HENCSE KOZSEG ONKORMANYZATI KEPVISELO-TESTULETENEK
9/2014. (XI1.26.) rendelete

AHENCSE KOZSEG ONKORMANYZAT SZERVEZETI- ES MUKODESI
SZABALYZATAROL

(egységes szerkezetben: 9/2014. (X1.26.), 5/2016. (11.24.), 9/2017. (IV.24.), 14/2017.
(IX.13.), 17/2017. (XI1.27.), 2/2018. (IL.12.), 6/2018. (V.28), 7/2019. (V.08.) és 10/2019
(X.28.) 6nkormanyzati rendelettel)

Hatalyos: 2019. oktdber 28. napjan (\m ora %y, perc



Hencse kozség Onkormanyzatdnak Képvisel6-testilete az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatdrozott eredeti jogalkotdi hataskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1)
bekezdés d) pontjaban meghatérozott feladatktrében eljarva a kivetkezoket rendeli el

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

AZ ONKORMANYZAT ES JELKEPEI

1. §
(1) Az Onkorményzat hivatalos megnevezése:

HENCSE KOZSEG ONKORMANYZATA
/tovabbiakban: Onkorméanyzat/
Székhelye: 7532 Hencse, Kossuth u. 43.
Miik6dési teriilete: Hencse kdzség kozigazgatasi teriilete

(2) Az Onkormanyzat jogi személy. Az Onkormanyzati feladat- ¢és hatdskordk a Képvisel6-
testiiletet illetik meg. A Képvisel6-testiiletet a polgarmester képviseli. (Métv. 65. §.)

(3)° Képviseld-testiilet tagjainak a szdma 5 £8.

(4)" Az dnkorményzat hivatalos pecsétje korbélyegzs, a Magyarorszdg cimerével, a kiriven az
alabbi feliratokkal:

Hencse kozségi Onkormanyzat
képviseld-testiilete

Hencse kdzség Polgarmestere
(5)" A bélyegezd hasznalatdnak rendjét az 4. sz melléklet szerinti figyrend tartalmazza.
(6)" A képvisel§-testiilet hivataldnak megnevezése és székhelye:

Mikei Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 7512 Mike, Hunyadi u. 43,

1Moédositotta: 10/2019 (X.28.) énkormanyzati rendelet 1. § szakasza, hatdlyos: 2019. oktéber
28-161

2Moédositotta: 10/2019 (X.28.) énkorményzati rendelet 2. § szakasza, hatdlyos: 2019. oktdber
28-161

3Moédositotta: 10/2019 (X.28.) énkormanyzati rendelet 3. § szakasza, hatélyos: 2019. oktober
28-161

4 Modositotta: 10/2019 (X.28.) dnkormanyzati rendelet 4. § szakasza, hatlyos: 2019.
oktdber 28-tol

5 Bevezette: 10/2019 (X.28.) 6nkorményzati rendelet 5. § szakasza, hatalyos: 2019. oktdber
28-10l



Az Onkormanyzat iclképei és Kitiintetései, iinnepei, kapcsolatai

2. §.

(1) Az @bwonnwdﬁmﬁ jelképei: Hencse kdzség cimere és zaszlaja.
(2) Az Onkormanyzat cimere:

»pajzs alakl, a pajzslab alsé harmadaban 261d mezdben arany szint jogar eziist pénzérmével,
a felsé kétharmadon kék mezdében alld vitéz mentében, egyik kezében bizakaldsz, masik
kezében szol6fiirt és eziist félhold.”

(3) Az Onkormanyzat zaszlaja:

»téglalap alaki, két szélén az also rész kozepétdl felfele €k alakban keskenyed6 kék mezé, a

felsd résztdl lefele keskenyedd €k alaku sziirke mezdben elhelyezett kdzségi cimer.”

(4) A cimer és z4szl6 haszndlatanak rendjét kiilon 6nkormanyzati rendelet szabalyozza.

3. §.

(1) A képviseld-testilletet illeti meg a kitiintetések alapitasa, illetve cimek adomanyozasanak
joga. Az adomanyozasrol t6rténd dontést a Képviseld testiilet nem ruhazhatja at.

(2) A kitlintetések alapitasarol, az adomanyozasro! a képviselo-testiilet kiilon rendeletet alkot.
(3)° A megvilasztott képvisel6k neve www.mikeikozoshivatal.hu oldalon talalhatd.

II. FEJEZET

A HELYT ONKORMANYZAT ALTALANOS SZABALYAI
ONKORMANYZATI JOGOK

4. §.

(I) Hencse kozség onkormanyzat helyi Onkorményzat, amelyet megilletnek a helyi
Onkormanyzati jogok.

(2) A kozség valasztopolgarai képviseld-testiiletbe valasztott helyi képvisel6k Gtjan és a helyi
népszavazason vald részvételiikkel gyakoroljak az 6nkorméanyzashoz valé kézosségi jogaikat.

{3) A helyi onkorményzat a feladat- és hataskorébe tartozd helyi érdek(i kéziigyekben
/tovabbiakban: helyi kOzligy/ 6nalldan jar el.

(4) A helyi koziigyck alapvetéen a lakossidg kézszolgaltatasokkal vald ellatasahoz, valamint a
helyi onkorméanyzids és a lakossaggal vald egyiittmlkodés szervezeti, személyi és anyagi
feltételeinek megteremtéséhez kapcsolédnak. (Motv. 4. §.).

(5} A helyi d6nkormanyzatok altal ellatott, az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdésében rdgzitett
feladat- és hataskorok jogszerii gyakorldsa alkotméanybirdsagi és birdsagi védelemben részesiil.
(Métv. 5.§.)

6 Bevezette: 10/2019.(X.28) 6nkormanyzati rendelet 6. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 28-161



5. §.

(1) A képviseld-testillet véleményt nyilvanit és kezdeményez a feladat és hataskorébe nem
tartozg, de a helyi k6zdsséget érintd ligyekben. E jogdval kiilondsen abban az esetben él, ha az
ligy a telepiilés fejlesztésével all szoros kapcsolatban,

(2) Ilyen ligyekben - a polgarmester inditvénydra - a képviseld-testiilet csak a kozvetleniil érintett
lakossdgi réteg, érdekképviseleti szerv, vagy tdrsadalmi szervezet meghallgatdsa utan nyilvanit
véleményt, illetve tesz kezdeményezést.

6. §.

Onkorméanyzati dontést a képviselo-testiiler, a helyi népszavazas, a képviseld-testiilet
felhatalmazésa alapjan a képviselo-testiilet bizottsdga, a részonkormanyzat testiilete, a tarsulasa,
a polgdrmester, tovabba a jegyzd hozhat. (Moétv. 41. §. (3) bekezdés)’

. UL FEJEZET .
AZ ONKORMANYZAT FELADAT- ES HATASKORE

7. 8.

(1)" A helyi énkormanyzat ellitja a (orvényben meghatdrozott kistelezé és az altala dnként vallalt
feladat- és hataskoroket. (Mo6tv.10.§ (1) bekezdés)

(2)” A helyi 6nkorményzat — a helyi képviseld-testiilet vagy a helyi népszavazés déntésével —
tnként vallalhatja minden olyan helyi koziigy 6nallé megolddsat, amelyet jogszabaly nem utal
mas szerv kizardlagos hatdskorébe. Az onként vallalt helyi koziigyekben az Onkorményzat
mindent megtehet, ami jogszaballyal nem ellentétes. Az 6nként vallalt helyi kiziigyek megolddsa
nem veszélyeztetheti a t6rvény altal kotelezben eldirt énkormanyzati feladat- és hataskorsk
ellatasat, finanszirozdsa a sajat bevéielek, vagy az erre a célra biztositott kiilén forrasok terhére
lehetséges. (Mo6tv. 10.§ (2) bekezdés)

/3/" Hencse Kozség Onkorminyzata szakmai alaptevékenységeinek korményzati funkcié
szerinti megjelolése:

011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

013320 Koztemetd-fenntartas és —miikodtetés

013350 Az énkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapesolatos feladatok
016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapesolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

7 Modositotta: 10/2019.(X.28.) énkorményzati rendelet 7. § szakasza, hatdlyos: 2019,
oktéber 28-t61

8 Mddositotta: 10/2019.(X.28.) dnkermanyzati rendelet 8. § szakasza, hatalyos: 2019. oktober
28-tol

9 Moédositotta: 10/2019.(X.28.) 6nkorményzati rendelet 9. § szakasza, hatalyos: 2019. oktdber
28-tol

10 Médositotta: 6/2018. (V.28.) 6nkorményzati rendelet 1. § szakasz, hatdlyos: 2018. jinius
01.161



041231

Rovid idotartami kézfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — Téli kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

045120 Ut, autépalya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

047410  Ar- és belvizvédelemmel osszefiigg tevékenységek

051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artaimatlanitasa

063020 Viztermelés, -kezelés, -cllatds

063080 Vizellatassal kapcsolatos kézmii épitése, fenntartdsa, lizemeltetése
064010 Kozvilagitas

066010 Zsldterilet-kezelés

066020 Viros-, kbzséggazdalkodasi egyeb szolgéltatdsok

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Haziorvosi ligyeleti ellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

072312 Fogorvosi iigyeleti ellatas

081045 Szabadiddsport- (rekredcids sport-) tevékenység és tamogatasa
082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kodzmilvelddés — kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kdz6sségi kulturalis értékek gondozasa
084070 A fiatalok tarsadalmi integracigjat segitd struktira, szakmai szolgaltatasok
fejlesztése, mkddtetése

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikddtetése

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

101270 Fogyatékossaggal ¢lok tarsadalmi integracidjat és életmindségét segitd programok,
tamogatasok

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104060 A gyerckek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok
106010 Lakodingatlan szocidlis céli bérbeadasa, izemeltetése

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal dsszefiigg6 ellatidsok

107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnygjtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgéltatis

107060 Egyéb szocidlis pénzbeli és természetbeni ellatasok, tdmogatasok

8. §.

Az Onkorményzat tevékenysége soran cllatja az Motv.-ben meghatarozott feladatokat. A
feladatokat az Otv.-ben és mas jogszabdlyokban megéallapitott hataskérok gyakorlaséval valdsitja

meg.



9. §.1

A helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithaté kozfeladatok kérében ellatandd helyi
dnkorményzati feladatok kiilonésen:

a) teleptilésfejlesztés, telepiilésrendezés,

b) telepiiléstizemeltetés (koztemetdk kialakitasa és fenntartdsa, a kodzvildgitisrol vald
gondoskodas, kéménysepr6- ipari szolgaltatis biztositdsa, a helyi kozutak &s
tartozékainak kialakitasa és fenntartasa, kozparkok és egyéb kozteriiletek kialakitdsa
¢s fenntartasa, gépjarmiivek parkolasanak biztositasa),

¢) akozteriiletek, valamint az 6nkorméanyzat tulajdondban 4llé kézintézmény elnevezése,

d) egészségligyi alapellatas, az egészséges életmdd segitését célzo szolgaltatasok,

¢} kornyezet-egészségligy (kbztisztasig, telepiilési kornyezet tisztasaginak biztositdsa,
rovar- €s ragcsaloirtas),

f) ovodai ellatas,

g) kulturalis szolgaltatds, kiilonGsen a nyilvanos kényvtari ellatds biztositasa;
filmszinhaz, eléadé-mivészeti szervezet tdmogatasa, a kulturalis orékség helyi
védelme; a helyi k6zmiivel6dési tevékenység tdmogatdsa;

h) szocidlis, gpyermekjoléti szolgaltatisok és elldtasok;

i) lakds- és helyiséggazdalkodas,

j) ateriiletén hajléktalanna vélt személyek ellatasanak és rehabiliticidjanak, valamint a
hajléktalanna valas megeldzésének biztositasa;

k) helyi kérnyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkarelharitas;

1) honvédelem, polgari védelem, katasztrofavédelem, helyi kézfoglalkoztatas,

m) helyi ad6val, gazdasagszervezéssel és a turizmussal kapcsolatos feladatok;

n) a kistermeldk, ostermelék szdmdra — a jogszabdlyban meghatdrozott termékeik —
¢rtékesitési lehetdségeinek biztositdsa, idedrive a hétvégi drusitds lehetéségét is;

0) sport, ifjasagi ligyek;

p) nemzetiségi tigyek;

q) kozremiikdés a telepiilés kozbiztonsdganak biztositdsaban;

r) helyi kézGsségi kdzlekedés biztositasa;

s} hulladékgazdalkodas;

t) tadvhoszolgaltatas;

u) vizikbzmi- szolgaltatds, amennyiben a vizikézmi-szolgaltatasrdl szdlé térvény
rendelkezései szerint a helyi onkormanyzata ellatasaért feleldsnek mindsiil. (Métv.
13.§ (1) bekezdés)

10. §.

(1) Az dnkormanyzati feladat- €s hataskérok a képvisels-testiiletet illetik meg.
(2)"* A képviseld-testillet egyes hatdskoreinek gyakorlasat - a kizdrélagos hatds korébe tartozok
kivételével - a

a) polgarmesterre,

b} bizottsagara,

11Modositotta: 10/2019.(X.28.) 6nkorményzati rendelet 10. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktdber 28-161
12Modositotta:10/2019.(X.28.) dnkormanyzati rendelet 11. § szakasza, hatélyos: 2019.
oktober 28-161



c) jegyzore,

d) a tarsuldsara ruhdzhatja 4t (Motv, 41.§ (4) bekezdés).
(3)"* A polgarmesterre dtruhazott hataskéroket a 2. szamu melléklet tartalmazza.
(4) Az atruhazott hataskordk tovabb nem ruhazhatok. Az atruhazott hataskor gyakorlasahoz a
képviseld-testiilet utasitast adhat, a hataskort visszavonhatja.
(5) Az atruhazott hataskér gyakorlasarél a polgarmester és a bizottsidg elnéke a soron
kovetkezd képviselo-testiileti tilésen beszamol.
(6) A képviseld kezdeményezheti, hogy a képviselo-testiilet vizsgalja feliil az atrubazott
dnkormanyzati {igyben hozott dontést.

11. §."

A képviselO-testillet a feladatktrébe tartozo kizszolgaliatdsok cllatdsara — jogszabalyban
meghatdrozottak szerint — koltségvetési szervet, a polgdri perrendtartasrol sz616 térvény szerinti
gazdalkodd szervezetet, nonprofit szervezetet €s egyeb szervezetet alapithat, tovabba szerzdést
kéthet természetes és jogi személlyel vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel.
(Motv. 41.§ (6) bekezdés)

1. §.

