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Hedrehely Kézség Onkormanyzat képviselS-testiilete /tovabbiakban: képvisel6-testiilet/ a
Magyarorszig helyi 6nkormanyzatokrél sz9ol6 2011. évi CLXXXIX. a tovabbiakban: /Motv./
53. §. (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjaban meghatarozott feladatkdrében eljarva a kivetkezoket rendeli el:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
AZ ONKORMANYZAT ES JELKEPEI
1. §.
/1/ Az (")nkorma’myzdt hivatalos megnevezése:
HEDREHELY KOZSEG ONKORMANYZATA
/tovabbiakban: Onkormanyzat/
Székhelye: 7533 Hedrehely, Szabadsag u.76.
Mikédési teriilete: Hedrehely kozség kézigazgatasi teriilete
/2/ Az dnkormdnyzat jogi személy. Az 6nkormanyzati feladat- és hataskorok a képviseld-
testiiletet illetik meg. A képviselo-testiiletet a polgarmester képviseli. /Métv. 65. §./
/3/ képviselo-testiilet tagjainak a szama 5 6. A Képviseldk nevét és lakcimét az 1. szamu
fiiggelék tartalmazza. .
/4/ Az dnkormanyzat hivatalos pecsétje korbélyegzd, a Magyarorszag cimerével, a kiriven az

alabbi feliratokkal:

Hedrehely Kézségi Onkorméanyzat
kepviseld-testiilete

A bélyegzo hasznalatanak rendjét az 1. sz. melléklet szerinti iigyrend tartalmazza.
/5/ A képviselO-testiilet hivatalanak megnevezése:
Mikei Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Székhelye: 7512 Mike, Hunyadi u. 43.

Az Onkormanyzat jelképei &s kitiintetései, iinnepei. kapcsolatai

2.8

/1/ Az Onkorményzat jelképei: a cimer, a z4sz16 és a pecsét.

/2] A képviselo-testillet a cimer, a zdszl0 és a pecsét haszndlatanak rendjér6l kiilon
Onkorményzati rendeletet alkot.

/3/ Az dnkormanyzat 4ltal hasznalt bélyegzén a Magyarorszig cimere és Hedrehely kozség
cimere hasznalhato.

/4/ A cimer és z4sz16 hasznalatanak rendjét kiilon 6nkormanyzati rendelet szabalyozza.



3. §.

/1/ A képviselé-testiiletet illeti meg a kitiintetések alapitasa, illetve cimek adoményozész’mak
joga. Az adomanyozasrdl torténd dontést a Képviseld testiilet nem ruhazhatja at.
12/ A kitiintetések alapitdsarél, az adoményozasrdl a képviseld-testiilet killon rendeletet alkot.

4. §.

/1/ A polgarmester gondoskodik arrél, hogy a telepiilés lakossdga a nemzeti- és helyi
iinnepeket mélté moédon megilinnepelhesse.

IL. FEJEZET

AHELY] ONKORMANYZAT ALTALANOS SZABALYAI
ONKORMANYZATI JOGOK

5. §.

/1/ Hedrehely kozség onkormanyzat helyi onkormanyzat, amelyet megilletnek a helyi
dnkormanyzati jogok.

12/ A kozség valasztopolgarai képviseld-testilletbe valasztott helyi képviselok utjan és a helyi
népszavazison valo részvételiikkel gyakoroljdk az dnkormanyzéashoz valé kozdsségi jogaikat.

/3/ A helyi onkorményzat a feladat- és hataskorébe tartozé helyi érdekil koéziigyekben
/tovabbiakban: helyi koziigy/ 6ndlldan jar el. '

/4/ A helyi kéziigyek alapvetben a lakossdg kozszolgaltatisokkal valé ellatisahoz, valamint a
helyi énkormanyzas és a lakossdggal valo egyiittmitkbdés szervezeti, személyi €s anyagi
feltételeinek megteremtéséhez kapcsolodnak. /Motv. 4. §./.

/5/ A helyi dnkormanyzatok altal ellatott, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdésében rogzitett
feladat- és hataskorok jogszer(i gyakorlasa alkotménybirdsagi €s birdsdgi védelemben
részesiil. /Motv. 5.§./

6. §.

(1) A képviseld-testiilet véleményt nyilvanit és kezdeményez a feladat és hataskérébe nem
tartozo, de a helyi kozosséget érint ligyekben, E jogaval kiilondsen abban az esetben €l, ha az
iigy a telepiilés fejlesztésével all szoros kapcsolatban.

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

7.§.
Onkormanyzati déntést a képvisel6-testiilet, a helyi népszavazds, a képviselo-testiilet

felhatalmazasa alapjan a képviseld-testillet bizottsdga, a részonkormdnyzat testiilete, a
tarsuldsa, a polgarmester, tovabba a jegyz6 hozhat. /Métv. 41. §. /3/ bek./

III. FEJEZET



AZ ONKORMANYZAT FELADAT- ES HATASKORE

8.§.

/1/ A helyi onkorményzat ellatja a térvényben meghatarozott kotelezé €s az altala Gnként
vallalt feladat- és hatdskoroket. /Motv.10.§ (1) bek. /

/2/ A helyi dnkormanyzat — a helyi képviselo-testiilet vagy a helyi népszavazas dontésével —
onként vallalhatja minden olyan helyi koéziigy 6nallé megoldasat, amelyet jogszabily nem utal
mds szerv kizardlagos hataskorébe. Az 6nként vallalt helyi kézligyekben az énkormanyzat
minden megtehet, ami jogszaballyal nem ellentétes. Az Onként vallalt helyi koziigyek
megoldasa nem veszélyeztetheti a térvény 4ltal kotelezéen elbirt onkormanyzati feladat- és
hataskorék ellatasat, finanszirozasa a sajat bevételek, vagy az erre a célra biztositott kiilon
forrasok terhére lehetséges. Motv. 10.§ (2) bek./

/3/* Hedrehely Kozség Onkormanyzata szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkcid
szerinti megjelolése:

011130 Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkot6 és ltalanos igazgatdsi
tevékenysége

013320 Koztemetd-fenntartas és —mitksdtetés

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok
016010 Orszaggyilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

041231 Rovid idétartami kozfoglalkoztatas

041232  Start-munka program — T¢éli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kézfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

045120 Ut, autopalya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartdsa

047410  Ar- és belvizvédelemmel Ssszefliggd tevékenységek

051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitdsa

063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

063080 Vizellatassal kapcsolatos kdzmii épitése, fenntartisa, lizemeltetése
064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Haziorvosi ligyeleti ellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

072312 Fogorvosi ligyeleti ellatas ,

081045 Szabadidosport- (rekreacios sport-) tevékenység ¢és tamogatasa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

1 Modositotta: 4/2016. (11.23.) 6nkormanyzati rendelet



082091 Kozmiivelodes — kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturdlis értkek gondozdsa
084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktdra, szakmai szolgaltatasok
fejlesztése, mikddtetése

086020 Helyi, térségi kdzosségi tér biztositasa, mikodtetése

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikkidtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kéznevel€si intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

101270 Fogyatékossagpal él6k tarsadalmi integraciojat és életmindségét segitd programok,
tAmogatasok

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

106010 Lakéingatlan szocialis céli bérbeadasa, lizemeltetése

106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal 6sszefiiggo ellatdsok

107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

9. §.

