iiléseit,

képviseli az onkormanyzatot,

szervezi a telepiilésfejlesztést és a kbzszolgaltatasokat.

/5/ A polgarmesternek a bizottsag miikidésével osszefiiggd fobb feladatai:

¢ inditvinyozhatja a bizottsag Osszehivasat,

o felfiiggeszti a bizottsdg dontésének a végrehajtasat, ha az ellentétes a képviseld-testiilet
hatarozataval, vagy sérti az dnkorményzat érdekeit. A felfliggesztett dontésrdl a képviseld-
testiilet a kovetkez iilésen dént,
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elnokét, vagy hozzatartozojat személyesen érinti.
/6/ A polgarmester hivatallal 6sszefliggé fobb polgarmesteri jogositvanyai:

o a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkdrében eljarva iranyitja a
hivatalt,

o dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi jogkorokben,
egyes hataskorének gyakorlasat atruhdzhatja,

e szabalyozza a hataskdrébe tartozo tigyekben kiadmanyozas rendjét,

¢ gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz0 és az intézményvezetdk tekintetében.

A polgarmester a képviseld-testillet utdlagos tdjékoztatdsa mellett, a képviseld-testiilet
kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével donthet a két iilés kozotti idoszakban
felmeriil6, halaszthatatlan tigyekben. (M6tv 68.§ (3) bekezdése)

A polgarmester minden csiitértokdn 9.00 -14.00 kozott fogadoorat tart a Hivatal épiiletében.

AZ ALPOLGARMESTER
41. §.

/1/ A képvisel6-testiilet - sajat tagjai koziil - a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal,
mindsitett t6bbséggel a polgirmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére 1 {6
alpolgarmestert valaszt.

/2/ °Az alpolgarmester a megbizatasat foallasban latja el.

/3/ Az alpolgarmesterre megfelelden irdanyaddk a polgarmesterre vonatkozo szabélyok.

/4/ Az alpolgérmester a polgarmester irdnyitasaval latja el feladatat.

Az alpolgarmester minden pénteken 8.00 -9.00 kozott fogadoorat tart a Hivatal epiiletében.

IX. FEJEZET
AJEGYZ(

2. §.

11/ Ajegyzd..
Gondoskodik az 6nkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol, az alabbiak szerint:

o elékésziti a képviseld-testiileti iilés, a bizottsagok elé keriils eléterjesztéseket,

o cllatia a testiilet, a bizottsigok szervezési- és lgyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat,

e tanicskozasi joggal részt vesz a testiilet €s a bizottsagok iilésein,

o torvényességi észrevételeket tehet a szavazas el6tt,

9 Modositotta a 9/2017. (IV.24.) 6nkormanyzati rendelet
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e gondoskodik a testiileti ilés jegyzOkdnyvének elkészitésérél és tovabbitasardl. A
jegyzbkényvet a polgdrmesterrel egylitt irja ala,

e rendszeresen tdjékoztatja a polgdrmestert, a képviselo-testiiletet €s a bizottsagokat az
onkormanyzat munkajat érintd jogszabdlyokrél, a Kozos Onkorményzati Hivatal
munkajardl és az ligyintézésrol,

o intézkedést kezdeményez a torvénysértések megsziintetésére.

12/ A jegyzi egyéb, fobb feladatai:

biztositja @ Kézés Onkormanyzati Hivatal miikadési rendjét,

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi iigyeket,

ellatja a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi feladatokat és a hatésagi hataskoroket,

dont a hataskorébe utalt tigyekben,

hataskdrébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Kozds Onkorményzati Hivatal koztisztviseldi

tekintetében, a kinevezéshez, vezetéi megbizatishoz felmentéshez, a vezetdi megbizatas

visszavondsdhoz, jutalmazéshoz a polgarmester egyetértése sziikséges,

e elldtja az allamigazgatasi tevékenység korszerlisitésével, egyszertisitésével kapcsolatos
feladatokat.

/3/ A polgarmester megbizdsa alapjan egyéb feladatokban is eljar.

4/ A jegyzdi és az aljegyzdi tisztség egyidejil betSltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk

esetére legfeljebb hat hoénap idOtartamra a jegyz6i feladatokat a Kézés Onkormanyzati

Hivatalban allomanyban lévo legmagasabb iskolai végzettséggel (beleértve a kdzigazgatasi

alap-, vagy szakvizsgaval) rendelkez6 koztisztviseld latja el.

X. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

43.§.

/1/ A helyi onkormanyzat képvisel6-testiilete az Onkormanyzat miikddésével, valamint a
polgirmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valod
clékészitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatok ellatisdra kozds Snkorményzati
hivatalt hoz létre. A hivatal kézremiikddik az dnkormanyzatok egymas kozétti, valamint az
allami szervekkel torténd egylittmiikodésének Gsszehangolasaban. Mindezek alapjan Mike,
Kdokut, Hencse, Hedrehely és Visnye Kézségek Onkormanyzatai

Mikei Kozé6s Onkormanyzati Hivatalt
hoztak létre.
A Mikei Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelye: Mike, Hunyadi u. 43.
/2/ A K6z6s Onkorményzati Hivatal jogi személy.
/3/ A Kozos Onkormanyzati Hivatal éndlidan mikods és gazdalkods koltségvetési szerv.
Miikodésehez sziikséges eldiranyzatokat, milkodési, fenntartasi koltségeket az éves
koltségvetés tartalmazza.
/4/ A K6z6s Onkormanyzati Hivatalt a jegyz6 vezeti.
/5/ A Kozos Onkorményzati Hivatal részletes szervezeti és miikédési szabalyzatat, tigyrendjét,
az ugyfélfogadas rendjét, a kiadmanyozds rendjét az 2. szamu melléklet tartalmazza.
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XI. FEJEZET
A TARSULASOK

44. §.

/1/ A helyi 6nkorméanyzatok képviselo-testiiletei megallapodhatnak abban, hogy egy vagy tébb
Oonkorményzatai feladat- és hataskoér, valamint a polgarmester és a jegyzé allamigazgatasi
feladat- és hataskorének hatékonyabb, célszerlibb ellatasara jogi személyiséggel rendelkezé
tarsulast hoznak létre.

/2/ A tarsulas a helyi 6nkormanyzatok keépviselo-testiiletei irasbeli megallapodassal hozzak
létre. A megallapodast a polgdrmester irja ala.

TOBBCELU KISTERSEGI TARSULAS

45. §.

(1) A képviselo-testiilet tagja a Kadarkit-Nagybajom Tébbcélu Kistérségi Tarsuldsnak.