A képviseld-testiilet a hatskorébdl nem ruhazhato at:

a) rendeletalkotas;

b) szervezetének kialakitdsa és milkédésének meghatarozésa, a torvény altal hataskorébe
utalt valasztas, kinevezés, vezetdt meghizés;

c) ahelyi népszavazas elrendelése, kitlintetések és elismerd cimek alapitasa;

d) a gazdasagi program, a hitelfelvétel, a kotvénykibocsatas, a kélesdnfelvétel vagy mas
adossagot keletkeztetd kitelezettségvallalas, alapitvanyi forras atvétele és dtaddsa;

¢} oOnkormanyzati tarsulas létrehozdsa, megsziintetése, abbol torténd kivilas, a tarsulasi
megallapodas modositasa, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez vald csatlakozds,
abbdl t6rténd kivalas,

f) megéllapodas kiilfoldi 6nkorméanyzattal vald egylittm{kodésrél, nemzetkdzi
tnkormdnyzati szervezethez valé csatlakozas, abbol 16rténd kivalas;

g) intézmény alapitdsa, diszervezése, megsziintetése;

h) kozterllet elnevezése, kdztéri szobor, milalkotas allitasa;

i) eljaras kezdeményezése az Alkotmanybirdsdgnal,

1) a birdsagok tilndkeinek megvalasztisa;

k) allasfoglalds intézmény atszervezésérdl, megsziintetésérdl, ellatasi, szolgaltatasi
koérzeteirdl, ha a szolgaltatds a telepiilést érinti,

i) a teleplilési képviseld, polgarmester méltatlansagi és a vagyonnyilatkozati eljarassal
kapcsolatos, tovabbé dsszetérhetetlenségi tigyében vald doniés,

13Modositotta: 7/2019 (V. 08.) nkormanyzati rendelet 3. § szakasza, hatalyos: 2019. majus
09-t6l

14 Médositotta: 10/2019.(X.28.) nkormanyzati rendelet 12. § szakasza, hatilyos: 2019.
oktober 28-t0]

15Médositotta:10/2019.(X.28.) énkorményzati rendelet 13. § szakasza, hatdlyos: 2019.
oktdber 28-10]



m) az Gnkorményzati képviselél megbizatds megsziinésérél valo dontés, ha a képviseld
egy €ven at nem vesz részt az képviseld-testiilet tilésén,

n) atelepiiléstejleszies: eszk6zok és a telepiilésszerkezeti terv jovahagyasa,

0) tertiletszervezési kezdeményezés,

p) amit a térvény a képvisel6-testiilet at nem ruhazhato hataskodrébe utal. (Motv. 42.§)

) II.  FEJEZET ]
A mex\_mth-HmmHGhmH gCNOUmmm
A KEPVISELO-TESTULET MEGALAKULASA

13. 8.
(1) A képviselo-testiillet alakulé, rendes, rendkiviili és egyiittes iilést, valamint
kozmeghallgatast tart.
(2) Az alakuld képviseld-testiileti iilést a valasztast kovetd 15 napon beliil dssze kell hivni. Az
Gsszehivdsrol a polgarmester gondoskodik. Az iilést a legidésebb _Svsmm_ — mint korelnok —
nyitja meg, majd az eskiitétel utin a polgarmester vezeti.
(3) Az alakulé tlésen a Helyi Valasztasi Bizottsag elndke ismerteti a képviseldok és a
polgarmester megvélasztasanak eredményét és dtadja a megbizolevelet.
(4) A megvilasztott polgarmester, alpolgarmester(ek) és a képviseldk eskiit tesznek.
(5) Az alakuld tilésré] tavollévo képviselok a kdvetkezé iilésen tesznek eskiit.

14. §.
(1) A képviselo-testiilet a polgirmester javaslatdra, titkos szavazassal, mindsitett tébbséggel a
polgarmester helyettesitésére, munkdajanak segitésére egy alpolgarmestert vélaszt.
(2) A képvisels-testillet a polgdrmester, illetve alpolgarmester dijazasarél az alakuld iilésen,
illetdleg megvalasztasukat kivetden dont.

15. §.

A képviselS-testiilet alakul6 {lésén a titkos szavazasok lebonyolitasira 3 f6s Ugyrendi
Bizottsagot valaszt.

A KEPVISELO-TESTULET FELOSZLASA

16. §.
(1) A képviseld-testiilet a megbizatasdnak lejarta eltt név szerinti szavazassal, minGsitett
tobbségii dontéssel kimondhatja a feloszlasat.
(2) A képviseld-testiilet dnfeloszldsét a polgarmester, vagy a képviselok legaldbb 1/3-a, irasban
az indok megjelélésével kezdeményezheti.
(3) A képviseld-testillet az 10j képvisel-testiilet alakulo {iléséig, a polgdrmester az U
polgarmester megvalasztasaig latja el feladatat és gyakorolja hataskorét.
(4) A képviselO-testiilet feloszldsa nem mondhaté ki a valasztast kdvetd 6 hénapon beliil,
valamint az 4ltalanos valasztast megel6z§ év november 30. napjat kévetden.



MUNKAPROGRAM, MUNKATERY

17.§.

A képviseld-testiilet a megbizatasanak idétartamara programot fogad el, mely a legfontosabb
teleplilésfejlesztés terveit, a helyi kozszolgaltatasok szervezésének fobb céljait és feladatait
tartalmazza, melynek megvalositasat a képviseld-testiilet célul tiizott ki. A programtervezetet a
polgarmester késziti el és terjeszti a képviselo-testiilet elé, a valasztast kévetd 6 honapon beliil.

IV. §.

(1) A képviselo-testiilet milkédésének alapja az éves munkaterv, mely az iilések idOpontjat, a
napirendi pontokat €s szervezési feladatokat tartalmazza.
(2) A munkaterv tervezetét a polgarmester iranyitasaval a jegyzd éllitja 6ssze és a polgarmester
terjeszti jovahagyas végett a képviseld-testiilet elé.
(3)'° A munkatervbe a targyalasra keriil§ napirendi pontokra vonatkozd javaslatot, véleményt kell
kérni:

a) a képviseldktol,

b) a bizottsagoktol,

¢) az onkorméanyzati intézmények vezetoitol,

d) Nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiiletétol.
(4) A lakossag a javaslatat a polgadrmester altal kibocsatott hirdetményekben szereplé idoben és
helyen teheti meg.
(5) A benyujtott javaslatokrol a polgarmesternek a képviselO-testiiletet €s a javaslattevot akkor is
tajékoztatni kell, ha ezeket a munkaterv &sszeallitdsanal nem vették figyelembe.
(6) A munkaprogramot, tovabba a jévahagyott munkatervet a helyben szokadsos médon kozzé
kell tenni.

19. §.

(1) A képviseld-testiilet éves munkaterve tartalmazza:

a) bevezetdben az éves feladatokat, célkitGzéseket,

b) a testiileti ilések tervezett iddpontjat, napirendeket, az elbterjesztés moddjat, /irdsos,
szobeli/ a napirendi pontok eléadoit, az elokészitésben résztvevoket,

c) megjeldli azokat a témakat, amelyeket bizottsag nyiyt be, illetdleg bizottsagi
allasfoglalasnal kell beterjeszteni,

d) megjeidli azokat a napirendi pontokat, amelyek elokészitésénél kézmeghallgatast kell
tartani,

e) megjeléli arokal az tgyeket, amelyek cldontéséhez a képviseld-testiilet igényli a
lakossagi forumok segitségét, kdzremikodeését,

16 Modositotta: 10/2019.(X.28.) énkorményzati rendelet 14. § szakasza, hatdlyos: 2019.
oktober 28-t61
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[) tartalmazza a jelentések, beszdmoldk, clfterjesziések hataridejét, valamint az adott
napirendhez meghivottakat,
g) tartalmazza az egyeb szervezési feladatokat, az éviordulék megiinneplésével
kapcsolatos tennivalokat.
(2) A munkaterv-tervezetet minden év december 15-éig kell a képviselo-testiilet elé terjeszteni.
(3)"" A munkatervet meg kell kiildeni:
a) a képviseléknek.
b) a bizottsagok tagjainak,
¢) Nemzetiségi Onkorményzat képvisel6-testiiletének,
d) mindazoknak, akikre vonatkozdan a munkaterv feladatot hatdroz meg.

AKEPVISELO-TESTULET OSSZEHIVASA

20. §.

(1) A képviselo-testiilet sziikség szerint, de évente legalabb hat alkalommal iilésezik. Az tilések
napirend;jét, idejét, helyét az éves munkaterv tartalmazza.
(2) A testiileti iilés a munkatervtdl eltérd iddpontban is dsszehivhaté.
(3)" A képviselé-testiilet soron kiviili iilését 15 napon beliil dssze kell hivni
a) a telepiilési képviselok egynegyedének inditvanyara
b} a képviseld-testiilet bizottsdganak inditvanyara

¢) helyt népszavazasra iranyuld érvényes kezdeményezés esetén
d) polgarmester és bizottsag dltal elkévetett stlyos torvénysértés esetén a jegyzd inditvanyara
e) Nemzetiségi Onkormanyzat inditvanyara,
f) a kormanyhivatal vezetéjének a testiileti iilés @sszehivdsanak indokét tartalmazéd

inditvanyara.
(4) Az 6sszehivasra vonatkozé inditvanyt a polgarmesternél kell irdsba el6terjeszteni.
(5) A képviselo-testiileti iilést a polgérmester, tAvolléte, akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester
hivia 8ssze és vezeti. A polgdrmester és alpolgarmesteri tisztség egyidejii betéltetlensége,
illetbleg tartés akadédlyoztatasa esetén a képviseld-testiileti tilést a korelndk hivja éssze és vezeti.
(6) Az iilés meghivojat és az irdsos elterjesztéscket a képviseldknek és a tandcskozasi joggal
meghivottaknak az iilés el6tt 5 nappal ki kell kiildeni.
(7) Kozmeghallgatast igényld napirendeket targyalo iilések idépontjat, helyét legaldbb 30 nappal
az illés elott-a helyben szokasos médon- nyilvanossagra kell hozni.
(8) A testiileti (lések iddpontjat, helyét, napirendjét kozzé kell tenni. Kozzététel, illetve a
hivatalos kihirdetés helyben szokasos madja a Kézés Hivatal falan 1évé hirdetétablan torténik
hirdetmény kihelyezésével.

21.§.2

Aképviselo-testilleli ilésen tandcskozasi joggal meghivandd:

18 Modositotta: 10/2019.(X.28.) 6nkormanyzati rendelet 16. § szakasza, hatalyos:
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a) djegyzo,

b} anapirend targya szerinti illetékesek,

¢) a Kazdas Hivatal dolgozol,

d) bizottsag nem képviseld tagjai {(a bizottsag beszdmoltatisa esetén)
e) Nemzetiségi Onkorméanyzat képvisel§-testiiletének elnske

f) az osmNonNoa 6 kozosségek képviseldi, sajat tevékenységi koréhez kapesolodo
vagy a lakossag egész€t érintd témaban.

KEPVISELO-TESTULETI ULESEK RENDJE
AZ ULESEK NYILVANOSSAGA

22.8.

(1)*! A képviselo-testiileti tilésre 52616 meghivd tartalmazza:
a) az lilés helyét és idopontjat,
b} a napirendi pontokat,
¢) az eldterjesztdk nevét
d) mellékletként az irasos eldterjesztést €s a hatdrozat javaslatot.
(2) A képviselO-testiilet iilései dltalaban nyilvénosak.
(3) A valasztopolgirok — a zart iilés anyaga kivételével — betekinthetnek a testileti iilés
el6terjesztéseibe, jegyzékonyveibe. :
(4) A képviselB-testiileti iilésen az érdekl6dok a részikre kijelolt helyen foglalhatnak helyet, az
{ilés rendjét nem zavarhatjik.
(5) Az ilésen 18. éven aluliak csak polgarmesteri engedéllyel vehetnek részt. Rendzavarasuk
esetén a polgarmester intézkedik a tanacskozas rendjének fenntartasarol.
(6)* A képviseld-testiilet zart iilést tart: :
a) valasztas, kinevezés, felmentés, vezetéi megbizds adasa, visszavonasa,
b) fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa,
¢) allasfoglalast igénylé személyi figy targyalasakor, ha az érintett a nyilvinos targyalasba
- nem egyezik bele,
d) ¢nkorméanyzati hat6sagi,
e) Osszeférhetetlenségi,
f) kitlintetési (igy targyalasakor.
(7) Az érintett személynek a személyi ligy targyaldsakor irdsban kell nyilatkozni a nyilvanos
targyalasba valo beleegyezésrol.
(8)" A képviseld-testiilet zart iilést rendelhet el, mindsitett tébbségi szavazassal, ha a vagyondval
vald rendelkezés és az Altala kiirt palyazat targyaldsakor, ha a nyilvdnos targyalds {izleti érdeket
sértene.
(9) Zart iilésre javaslatot a képviseldk, a polgdrmester €s a jegyzd tehet.

21 Moédositotta: 10/2019.(X.28.) 6nkormanyzati rendelet 19. § szakasza, hatalyos: 2019.
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(10Y* A zart iilésen a képviseldk, a polgarmester, a jegyzd, tovabba meghivdsa esetén a k8zos

Onkormanyzati hivatal tigyintéz8je, az érintett és a szakértd vehet részt. Térvény el6irhatia, mely
esetben kotelezd az érintett meghivasa. (Mobtv. 46.5. (3) bekezdés)

AZ ULESVEZETES SZABALYAI
23. 8.

(1) A képvisel§-testillet iilését a polgarmester vezeti. Akadalyoztatisa estén az alpolgarmester,
illetve korelndk vezeti. A levezet elndk munkajat a jegyzd segiti.
(2)* Az ilés rendje:

a) a polgarmester megéallapitja, hogy a képvisel6-testiilet iilését az Szervezeti és
Miikddési Szabélyzat szerint hivtdk dssze,

b) megéllapitja az tilés hatarozatképességét,

c) elbterjeszti az Gilés napirendjét,

d) az elbadohoz a képviseldk és a tandcskozasi joggal meghivottak kérdést intézhetnek,
amelyekre az el6adé a vita el6tt valaszol,

¢) azirasbeli eléterjesztést az eléadé a vita elbit szoban kiegészitheti,

f) apolgarmester minden napirend ¢s hatarozati javaslat felett kiilon-kiilon vitat nyit,

g) a felszdlaldsokra a jelentkezés sorrendjében kertil sor, melyek id6tartama legfeljebb 5
perc lehet. Ugyanazon napirend keretében az ismételt felszolalds iddtartama a 2. percet
nem haladhatia meg. Az id6 tillépése miatt a polgirmester megvonhatia a szot a

~ felszolalotol;

h) a vita lezarasdnak, vagy a hozzdszolasok idétartaméanak korlatozasira a képviseld-
testiilet barmely tagja javaslatot tehet, az inditvany felett a képvisel8-testillet a
tovabbiakban vita nélkiil hataroz,

i) avita lezarasa utdn a napirend el6adéja reagal a hozzaszdlasokra,

J) szavazas elSit a jegyzdnek sz6t kell adni, ha barmely javaslat torvényességét érintden
észrevételeket kivan tenni,

k) a polgdrmester az elGterjesztésben szerepld és a vitiban elhangzott hatarozati javasiatokat
cgyenként bocsdtja szavazasra, eldszor a vitdban elhangzott moédosité kiegészitt
inditvanyokat, majd az elbterjesziésben szereplé hatdrozati javaslatot, a szavazas
eredményének megéllapitasa utan a polgarmester kimondja a hatirozatot,

1) kérdések, interpellaciok, bejelentések,

m} tajékoztatast ad a lejart hatéridejii Gnkorményzati dontések /rendeletek, hatirozatok/
végrehajtasardl,

n) tdjékoztatast ad az el6z6 képviseld-testiileti {ilésen elhangzott bejelentések nyoman tett
intézkedésekrdl,

o} ismertetést ad az Atruhazott hatdskérben hozott dontésekrol.

