MIKE KOZSEG ONKORMANYZAT képviselo-testiiletének
10/2014. (X1.27.) tnkorményzati rendelete

AMIKE KOZSEG ONKORMANYZAT SZERVEZETI- ES MUKODESI
SZABALYZATAROL

(egységes szerkezetben: 10/2014. (X1.27.), 5/2016. (II1.17.), 12/2017. (1X.12.), 14/2017.
(XL.28.), 5/2018. (I11.14.), 10/2018. (V.30.), 15/2018. (VIL23.), 6/2019. (V.09.) és 10/2019
(X.21.) 6nkorminyzati rendelettel)

Hatalyos: 2019. oktéber H. napjan 12, éra Q»G’rpercti)’l



Mike kozség Onkorményzatinak Képvisel6-testillete az AlaptSrvény 32, cikk (2)
bekezdésében meghatdrozott eredeti jogalkotoi hataskorében, az Alaptérvény 32. cikk (1)
bekezdés d) pontjaban meghatéarozott feladatkorében eljirva a kdvetkezoket rendeli el:’

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
AZ ONKORMANYZAT ES JELKEPEI
1. §.
(1) Az Onkormanyzat hivatalos megnevezése:
MIKE KOZSEG ONKORMANYZATA
/tovabbiakban: Onkorményzat/
Székhelye: 7512 Mike, Hunyadi u. 43.
Miukddési teriilete: Mike kbdzség kozigazgatasi terlilete
(2) Az dnkormanyzat jogi személy. Az Onkorményzati feladat- és hataskordk a Képviseld-
testiiletet illetik meg. A Képviseld-testiiletet a polgarmester képviseli. (Motv. 65. §.)
(3) Képviseld-testiilet tagjainak a szama 5 £05.
(4) Az dnkormanyzat hivatalos pecsétje korbélyegzs, a Magyarorszag cimerével, a kiriven az
alabbi feliratokkal:
Mike kézségi Onkormanyzat
képviselO-testiilete

Somogy megye

Mike kozség Polgarmestere

(5)" Abélyegzd hasznélatinak rendjét az 4. sz. melléklet szerinti igyrend tartalmazza.
(6) A képviseld-testiilet hivatalanak megnevezése és székhelye:

Mikei Kézis Onkormdnyzati Hivatal
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Székhelye: 7512 Mike, Hunyadi u. 43.

Az Onkorményzat jelképei és kitiintetései, linnepei, kapcsolatai
2.8.

() Az :O:nkorményzat jelképei: Mike kozség cimere és zdszlaja.
(2) Az Onkorméanyzat cimere:

~kerektalpi pajzs vords mezejében a pajzs legyezoszeriien
elhelyezett hirom fekete erezet(l arany dohanylevél, felette
z61d kdzepl, tiz arany gerezdbdl alld, porzdoval ellatott
Otszin{l eziist burgonyavirag.”

(3) Az Onkormaényzat zdszlaja:

,,A Z4szlolap - aranyaban a zasz16rid feldl nézve
1:2 aranya téglalap - arany szind, melynek a
zasz16rad felili 1/3 mez6jének kdzepén a cimer
helyezkedik el. A zaszl6 kdrben, amely zsindrral
szegett, a zdszlolap vége arannyal rojtozott.”

(4) A cimer és zaszl6 hasznalatanak rendjét killon onkormdnyzati rendelet szabalyozza.

3. §.

(1) A képviseld-testiiletet illeti meg a kitiintetések alapitasa, illetve cimek adomanyozasénak
joga. Az adomanyozasrd] térténd dontést a Képviseld testiilet nem ruhézhatja at.

(2) A kitiintetések alapitdsardl, az adomanyozasrol a képvisel$-testiilet kiilon rendeletet alkot
(3)° A megvalasziott képviseldk neve www.mikeikozoshivatal.hu oldalon talalhato.

4. §.

(1) A polgarmester gondoskodik arrél, hogy a telepiilés lakossaga a nemzeti- és helyi tinnepeket
mélté médon megilinnepelhesse.
(2)* A telepiilés tinnepei:

a) marcius 15.

b) majus utolso vasarnapja, Hosok Napja

c} augusztus 20.

6 Madositotta: 10/2019.(X.21.) tnkormanyzati rendelet 6. § szakasza, hatélyos: 2019.
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d) szeptember havi bucst napja

5. §’
(1) Az dnkormdnyzat hivatalos kapesolatot tart fenn:

Schelklingen-Ingstetten kozséggel
Németorszag
/Baden-Wiirtenberg tartomany/

(2) Kilfoldi onkormanyzattal valé tovabbi egyiittmikddésrdl szold megéllapodds megkétése a
képviselo-testiilet &t nem ruhdzhaté hatiskore. A megallapodas megkotéséhez a képviseldk tobb,
mint felének egyhangi szavazata szilkséges.

I FEJEZET

A HELYI C)NKORMANYZAT ALTALANOS SZABALYAI
ONKORMANYZATI JOGOK

6. §.

(1) Mike kozség 6nkormanyzat helyi dnkormanyzat, amelyet megilletnek a helyi Snkormanyzati
jogok.

(2) A kozség valasztopolgdrai képviseld-testiiletbe vélasztott helyi képviseldk Gtjan €s a helyi
népszavazason valo részvételiikkel gyakoroljak az onkormanyzashoz valé kozosségi jogaikat.

(3) A helyi énkorményzat a feladat- és hataskorébe tartozé helyi érdekii koziigyekben
/tovabbiakban: helyi koziigy/ onalloan jar el.

(4) A helyi koziigyek alapvetden a lakossag kodzszolgaltatasokkal valo ellatasahoz, valamint a
helyi onkormanyzas és a lakossaggal valo egyiittmilkodés szervezeti, személyi és amyagi
feltételeinek megteremtéséhez kapcsolddnak. (Motv. 4. §.).

(5) A helyi dnkormanyzatok 4ltal ellitott, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdésében rogzitett
feladat- és hataskorok jogszerti gyakorlasa alkotmanybirdsdgi és birdsagi védelemben részesiil.
(Motv. 5.§.)

7. §

(1) A képviseld-testiilet véleményt nyilvanit és kezdeményez a feladat és hataskdrébe nem
tartozo, de a helyi kozosséget érintd iigyekben. E jogaval kiilondsen abban az esetben él, ha az
tigy a telepiilés fejlesztésével all szoros kapcsolatban.

(2) Ilyen iigyekben - a polgarmester inditvanyara - a képvisel6-testiilet csak a kozvetlenill érintett
lakossagi réteg, érdekképviseleti szerv, vagy tarsadalmi szervezet meghallgatasa utin nyilvanit
véleményt, illetve tesz kezdeményezést.

OModositotta: 10/2019.(X.21.) 6nkorményzati rendelet 9. § szakasza, hatalyos: 2019. oktober
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8- §'10

Onkormanyzati dontést a képviseld-testiilet, a helyi népszavazds, a képviseld-testiilet
felhatalmazasa alapjdn a képviselo-testiilet bizottsaga, a részénkormanyzat testiilete, a tarsuldsa,
a polgarmester, tovabba a jegyzd hozhat. (Motv. 41. §. (3) bekezdés)

II1. FEJEZET
AZ ONKORMANYZAT FELADAT- ES HATASKORE

9. §.

(1)"" A helyi Snkormanyzat ellitja a térvényben meghatarozott kitelezé ¢és az 4ltala 6nként véllalt
feladat- és hataskoroket, (Motv.10.§ (1) bekezdés)

(2)"* A helyi 6nkorményzat — a helyi képviselo-testillet vagy a helyi népszavazas dontésével —
onként vallalhatja minden olyan helyi kdziigy ondllé megoldasat, amelyet jogszabédly nem utal
mas szerv kizardlagos hatiskorébe. Az onként vallalt helyi koziigyekben az Onkormanyzat
mindent megtehet, ami jogszaballyal nem ellentétes. Az énként vallalt helyi kdziigyek megoldasa
nem veszélyeztetheti a torvény altal kdtelezoen eldirt dnkormanyzati feladat- ¢s hataskérok
ellatasat, finanszirozdsa a sajat bevételek, vagy az erre a ¢élra biztositott kiilén forrasok terhére
lehetséges. (Motv. 10.§ (2) bekezdés)

(3)°® Mike Kozség Onkorméanyzata szakmai alaptevékenységeinek korményzati funkeid
szerinti megjeldlése:

011130 Onkorményzatok és Snkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi
tevékenysége

013320 Koztemet6-fenntartas és —mitkSdtetés

013350 Az nkormanyzati vagyonnal valé gazdatkodassal kapesolatos feladatok
013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatdsok

016010 Orszaggyiilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld valasztiasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatds

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

10 Médositotta: 10/2019.(X.21.) 8nkormdanyzati rendelet 10. § szakasza, hatalyos: 2019.
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041233
041236
041237
045120
045160
047410
051040
062020
063020
063080
064010
066010
066020
072111
072112
072311
072312
081045
082044
082091
082092
084070

Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatas

Orszégos kozfoglalkoztatasi program

Kdzfoglalkoztatasi mintaprogram

Ut, autépalya épitése

Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

Ar- és belvizvédelemmel Gsszefiiggd tevékenységek

Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitisa
Telepiilésfejlesztési projektek €s tAmogatisuk

Viztermelés, -kezelés, -ellatas

Vizellatassal kapesolatos kozmil épitése, fenntartasa, izemeltetése
Kozvilagitas

Zoldtertilet-kezelés

Véros-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

Haziorvosi alapellatas

Haziorvosi ligyeleti ellatas

Fogorvosi alapellatas

Fogorvosi ligyeleti ellatas

Szabadiddsport- (rekredcids sport-) tevékenység és tAmogatasa
Koényvtari szolgaltatasok

Kozmivelddés — kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Kézmivelodés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
A fiatalok tarsadalmi integraciojat segité struktura, szakmai szolgaltatasok

fejlesztése, mikddtetése

086020
091140
096015
096025
101270

Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikddtetése
Ovodai nevelés, ellatas miiksdtetési feladatai
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
Fogyatékossaggal éI6k tarsadalmi integraci6jat és életmindségét segité programok,

tdmogatésok

104037
104042
106010
106020
107051
107052
107055

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

Lakéingatlan szocialis célu bérbeaddsa, lizemeltetése
Lakasfenntartassal, lakhatassal &sszefiiggd ellatasok
Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyjtas _

Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

10. §.



Az Onkorméanyzat tevékenysége sordn ellitja az Motv.-ben meghatarozott feladatokat. A
feladatokat az Otv.-ben és mas jogszabalyokban megallapitott hataskorok gyakorlasdval valositja
meg.

11. §.1

A helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithatd kozfeladatok kodrében ellatando helyi
Onkormanyzati feladatok kiilénésen:

a) telepiilésfejlesztés, telepiilésrendezés,
b) telepiilésiizemeltetés (kbztemetdk kialakitasa és fenntartasa, a kozvilagitasrdl valo

gondoskodas, kéményseprd- ipari szolgaltatds biztositasa, a helyi kozutak és
tartozékainak kialakitasa ¢és fenntartasa, kdzparkok és egyéb kézteriiletek kialakitésa és
fenntartdsa, gépiarmiivek parkolasanak biztositasa),

] a kozteriletek, valamint az Onkormanyzat tulajdondban 4llé kdzintézmény
elnevezése,

d) egészségligyi alapellatas, az egészséges életmod segitését célzo szolgdltatasok,

e) kérnyezet-egészségligy  (koztisztasag, teleplilési  kornyezet tisztasiganak
biztositasa, rovar- €s ragesaloirtas),

f) ovodai ellatés,

g) kulturalis szolgaltatds, kiiléndsen a nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa;
filmszinhdz, elbadé-mivészeti szervezet timogatdsa, a kulturdlis drokség helyi védelme:
a helyi kzmtivelddési tevékenység tAmogatisa;

h) szocialis, gyermekjoléti szolgaltatasok ¢s ellatdasok;

i} lakas- és helyiséggazdalkodas,
1) a teriiletén hajléktalannd valt személyek elldtdsdnak &s rehabiliticiGjénak,

valamint a hajléktalanna valas megelézésének biztositasa;
k) helyi kérnyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodds, vizkarelharitas;

1} honvédelem, polgdri védelem, katasztrofavédelem, helyi kozfoglalkoztatas,
m)  helyi adoval, gazdasagszervezéssel és a turizmussal kapesolatos feladatok;
1) a kistermelék, dstermelék szamaéra — a jogszabalyban meghatarozolt termékeik —

értékesitési lehetségeinek biztositasa, ideértve a hétvégi drusitas lehetdségét is;
0) sport, ifjusagi tigyek;

p) nemzetiségi ligyek;

q) kézremikodés a telepiilés kozbiztonsdganak biztositisaban;

T) helyi kozosségi kozlekedés biztositasa;
$) hulladékgazdalkodds;
t) tavhészolgaltatis;
u) vizikdzmi- szolgaltatds, amennyiben a vizikozmii-szolgéltatasrol szold tdrvény
rendelkezései szerint a helyi dnkormanyzata ellatasaért feleldosnek mindsil. (Motyv. 13.§
(1) bekezdés) |

12. §.

14 Médositotta: 10/2019.(X.21.) Snkormanyzati rendelet 13. § szakasza, hatlyos: 2019.
oktober 21-t61



(1) Az 6nkormanyzati feladat- és hatdskordk a képviseld-testiiletet illetik meg.
(2)'* A képviseld-testiilet egyes hatiskdreinek gyakorlasat - a kizdrolagos hatas korébe tartozok
kivételével - a

a) polgarmesterre,

b) bizottsagara,

¢)  jegyzore.

d)  atarsuldsara ruhdzhatja 4t (Motv. 41.§ (4) bekezdés).
(3)'¢ A polgarmesterre 4truhazott hataskordket a 2. szam’ melléklet tartalmazza.
(4) Az 4truhdzott hataskordk tovabb nem ruhizhatok. Az dtruhdzott hataskdr gyakorlasahoz a
képviseld-testiilet utasitast adhat, a hataskért visszavonhatja.
(5) Az atruhazott hataskdr gyakorlasardl a polgarmester és a bizottsag elndke a soron kdvetkezo
képviseld-testiileti {ilésen beszamol.
(6) A képviseld kezdeményezheti, hogy a képviselo-testillet vizsgalja feltl az dtrubdzott
dnkormanyzati {igyben hozott dontést.

13. 8.