(2) A képviselo-testiilet a tobbeéli tarsulasi megéllapodasban meghatdrozott feladatok
ellatasara tovabbi egylittm{ikodési megallapodast kothet a Kadarkit-Nagybajomi kistérséghez
tartozo onkormanyzattal, megyei dnkormanyzattal.

(3) A képviselo-testiilet a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatdban egyes feladat- és
hataskoreinek ellatasat a tobbeél tarsulasra atruhdzhatja.

XIL FEJEZET

A LAKOSSAGGAL VALO KAPCSOLATI FORMAK
LAKOSSAGI FORUMOK

HELYI NEPSZAVAZAS

46. §.

/1/ A képviseld-testiilet 6ndllo rendeletben szabalyozza a helyi népszavazas rendjét.
/2/ A helyi népszavazast kezdeményezheti:

¢ a képviseldk legalabb 1/4-e,
e a kozség valasztdpolgarainak 25 %-a.

/3/ A népszavazést a polgarmesternél kell kezdemeényezni.

/4/ A képvisel6-testiilet koteles kitlizni a népszavazast, ha azt legalabb a valasztopolgarok 25
%-a kezdeményezi. A népszavazasra irdnyulé kezdeményezésrll a képviselO-testiilet a
legkézelebbi Gilésen dont.

/5/ Alairast gyljteni a jegyzé 4ltal hitelesitett iven lehet. Az iveken a népszavazasra
bocsatando kérdés egyértelmiien megfogalmazott kell, hogy legyen.

/6/ Alairast gyljteni az ivek megnyitasatol szdmitott 30 napon beliil lehet. Ezt kvetd 8 napon
beliil az iveket at kell adni a polgarmesternek.
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AKOZMEGHALLGATAS

47. 8.

/1/ A képviselo-testiilet évi egy alkalommal kozmeghallgatist tart. A kdzmeghallgatas
alkalmaval az allampolgarok és a telepiilésen miik6dd tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek,
civil szervezddések képviseléi kozérdekii ligyekben a képviseld-testiilethez, az egyes
telepiilési képviselokhdz, a polgarmesterhez, alpolgarmesterhez vagy a jegyzdhoz kérdéseket
intézhetnek illetve kozérdek javaslatokat tehetnek.

/2] A kdzmeghallgatas helyét és idejét, hirdet6tablan valo hirdetmény kihelyezésével kdzzé
kell tenni a rendezvény eldtt legalabb 10 nappal.

73/ A kozmeghallgatast a polgarmester vezeti, melyr6l - a képviseld-testiileti {ilés
jegyzbkényvére iranyadd szabélyok szerint - jegyzékonyv késziil, A jegyz6kdnyvet 15 napon
beliil a Somogy Megyei Kormanyhivatalnak kell megkiildeni.

) _ XILFEJEZET
AZ ONKORMANYZATOK GAZDASAGI ALAPJAI

AZ ONKORMANYZAT VAGYONA
48. §.

/1/ Az dnkormanyzat tulajdonara és gazdalkoddsara vonatkozd alapvetd rendelkezéseket, az
onkorményzat  térzsvagyonat, /forgalomképtelen, forgalomképes, korlatozottan
forgalomképes/ listajat kiilén 6nkormanyzati rendeletben allapitja meg.

12/ A képviselo-testiilet hitelt csak abban az esetben vesz fel, amennyiben mas finanszirozasra
nincs lehetdség, vagy az gazdasagilag célszertitlen.

/3/ A képvisel6-testiilet az dnkormanyzati feladatok eredményesebb megvalésitasa, valamint
vagyonanak névelése érdekében vallalkozasba vehet részt.

/4/ A polgarmester az 6nkorményzati vagyon helyzetének alakuldsardl kételes tajékoztatni a
lakossagot.

AZ ONKORMANYZAT KOLTSEGVETESE

49. §.

/1/ A képviselé-testiilet a koltségvetését onkormdanyzati rendeletben hatdrozza meg. A
koliségvetés Osszeéllitasanak részletes szabdlyait az allamhaztartasrdl szolo toérvény, a
finanszirozas rendjét €s az allami hozzajarulds mértékét az allami koltségvetési torvény
hatarozza meg.

2/ A kéltségvetési rendelet elfogadasa sziikség esetén két forduléban torténik.

10
Modositotta: 5/2016. (11.24.) 6nkormanyzati rendelet
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Els6 forduldban:

e a kormany 4altal rendelkezésre bocsatott koltségvetési iranyelvek alapjan koncepciod
Gsszedllitasa,

e 3z Oonkormanyzat részére kotelezben eldirt és onként vallalt feladatok alapos elemzése,
helyzetfelmérés, melynek sordan szdmitisba kell venni a bevételi forrasokat, meg kell
hatarozni a kiadasi szilkségleteket, azok gazdasagos, célszerli megoldasait,

e egyeztetni sziikséges az igényeket és célkitiizéseket a lehetdségekkel, meg kell hatarozni a
sziikségletek kielégitésének sorrendjét,

e a varhat6 dontések hatasait el6zetesen ellendrizni kell,

» g sziikségletek kiclégitési sorrendjének meghatarozasa.

Masodik forduloban:

e a kézmeghallgatast kovetden a képviseld-testiilet megtargyalja a koltségvetési rendelet-
tervezetet,
e a koltségvetési javaslat tartalmazza:

a bevételi forrasokat,

a mukodési, fenntartasi eldiranyzatokat, 5nallé és részben 6nallo
koltségvetési szervenként,

a felujitasi eldiranyzatokat célonként,

a fejlesztési kiadasokat feladatonként,

az altalanos és céltartalékot,

a t6bb éves kihatassal jard feladatok eldirdnyzatait éves bontasban.

/3/ A koltségvetési rendelet-tervezetet a jegyzd késziti el, polgarmester terjeszti a képviseld-
testiilet elé.

/4] A polgdrmester a targyév lezdrasa utan zarszamadési rendelet-tervezetet terjeszt a
képviselo-testiilet elé, melyet a jegyzd készit el. Tartalmara a koltségvetési torvény és a
Szabalyzat e fejezetében foglaltak az irAnyadok.

AZ ONKORMANYZAT GAZDALKODASA

50. §.