Az onkormanyzat tevékenysége soran ellatja az Motv.-ben meghatarozott feladatokat. A
feladatokat az Otv.-ben és mds jogszabalyokban megéllapitott hataskérék gyakorlasaval
valositja meg.

10. §.

A helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithaté koézfeladatok kodrében ellatandé helyi
onkormanyzati feladatok kiilondsen:

- telepiilésfejlesztés, telepiilésrendezés,

- telepiilésiizemeltetés (koztemetdk kialakitdsa és fenntartdsa, a kozvilagitasrol valo
gondoskodas, kéménysepré- ipari szolgaltatds biztositdsa, a helyi kdzutak és tartozékainak
kialakitdsa ¢és fenntartisa, kozparkok ¢és egyeéb kozteriiletek kialakitasa és fenntartdsa,
gépjarmiivek parkolasanak biztositasa),

- a kdzteriiletek, valamint az 6nkormanyzat tulajdonaban 4ll6 kézintézmény elnevezése,

- egészségligyi alapellatds, az egészséges életmod segitését célzd szolgaltatasok,

- kémyezet-egészségiigy (koztisztasag, telepiilési kornyezet tisztasdganak biztositdsa, rovar-
¢és ragcsaloirtas),

- 6vodai ellatas,

- kulturalis szolgaltatas, kiilondsen a nyilvanos konyvtari ellatds biztositdsa; filmszinhaz,
cldado-miivészeti szervezet tdmopgatasa, a kulturdlis Srokség helyi védelme; a helyi
kozmiivel0dési tevékenység tamogatasa,

- szocialis, gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok;

- lakas- €s helyiséggazdalkodas,

- a fteriiletén hajléktalanna valt személyek ellatidsanak és rehabilitaciojanak, valamint a
hajléktalanna valas megelézésének biztositasa;

- helyi kémyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkarelharitas;

- honvédelem, polgari védelem, katasztrofavédelem, helyi kdzfoglalkoztatas,

- helyi addval, gazdasdgszervezéssel és a turizmussal kapcsolatos feladatok;



- a kistermelok, Ostermeldk szdmdara — a jogszabalyban meghatarozott termékeik — értékesitési
lehetdségeinek biztositasa, ideértve a hétvégi arusitas lehetdséget is;

- sport, ifjusagi ligyek;

- nemzetisegi tigyek;

- kézremiikGdés a telepiilés kdzbiztonsaganak biztositasaban,

- helyi k6z6sségi kozlekedés biztositasa,

- hulladékgazdalkodas;

- tavhdszolgaltatas;

- vizik8zmil- szolgaltatds, amennyiben a vizikbzmil-szolgaltatasrol szolé toérvény
rendelkezései szerint a helyi dnkormanyzata ellatasaért felelosnek mindsiil. /Métv. 13.§ (1)
bek./

11. §.

/1/ Az dnkormanyzati feladat- és hatdskorsk a képviseld-testiiletet illetik meg.
2/ A képviseld-testiilet egyes hataskoreinek gyakorlasat - a kizdrélagos hatds korébe tartozok
kivételével - a

- polgarmesterre,

- bizottsagara,

- jegyzore,

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

/3/ A polgarmesterre atruhdzott hataskoroket a 2. szama Filiggelék tartalmazza.

{4/ Az atruhazott hatiskdrdk tovabb nem ruhazhatdk. Az atruhazott hataskor gyakorlasahoz a
képviseld-testiilet utasitist adhat, a hataskort visszavonhatja.

/5/ Az 4truhdzott hataskor gyakorldsardl a polgarmester és a bizottsag elndke a soron
kévetkezd képviselo-testiileti iilésen beszamol.

/6/ A képviseld kezdemeényezheti, hogy a képviseld-testiilet vizsgélja feliil az atruhazott
onkormanyzati {igyben hozott déntést.

12 §.

A képviseld-testiilet a feladatkdrébe tartozé kozszolgaltatasok elldtisara — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — koltségvetési szervet, a polgari perrendtartasrol szolo torvény
szerinti gazdalkodé szervezetet, nonprofit szervezetet €s egyéb szervezetet alapithat, tovabba
szerzbdést kothet természetes és jogi személlyel vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezettel. /Motv. 41.§ (6) bek./

13.§.
A képviseld-testiilet a hataskorébdl nem ruhazhato at:
1. rendeletalkotas;
szervezetének kialakitasa és miikédésének meghatarozasa, a torvény altal hataskorébe

utalt valasztas, kinevezeés, vezetdi megbizas;
3. ahelyi népszavazas elrendelése, kitiintetések és elismerd cimek alapitasa,



4. a gazdasagi program, a hitelfelvétel, a kbtvénykibocsatas, a kélcsonfelvétel vagy mas
adossagot keletkeztetd kotelezettségvallalas, alapitvanyi forrds atvétele és ataddsa;

5. onkormanyzati tarsulas létrehozasa, megsziintetése, abbol torténo kivalas, a tarsulasi
megallapodds mddositasa, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez vald csatlakozas,
abbdl torténd kivalas;

6. megallapodas kiiifoldi Onkormanyzattal vald egyiittmikodésr6l, nemzetkozi

Odnkormanyzati szervezethez vald csatlakozas, abbol t6rténé kivalas;
intézmény alapitsa, tszervezése, megsziintetése;

kozteriilet elnevezése, kbztéri szobor, milalkotas &llitasa;

cljaras kezdeményezése az Alkotmanybirdsagnal,

. a bir6sagok iilndkinek megvalasztasa;

. Allasfoglalas intézmény Aatszervezésérdl, megsziintetésérol, ellatdsi, szolgaltatasi

korzeteirdl, ha a szolgéltatas a telepiilést érinti,

12. a telepiilési képviseld, polgarmester méltatlansagi és a vagyonnyilatkozati eljarassal
kapcsolatos, tovabba dsszeférhetetlenségi ligyében valé donteés,

13. az dnkormanyzati képviseloi megbizatds megsziinésérdl vald dontés, ha a képviseld
egy €ven at nem vesz részt az képviseld-testiilet {ilésén,

14. a telepiilésfejlesztési eszk6zok és a teleplilésszerkezeti terv jévahagyasa,

15. teriiletszervezési kezdeményezes,

16. amit a térvény a képviseld-testiilet 4t nem ruhazhat6 hataskorebe utal. /Motv. 42.§)

— e OO0 )

IV. FEJEZET

Aképviselé-testilet MUKODESE
A képviseld-testiilet MEGAT.AKULASA

14. §.

/1/ A képviselé-testiilet alakuld, rendes, rendkiviili és egylittes  {ilést, valamint
kozmeghallgatast tart.

12/ Az alakul6 képviseld-testiileti titést a valasztast kovetd 15 napon beliil 6ssze kell hivni. Az
tsszehivasrél a polgarmester gondoskodik. Az {ilést a legiddsebb képviseld - mint korelndk -
nyitja meg, majd az eskiitétel utan a polgarmester vezeti.