A képviselé-testiilet a feladatkdrébe tartozé kozszolgdltatisok ellatisara — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — kolségvetési szervet, a polgéri perrendtartasrol szolo térvény szerinti
gazdalkodd szervezetet, nonprofit szervezetet és egyéb szervezetet alapithat, tovabba szerzédést
kothet természetes és jogi személlyel vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel.
(Métv. 41.§ (6) bekezdés)

14. §.1

A képvisel6-testiilet a hataskdrébdl nem ruhazhato at:

a) rendeletalkotas;

b) szervezetének kialakitdsa és milikodésénck meghatarozasa, a térvény altal hataskdrébe
utalt valasztas, kinevezés, vezetdi meghizas;

¢) a helyi népszavazas elrendelése, kitintetések és elismerd cimek alapitasa;

d) a gazdasagi program, a hitelfelvétel, a kétvénykibocsatas, a kolesonfelvétel vagy mas
addssagot keletkeztetd kitelezettségvallalds, alapitvanyi forras atvétele és dtaddsa;

¢) Onkormanyzati tarsulds létrehozdsa, megsziintetése, abbol rténé kivalds, a tarsulasi
megallapodds modositasa, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez vald csatlakozas,
abbol torténd kivalas:

15 Modositotta:10/2019.(X.21.) 6nkormanyzati rendelet 14. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-t61
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f) megallapodas  kiilfoldi  Onkormanyzattal valé  egyuttm{kodésrol, nemzetkdzi
dnkormanyzati szervezethez vald csatlakozas, abbdl torténd kivalas;

g) intézmény alapitdsa, dtszervezése, megsziintetése;

h) kozteriilet elnevezése, koztéri szobor, mlalkotas allitdsa;

i) eljaras kezdeményezése az Alkotméanybirdésagnal,

j) a birdsagok iilndkeinek megvalasztasa;

k) allasfoglalas intézmény atszervezésérdl, megsziintetésérdl, ecliatasi, szolgiltatasi
korzeteirdl, ha a szolgaltatas a telepiilést érinti,

[} a telepiilési képviseld, polgdrmester méltatlansdgi és a vagyonnyilatkozati eljardssal
kapcsolatos, tovabba dsszeférhetetlenségi tigyében valo dontés,

m) az Snkormanyzati képviseldi megbizatds megsziinésérol valo dontés, ha a képviseld egy
éven at nem vesz részt az képviseld-testiilet tilésén,

n) atelepillésfejlesztési eszkdzok és a teleplilésszerkezeti terv jovahagyasa,

o) teriiletszervezési kezdeményezés,

p) amit a wrvény a képviselé-testiilet it nem ruhazhato hataskdrébe utal. (Motv. 42.8)

V. FEJEZET ,
AKEPVISELO-TESTULET MUKODESE
A KEPVISELO-TESTULET MEGALAKULASA

15. §.

(1) A képviselo-testillet alakuld, rendes, rendkivili és egytttes {lést, valamint
kézmeghallgatast tart.

(2) Az alakuld képviseld-testiileti iilést a valasztast kdveté 15 napon beliil Gssze kell hivni. Az
osszehivasrol a polgarmester gondoskodik. Az iilést a legidosebb képviseld — mint korelndk —
nyitja meg, majd az eskiitétel utan a polgarmester vezeti.

(3) Az alakulé iilésen a Helyi Vélasztisi Bizottsag elndke ismerteti a képviselok és a
polgarmester megvalasztasanak eredményét s atadja a megbizolevelet.

(4) A megvalasztott polgarmester, alpolgirmester(ek) és a képviselok eskiit tesznek.

(5) Az alakul6 iilésrdl tavollévo képviseldk a kdvetkezd llésen tesznek eskiit.

16. §.

(1) A képviselé-testiilet a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal, mindsitett t6bbséggel a
polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére egy alpolgarmestert valaszt.

(2) A képviseld-testillet a polgarmester, illetve alpolgdrmester dijazasarol az alakuld ilésen,
illetéleg megvalasztasukat kéveten dont.

17. §.

A képviseld-testillet alakulé iilésén a titkos szavazasok lebonyolitdsara 3 f0s Ugyrendi
Bizottsagot valaszt.

A KEPVISELO-TESTULET FELOSZLASA




18. §.

(1) A képviselS-testillet a megbizatisanak lejarta el6tt név szerinti szavazdssal, mindsitett
tobbségl dontéssel kimondhatja a feloszlasat.

(2) A képvisel6-testiilet 6nfeloszlasat a polgarmester, vagy a képviseldk legalabb 1/3-a, irasban
az indok megjeltlésével kezdeményezheti.

(3) A képvisels-testiilet az 1j képvisel6-testiilet alakulod iiléséig, a polgarmester az 4
polgarmester megvalasztasaig latja el feladatat és gyakorolja hataskorét.

(4) A képvisel6-testiilet feloszlasa nem mondhaté ki a valasztist kdveté 6 honapon belill,
valamint az ltalanos vélasztast megel6z6 év november 30. napjat kbvetben.

GAZDASAGI PROGRAM, MUNKATERV

19. §.

A képviseld-testillet a megbizatdsanak idGtartamara programot fogad el, mely a legfontosabb
telepiilésfejlesztés terveit, a helyi kozszolgaltatasok szervezésének fobb céljait €s feladatait
tartalmazza, melynek megvaldsitasat a képviselo-testiilet célul tlizott ki. A programtervezetet a
polgarmester késziti el és terjeszti a képviselo-testillet elé, a valasztast kdvetd 6 hénapon belil.

20. §.

(1) A képviseld-testiilet milkodésének alapja az éves munkaterv, mely az iilések id6pontjat, a
napirendi pontokat és szervezési feladatokat tartalmazza.
(2) A munkaterv tervezetét a polgdrmester irdnyitisaval a jegyzd éllitja Ossze €s a polgdrmester
terjeszti jovdhagyas végett a képviseld-testiilet elé. ‘
(3)"” A munkatervbe a targyalasra keriil§ napirendi pontokra vonatkoz6 javaslatot, véleményt kell
kémi:

a) a képviseloktol,

b) a bizottsagoktdl,

¢) az onkormanyzati intézmények vezetditdl,

d) Nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiiletétol.
(4) A lakossag a javaslatat a polgarmester 4dltal kibocsatott hirdetményekben szereplé idoben és
helyen teheti meg.
(5) A benyujtott javaslatokrol a polgarmesternek a képviselo-testiiletet €s a javaslatievot akkor is
thjékoztatni kell, ha ezeket a munkaterv 8sszeallitdsanal nem vették figyelembe.
(6) A munkaprogramot, tovabba a jovahagyott munkatervet a helyben szokéasos médon kozzé kell
tenni.

21. §.

19 Médositotta: 10/2019.(X.21.) 6nkormanyzati rendelet 17. § szakasza, hatdlyos: 2019.
oktober 21-16]
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(1)*® A képviseld-testiilet éves munkaterve tartalmazza:
a) bevezetdben az éves feladatokat, célkitiizéseket,
b) a testiileti iilések tervezett iddpontjat, napirendeket, az elSterjesztés modjat, /irdsos,
szobeli/ a napirendi pontok eléadoit, az eldkészitésben résztvevoket,
c) megjelsli azokat a témakat, amelyeket bizottsig nyujt be, illetéleg bizottsagi
allasfoglalasnal kell beterjeszteni,
d) megjelsli azokat a napirendi pontokat, amelyek eldkészitésénél kozmeghallgatast kell
tartani,
e) megjeldli azokat az ligyeket, amelyek eldontéséhez a képviselé-testiilet igényli a
lakossagi forumok segitségét, kbzremiikddeset,
f) tartalmazza a jelentések, beszamolok, eléterjesztések hatdridejét, valamint az adott
napirendhez meghtvottakat,
g) tartalmazza az egyéb szervezési feladatokat, az évfordulok megimneplésével
kapcsolatos tennivaldkat.
(2) A munkaterv-tervezetet minden év december 15-éig kell a képviseld-testiilet elé terjeszteni.
(3)’! A munkatervet meg kell kiildent:
a) a képviseloknek,
b) a bizottsagok tagjainak,
¢) Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel6-testitletének,
d) mindazoknak, akikre vonatkozdan a munkaterv feladatot hatdroz meg.

A KEPVISELO-TESTULET OSSZEHIVASA

22. §.

(1) A képviselo-testiilet sziikség szerint, de évente legalabb hat alkalommal {ilésezik. Az iilések
napirendjét, idejét, helyét az éves munkaterv tartalmazza.
(2) A testiileti {ilés a munkatervtdl eltéré idépontban is dsszehivhato.
(3) A képviseld-testiilet soron kiviili illését 15 napon beltl &ssze kell hivni
a) ateleplilési képviseldk egynegyedének inditvanyara
b) aképvisel§-testitlet bizottsdganak inditvanydra
¢) helyi népszavazdsra irdnyuld érvényes kezdeményezés esetén
d) polgarmester és bizotisdg altal elkdvetett sulyos torvénysértés esetén a jegyzé
inditvanyara
e) Nemzetiségi Onkormanyzat inditvanydra,
f) a korményhivatal vezetdjénck. a testilleti {ilés Osszehivasdnak indokat tartalmazé
inditvanyara.
(4) Az sszehivasra vonatkozé inditvanyt a polgarmesternél kell irdsba el6terjeszteni.

20 Médositotta: 10/2019.(X.21.) dnkormanyzati rendelet 18. § szakasza, hatdlyos: 2019.
oktober 21-t6l
21 Moédositotta: 10/2019.(X.21.) 6nkormanyzati rendelet 19. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktéber 21-t6l
22 Mbdositotta: 10/2019.(X.21.) dnkormanyzati rendelet 20. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-t61
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(5) A képviseld-testilleti Gilést a polgarmester, tavolléte, akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester
hivja dssze és vezeti. A polgdrmester és alpolgarmesteri tisztség egyidejli betdltetlensége,
illetbleg tartds akadalyoztatisa esetén a képviselG-testilleti tilést a korelndk hivja 6ssze €s vezeti.
(6) Az iilés meghivojat és az irasos eldterjesztéseket a képviseloknek és a tanacskozdsi joggal
meghivottaknak az tilés el6tt 5 nappal ki kell kiildeni.

(7) Kézmeghallgatast igényld napirendeket targyald tilések id6pontjat, helyét legalabb 30 nappal
az {ilés el6tt-a helyben szokdsos moédon- nyilvanossagra kell hozni.

(8) A testiileti iilések idépontjat, helyét, napirendjét kozzé kell tenni. Kozzététel, illetve a
hivatalos kihirdetés helyben szokasos modja a Kézos Hivatal faldn 1évé hirdet6tabldn torténik
hirdetmény kihelyezésével.

23.§.5

A képviselb-testiileti ilésen tandeskozdsi joggal meghivando:
a) u fegyzd,
b) a napirend targya szerinti illetékesek,
C) a Kozds Hivatal dolgozoi,
d) bizotisag nem képviseld tagjai (a bizottsdg beszamoltatdsa esetén)
e) Nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiiletének elnske
f) az dnszervezddd kdzisségek képviseldi, sajat tevékenységi koréhez kapesolodo vagy a
lakossag egészét érintd témaban.

KEPVISELO-TESTULETI ULESEK RENDIE
AZ ULESEK NYILVANOSSAGA

24.8.

(1) A képviselo-testiileti Glésre sz010 meghivé tartalmazza:

a) az (lés helyét és idépontjat,

b) a napirendi pontokat,

¢} az elbterjesziok nevét

d) mellékletként az irdsos elbterjesztést és a hatarozati javaslatot.
(2) A képviseld-testiilet Gilései altalaban nyilvanosak.
(3) A valasztopolgarok — a zart iilés anyaga kivételével — betekinthetnek a testiileti ilés
eloterjesztéseibe, jegyzOkonyveibe.
(4) A képviselb-testiileti tilésen az érdeklSdok a résziikre kijelolt helyen foglalhatnak helyet, az
iilés rendjét nem zavarhatjak.
(5) Az iilésen 18. éven aluliak csak polgirmesteri engedéllyel vehetnek részt. Rendzavarisuk
esetén a polgarmester intézkedik a tanacskozas rendjének fenntartasardl.
(6)* A képviselo-testiilet zart Gilést tart:

23 Moédositotta: 10/2019.(X.21.) 6nkormanyzati rendelet 21. § szakasza, hatdlyos: 2019.
oktober 21-161
24 Médositotta: 10/2019.(X.21.) dnkormanyzati rendelet 22. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-t6l
25 Médositotta: 10/2019.(X.21.) Snkormanyzati rendelet 23. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-t6l
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a) valasztas, kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas adésa, visszavonasa,

b) fegyelmi eljaras meginditdsa, fegyelmi biintetés kiszabasa,

¢) allasfoglalast igényld személyi lgy targyaldsakor, ha az érintett a nyilvanos tirgyalasba

nem egyezik bele,

d) onkormdnyzati hatésagi,

¢) Osszeférhetetlenségi,

f) kitiintetési ligy targyaldsakor.
(7) Az érintett személynek a személyi iigy targyaldsakor frisban kell nyilatkozni a nyilvanos
targyalasba valé beleegyezésrol.
(8)*° A képviselo-testiilet zart {ilést rendelhet el, mindsitett tobbségi szavazdssal, ha a vagyonaval
valo rendelkezés és az altala kifrt palydzat trgyaldsakor, ha a nyilvanos targyalds tizleti érdeket
sértene.
(9) Zart iilésre javaslatot a képviseldk, a polgdrmester és a jegyzd tehet.
(10)" A zart iilésen a képviselSk, a polgdrmester, a jegyzd, tovabba meghivasa esetén a kdzds
onkormanyzati hivatal igyintézdje, az érintett €s a szakértd vehet részt. Torvény eléirhatja, mely
esetben kotelezd az érintett meghivasa. (Motv. 46.§. (3) bekezdés)

AZ ULESVEZETES SZABALYAI

25. §.

(1) A képviseld-testiilet iilését a polgarmester vezeti. Akadalyoztatdsa estén az alpolgarmester,
illetve korelnok vezeti. A levezeté elndk munkajat a jegyzd segiti.
(2)* Az {ilés rendje:
a) a polgdrmester megdallapitja, hogy a képviselo-testilet @lését az Szervezeti &s
Miikédési Szabdlyzat szerint hivtak dssze,
b) megallapitja az tilés hatdrozatképességét,
c) elbterjeszti az (ilés napirendjét,
d) az eldadohoz a képviseldk és a tandcskozdsi joggal meghivottak kérdést intézhetnek,
amelyekre az el6adé a vita elbtt valaszol,
¢) az irasbeli eldterjesztést az eléado a vita elbtt szoban kiegészithet,
) a polgirmester minden napirend és hatdrozati javaslat felett killon-kiilon vitat nyit,
g) a felszdlalasokra a jelentkezés sorrendjében keriil sor, melyek idétartama legfeljebb 5
perc lehet. Ugyanazon napirend keretében az ismételt felszolalds idétartama a 2. percet
nem haladhatja meg. Az id6 tullépése miatt a polgdrmester megvonhatja a szét a
felszolalotol;
h) a vita lezarasanak, vagy a hozzdszdlasok idétartamanak korlatozdsara a képviseld-testillet
barmely tagja javaslatot tehet, az inditvany felett a képviselé-testiilet vita nélkil hatdroz,
i) a vita lezarasa utdn a napirend eléaddja reagdl a hozzaszolasokra,

26 Médositotta: 10/2019.(X.21.) énkormanyzati rendelet 24. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-t61
27 Médositotta: 10/2019.(X.21.) dnkormanyzati rendelet 25. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktdber 21-t6l
28 Modositotta: 10/2019.(X.21.) dnkormanyzati rendelet 26. § szakasza, hatalyos: 2019,
oktober 21-t6]
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j) szavazas elbtt a jegyzdnek szot kell adni, ha barmely javaslat térvényességét érintGen
észrevételeket kivan tenni,

k) a polgarmester az eldterjesztésben szerepld és a vitdban elhangzott hatirozati javaslatokat
egvenként bocsdtja szavazasra, elbszor a vitdban elhangzott modositdé kiegészitd
inditvanyokat, majd az elSterjesztésben szerepld hatirozati javaslatot, a szavazds
eredményénck megallapitasa utan a polgarmester kimondja a hatarozatot,

1) kérdések, interpellacidk, bejelentések,

m) tdjékoztatast ad a lejart hatdrideji onkorményzati dontések /rendeletek, hatarozatok/
végrehajtasardl,

n) tajékoztatdst ad az elézd képviselo-testiileti filésen elhangzott bejelentések nyomdn tett
intézkedésekrél,

0) ismertetést ad az atruhéazott hatdskdrben hozott dontésekrol.

(3) A képviseld-testiilet a napirendrol vita nélkil hataroz.

AZ ELOTERJESZTES
26. §.