Az d6nkormanyzat gazdalkodasi feladatait a Mikei Kozés Onkormdnyzati Hivatal latja el. E
korben kiilonésen:

o az illetékes minisztérium altal eléirt médon és id6ben elkésziti a koltségvetési tajékoztatot,
a koltségvetési beszamolét, valamint a havi pénzforgalmi informaciot, s mindezeket
megkiildi a Magyar allamkincstar részére,

o beszedi az 6nkormanyzat sajat bevételeit,
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e biztositja az dnkormdényzat kettds konyvvitelének szabdlyszerii vezetését, kialakitja sajat
konyvvitelének szamlarendjét,

o clkésziti az Gnkormanyzat éves vagyonleltarat €s csatolja a koltségvetési beszamolohoz,
biztositja a tarsulasok elkiildnitett nyilvantartasat,

¢ az dnkormianyzat kéliségvetési szamlajat kezeld pénzintézeten keresztiil gondoskodik az
énkormanyzat tartozasainak ¢s kiadasainak a kiegyenlitésérol, teljesitésérol,

¢ gondoskodik a milkddtetett intézmények pénzellatasarol,

e a Kézos Hivatal és intézmények vezetdi kisebb Osszegli készpénz kifizetéseiket a
hazipénztarbol, illetve az ellatmanybdl teljesitik.

AZ ONKORMANYZAT GAZDALKODASANAK ELLENORZESE
51, §.

/1/ Az 6nkormanyzat gazdalkodasat az Allami Szamvevészék ellen6rzi.

12/ A képviseld-testiilet, valamint részben 06nallo intézmények gazdalkodasanak belsd
ellenérzését megallapodds alapjan a Kaposvar Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatala
vegzi. ‘

XIV. FEJEZET ]
A HELYI NEMZETISEGI ONKORMANYZAT

52. §.

/1/ A képviseld-testiilet segiti és egyiittmiikodik a Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal.
/2/ A helyi nemzetiségi dnkorményzat képviseld — testiilete sajat hatdskorben hatarozza meg
szervezeli és mikddési rendjét.

/3/ A telepiilési 6nkormanyzat képviselo-testiilete feladat- és hataskorét a Helyi Nemzetiségi
Onkormanyzatra nem ruhdzza at.

. XV.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

53. §.

/1/ Az Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat /SZMSZ/ megalkotdsarol szolo rendelet kihirdetése
napjan lép hatdlyba.

12/ A jelen SZMSZ hatélyba lépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a 10/2012. (X1.14.) szamu
onkormanyzati rendelet.

/3 Az SZMSZ kihirdetésérol a jegyzd gondoskodik.

Gelencsér Janos s.k. Dr. Barka Tamas s.k
polgarmester jegyzd

A rendelet kihirdetésének id6pontja:

Hencse, 2014, november 26.
Dr. Barka Tamas s.

jegyzd
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Zaradék:

Jelen rendelet 2017. szeptember 13. napjan keriilt egységes szerkezetbe foglaldsra. Az

egységes szerkezetli 9/2014. (X1.26.) 6nkorményzati rendelet kihirdetve: 2017. szeptember
13. napjan.

Dr. Barka Tamas
jegyzo
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1. fliggelék
Hencse kozségi Onkormanyzat képviseld-testiiletének tagjai
1./ Gelencsér Janos polgarmester Hencse, Dozsa Gy.u.15.
2./ Hollési Zoltan alpolgarmester Hencse, Petofi u.22.
3./ Bogdan L4szlo képviselo Hencse, Kossuth L.u.83.
4./ Zsobrak Tibor képviselo Hencse, Pet6fi u. 54.

5./ Papp Istvanné képviseld Hencse, Kossuth L.u.11.
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2. . fiiggelék"'
Atruhazott hatasksrok jegyzéke

A képviselo-testiillet a 9/2014 (X1.26.) Onkorményzati rendelet 10. § (3) bekezdésbe
foglaltaknak megfeleloen a polgdrmesterre az alabbi hatdskdréket ruhdzta at:

A szocialis gondoskodasrd] helyi szabdlyairdl t6bbszér modositott 3/2015. (I1.26.) szamih
helyi rendelet alapjan atruhazott hataskorok:

— kamatmentes kdlcson formajaban nyujthaté dnkorményzati segély (temetéshez igényelt)
— Onkormanyzati temetési segély

— tanulmdanyi tamogatas

— rendkiviili teleptilési tAimogatas 5.000 Ft-ig

~ eseti gyodgyszer hozzdjarulas

— kdztemetés

11
Modositotta: 8/2017. (IV.24.) dnkormanyzati rendelet
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3. szamu fliggelék"’

Az Ugyrendi Bizottsag tagjai, feladatai
A Bizottsag tagjai:

1./ Bogdan Laszlo képviselo Bizottsag elndke
2./ Papp Istvanné képviseld Bizottsdg tagja
3./ Zsobrak Tibor képviseld Bizottsag tagja

A Bizottsag — feladatktrében - eldkésziti a Képvisel§-testiilet dontéseit, szervezi €s ellendrzi
a dontések végrehajtasat. A Képviseld-testiilet hatirozza meg azokat az eloterjesztéseket,
amelyet a Bizottsdg nyujt be, tovibba amely elbterjesztések a Bizottsag allasfoglalasaval
nytjthatok be a Képviselo-testilletnek.

A Képviseld-testiilet az Ugyrendi Bizottsagra hataskor gyakorlast nem ruhéz at.

A Bizottsag feladatai:

- A titkos szavazas lebonyolitasa.

- A polgéirmester és az Onkormanyzati képviselok vagyonnyilatkozatanak nyilvantartisa,
vizsgalata, Osszeférhetetlenséggel- és méltatlansagi eljardssal Osszefiiggd feladatai. /Motv.
37.§ (2) bek./

- A Szervezeti- és Milkddési Szabélyzat feliilvizsgalatiaval kapcsolatos teend6k ellatasa.

- Véleményezi az intézményvezetdk kinevezését.

12
Modositotta: 9/2017. (IV.24.) 6nkormanyzati rendelet
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1. sz. melléklet”

BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Sor-
szam

Bélyegz0 lenyomata Bélyegzo kiaddsanak
napja

Bélyegz6t atvevd dolgozo neve,
alairdsa

13

Modositotta: 5/2016. (I11.24.) 6nkormanyzati rendelet




34

2. sz. melléklet!

14 Médositotta: 14/2017. (IX.13.) énkormanyzati rendelet



A1 MelLdieeT

MIKEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

7512 Mike, Hunyadi u. 43:

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Jovihagyvo zaradék:

Mike Kozség Onkormanyzatinak képviselo-testiilete a 98/2017. (09.12.) hatarozataval,
Hedrehely Kozség Onkorméanyzatanak képviseld-testiilete a 75/2017. (09.12.) hatérozataval,
Hencse Kozség Onkorményzatanak képviselé-téstﬁlete a 78/2017. (09.13.) hatarozataval,
Koékut Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete a 108/2017 (09.14.) hatarozataval,

Visnye Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 79/2017. (09.14.) hatérozataval,
jovahagyta.