/3/ Az alakulé ilésen a Helyi Valasztasi Bizottsdg elndke ismerteti a képviselok és a
polgarmester megvélasztasanak eredményét és atadja a megbizdlevelet.

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

/5/ Az alakuld iilésrd] tavollévd képviseldk a kdvetkezo tilésen tesznek eskiit.

15. §.
/1/ A képvisel6-testiilet a polgarmester javaslatara, titkos szavazéassal, mindsitett tobbséggel a
polgarmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére egy alpolgarmestert valaszt.

/2/ A képviselo-testiilet a polgarmester, illetve alpolgérmester dijazdsarol az alakuld tlésen,
illetbleg megvalasztasukat kovetéen dont.

16. §.

A képviselo-testiilet alakuld iilésén a titkos szavazasok lebonyolitaséra 3 fos Ugyrendi
Bizottsdgot valaszt.



A képviselb-testiilet FELOSZLASA

17. §.

/1/ A képviseld-testiilet a megbizatasanak lejarta eldtt név szerinti szavazassal, minodsitett
tébbségi dontéssel kimondhatja a feloszlasat.

12/ A képvisel6-testillet Onfeloszlasat a polgarmester, vagy a képviselok legalabb 1/3-a,
irasban az indok megjelolésével kezdeményezheti.

13/ A képviselo-testiilet az 10j képviselé-testiilet alakuld {iiléséig, a polgirmester az Uj
polgarmester megvalasztasaig 1atja el feladatat és gyakorolja hataskorét.

4/ A képviseld-testiilet feloszlasa nem mondhaté ki a vélasztast kdvetd 6 honapon beliil,
valamint az dltalanos valasztast megel6z6 év november 30. napjat kbvetden.

MUNKAPROGRAM, MUNKATERV

18. §.

A képviseld-testiilet a megbizatasédnak id6tartamara programot fogad cl, mely a legfontosabb
telepiilésfejlesziés terveit, a helyi kdzszolgaltatasok szervezésének f6bb céljait és feladatait
- tartalmazza, melynek megvalésitasat a képviselo-testiilet célul tizott ki. A programtervezetet a
polgdrmester késziti el és terjeszti a képviseld-testiilet elé, a valasztist kévetd 6 honapon
beliil.

19. §.

/1/ A képviseld-testiilet mikddésének alapja az éves munkaterv, mely az iilések idépontjat, a
napirendi pontokat €s szervezési feladatokat tartalmazza.
/2/ A munkaterv tervezetét a polgarmester iranyitasaval a jegyzo allitja Ossze és a polgarmester
terjeszti jovahagyés végett a képviseld-testiilet elé.
/3/ A munkatervbe a targyalasra keriilé napirendi pontokra vonatkozo javaslatot, véleményt
kell kérni:

- a képviseloktol,

- a bizottsagoktol,

- az 6nkormanyzati intézmények vezet6itol.
/4/ A lakossag a javaslatat a polgarmester altal kibocsatott hirdetményekben szereplé idében
és helyen teheti meg.
/5/ A benynjtott javaslatokrd! a polgérmesternek a képviselo-testiiletet és a javaslattevdt akkor
is tajékoztatni kell, ha ezeket a munkaterv dsszeallitdsanal nem vették figyelembe.
/6/ A munkaprogramot, tovabba a jovahagyott munkatervet a helyben szokdsos médon kézzé
kell tenni.

20. §.



/1/ A képviselo-testiilet éves munkaterve tartalmazza:

e bevezetdben az éves feladatokat, célkitiizéseket,

o atestiileti iilések tervezett iddpontjat, napirendeket, az eloteriesztés modjat, /irasos, szébely/
a napirendi pontok eldaddit, az el6készitésben résztveviket,

e megjelli azokat a témdkat, amelyeket bizottsdg nyujt be, illetSleg bizottsagi
allasfoglalasnal kell beterjeszteni,

e megjeldli azokat a napirendi pontokat, amelyek el6készitésénél kézmeghallgatast kell
tartani,

e megjel6li azokat az ligyeket, amelyek eldontéséhez a képviselo-testiilet igényli a lakosséagi
forumok segitségét, kdzremikodését,

s tartalmazza a jelentések, beszamolok, eloterjesztések hatdridejét, valamint az adott
napirendhez meghivottakat,

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

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

/3/ A munkatervet meg kell kiildeni:

¢ aképviseloknek,

s a bizottsagok tagjainak,

* mindazoknak, akikre vonatkozéan a munkaterv feladatot hataroz meg.

A képvisel-testilet OSSZEHIVASA

21. §.

/1/ A képvisel6-testiilet szilkség szerint, de évente legalibb hat alkalommal iilésezik. Az
{ilések napirendjét, idejét, helyét az éves munkaterv tartalmazza.

/2/ A testiileti iilés a munkatervtdl eltéré iddpontban is osszehivhato.

/3/ A képviseld-testiilet soron kiviili {ilését 15 napon beliil 8ssze kell hivni

o atelepiilési képviselok egynegyedének inditvanyara

a képviselo-testiilet bizottsdganak inditvanyara

helyi népszavazasra iranyulo érvényes kezdeményezeés esetén

polgarmester €s bizottsdg altal elkovetett sulyos torvénysértés esetén a jegyzd inditvanyara
a kormanyhivatal vezetdjének a testiileti ilés osszehivasinak indokat tartalmazo
inditvanyara.

/4/ Az bsszehivasra vonatkozo inditvanyt a polgirmesternél kell {rasba eléterjeszteni.

/5/ A képviselo-testilleti iilést a polgarmester, tavolléte, akadilyoztatisa esetén az
alpolgérmester hivia Gssze és vezeti. A polgdrmester és alpolgarmesteri tisziség egyidejii
betoltetlensége, illetdleg tartés akadalyoztatisa esetén a képviselo-testileti iilést a korelnsk
hivia ssze €s vezeti.

/6/ Az illés meghivéjat és az irdsos eldterjesztéseket a képviseloknek €s a tandcskozasi joggal
meghivottaknak az iilés el6tt 5 nappal ki kell kiildeni.

/7/ Kozmeghallgatast igénylé napirendeket targyalé llések idSpontjat, helyét legalabb 30
nappal az iilés elbtt-a helyben szokasos médon- nyilvanossagra kell hozni.



/8/ A testiileti iilések idﬁp;)ntjét, helyét, napirendjét kozzé kell tenni. Kozzététel illetve a
hivatalos kihirdetés helyben szokdsos médja a Kozdos Hivatal falan 1€vo hirdet6tablan torténik
hirdetmény kihelyezésével.

22.§.

A képviselo-testiileti tilésen tandcskozasi joggal meghivando:

* ajegyzd,

a napirend targya szerinti illetékesek,

a Kézds Hivatal dolgozoi,

bizottsag nem képviseld tagjai (a bizottsag beszdmoltatasa esetén)

az Onszervez6dd kozdsségek képviseloi, sajat tevékenységi koréhez kapcsolodd vagy a
lakossag egészét érintd témaban.

képvisel6-testiilet]l ULESEK RENDJE
AZ ULESEK NYILVANOSSAGA

23.§.