(3) A képviseld-testlilet a napirendrdl vita nélkiil hataroz.

AZ ELOTERJESZTES

24. §.

24 Moédositotta: 10/2019.(X.28.) dnkormanyzati rendelet 22. § szakasza, hatalyos: 2019.
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H

(1) Eléterjesztésnek mindsiil a munkatervbe felvett, a képviselo-testiilet, vagy bizottsiga altal
el6zetesen javasolt rendelet és hatarozat-tervezet, beszdmolo és tajckoztato.
(2) A testiileti iilésre az elGterjesziés irasban, vagy szoban keriil benyljtdsra. Halaszthatatlan
esetben a polgarmester engedélyezheti az irasba foglalt eldterjesztések és hatdrozati javaslat
iilésen térténd kiosztasat.
(3)*° [rasos eldterjesztést kell késziteni az aldbbi figyekben:

a) oOnkormanyzati rendeletalkotas,

b) szervezet kialakitisa, atalakitasa,

c) gazdasigi program, koltségvetés meghatdrozdsa, végrehajtdsarél beszamolo,

hitelfelvételek, palyazatok,

d) telepiilésrendezési tervek jdvahagyasaval kapcsotatos tgyek,

¢} valamennyi énkorményzati vallalkozassal kapesolatos figyek,

Iy az Osszes Ptk.-bdl eredd jogligylet,

g) tarsulasok létrehozasa, csatlakozas, kilépés,

h) intézményalapitds, megsziinés, aiszervezes,

i) alapitvany létesitése, dnkormdanyzati tulajdon elidegenitése,

1) szobeli eloterjesztés hatarozati javaslata,

k) helyl népszavazas kiirdsa.
(4" A (3) bekezdésben nem szereplé figyek szoban is eldterjesztheték.

25. §.

(1)"® A képviseld-testiilet elé keriils el6terjesztések tartaimi kvetelményei:
a.) Llso rész tartalmazza:
aa.) a cim €s a targy pontos meghatdrozasat,
ab.) a képviseld-testiilet elbzdleg foglalkozott-¢ a témdval, annak tapasztalatai,
ac.) foglalkozni kell a targyalt témahelyzet értékelésével, adatok 1smertetésével,
ad.) fel kell tiintetni mindazon kériilményeket, amelyek indokoljdk a meghozandd dontést,
ae.)anyagi eszkozdket igényld feladatok esetén a szilkséges Gsszeg biztositasanak maédjat és
forrasat,
af.) utalni kell az elékészitd, koordinativ munka eredményeire, az eltéré véleményeket be
kell mutatni, valamint a kézmeghallgatdson szerzett tapasztalatokat.
b.) Misodik rész tartalmazza:
ba.)az egyértelmilen, szabatosan €s jogszerien megfogalmazott hatarozati javaslatot
bb.) a végrehajtasért feleldsok megnevezését €s hataridok megjelslését,
bc.) az elézetes hatasvizsgalatot,
bd.) az indokolast.
(2) A polgarmester kiilonleges szakértelmet igénylé tgyckben szakértét is felkérhet az
eloterjesztés és hatdrozati javaslat tsszedllitdsdhoz. Az eldterjesztést térvényességi szempontbol
ilyenkor is a jegyzd észrevételezi.
(3) Az eldaddknak az elbterjesztést legalabb az lést megelézden 10 nappal le kell adni a
polgarmesternek.

26Moddositotta: 10/2019.(X.28.) 6nkormanyzati rendelet 24. § szakasza, hatdlyos: 2019.
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(4) Az irasos eloterjesztés 10 oldalnal, a szébeli eléterjesztés 30 percnél t6bb nem lehet.
(5) A polgarmester esetenként inditvinyozhatja a (4) bekezdésben foglaltakté]l val6 eltérést,
ennek elfogadasardl a képviseld-testiilet egyszeril szotdbbséggel dont.

A SURGOSSEGI INDITVANY

26. §.

(1) A képviseld, a jegyzd, a bizottsdg, a nemzetiségi 6nkormanyzat képviseld-testiilete
javasolhatja a targyalt tigyekkel 6ssze nem figgd eléterjesztés siirgds targyaldsat.
(2) A képviselo-testiilet — a polgarmester javaslatira - mindsitett szotobbséggel, soron kiviil dént
az elbterjesziés targyaban.
(3) Siirgbsségi inditviny a siirgésség tényének révid indokoldsaval — legkésdbb az iilést
megel6z6 nap 15 6raig — irasban nynjthatd be a polgarmesternél.
(4y" Sirgésségi inditvanyt nyujthat be:

a) apolgarmester,

b) az alpolgarmester,

c) a bizottsagok elndkei,

d) a képviseldk,

e) ajegyzd,

f) anemzetiségi dnkormanyzat elnéke.
(5)"" Ha a polgdrmester, vagy képviseld ellenzi az azonnali targyalast, akkor a siirgfsség kérdését
— a napirend lezdrdsa utdn — vitéra kell bocsatani. A polgdrmester ismerteti az inditvanvt, majd
alkalmat ad az inditvanyozonak a slirgsség tényének révid megindokoldsara,
(6)"' Ha a képviselé-testillet nem ismeri el a siirgdsséget, tgy az inditvanyt egyszerii napirendi
javaslatként kell kezelni, s a napirendek meghatarozasakor kell allast foglalni a sorrendrél.

27.§.
(1) * napirendi pontok térgyaldsérdl a vitat a polgdrmester az tilésvezetésrol szolé 24, §. (2)
bekezdésben foglaltak alapjan vezeti.
(2) A napirendi pont targyalasanak elhalasztdsat a képviseld, vagy a jegyzd inditvanyozhatja.
A SZAVAZAS MODJA

28. §.
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(1YY A képviselé-testiileti (ilésen a javaslat elfogadasihoz a jelenlevd képviseldk t6bb, mint
felének igen szavazata sziikséges. A képviseld-testlilet dontéshozataldbdl kizarhato az, akit vagy
akinek a hozzatartozdjat az {igy személyesen érinti. A telepiilési képviseld koteles bejelenteni a
személyes érintetiséget. A kizdrasrol az érintett telepiilési képviseld kezdeményezésére vagy
barmely onkormanyzati képviseld javaslatara a képviseld-iestiilet dont. A kizart 6nkormdanyzati
képviseiét a hatarozatképesség szempontjabol jelenievonek kell tekinteni. (Motv. 49.5. (1)
bekezdés)
(2) A képviselok ,igen” vagy ,nem” szavazattal vesznek részt a szavazasban, illetve
Lfartozkodhatnak™ a szavazastol.
(3) Szavazategyenltség esetén a képviseld-testiilet a vitat tovabb folytatja és ismételt szavazast
tart. Amennyiben ez nem vezet eredményre, a képviseld-testillet a kovetkez6 tilésen hataroz.
Titkos szavazasndl szavazategyenloseég esetén a kdvetkezo lilésen meg kell ismételni a szavazast.
(4) A mindsitett t6bbségli dontéskor a megvalasztott képviseldk tobb, mint felének a szavazata
sziikséges.
(5)*" Min6sitett t6bbség sziikséges:
a) Onkorméanyzati rendeletalkotishoz,
b) az onkorméanyzat szervezetének kialakitdsdhoz és mikddésének meghatarozasahoz,
tovabba a t6rvény altal hataskdrébe utalt valasztashoz, kinevezéshez, megbizashoz,
c) oOnkormanyzati tarsulds létrehozasahoz, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez
valo csatlakozashoz,
d} kulfsldi dnkormdanyzattal vald egylittmikddést rdgzitd megallapodashoz, nemzetkdzi
Onkormanyzati szervezethez vald csatlakozashoz,
g} intézmény alapitashoz, atszervezéshez, megsziintetéshez,
f) kozteriilet elnevezéséhez, kdztéri szobor, milalkotas 4llitasahoz,
g) eljaras kezdeményezéséhez az Alkotméanybirdsagnal,
h) onkormanyzati képviseld, polgarmester méltatlansdgt és a vagyonnyilatkozati
eljarassal kapcsolatos, tovabba dsszeférhetetlenségi tigyében valo dontés,
i) az Onkorméanyzati képviseldéi megbizatds megszlinésérél valé dontéshez, ha a
képviseld egy éven 4t nem vesz részt a képviseld-testiilet Glésén,
j) zart lilés elrendeléséhez,
k) képviseld-testlilet megbizatisanak lejarta elétti feloszlatasahoz,
1) apolgdarmester elleni kereset benyujtasédhoz,
m) kozségrendezési  terv  elfogaddsahoz, telepiilésfejlesztési  eszkdzok és  a
telepiilésszerkezeti terv jovahagyasahoz,
n) teriiletszervezési kezdeményezéshez,
0) Onkormanyzat vagyonaval, tulajdonaval valo rendelkezés esetén, 500.000 Ft értékhatér
felett,
p) 100.000 Ft feletti alapitvany létesités€hez,
q) 1.000.000 Ft feletti hitelfelvételhez,
r) testiileti hataskorsk atruhdzasahoz,
s) kitlintetés, diszpolgarn cim adoméanyozéasdhoz, jelképek megalkotasahoz,
t) helyi népszavazas kifrasahoz,
u) térvényben mindsitett tobbséghez ktott tigyekhez.
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28/A.§°

Amennyiben a képviseld-testiilet — hatarozatképtelenség vagy hatdrozathozatal hianya miatt —
két egymast kdvetd alkalommal ugyanazon figyben nem hozott déntést, a polgarmester — az
Motv. 42 §-dban meghatarozott tigvek kivételével — doniést hozhat, melyrél a kovetkezo
lésen 14jékoztatast koteles adni.

1. §

(1) Szavazni csak személyesen lechet.
(2) A szavazés nyiltan, vagy titkosan torténik. A nyilt szavazas kézfelemeléssel térténik, vagy
név szerinti szavazassal.
(3) A képviselo-testiilet a dontéseit /hatdrozat, 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 szavazds eljarasa: boritékba helyezett szavazélapon, arra kijelslt helyiség és urna
igénybevetelével torténik. A titkos szavazasrél kiilon jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza:
a) a szavazas helyét, napjat, kezdetét és végét,
b)  az Ugyrendi Bizottsag tagjainak nevét és tisziségét,
c) a szavazas soran felmerilt koriilménveket.
(6) Titkos szavazasnal szavazategyenlOség esetén a szavazast a képviselé-testiilet kovetkezd
iilésén lehet megismételni. Ujabb szavazategyenléség esetén a szavazas azonnal megismételhetd.
(7) A zart iilésen hozott hatdrozatot a nyilvdnos iilésen kell kihirdetni, kivéve a hat6sagi és
szemelyi iigyeket. A személyes adatokat tartalmazo iigyeket csak az érintett hozzajarulasaval
lehet nyilvanossagra hozni.
(8)'" Név szerinti szavazast kell elrendelni, ha: azt a térvény itja ¢l6, vagy
a) a polgarmester, vagy barmely képviseld inditvanyéra
b) Onkormanyzati tulajdonnal valo rendelkezés esetén,
c) hitelfelvétel esetén 1.000.000 Ft felett,
d) onkormanyzati intézmény alapitds, megsziintetés, dtszervezés esetén,
e) vallalkozasba valé részvétel esetén,
) atelepiilés jogi statuszat érintd {igvekben.
(9) A név szerinti szavazas modja: a jegyzd egyenként olvassa a képviseldk nevét, akik a feltett
kérdésre éldszdban igennel, vagy nemmel szavaznak.
(10) A név szerinti szavazas eredményét a testiileti {ilés jegyzdkonyvébe kell foglalni. A kiilén
hitelesitett névsort a jegyzokdnyvhoz kell csatolni, melyet a polgarmester és a jegyzd hitelesit.

29/A. §.%8

(1) Az dnkormanyzati képvisel koteles bejelenteni a személyes érintettséget, az olyan igyben,
amely 0t, vagy a kozeli hozzatartozdjat személyesen érinti.

35 Bevezette: 10/2019.(X.28.) énkorményzati rendelet 33. § szakasza, hatdlyos: 2019.
oktéber 28-t61

36 Modositotta: 10/2019.(X.28.) énkorméanyzati rendelet 34. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktéber 28-161
37 Modositotta: 10/2019.(X.28.) 6nkormanyzati rendelet 35. § szakasza, hatdlyos: 2019.
oktober 28-161

38 Bevezette: 7/2019 (V.08.) 6nkorményzati rendelet 4. § szakasz, hatilyos: 2019. méjus
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(2) A személyes érintettség bejelentési kotelezettség elmulasztisanak kivizsgalasara - annak
ismertté valasat kovetéen azonnal - a Képviseld-testiilet ligyrendi vizsgalat lefolytatasat rendeli
el. A vizsgélat lefolytatasa az Ugyrendi Bizottsag hataskorébe tartozik.

(3) A bizottsag eljardsa soran biztositja az <drintett képviseld személyes meghallgatasat,
bizonyitékai eldterjesztését, szitkség esetén egyéb dokumentumokat kér be.

(4) A bizottsag cljarasanak lefolytatasa utdn a vizsgalat eredményét a Képviseld-testiilet soron
kovetkezd Ulésén eldterjeszti. A Képviseld-testiilet kiilén hatarozattal dont arrél, hogy a
személyesen érintett képviseld részvételével hozott hatdrozatot érvényében fenntartja-c.

(5) ,,Ha az érintettség bejelentésének elmulasztasa kovetkeztében megismételt

déntéshozatali eljaras miatt — ezzel okozati dsszefliggésben - kar keletkezett, annak megtéritése
irant a képvisel6-testiilet igényt tdmaszthat.

30. §.”
(DA képviseld-testiilet dontése:
a) dnkormdnyzati rendelet,
5 hatarozat,
c) hatdrozatszam nélkili tudomasul vétel, vagy egyetértés lehet.