Mike, 2017. szeptember 15,

Dr. Barka Tamas
jegyzd
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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Mikei
Kozés Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: k&zds énkorméanyzati hivatal) adatait, ellatando
feladatait, szervezeti felépitését, a mikddés rendjét, a vezetdk és alkalmazottak feladat-, hatds-
és jogkoreit.

2. A kozbs hivatal milkddési rendjét meghatirozé dokumentumok

A kbzds dnkormanyzati hivatal torvényes mikddését a hatilyos jogszabalyok, valamint a
jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 alapdokumentumok és belsd szabalyzatok hatarozzak meg.

2.1. A Kiizos Onkormdnyzati Hivatal létrehozdsdra vonatkozé megallapodis, Alapité Okirat

A k6zds Onkormanyzati hivatalt Mike Onkorményzatanak képviseld-testillete a 7/2013.
(02.05.) hatarozatival, Hedrehely Kézség Onkormanyzatinak képviseld-testiilete a 4/2013.
(02.06.) hatdrozataval, Hencse Kozség Onkormanyzatanak képvisel6-testillete az 5/2013.
(02.05.) hatdrozataval, K8kat Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete a 8/2013
(02.05.) hatarozataval, Visnye Ko6zség Onkormanyzatinak Képviseld-testillete a 6/2013.
{02.06.) hatarozataval, Alapité Okirattal alapitotta.

Az Alapitoé Okirat mddositasa:

Mike Onkormanyzatinak képviseld-testiilete a 22/2016. (03.17.) hatarozataval, Hedrehely
Kozség Onkormanyzatinak képvisel6-testiilete a 14/2016. (02.23.) hatarozatdval, Hencse
Kozség Onkormanyzatinak képviseld-testilete az 20/2016. (02.24.) hatarozatival, Kokut
Kozség Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete a 15/2016. (02.25) hatdrozatival, Visnye
Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 19/2016. (02.25.) hatdrozatdval médositotta.

Az alapitd okirat tartalmazza a kozds Onkorményzati hivatalra vonatkozd legfontosabb
adatokat.

A ko6z6s onkormanyzati hivatal milkédésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat — az alapité
okirat mellett — a kdzds Snkormanyzati hivatal l1étrehozasara és fenntartidsara vonatkozd
megallapodas tartalmazza.



2.2. Egyéb dokumentumok

A kozos 6nkormanyzati hivatal mikodését részletesen meghatarozé dokumentum a Szervezeti
és Mikodési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét meghatarozé és
segitd belsd szabalyok, lefrasok.

A kozds énkormanyzati hivatal mikodését az SZMSZ mellett az alabbi belsd szabalyzatok
szabalyozzak: ‘

1. Bizonylafi rend
2. Eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata
3. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
4. Tratkezelési szabalyzat
5. Kdozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
6. Kozszolgalati szabélyzat
7. Leltiarkészitési és leltarozasi szabalyzat
8. Hazi pénztar szabalyzat
9. Pénzkezelési szabalyzat
10. Szamviteli politika
11. Reprezentacids szabalyzat
12. Gazdalkodasi szabalyzat
13. Cafeteria szabalyzat

14, Kikiildetési szabalyzat
15. Onkoéltség szamitasi szabalyzat
16. Tiizvedelmi szabalyzat
17. Munkaveédelmi szabalyzat
18. Hivatasetikai szabélyzat

3. A kizis dnkormanyzati hivatal legfontosabb adatai
Megnevezése: Mikei Kozos Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 7512 Mike, Hunyadi u 43.
Tel./fax: +36 82 721 229



Ugyfélfogaddsi iroddk:

Mike Kozség Onkormanyzata
7512 Mike, Hunyadi u 43.
Tel./fax: +36 82 721 229

Hedrehely Kézség Onkorményzata
7533 Hedrehely, Szabadsag u. 76.

Hencse Kozség (")nkoﬂnényzata
7532 Hencse, Kossuth L. u. 41.

Kokut Kozség Onkormanyzata
7531 Kékat, Arany Janos u. 10.

Visnye Kozség Onkormanyzata
7534 Visnye, Fo u. 20.

Alapiték neve:

1. Mike Kozség Onkormanyzata
7512 Mike, Hunyadi u 43.

2. Hedrehely K6zség Onkormanyzata
7533 Hedrehely, Szabadsag u. 76.

3. Hencse K6zség Onkormanyzata
7532 Hencse, Kossuth L. u. 41.

4. Kokt Kozség Onkormanyzata
7531 Kokat, Arany Janos u. 10.

5. Visnye Kozség Onkormanyzata
7534 Visnye, Fo u. 20.

Alapitas idépontja: 2013. januar 1.
A szamlat vezet6 bank neve, cime: OTP Bank Nyrt.
Bankszamlaszam: 11743002-15810269

Adoszam: 15810269-1-14

A kozds oOnkormanyzati hivatal alaptevékenysége: helyi oOnkorméanyzatok igazgatasi
tevékenysége (TEAOR: 84.11.)

A koz6s onkormanyzati hivatal mikodési teriilete: Mike, Hedrehely, Hencse, K6kat és Visnye
Koézségek kozigazgatasi teriilete.

A kozés dnkormanyzati hivatal iranyito szerve:



Mike Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete (székhely: 7512 Mike, Hunyadi u. 43.)
Alapitéi jogokkal felruhszott iranyité szervek neve, székhelye:

1. Mike K&zség Onkorményzata Képviseld-testiilete
7512 Mike, Hunyadi u 43.

2. Hedrehely Kézség Onkorményzata Képvisel-testiilete
7533 Hedrehely, Szabadsag u. 76.
3. Hencse K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

7532 Hencse, Kossuth L. u. 41.

4, Kokut K6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
7531 Kokt, Arany Janos u. 10.

5. Visnye K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
7534 Visnye, F6 u. 20.

Torvényességi ellendrzést gyakorld szerv:

Somogy Megyei Kormanyhivatal
7400 Kaposvar, Nagy Imre tér 1.