(1) Eléterjesztésnek mindsiil a munkatervbe felvett, a képviselo-testiilet, vagy bizottsdga altal
el6zetesen javasolt rendelet és hatarozat-tervezet, beszamold és tajékoztato.
(2) A testiileti {ilésre az eloterjesztés irasban, vagy szoban kerill benyujtisra. Halaszthatatlan
esetben a polgarmester engedélyezheti az irdsba foglalt elSterjesztések és hatdrozati javaslat
tilésen torténd kiosztasat.
(3)? irdsos eléterjesztést kell késziteni az aldbbi iigyekben:

a) Onkormanyzati rendeletalkotas,

b) szervezet kialakitdsa, atalakitasa,

¢) gazdasigi program, kéltségvetés meghatarozasa, végrehajtasarél beszdmolo,

hitelfelvételek, palydzatok,

d) telepiilésrendezési tervek jovahagyasaval kapesolatos {igyek,

e) valamennyi énkormanyzati véallalkozassal kapesolatos tigyek,

f) az Osszes Ptk.-bol eredd jogligylet,

g) tarsulasok létrehozésa, csatlakozds, kilépés,

h) intézményalapitas, megsziinés, atszervezes,

i) alapitvany létesitése, Snkormanyzati tulajdon elidegenitese,

i) szobeli elbterjesztés hatdrozati javaslata,

k} helyi népszavazds kiirasa.
{(4)° A (3) bekezdésben nem szerepld ligyek szdban is eléterjeszthetSk.

27. 8.

(1! A képviselé-testiilet elé kertil§ eldterjesztések tartalmi kovetelményet:

29 Médositotta: 10/2019.(X.21.) 6nkormanyzati rendelet 27. § szakasza, hatdlyos: 2019.
oktéber 21-t01
30 Médositotta: 10/2019.(X.21.) 6nkorményzati rendelet 28. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-161
31 Médositotta: 10/2019.(X.21.) 6nkormanyzati rendelet 29. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktéber 21-t6l
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a.) Elsd rész tartalmazza:
aa.) a cim é€s a targy pontos meghatérozasat,
ab.) a képviseld-testiilet el6zdleg foglalkozott~¢ a témdval, annak tapasztalatai,
ac.) foglalkozni kell a tdrgyalt témahelyzet értékelésével, adatok ismertetésével,
ad.) fel kell tiintetni mindazon koriilményeket, amelyek indokoljak a meghozandé déntést,
ae.)anyagi eszkozoket igényld feladatok esetén a sziikséges Osszeg biztositasanak modjat és
forrasat,
af.) utalni kell az elékészitd, koordinativ munka eredményeire, az eltérd véleményeket be
kell mutatni, valamint a kdzmeghallgatdson szerzett tapasztalatokat.
b.) Masodik rész tartalmazza.
ba.)az egyértelmiien, szabatosan és jogszerlien megfogalmazott hatdrozati javaslatot
bb.) a végrehajtdsért felelostk megnevezdsét és hataridok megjelSlését,
be.} az elbzetes hatasvizsgalatot,
bd.) az indokolést.
(2) A polgirmester kiilonleges szakértelmet igényld iigyekben szakeértét is felkérhet az
el6terjesztés €s hatdrozati javaslat 6sszeallitdsdhoz. Az elbterjesztést torvényességi szempontbol
ilyenkor is a jegyzd észrevételezi.
(3) Az eldaddknak az eldterjesztést legalabb az iilést megeldzéen 10 nappal le kell adni a
polgarmesternek.
(4) Az irasos eldterjesziés 10 oldalnal, a szobeli eldterjesztés 30 percnél tobb nem lehet.
(5) A polgarmester esetenként inditvanyozhatja a (4) bekezdésben foglaltaktdl vald eltérést,
ennck elfogadasardl a képviselS-testiilet egyszeril szotobbséggel dont.

A SURGOSSEGI INDITVANY
28. §.

(1) A képviselé, a jegyzé, a bizottsig, a nemzetiségi Onkorméanyzat képviseld-testilete
javasolhatja a targyalt {igyekkel 6ssze nem fiiggd elGterjesztés siirgds targyalasat.
(2) A képvisel6-testiilet — a polgarmester javaslatdra — mindsitett sz6tébbséggel, soron kivil dont
az eloterjesztés targyaban.
(3) Siirgbsségi inditvany a siirg6sség tényének révid indokoldsaval — legkésobb az iilést
megel6zo nap 15 éraig — irasban nyujthaté be a polgarmesternél.
(4)” Siirgdsségi inditvanyt nytjthat be:

a) a polgaArmester,

b) az alpolgarmester,

¢) a bizottsagok elndkei,

d} a képviselok,

e) ajegyzo,

f) anemzetiségi 6nkormanyzat elndke.

32Mobdositotta: 10/2019.(X.21.) 6nkorményzati rendelet 30. § szakasza, hatilyos: 2019.
oktober 21-t61 S
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(5)* Ha a polgarmester, vagy képviseld ellenzi az azonnali targyalast, akkor a stirg6sség kérdését
-- a napirend lezardsa utan — vitara kell bocsatani. A polgarmester ismerteti az inditvinyt, majd
alkalmat ad az inditvanyozdnak a stirgGsség tényének révid megindokolasara.

(6)* Ha a képviselé-testillet nem ismeri el a stirgdsséget, Ggy az inditvanyt egyszerl napirendi
javaslatként kell kezelni, s a napirendek meghatarozésakor kell allast foglalni a sorrendrél.

29. §

(1)** A napirendi pontok targvaldsardl a vitat a polgdrmester az iilésvezetésrdl sz6lo 25. §. (2)
bekezdésben foglaltak alapjan vezeti.
(2) A napirendi pont targyalasanak elhalasztasat a képviseld, vagy a jegyzd inditvanyozhatja.

A SZAVAZAS MODJA

30. §.

(1Y A képviselb-testiileti {ilésen a javaslat elfogadasdhoz a jelenlevé képviselk tdbb, mint
felének igen szavazata sziikséges. A képvisel8-testiilet dontéshozatalabol kizarhato az, akit vagy
akinek a hozzatartozdjat az {igy személyesen érinti. A telepiilési képviseld kételes bejelenteni a
személyes érintettséget. A kizardsrél az érintett telepiilési képviseld kezdeményezésére vagy
barmely énkormanyzati képviselé javaslatara a képviseld-testillet dont. A kizart dnkormanyzati
képviseldt a hatarozatképesség szempontjabol jelenlevének kell tekinteni. (Motv. 49.§. (1)
bekezdés)
(2) A képvisel6k ,igen” vagy ,nem” szavazattal vesznek részt a szavazasban, illetve
Htartézkodhatnak™ a szavazastol.
(3) Szavazategyenl6ség esetén a képviseld-testiilet a vitat tovabb folytatja és ismételt szavazast
tart. Amennyiben ¢z nem vezet eredményre, a képviselo-testiilet a kdvetkezo lilésen hatéroz.
Titkos szavazdsnal szavazategyenldség esetén a kivetkezd iilésen meg kell ismételni a szavazast.
(4) A mindsitett tébbségili dontéskor a megvalasztott képviseldk tobb, mint felének a szavazata
sziikséges.
(5)" Mindsitett tobbség szitkséges:

a) Onkormanyzati rendeletalkotishoz,

b) az dnkormanyzat szervezetének kialakitdsahoz és miikddésének meghatirozasihoz,

tovabba a térvény altal hataskorébe utalt valasztdshoz, kinevezéshez, megbizashoz,
¢) onkormanyzati tarsulds létrehozisdhoz, tarsulishoz, érdekképviseleti szervezethez
vald csatlakozéshoz,

33Modositotta: 10/2019.(X.21.) onkormanyzati rendelet 31. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-t6l

34 Bevezette: 10/2019.(X.21.) 6nkormanyzati rendelet 32. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-t61

35Madositotta: 10/2019.(X.21.) énkormanyzati rendelet 33. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-t6l

36 Modositotta: 10/2019.(X.21.) dnkormanyzati rendelet 34. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-t61

37 Médositotta: 10/2019.(X.21.) 6nkorményzati rendelet 35. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-t6l
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d) kiilfsldi énkormanyzattal valo egyiittmiikodést régzitd megéllapodashoz, nemzetkdzi
tnkormanyzati szervezethez vald csatlakozashoz,

e) intézmény alapitishoz, atszervezéshez, megszintetéshez,

f) kozteriilet elnevezéséhez, koztéri szobor, mialkotés dllitasdhoz,

g) eljaras kezdeményezéséhez az Alkotmanybirosignal, '

h) Onkormanyzati képviseld, polgdrmester méltatlansagi és a vagyonnyilatkozati
eljarassal kapcsolatos, tovibba dsszeférhetetienségi ligyében vald dontés,

iy az Onkorméanyzati képvisel6i megbizatas megszinésérol valé dontéshez, ha a
képviseld egy éven at nem vesz részt a képviseld-testiilet iilésén,

j)  zart {ilés elrendeléséhez,

k) képviselé-testillet megbizatasanak lejarta elott feloszlatasahoz,

) apolgarmester elleni kereset benyujtasahoz,

m) kozségrendezési terv  elfopadasdhoz, telepiilésfejlesztési  eszkdzbk és  a
telepiilésszerkezet terv jévahagyasahoz,

n) teriiletszervezési kezdeményezéshez,

0) Onkormanyzat vagyonaval, tulajdondval vald rendelkezés esetén, 500.000 Ft értékhatar
felett,

p) 100.000 Ft feletti alapitvany 1éiesitéséhez,

q) 1.000.000 Ft feletti hitelfelvételhez,

1) lestiileti hataskorok atruhdzasihoz,

s) kitiintetés, diszpolgari cim adomanyozdsdhoz, jelképek megalkotasihoz,

t} helyi népszavazas kifrasdhoz,

u) térvényben mindsitett tobbséghez kotdtt ligyekhez.

30/A §*

Amennyiben a képviselG-testiilet — hatarozatképtelenség vagy hatarozathozatal hidanya miatt -
két egymast kbvetd alkalommal ugyanazon digyben nem hozott déntést, a polgarmester — az
Métv. 42.§-aban meghatdrozott ligyek kivételével — dontést hozhat, melyrdl a kovetkezd
iilésen tajékoztatast kiteles adni.

31.§.

(1) Szavazni csak személyesen lehet.
(2) A szavazas nyiltan, vagy titkosan torténik. A nyilt szavazas kézfelemeléssel torténik, vagy név
szerinti szavazassal.
(3) A képvisel6-testiilet a dontéseit /hatdrozat, rendelet/ nyilt szavazassal hozza.
(4) Titkos szavazast tarthat mindazokban az tigyekben, amelyekben zart tilést tarthat. A titkos
szavazast az Ugyrendi Bizottsag bonyolitja le.
(5) Titkos szavazas eljarasa: boritékba helyezett szavazdlapon, arra kijelolt helyiség és uma
igénybevételével torténik. A titkos szavazasrol kiilon jegyzOkdnyv késziil, amely tartalmazza:

a) a szavazas helyét, napjat, kezdetét és végét,

38Bevezette: 10/2019.(X.21.) snkormanyzati rendelet 36. § szakasza, hatalyos: 2019. oktober
21-t61 .

39 Médositotta: 10/2019.(X.21.) 6nkormanyzati rendelet 37. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktdober 21-t61
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b)  az Ugyrendi Bizottsag tagjainak nevét és tisztségét,
¢}  aszavazas soran felmertlt kériiiményeket,
(6) Titkos szavazasnal szavazategyenlOség esetén a szavazast a képviseld-testiilet kdvetkezd
{ilésén lehet megismételni. Ujabb szavazategyenléség esetén a szavazas azonnal megismételhetd.
(7) A zart tilésen hozott hatdrozatot a nyilvanos iilésen kell kihirdetni, kivéve a hatdsigi és
személyi ligyeket. A személyes adatokat tartalmazoé iigyeket csak az érintett hozzajarulasaval
lehet nyilvanossagra hozni.
(8)" Név szerinti szavazast kell elrendelni, ha: azt a térvény irja el6, vagy
a) a polgarmester, vagy barmely képviseld inditvanyara
b) dnkormanyzati tulajdonnal vald rendelkezés esetén,
¢) hitelfelvétel esetén 1.000.000 Ft felett,
d) Onkorményzati intézmény alapitas, megsziintetés, atszervezes esetén,
e) vdllalkozasba vald részvétel esetén, :
) atelepiilés jogi stituszat érintd tigyekben.
(9) A név szerinti szavazas modja: a jegyzo egyenként olvassa a képviselok nevét, akik a feltett
kérdésre éloszoban igennel, vagy nemmel szavaznak.
(10) A név szerinti szavazas eredményét a testiileti iilés jegyzokonyvébe kell foglalni. A kiilsn
hitelesitett névsort a jegyz6konyvhoz kell csatolni, melyet a polgarmester és a jegyzd hitelesit.

31/A §.4

(1) Az onkormanyzati képviseld koteles bejelenteni a személyes érintettséget, az olyan ligyben,
amely 6t, vagy a kdzeli hozzatartozdjat személyesen érinti.

(2) A személyes érintettség bejelentési kotelezettség elmulasztisanak kivizsgilasara — annak
ismertté valasat kiveten azonnal — a Képvisel6-testiilet tigyrendi vizsgélat lefolytatasat rendeli
el. A vizsgalat lefolytatasa az Ugyrendi Bizottsdg hataskérébe tartozik.

(3) A bizottsdg eljarisa soran biztositja az érintett képviseld személyes meghallgatasat,
bizonyitékai eldterjesztését, sziikség esetén egyéb dokumentumokat kér be.

(4) A bizottsag eljarasanak lefolytatisa utdn a vizsgalat eredményét a Képvisel6-testiilet soron
kovetkezé ilésén eldterjeszti. A Képvisel6-testiilet killon hatdrozattal dont arrol, hogy a
személyesen érintett képviseld részvételével hozott hatdrozatot érvényében fenntartja-e.

(5)" Ha az érintettség bejelentésének elmulasztasa kovetkeztében megismételt

dontéshozatali eljaras miatt — ezzel okozati 8sszefiiggésben - kar keletkezett, annak megtéritése
irant a képviselO-testiilet igényt tamaszthat.

32. §'43

(1A képviselO-testiilet dontése:

40 Moédositotta: 10/2019.(X.21.) dnkormanyzati rendelet 38. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktdber 21-161

41 Bevezette: 6/2019. (V.09.) 6nkormanyzati rendelet, hatalyos: 2019. méajus 10.-t61

42 Modositotta: 10/2019.(X.21.) énkormanyzati rendelet 39. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktdber 21-t6l

43 Modositotta: 10/2019.(X.21.) 6nkormanyzati rendelet 40. § szakasza, hatalyos: 2019,
oktober 21-t6l
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a) Onkormanyzati rendelet,
b) hatéarozat,
c) hatérozatszam nélkili tudomasul vétel, vagy egyetértés lehet.
(2 A képviselo-testillet hatdrozatait killén-killon, naptari év elejétdl kezd6dden folyamatos
sorszammal, évszammal, ho, nap, megjeltléssel kell ellatni a kdvetkezok szerint:
Mike Kozségi Onkormanyzat képviseld-testiletének
..... /eeree €V (........ hO ... nap) szdmu hatarozata.”
(3)A hatarozatban a feleldst és a végrehajtas hataridejét jeldlni kell.
(4 A Képviseld-testillet hatarozatairdl nyilvantartst kell vezetni, igy, hogy abbll a végrehajtas
nyomon kévetheté legyen. A nyilvéntartds vezetéséért a jegyzo a felelés. A normativ hatérozatok
szamozasa nemn killdniil el a hatarozatok szdmozasatol, azok soraba illeszkedik.
(5) A nyilvantartas tartalmazza.
a) a hatdrozat szamat,
b) a hatarozat targyit,
c) a végrehajtas hataridejét,
d) a felelds nevét.
(6)A képvisel-testiileti hatdrozatokat, kivonatokat a jegyzokonyv elkészitését kvetd 15 napon
beliil meg kell kiildeni a végrehajtasért felelos személynek és szerveknek.
(7} A képvisels-testiilet jegyzokdnyvi rdgzitéssel /hatarozat nélkiil/ dont:
a) iigyrendi kérdésekben,
b) tajékoztatd anyagokrol,
¢) tudomadsul vétel, egyetériést igényld tigvekben,
d) hatdrozati javaslat, vagy rendelet-tervezet médositd inditvanyairol.
(8) A normativ hatarozatot az Snkorményzat honlapjan kozzé kell tenni.
(9) A normativ hatarozatot a Hivatal hirdetétablajan vald kiftiggesztéssel kell kihirdetni.