(2) A képvisel6-testiilet hatarozatait kiilon-kilén, naptari év elejétd]l kezdddben folyamatos
sorszammal, évszammal, ho, nap, megjeloléssel kell ellatni a kdvetkezdk szerint:
.. Hencse K6zségi Onkormanyzat képvisel§-testitletének
..... {ov €V (... hO . nap) szdmu hatarozata.”
(3)A hatdrozatban a feleldst és a végrehajtas hataridejét jelolnt kell.
(4 A Képviseid-testiilet hatarozatairdl nyilvantartdst kell vezemni, ugy, hogy abbol a végrehajtas
nyomon kivethet6 legyen. A nyilvantartas vezetéséért a jegyzo a felelds. A normativ hatdrozatok
szamozasa nem kiiloniil el a hatarozatok szdmozdsatol, azok sordba illeszkedik.
(5) A nyilvéntarias tartalmazza:
a) a hatarozat szamat,
b) a hatarozat targyat,
c) a végrehajias hataridejét,
d) a felelés nevét,
(6)A képviselo-testiileti hatarozatokat, kivonatokat a jegyzokonyv elkészitését kovetd 15 napon
belill meg kell kiildeni a végrehajtasért felelds személynek és szerveknek,
(7) A képviseld-testiilet jegyzdkonyvi rogzitéssel /hatarozat nélkiil/ dont:
a) Ugyrendi kérdésekben,
b) tajékoztatd anyagokrol,
¢) tudomasul vétel, egyetértést igényld ligyekben,
d) hatarozati javaslat, vagy rendelet-tervezet modositd inditvanyairol.
(8) A normativ hatarozatot az énkormdnyzat honlapjan kozzé kell tenni.
(9) A normativ hatédrozatot a Hivatal hirdetdtablajan vaio kifiipgesztéssel kell kihirdetni

39 Modositotta: 10/2019.(X.28.) 6nkormanyzati rendelet 36. § szakasza, hatdlyos: 2019.
oktober 28-t6l



KERDES, INTERPELLACIO

31.§.

(1) Kérdésnek mindsiil az énkormanyzat hataskérébe tartozo, mikodési, dontési, elékészitési
Jellegii felvetés, vagy ezzel kapcsolatos tudakozodas.

(2)A keérdésre az tilésen koteles valaszt adni a megkérdezett. A valaszadas maximadlis idétartama:
3-5 perc. Ha az érintett a kérdésre nem tud valaszt adni az iilésen, azt 15 napon beliil megteheti.
(3) A kérdésre adott valasz elfogadasaré! - ha a kérdez6 a valaszt nem fogadta el - a képviselé-
testiilet dont. _

{(4) A képviselok az iilésen onkormanyzati iigyben interpellaciot terjeszthetnek eld. Az
interpelldcidkat a napirendek lezdrasa utdn tehetik meg. Felvilagositast kérhet (interpellalhat) a
polgarmestertdl, az alpolgdrmestertdl, az 6nkormanyzati bizottsagok elndkeitd), a jegyzdétsl.

(5) A képviseld-testiileti iilésen benyujtott interpellaciora az iilésen, vagy azt kévetd 15 napon
beliil irasban valaszt kell adni az interpelladlénak. Ha a valasz irdsban torténik, azt minden
képviselének meg kell kiildeni.

(6) Ha az interpellacié benyujtaséra a képvisel6-testiilet iilését megeldzden legalabb 8 nappal
keriil sor, arra az {ilésen kell érdemi valaszt adni.

(7) A képviselo-testillet ilésén az interpellaciora adott valasz elfogadasar6l elészér az
eloterjesztd nyilatkozik, majd vita nélkiil a testiilet dént az elfogadasrol. Ha a testiilet nem
fogadja el a valaszt, annak kivizsgéldsara ideiglenes bizottsagot hoz létre.

(8) A képvisclé-testillet az interpellacié alapjan vizsgalatot rendelhet el. A vizsgalattal a
polgarmestert, alpolgdrmestert, vagy Snkorményzati bizottsag bizhatja meg, vagy erre ideiglenes
bizottsagot hozhat létre, a vizsgalatban az interpellald képviseld is részt vehet.

(9) Az interpellaciordl a jegyzd rendszeres €s folyamatos nyilvantartast vezet.

A TANACSKOZAS RENDJENEK FENNTARTASA

32.§.

(1) A tanacskozas rendjének fenntartdsa a polgarmester feladata, ennek érdekében:
a) ellaija az tilés- és vitavezetési fcladatokat,
b) folyamatosan ellenérzi a hatirozatképességet,
¢) biztositja az {ilés zavartalan lefolyasat,
d) figyelmezteti azi a hozzaszolot, aki eltért a targyalt tématdl, vagy a tanicskozaskor
nem il18, sértd kifejezéseket hasznal,
¢) rendre utasitja azt a személyt, aki a képviseld-testiilet tagjahoz méltatlan magatartast
taniisit,
f) ismételt rendzavards esetén javaslatot tehet a testilletnek arra, hogy a rendbontd
képviseld tiszteletdijat cstkkentse,
g) targyalasi sziinetet rendelhet e].
(2) A nyilvanos iilésen megjelent dllampolgérok a szamukra kijelslt helyet foglalhatjak el. A
tanacskozas rendjének megzavardsa esetén a polgdrmester rendre utasithatia a rendzavarét,
ismétlédé rendzavards esetén az érintettet a terem elhagydsara is kételezheti, kivéve a képviselét,
(3) A polgarmesternek a rendfenntartds érdekében tett intézkedései ellen felszolalni, azokat
visszautasitani, veliik vitaba szallni nem lehet.

40Mddositotta: 10/2019.(X.28.) énkormdnyzati rendelet 37. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 28-t61



(1) A képviselo-testiilet (lésérdl jegyzokdnyvet kell késziteni, amely a megjelent képviselok és
meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tandcskozas lényegét, a szavazas szamszeril
credményét és a hozott dontéseket tartalmazza. A jegyzékonyv elkészitésérdl a jegyzd

AJEGYZOKONYV

33. §.

gondoskodik.
(2)"" A testiileti @ilésrél 3 példanyban jegyzdkonyvet kell késziteni:
a) az eredeti példanyt a jegyz6 kezeli,

b) egy példanyt 15 napon belil a Somogy Megyel Kormanyhivatal vezetdjének meg kell

¢) egy példanyt hozzaférhetévé kell tenni a képviselék ¢s az érdeklddd allampolgarok
szamara, amely a polgarmesternél keriil leflizésre és elhelyezésre. Ezt a példanyt évente

kildeni,

be kell kittetni.

(37" A jegyzékonyv eredeti példanvanak mellékletét képezi:

a)
b}
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i),

a meghiva,

a jelenléti iv,

az irasos eldterjesztés és mellékletei,

szobeli elbterjesztés hatarozat-tervezete,
elfogadott rendeletek,

tarsulasi megallapodasok,

egyéb megallapodasok, szerzédések,

titkos szavazasrol késziilt jegyzékonyvek,
nev szerinti szavazasrol késziilt jegyzO6konyv,
a jegyzd t0rvényességl észrevételeit.

(4Y" A jegyzOkonyv tartalmazza;

az lilés helyét, idépontjat,

a megjelent képviseldk nevét, tdvolmaradtak nevét,

az iilésen tandcskozasi joggal résztveviok nevét,

hatarozatképesség megallapitasat,

az {iiés megnyitasanak idépontjat,

az elfogadott napirendet,

napirendenként az eldadok és a felszolalok nevét, a kérdéseket, a hozzaszolasok
lénvegét,

a hatdrozathozatal madjat,

a szavazas eredmenyét és a hatarozat széveggét,

a polgarmester esetleges intézkedéseit,

az elhangzott kérdéseket, interpelldcidkat, valamint az azokhoz kapcsolodé valaszokat
és hatarozatokat,

D a jegyzd torvényességi eészrevételeit.

41Maddositotta: 10/2019.(X.28.) énkormanyzati rendelet 38. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 28-161
42Mébdositotta: 10/2019.(X.28.) énkormanyzati rendelet 39. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 28-t6l
43 Médositotta: 10/2019.(X.28.) dnkormanyzati rendelet 40. § szakasza, hatdlyos: 2019.
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V. FEJEZET

ONKORMANYZATI RENDELETALKOTAS

34. §.

(1) Az dnkormanyzati rendelet jogszabaly, amelyre a jogalkotdsra vonatkozé rendelkezéseket
kell megfeleléen alkalmazni.

(2" A képvisel6-testiilet Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdés a. pontja alapjan
onkormanyzati rendeletet alkothat:

a) tbrvény altal nem szabalyozott helyi tarsadalmi viszonyok rendezésére,

b) torvényben kapott felhatalmazas alapjan.

(3)" A képviselo-testilet az Motv. 143.§ (4) bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan
rendeletben hatidrozza meg:

a) az ongondoskodds ¢és a kozosségi feladatok cllatiasdhoz vald hozzdjarulds, tovabba a
kOzidsségi  egylittélés  alapveté  szabalyait, valamint ezek elmulasztisdnak
jogkdvetkezményeit;

b) az dnkormanyzati képviseldnek, a bizottsagi elndknek és tagnak, tovabb4 a tanacsnoknak
jard tiszteletdijat €s természetbeni juttatast,

c) apolgdrmester altali forrasfelhasznalds mértékét;

d) azon vagyonelemeket, amelyekre a helyi énkormanyzat vagyonkezeldi jogot létesithet,
tovabbd a vagyonkezeléi jog megszerzésének, valamint a vagyonkezelés ellenbrzésének
szabalyait,

(4)** Onkormanyzati rendelet alkotasat kezdeményezhetik:

a) ateleptilési képviseldk,

b) az dnkormanyzati bizottsagok elnékei,

¢) apolgarmester, az alpolgarmester, a jegyz4,

d) anemzetiségi 6nkormanyzat testiilete,

¢) atelepiilés tArsadalmi, érdekképviseleti s mas civil szervezeteinek vezetdi,

(5) Ha a kezdeményezés a lakossgtol érkezik, azt a polgarmesterhez kell benyujtani, aki a
képviseld-testiilet elé terjeszti.

(6) A kezdeményezésrol a képviselé-testiilet allast foglal, és rendelkezik a tervezet elkészitésérol,
{6bb iranyelveirdl, a rendelet-tervezet elkészitésérdl a jegyzd gondoskodik.

7"

(8)* A lakossag széles korét, illetve jogait, kotelességeit érintd (kiilondsen: szocialis kérdéseket
érint6 rendelet) dnkormanyzati rendelet-tervezetet 15 napra kdzszemlére kell kitenni, errél a
lakossagot hirdetmény Utjan értesiteni kell. A k8zszemlére tett rendelet-tervezetiel kapesolatban
az érdekeltek {rasban kifogést emelhetnek. Ennek targydban a képviseld-testiilet foglal allést.

(9) A rendelet-tervezetet a jegyzd terjeszti a képvisel6-testiilet elé.

44Modositotta: 10/2019.(X.28.) nkorményzati rendelet 41. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktdber 28-t0]

45 Médositotta: 10/2019.(X.28.) énkormanyzati rendelet 42. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktéber 28-t61

46Modositotta: 10/2019.(X.28.) dnkorményzati rendelet 43, § szakasza, hatalyos: 2019.
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47 Hatalyon kiviil helyezte: 10/2019.(X.28.} énkormanyzati rendelet 79 § szakasza, hatélyos:
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(10) Az dnkormanyzati rendeletet a polgarmester és a jegyzd itja ald.

(11) Az onkormanyzati rendeletet a helyben szokasos moédon ki kell hirdeini. A kihirdetésrél a
Jegyzd gondoskodik.

(12" A jegyzd gondoskodik a rendeletek 2 évenkénti és szitkség szerinti feliilvizsgalatarol,

(13) Az Onkormanyzati rendelet 1 példanyat a rendelet alkalmazdsa szempontjabol érintett
szerveknek meg kell kiildeni.

(14) A jegyz0 a hatédlyos rendeletekrdl nyilvantartast, jegyzéket vezet.

(15)°° A rendeletet a kihirdetését kovetden fel kell tenni a telepiilés honlapjara, oly médon, hogy
a Nemzeti Jogszabalytar pontos linkjére valé atirdnyitassal tOrténjen.

35. §.5!

(1) Az onkormanyzati rendeleteket killon-killon naptari év elejétd! kezdddéen, folyamatos
sorszammal, évszammal, 16, nap megjeldléssel kell ellatni.
(2) Onkormanyzati Képviseld-testiilet rendeleteinek jeliése:
,Hencse Kézség Onkormanyzat
cord e 8V (i, hé .... nap) dnkormanyzati
rendelete”
(3) Az tnkormanyzati rendelet-tervezetnek az eldzetes hatdsvizsgalat és az indokolas a részét
képezi.
(A rendeletek nyilvantartisira a Szervezet- és Miukodési Szabalyzat 31. §. (3) bekezdésben
foglaltakat értelemszertien kell alkalmazni.

VI. FEJEZET
A TELEPULESI KEPVISELO

36. §.
(1) A telepiilési /helyi/ képviseldket a lakossag kozvetleniil valasztja.
(2)°* A képvisel6t az Motv.-ben és az Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban rogzitett azonos
jogok ¢s kotelezettségek illetik meg €s terhelik.
(3) A telepiilési képviseld az alakuld {ilésen, illetve a megvalasztasat kovetd iilésen eskiit tesz.
(4Y° A képviseld f6bb jogai:
a) Részt wvehet a képviselo-testillet dontéseinek elokészitésében, vegrehajtasuk
szervezésében és ellendrzésében.
b) Kezdeményezheti, hogy a képviseld-testllet vizsgalja felil bizottsaganak, a
polgarmesterre atruhazott hataskorben hozott dontését.

49 Moadositotta: 10/2019.(X.288.) dnkormanyzati rendelet 45. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktéber 24-161

50 Madositotta: 7/2019. (V.08.) 6nkormdanyzati rendelet 7. § szakasza, hatalyos: 2019. majus
9-t61
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»

c} A kepviselé-testilleti {ilésen a polgarmestertdl, jegyzdidl, bizottsag elndkétdl
dnkormanyzati igyekben felvildgositast kérhet.
d) A polgdrmesteri hivataltdl igényelheti a képviseléi munkéhoz sziikséges tajékoztatast,
illetve egycb tigyviteli kézrem{ikodést.
h) Siirg8s intézkedést igénylé kozérdekii iigvben, a jegyzé (fjdn kezdeményezheti a
Jjegyzdség imézkedesét, a hivatal 15 napon belill kiteles érdemi valaszt adni.
1) Barmely bizottsagi tilésen tandcskozdsi joggal részt vehet.
J) A polgarmester megbizisa alapjan képviseli az 6nkorményzatot.
(5)°" A képviseld foniosabb kételességei:
a) részt venni a képviseld-testiilet munkdjaban, kézéleti szerepléssel jard feleldsséget
vallalni,
b) olyan magatartast tantisitani, amely méltova teszi a kozéleti tevékenységre, a vélasztok
bizalmara,
¢) felkérés alapjan részt venni a testiileti tilések eltkészitésében, valamint a kiilénbozs
vizsgalatokban,
d) irasban, vagy szdban elézetesen bejelenteni, hogy az {ilésen vald részvételben
akadalyozva van,
¢) a tudomdsara jutott dllami, szolgdlati, {izleti és magantitkot megdrizni, titoktartasi
kotelezettsége megbizatasdnak lejdrta utdn is fennall,
f) kapcsolatot tartani a kozség polgaraival, killonbdzé oOnszervezddd lakossagi
kozosségekkel,
g) avele szemben felmeriilt 8sszeférhetetlenségi okot a vita eldtt bejelenteni,
h) eskiitételét kévetben hdrom hénapon beliil kiteles részt venni a kormdnyhivaial éltal
szervezell képzésen;
i) koteles kapcsolatot tartani a vdlasztépolgdrokkal, akiknek évente legaldbh egy
alkalommal tdjékoztatast mnijt képviseldi tevékenységéril
(6) A képviselék munkdajahoz szilkséges személyi és targyi feltételek megteremtésérdl, illetve
biztositasardl a jegyzd gondoskodik.
(7) A képviselo-testillet a képvisel6k, bizottsagi elnkok és tagok részére helyi rendelettel
tiszteletdijat, természetbeni juttatast allapithat meg.
(8) A képviseldt a testiileti munkaban valo részvételhez sziikséges idtartamra a munkahelyén a
munkavégzés alol fel kell menteni. Kérelmére — emiatt kiesett — jévedelmét meg kell tériteni.