4. Gazdilkodasat ellendrzo szerv:
Allami Szamvev6szék Somogy Megye

5. Gazdalkodas feliigyeletét gyakorlo szerv:

Magyar Allamkincstar Somogy Megyei Igazgatosiga
4. A kozos onkormanyzati hivatal jogallasa

A kozds dnkormanyzati hivatal 6nalld jogi személy, vezetdje a jegyzs, akinek kinevezése az
alapité onkormanyzatok polgarmestereinek a Métv. 83.§ b) pontban foglaltaknak megfeleld tdbbségi
dontésével tdriénik.

Gazdalkodas formaja: Teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalloan gazdalkodo koltségvetési szerv.

5. A Szervezeti é¢s Miikddési Szabalyzat hatalya

A kozos Onkormanyzati hivatal szdmdara jogszabalyokban, képvisel6-testiileti déntésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

—a jegyzore,

— a kozos onkormanyzati hivatal dolgozoira (kéztisztviselokre és megbizasi jogviszonyban
foglalkoztatottakra egyarant)

— a k6zos dnkorményzati hivatalban mitkdd6 testiiletekre, szervekre, kdzosségekre,



— a kbz06s dnkormanyzati hivatal szolgaltatasait igénybe vevékre.
II. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1. A kozis onkorméinyzati hivatal feladata és hataskére

A kdzds 6nkormanyzati hivatal szén'i_éra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a koz6s
onkormanyzati hivatal szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol a jegyzd
rendelkezik.

A feladatok és hatdskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntartd altal a kdzds Onkormdényzati hivatal vezetbire és dolgozdira kotelezden eldirt
feladatokkal és hataskorokkel. A kozds Onkorményzati hivatalban folyd tevékenységet
meghatarozoé legfontosabb jogszabalyok:

e Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szdlo 2011. évi CLXXXIX. térvény
{tovabbiakban: Mot.)

e Az allamhéztartasrol sz016 2011 évi CXCV.. torvény (tovabbiakban: Aht.)

e A kozszolgalati tisztvisel6krol szolo 2011 évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.)

* A munka térvénykonyverél szolo 2012. évi L. térvény (tovabbiakban: Mt.)

e A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.)

s A kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo 2004, évi
CXL. torvény (tovabbiakban: Ket.)

* A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. tdrvény _

e Az Aallamhaztartasrdl szO0l6  torvény végrehajtisardl szolo  368/2011.(XI11.31.)
Komm.rendelet

o FEgyéb agazati kdzigazgatasi jogszabalyok.

1.1. A kézos onkormdnyzati hivatal tevékenységei

Allamhéztartasi szakdgazati besorolasa: 841105 Helyi dénkorméanyzatok, valamint tsbbeéla kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevekenysége '

Kormanyzati funkciok szdma megnevezése

011130 Onkorményzatok és onkorményzati hivatalok jogalkotd és éltalanos igazgatasi
tevékenysége ‘

(11140 Orszagos €s helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatdsi tevékenysége

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatasok

016010 Orszaggyllési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld vdlasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

041231 Rovid idotartam kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idotartamu kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kézfoglalkoztatasi program



1.2, A kozos onkormdanyzati hivatal feladatmutatoja

A kdz6s onkormanyzati hivatalhoz tartozd teleplilések szama 5
A k6z0s dnkormanyzati hivatalhoz tartozo kdzségek egyiittes lakossagszama — megkdzelitdleg
2200 f6.

IIl. FEJEZET
AKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1. A kozés 6nkormanyzati hivatal belso szervezeti egységeinek fébb feladatai

A kozos Onkormanyzati hivatal kiilon szervezeti egységekkel nem rendelkezik, az
tigyintéz6k egvséges rendszerben latjak el a munkakori leirdsban meghatdrozott
feladataikat.

2. A kozis 6nkormanyzati hivatali mankakérsk

A kozos 6nkormanyzati hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott
munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakéri leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott
dolgozé jogallisat, a szervezetben elfoglalt munkakdrének megfelelé feladatait, jogait,
kotelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesitést. A munkakori leirasok elkészitéséért €s
aktualizalasaért felelds:

jegyzb esetében az egyéb munkaltatdi jogokat gyakorlé a mikei polgarmester,
a kdzds dnkormanyzati hivatal dolgozdi tekinteteben a jegyz0.

3. A kizos onkormanyzati hivatal vezetése, a vezetd feladatai

3.1. A jegyzd feladatai

— gyakorolja a feladat- és hatdsk&rébe tartozo hataskoroket,

— vezeti a kézos dnkormanyzati hivatalt, felelds a kozds dnkormanyzati hivatal mikédéséért
és gazdalkodasaért,

— gondoskodik a kbzds dnkormanyzati hivatal milkodéschez sziikséges személyi és targyi
feltételekrol,

— kiils6 szervek el6tt képviseli a kdzds dnkormanyzati hivatalt,

— terezi, szerezi, iranyitja és ellendrzi a kdz6s 6nkormanyzati hivatal szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét,

— a kozos Snkormanyzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a munkaltato:
jogokat, _

— ellatja a kdzbs 6nkormanyzati hivatal miikodését €rintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati
rendeletekben és déntésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

© —megszervezi a k6zds 6nkormanyzati hivatal bels6 ellendrzését,

— felelés a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés mikddeséeért,

— elkésziti a k6zds dnkormanyzati hivatal SZMSZ-ét, szabalyzatait, egycb rendelkezéseket,
~ kapesolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszigos szakmai szervezetekkel,

intézményekkel,



~ tamogatja a kozoés Onkormanyzati hivatal munkajat segité testiiletek, szervezetek,

kozosségek tevékenységét,

— elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a kdzds Snkormanyzati
hivatal székhelye és a kirendeltségek kozotti feladat- és munkamegosztast,

— folyamatosan értékeli a szervezeti egységek és a kozds oOnkormanyzati hivatal
tevékenységeét, munkajat.

3.2. Az aljegyzo, illetve az aljegyzii mztseg betiltetlensége esetén a jegyzohelyettes
feladaraihoz :

— a helyettes az aljegyz6i tisztség betoltetlensége esetén a hivatalban a legmagasabb 1skolai
végzeltséggel — ideértve az egyetemi vagy fbiskolai abszolutérium meglétét is — rendelkezd
koztisztviseld latja el,

—a jegyzd tartds akadalyoztatisa és tavolléte esetén ellatja a jegyz6i feladatokat,

— ellaga a kozos Onkormanyzati hivatallal kapcsolatos  statisztikai  és  egyéb
adatszolgaltatiasokat.

—ellatja a jegyz6 altal munkakdrébe utalt feladatokat.