KERDES, INTERPELLACIO

33. 8.

(1) Kérdésnek mindsiil az dnkormanyzat hataskorébe tartozo, miikddési, dontési, elékésziicsi
jellegil felvetés, vagy ezzel kapcsolatos tudakozodas.

(2)A kérdésre az iilésen koteles valaszt adni a megkérdezett. A valaszadds maximalis idotartama:
3-5 perc. Ha az érintett a kérdésre nem tud vélaszt adni az iilésen, azt 15 napon beliil megteheti.
(3) A kérdésre adott vilasz elfogadasarél - ha a kérdezé a valaszt nem fogadta el - a képviseld-
testlilet dont. '

(4) A képviselék az {ilésen Onkormanyzati iigyben interpellaciot terjeszthetnek eld. Az
interpellaciékat a napirendek lezardsa utdn tehetik meg. Felvilagositast kérhet (interpellalhat) a
polgdrmestertl, az alpolgarmestertdl, az dnkormanyzati bizottsagok elndkeitdl, a jegyzdtdl.

(5) A képviselo-testiileti ilésen benyujtott interpellaciora az Glésen, vagy azt k6vetd 15 napon
beliil irdsban valaszt kell adni az interpelldlénak. Ha a vélasz irdsban torténik, azt minden
képviselének meg kell kiildeni.

(6) Ha az interpellacié benyujtasira a kepvxselo-testulet ilését megeldzden legalabb 8 nappal
keriil sor, arra az iilésen kell érdemi valaszt adni.

(7) A képviselo-testiilet iilésén az interpellaciora adott vélasz elfogadasarol eldszor az
elSterjesztd nyilatkozik, majd vita nélkil a testiilet dont az elfogaddsrol. Ha a testiilet nem
fogadja el a valaszt, annak kivizsgalasara ideiglenes bizottsagot hoz létre.
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(8) A képviseld-testillet az interpelldcié alapjan vizsgalatot rendelhet el. A vizsgélattal a
polgarmestert, alpolgdrmestert, vagy dnkormanyzati bizottsag bizhatja meg, vagy erre ideiglenes
bizottsagot hozhat létre, a vizsgalatban az interpellalé képviseld is részt vehet.

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

A TANACSKOZAS RENDJENEK FENNTARTASA
34. §.

(1Y A tanacskozas rendjének fenntartdsa a polgarmester feladata, ennek érdekében:
a) ellatja az tilés- és vitavezetési feladatokat,
b) folyamatosan ellendrzi a hatdrozatképességet,
¢) biztositja az {ilés zavartalan lefolyasat,
d) figyelmezteti azt a hozzdszolot, aki eltért a targyalt tématol, vagy a tanicskozaskor
nem ill6, sértd kifejezéseket hasznal,
e) rendre utasitja azt a személyt, aki a képviselo-testiilet tagjahoz méliatlan magatartast
tanusit,
f) ismételt rendzavards esetén javaslatot tchet a testiiletnek arra, hogy a rendbontd
képviseld tiszteletdijat csokkentse,
g) targyalasi sziinetet rendelhet el.
(2) A nyilvanos iilésen megjelent allampolgarok a szdmukra kijelolt helyet foglalhatjak el. A
tanacskozas rendjének megzavardsa esetén a polgirmester rendre utasithatja a rendzavarot,
ismétléd6 rendzavaras esetén az érintettet a terem elhagyasara is kételezheti, kivéve a képviselot.
(3) A polgarmesternek a rendfenntartds érdekében tett intézkedései ellen felszblalni, azokat
visszautasftani, veliik vitaba szallni nem lehet.

AJEGYZOKONYV
35.8.

(1) A képviseld-testiilet ilésérdl jegyzokdnyvet kell késziteni, amely a megjelent képviselok €s
meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozds lényegét, a szavazds szdmszeri
eredményét és a hozott dontéseket tartalmazza. A jegyzOkomyv elkészitésérdl a jegyzd
gondoskodik.
(2)* A testilleti {ilést6l 3 példanyban jegyzokonyvet kell késziteni:
a) az eredeti példanyt a jegyz0 kezeli,
b) egy példanyt 15 napon beliil a Somogy Megyei Korményhivatal vezetdjének meg kell
kiildeni,
¢) egy példanyt hozzaférhetdvé kell tenni a képviselok és az ¢rdeklodd allampolgérok
szamara, amely a polgarmesternél kerill lefiizésre és elhelyezésre. Ezt a példanyt évente
be kell kottetni.
(3)" A jegyzdkonyv eredeti példanyanak mellékletét képezi:
a) ameghivo, '

44 Médositotta: 10/2019.(X.21.) énkorméanyzati rendelet 41. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-t61
45 Médositotta: 10/2019.(X.21.) énkormanyzati rendelet 42. § szakasza, hatdlyos: 2019.
oktéber 21-t61

20



b) ajelenléti iv,
¢) az irasos elblerjesztés és mellékletei,
d) szébeli cléterjesztés hatarozat-tervezete,
e) elfogadott rendeletek,
f) tarsulasi megallapodasok,
g) egyéb megallapodasok, szerzodések,
h) titkos szavazasrol késziilt jegyzokonyvek,
i) neév szerinti szavazasrol készilt jegyzOkonyv,
])  ajegyzd torvényességi észrevételeit.
(4" A jegyzdkonyv tartalmazza:
a) az lés helyét, idépontjat,
b) a megjelent képviseldk neveét, tivolmaradtak nevét,
¢) aziilésen tanacskozasi joggal résztvevok nevét,
d) hatarozatképesség megallapitasat,
e¢) azilés megnyitasanak idépontjat,
f) az elfogadott napirendet,
g} napirendenként az eldadok és a felszdlalok nevét, a kérdéseket, a hozzaszolasok
lényegét,
h} a hatdrozathozatal médjat,
i) aszavazas eredményét €s a hatdrozat szbvegét,
i) apolgarmester esetleges intézkedéseit,
k) az elhangzott kérdéseket, interpellaciokat, valamint az azokhoz kapcsolodo vélaszokat
és hatarozatokat, '
1} ajegyzd térvényességi észrevéieleit.

V. FEJEZET
(NKORMANYZATI RENDELETALKOTAS
36. §.

(1) Az dnkormanyzati rendelet jogszabaly, amelyre a jogalkotasra vonatkozé rendelkezéseket kell
megfelelden alkalmazni.
(2)*® A képviseld-testitlet Magyarorszdag Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdés a. pontja alapjan
dnkormanyzati rendeletet alkothat:

a) torvény altal nem szabilyozott helyi tdrsadalmi viszonyok rendezésére,

by tdrvényben kapott felhatalmazas alapjan.

46 Médositotta: Modositotta: 10/2019.(X.21.) dnkormanyzati rendelet 43. § szakasza,
hatalyos: 2019. oktéber 21-t1

47 Médositotta: Madositotta: 10/2019.(X.21.) dnkormanyzati rendelet 44. § szakasza,
hatalyos: 2019. oktober 21-t61

48 Moédositotta: 10/2019.(X.21.) 6nkormanyzati rendelet 45. § szakasza, hatilyos: 2019.
oktober 21-t61
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(3y® A képvisel-testiilet az Motv. 143.§ (4) bekezdésben kapott felhatalmazis alapjén
rendelethen hatarozza meg:

a) az ongondoskodas és a kozosségi feladatok ellatdsdhoz valéd hozzdjarulas, tovabba a
kozosségi  egyiittélés  alapvetd  szabdlyait, valamint ezek elmulasztdsinak
jogkovetkezményeit; '

b) az onkormanyzati képviseldnek, a bizottsagi elndknek és tagnak, tovabba a tandcsnoknak
jar6 tiszteletdijat és természetbeni juttatast,

¢) a polgarmester altali forrasfelhasznalas mértékét;

d) azon vagyonelemeket, amelyekre a helyi dnkormanyzat vagyonkezeldi jogot 1étesithet,
tovabba a vagyonkezeldi jog megszerzésének, valamint a vagyonkezelés ellendrzésének
szabalyait.

(4)*® Onkormanyzati rendelet alkotdsat kezdeményezhetik:

a) atelepiilési képviselok,

b) az énkormanyzati bizottsagok elndkei,

c) apolgarmester, az alpolgarmester, a jegyzd,

d) anemzetiségi Snkorméanyzat testiilete,

e) a telepiilés tarsadalmi, érdekképviseleti és mas civil szervezeteinek vezet6i.

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

(6) A kezdeményezésrol a képviseld-testiilet allast foglal, és rendelkezik a tervezet elkészitésérél,
f8bb iranyelveirdl, a rendelet-tervezet elkészitésérdl a jegyzé gondoskodik.

(7"

(8)” A lakossag széles korét, illetve jogait, kotelességeit érintd (kiildnosen: szocidlis kérdéseket
érint6 rendelet) Gnkorményzati rendelet-tervezetet 15 napra kozszemiére kell kitenni, errdl a
lakossagot hirdetmény (tjan értesiteni kell. A kozszemlére tett rendelet-tervezettel kapesolatban
az érdekeltek irasban kifogast emelhetnek. Ennek targyaban a képviseld-testiilet foglal dllast.

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

(10) Az 5nkormdnyzati rendeletet a polgarmester €s a jegyzd irja ala.

(11) Az 6nkorményzati rendeletet a helyben szokdsos modon ki kell hirdetni. A kihirdetésrdl a
Jjegyzé gondoskodik.

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

(13) Az 6nkorményzati rendelet 1 példanyat a rendelet alkalmazdsa szempontjabol érintett
szerveknek meg kell kiildeni.

(14) A jegyz6 a hatdlyos rendeletekrdl nyilvantartast, jegyzéket vezet.

(15)"* A rendeletet a kihirdetését kovetden fel kell tenni a teleplilés honlapjara, oly médon, hogy
a Nemzeti Jogszabalytar pontos linkjére valo atiranyitdssal torténjen.

49 Modositotta: 10/2019.(X.21.) énkormanyzati rendelet 46. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktéber 21-t61

50 Médositotta: 10/2019.(X.21.) 6nkormanyzati rendelet 47. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-161 _
51 Hatalyon kiviil helyezte: 10/2019.(X.21.) énkormanyzati rendelet 84. § szakasza, hatalyos:
2019. oktdber 21-ig

52 Modositotta: 10/2019.(X.21.) énkormanyzati rendelet 48. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-t61 '

53 Modositotta: 10/2019.(X.21.) dnkormanyzati rendelet 50. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktéber 21-t61
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37.§.5

(1) Az énkorményzati rendeleteket killon-killsn naptari év elejétdl kezdGdden, folyamatos
sorszémmal, évszammal, hé, nap megjelsléssel kell elatni.
(2) Onkormanyzati Képviseld-testiilet rendeleteinek jeldlése:
.Mike Kozség Onkormanyzat
cod oo €V (v, B0 L. nap) Gnkorményzati
rendelete”
(3) Az dnkormanyzati rendelet-tervezetnek az eldzetes hatdsvizsgalat és az indokolds a részét
képezi.
(4)A rendeletek nyilvéntartasira a Szervezet- és Mikodési Szabélyzat 32. §. (3) bekezdésben
foglaltakat értelemszertien kell alkalmazni.

VI. FEJEZET
A TELEPULESI KEPVISELO
38. §.

(1) A telepiilési /helyi/ képviseloket a lakossdg kozvetleniil valasztja.
(2)® A képviseldt az Métv.-ben és az Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban régzitett azonos
jogok és kotelezettségek illetik meg és terhelik. '
(3) A telepiilési képviselé az alakuld iilésen, illetve a megvalasztisat kovetd iilésen eskiit tesz.
(4)”" A képviseld fobh jogai:
a) Részt vehet a képviselé-testilet dontéseinek —el6készitésében, végrehajtasuk
szervezésében €s ellenérzésében.
b) Kezdeményezheti, hogy a képviselo-testilet vizsgdlia felil bizottsdganak, a
polgarmesterre truhdzott hatdskérben hozott dontéset.
¢) A képviselo-testileti iilésen a polgdrmestertSl, jegyzdidl, bizottsag elnokétol
dnkorményzati tigyekben felvilagositast kérhet.
d) A polgarmesteri hivatalté] igényelheti a képviseldi munkahoz szilkséges tdj¢koztatast,
illetve egyéb lgyviteli kdzremiik$dést.
h) Siirgés intézkedést igényld kozérdeki ugyben, a jegyzd {tjdn kezdeményezheti a
Jegyzdség intézkedését, a hivatal 15 napon beliil kételes érdemi valaszt adpi.
1) Barmely bizottsagi iilésen tandcskozasi joggal részt vehet.
i) A polgarmester megbizasa alapjan képviseli az Snkormanyzatot.

54 Mddositotta: 6/2019. (V.09.) 6nkormanyzati rendelet 7. § szakasza, hatdlyos: 2019. majus
10.

55 Modositotta: 10/2019.(X.21.) 6nkormanyzati rendelet 51. § szakasza, hatélyos: 2019.
oktéber 21-161

56 Médositotta:10/2019.(X.21.) énkormanyzati rendelet 52. § szakasza, hatdlyos: 2019.
oktéber 21-t0l

57 Médositotta; 10/2019.(X.21.) énkormanyzati rendelet 53. § szakasza, hatlyos: 2019.
oktober 21-tol
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(5)" A képvisel6 fontosabb kételességei:
p g
a) részt venni a képviselb-testitlet munkdjiban, kozéleti szerepléssel jaro felelosséget

vallalni,
b) olyan magatartast tandsitani, amely méltova teszi a kozéleti tevékenységre, a valasztok
bizalmara,
c) felkérés alapjan részt venni a testiileti tilések elbkészitésében, valamint a kiillénbozé
vizsgalatokban,
d) irasban, vagy széban el6zetesen bejelenteni, hogy az Ulésen valo részvételben
akadalyozva van,

¢) a tudomésdra jutott &llami, szolgalati, iizleti és magéntitkot megdrizni, titoktartdsi
kotelezettsége megbizatisdnak lejérta utan is fennall,
f) kapcsolatot fartani a kézség polgdraival, kiilonbdzé Onszervez6dd lakossagi
kozosségekkel,
g) a vele szemben felmeriilt sszeférhetetlenségi okot a vita el6tt bejelenteni,
h) eskitételét kivetéen hdrom hénapon beliil kiteles részt venni a kormdnyhivatal altal
szervezelt keépzesen,
i) koteles kapcsolatot tartani a vdlasztépolgdarokkal, akiknek évente legaldhb egy
alkalommal tdjékoziatdst nyijt képviseldi tevékenységérol.
(6) A képviseldk munkdjéhoz sziikséges személyi és targyi feltételek megteremtésérdl, illetve
biztositasarol a jegyzdé gondoskodik.
(7) A képviselS-testiilet a képviselok, bizottsagi elnokok és tagok részére helyi rendelettel
tiszteletdijat, természetbeni juttatast allapithat meg.
(8) A képviseldt a testilleti munkaban valo részvételhez sziikséges idétartamra a munkahelyén a
munkavégzés alél fel kell menteni. Kérelmére — emiatt kiesett — jovedelmét meg kell tériteni.