VIL. FEJEZET

AKEPVISELO-TESTULET BIZOTTSAGAI

37.§.

(1) A képvisclé-testiilet meghatarozott onkorményzati feladatok ellatasira dllandé vagy
ideiglenes bizottsdgokat valaszt.

(2)” A képviselo-testiilet Ugyrendi /Szavazatszamlalé/ Bizottsdgot hoz létre, amelynek 1&tszéma
3 16 ¢és megvdlasztasardl a képviseld-testiilet a polgdrmester, illetve barmely dnkormanyzati
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képviseld javaslata alapjan az alakulo, de legkésobb az alakulo iilést kévetd soron kivetkezd
{ilésén nyilt szavazdssal dont a bizottsagi elndki tisztség betdltésérdl, valamint a bizottsag
tagjainak megvalasztasarol.

(3)°° A bizottsag részletes feladatait a 3. szamu melléklet tartalmazza.

(4)" Bizottsdg a belsd milkidési szabalyait az Motv. és az Szervezeti és MUkodési Szabalyzat
keretei kdzott maga dllapitja meg.

(5) A képviselo-testiilet az alkalmanként felmeriilo feladatainak eredmeényesebb ellatasa
érdekében ideiglenes bizottsdgot hozhat 1étre.

(6) A bizottsdg munkdjat jegyzd altal kijelslt kozds hivatali dolgozo segiti.

ABIZOTTSAG MUKODESE

38.§.

(1) A bizotisag elndkét €s tagjainak tobb, mint a [elét a telepiilési képviselék kozil kell
valasztani. A polgarmester, az alpolgarmester, a kdzds hivatal dolgozdja nem lehet a bizottsag
elndke, tagja. A tagok jogai és kotelezettségei azonosak a bizottsag nem képviseld tagjainak
jogaival és kotelezettségeivel. A bizottsag tagjai megvalasztasukkor eskiit tesznek.

(2) A bizottsag hatarozatképességének €s hatdrozathozatalanak a képviseld-testilletre vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

(3) A képviselo-testiilet a munkatervében meghatdrozza azokat az elGterjesztéseket, amelyeket
bizottsag nyujt be, illetve azokat, amelyek a bizottsag allasfoglalasaul nyljthatok be a képviseld-
testiilethez.

(4) A bizottsag {ilését az elndk hivja ssze és vezeti.

(5) Barmelyik képviseld javaslatot tehet a bizottsdg feladatkorébe tartozd tigy targyalasara. Az
iilésre az inditvanyozo képviselét meg kell hivni.

(6)°* A bizotisag éves munkaterv szerint mikodik. Miikddésilk részletes szabalyait maguk
hatarozzak meg az Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak szerint.

39, §.

(1) A bizottsag iilése altalaban nyilvanos.
(2) A bizotisdg minden tagja koteles az iilésen tudomdséra jutott allami és szolgalati titkot
megorizni.
(3)™ A bizottsag illésérdl jegyzokonyv késziil. Atruhdzott hataskorben hozott déntésekrdl, illetve
{ilésrd] jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyv tartalmazza:

a) ajelenlévoket,

b) a napirendet,

¢} elhangzott felszolalasok rovid ismertetését,

d) a hozott dontest.
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(4)" A jegyzOkinyvet a bizottsdg elndke irja ala.
(5)°" A jegyz8konyv egy-egy példanydt 15 napon belill meg kell kiildeni a polgarmesternek,
illetdleg a jegyzdnek, és a Kormanyhivaralnak.

VIii. FEJEZET

APOLGARMESTER, AZ ALPOLGARMESTER

40. §.
(1) A polgarmester a megbizatasat foallasban latja el.
(2) A polgarmester tagja a képvisel6-testiiletnek, a keépviseld-testiilet hatérozatképessége,
dontéshozatala, milkodése szempontjabol telepiilési képviselének tekinthetd. A polgirmester
megvélasztasat kdvetden eskiit tesz a Képviseld-testiilet elbtt.
(3) A polgarmestert tavolléte esetén - az altala meghatarozottak szerint - az alpolgirmester
helyettesiti.
(4)** A polgarmesternek a képviseld-testiilet mitksdésével dsszefiiggd fobb feladatai:
a) javaslatot tesz az alpolgarmesterre,
b) segiti a képviselék munkajat,
¢} Osszehivja és vezeti a testiilet {iléseit,
d) képviseli az dnkorméanyzatot,
e} szervezi a telepiilésfejlesztést és a kézszolgaltatasokat.
{5)"* A polgarmesternek a bizottsag mitkédésével Gsszeliiggd f6bb {eladatai:
a) inditvanyozhatja a bizottsag 6sszehivasat,
b) feliliggeszti a bizottsag déntésének a végrehajtasat, ha az ellentétes a képvisels-
testlilet hatdrozataval, vagy sérti az onkorméanyzat érdekeit. A felfiiggesztett déntésrdl
a képviseld-testiilet a kvetkezd ilésen dont,
c) bizottsagi dontéshozatal esetén dont a bizottsdgi elndk kizarasarol, ha az {igy a
bizotisag elndkét, vagy hozzatartozdjat személyesen érinti.
(6)"* A polgarmester hivatallal dsszefiiggé fé6bb polgarmesteri jogositvanyai:
a) a képviselé-testiilet dontései szerint és sajat Snkormanyzati jogkdrében eljarva
irdnyitja a hivatalt,
b) dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt allamigazgatasi (gyekben, hatésagi
jogkorokben, egyes hataskérének gvakorldsat dtruhazhatja,
c) szabalyozza a hataskdrébe tartozé ligyekben kiadmanyozas rendjét,
d) gyakorolja a munkdltatéi jogokat a jegyzd és az intézményvezetdk tekintetében.
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(7)"" A polgarmester a képviseld-testiilet utdlagos tdjékoztatdsa mellett, a képviseld-testiilet
kizarolagos hataskirébe tartozd iigyek kivételével donthet a két tlés kozoti idészakban
Telmeriild, halaszthatatlan Ggyekben. (M6tv 68.3 (3) bekezdése)

(8)" A polgdrmester minden csiitéridkén 9.00 -14.00 kozott fogaddorat tart a [Hivatal
épiiletében.

AZ ALPOLGARMESTER
41. §.

(1) A képvisclo-testiilet - sajat tagjai koézill - a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal,
mindsitett tobbséggel a polgarmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére 1 {6
alpolgarmestert valaszt.

(2)"" Az alpolgarmester tarsadalmi megbizatasban latja el feladatait.

(3) Az alpolgarmesterre megfeleléen iranyadok a polgarmesterre vonatkozo szabalyok.,

(4)°* Az alpolgarmester a polgarmester iranyitasdval latja el feladatat.

(5)* Az alpolgarmester minden pénteken 8.00 -9.00 kdzétt fogadddrat tart a Hivatal épiiletében.

IX. FEJEZET
AJEGYZ0

(1) A Polgarmester - palyazat alapjan hatarozatlan idore - nevez ki a jegyzot.

(2) A Polgarmester aljegyzot nevezhet ki.

(3)" A jegyzé gondoskodik az énkormanyzat mikédésével kapesolatos feladatok ellatasarol, az
alabbiak szerint:

a) elokésziti a képviseld-lestiileti ilés, a bizottsagok elé kerild eldterjesztéseket,

by ellatja a testiilet, a bizottsdgok szervezési- €s ugyviteli tevékenységével kapcesolatos
feladatokat,

c) tanidcskozasi joggal részt vesz a testiilet €s a bizottsagok filésein,

dy térvényességi észrevételeket tehet a szavazas elétt,

e) gondoskodik a testilleti Glés jegyzOkonyvének eclkészitésérdl és tovabbitasarel. A
jegyzokonyvet a polgarmesterrel egyfitt irja ala,

f) rendszeresen tajekoztatja a polgarmestert, a képviseld-testiiletet és a bizottsagokat az
¢nkorményzat munkajat érintd jogszabalyokrél, a Kozds Onkorményzati Hivatal
munkéjarél és az ligyintézésrol,

g) intézkedést kezdeményez a torvénysértések megsziintetésére.
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(4" A jegyzd egyéb, fobb feladatai:

a) biztositja a Kézos Onkormanyzati Flivatal mitkddési rendjét,

b) doniésre el8késziii a polgdrmester hatdskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

¢) ellatja a jogszabdlyban el6irt allamigazgatasi feladatokat és a hatdsdgi hatdskéroket,

d) dont a hataskdrébe utalt tigyekben,

e) hatdskérébe tartozé ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,

f) gyakorolja a munkaltaidi jogokat a Koézts Onkormanyzati Hivatal koztisziviselsi
tekintetében, a kinevezéshez, vezeidi megbizatdshoz felmentéshez, a vezetdi
megbizatas visszavondsdhoz, jutalmazdshoz a polgdrmester egyetértése szilkséges,

g) ellatja az Allamigazgatési tevékenység korszerisitésével, egyszeriisitésével
kapesolatos feladatokat.

(5) A polgarmester megbizasa alapjan egyéb feladatokban is eljar.

(6) A jegyzoi és az aljegyzdi tisztség egyidejil betélietlensége, illetve tartds akaddlyoztatdsuk
eselére legfeliebb hat hénap iddtartamra a jegyzdi feladatokat a Kozés Onkormdnyzati
Hivatalban dllomdnyban 1évé legmagasabb iskolai végzettséggel (beleérive a kézigazgatdsi
alap-, vagy szakvizsgdval) rendelkezd kiztisztviseld latja el.

X. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

43.§.

(1) A helyi dnkorményzat képviselo-testiilete az onkorminyzat miikédésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé iigyek dontésre vald elékészitésével
€s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kdzos 6nkormanyzati hivatalt hoz létre.

(2)" A hivatal kdzremitkédik az énkormanyzatok egymas kizotti, valamint az allami szervekkel
torténd egylittmikodésének Osszehangoldsaban. Mindezek alapjan Mike, Kokut, Hencse,
Hedrehely és Visnye Kozségek Onkormanyzatai

Mikei Kézés Onkormanyzati Hivatalt
hoztak 1étre.
(3)A Mikei K§z8s Onkorméanyzati Hivatal székhelye: Mike, Hunyadi u. 43.
(4)'A K6z5s Onkormanyzati Hivatal jogi személy.
(5)” A Kézds Onkormanyzati Hivatal éndlléan mitkodé és gazddalkods koltségvetési szerv.
(6) ° Milkodéséhez szikséges eldiranyzatokat, miikodési, fenntartasi koltségeket az éves
koltségvetés tartalmazza.
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(7)" A Kozds Onkormanyzati Hivatalt a jegyzé vezeti.

(8)" A Kézés Onkormdnyzati Hivatal részletes szervezeti és mitkodési szabdlyzatdr, iigyrendjér,
az gyfélfogadds rendjét. a kiadmdnyozds rendjét az 5. szdmu melléklet tartalmazza,

XI. FEJEZET
A TARSULASOK

44. §.

(1) A helyi dnkormanyzatok képviseld-testiiletei megallapodhatnak abban, hogy egy vagy tobb
Onkorményzatai feladat- és hataskor, valamint a polgdrmester €s a jegyz6 allamigazgatasi
feladat- és hataskérének hatékonyabb, célszer(ibb ellatasdra jogi személyiséggel rendelkezd
tarsuldst hoznak létre.

(2) A tarsulas a helyi 6nkormanyzatok képviseld-testiiletei irasbeli megéallapodassal hozzak létre.
A megallapodast a polgarmester irja ala.

(3)"° A képviseld-testiilet tagja a a Kaposmérd és Kémyéke Szocialis Tarsulasnak.

(4)* A képviselo-testiilet a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdban cgyes feladat-  és
hataskdreinek cllatasat a tébbcéla tarsulasra atruhazhatja.

TOBBCELU KISTERSEGI TARSULAS

45. §.

(1) A képviselo-testillet tagja a Kadarkit-Nagybajom Tobbceélu Kistérségi Tarsulasnak.

(2) A képviseld-testiilet a tébbeéli tarsulasi megéllapodasban meghatirozott feladatok ellatasara
tovabbi egyiittmiikédési megallapodast kothet a Kadarkit-Nagybajomi kistérséghez tartozo
onkormanyzattal, megyei 6nkormanyzattal.

(3) A képviselo-testilet a Szervezeti és Mikodesi Szabalyzatdban egyes feladat-  és
hataskdreinek ellatdsat a t6bbeéla tarsulasra atruhazhatja.

XII. FEJEZET

ALAKOSSAGGAL VALO KAPCSOLATI FORMAK
LAKOSSAGI FORUMOK

HELYI NEPSZAVAZAS

46. §.
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(1) A képvisel§-testiilet 6nalld rendeletben szabalyozza a helyi népszavazas rendjét.
(2)°' A helyi népszavazast kezdeményezheti:

a) akepviselok legaiabb 1/4-e,

b) akbzség valasztépolgarainak 25%-a.
(3) A népszavazist a polgarmesternél kell kezdeményezni.
(4) A képviselé-testiilet kételes kitlizni a népszavazast, ha azt legaldbb a valasztopolgarok 25%-a
kezdeményezi. A népszavazésra iranyuld kezdeményezésrol a képviseld-testiilet a legkdzelebbi
filésen dont.
(5) Alairast gylijteni a jegyzd altal hitelesitett iven lehet. Az iveken a népszavazasra bocsatandd
kérdés egyértelmilen megfogalmazott kell, hogy legyen.
(6) Alairast gyiijteni az ivek megnyitasatol szamitott 30 napon beliil lchet. Ezt kovet6 8 napon
beliil az iveket at kell adni a polgarmesternek.

AKOZMEGHALLGATAS
47. §.