3.3. Ugyintézok

A kozos onkormdanyzati hivatal feladat- és hataskorébe tartozd tevékenységeket a jegyzd
iranyitasaval 8 {6 tigyintézd latja el. A kozds dnkormanyzati hivatal dolgozéi koziil a jegyzd
valamennyi telepiilésen, 7 16 a székhelyen, 1 16 a telepiiléseken.

4. A kizos 6nkormanyzati hivatal munkijat segité forumok, szervek, kozisségek
A kiizés onkormdnyzati hivatali munka vezetését segits forumok

— vezetdi értekezlet,
— dolgozoi munkaértekezlet,
— képviselG-testiileti és bizottsagi tilések.

Vezetoi értekezlet:
A jegyzd sziikség szerint vezetdi értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vehet:
— polgarmester,

—jegyzb,

—jegyz0-helyettes,

— egyeéb meghivottak.

A vezetdi értekezlet célja:

— tajékozodés és megbeszélés a belsd szervezeti egységek munkdjardl,

— a koz0s Onkormanyzati hivatal, valamint a belsé szervezeti egységek aktualis és konkrét
tennivaldinak attekintése,

—munkaszervezési feladatok megbeszélése,

— szakmai képzések, informaciok atadasa,



— jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.
Dolgozoi munkaértekezlet:

A jegyzd sziikség szerint dolgozdéi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a kozos
dnkormanyzati hivatal dolgozéi vesznek részt.

A dolgozdi munkaértekezlet célja:

— a jegyzd beszamol a k&zos Onkormdnyzati hivatal munkdjardl, értékeli a kozos
Onkormanyzati hivatali feladatok teljesitését, a dolgozok munkakoriilményeit, a munkamoralt,
ismerteti a kdvetkezd idoszak feladatait,

— a dolgozdk észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

A kézos dnkormdnyzati hivatali munkdt segitd testiiletek, szervek, kozisségek

A kiézos onkormanyzati hivatal vezetése egylttmikddik a kdzds Onkormanyzati hivatali
dolgozok minden olyan térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete
és érdekvédelme. A kozds Onkormanyzati hivatal vezetése tamogatja és segiti az
¢rdekképviseleti szervezetek mikodesét.

A jegyzd a koztisztviseldi jogviszonybol szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérol, az érdekvédelmi
szervezetek timogatasanak mértékérdl, a mikddési feltételek biztositdsardl a jogszabalyok ide
vonatkozo6 rendelkezése alapjan megéllapodast kothet.

A kozds dnkormanyzati hivatal mikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iil€seirol
jegyzékonyvet kell késziteni, melynek megorzésérol a jegyzo, illetve a jegyzb-helyettese
gondoskodik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az iilés helyét, idépontjat, a megjelentek
nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas 1ényegét, a hozott dontéseket.

IV. FEJEZET
AKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkavégzéssel kapcesolatos szabalyok
1.1. A koztisztviseldi jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony

A kozds oOnkorményzati hivatalban koztisztviseldi jogviszony keretében keriilnek
foglalkoztatdsra a dolgozdk. A koztisztviseldi jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara,
modositasara, megsziinésére a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A kozds onkormanyzati hivatal a feladatainak ellatasara megbizdsos jogviszony keretében
kiils6 személyeket is foglalkoztathat.

A kozos Snkormanyzati hivatal hatdrozott id6re, atmeneti iddszakra megbizisi szerzOdeést
kéthet sajat dolgozoival a munkakdrén kiviil esd feladat ellatasara.



1.1.1. A kéztisztviseloi vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kﬁtelezettségékrél sz016 2007, évi CLIL Torvény 3.§ (1)-
(2) bekezdése és 4.§ a) pontja alapjdn vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakorok:

s jegyz0

e anyakényvvezetd )

e a bankszamla felett aldirdsi jogosultsaggal rendelkezdé, vagy utalvanyozasi,
ellenjegyzési joggal rendelkezd tigyintézd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozattételi
kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL térvény rendelkezései szerint kell teljesiteni.

1.2. A dolgozok dijazdsa

A koztisztviseldket megilletd juttatdsok alapvetd szabalyait a Kitv., a tarsult Snkorméanyzatok
képviselo-testiileteinek a  koztisztviseldket megilletd juttatdsokrol szolé Onkorményzati
rendelete, valamint a Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A koztisztviselok rendszeres személyi juttatisként havonta - a Kittv. eldirdsai alapjan
megallapitott - illetményre jogosultak. A munka dijazasdra vonatkozé megallapitasokat
(illetményelemeket) okiratban kell régziteni.

Az illetményt a tirgyhot kidvetd hé 3. napjaig kell a koztisztviseld altal meghatarozott
lakossagi folydszamlara utalni.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatasok
1.2.2.1. Megbizdasi dij

Sajat dolgozd részére megbizasi szerzddés alapjan megbizasi dij a munkakdrébe tartozo,
munkakdri leirasa szerint szamdara elGirhaté feladat ellatisdra nem fizethetd. Ettdl eltérd
esetben, konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan, a
megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor megbizasi dij kifizetésére. A szakmai
alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyulé szerzddés, vagy szamla
ellenében torténd igénybevételre vonatkozd szerzédés kiilsd személlyel vagy szervezettel csak
jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv altal szabélyozott feladatok ellatasara kothetd.

Kiils6 személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az aldbbi feladatok
ellatasara kothetd szerz6dés:

— Statisztikai adatfelmérés,

— Szakértdi tevékenység,

— Hatastanulmanyok elkészitése,

— Tervek, tervdokumentaciok elkészitése,

— Informatikai rendszergazda feladatok ellatasara,
— Ellenérzések elvégzése.



1.2.3. Egyéb juttatiasok
1.2.3.1. Cafetéria-futtatds

A kozOs Onkormdanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselék a Kittv. 151.§-a alapjan
egységes cafetéria-juttatisra jogosultak. A cafetéria-juttatids egy fore esé éves Gsszegét —
amely maganban foglalja a munkaltatot terhelé kozterheket is — a jegyz6 a Ktv. 151.§ (3)
bekezdése, valamint a kozszolgalati tisztviselok részére adhaté juttatasokrol és egyes
illetménypotlékokrdl szolé 249/2012. (VIIL31.) Korm. rendelet 9.§ (2) bekezdése alapjan —
figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6) bekezdés rendelkezését — a kozszolgalati
szabalyzatban hatarozza meg.

Az éves keretosszeg a Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a kdzszolgalati
szabalyzatban meghatarozott cafetéria-juttatas igénybevételére hasznalhato fel, A vélaszthato
juttatasok a kozods dnkormanyzati hivatal koztisztviseloi tekintetében azonosak.