VIL. FEJEZET

AKEPVISELO-TESTULET BIZOTTSAGAL

39. §.

(1) A képviselo-testillet meghatarozott Onkormanyzati feladatok ellatdsira allando vagy
ideiglenes bizottsagokat valaszt.

(2)"° A képviseld-testillet Ugyrendi /Szavazatszamlalé/ Bizottsagot hoz létre, amelynek létszama
3 £ és megvalasztasirdl a képviseld-testiilet a polgdrmester, illetve barmely Onkorményzati
képvisels javaslata alapjan az alakulé, de legkésibb az alakuld iilést kovetd soron kovetkezd
{ilésén nyilt szavazassal dont a bizottsagi elndki tisztség betSltésérdl, valamint a bizottsig
tagjainak megvalasztasarol.

(3)% A bizottsag részletes feladatait a 3. szama melléklet tartalmazza.

58 Médositotta: 10/2019.(X.21.) 6nkormanyzati rendelet 54. § szakasza, hatélyos: 2019.
oktober 21-t6l

59 Modositotta: 10/2019.(X.21.) énkormanyzati rendelet 55. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-101

60 Modositotta: 6/2019. (V.09.) Snkorményzati rendelet 9. § szakasza, hatalyos: 2019. méjus
10.-t61

24



(4)"' Bizottsag a belsd miikddési szabalyait az Motv. és az Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
keretei kdzOtt maga allapitja meg.

(5) A képviselo-testillet az alkalmanként felmeriilé feladatainak eredményesebb ellatasa
érdekében ideiglenes bizottsagot hozhat 1étre.

(6) A bizottsag munkajat jegyzd altal kijelolt kdzos hivatali dolgozo segiti.

A BIZOTTSAG MUKODESE

40. §.
(1) A bizottsdg elnokét és tagjainak tobb, mint a felét a telepiilési képviseldk kozil kell
vélasztani. A polgarmester, az alpolgarmester, a kozos hivatal dolgozoja nem lehet a bizottsag
elndke, tagja. A tagok jogai és kotelezettségei azonosak a bizottsag nem képviseld tagjainak
jogaival és kotelezettségeivel. A bizottsag tagjai megvélasztasukkor eskiit tesznek.
(2) A bizottsag hatarozatképességének és hatérozathozatalanak a képviselé-testiiletre vonatkozd
szabalyokat kell alkalmazni.
(3} A képviselé-testiilet a munkatervében meghatarozza azokat az eloterjesztéseket, amelyeket
bizottsag nyijt be, illetve azokat, amelyek a bizottsag allasfoglaldsaul nyvjthatok be a képvisels-
testiilethez.
(4) A bizottsag iilését az elndk hivja ossze €s vezeti.
(5) Barmelyik képvisel6 javaslatot tehet a bizottsag feladatkdrébe tartozé ligy targyalasara. Az
{iléste az inditvanyoz6 képviselot meg kell hivni.
(6)7 A bizottsag éves munkaterv szerint mikddik. Miikodésiik részletes szabalyait maguk
hatdrozzék meg az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint.

41. §.

(1) A bizottsag tilése 4ltaldban nyilvanos.
(2) A bizottsig minden tagja kételes az iilésen tudomasira jutott dllami és szolgilati titkot
megorizni.
(3)* A bizottsag Wlésérdl jegyzokonyv készill. Atruhazott hataskdrben hozott dontésekrél, illetve
{ilésr6l jegyzOkonyv késziil. A jegyzGkonyv tartalmazza:

a) ajelenlévoket,

b) a napirendet,

¢} elhangzott felszdlalasok rovid ismertetéset,

d) a hozott déntést.
(H™ A jegyzbkonyvet a bizottsag elndke irja ald.
(3) A jegyzokonyv egy-egy példanyat 15 napon beliil meg kell kiildeni a polgdrmesternek,
ilietdleg a jegyzdnek, és a Kormanyhivatalnak.

61 Madositotta: 10/2019.(X.21.) dnkormanyzati rendelet 56. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktéber 21-t6l

62 Mbdositotta:10/2019.(X.21.) énkorményzati rendelet 57. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktéber 21-tol

63Modositotta: 10/2019.(X.21.) 6nkormanyzati rendelet 58. § szakasza, hatdlyos: 2019.
oktober 21-t61

64Madositotta: 10/2019.(X.21.) énkormanyzati rendelet 59. § szakasza, hatdlyos: 2019.
oktober 21-t6l _

65Bevezette: 10/2019.(X.21.) 5nkormanyzati rendelet 60. § szakasza, hatalyos: 2019. oktober
21-t61
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VIIL. FEJEZET

A POLGARMESTER, AZ ALPOLGARMESTER

42.§.

(1) A polgarmester a megbizatdsat tarsadalmi megbizatasban latja el.

(2) A polgarmester tagja a képviseld-testiletnek, a képviseld-testiilet hatdrozatképessége,
déntéshozatala, miikédése szempontjabol telepiilési képviseldnek tekinthetd. A polgarmester
megvalasztasat kovetden eskiit tesz a Képvisels-testiilet elott.

(3) A polgarmestert tavolléte esetén - az Altala meghatirozottak szerint - az alpolgarmester
helyettesiti.

(4)% A polgarmesternek a képvisclo-testiilet mikddésével dsszefiiggd fobb feladatai:

a) javaslatot tesz az alpolgarmesterre,

b) segiti a képviselok munkajat,

¢) Gsszehivja és vezeti a testiilet Giléseit,

d) képviseli az 6nkormanyzatot,

e) szervezi a telepiilésfejlesztést és a kozszolgaltatisokat.

(5)"" A polgarmestemek a bizottsdg mlkddésével dsszefliggd f6bb feladatai:

a) inditvanyozhatja a bizottsag Osszehivasat,

b) felfiiggeszti a bizottsag dontésének a végrehajtasat, ha az cllentétes a képvisel6-testiilet
hatérozatéval, vagy sérti az onkormanyzat érdekeit. A felfiiggesztett dontésrol a
képviseld-testiilet a kovetkezo tilésen dont,
bizottsag elndkét, vagy hozzatartozdjat személyesen érinti.

(6)™ A polgarmester hivatallal dsszefliggd fébb polgarmesteri jogositvanyai:

a) a képviselo-testillet doniései szerint és sajat Onkormanyzati jogkorében eljarva
irdnyitja a hivatalt.

b) dont a jogszabdly 4ltal hatiskorébe utalt allamigazgatdsi iigyekben, hatosagi
jogkdrokben, egyes hataskdrénck gyakorldsat dtrubazhatja,

c) szabalyozza a hataskorébe tartozé tigyekben kiadmanyozas rendjét,

d) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 és az intézményvezetdk tekintetében.

(7™ A polgarmester a képviselS-testiilet utdlagos tdjékoztatasa mellett, a képviseld-testitlet
kizarélagos hataskérébe tartozd figyek kivételével donthet a két Ulés kozotti idészakban
felmertilé, halaszthatatlan tigyekben. (M6tv 68.§ (3) bekezdése)

66Mdodositotta: 10/2019.(X.21.) énkorményzati rendelet 61 § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-t6l :

67Mobdositotta: 10/2019.(X.21.) dnkormanyzati rendelet 62. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-t6]

68Modositotta: 10/2019.(X.21.) énkormanyzati rendelet 63. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-161

69Modositotta: 10/2019.(X.21.) énkormanyzati rendelet 64. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-t61
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(8)"° A polgdrmester minden kedden 14.00-16.30 és csitdrtdkon 14.00-16.30 kozou fogaddorat
tart a Hivatal épiiletében. (Mike, Hunyadi u. 43.)

AZ ALPOLGARMESTER
43. §.

(1) A képviselo-testiilet - sajat tagjai kozil - a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal,
mindsitett tobbséggel a polgarmester helyettesitésére, munkéjdnak segitésére 1 16 alpolgarmestert
valaszt.

(2) Az alpolgarmester tarsadalmi megbizatasban latja el feladatait.

(3) Az alpolgarmesterre megfelelSen irdnyadok a polgarmesterre vonatkozé szabalyok.

(4)"' Az alpolgarmester a polgarmester iranyitasdval latja et feladatat.

(5)” Az alpolgarmester minden pératlan héten kedden 15.00 -16.00 kozott fogadoorat tart a
Hivatal épiiletében. (Mike, Hunyadi u. 43.)

IX. FEJEZET
A JEGYZO
4. §.

(1) A Polgarmester - palyéazat alapjan hatarozatlan idore - nevez ki a jegyzit.

(2) A Polgarmester aljegyz6t nevezhet ki.

(3)" A jegyzé gondoskodik az dnkorményzat mikddésével kapesolatos feladatok ellatasardl, az
alabbiak szerint:

a) elékésziti a képviseld-testiileti iilés, a bizottsagok elé keriil§ elbterjesztéseket,

b) ellatja a testiilet, a bizottsdgok szervezési- és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat,

¢} tanieskozasi joggal részt vesz a testiilet és a bizottsagok ilésein,

d) torvényességi észrevételeket tehet a szavazas elbtt,

e) gondoskodik a testilleti Ulés jegyzOkonyvének elkészitésérol ¢s tovabbitasardl. A
jegyzOkonyvet a polgarmesterrel egyiitt irja al4,

f) rendszeresen tajékoztatia a polgdrmestert, a képviseld-testiiletet és a bizottsagokat az
onkormanyzat munkajat érintd jogszabalyokrol, a Koézos Onkormanyzati Hivatal
munkajarol és az tgyintézéstdl,

g) intézkedést kezdeményez a torvénysértések megsziintetésére.

70 Médositotta: 10/2019.(X.21.) énkorményzati rendelet 65. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktdber 21-t61

7 1Modositotta: 10/2019.(X.21.) énkorményzati rendelet 66. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-t6l

72 Bevezette: 10/2019.(X.21.) 6nkorményzati rendelet 67. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-tél

73Bevezette: 10/2019.(X.21.) 6nkormanyzati rendelet 68. § szakasza, hatalyos: 2019. oktéber
21-t6l
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(4)™ A jegyzé egyéb, f6bb feladatai:

a) biztositja « K&z6s Onkormédnyzati Hivatal mikadési rendjét,

b) dontésre el6késziti a polgarmester hatiskorébe tartozoé allamigazgatasi tigyeket,

¢) ellatja a jogszabélyban elbirt dllamigazgatasi feladatokat €s a hatosagi hataskordket,

d) dont a hataskorébe utalt tigyekben,

e) hataskirébe tartozo tigyekben szabéalyozza a kiadmanyozas rendjét,

f) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Kozos Onkorményzati Hivatal koztisztviseloi
tekintetében, a kinevezéshez, vezeldi megbizatishoz felmentéshez, a vezetdi
megbizatds visszavondsihoz, jutalmazashoz a polgarmester egyetértése sziikséges,

o) elldtja az allamigazgatasi tevékenység korszerisitésével, egyszertisitésével kapesolatos
feladatokat.

(5) A polgarmester megbizésa alapjan egy€b feladatokban is eljar.

(6) A jegyzbi és az aljegyzdi tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve tartos akaddlyoztatisuk
esetére legfeljebb hat honap idétartamra a jegyz6i feladatokat a Kozds Onkorményzati
Hivatalban 4lloméanyban 1évd legmagasabb iskolai végzettséggel (beleértve a kdzigazgatasi alap-,
vagy szakvizsgaval) rendelkezd koztisztviseld 1atja el.

' X. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

45. §.

(1) A helyi énkorményzat képviselo-testiilete az Onkormdanyzat miilkddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozé tigyek dontésre valo elékészitésével
és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatdsara kdzos dnkormanyzati hivatalt hoz 1étre.

(2)" A hivatal kézremikodik az dnkormanyzatok egymds kozotti, valamint az dllami szervekkel
torténd egylttmiikodésének Osszehangolasaban. Mindezek alapjan Mike, Kdokat, Hencse,
Hedrehely és Visnye Kozségek Onkorményzatai

Mikei Kozos Onkormdnyzati Hivatall
hoztak 1étre.
(3Y°A Mikei K6zos Onkormanyzati Hivatal székhelye: Mike, Hunyadi u. 43.
(4)7A Kozos Onkormanyzati Hivatal jogi személy.
(5)"* A Kozos Onkormanyzati Hivatal éndlléan mitkidé és gazdalkodo koltségvetési szerv.
(6)° Miikddéséhez szitkséges elOiranyzatokat, mukddési, fenntartdsi koltségeket az éves
koltségvetés tartalmazza.

74 Modositotta: 10/2019.(X.21.) tnkormanyzati rendelet 69. § szakasza, hatdlyos: 2019.
oktober 21-t61

75Modositotta: 10/2019.(X.21.) énkormanyzati rendelet 70. § szakasza, hatalyos: 2019,
oktdber 21-t61

76 Modositotta: 10/2019.(X.21.) 6nkorméanyzati rendelet 71. § szakasza, hatélyos: 2019.
oktéber 21-t6l

77Médositotta: 10/2019.(X.21.) Snkormanyzati rendelet 72. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktéber 21-t61

78Mbdositotta: 10/2019.(X.21.) énkormanyzati rendelet 73. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-t6]
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(7 A Koz6s Onkormanyzati Hivatalt a jegyzd vezeti.
(8)*" A Kozts Onkormanyzati Hivatal részletes szervezeti és mitkddési szabalyzatat, dgyrendjét,
az igyfélfogadas rendjét, a kiadmanyozas rendjét az 5. szdmi melléklet tartalmazza.

X1 FEJEZET
A TARSULASOK

46. §.

(1) A helyi 6nkorményzatok képviseld-testiiletei megéllapodhatnak abban, hogy egy vagy tobb
snkorményzatai feladat- és hataskor, valamint a polgarmester és a jegyzd allamigazgatasi feladat-
és hataskorének hatékonyabb, célszerlibb ellitdsara jogi személyiséggel rendelkezd tarsulast
hoznak létre.

(2) A tarsulas a helyi 6nkormanyzatok képvisel§-testiiletei irdsbeli megéllapodéssal hozzak létre.
A megallapodast a polgarmester irja ala.

(3) A képviselo-testiilet tagja a a Kaposmérd és Kornyéke Szocilis Tarsulasnak.*

(@)* A képviselé-testillet a Szervezeti és Milkddési Szabdlyzataban egyes feladat- és
hataskéreinek ellatasat a tobbeélt tarsulasra atruhézhatja.

TOBBCELU KISTERSEGI TARSULAS
47. §.

(1) A képviselé-testiilet tagja a Kadarkat-Nagybajom Tobbeélu Kistérségi Tarsuldsnak.

(2) A képviseld-testiilet a tobbeélu tarsulasi megallapodasban meghatérozott feladatok ellatasara
tovabbi egyiittmiikodési megallapodast kothet a Kadarkat-Nagybajomi kistérséghez tartozo
dnkormanyzattal, megyei 6nkormanyzattal.

(3) A képvisel6-testilet a Szervezeti és Miikidési Szabalyzatdban egyes feladat- és
hataskoreinek ellatasat a tobbeélu tarsulasra atruhézhatja.

XIL. FEJEZET

ALAKOSSAGGAL VA;,O KAPCSOLATI FORMAK
LAKOSSAGI FORUMOK

HELYI NEPSZAVAZAS

79 Bevezette 10/2019.(X.21.) dnkormanyzati rendelet 74. § szakasza, hatalyos: 2019. oktober
21-t61

80 Bevezette: 10/2019.(X.21.) énkorményzati rendelet 75. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-t61

81 Bevezette: 10/2019.(X.21.) énkormanyzati rendelet 76. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktéber 21-t61

82Bevezette: 6/2019. (V.09.) 6nkormanyzati rendelet 10.§ szakasza, hatlyos: 2019. majus
10-t61

83Bevezette: 6/2019. (V.09.) 6nkormanyzati rendelet 11.§ szakasza, hatdlyos: 2019. mdjus
10-161
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48. §.