/1/ A képviselé-testiileti lilésre szol6 meghivo tartalmazza:
» az iilés helyét €s idOpontjat,
¢ anapirendi pontokat,
e az cloterjesztdk nevét
o mellékletként az irdsos elGterjesztést és a hatdrozati javaslatot.
72/ A képviselo-testiilet (ilései altalaban nyilvanosak.
/3/ A valasztopolgarok - a zart {ilés anyaga kivételével - betekinthetnek a testiileti iilés
eloterjesztéseibe, jegyzokdnyveibe.
14/ A képviselo-testlileti {ilésen az érdekldok a résziikre kijeldlt helyen foglalhatnak helyet, az
iilés rendjét nem zavarhatjak.
/5/ Az Ulésen 18. éven aluliak csak polgarmesteri engedéllyel vehetnek részt. Rendzavarasuk
esetén a polgarmester intézkedik a tanacskozas rendjének fenntartasarél.
16/ A képvisel6-testiilet zart ilést tart:
e valasztas, kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas adasa, visszavondsa,
o fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabdsa,
o allasfoglaldst igényld személyi iigy targyalasakor, ha az érintett a nyilvanos targyaldsba
nem egyezik bele,
s Onkormanyzati hatosagi,
o Osszeférhetetlenségi,
o Litiintetési ligy targyalasakor.
/7/ Az érintett személynek a személyi tigy targyalasakor frasban kell nyilatkozni a nyilvanos
targyalasba vald beleegyezésrol.
/8/ A képvisel6-testillet zArt iilést rendelhet el, mindsitett tobbségi szavazassal:
- a vagyonaval vald rendelkezés &s az altala kiirt palyazat targyalasakor, ha a nyilvanos
targyalas iizleti érdeket sértene.
19/ Zéart iilésre javaslatot a képviselok, a polgarmester €s a jegyzg tehet.



/10/ A zart iilésen a képviseldk, a polgarmester, a jegyzd, tovabba meghivasa esetén a kozos
dnkormanyzati hivatal iigyintézdje, az érintett €és a szakérté vehet részt. Torvény eldirhatia,
mely esetben kotelezd az érintett meghivdsa. /Motv. 46.§. (3) bek./

AZ ULESVEZETES SZABALYAI

24. §.

/1/ A képviselo-testiilet iilését a polgarmester vezeti. Akadalyoztatisa estén az alpolgarmester,
illetve korelndk vezeti. A levezet6 elndk munkajat a jegyzd segiti.
/2/ Az iilés rendje:

a polgarmester megéllapitja, hogy a képviseld-testiilet {ilését az SZMSZ szerint hivtak
issze,
megdllapitja az iilés hatarozatképességét,

o eclbterjeszti az (ilés napirendjét,

az eléadéhoz a képviseldk és a tandcskozasi joggal meghivottak kérdést intézhetnek,
amelyekre az el6ado a vita eldtt valaszol,

e az irasbeli elbterjesztést az eléadd a vita el6tt szoban kiegészithets,
¢ a polgdrmester minden napirend és hatarozati javaslat felett kiilon-kiilon vitat nyit,
e a felszolaldsokra a jelentkezés sorrendjében keriil sor, melyek iddtartama legfeljebb 5 perc

lehet. Ugyanazon napirend keretében az ismételt felszolalas idétartama a 2. percet nem
haladhatja meg. Az id6 tallépése miatt a polgarmester megvonhatja a szot a felszolal6tol;

a vita lezarasanak, vagy a hozziszolasok idbtartamanak korlatozasara a képviseld-testiilet
barmely tagja javaslatot tehet, az inditvany felett a képviseld-testiilet vita nélkiil hataroz,

a vita lezardsa utan a napirend el6adoja reagal a hozzaszolasokra,

szavazas elbtt a jegyzdnek szot kell adni, ha barmely javaslat torvényességét érintSen
észrevételeket kivan tenni,

a polgarmester az elbterjesztésben szerepld €s a vitaban elhangzott hatrozati javaslatokat
egyenként bocsatja szavazdsra, elGszor a vitdban elhangzott modosito kiegészitd
inditvanyokat, majd az elSterjesztésben szerepld hatdrozati javaslatot, a szavazas
eredményének megallapitasa utan a polgarmester kimondja a hatarozatot,

kérdések, interpellaciok, bejelentések,

tajékoztatast ad a lejart hatdridejii Onkormanyzati dontések /rendeletek, hatarozatok/
végrehajtasarol,

tajékoztatast ad az el6zd képviseld-testilleti iilésen elhangzott bejelentések nyoman tett
intézkedésekrol,

ismertetést ad az atruhazott hataskérben hozott dontésekrol.

/3/ A képviseld-testiilet a napirendrdl vita nélkiil hataroz.

AZ ELOTERJESZTES

25.§.

/1/ Eldterjesztésnek mindsiil a munkatervbe felvett, a képvisel6-testiilet, vagy bizottsaga altal
elézetesen javasolt rendelet és hatdrozat-tervezet, beszamol6 s tajékoztato.

/2/ A testilleti iilésre az elbterjesztés irasban, vagy szoban kerill benytjtasra. Halaszthatatlan
esetben a polgarmester engedélyezheti az irasba foglalt elbterjesztések €s hatarozati javaslat
iilésen torténd kiosztasat.



/3 Irasos elBterjesztést kell késziteni az aldbbi iigyekben:

e onkormanyzati rendeletalkotas,

e szervezet kialakitasa, atalakitasa,

e pazdasagi program, koltségvetés meghatirozasa, végrehajtasarol beszamolo,
hitelfelvételek, palyazatok,

telepiilésrendezesi tervek jovahagyaséaval kapcsolatos tigyek,
valamennyi dnkormanyzati vallalkozassal kapcsolatos tigyek,
az §sszes Ptk.-bol eredd jogiigylet,

tarsuldsok létrehozasa, csatlakozas, kilépés,
intézményalapitas, megsziinés, dtszervezés,

alapitvany létesitése, 6nkormanyzati tulajdon elidegenitése,

e szdbeli eléterjesztés hatarozati javaslata,

helyi népszavazas kiirasa,
74/ A 73/ bek.-ben nem szerepld tligyek szoban is eléterjeszthetok.

26. §.

/1/ A képviselo-testiilet elé keriild elbterjesztések tartalmi kévetelményei:

Elsé rész tartalmazza:

a cim és a targy pontos meghatarozasat,

a képviselo-testiilet el6z6leg foglalkozott-e a témaval, annak tapasztalatai,

foglalkozni kell a targyalt témahelyzet értékelésével, adatok ismertetésével,

fel kell tiintetni mindazon kériilményeket, amelyek indokoljak a meghozandé dontést,
anyagi eszkozoket igényl6 feladatok esetén a szilkséges Osszeg biztositasdnak modjat és
forrasat,

utalni kell az el6készitd, koordinativ munka eredményeire, az eltér6 véleményeket be kell
mutatni, valamint a kdzmeghallgatason szerzett tapasztalatokat.