A cafetéria-juttatds igénybe vételének részletes szabalyai a Kozszolgalati Szabalyzatban
kerlilnek meghatarozasra.

1.2.3.2. Csalddiamogatadsi tamogaltds

Csaladalapitasi tdmogatas adhaté annak a koztisztviseldnek, akinek az adott kéltségvetés
évben gyermeke sziiletett.
A csaladalapitasi tamogatas részletes szabalyait a Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.3. llletményeldleg

A koztisztviseld — kérelmére — illetményeldlegben részesithetd.
Az illetményeldleg nytjtisanak részletes szabalyait a Kézszolgalati Szabélyzat tartalmazza.

1.2.3.4. Kozlekedési koltségtérités

A kozds hivatal dolgozdi a munkaba jards koltségeinek téritésére jogosultak az aldbbiak
szerint:

— helykozi, tavolsagi jaratokra szold utazdsi bérlet dranak a munkaltaté nevére szolé szamla
ellenében torténé megtéritése,

— a sajét tulajdonn gépjarmiivel torténd munkaba jards havi koltségtéritéseként a tényleges
utazasi kdltség megtéritésre keriil: koltségtéritésként a havi utazasi tavolsag (a munkahely és a
lakohely, vagy tartbzkodasi hely kozotti kozforgalmi uton mért oda-vissza tavolsag), a
mindenkori NAV 4ltal kozzétett tizemanyagar, valamint a gépjarmiire érvényes,
kormanyrendeletben meghatdrozott fogyasztasi norma alapjan kiszamitott koltség keriil
megtéritésre, nettdé moédon szamitott jovedelemkeént.

1.2.3.5. Mobil telefon haszndlat

A kozds Onkormdnyzati hivatal dolgoz6i sajat mobil telefon késziilékhasznalataval az
onkormanyzatokat megilletd kedvezményes eldfizetdi dijcsomag hasznélatdra jogosultak. A
telefonhasznalat szolgaltatasi dijat tovabbszdmlazott szolgaltatasként a foglalkoztatott fizeti.



1.3. A munkavégzés, a munkakori kitelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzd altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évé szabalyok,
valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozd kételes a munkakorébe
tartozd munkédt képességei maximalis kifejtésével, az elvarhatdé szakértelemmel és
pontossiggal hatdriddre végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozd illetéktelen személlyel
nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy més személyre hatranyos
" kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ald esik. Amennyiben
jogszabdlyban elbirt adatszolgaltatisi kitelezettség nem dll fenn, nem adhaté
felviligositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvinossdgra keriilése a kzds dnkormanyzati hivatal érdekét sértené.

A kdz0s dnkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak minésiilnek kiiléndsen:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos adatok;

— az iigyfelek személyiségi jogaihoz tiz6do adatok;

— az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkozo adatok;

— a kozds Onkormanyzati hivatali munka soran hasznal{ felhaszndlé nevek, jelszavak,
hozzaférések;

— az adatvédelmi térvényben meghatarozott nem kozérdek( adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A kézos onkormanyzati hivatal
valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megorizi,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt mem kap. A hivatali titok
megorzésének kitelezettsége a kozés onkorminyzati hivatalnal fenndllo koztisztviseldi
jogviszony megsziinését kivetden is kitelezd.

A dolgozé munkdjit az arra vonatkozé szabilyoknak és elSirisoknak, a munkahelyi
vezetGje utasitisainak, valamint a szakmai elvirisoknak és etikai szabilyoknak
megfeleléen kiteles végezni.

1.4. A munkaido
A munkaid6 beosztasa az dltalanos munkarend alapjan:

Héttotol csiitortokig: 8: 00 oratdl 16: 30 oraig

Pénteken: 8.00 ératol 13.30 ordig tart.

A munkaltat6 egyes dolgozok tekintetében a munkakorére és egyéni igényeire figyelemmel —
a munkakéri feladatok ellatdsanak sériilése nélkiil - a fentiekt6l eltéré6 munkaidd beosztast is
megallapithat.

1.5. A kézds dnkormdnyzati hivatal iigyfélfogaddsa az aldbbiak szerint

A ko6z6s oOnkormanyzati hivatal dolgozéi a hét valamennyit munkanapjan tartanak
tigyfélfogadast.

Hétto: 8.00. — 12,00-ig
Kedd: nincs iigyfélfogadas
Szerda: 8.00.-16.30.-ig
Csuitortdk: 8.00 — 16.30-ig
Péntek: nincs ligyfélfogadas.



A munkakézi sziinet (ebédido) 12.00 o6ratol 12.30 oraig tart, amikor az tigyfélfogadas
szlinetel.

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes szabadsdg tervezett kivételér6l a munkaaltatoi jogkdr gyakorldjaval (jegyzo
esetében a székhely szerinti polgarmester, a k6z8s 6nkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviselok tekintetében a jegyzdvel) /torténd elbzetes egyeztetés alapjan éves
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsdg, valamint a rendkiviili és fizetés
nélkiili szabadsig engedélyezésére — a kOzos Onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
valamennyi koztisztviseld tekintetében a jegyzd, a jegyzd tekintetében a székhely szerinti
varos polgarmestere jogosult. Az alkalmazottak éves rendes szabadsidganak mértékét a Kttv.-
ben foglalt eldirasok alapjan kell megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal kapcsolatos nyilvantartasokat a Pénziigyi csoport
vezeti. A szabadsagolasi tervvel, a szabadsig kiaddsdval és nyilvantartiasaval kapcsolatos
részletszabalyokat a Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.7. A helyettesités rendje

A koz6s dnkormanyzati hivatalnal folyo munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzoé feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok a munkakéri
leirasokban keriilnek régzitésre.

1.8. Munkakorok dtaddsa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony
megsziinése, munkakor-valtozas, tartds tavollét esetén) a dolgozd munkakorének atadasarol,
illetve atvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozd elmulasztja atadni a
munkakért, akkor valamennyi at nem adott feladattal kapcsolatosan teljes kori személyi
felelosseg terheli. '

Az atadas-atvételi eljarast legkésobb a munkakor-valtozast kovetd 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Kozszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

1.9. Egyéb szabdlyok
Fénymasolds: .

A koz6s onkormanyzati hivatalban a szakmai munkéval 6sszefiiggd anyagok fénymadsolasa
téritésmentesen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért a kiilon rendelkezésben meghatarozott téritési dijat
kell fizetni.

Dokumentumok kiaddsa:

A kozos Onkormdnyzati hivatali dokumentumok kiaddsa kizarolag a jegyzé engedélyével
torténhet.