(1) A képviseld-testiilet 6néll6 rendeletben szabdlyozza a helyi népszavazas rendjét.
(2)™ A helyi népszavazast kezdeményezheti:

a) aképviseldk legalédbb 1/4-¢,

b) a kdzség valasztopolgarainak 25%-a.
(3) A népszavazast a polgarmesternél kell kezdeményezni.
(4) A képviselo-testiilet koteles kitiizni a népszavazast, ha azt legalabb a valasztopolgarok 25%-a
kezdeményezi. A népszavazasra irdnyuld kezdeményezésrél a képviselo-testiilet a legkdzelebbi
iilésen dont.
(5) Alairast gyijteni a jegyzd dltal hitelesitett iven lehet. Az fveken a népszavazésra bocsitando
kérdés egyértelmilen megfogalmazott kell, hogy legyen.
(6) Alairast gytijteni az ivek megnyitasatol szamitott 30 napon beliil lehet. Ezt kdvetd 8 napon
beliil az iveket at kell adni a polgarmesternek.

AKOZMEGHALLGATAS
49. §.

(1) A képviselo-testiilet évi egy alkalommal kozmeghallgatast tart. A kozmeghallgatas alkalmaval
az allampolgirok és a telepiilésen miik6dd tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek, civil
szervezddések képvisel6i kozérdekit tigyekben a képviselo-testiilethez, az egyes telepiilési
képviseldkhoz, a polgarmesterhez, alpolgdrmesterhez vagy a jegyzéhoz kérdéseket intézhetnek
illetve kozérdek javaslatokat tehetnek.

(2) A kdzmeghallgatas helyét és idejét; hirdetétablan valé hirdetmény kihelyezésével kozze kell
tenni a rendezvény el6tt legalabb 10 nappal.

(3) A kdzmeghallgatast a polgarmester vezeti, melyrdl - a képvisel6-testiileti tilés jegyzokonyvere
irAnyado szabalyok szerint - jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyvet 15 napon belill a Somogy
Megyei Kormanyhivatalnak kell megkiildeni.

 XIILFEJEZET
AZ ONKORMANYZATOK GAZDASAGI ALAPJAI

AZ ONKORMANYZAT VAGYONA
50. §.
(1) Az 6nkorményzat tulajdonara és gazdalkodasira vonatkozd alapvetd rendelkezéseket, az

snkorményzat torzsvagyonat, /forgalomképtelen, forgalomképes, korldtozottan forgalomképes/
listajat kiilon 6nkormanyzati rendeletben allapitja meg.

84Modositotta: 10/2019.(X.21.) énkorményzati rendelet 77. § szakasza, hatélyos: 2019.
oktober 21-t6l
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(2) A képviseld-testiilet hitelt csak abban az esetben vesz fel, amennyiben mas finanszirozasra
nincs lehetOség, vagy az gazdasagilag célszeriitlen.

(3} A képvisel6-testillet az Onkormanyzati feladatok eredményesebb megvaldsitisa, valamint
vagyonanak novelése érdekében vallalkozasba vehet részt.

(4) A polgdrmester az dnkormanyzati vagyon helyzetének alakuldsarol koteles tajékoztatni a
lakossagot.

AZ ONKORMANYZAT KOLTSEGVETESE
51. §.

(1) A képviseld-testiillet a koltségvetését onkormanyzati rendeletben hatirozza meg. A
koltségvetés Osszedllitisdnak részletes szabalyait az 4allamhaztartasrol szolo tdrvény, a
finanszirozas rendjét és az allami hozzéjarulas mértékét az allami koltségvetési torvény hatdrozza
meg.

(2)85

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

(4)% A polgarmester a trgyév lezarasa utdn zarszdmadasi rendelet-tervezetet terjeszt a képvisel6-
testiilet elé, melyet a jegyzd készit el. Tartalmara a koltségvetési torvény és a Szabdlyzat ¢
fejezetében foglaltak az irAnyadok.

AZ ONKORMANYZAT GAZDALKODASA
52. §.%

(1) Az 6nkorményzat gazdilkodasi feladatait a Mikei Kozds Onkormdnyzati Hivatal létja el. E
kdrben kiilondsen:

a) az illetékes minisztérium Aaltal eldirt modon és idében elkésziti a koltségvetési
tajékoztatdt, a kiltségvetési beszdmolodt, valamint a havi pénzforgalmi informaciot, s
mindezeket megkiildi a Magyar Allamkincstér részére,

b) beszedi az énkorményzat sajat bevételeit,

¢) biztositja az onkorméanyzat kettds konyvvitelének szabalyszerii vezetését, kialakitja
sajat konyvvitelének szdamlarendjét,

d) elkésziti az Onkorméanyzat éves vagyonleltarit és csatolja a koltségvetési
beszdmoldhoz, biztositja a tirsuldsok elkiildnitett nyilvantartasat,

¢) az dnkormanyzat koltségvetési szamlajat kezelé pénzintézeten keresztil gondoskodik
az dnkormdanyzat tartozdsainak és kiaddsainak a kiegyenlitésérdl, teljesitesérdl,

1) gondoskodik a miikodtetett intézmények pénzellatasarol,

85Hatalyon kivill helyezte: 10/2019.(X.21.) Snkormanyzati rendelet 84. § szakasza, hatdlyos:
2019. oktober 21-ig

86Moddositotta: 10/2019.(X.21.) 6nkorményzati rendelet 79. § szakasza, hatdlyos: 2019.
oktober 21-t61

87Modositotta: 10/2019.(X.21.) énkorméanyzati rendelet 80. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktéber 21-t6l
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g) a Kozos Hivatal és intézmények vezet6i kisebb Osszegli készpénz Kifizeiéseiket a
hazipénztarbol, illetve az ellatmanybol teljesitik.

AZ ONKORMANYZAT GAZDALKODASANAK ELLENORZESE
53, §.%

(1) Az dnkorményzat gazdalkodasat az Allami Szamvevészék ellendrzi.
(2) A képvisel6-testiilet, valamint részben ©ndlld intézmények gazdalkoddsanak belsd
ellendrzését megallapodas alapjan Takécs Istvan egyéni vallalkozd végzi.

XIV. FEJEZET )
AHELYI NEMZETISEGI ONKORMANYZAT

54. §.

(1) A képviseld-testiilet segiti és egyiittmiikodik a Helyi Roma Nemzetiségi Onkorményzattal.
(2) A helyi nemzetiségi 6nkorméanyzat képvisel6 - testiilete sajat hatdskorben hatarozza meg
szervezeti és mitkodési rendjét.

(3) A telepiilési dnkormanyzat képviseld-testiilete feladat- és hataskorét a Helyi Nemzetiségi

Onkormanyzatra nem ruh4zza ét.

XV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

56. §.

(1) Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ megalkotasarol szol6 rendelet kihirdetése
napjan lép hatalyba.

(2) A jelen SZMSZ hatalyba Iépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 10/2012. (X.10.) szamd
Onkormanyzati rendelet.

(3) Az SZMSZ kihirdetésérél a jegyz6 gondoskodik.

88Medositotta: 6/2019. (V.09.) nkorményzati rendelet 12. § szakasza, hatlyos: 2019. majus
10-t61
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Téth Arpad s.k. Dr. Barka Tamas s.k.
polgarmester jegyzd

A rendelet kihirdetésének idopontja:
Mike, 2014, november 27,
Dr. Barka Tamaés s.k.
jegyzo
Zaradék:
Jelen rendelet 2019. QKTID 11 .. napjan 4S. 6ra A9 perckor keriilt egységes szerkezetbe

foglalasra. Az egységes szerkezetl 10/2014. (X1.27.) tnkorményzati rendelet kihirdetve:
2019.0ktober 21. napjan AS.. 6ra AArperckor.

Mike, 2019. oktdber 21. napjan .43, 6ra {1, perckor

Dr. Barka Tamas
jegyz0
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1. szami melléklet a 10/2014. (X1.27.) 6nkormanyzati rendelethez”
2. szAmi melléklet a 10/2014. (X1.27.) 6nkorméanyzati rendelethez®

Atruhézott hataskorsk jegyzéke

A képviseld-testiilet a 10/2014 (X1.27.) énkormédnyzati rendelet 12. §. (3) bekezdésbe
{oglaltaknak megfelelden a polgarmesterre az aldbbi hataskdroket ruhazta at:

A szocialis gondoskodasrdl helyi szabdlyairol tébbszor moédositott 2/2015. (11.24.) szamu
helyi rendelet alapjan atruhdzott hataskorok:

— lakhatashoz nytjtott telepiilési tdmogatas

— kamatmentes kalesén formajiban nytjthaté snkorményzati segély (temetéshez igényelt)
~ gnkormanyzati temetési segély

—rendkiviili telepiilési timogatas 5.000 Ft-ig

— eseti gybgyszer hozzajarulas

— kbztemetés

A Mike Onkommanyzata Képviseld-testiiletének 9/2018. (V.30.) dnkorményzati rendelete
Mike telepiilés egyes terilleteire valé behajtas rendjérdl és a fizetendd dijakrdl szolo
rendeletben szerepld behajtasi engedélyek kiadasa.

3. széamu melléklet a 10/2014. (X1.27)) 6nkorményzati rendelethez *
Az Ugyrendi Bizottsag feladatai

A Bizottsag — feladatkorében — elSkésziti a KépviselS-testiilet dontéseit, szervezi ¢s ellendrzi a
dontések végrehajtasat. A Képvisel6-testitlet hatdrozza meg azokat az eléterjesztéseket, amelyet a
Bizottsdg nylijt be, tovabba amely elbterjesziések a Bizottsdg allasfoglalasaval nyujthatdk be a
KépviselG-testiiletnek.

A Képvisel6-testiilet az Ugyrendi Bizottsagra hataskor gyakorlast nem ruhaz at.

A Bizottsag feladatai:

- A titkos szavazds lebonyolitisa.

- A polgirmester és az 6nkormanyzati képviselék vagyonnyilatkozatanak nyilvantartasa,
vizsgalata, dsszeférhetetlenséggel- és méltatlansagi eljardssal osszefiiggd feladatai. /Motv. 37.§
(2) bekezdés./

89Hatalyon kiviil helyezte: 10/2019.(X.21.) 6nkorméanyzati rendelet 84. § szakasza, hatalyos:
2019. oktéber 21-ig

90 Médositotta: 10/2019.(X.21.) 6nkorményzati rendelet 81. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 21-t61 ‘

91 Médositotta: 10/2019.(X.21.) nkormanyzati rendelet 82. § szakasza, hatdlyos: 2019.
oktéber 21-t6l
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4. szamn melléklet a 10/2014. (X1.27.) énkormanyzati rendelethez™

BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Sor- | Bélyegz6 lenyomata
5Z4m

Bélyegz0 kiaddsanak
napja

Bélyegzit atvevd dolgozd neve,
aldirdsa

92 Médositotta: 10/2019.(X.21.) énkorméanyzati rendelet 82. § szakasza, hatélyos: 2019.

oktéber 21-t61
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5. szamt melléklet a 10/2014. (X1.27.) nkorményzati rendelethez™

93 Modositotta: 10/2019.(X.21.) énkorményzati rendelet 83, § szakasza, hatalyos: 2019.
oktdober 21-tol
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MIKEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

7512 Mike, Hunyadi u. 43.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2019. oktéber 29. napjatél

Jovahagyé zdradék:

Mike Onkormanyzatinak képviselo-testillete a 10/2019 (X.21.) dnkorményzati rendelettel,
Hedrehely Kozség Onkormanyzatinak képviselo-testiilete a 10/2019. (X.22.) 8nkorményzati
rendelettel, '

Hencse Kozség Onkorményzatinak képviselo-testillete a 10/2019. (X.28.) onkormdnyzati
rendelettel, : :

K6kt Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete a 10/2019. (X.24.) Snkormanyzati
- rendelettel,

Visnye Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-testilete a 14/2019. (X.28.) &nkorményzati
rendelettel.

Mike, 2019. oktdber 28.




1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Mikei
Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: kozos dnkormdnyzati hivatal) adatait, elldtandé
feladatait, szervezeti felépitését, a miikédés rendjét, a vezetok és alkalmazottak feladat-, hatas-
és jogkoreit.

2. A kizds hivatal mikodési rendjét meghatirozé dokamentumok

A kozos 6nkormanyzati hivatal térvényes milk6dését a hatdlyos jogszabdlyok, valamint a
jogszabalyokkal dsszhangban 1év6 alapdokumentumok és belst szabédlyzatok hatarozzik meg.

2.1. A Kozés Onkormdnyzati Hivatal létrehozdsdra vonatkozé megdllapodis, Alapité Okirat

A kozos Snkormanyzati hivatalt Mike Onkormanyzatinak képviselo-testiilete a 7/2013.
(02.05.) hatirozataval, Hedrehely Kozség Onkorméanyzatanak képviselo-testiilete a 4/2013.
(02.06.) hatarozataval, Hencse Kozség Onkorményzatinak képviseld-testilete az 5/2013.
(02.05.) hatdrozatival, Kékiat Kozség Onkorményzatdnak KépviselG-testiilete a 8/2013
(02.05.) hatirozatdval, Visnye Kozség Onkormdanyzatdnak Képviseld-testiilete a 6/2013.
(02.06.) hatérozatival, Alapitd Okirattal alapitotta.

Az Alapité Okirat modositasa:

Mike Onkormanyzatinak képviselo-testiilete a 22/2016. (03.17.) hatérozatival, Hedrehely
Kozség Onkormanyzatinak képviselS-testiilete a 14/2016. (02.23.) hatdrozataval, Hencse
Kozség Onkormanyzatanak képviseld-testiilete az 20/2016. (02.24.) hatarozatdvai, Kokt
Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testilete a 15/2016. (02.25) hatdrozatival, Visnye
Ko6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 19/2016. (02.25.) hatarozatdval modositotta.

Az alapité okirat tartalmazza a kozos Onkorményzati hivatalra vonatkozé legfontosabb
adatokat.

A kozis onkorméanyzati hivatal mitkddésére vonatkozé legfontosabb szabalyokat — az alapité
okirat mellett — a kozos onkormanyzati hivatal létrehozésara és fenntartdsira vonatkozo
megallapodas tartalmazza.



2.2. Egyéb dokumentumok

A kéz0s dnkormanyzati hivatal mikédését részletesen meghatarozé dokumentum a Szervezeti
és Mukddési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét meghatirozd és
segitd belsd szabalyok, leirasok.

A ko6z0s onkormanyzati hivatal miik8dését az SZMSZ mellett az alabbi bels6é szabalyzatok
szabalyozzik:

1.) ellenérzési (FEUVE) szabdlyzat,

2.) a kbzérdekit adatok megismerésesére iranyuld kérelmek intézésének rendje,
3.) szabélytalansdgok kezelésének szabdlyzata,

4.y kbzbeszerzési szabalyzat,

5.) informacio és kommunikécids rendszer nyomon kdévetési rendszer (monitoring,
6.) vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak rendje,

~7.) kikiildetési szabalyzat,

8.) beszerzési szabdlyzat,

9.) reprezentacios kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszdmolasanak szabélyzata,
10.) belsd kontrotlrendszer,

11.) Gigyrend,

12.) bizony!lati rend,

13.) munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités,

14.) iratkezelési szabdlyzat,

15.) 6nkétségszamitasi szabalyzat,

16.) készpénz felvétel rendje,

17.) pénzkezelési szabalyzat,

18.) gazdasigi szabalyzat,

19.) szamlarend,

20.) felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
21.) anyag- ¢s eszkbzgazdalkodasi szabalyzat,

22.) hazipénztari, készpénzkezelési szabdlyzat,



23.) az ellen6rzési nyomvonal,

24.) szamviteli politika,

25.) szervezeti- és miikodési szabdlyzat,

26.) eszktz6k és forrasok értékelési szabdlyzata,. -

27.) leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

28.) adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,

29.) informacié biztonsdgi szabalyzat,

30.) belsd ellendrzési kézikonyv,

3. A kozos onkorményzati hivatal legfontosabb adatai
Megnevezése: Mikei Ko26s Onkorméanyzati Hivatal

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

Ugyfélfogaddsi iroddk:

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

Hedrehely Kozség Onkorméanyzata
7533 Hedrehely, Szabadsag u. 76.