Maésodik rész tartalmazza:

az egyertelmiien, szabatosan és jogszeriien megfogalmazott hatarozati javaslatot
a végrehajtasért felel6s6k megnevezését és hataridék megjelslését,

az elozetes hatasvizsgalatot,

az indokolast.

2/ A polgarmester kiilonleges szakértelmet igénylé ligyekben szakértdt is felkérhet az
eloterjesztés €s hatdrozati javaslat Osszedllitisahoz. Az elbterjesztést torvényességi
szempontbol ilyenkor is a jegyzd észrevételezi.

/3/ Az eléadoknak az eldterjesztést legaldbb az iilést megelézben 10 nappal le kell adni a
polgarmesternek.

/4/ Az irasos eldterjesztés 10 oldalnal, a szdbeli el6terjesztés 30 percnél tébb nem lehet.

/3/ A polgarmester esetenként inditvanyozhatja a /4/ bekezdésben foglaltaktol valo eltérést,
ennek elfogadasardl a képvisel-testiilet egyszerii sz6tobbséggel dont.
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A SURGOSSEGI INDITVANY

27. §.

/1/ A képviseld, a jegyzé, a bizottsag, javasolhatja a targyalt iigyekkel 6ssze nem fliggd
eloterjesziés slirgds targyalasat.

2/ A képviselé-testiilet - a polgarmester javaslatdra - mindsitett szotbbséggel, soron kiviil
dont az eldterjesztés targyaban.

/3/ Siuirgdsségi inditvany a siirgdsség tényének rovid indokolasaval - legkésobb az iilést
megeldzd nap 15 ordig - irasban nyujthaté be a polgarmesternél.

Siirgdsségi inditvanyt ny(jthat be:
- a polgarmester,

az alpolgdrmester,

a bizottsagok elndkei,

a képviselok,

ajegyza,

/4/ Ha a polgarmester, vagy képviselé ellenzi az azonnali targyalast, akkor a siirgdsség
kérdését - a napirend lezardsa utan - vitara kell bocsatani. A polgérmester ismerteti az
inditvanyt, majd alkalmat ad az inditvinyozénak a siirgésség tényének rdvid
megindokolasara.

/5/ Ha a képviseld-testiilet nem ismeri ¢l a siirgdsséget, Ggy az inditvanyt egyszerii napirendi
javaslatkent kell kezelni, s a napirendek meghatarozasakor kell allast foglalni a sorrendrél.

28. §.
/1/ ? napirendi pontok tirgyalasardl a vitat a polgarmester az iilésvezetésrol szolo 24. §. (2)
bek .- ben foglaltak alapjan vezeti.

/2/ A napirendi pont targyaldsanak elhalasztasat a képviseld, vagy a jegyzd inditvanyozhatja.

A SZAVAZAS MODJA

29. §.

/1/ A képviselo-testiileti {ilésen a javaslat elfogadasdhoz a jelenlevd képviselék tébb, mint
felének igen szavazata sziikséges. A képviselo-testillet dontéshozatalabol kizarhatd az, akit
vagy akinek a hozzitartozdjat az iigy személyesen érinti. A telepiilési képviselé koteles
bejelenteni a személyes érintettséget. A kizarasrol az érintett telepiilési képviseld
kezdeményezésére vagy barmely onkorményzati képviseld javaslatara a képviselo-testiilet
doént. A kizart dnkormanyzati képviseldt a hatirozatképesség szempontjabol jelenlevonek kell
tekinteni. /Motv. 49.§. (1) bek./

12/ A képviseldk ,igen” vagy ,nem” szavazattal vesznek részt a szavazasban, illetve
LJtartozkodhatnak™ a szavazastol.
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/3/ SzavazategyenlOség esetén a képviselo-testiilet a vitdt tovabb folytatja ¢és ismételt
szavazast tart. Amennyiben ez nem vezet eredményre, a képviselo-testiilet a kovetkez tilésen
hataroz. Titkos szavazasnal szavazategyenldség esetén a kovetkezé iilésen meg kell ismételni
a szavazast.

74/ A minésitett tdbbségli dontéskor a megvalasztott képviseldk tébb, mint felének a szavazata
sziikséges.

/5/* Min6sitett tobbség sziikséges:

Onkormanyzati rendeletalkotashoz,
az Onkormanyzat szervezetének kialakitasdhoz ¢és miikGdésének meghatdrozasahoz,
tovabba a torvény altal hataskdrébe utalt véilasztashoz, kinevezéshez, megbizashoz,
Onkorményzati tarsulds létrehozasdhoz, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez valo
csatlakozashoz,
kiilfoldi onkorméanyzattal vald egyiittmikodést rogzitdé megallapodashoz, nemzetkédzi
Onkormanyzati szervezethez valé csatlakozashoz,
intézmény alapitashoz, atszervezéshez, megsziintetéshez,
kozteriilet elnevezéséhez, koztéri szobor, mialkotas Allitasahoz,
eljaras kezdeményezéséhez az Alkotmanybirdsagnal,
dnkormanyzati képvisel6, polgarmester méltatlansigi és a vagyonnyilatkozati eljarassal
kapcsolatos, tovabba ésszeférhetetlenségi ligyében valo dontés,
az énkormanyzati képviseloi megbizatas megsziinésérol valo dontéshez, ha a képviseld egy
éven at nem vesz részt a képviseld-testiilet iilésén,
zart iilés elrendeléséhez,
képviseld-testiilet megbizatasanak lejarta elétti feloszlatasahoz,
a polgarmester elleni kereset benyujtasihoz,
kozségrendezési terv elfogaddsdhoz, telepiilésfejlesztési eszkozok és a telepiilésszerkezeti
terv jovahagyasahoz,
teriiletszervezesi kezdeményezéshez,
Onkormanyzat vagyonaval, tulajdondval vald rendelkezés esetén, 500.000 Ft értékhatar
felett,
100.000 Ft feletti alapitvany létesitéséhez,
1.000.000 Ft feletti hitelfelvételhez,
testiileti hataskérok atruhazasahoz,
kitlintetés, diszpolgari cim adomanyozisihoz, jelképek megalkotasahoz,
helyi népszavazas kiirasahoz,
torvényben mindsitett tébbséghez k6tott ligyekhez.

30. §.

/1/ Szavazni csak személyesen lehet.

/2/ A szavazis nyiltan, vagy titkosan torténik. A nyilt szavazas keézfelemeléssel torténik, vagy
nevszerinti szavazassal.

/3/ A képviselO-testiilet a dontéseit /hatdrozat, rendelet/ nyilt szavazassal hozza.

/4/ Titkos szavazast tarthat mindazokban az iigyekben, amelyekben zart iilést tarthat. A titkos
szavazast az Ugyrendi Bizottsdg bonyolitja le.