(1) A képviselS-testiilet évi egy alkalommal kozmeghallgatdst tart. A kozmeghallgatas
alkalméval az allampolgarok és a telepiilésen miik6dé tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek, civil
szervezOdeések képviseldi kozérdekl iigyekben a képviselo-testillethez, az egyes telepiilési
képviselokhoz, a polgarmesterhez, alpolgarmesterhez vagy a jegyzéhoz kérdéseket intézhetnek
illetve kozérdekii javaslatokat tehetnek.

(2} A kdzmeghallgatas helyét és idejét, hirdet6tablan vald hirdetmény kihelyezésével kézzé kell
tenni a rendezvény el6tt legalabb 10 nappal.

(3) A kozmeghallgatdst a polgarmester vezeti, melyrél - a képviseld-testilleti {ilés
JegyzOkonyvére irdnyado szabilyok szerint - jegyzOkonyv készill. A jegyzékonyvet 15 napon
beliil a Somogy Megyei Kormanyhivatalnak kell megkiildeni.

_ XIILFEJEZET
AZ ONKORMANYZATOK GAZDASAGI ALAPJAI

AZ ONKORMANYZAT VAGYONA

48. §.

(1) Az dnkormdanyzat tulajdondra ¢és gazdalkodasara vonatkozé alapveté rendelkezéseket, az
onkormanyzat tdrzsvagyonat, /forgalomképtelen, forgalomképes, korlatozottan forgalomképes/
listajat kiilén dnkorményzati rendeletben allapitja meg.

(2) A képviseld-testiilet hitelt csak abban az esetben vesz fel, amennyiben mas finanszirozasra
nincs lehetdség, vagy az gazdasagilag célszertitlen.

(3) A képviseld-testillet az Onkormanyzati feladatok eredményesebb megvaldsitasa, valamint
vagyonanak novelése érdekében vallalkozasba vehet részt.

(4) A polgarmester az Snkorményzati vagyon helyzetének alakuldsardl kételes tajékoztami a
lakosségot.
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AZ ONKORMANYZAT KOLTSEGVETESE

49.§.

(1) A képviselo-testillet a koltségvetését Onkormanyzati rendeletben hatarozza meg. A
koltségvetés oOsszedllitdsanak részletes szabalyait az allamhaztartadsrél szolé torveny, a
finanszirozas rendjét és az allami hozzdjarulds mértékét az allami koltségvetési torvény
hatarozza meg.

ANVWN

(3) A koliségvetési rendelet-tervezetet a jegyzd késziti el, polgarmester terjeszti a képviseld-
testiilet elé.

(4)® A polgadrmester a targyév lezdrdsa utan zarszamadési rendelet-tervezetet terjeszt a
képviselé-testiilet elé, melyel a jegyzd készit el. Tartalmara a koéltségvetési térvény és a
Szabalyzat e fejezetében foglaltak az irdnyaddk.

AZ ONKORMANYZAT GAZDALKODASA

50. §.5

(1) Az énkormanyzat gazdalkodasi feladatait a Mikei Kizés Onkormdnyzati Hivatal latja el. E
korben kiillondsen:

a) az illetékes minisztérium &ltal eléirt modon és idében elkésziti a koltségvetési
tajékoztatdt, a koltségvetési beszdmoldt, valamint a havi pénzforgalmi informaciot, s
mindezeket megkiildi a Magyar Allamkincstar részére,

b) beszedi az 6nkormanyzat sajat bevételeit,

¢) biztositja az énkormanyzat kettds konyvvitelének szabalyszerii vezetését, kialakitja
sajat konyvvitelének szamlarend;jét,

d) elkésziti az Onkormédnyzat ¢ves vagyonleltdrdt &és csatolja a koltségvetési
beszamolohoz, biztositja a tarsuldsok elkiilonitett nyilvantartasat,

e) az énkormanyzat koltségvetési szamlajat kezel$ pénzintézeten keresztiil gondoskodik
az onkorményzat tartozdsainak €s kiadasainak a kiegyenlitésérol, teljesitésérdl,

f) gondoskodik a milkddtetett intézmények pénzellatasarol,

g) a Kozas Hivatal és intézmények vezetdi kisebb dsszegll készpénz kifizetéseiket
a hazipénztarbol, illetve az ellatmanybdl teljesitik.

AZ ONKORMANYZAT GAZDALKODASANAK ELLENORZESE

51. §.
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(1) Az 6nkormanyzat gazdélkodasat az Allami Szamvevészék ellendrzi.
(2)* A képviselo-testiilet, valamint részben o6nallo intézmények gazdalkodasinak belsd
ellendrzését megallapodds alapjan Takacs Istvan egyéni villalkozé végzi.

XIV. FEJEZET )
A HELYI NEMZETISEGI ONKORMANYZAT

52. §.

(1) A képviselo-testiilet segiti és egyiittmiikédik a Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal.
(2) A helyi nemzetiségi onkormdanyzat képviselé — testiilete sajat hatdskérben hatdrozza meg
szervezeti és milkodési rendjét,

(3) A telepiilési onkormanyzat képviselt-testiilete feladat- és hataskérét a Helyi Nemzetiségi
Onkormanyzatra nem ruhdzza at.

 XV.FEJEZET
ZARO RENDFELKEZESEK

53. §.

(1) Az Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat /SZMSZ/ megalkotdsdrdl sz616 rendelet kihirdetése
napjan lép hatalyba.

(2) A jelen SZMSZ hatalyba lépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a 10/2012. (X1.14.) szamu
dnkormanyzati rendelet.

(3)Az SZMSZ kihirdetésérol a jegyzd pondoskodik.

Gelencsér Janos s.k. Dr. Barka Tamas s.k.
polgarmester jegyz6

A rendelet kihirdetésének idopontja:

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

jegyzd

85 Médositotta: 7/2019 (V.08.) 6nkormanyzati rendelet 12.§ szakasza, hatalyos: 2019. méjus
09-t61



Zaradék:

Jelen rendelet 2019. oktéber 28. napian -6 6ra ¥ perckor keriillt egységes szerkezetbe
foglalasra. Az egységes szerkezeti 9/2014. (X1.26.) Onkormanyzati rendelet kihirdetve:
2019. 2019. oktéber 28. napjan . éra?*l perckor .




1. szamii melléklet a 9/2014. (X1.26.) énkormanvzati rendelethez™
2. szami melléklet a 9/2014. (X1.26.) dnkormanvzati rendelethez®”

Atruhazott hataskorok jegyzéke

A képviseld-testiilet a 9/2014 (XI1.26.) onkormanyzati rendelet 10. §. (3) bekezdésbhe
foglaltaknak megfelelen a polgdrmesterre az alabbi hataskoroket ruhézta at:

A szocialis gondoskodasrdl helyi szabélyairdl t8bbszér moédositott 3/2015. (I1.26.) ‘szama
helyl rendelet alapjan atruhazott hataskérok:

- kamatmentes kdlcsén forméjdban nytijthatd dnkormdnyzati segély (temetéshez igényelt)
— 6nkormanyzati temetési segély

- tanulményi tamogatas

— rendkiviili telepiilési tdmogatas 5.000 Ft-ig

— eseti gyogyszer hozzajarulas

— kdztemetés

3. szamu melléklet a 9/2014. (X1.26.) dnkorméanyzati rendelethez®®

Az Ugyrendi Bizottsag feladatai

A Bizottsdg - feladatkérében — eldkésziti a Képviselé-testiilet déntéseit, szervezi és ellendrzi a
dontések végrehajtasat. A Képviseld-testiilet hatdrozza meg azokat az eldterjesziéseket, amelyet a
Bizottsdg nyijt be, tovabba amely elbterjesztések a Bizottsdg alldsfoglalasaval nytjthatdk be a

Keépviseld-testiiletnek.
A Képviselo-testiilet az Ugyrendi Bizottsagra hatdskor gyakorlast nem ruhaz at.

A Bizottsag feladatai;

- A titkos szavazas lebonyolitdsa.

- A polgarmester ¢és az Onkormdnyzati képviseldk vagyonnyilatkozatinak nyilvantartsa,
vizsgalata, Gsszeférhetetlenséggel- ¢s méltatlansagi eljardssal tsszefiiggd feladatai. /Motv. 37.§

(2) bekezdés./

86 Hatalyon kiviil
87 Médositotta: 10/2019.(X.28.) 6nkorményzati rendelet 76 § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 28-t61

88Mddositotta: 10/2019.(X.28.) dnkorményzati rendelet 77 § szakasza, hatalyos: 2019.
oktdber 28-t61



4. szémt melléklet a 9/2014. (X1.26.) $nkormanyzati rendelethez™

<

BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Sor- |Bélyegz0 lenyomata Bélyegz6 kiaddsanak Bélyegzét atvevd dolgozo neve,
szam napja alairasa

90

5. szamu melléklet a 9/2014, (X1.26.) dnkormanyzati rendelethez

.

89 Médositotta: 10/2019.(X.28.) énkormanyzati rendelet 78 § szakasza, hatélyos: 2019.
oktdber 28-161
90 Médositotta: 10/2019.(X.28.) Snkorményzati rendelet 79 § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 28-t6l






MIKEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

7512 Mike, Hunyadi u. 43.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2019. oktéber 29. napjatdl

Jovahagvo zaradék:

Mike Onkormanyzatinak képviseld-testiilete a 10/2019 (X.21.) énkorményzati rendelettel,
Hedrehely Kozség Onkormanyzatanak képviseld-testiilete a 10/2019. (X.22.) énkormanyzati
rendelettel,
Hencse Kozség Onkorményzatdnak képviseld-testiilete a 10/2019. (X.28.) dnkormanyzati
rendelettel,
Kokat Kozség Onkorményzatdnak Képvisel6-testillete a 10/2019. (X.24.) dnkormanyzati
rendelettel,
Visnye Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 14/2019. (X.28.) Onkormanyzati
rendelettel.

Mike, 2019. oktéber 28.




I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovébbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Mikei
Ko6zds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: kiz6s dnkormanyzati hivatal) adatait, ellatandé
feladatait, szervezeti felépitését, a mitk6dés rendjét, a vezetdk és alkalmazottak feladat-, hatés-
¢€s jogkoreit.

2. A kozos hivatal mikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A kozds Onkormanyzati hivatal tdrvényes miikodését a hatlyos jogszabélyok, valamint a
jogszabalyokkal Gsszhangban 1év6 alapdokumentumok és belsé szabalyzatok hatirozzik meg.

2.1. A Kozos Onkormdnyzati Hivatal létrehozdsdra vonatkozé megdilapodds, Alapité Okirat

A kb6zos onkorményzati hivatalt Mike Onkorményzatinak képviselS-testiilete a 7/2013.
(02.05.) hatarozataval, Hedrehely Kozség Onkorményzatanak képvisel6-testiilete a 4/2013.
(02.06.) hatarozatéval, Hencse Kozség Onkormanyzatinak képviseld-testillete az 5/2013.
(02.05.) hatarozatival, Kokut Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testillete a 8/2013
(02.05.) hatdrozataval, Visnye Kozség Onkormdanyzatinak Képviselo-testiilete a 6/2013.
(02.06.) hatarozataval, Alapité Okirattal alapitotta.

Az Alapitd Okirat modositasa:

Mike Onkormanyzatinak képviseld-testiilete a 22/2016. (03.17.) hatarozatival, Hedrehely
Ko6zség Onkormdnyzaténak képviseld-testillete a 14/2016. (02.23.) hatarozatival, Hencse _
K6zség Onkorményzatinak képviseld-testillete az 20/2016. (02.24.) hatirozataval, Kokt
Kozség Onkormanyzatinak KépviselS-testilete a 15/2016. (02.25) hatirozataval, Visnye
Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete a 19/2016. (02.25.) hatarozataval modositotta.

Az alapité okirat tartalmazza a kozos onkorményzati hivatalra vonatkozd legfontosabb
adatokat.

A kdzds dnkorméanyzati hivatal mikédésére vonatkozod legfontosabb szabalyokat — az alapité
okirat mellett — a kozds Onkormdanyzati hivatal léirehozdsdra és fenntartdsdra vonatkozo
megallapodés tartalmazza.



2.2. Egyéb dokumentumok

A kdzbs dnkormanyzati hivatal miik6dését részletesen meghatérozé dokumentum a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasdgi munka vitelét meghatarozo €és
segitd belsd szabalyok, leirasok.

A k8z6s Snkorményzati hivatal miik6dését az SZMSZ mellett az alabbi belsé szabalyzatok
szabalyozzak:

1.} ellendrzési (FEUVE) szabalyzat,

2.) a kdzérdekil adatok megismerésesére iranyuld kérelmek intézésének rendje,
3.) szabalytalansagok kezelésének szabalyzata,

4.) kbzbeszerzési szabalyzat,

53.) informéci6 és kommunikacids rendszer nyomon kdvetési rendszer (monitoring,
6.) vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak rendje,

7.) kikiildetési szabalyzat,

8.) beszerzési szabalyzat,

9.) reprezentacios kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszdmolasénak szabélyzata,
10.} belsé kontrollrendszer,

11.) Ggyrend,

12.) bizonylati rend,

13.) munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités,

14.) iratkezelési szabalyzat,

15.) onkétségszamitasi szabélyzat,

16.) készpénz felvétel rendje,

17.) pénzkezelési szabdlyzat,

18.) gazdasagi szabdlyzat,

19.) szamlarend,

20.) felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata,
21.) anyag- és eszkodzgazdalkodast szabalyzat,

22.) hazipénztari, készpénzkezelési szabélyzat,



23.) az ellendrzési nyomvonal,

24.} szamviteli politika,

25.) szervezeti- és miikddési szabdlyzat,

26.) eszk0zok és forrasok értékelési szabalyzata,

27.) leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

28.) adatvédelmi €s adatbiztonsigi szabalyzat,

29.) informacid biztonsagi szabalyzat,

30.) belsd ellendrzési kézikonyv,

3. A kozbos nkormanyzati hivatal legfontosabb adatai
Megnevezése: Mikei Kozos Onkormanyzati Hivatal

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

élfogaddsi iroddk:

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

Hedrehely Kozség Onkormanyzata
7533 Hedrehely, Szabadsag u. 76.

Hencse Kozség Onkormanyzata
7532 Hencse, Kossuth L. u. 41.

Kékut Kozség Onkorméanyzata
7531 Kdkut, Arany Janos u. 10.

Visnye Kézség Onkorményzata
7534 Visnye, Fo6 u. 20.

Alapitok neve:

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

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

3. Hencse Kozség Onkorményzata
7532 Hencse, Kossuth L. u. 41.



4, Kékat Kozség Onkormanyzata
7531 Kokit, Arany Janos u. 10.

5. Visnye Kézség Onkormanyzata
7534 Visnye, Fé u. 20.

Alapitas idopontja: 2013. januar 1.

A szamlat vezetd bank neve, cime: OTP Bank Nyrt.
Bankszdmlaszdm: 11743002-15810269

Adbszam: 15810269-1-14

A Kkozds oOnkormanyzati hivatal alaptevékenysége: helyi Onkorményzatok igazgatés
tevékenysége (TEAOR: 84.11.)