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

Kékut Kozség Onkormanyzata
7531 Kokt, Arany Janos u. 10.

Visnye K6zség Onkorményzata
7534 Visnye, F6 u. 20.

Alapitok neve:

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

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

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



4, Kékut Kézség Onkorményzata
7531 K&kut, Arany Janos u. 10.

5. Visnye Kozség Onkorményzata
7534 Visnye, F6 u. 20,

Alapitas id6pontja; 2013, januar 1.

A szimléit vezetd bank neve, cime: OTP Bank Nyrt.
Bankszamlaszam: 11743002-15810269

Addszam: 15810269-1-14

A kozds Onkormdnyzati hivatal alaptevékenysége: helyi oOnkormanyzatok igazgatdsi
tevékenysége (TEAOR: 84.11.)

A ko6z6s 6nkormdanyzati hivatal miik6dési terillete: Mike, Hedrehely, Hencse, Kokt és Visnye
Kozségek kozigazgatasi tertilete.

A kozds onkormainyzati hivatal irdnyité szerve:

Mike Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testillete (székhely: 7512 Mike, Hunyadi u. 43.)

Alapitéi jogokkal felruhizott irinyité szervek neve, székhelye:

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

2. Hedrehely Kozség Onkormanyzata Képviselé—festﬁlcte
7533 Hedrehely, Szabadsag u. 76.
3. Hencse Kozség Onkorményzata Képviseld-testillete

7532 Hencse, Kossuth L. u. 41.

4. K6kt Kdzség Onkorményzata Képviseld-testiilete
7531 Koékut, Arany Janos u. 10.

5. Visnye Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete
7534 Visnye, Fo u. 20.

Tiirvél_iyesse'gi ellenérzést gyakorlé szerv:

Somogy Megyei Korméanyhivatal
7400 Kaposvar, Nagy Imre tér 1.

4, Gazdilkoddsit ellendrzo szerv:

‘Allami Szdmvevészék Somogy Megye



5. Gazdilkodais feliigyeletét gyakorlé szerv:
Magyar Allamkincstér Somogy Megyei Igazgatésiga

4. A kdzos nkormdinyzati hivatal jogillisa

A kozbs dnkorményzati hivatal 6nallé jogi személy, vezetje a jegyzd, akinek kinevezése az
alapitd dnkormanyzatok polgirmestereinek a Motv. 83.§ b) pontban foglaltaknak megfeleld tsbbségi
ddntésével torténik.

Gazdilkodas formaja: Teljes jogkorrel rendelkezd, 6nélldan gazdalkodo koltségvetési szerv.

5. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatilya

A kozds Onkorményzati hivatal szamara jogszabalyokban, képvisel6-testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- €s hataskori, szervezeti és miitkddési eléirdsokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

—a jegyzlre, .

— a ko6zds onkormanyzati hivatal dolgozdira (kéztisztviselokre és megbizasi jogviszonyban
foglalkoztatottakra egyarant)

— a k6z0s Snkormanyzati hivatalban miik6dé testiiletekre, szervekre, kdzosségekre,

- a kdzds onkorményzati hivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.

1. FEJEZET
AKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1. A kozos onkormdanyzati hivatal feladata és hatiskore

A kbzbs 6nkorményzati hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a kizds
Onkormanyzati hivatal szervezeti egységei, dolgozéi kozotti megosztasarél a jegyzd
rendelkezik.

A feladatok és hatiskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntarté 4ltal a kozés onkorméanyzati hivatal vezetbire és dolgozdira kételezden elirt
feladatokkal és hatdskorokkel. A kozds Onkormanyzati hivatalban folyd tevékenységet
meghatirozo legfontosabb jogszabalyok: '

» Magyarorszag helyi oOnkormdényzatairdl szélé 2011, évi CLXXXIX. torvémy
(tovabbiakban: Mét.)

Az allamhaztartasrol sz616 2011 évi CXCV.. trvény (tovabbiakban: Aht.)

A kézszolgélati tisztvisel6krol sz616 2011 évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.)
A munka t6rvénykdnyveérol szolé 2012. évi [. térvény (tovabbiakban: Mt.)

A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL t6rvény (tovabbiakban: Kjt.)
Az Altakinos koézigazgatasi rendtartisrol széld szold 2016, évi CL. torvény
(tovabbiakban: Akr.)

e A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény

. & & o @



e Az allamhéaztartasrél szolé torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.(XIL31)
Korm.rendelet
o Egyéb dgazati kizigazgatdasi jogszabalyok.

1.1. A kozds onkormdnyzati hivatal tevékenységei

Allamhéztartési szakdgazati besoroldsa: 841105 Helyi dnkormanyzatok, valamint tSbbcéli kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Kormanyzati funkecidk szdma megnevezése

011130 Onkorményzatok és onkorméanyzati hivatalok jogalkotdé és éltalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi Snkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyilési, onkormanyzati és eurpai parlamenti képviseld valasztasokhoz
kapcsolado tevékenységek

016020 OrszAgos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

041231 Révid id6tartam kdzfoglalkoztatis

041233 Hosszabb idétartamt kdzfoglatkoztatds

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

1.2. A kiizds énkormdnyzati hivatal feladatmutatdja

A koz6s Snkormanyzati hivatalhoz tartozo telepiilések szama 5
A koz6s dnkormanyzati hivatalhoz tartozd kozségek egyiittes lakossagszama — megkozelitoleg
2200 fo.

IIL. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A kiszés 6nkorményzati hivatal belsé szervezeti egységeinek f6bb feladatai

A kozos onkormanyzati hivatal kiilon szervezeti egységekkel nem rendelkezik, az
ligyintézék egységes rendszerben latjdk el a munkakori leirasban meghatérozott
feladataikat.

2. A kiszos onkorményzati hivatali munkakoérék

A kézds Snkorméanyzati hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott
munkakéri leirasok tartalmazzak. A munkakori leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott
dolgozd jogdlldsat, a szervezetben elfoglait munkak&rének megfeleld feladatait, jogait,
kitelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesitést. A munkakdri leirasok elkészitéséért és
aktualizalaséért felelds:



jegyz6 esetében az egyéb munkaltatdi jogokat gyakorlé a mikei polgarmester,
a kizds Snkorményzati hivatal dolgozéi tekintetében a jegyzo.

3. A kozis nkormdnyzati hivatal vezetése, a vezetd feladatai
3.1. A jegyzd feladatai

— gyakorolja a feladat- és hatdskorébe tartozo hataskoroket,

— vezeti a kdzos onkormdanyzati hivatalt, felels a kézos dnkorméanyzati hivatal miiksdéséért
¢s gazdalkodasaért,

— gondoskodik a k6z6s onkorményzati hivatal miikdéséhez sziikkséges személyi és targyi
feltételekrdl,

~ kiilsé szervek el6tt képviseli a kdzos dnkorményzati hivatalt,

~— terezi, szerezi, irdnyitja és ellenbrzi a kozds onkorményzati hivatal szakmai és gazdasagi
mitkbdésének valamennyi teriiletét,

— a koz6s onkorméanyzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a munkaltatdi
jogokat,

— ellatja a k6z6s onkormanyzati hivatal miikddését érintd jogszabalyokban, énkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

—megszervezi a kdzos onkormanyzati hivatal belsé ellendrzését,

— felelds a folyamatba épitett elézetes és utélagos vezetdi ellendrzés miikddéséért,

— elkésziti a kdzds onkormanyzati hivatal SZMSZ-ét, szabalyzatait, egyéb rendelkezéseket,

— kapesolatot tart tarsintézményekkel, helyi, terilleti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, :
~ tamogatja a ko6zds Onkorményzati hivatal munkajit segitd testiiletek, szervezetek,
kézosségek tevékenységét,

— elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a kozds dnkormanyzati
hivatal székhelye €s a kirendeltségek k&zétti feladat- és munkamegosztst,

— folyamatosan értékeli a szervezeti egységek és a kozSs onkormanyzati hivatal
tevékenységét, munk4jat.

3.2. Az aljegyis, illetve az aljegyidi tisyiség betoltetlensege esetén a jegyiohelyettes
feladataihoz

— a helyettes az aljegyz6i tisztség betoltetlensége esctén a hivatalban a legmagasabb iskolai
végzettséggel — ideértve az egyetemi vagy fiskolai abszolutérium meglétét is — rendelkezd
koztisztviseld latja el,

—a jegyz0 tartos akaddlyoztatdsa és tavolléte esetén ellatja a jegyz6i feladatokat,

— ellitja a kozos Onkorményzati hivatallal kapcsolatos statisztikai és egyéb

adatszolgaltatasokat.
- ellatja a jegyzo altal munkakorébe utalt feladatokat.

3.3. Ugyintézok

A kbz0s Onkorményzati hivatal feladat- és hatdskérébe tartozéd tevékenységeket a jegyzd
iranyitasaval 8 f6 ligyintézé latja el. A kozbs 6nkormdanyzati hivatal dolgozéi koéziil a jegyzd
valamennyi telepiilésen, 7 5 a székhelyen, 1 f6 a telepiiléseken.



4. A kozés 6nkormdnyzati hivatal munkéijat segité forumok, szervek, kﬁz&sségek
A kézds dnkormdnyzati hivatali munka vezetését segité forumok

- vezetdi értekezlet,
— dolgozéi munkadrtekezlet,
— képviseld-testiileti és bizottsagi ililések.

Vezetdi értekezlet:
A jegyz0 sziikség szerint vezetdi értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vehet:
~ polgarmester,
— jegyzd,
— jegyzb-helyettes,
— egyéb meghivottak.

A vezetdi értekezlet célja:

— t4jékozbdas és megbeszélés a belsé szervezeti egységek munkdjarol,

— a k6z6s Snkormanyzati hivatal, valamint a belsé szervezeti egységek aktudlis és konkrét
tennivaldinak attekintése,

— munkaszervezési feladatok megbeszélése,

— szakmai képzések, informacidk atadésa,

- jogszabdlyi valtozdsok ismertetése, megbeszélése.

Dolgozoi munkaértekezlet:

A jegyz8 szilkség szerint dolgozéi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a kozds
Onkormanyzati hivatal dolgozdi vesznek részt.

A dolgoz6i munkaértekezlet célja:

— a jegyzd beszamol a kozds oOnkormanyzati hivatal munkajarol, értékeli a kozos
dnkormdanyzati hivatali feladatok teljesitését, a dolgozok munkakdriilményeit, a munkamoralt,
ismerteti a kévetkezd id6szak feladatait, ‘

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

A kizds dnkormdnyzati hivatali munkdt segitd testiiletek, szervek, kdzosségek

A kozés onkormanyzati hivatal vezetése egyiittmiikodik a kozds Onkorményzati hivatali
dolgozék minden olyan tdrvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete
és érdekvédelme. A kozds Onkormanyzati hivatal vezetése tamogatjia és segiti az
érdekképviseleti szervezetek mikddését.

A jegyzd a koztisztviseldi jogviszonybdl szdrmazd jogok és kotelezettségek gyakorldsénak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljirds rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek timogatisanak mértékérdl, a milkodést feltételek biztositasardl a jogszabélyok ide
vonatkozé rendelkezése alapjan megéllapodast kothet.



A kdz8s dnkormanyzati hivatal mikddését segitd testilletek, szervek és kbzosségek {iléseirdl
jegyzbkonyvet kell késziteni, melynek megdrzésérél a jegyzd, illetve a jegyzd-helyettese
gondoskodik. A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell az iilés helyét, id6pontjat, a megjelentek
nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tandcskozas lényegét, a hozott déntéseket.

IV. FEJEZET
AKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
L.1. 4 koztisztviseloi jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony

A kozbs Onkormanyzati hivatalban koztisztviseldi jogviszony keretében Kkeriilnek
foglalkoztatisra a dolgozok. A koztisztviselSi jogviszonyra, annak létrejGttére, tartalmara,
mddositasara, megsziinésére a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A kozds dnkormdnyzati hivatal a feladatainak ellatdsara megbizdsos jogviszony keretében
kiilsdé személyeket is foglalkoztathat.

A k0z6s Onkormanyzati hivatal hatdrozott id6re, dtmeneti idoszakra megbizasi szerzodést
kothet sajat dolgozdival a munkakdron kivill esé feladat ellatisara.

1.1.1. A koztisztviseloi vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007, évi CLII, Térvény 3.§ (1)-
(2) bekezdése és 4.§ a) pontja alapjin vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakérék:

o . jegyzd

¢ anyakOnyvvezet6

¢ a bankszimla felett aldirdsi jogosultsiggal rendelkezd, vagy utalvinyozasi,
ellenjegyzési joggal rendelkezd ligyintéz,

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL térvény rendelkezései szerint kell teljesiteni.
1.2. A dolgozok dijazdsa

A koztisztviselOket megilleté juttatasok alapvets szabalyait a Kttv., a tarsult 6nkormaényzatok
képviselo-testiileteinek a koztisztviseloket megilleté juttatasokrol szold onkorméanyzati
rendelete, valamint a Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza.



1.2.1. Rendszeres személyi juttatdsok

A koztisztviselok rendszeres személyi juttatdsként havonta - a Kttv. elbirdsai alapjin
megéllapitott - illetményre jogosultak. A munka dijazdsira vonatkozé megillapitdsokat
(illetményelemeket) okiratban kell régziteni.

Az illetményt a targyhét koveté hod 3. napjaig kell a koztisztviselé 4ltal meghatarozott
lakossagi folydszamlara utalni.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatisok
1.2.2,1. Megbizdsi dij

Sajat dolgozé részére megbizasi szerz6dés alapjdn megbizdsi dij a munkakorébe tartozd,
munkakori leirésa szerint szdmdra elGirhaté feladat ellatdsara nem fizethets. Etél eltérd
esetben, konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen kotott megbizdsi szerzédés alapjan, a
megbizo &ltal igazolt teljesités utdn kerlilhet sor megbizasi dij kifizetésére. A szakmai
alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére irdnyuld szerzédés, vagy szdmla
ellenében térténd igénybevételre vonatkozd szerzGdés kitlsé személlyel vagy szervezettel csak
jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv dltal szabélyozott feladatok ellatasira kitheto.

Kiils8 személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példiul az alabbi feladatok
ellatisira kothetd szerzodés:

— Statisztikai adatfelmérés,

— Szakértdi tevékenység,

— Hatastanulméanyok elkészitése,

— Tervek, tervdokumentécitk elkészitése,

— Informatikai rendszergazda feladatok ellataséra,
— Ellenérzések elvégzése.