1.10. Sajdt géphkocsi haszndlat

A sajétt tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és elszamolasa a mindenkor
érvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, adotorvény) alapjan torténhet.
Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyzo eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartériteési kotelezettség, anyagi felel6sség

A kéztisztviseld a kozszolgalati jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a
teljes kart koteles megtériteni. A koztisztviseld vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban,
eszkozokben bekovetkezett hianyt, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett. A
pénztarost, raktarkészlet-kezelket, egyéb pénzkezeldket az atvételt igazold bizonylat nélkiil
is terheli feleldsség az altala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (A lelarhidnnyal
kapesolatos szabalyokat a Pénzkezelési Szabélyzat)

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékil hasznalati
értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan,
melyért anyagi felelosséggel tartozik. A kézds Gnkormanyzati hivatal valamennyi dolgozoja
felelOs a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerll hasznalataért, a gépek, eszkozok,
szakkonyvek, stb. megovasaért. A dolgozé személyes hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman, a jogviszonnyal Osszefliggésben a munkahelyen bekdvetkezett karért a kozos
Onkormanyzati hivatalt felelosség terheli. A ko6z6s Onkormanyzati hivatal kartéritési
felelosségére a Kttv., valamint a munka térvénykdnyve vonatkozo szabalyai iranyadéak.

3. A kizbs 6nkormanyzati hivatal belso és kiilsé kapcsolattartisinak rendje

3.1, A belsé kapcsolattartds

A kozds dnkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében az iigyintézok
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egyiittmiikddés soran az tigyintézoknek
minden olyan intézkedésnél, amely tgyintéz6 milkédési korét érinti, az intézkedést
megelézden egyeztetési, illetve tajékoztatasi kotelezettséglik van. A belsé kapcsolattartast
szolgaljak a kilonbdzd értekezletek, forumok is.

3.2. A kiilso kapcsolattartds

Az eredményesebb milkodés eldsegitése érdekében a kbzds onkormanyzati hivatal a szakmai
szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatdsi szervekkel, gazdalkodo
szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiittmikodik, kapcsolatot tart fenn.

A kbz8s onkormanyzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
hatosagokkal folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymas munk4jat segiteni.

3.3. Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek részére

A kézérdekl adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében a tdmegtdjékoztatd eszkozok
(média) munkatarsainak tevékenységét a kozds dnkormanyzati hivatal dolgozdinak elo kell
segiteniiik. A televizio, a radid, az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.



A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezé eléirasokat:

— A koz6s 6nkormanyzati hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat
adasara a jegyzd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A nyilatkozatot add a tOmegtdjékoztatd eszkoézok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon. A kdzolt adatok szakszerliségéért és pontossigaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint a kdzos 6nkormanyzati hivatal j6 himevére és érdekeire.
— Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala a k§zds 6nkormanyzati hivatal tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkOlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elbtt
megismerje, igy kérheti az 1jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az &
szavait, nyilatkozatét tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse,

4. A kizos onkormanyzati hivatal iigyiratkezelése

A kozds onkormanyzati hivatalban az ligyiratok kezelése egységes iratkezelési szabdlyzat
alapjan, egységes, tanlsitvannyal rendelkezd programmal, kilén-kiilén a kozds
onkormanyzati hivatal székhelyén torténik.

Az ligyiratkezelés irdnyitadsaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért az jegyz6
felelos.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A Kk6z0s Onkorményzati hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyzd szabalyozza. A kozis
dnkormanyzati hivatal iratait a jegyzé jogosult kiadmanyozni.

A jegyzd tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot az jegyzo-
helyettese gyakorolja. Az jegyzoO-helyettese az altala kiadmanyozott iratokrél az elséd
lehetséges alkalommal kételes tajékoztatast adni a jegyzo részére.

Onallo kiadmanyozasra jogosult a jogszabaly 4ltal iigyintézdi hataskSrbe utalt feladat- és
hataskorok tekintetében az adott feladat- és hataskort gyakorld tgyintézo, igy példaul az
anyak&nyvvezeto.

6. A bélyegzék hasznslata, kezelése

A kozos hivatal valamennyi kiadmanyan valamennyi alairasnal bélyegzot kell hasznalni.

A bélyegzdvel ellatott, cégszeriten, illetve a kiadmanyozas szabdlyai alapjan alairt iratok
tartalma érvényes kotelezetiségvallalast, jogszerzést, kotelezést, jogrol valo lemondast, stb.
jelent.

A kdz6s dnkormanyzati hivatalban a bélyegzok hasznalatara minden koztisztviselé jogosult.
A kozds Onkormanyzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor
vette sajat hasznilatdba, melyet az atvevd személy a nyilvantartidsban alairasaval igazol. A
bélyegzbk kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, Grzéséért, cseréjéért és évenkeénti egyszeri



leltdrozasaért, a nyilvantartds vezetéséért a jegyzd altal a munkakdri leirdsban meghatarozott

személy a felelds. ‘
A bélyegzit atvevok személyesen feleldsek a bélyegzOk megorzéséért.

7. A kizos onkormanyzati hivatal gazdalkoddsanak rendje

A kiozés onkormanyzati hivatal gazdalkodasaval, ezen belll kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval, a kozos Onkormanyzati hivatal kezelésében 1évé vagyon
hasznositasaval osszefiiggé feladatokat, hataskoroket a Pénziigyi Csoport a pénziigyi
csoportvezetd iranyitasaval latja el.

A ko6zds Onkormanyzati hivatal a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabdlyok
érvényesiilését belsé szabalyzatok hatdrozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsod
szabalyzatok elkészitéséért, sziikség szerinti modositasaért a pénziigyi csoportvezetd a felelds.
A k6z0s dnkormanyzati hivatal az altalanos forgalmi adénak nem alanya.

7.1. Bankszdmla feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla felett két aldirdsra jogosult személy egylittes aldirdssal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és alairasra a jegyz6, valamint a jegyzOd altal kijelolt kozos
Onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseld jogosult. A rendelkezésre €s alairasra
jogosult személyek nevét és alairasukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az
alairasi cimpéldany masolati példanyanak oOrzésérél a pénziigyi csoportvezetd koteles
gondoskodni. A k6z6s dnkormanyzati hivatal részére a meghatarozott feladatok végrehajtasara
az alabbi bankszamla szolgal:

OTP Bank Nyrt.
11743002-15810269 szamu koltségvetési bankszdmla

7.2. Kotelezettségvdlla