/5/ Titkos szavazés eljardsa: boritékba helyezett szavazolapon, arra kijel6lt helyiség és uma
igénybevételével torténik. A titkos szavazasrol kiildn jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza:
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- a szavazas helyét, napjat, kezdetét és végét,

- az Ugyrendi Bizottsig tagjainak nevét és tisztségét,

- a szavazas soran felmeriilt koriilményeket.
/6/ Titkos szavazasnal szavazategyenldség esetén a szavazast a képviselO-testiilet kévetkezod
iilésén lehet megismételni. Ujabb szavazategyenl6ség esetén a szavazis azonnal
megismételhetd.
/7/ A zart Glésen hozott hatdrozatot a nyilvanos iilésen kell kihirdetni, kivéve a hatdsagi és
személyi ligyeket. A személyes adatokat tartalmazé tigyeket csak az érintett hozzajarulasaval
lehet nyilvanosséagra hozni.
/8/Név szerinti szavazast kell elrendelni, ha: azt a torvény irja eld, vagy
e a polgarmester, vagy barmely képviseld inditvanyéra
Onkormanyzati tulajdonnal valé rendelkezés esctén,
hitelfelvétel esetén 1.000.000 Ft felett,
Onkormanyzati intézmeény alapitas, megsziintetés, atszervezés esetén,
véllalkozasba vald részvétel esetén,
a telepiilés jogi statuszat érintd {igyekben.

/9/ A név szerinti szavazas modja: a jegyzd egyenként olvassa a képviseldk nevét, akik a feltett
kérdésre él6szdban igennel, vagy nemmel szavaznak.

/10/ A név szerinti szavazas eredményét a testiileti iilés jegyzOkonyvébe kell foglalni. A kiilon
hitelesitett névsort a jegyzOkonyvhoz kell csatolni, melyet a polgarmester és a jegyzd hitelesit.

31. 8.
/1/ A képviselo-testiilet dontése:

a./ 6nkormanyzati rendelet,

b./ hatarozat,

c¢./ hatarozatszam nélkiili tudomasul vétel, vagy egyetértés lehet.
72/ A képviseld-testiilet hatarozatait kiilon-kiilén, naptiri év elejét6él kezd6déen folyamatos
sorszammal, évszammal, hd, nap, megjeldléssel kell ellatni a kovetkezdk szerint:

~Hedrehely kozség Onkormanyzata képviselé-testiiletének
..... fevecre €V (........ hO ... nap) szamu hatdrozata.”

A hatdrozatban a felelost és a végrehajtas hataridejét jelélni kell.
3PA Képviselé-testillet hatdrozatair6l —nyilvantartist kell vezetni, ugy, hogy abbdl a
végrehajtas nyomon kévethetd legyen. A nyilvantartas vezetéséért a jegyz6 a felelds.

A nyilvantartas tartalmazza:

e 3 hatdrozat szamat,

¢ a hatarozat ligyiratszamat,
¢ a hatarozat targyat,

a végrehajtas hata

/4] A képviselG-testiileti hatarozatokat, kivonatokat a jegyzdkonyv elkészitését kovetd 15
napon beliil meg kell kiildeni a végrehajtasért felelds személynek és szerveknek.
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/5/ A képviselo-testiilet jegyzokonyvi rogzitéssel /hatarozat nélkil/ dont:

igyrendi kérdésekben,

tajékoztaté anyagokrol,

tudomasul vétel, egyetértést igényld ligyekben,

hatérozati javaslat, vagy rendelet-tervezet médosito inditvanyairol.

KERDES, INTERPELLACIO

32. §.

/1/ Kérdésnek mindsiil az énkormanyzat hataskérébe tartozd, mikédési, dontési, elokészitési
jellegii felvetés, vagy ezzel kapcsolatos tudakozodas.

/2/ A kérdésre az iilésen kételes valaszt adni a megkérdezett. A vilaszadas maximalis
idotartama: 3-5 perc. Ha az érintett a kérdésre nem tud valaszt adni az iilésen, azt 15 napon
beliil megteheti.

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

/4/ A képviselok az {ilésen dnkorményzati {igyben interpellaciot terjeszthetnek el. Az
interpellacidkat a napirendek lezardsa utan tehetik meg. Felvilagositast kérhet /interpelldlhat/ a
polgarmestertdl, az alpolgarmestertél, az dnkorméanyzati bizottsagok elndkeitél, a jegyzétol
/5/ A képviselé-testiileti {ilésen benyijtott interpellacidra az iilésen, vagy azt kévetd 15 napon
beliil irdsban vélaszt kell adni az interpellaléonak. Ha a valasz irdsban térténik, azt minden
képviselének meg kell kiildeni.

/6/ Ha az interpellécié benyujtasara a képviselo-testiilet {ilését megelézéen legalabb § nappal
keriil sor, arra az iilésen kell érdemi valaszt adni.

/1 A képviselé-testiilet iilésén az interpellaciora adott vilasz elfogadisardl eldszér az
eloterjesztd nyilatkozik, majd vita nélkiil a testiilet dént az elfogaddsrél. Ha a testillet nem
fogadja €l a valaszt, annak kivizsgaldsara ideiglenes bizottsagot hoz létre.

/8/ A képviseld-testiilet az interpellacié alapjan vizsgalatot rendelhet el. A vizsgalattal a
polgarmestert, alpolgarmestert, vagy Onkormanyzati bizottsag bizhatja meg, vagy erre
ideiglenes bizottsagot hozhat 1étre, a vizsgalatban az interpellalé képviseld is részt vehet.

79/ Az interpellaciorél a jegyzd rendszeres és folyamatos nyilvantartast vezet.

A TANACSKOZAS RENDJENEK FENNTARTASA
33. §.

/1/ A tanacskozas rendjének fenntartasa a polgdrmester feladata, ennek érdekében:

o c¢llatja az {ilés- és vitavezetési feladatokat,
» folyamatosan ellenorzi a hatérozatképességet,
* biztositja az iilés zavartalan lefolyasat,



o figyelmezteti azt a hozzaszolot, aki eltért a targyalt t€ématdl, vagy a tanacskozaskor nem
ill6, sért6 kifejezéseket hasznal,

o rendre utasitja azt a személyt, aki a képviselo-testillet tagjahoz méltatlan magatartast
tanusit,

s ismételt rendzavaras esetén javaslatot tehet a testiiletnek arra, hogy a rendbonté képviselé
tiszteletd{jat cskkentse, '

e targyalasi sziinetet rendelhet el,

2/ A nyilvénos iilésen megjelent dllampolgarok a szamukra kijelslt helyet foglalhatjak el. A
tandcskozas rendjének megzavardsa esetén a polgarmester rendre utasithatja a rendzavarot,
ismétlodd rendzavards esetén az érintettet a terem elhagyasara is kotelezheti, kivéve a
képviselot.

/3/ A polgarmesternek a rendfenntartds érdekében tett intézkedései ellen felszdlalni, azokat
visszautasitani, veliik vitdba szallni nem lehet.

AJEGYZOKONYV

34. §.

1/ A képviselo-testiilet Gilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely a megjelent képviselok és
meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tandcskozas lényegét, a szavazas
szamszerili eredményét és a hozott dontéseket tartalmazza. A jegyzokonyv elkészitésérdl a
Jjegvzd gondoskodik.