A kdzos 6nkormanyzati hivatal miikodési teriilete: Mike, Hedrehely, Hencse, Kékut és Visnye
Kozségek kozigazgatasi teriilete.

e

A kiizos onkorminyzati hivatal irdnyité szerve:
Mike Koézség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete (székhely: 7512 Mike, Hunyadi u. 43.)
Alapitoi jogokkal felruhazott irdnyité szervek neve, székhelye:

1. Mike Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
7512 Mike, Hunyadi u 43.

2. Hedrehely Ké6zség Onkorméanyzata Képvisel8-testiilete
7533 Hedrehely, Szabadsag u. 76.
3. Hencse Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete

7532 Hencse, Kossuth L. u. 41.

4, Kokt Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete
7531 Kokat, Arany Janos u. 10.

5. Visnye Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
7534 Visnye, F6 u. 20.

Torvényességi ellenorzést gvakorlé szerv:

Somogy Megyei Kormanyhivatal
7400 Kaposvar, Nagy Imre tér 1.

4. Gazdalkodasat ellenérzd szerv:

Allami Szimvevészék Somogy Megye



r

5. Gazdalkodas feliigveletét gvakorld szerv:

Magyar Allamkinestar Somogy Megyei Igazgatosidga
4. A kozés onkormanyzati hivatal jogallasa

A kozés Snkormanyzati hivatal 8nalld jogi személy, vezetSje a jegyz0, akinek kinevezése az
alapitd onkormanyzatok polgarmestereinek a Motv. 83.§ b) pontban foglaltaknak megfeleld tSbbségi
déntéséve] 1drténik.

Gazdélkodas forméja: Teljes jogkdrrel rendelkez6, 6nalléan gazdalkodd koéltségvetési szerv.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

A kozos onkormanyzati hivatal szdmaéra jogszabalyokban, képviseld-testiileti dontésekben

megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti €s milk6dési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kKiterjed:

—a jegyzbre,

- a kdzos Onkormanyzati hivatal dolgozdira (kdztisztviselGkre és megbizasi jogviszonyban
foglalkoztatottakra egyarant)

—a k6zds 6nkormanyzati hivatalban mitk6dé testiiletekre, szervekre, kézdsségekre,

— a k6zds 6nkormanyzati hivatal szolgaltatasait igénybe vevékre,

1. FEJEZET
AKOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1. A kozos 6nkormdnyzati hivatal feladata és hatiskore

A k{z6s dnkorményzati hivatal szdmara meghatirozott feladatoknak €s hataskoroknek a kizos
Onkormdnyzati hivatal szervezeti egységei, dolgozoi kozitti megosztasardl a jegyzo
rendelkezik.

A feladatok ¢s hataskdrok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapitd,
fenntart¢ altal a kozés Onkormdanyzati hivatal vezetbire és dolgozodira kotelezben elbirt
feladatokkal €s hataskorokkel. A kozos onkormanyzati hivatalban folyé tevékenységet
meghatdrozo6 legfontosabb jogszabalyok:

e Magyarorszag helyi Onkormdnyzatairél szolé 2011, évi CLXXXIX. torvény
{(tovabbiakban: Mot.)

Az allamhéztartasrol sz616 2011 évi CXCV.. torvény (tovabbiakban: Aht.)

A kozszolgalati tisztviselokrdl sz6l6 2011 évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.)
A munka térvénykonyvérdl sz6ld 2012, évi 1. torvény (tovabbiakban: Mt.)

A kozalkalmazottak jogallasardl szdld 1992. évi XXXIIL toérvény (tovabbiakban: Kjt.)
Az altaldnos kozigazgatasi rendtartisrél szolé szolé 2016, évi CL. torvény
(tovébbiakban: Akr.)

e A szamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. torvény



o Az allamhaztartisrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé  368/2011.(XIL31.)
Korm.rendelet
e Egyéb dgazati kozigazgatasi jogszabalyok.

1.1. A kézés onkormdnyzati hivatal tevékenységei

Allamhéztartisi szakagazati besorolasa: 841105 Helyi énkormanyzatok, valamint tobbeéli kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége .

Kormanyzati funkciok szima megnevezése

011130 Onkorményzatok ¢s Onkormdnyzati hivatalok jogalkoto és altalinos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggylési, Snkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6 valasztasokhoz
kapcsolddd tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

(41233 Hosszabb idotartamu kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

1.2. A kézids onkormdnyzati hivatal feladatmutatoja

A koz0s dnkormanyzati hivatalhoz tartozo telepiilések szama 5
A koz6s onkormanyzati hivatalhoz tartozo kdzségek egyiittes lakossdgszama — megkozelitbleg
2200 6. _

II1. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1. A kizés dnkormanyzati hivatal belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

A kozos onkormanyzati hivatal kiilon szervezeti egységekkel nem rendelkezik, az
igyintézok egységes rendszerben latjdk el a munkakdri leirdsban meghatérozott
feladataikat.

2. A kozos onkormanyzati hivatali munkakérésk

A koz6s onkormanyzati hivatalban foglalkoztatott dolgozék feladatait a személyre szabott
munkakéri leirasok tartalmazzak. A munkakéri leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott
dolgozé jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld feladatait, jogait,
kotelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesitést. A munkakoéri leirdsok elkészitéséért &s
aktualizalasaért felelds:



e

Jegyzd esetében az egyéb munkalitatsi jogokat gyakorld a mikei polgdrmester,
a k&z6s 6nkormanyzati hivatal dolgozdi tekintetében a jegyzé.

3. A koz6s dnkormanyzati hivatal vezetése, a vezet$ feladatai
3.1. A jegy:d feladatai

— gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozd hataskoroket,

— vezeti a kdzds dnkormdanyzati hivatalt, felelds a kozos onkormanyzati hivatal mikodéséért
¢s gazdalkodasaért,

— gondoskodik a kdzds dnkormdnyzati hivatal miikédéséhez szilkséges személyi és targyi
feltételekrol,

— kiils6 szervek eldtt képviseli a kzos dnkorméanyzati hivatalt,

— terezi, szerezi, irdnyitja és ellendrzi a k6zds dnkormanyzati hivatal szakmai és gazdasagi
mitkédésének valamennyi teriiletét,

— a kozds onkormanyzati hivatal foglalkoztatotijai tekintetében gyakorolja a munkaltatéi
jogokat,

— ellatja a k6zds Onkormanyzati hivatal miikodését érinté jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben €s déntésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

—megszervezi a kdzds onkormanyzati hivatal belso ellendrzését,

— felelds a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés mitkddéséért,

— elkésziti a kdzos dnkormanyzati hivatal SZMSZ-ét, szabalyzatait, egyéb rendelkezéseket,

— kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményeckkel,

— tamogatja a kozds Onkorményzati hivatal munkajat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

— elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a kézos dnkormanyzati
hivatal székhelye €s a kirendeltségek kézotti feladat- és munkamegosztast,

— folyamatosan értékeli a szervezeti egységek és a kozds Onkormdnyzati hivatal
tevékenységét, munkajat.

3.2. Az aljegyzo, illetve az aljegyzéi tisztség betoltetiensége esetén a jegyzohelyettes
Sfeladataihoz

— a helyettes az aljegyz6i tisztség betdltetlensége esetén a hivatalban a legmagasabb iskolai
végzettséggel — idedrtve az egyetemi vagy foiskolai abszolutorium meglétét is — rendelkezd
koztisztviselo latja el,

~ a jegyz0 tartds akadalyoztatasa és tavolléte esetén ellatja a jegyz6i feladatokat,

~ ellitja a kozds Onkormdnyzati hivatallal kapcsolatos statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat.

—ecllatja a jegyz6 ltal munkakorébe utalt feladatokat.

3.3. Ugyintézok
A ko6zds Onkormdnyzati hivatal feladat- és hatiskorébe tartozd tevékenységeket a jegyzd

iranyitdsaval 8 6 tigyintézd latja el. A kozds 6nkormanyzati hivatal dolgoz6i koziil a jegyz
valamennyi telepiilésen, 7 f6 a székhelyen, 1 {8 a telepiiléseken.



4. A kozos snkormanyzati hivatal munkajat segité forumok, szervek, kizosségek
A kidzds dnkormdnyzati hivatali munka vezetését segitd forumok

— vezetdi értekezlet,
— dolgozéi munkaértekezlet,
— képviselo-testiileti és bizottsagi iilések.

»”

Vezetdi értekezlet:

A jegyz0 szilkség szerint vezetdi érickezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vehet:

— polgarmester,

— jegyzd,

— jegyzO-helyettes,

— egy¢éb meghivottak.

A vezetsi értekezlet célja:

— tajékozddas és megbeszélés a belsd szervezeti egységek munkajardl,

— a koz0s 6nkorményzati hivatal, valamint a belsé szervezeti egységek aktualis €s konkrét
tennivaloinak attekintése,

— munkaszervezési feladatok megbeszélése,

— szakmai képzések, informacidk atadasa,

— jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.

Dolgozoi munkaértekezlet:

A jegyz6 szilkség szerint dolgozéi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a kozbs
Onkormanyzati hivatal dolgozéi vesznek részt.

A dolgozdi munkaértekezlet célja:

— a jegyzd beszdmol a kozos Onkorményzati hivatal munkajardl, értékeli a kozos
dnkormanyzati hivatali feladatok teljesitését, a dolgozok munkakdriilményeit, a munkamoralt,
ismerteti a kdvetkez6 idGszak feladatait,

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

A kdzds onkormdnyzati hivatali munkdt segitd testiiletek, szervek, kizosségek

A kozds dnkormdnyzati hivatal vezetése egyiittmiikddik a kdzds dnkorményzati hivatali
dolgozok minden olyan térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete
és érdekvédelme. A kozOs Onkorményzati hivatal vezetése tamogatja €s segiti az
érdekképviseleti szervezetek mitkdését.

A jegyzd a kdztisztviseldi jogviszonybol szarmazé jogok és kitelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérSl, az érdekvédelmi

szervezetek timogatasanak mértékérodl, a mikodési feltételek biztositasarol a jogszabdlyok ide
vonatkoz6 rendelkezése alapjan megallapodast kdthet.



A ko6zbs onkormdanyzati hivatal milikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl
jegyzokonyvet kell késziteni, melynek megdrzésérdl a jegyzd, illetve a jegyzO-helyettese
gondoskodik. A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell az {ilés helyét, idGpontjat, a megjelentek

nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét, a hozott déntéseket.

IV. FEJEZET
AKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabilyok
1.1. A kiztisztviseldi jogviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony

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

A kdzds Onkormanyzati hivatal a feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében
kiilsé személyeket is foglalkoztathat.
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A koz6s onkormanyzati hivatal hatirozott idére, Atmeneti idészakra megbizasi szerzédést
kothet sajat dolgozéival a munkakdron kiviil esé feladat ellatdsara.

1.1.1. A kéztisttviseldi vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrél sz616 2007, évi CLIL Torvény 3.§ (1)-
(2) bekezdése és 4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok:

e . jegyzd

e anyakényvvezetd

e a bankszdmla felett aldirdsi jogosultsaggal rtendelkezd, vagy utalvanyozasi,
ellenjegyzési joggal rendelkezd ligyintéz6.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvény rendelkezései szerint kell teljesiteni.

1.2. A dolgozok dijazdsa

A koztisztviseldket megilletd juttatdsok alapvetd szabalyait a Kttv., a tarsult énkormanyzatok

képviselo-testilleteinek a koztisztviseldket megilletd juttatdsokrdl sz6016 Onkormanyzati
rendelete, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.



1.2.1. Rendszeres személyi juttatdsok

A Koztisztviseldk rendszeres személyi juttatasként havonta - a Kittv. eldirasai alapja
megallapitott - illetményre jogosultak, A munka dfjazdsdra vonatkozd megéllapitasokat
(illetményelemeket) okiratban kell rgziteni.

Az illetményt a targyhét kévetd ho 3. napjaig kell a koztisztviseld altal meghatarozott
lakossagi foly6szamlara utalni.

1.2.2, Nem rendszeres személyi juttatdsok
1.2.2.1. Megbizdsi dij

Sajat dolgoz6 részére megbizdsi szerzGdés alapjan megbizési dij a munkakérébe tartozo,
munkakdri leirdsa szerint szamdara elbirhato feladat ellitdsira nem fizethetd. Ettdl eliérd
esetben, konkrét fcladatra vonatkozdan, elézetesen kotott megbizasi szerzodés alapjdn, a
megbizé 4ltal igazolt teljesités utan keriilhet sor megbizdsi dij kifizetésére. A szakmai
alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyulo szerzddés, vagy szamla
ellenében térténd igénybevételre vonatkozo szerz6dés kiilsé személlyel vagy szervezettel csak
jogszabalyban vagy a felligyeleti szerv altal szabalyozott feladatok ellatdséra kothetd.

Kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az alabbi feladatok
ellatasara kothetd szerzodés:

— Statisztikai adatfelméres,

— Szakértdi tevékenyseg,

— Hatastanulméanyok elkészitése,

— Tervek, tervdokumentaciok elkészitése,

— Informatikai rendszergazda feladatok ellatasara,
— Ellenorzések elvégzése.

1.2.3. Egyéb juttatasok
1.2.3.1. Cafetéria-juttatas

A kozos Onkorményzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok a Kttv. 151.§-a alapjan
egységes cafetéria-juttatasra jogosultak. A cafetéria-juttatis egy fore esd éves Osszegét —
amely maganban foglalja a munkaltatdt terhelé kozterheket is — a jegyzé a Kiv. 151.§ (3)
bekezdése, valamint a kozszolgalati tisztviselok részére adhatd juttatdsokrol és egyes
illetménypotlékokrol sz616 249/2012. (VIIL31.) Korm. rendelet 9.§ (2) bekezdése alapjan —
figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6) bekezdés rendelkezését — a kozszolgdlati
szabalyzatban hatdrozza meg.

Az éves keretdsszeg a Kormrendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a kozszolgilati
szabdlyzatban meghatarozott cafetéria-juttatis igénybevételére hasznalhato fel. A vilaszthat6
juttatasok a kdzds 6nkormanyzati hivatal kdztisztviseldi tekintetében azonosak.

A cafetéria-juitatds igénybe vételének részletes szabalyai a Kozszolgélati Szabalyzatban
kerlilnek meghatarozésra.



1.2.3.2. Csaladtamogatdsi tdmogatds

Csaladalapitasi tdmogatas adhatd annak a koztisztviseldnek, akinek az adott koltségvetési
évben gyermeke sziiletett.
A csal4dalapitasi tamogatas részletes szabdlyait a Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.3. llletményeldleg

A kéztisziviseld — kérelmére — illetményelblegben részesithetd.
Az illetményeldleg nytjtasanak részletes szabdlyait a Kozszolgalatt Szabalyzat tartalmazza.