1.2.3. Egyéb juttatdsok
1.2.3.1. Cafetéria-jutiatds

A koz0s Onkorményzati hivatalndl foglalkoztatott koztisztviselok a Kttv. 151.§-a alapjdn
egységes cafetéria-juttatisra jogosultak. A cafetéria-juttatds egy fore esd éves Osszegét —
amely magénban foglalja a munkaltatét terheld kozterheket is — a jegyzd a Ktv. 151.§ (3)
bekezdése, valamint a kozszolgélati tisztviseldk részére adhaté juttatdsokrol és egyes
iletménypotlékokrodl sz6lo 249/2012. (VIIL31.) Korm. rendelet 9.§ (2) bekezdése alapjan —
figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6) bekezdés rendelkezését — a kozszolgalati
szabalyzatban hatarozza meg.

Az éves keretdsszeg a Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a kozszolgalati
szabalyzatban meghatarozott cafetéria-juttatds igénybevételére hasznalhaté fel. A vélaszthato
Juttatdsok a kozos 6nkormanyzati hivatal koztisztviseldi tekintetében azonosak.

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



1.23.2. Csala’dta’mogata’si tamogatas

Csal4dalapitdsi tdmogatds adhaté annak a koztisztviselonek, akinek az adott koltségvetési
€vben gyermeke sziiletett.
A csalidalapitasi timogatés részletes szabélyait a Kézszolgalati Szabélyzat tartalmazza.

1.2.3.3. llletményelleg

A koztisztvisel$ — kérelmére — illetményelélegben részesithets.
Az illetményeldleg ny(jtdsdnak részletes szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.4. Kozlekedési kiltségtérités

A kozbs hivatal dolgozéi a munkiba jards koltségeinek téritésére jogosultak a munkaba
jarassal kapcsolatos utazisi koltségtéritési szabélyzat alapjan.

1.2.3.5. Mobil telefon haszndlat

A kozds Onkormdnyzati hivatal dolgozéi sajat mobil telefonkésziilékilk vonatkozsiban az
dnkorményzatokat megilletd kedvezményes eléfizetdi dijcsomag haszndlatira jogosultak. A
telefonhasznalat szolg4ltatasi dijat tovabbszamlazott szolgaltatdsként a foglalkoztatott fizeti.

1.3. A munkavégzés, a munkakori kételezettségek, hivatali titok megérzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzd 4ltal kijelslt munkahelyen, az érvényben 1€vé szabalyok,
valamint a kinevezési okméanyban lefrtak szerint torténik. A dolgozé kételes a munkakérébe
tartozd munkat képességei maximélis kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal hatéridSre végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozé illetéktelen személlyel
nem kozéthet olyan adatot, amely a munkakére betdltésével Osszefliggésben  jutott
tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hétranyos
kovetkezményekkel jérna, illetve a személyes adatok védelme ald esik. Amennyiben

jogszabilyban eldirt adatszolgdltatdsi kitelezettség mem 41l fenn, nem adhaté

felvildgositds azokban a kérdésekben, amelvek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek

nyilvinossigra keriilése a kizis Onkorminyzati hivatal érdekét sértené,

A kbz8s dnkorményzati hivatalnal hivatali titoknak minésiilnek kiilonosen:

—az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos adatok;
—az ugyfelek személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok;

— az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkozé adatok;

— a kdz0s Onkormanyzati hivatali munka soran hasznilt felhasznald nevek, jelszavak,
hozzaférések;

— az adatvédelmi tSrvényben meghatdrozott nem kézérdekii adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kozos énkormanyzati hivatal
valamennyi dolgozéja koteles a tudomasdira jutott hivatali titket mindaddig megdérizi,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt mem kap. A hivatali titok
megérzésének kotelezettsége a kozis Snkormdinyzati hivatalndl fenndllé koztisztviseldi
jogviszony megsziinését kivetden is kitelezo.



A dolgozé munkdjit az arra vonatkozé szabdlyoknak és elGirdsoknak, a munkahelyi
vezetbje utasitdsainak, valamint a szakmai elvirdsoknak és etikai szabslyoknak
megfelelden kiteles végezni,

1.4. A munkaidé
A munkaidd beosztisa az 4ltalanos munkarend alapjan:

Hétfotol csiitdrtokig: 8: 00 6ratél 16: 30 oraig

Pénteken: 8.00 6rat6l 13.30 6raig tart.

A munkdéltat6 egyes dolgozok tekintetében a munkakorére és egyéni igényeire figyelemmel —
a munkakdri feladatok ellatasanak sérillése nélkiil - a fentiekts] eltéré munkaidd beosztast is
megallapithat,

L.5. A kizss onkormdnyzati hivatal iigyfélfogaddsa az aldbbiak szerint

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

A munkakdzi sziinet (ebédid6) 12.00 6rat6l 12.30 ordig tart, amikor az ligyfélfogadas
szlinetel.

1.6. Szabadsdg

Az dves rendes szabadsag tervezett kivételérdl a munkaaltatéi jogkdr gyakorléjaval (jegyzd
esetében a székhely szerinti polgarmester, a koz6s 6nkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
koztisztvisel6k tekintetében a jegyzOvel) torténd eldzetes egyeztetés alapjan éves
szabadsdgolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsg, valamint a rendkivilli és fizetés
nelkili szabadsig engedélyezésére ~ a kozds Onkorményzati hivatalnal foglalkoztatott
valamennyi kéztisztviseld tekintetében a jegyzd, a jegyzd tekintetében a székhely szerinti
varos polgarmestere jogosult. Az alkalmazottak éves rendes szabadsiganak mértékét a Kttv.-
ben foglalt eldirdsok alapjan kell megallapitani. A dolgozékat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal kapcsolatos nyilvantartisokat a Pénziigyi csoport
vezeti. A szabadsdgolasi tervvel, a szabadsig kiaddsaval és nyilvéntartiséval kapcsolatos
részletszabalyokat a Kdzszolgélati Szabalyzat tartalmazza.

1.7. A helyettesités rendje

A kozbs onkorményzati hivatalnal folyé munkét a dolgozok ideiglenes vagy tartds tivolléte
nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatok a munkakdri
leirasokban keriilnek régzitésre.



1.8. Munkakorok dtaddsa

Valamennyi munkakér tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kdzszolgalati jogviszony
megszinése, munkakdr-valtozas, tartds tavollét esetén) a dolgozé munkakorének atadasardl,
illetve 4tvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozd elmulasztja dtadni a
munkakdort, akkor valamennyi &t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes kor(i személyi
feleldsség terheli.

Az atadis-atvételi eljarast legkésébb a munkakér-viltozast kdvetd 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakér atadas-atvétellel kapcsolatos eljards részletes szabalyait a Kozszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

1.9, Egyéb szabilyok
Feénymasolas:

A ko626s onkormanyzati hivatalban a szakmai munkéval Osszefliggd anyagok fénymdésoldsa
téritésmentesen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasoldsért a kiilén rendelkezésben meghatérozott téritési dijat
kell fizetni,

Dokumentumok kiaddsa:

A kozds onkormanyzati hivatali dokumentumok kiaddsa kizardlag a jegyz06 engedélyével
torténhet,

1.10. Sajit gépkocsi haszndlat

A sajit tulajdont gépjarmivek hasznalatanak koltségtéritése és elszdmoldsa a mindenkor
érvényes jogszabalyok (pl. korméanyrendelet, ad6torvény) alapjan torténhet.
Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 elozetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelésség

A koztisztviselé a kozszolgélati jogviszonybél eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kértéritési feleldsséggel tartozik. Széndékos kérokozs esetén a kdztisztviseld a
teljes kart kteles megtériteni. A kéztisztviseld vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban,
eszkdzokben beksvetkezett hidnyt, amelyeket 4llandéan Stizetben tart, kizarélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett. A
pénztrost, raktarkészlet-kezelSket, egyéb pénzkezeldket az atvételt igazold bizonylat nélkil
is terheli felelosség az 4ltala kezelt pénz vagy drukészlet tekintetében. (A leltarhiannyal
kapcsolatos szabalyokat a Pénzkezelési Szabélyzat) ‘

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékis &s értékil hasznalati
értékeket csak a jegyzé engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan,
melyért anyagi felelésséggel tartozik. A kozos nkorméanyzati hivatal valamennyi dolgozdja
felelds a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznélatiért, a gépek, eszkszok,
szakkonyvek, stb. megévésaért. A dolgozé személyes hasznélati targyaiban a munkavégzés
folyamén, a jogviszonnyal &sszefliggésben a munkahelyen bekdvetkezett karért a kozos
onkormanyzati hivatalt felelésség terheli. A kozos onkorményzati hivatal Kartéritési
felelosségére a Kttv., valamint a munka térvénykonyve vonatkozo szabalyai irdnyaddak.



3. A kozis onkormanyzati hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartisanak rendje
3.1. A belsé kapcsolattartds

A koz6s onkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az iigyintézdk
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egyiittmiikodés soran az iigyintézoknek
minden olyan intézkedésnél, amely iigyintéz0 mikodési korét érinti, az intézkedést
megeldzben egyeztetési, illetve tijékoztatasi kotelezettségiik van. A belsd kapcsolattartist
szolgaljak a kiilonbozo értekezletek, forumok is.

3.2. A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a kiizds Snkormdnyzati hivatal a szakmai
szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatisi szervekkel, gazdalkodé
szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiittmiikédik, kapcsolatot tart fenn.

A ko6zds onkorményzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
hatésagokkal folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymds munkéjat segiteni.

3.3. Nyilatkozat tdmegtdjékoztato szervek részére

A kozérdekii adatok nyilvanossdganak biztositdsa érdekében a tomegtdjékoztatd eszkdzok
(média) munkatérsainak tevékenységét a kozss Snkorményzati hivatal dolgozéinak elé kell
segiteniiik. A televizio, a radid, az irott sajt6 képviselSinek adott mindennemt felvilagositas
nyilatkozatnak mindsul.

A felvilagositis-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkezd eldirdsokat:

— A kozos 6nkorminyzati hivatalt érinté kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozat
adéséra a jegyz0, vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult.

~ A nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszk6zdk munkatdrsainak udvarias, konkrét,
szabatos vdlaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot add felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a kdz6s Snkorményzati hivatal j6 hirnevére és érdekeire.
— Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kérillménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanosségra hozatala a kdzds 6nkormanyzati hivatal tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés eldtt
megismerje, igy kérheti az 0jsagir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

4. A kizds dnkormanyzati hivatal tigyiratkezelése

A kozos onkormanyzati hivatalban az iigyiratok kezelése egységes iratkezelési szabdlyzat
alapjan, egységes, tanusitvannyal rendelkezd programmal, kiilon-kiilon a kozos
Onkormanyzati hivatal székhelyén torténik.

Az ligyiratkezelés irAnyitisaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért az jegyzd
felelds.



Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabilyzatban foglaltak alapjan kell végezni.
3. A kiadminyozas rendje

A kozds tnkormdnyzati hivatalban a kiadmdnyozés rendjét a jegyzd szabalyozza. A kozds
onkormanyzati hivatal iratait a jegyzé jogosult kiadmanyozni.

A jegyzd tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a kiadményozési jogot az jegyzd-
helyettese gyakorolia. Az jegyz6-helyettese az altala kiadmanyozott iratokrol az elsé
lehetséges alkalommal kételes tajékoztatast adni a jegyzb részére.

Onalls kiadményozasra jogosult a jogszabaly altal tigyintézdi hataskorbe utalt feladat- és
hatiskorok tekintetében az adott feladat- és hataskort gyakorld ligyintéz8, igy példaul az
anyakdnyvvezetd,

6. A bélyegzok hasznilata, kezelése

A k&z0s hivatal valamennyi kiadményan valamennyi al4irasnal bélyegzdt kell hasznalni,

A bélyegzdvel ellatott, cégszertien, illetve a kiadmanyozis szabélyai alapjén aldirt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, kételezést, jogrol vald lemondast, stb.
jelent,

A kozds Snkorményzati hivatalban a bélyegzok hasznalatira minden kéztisztvisel® jogosult.
A kozds onkormanyzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatdrol
nyilvantartst kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor
vette sajit haszndlatiba, melyet az 4tvevd személy a nyilvantartasban al4fraséval igazol. A
bélyegzik kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, drzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri -
leltirozasaért, a nyilvantartis vezetéséért a Jegyz éltal a munkakdri lefrdsban meghatérozott
személy a felel6s, _

A belyegzot atvevik személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért.

7. A kézos onkorméinyzati hivatal gazdilkod4sinak rend je

A koz8s Onkorményzati hivatal gazdalkoddsival, ezen beliil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtisival, a kozds Onkorminyzati hivatal kezelésében lévd vagyon
hasznositdsaval Osszefliggd feladatokat, hatiskéroket a Pénziigyi Csoport a pénzitgyi
csoportvezetd irdnyitasaval latja el.

A kizds onkormanyzati hivatal a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok
érvenyesiilését belsd szabélyzatok hatdrozzak meg. A peénziigyi, gazddlkodasi belsd
szabalyzatok elkészitéséért, szitkség szerinti modositasaért a pénziigyi csoportvezetd a felelds.
A kozbs nkorméanyzati hivatal az éltaldnos forgalmi adonak nem alanya.

7.1. Bankszdmlia feletti rendelkezds

A banknal vezetett szamla felett két alairasra jogosult személy egyiittes al4irassal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és aldirasra a jegyz, valamint a jegyzd altal kijelolt kozos
dnkorményzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselé jogosult. A rendelkezésre &s alirdsra
Jogosult személyek nevét és aldirdsukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az
alairdsi cimpéldany masolati példinyanak 6érzésérl a pénziigyi csoportvezetd koteles
gondoskodni: A kdzos Snkormanyzati hivatal részére a meghatarozott feladatok végrehajtasara
az alabbi bankszamla szolgal:



OTP Bank Nyrt.
11743002-15810269 szam koltségvetési bankszamla

7.2. Kotelezettségvillalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kozds
dnkormanyzati hivatal vonatkozasdban a jegyz6 — erre vonatkozo kiilon belsé szabélyzatban
hatdrozza meg.

8. Belso ellendrzés

A koz8s onkormanyzati hivatal ellendrzésére a Mot. és az Aht. belsd ellendrzésére vonatkozd
szabalyoknak kell érvényesilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, el6zetes és
utélagos vezetdi ellendrzési tevékenység, és a belsd ellenbrzési tevékenység.

8.1. A belsi ellendriés miikidese

A kOz0s Onkorményzati hivatal belsé ellendrzését az alapitdé Onkormanyzatok, mint
tagdnkorményzatok -4ltal megbizott belsé ellendrzés latja el. A kapcsolattartisért, és az
ellendrzési terv végrehajtasaért a jegyzo felel 8s. A belsd ellendrzések éves ellenbrzési terv
alapjan torténnek. A belsé ellenGrzést a belsd ellendrzésre vonatkozé szabdlyzat alapjan kell
megszervezni és elvégezni.

8.2. A folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellendriés

A jegyzd a gazdalkodas folyamatira és sajatossdgaira val6 tekintettel koteles kialakitani,
mikddtetni €s fejleszteni a folyamatba épitett, elbzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerét.

A folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezetdi ellendrzés a szervezeten belill a
gazdalkodasért felelds szervezeti egység éltal folytatott elsé szintli pénziigyi irényitdsi és
ellendrzési rendszer.

A jegyz6 feladata olyan folyamatokat kialakitani és mitkédtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerti, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

9. Kozds dnkormainyzati hivatali 6vé, védé eldirdsok

A k6z6s 6nkormanyzati hivatal minden dolgozdjinak alapvetd feladata, hogy az egészségik
¢s testi épséglik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot, valamint a tiiz
esetére eldirt utasftdsokat és a menekiilés 1tjat, koteles a munka-, baleset-, és tlizyédelmi
oktatason részt venni. :

A kozds onkormanyzati hivatal biztositast kéthet targyi eszkozeire, készleteire, illetbleg a
koz0s 6nkormanyzati hivatal altal foglalkoztatott személyekre.