12/ A testiileti iilésrél 3 példanyban jegyzokonyvet kell késziteni:

e az ecredeti példanyt a jegyz0 kezeli,

e egy példanyt 15 napon belill a Somogy Megyei Kormanyhivatal vezetdjének meg kell
kiildeni,

o cgy példanyt hozzaférhetévé kell tenni a képviseldk és az érdeklddd allampolgarok
szamara, amely a polgarmesternél keriil lefiizésre és elhelyezésre. Ezt a példanyt évente be
kell kottetni. '

/3/ A jegyzokonyv eredeti példanyanak mellékletét képezi:

a meghivo,

a jelenléti iv,

az irdsos elbterjesztés és mellékletei,

szobeli elbterjesztés hatdrozat-tervezete.
elfogadott rendeletek,

tarsulasi megallapodésok,

egy¢b megallapodasok, szerzddések,

titkos szavazasrol késziilt jegyzokonyvek,
név szerinti szavazasrdl késziilt jegyzokonyv,
a jegyzd torvényességi észrevételeit.

/4] A jegyzOkonyv tartalmazza:

o aziilés helyét, idopontjat,
o amegjelent képviseldk nevét, tavolmaradtak nevet,



az lilésen tanacskozasi joggal résztvevok nevét,

hatdrozatképesség megdllapitasat,

az (ilés megnyitasanak idOpontjat,

az elfogadott napirendet,

napirendenként az el6adok és a felsz6lalok nevét, a kérdéseket, a hozzaszolasok lényegét,
a hatdrozathozatal modjat,

a szavazas eredményét és a hatdrozat szévegét,

a polgarmester esetleges intézked¢seit,

az clhangzott kérdéseket, interpellacidkat, valamint az azokhoz kapesolédo vélaszokat és
hatarozatokat,

¢ ajegyzd® torvényességi észrevételeit.

V.FEJEZET
ONKORMANYZATI RENDELETALKOTAS
35. §.

/1/ Az dnkormanyzati rendelet jogszabaly, amelyre a jogalkotdsra vonatkozd rendelkezéseket
kell megfelelden alkalmazni.

2/ A képvisel6-testiilet Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdés a. pontja alapjan
6nkormanyzati rendeletet alkothat:

o torvény altal nem szabélyozott helyi tarsadalmi viszonyok rendezésére,
+ {6rvényben kapott felhatalmazas alapjan.

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

- az Ongondoskodas és a kozosségi feladatok ellatasdhoz valé hozzajarulas, tovabba a
kozosségi  egyiittélés alapvetd szabalyait, valamint ezek elmulasztasdnak
jogkdvetkezményeit;

- az Onkormdnyzati képviselonek, a bizottsagi elndknek és tagnak, tovabba a
tanacsnoknak jaro tiszteletdijat €s természetbeni juttatast,

- apolgarmester altali forrasfelhasznalas mértékét;

- azon vagyonelemeket, amelyekre a helyit 6nkormanyzat vagyonkezeldi jogot 1étesithet,
tovabba a vagyonkezeléi jog megszerzésének, valamint a vagyonkezelés
ellendrzésének szabalyait.

/4/ Onkormanyzati rendelet alkotasat kezdeményezhetik:
- a teleplilési képvisel Ok,
- az dnkormanyzati bizottsagok elndkei,

- a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyza,
- a telepiilés tarsadalmi, érdekképviseleti €s mds civil szervezeteinek vezetdi.

6 Médositotta: 4/2016. (11.23.) énkormdanyzati rendelet



/5/ Ha a kezdeményezés a lakossagtdl érkezik, azt a polgarmesterhez kell benytjtani, aki a
képviselo-testiilet elé terjeszti.

/6/ A kezdeményezésrdl a képvisel6-testillet allast foglal, és rendelkezik a tervezet
elkészitésérol, fobb iranyelveirdl, a rendelet-tervezet elkészitésérdl a jegyzd gondoskodik.

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

/8/ A lakossag széles korét, illetve jogait, kotelességeit érintd Onkormanyzati rendelet-
tervezetet 15 napra kozszemlére kell kitenni, errdl a lakossigot hirdetmény utjan értesiteni
kell. A kozszemlére tett rendelet-tervezettel kapcsolatban az érdekeltek irasban kifogast
emelhetnek. Ennek targyaban a képviseld-testiilet foglal allast.

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

/10/ Az 6nkormanyzati rendeletet a polgarmester és a jegyzo irja ala.

/11/ Az 6nkormanyzati rendeletet a helyben szokasos madon ki kell hirdetni. A kihirdetésrol a
Jjegyzd gondoskodik.

/12/ A jegyzo gondoskodik a rendeletek 2 évenként valo felilvizsgalatarol.

/13/ Az onkormanyzati rendelet 1 példanyat a rendelet alkalmazasa szempontjabol érintett
szerveknek meg kell kiildeni.

/14/ A jegyz6 a hatdlyos rendeletekrol nyilvantartast, jegyzeéket vezet.

36. §.

/1/7 Az énkormanyzati rendeleteket kiilon-kiilén naptari év elejétol kezdddben, folyamatos
sorszammal, évszammal, hd, nap megjeloléssel kell ellatni.

Onkorményzati Képviseld-testiilet rendeleteinek jeldlése:
,Hedrehely Kozség Onkormanyzat
SO S - 1 (S ho .... nap) 6nkormanyzati
rendelete”

/2/ Az 6nkormanyzati rendelet-tervezetnek az el6zetes hatasvizsgélat és az indokolas a részét
képezi.

/3/* A rendeletek nyilvantartasira a Szabalyzat 31. §. /3/ bek.-ben foglaltakat értelemszeriien
kell alkalmazni.

VL. FEJEZET

A TELEPULESI KEPVISELO

37. §.

/1/ A telepiilési /helyi/ képviselOket a lakossdg kdzvetlentl valasztja.

/2/ A képviseldt az Métv.-ben és az SZMSZ.-ben rogzitett azonos jogok és kotelezettségek
illetik meg és terhelik.

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

/4/ A képviseld fobb jogai:

7 Mobdositotta: 4/2016. (11.23.) énkormdanyzati rendelet
8 Modositotta: 4/2016. (11.23.) énkorményzati rendelet



Részt vehet a képviseld-testillet dontéseinek eldkészitésében, végrehajtasuk szervezésében
¢s ellendrzésében.

Kezdeményezheti, hogy a képviseld-testiilet vizsgilja feliil bizottsadginak, a polgarmesterre
atruhazott hataskdrben hozott déntését.

A képviselo-testiileti  {ilésen a polgarmestertdl, jegyzdtdl, bizottsag elndkétdl
Onkormanyzati ligyekben felvilagositast kérhet.

A polgarmesteri hivataltol igényelheti a képviseldi munkdhoz sziikséges tdjékoztatast,
illetve egyéb ligyviteli kézremiikodést.

Stirgds intézkedést igényld kozérdeki ligyben, a jegyz4 atjan kezdeményezheti a jegyzdség
intézkedését, a hivatal 15 napon beliil kételes érdemi valaszt adni.

Barmely bizottsagi iilésen tanacskozasi joggal részt vehet.

e A polgarmester megbizasa alapjan képviseli az 6nkorményzatot.