" 1.2.3.4. Kozlekedési koltségteérités

A koz6s hivatal dolgozéi a munkaba jaras koltségeinek téritésére jogosultak a munkéba
jarassal kapesolatos utazasi ko6ltségtéritési szabalyzat alapjan.

1.2.3.5. Mobil telefon haszndlat

A kozds dnkorményzati hivatal dolgozdi sajat mobil telefonkésziilékiik vonatkozéséban az

Onkormanyzatokat megilletd kedvezményes eldfizetdi dijcsomag haszndlatara jogosultak. A
telefonhasznalat szolgaltatasi dijat tovabbszamlazott szolgaltatasként a foglalkoztatott fizeti.

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

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 16vé szabalyok,
valamint a kinevezési okményban leirtak szerint térténik. A dolgozo kételes a munkakdrébe
tartoz0 munkat képességei maximélis kifejtésével, az elvarhatd szakérielemmel és
pontossaggal hataridére végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozd tiletéktelen személlyel
nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakore betsltésével oOsszefiiggésben jutott
tudomasara, €és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezmeényekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ald esik. Amennyiben
jogszabilyban elbirt adatszelgdltatisi kételezettség nem 4ll fenn, mem adhaté
felvilagositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindésiilnek, és amelyek

nyilvinossigra keriilése a kizis inkormanyzati hivatal érdekét sértené.
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A kozds 6nkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiiléndsen:

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

— az ligyfelek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok;

— az alkalmazottak egészségtigyi allapotara vonatkozé adatok;

— a kozds Onkormdnyzati hivatali munka sordn hasznalt felhasznilé nevek, jelszavak,
hozzaférések;

— az adatvédelmi térvényben meghatarozott nem kozérdekii adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mingsiil. A kozos dnkormanyzati hivatal
valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizi,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok
megérzésének kotelezettsége a kozés onkorminyzati hivatalnil fenndllé koztisztviseldi

jogviszony megsziinését kovetoen is kotelezo.



A dolgozé munkijit az arra vonatkozé szabdlyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi

vezetGje utasitisainak, valamint a szakmai elvdrdsoknak és etikai szabdlyoknak
megfeleloen kiteles végezni.

1.4. A munkaidé
A munkaidd beosztasa az dltaldnos munkarend alapjan:

HéEt6t0!1 estitortdkig: 8: 00 oratol 16: 30 oraig

Pénteken: 8.00 6ratol 13.30 oréig tart.

A munkéltato egyes dolgozok tekintetében a munkakdrére €s egyéni igényeire figyelemmel —
a munkakdéri feladatok elldtdsanak sériilése nélkiil - a fentiektdl eltéré munkaidé beosztast is
megéllapithat.

1.5. A kdzos onkormanyzati hivatal iigyfélfogaddsa az aldbbiak szerint

Hétfs: 8.00. — 12,00-ig
Kedd: nincs tigyfelfogadas
Szerda: 8.00.-16.30.-ig
Csiitortok: 8.00 — 16.30-ig
Péntek: nincs tigyfélfogadas.

A munkakoézi sziinet (ebédid6) 12.00 oratdl 12.30 oraig tart, amikor az igyfélfogadas
szlinetel.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételér6l a munkadltatdi jogkor gyakorldjaval (jegyzod
esetében a székhely szerinti polgarmester, a k6z0s Onkormanyzati hivatalnal foglalkoziatott
koztisztviselok tekintetében a jegyzOvel) torténd elGzetes egyeztetés alapjan éves
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsig, valamint a rendkiviili és fizetés
nélkiili szabadsig engedélyezésére — a kozds onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
valamennyi koztisztviseld tekintetében a jegyzo, a jegyzd tekintetében a székhely szerinti
varos polgarmestere jogosult. Az alkalmazottak éves rendes szabadsigdnak mértékét a Kttv.-
ben foglalt eldirdsok alapjan kell megillapitani. A dolgozdkat megillett és kivett szabadsagrol
nyilvéantartast kell vezetni. A szabadsaggal kapcsolatos nyilvantartisokat a Pénziigyi csoport
vezeti. A szabadsigolasi tervvel, a szabadsag kiadasaval ¢€s nyilvantartdsival kapcsolatos
részletszabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

L.7. A helyettesités rendje

A koz8s onkormanyzati hivatalnal folyé munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzd feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatok a munkakdri
leirasokban kerlilnek rogzitésre.



1.8. Munkakirok dataddsa

Valamennyi munkakér tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kdzszolgalati jogviszony
megsziinése, munkakor-valtozas, tartés tavollét esetén) a dolgozd munkakérének ataddsarol,
illetve atvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozé eimulasztja 4tadni a
munkakért, akkor valamennyi &t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes korii személyi
felelosség terheli.

Az atadas-dtvételi eljarast legkésGbb a munkakor-valtozast kdvetd 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvétellel kapcesolatos eljaras részletes szabalyait a Kozszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

1.9. Egyéb szabdlyok
Feénymasolds:

A kozds Snkorméanyzati hivatalban a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet.

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

Dokumentumok kiadasa:

A kozds Onkorményzati hivatali dokumentumok kiaddsa kizardlag a jegyz6 engedélyével
torténhet.

1.10. Sajdt gépkocsi hasznilat

. A sajat tulajdoni gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és elszdmolisa a mindenkor
érvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, ad6térvény) alapjan térténhet.
Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kirtéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A koztisztviseld a kozszolgalati jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a
teljes kart koteles megtériteni. A koztisztviselé vétségére tekintet nélkil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban,
eszkdzokben bekdvetkezett hianyt, amelycket 4llanddan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat (pL. jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett. A
pénztarost, raktarkészlet-kezeloket, egyéb pénzkezelSket az atvételt igazold bizonylat nélkiil
is terheli felelosség az éltala kezelt pénz vagy é4rukészlet tekintetében. (A leltdrhiannyal
kapcsolatos szabdlyokat a Pénzkezelési Szabélyzat)

A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati tirgyakat meghaladé mértékii és értékéi hasznalati
érickeket csak a jegyzd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan,
melyért anyagi felelosséggel tartozik. A kdzis dnkorményzati hivatal valamennyi dolgozdja
felelds a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok,
szakkdnyvek, stb. megovaséért. A dolgozé személyes hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman, a jogviszonnyal Osszefliggésben a munkahelyen bekovetkezett karért a kozos
Onkormdnyzati hivatalt feleldsség terheli. A kozds oOnkormanyzati hivatal kartéritési
felelOsségére a Kttv., valamint a munka térvénykényve vonatkozd szabalyai iranyaddak.



3. A kozds 6nkormanyzati hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartisinak rendje
3.1. A belsd kapesolattartis

A ko6z6s 6nkorményzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekeében az iigyintézdk
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egylittmiikddés sordn az ligyintézoknek
minden olyan intézkedésnél, amely Ugyintézd mikdodési korét érinti, az intézkedést
megel6zoéen egyeztetési, illetve tajékoztatasi kotelezettségiik van. A belsé kapcsolattartast
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szolgaljak a kiilonbozo értekezletek, féorumok is.
3.2, A kiilso' kapcsolattartds

Az eredményesebb mikddés elosegitése érdekében a kdz6s Snkormanyzati hivatal a szakmai
szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel, gazdélkodo
szervezetekkel, civil szervezetekkel egylittmiikodik, kapcesolatot tart fenn.

A kOzds Onkormanyzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tirsintézményekkel,
hatosagokkal folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymas munkajat segiteni.
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3.3. Nyilatkozat timegtijékoztato szervek részére

A kozérdeki adatok nyilvdnossdgdnak biztositasa érdekében a tomegtijékoztato eszkdzo
{média) munkatarsainak tevékenységét a kozis Onkormédnyzati hivatal dolgozdinak eld kell
segiteniiik. A televizid, a radid, az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezé eldirasokat:

— A k§zos onkormdanyzati hivatalt érintd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozat
adasara a jegyz0, vagy az altala esetenként megbizott szem¢ly jogosult.

— A nyilatkozatot adé a tomegtijékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerdiségéért és pontossagéért, a tények
objektiv ismertetéséert a nyilatkozatot ado felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint a k6zds dnkormanyzati hivatal jo hirnevére és érdekeire.
— Nem adhaté nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala a k6zds 6nkormanyzati hivatal tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkdlesi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elott
megismerje, igy kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢
szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kézlés elott vele egyeztesse.

4. A kiozoés onkormanyzati hivatal ligyiratkezelése

A kozbs onkormanyzati hivatalban az ligviratok kezelése egységes iratkezelési szabdlyzat
alapjdn, egységes, tanlsitvannyal rendelkezd programmal, kiilon-kiilon a kozds
Onkormanyzati hivatal székhelyén térténik.

Az ugyiratkezelés irdnyitasaért, megszervezéséért, szabilyozaséaért és ellendrzéséért az jegyzd
felelos.



Az ligyiratkezelést az Iratkezelési mmm@&wwﬁwma foglaltak alapjan kell végezni.
S. A kiadminyozas rendje

A kbzbs onkorményzati hivatalban a kiadményozas rendjét a jegyzd szabalyozza. A kozds
tnkormdanyzati hivatal iratait a jegyz jogosult kiadméanyozni.

A jegyzl tartés tdvolléte vagy akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozisi jogot az jegyzd-
helyettese gyakorolja. Az jegyz6-helyettese az altala kiadmanyozott iratokrél az elsd
lehetséges alkalommal kételes tajékoztatast adni a jegyz6 részére.

Onéllé kiadményozasra jogosult a jogszabaly altal tigyintézoi hataskorbe utalt feladat- €s
hataskorok tekintetében az adott feladat- és hatiskért gyakorlé figyintézd, igy példaul az
anyakdnyvvezeto.

6. A bélyegzok hasznilata, kezelése

A k6zds hivatal valamennyi kiadmanyén valamennyi alairdsnal bélyegzét kell haszndlni,

A bélyegzével ellatott, cégszerlien, illetve a kiadményozas szabilyai alapjan alirt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, kotelezést, jogrol vald lemonddst, stb.
jelent.

A kézds dnkorményzati hivatalban a bélyegzdk hasznalatira minden kdztisztviseld jogosult.

A Kkozds Onkormdnyzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor
vette sajat hasznalatdba, melyet az dtvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A
bélyegzlk kezeléséért, beszerzéséért, kiaddsaért, drzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri
leltdrozasaért, a nyilvantartds vezetéséért a jegyzé altal a munkakéri leirdsban meghatérozott
szemely a felelds.

A bélyegzot atvevok személyesen felelések a bélyegzok megdrzéséért.

7. A kozds dnkormanyzati hivatal gazdilkodisinak rendje

A koz0s Onkormanyzati hivatal gazdilkoddsdval, ezen beliill kiemelten a kéltségvetés
tervezésével, végrehajtdsival, a koOzds Onkormanyzati hivatal kezelésében 1évé vagyon
hasznositdsaval Osszefliggh feladatokat, hatiskdréket a Pénzilgyi Csoport a pénziigyi
csoportvezetd irdnyitdsival latja el.

A kozds Onkormanyzati hivatal a gazdalkodas szabdlyozottsigat, a jogszabalyok
érvényesiilését bels6 szabalyzatok hatdrozzdk meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsd
szabélyzatok elkészitéséért, sziikség szerinti modositasaért a pénziigyi csoportvezetd a felelds.
A k6z8s 6nkormanyzati hivatal az altalanos forgalmi adénak nem alanya.

7.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla felett két alafrésra jogosult személy egyiittes aldirdssal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre &s aldirdsra a jegyzd, valamint a jegyzd éltal kijelslt kozos
dnkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott kiztisztvisel jogosult. A rendelkezésre €s alairasra
jogosult személyek nevét és alairdsukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az
alairasi cimpélddny mdsolati példanyanak &rzésérél a pénziigyi csoportvezetd koteles
gondoskodni. A kozds Snkormanyzati hivatal részére a meghatarozott feladatok végrehajtasara
az alabbi bankszamla szolgal:



OTP Bank Nyrt.
11743002-15810269 szamu koltségvetési bankszamla

7.2. Kotelezettségvdllalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kozds
Onkormanyzati hivatal vonatkozasdban a jegyz6 — erre vonatkozo kiilén belsé szabalyzatban
hatdrozza meg.

8. Belso ellenérzés

A k6zds Snkormanyzati hivatal ellendrzésére a Mat. és az Aht. belsé ellendrzésére vonatkozd
szabélyoknak kell érvényesiilni, mely alapjan elkiilonil a folyamatba épitett, eldzetes €s
utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenység, €s a belso ellendrzési tevékenység.

8.1. A belsd ellendrzés miikodeése

A kozds Onkormanyzati hivatal belsé ellenérzését az alapité Onkorményzatok, mint
tagdnkorményzatok 4ltal megbizott belsd ellenérzés latja el. A kapcsolattartasért, €s az
ellendrzési terv végrehajtasaért a jegyzo6 felel 6s. A belsd ellendrzések éves ellendrzési terv
alapjan torténnek. A bels6 ellendrzést a belsd ellendrzésre vonatkozd szabalyzat alapjan kell

megszervezni és elvégezni.

rre

8.2. A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellenorzés

A jegyzd a gazdilkodas folyamatdra és sajdtossdgaira vald tekintettel koteles kialakitani,
mitkddtetni ¢€s fejleszteni a folyamatba épitett, elGzetes és utolagos vezetdi ellendrzés
rendszerét.

A folyamatba épitett, elbzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten belill a
gazdalkodasért felelos szervezeti egység altal folytatott els6 szintii pénziigyi irdnyitasi €s
ellenorzési rendszer.

A jegyzé feladata olyan folyamatokat kialakitani és miik&dtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre 4116 forrasok szabalyszerfi, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és

eredményes felhaszn4lasat.
9. Kdizis onkormanyzati hivatali 6vo, védo eldirasok

A kozds onkormanyzati hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségik
és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye
esetén a sziikkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi és tliizvédelmi szabalyzatot, valamint a tiiz
esetére elbirt utasitisokat és a menekiilés atjat, kételes a munka-, baleset-, és tlizvédelmi
oktatdson részt venni.

A koz6s Onkormanyzati hivatal biztositast kthet targyi eszkozeire, készleteire, illetbleg a
kozds onkormanyzati hivatal altal foglalkoztatott személyekre.



V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Mikei K8z6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata Mike Kozség
Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete, Hedrehely Kozség Onkorméanyzatinak Képviseld-
testilete, Hencse Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testilete, Kokat Kozség
Onkorményzatanak Képviselo-testiilete, Visnye Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-
testiiletének jovahagyasaval lép hatdlyba, és visszavondsig érvényes.

A szervezeti és milkodési szabalyzat sziikkséges modositasirdl a jegyzd, vagy az altala
megbizott személy gondoskodik.

2019. oktdber 28.

dr. Barka Tamas s.k.
jegyzd