/5/ A képvisel6 fontosabb kitelességei:

részt venni a képvisel6-testiilet munkajaban, kézéleti szerepléssel jard feleldsséget vallalni,
olyan magatartast tanisitani, amely méltova teszi a kozéleti tevékenységre, a valasztok
bizalmara,

felkérés alapjan részt venni a testiileti iilések elokészitésében, valamint a kiilénbozd
vizsgalatokban,

irasban, vagy széban elézetesen bejelenteni, hogy az iilésen vald részvételben akadalyozva
van,

a tudomdsara jutott allami, szolgdlati, lizleti és magantitkot megérizni, titoktartasi
kotelezettsége megbizatasanak lejarta utan is fennall,

kapcsolatot tartani a kdzség polgaraival, kiilonbdzo énszervezod6 lakossagi kézdsségekkel,
a vele szemben felmertilt §sszeférhetetlenségi okot a vita el6tt bejelenteni.

/6/ A képviselok munkdjahoz sziikséges személyi és targyi feltételek megteremtésérol, illetve
biztositasarol a jegyzd gondoskodik.

/7! A képviselo-testiilet a képvisel6k, bizottsagi elnoksk €s tagok részére helyi rendelettel
tiszteletdijat, természetbeni juttatast allapithat meg.

/8/ A képviselot a testiileti munkaban valé részvételhez sziikséges id6tartamra a munkahelyén
a munkavégzés aldl fel kell menteni. Kérelmére - emiatt kiesett - jovedelmét meg kell tériteni.

VIIL. FEJEZET

A képviseld-testiilet BIZOTTSAGAI

38. §.

1/ A képviselo-testillet meghatarozott 6nkormdanyzati feladatok ellatasiara allandd vagy
ideiglenes bizottsagokat valaszt.

/2/ A képviseld-testiilet az alabbi bizottsagot hozta létre:

e Ugyrendi /Szavazatszaml4lé/ Bizottsag Tagjainak szidma: 3 £6.

/3/ A bizottsag részletes feladatait a 3. szamu fiiggelék tartalmazza.

/4/ Bizottsag a belsé mikoédési szabalyait az Motv. és az SZMSZ. keretei kézott maga
allapitja meg.



/5/ A képviseld-testillet az alkalmanként felmeriild feladatainak eredményesebb ellatasa
érdekében ideiglenes bizottsdgot hozhat létre.
/6/ A bizottsag munkajat jegyzd altal kijelslt kozds hivatali dolgozo segiti.

A BIZOTTSAG MUKODESE
39. §.

/1/ A bizottsag elndkét és tagjainak tobb, mint a felét a telepiilési képviselok kozil kell
valasztani. A polgarmester, az alpolgarmester, a kozds hivatal dolgozdja nem lehet a bizottsag
elndke, tagja. A tagok jogai és kotelezettségei azonosak a bizottsag nem képvisel0 tagjainak
jogaival és kotelezettségeivel. A bizottsdg tagjai megvalasztasukkor eskiit tesznek.

/2/ A bizottsag hatarozatképességének ¢és hatarozathozatalanak a képvisel6-testiiletre
vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

/3/ A képvisels-testiilet a munkatervében meghatarozza azokat az eldterjesztéseket, amelyeket
bizottsig nyujt be, illetve azokat, amelyek a bizottsdg allasfoglaldsdul nyujthatok be a
képviselo-testiilethez.

/4/ A bizottsag iilését az elnok hivja Ossze és vezeti.

/5/ Barmelyik képviseld javaslatot tehet a bizottsig feladatkdrébe tartozd ligy targyalasara. Az
iilésre az inditvanyozd képviseldt meg kell hivni.

/6/ A bizottsdg éves munkaterv szerint miikédik. Miikodésiik részletes szabalyait maguk
hatdrozzak meg az SZMSZ-ben foglaltak szerint.

40. §.

/1/ A bizottsag iilése altalaban nyilvanos.

/2/ A bizottsag minden tagja koteles az iilésen tudomdséra jutott dllami €s szolgalati titkot
meg6rizni.

/3/ A bizottsag iilésérdl jegyzOkonyv késziil. Atruhazott hataskérben hozott déntésekrdl,
illetve iilésrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyv tartalmazza:

a jelenlévdket,

a napirendet,

elhangzott felszdlalasok rovid ismertetését,
a hozott dontést.

A jegyzokonyvet a bizottsag elndke irja ala.
/4/ A jegyzOkonyv egy-egy példanyat 15 napon beliil meg kell kiildeni a polgarmesternek,
illetdleg a jegyzonek, és a Kormdnyhivatalnak.
VIII. FEJEZET

APOLGARMESTER, AZ ALPOLGARMESTER

41. §.

/1/ A polgarmester a megbizatasat tarsadalmi megbizatasban latja el.

/2/ A polgarmester tagja a képvisel6-testilletnek, a képviseld-testiilet hatarozatképessége,
dontéshozatala, mikddése szempontjabol telepillési képviseldnek tekinthetd. A polgarmester
megvalasztisat kdvetden eskiit tesz a Képviselo-testiilet eldtt.



/3/ A polgarmestert tavolléte esetén - az altala meghatérozottak szerint - az alpolgarmester
helyettesiti.
4/ A polgarmesternek a képviselO-testiilet miikodésével dsszefiiggd fobb feladatai:

javaslatot tesz az alpolgarmesterre,

segiti a képvisel6k munkdjat,

Osszehivja €s vezeti a testiilet iiléseit,

képviseli az 6nkormdanyzatot,

szervezi a teleplilésfejlesziést és a kizszolgaltatasokat.

/5/ A polgarmesternek a bizottsag miikédésével dsszefiiggd fobb feladatai:

+ inditvanyozhatja a bizottsag 8sszehivasat,

o felfiiggeszti a bizottsdg dontésének a végrehajtasat, ha az ellentétes a képviselo-testiilet
hatdrozataval, vagy sérti az dnkorményzat érdekeit. A felfiiggesztett dontésrol a képviseld-
testiilet a kévetkez6 {ilésen dént,

:::::

elndkét, vagy hozzétartozdjat személyesen érinti.
/6/ A polgarmester hivatallal 6sszefliggd fobb polgarmesteri jogositvanyai:

o a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat 6nkormanyzati jogkorében eljarva iranyitja a
hivatalt,

» dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi {igyekben, hatésagi jogkérékben,
egyes hataskorének gyakorlasat atruhazhatja,

e szabalyozza a hataskorébe tartozo iigyekben kiadmanyozas rendjét,

¢ gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzé és az intézményvezetdk tekintetében.

A polgarmester a képviselo-testiilet utdlagos tdjékoztatisa mellett, a képvisel6-testiilet
kizarolagos hatdskoérébe tartozé iligyek kivételével donthet a két iilés kozotti idészakban
felmertils, halaszthatatlan {igyekben. (Motv 68.§ (3) bekezdése)

A polgarmester minden kedden 8.00 -16.00 kozdtt fogadoorat tart a Hivatal épiiletében.
(Hedrehely, Szabadsag u. 76.)

AZ ALPOLGARMESTER

42.§.

/11 A képviseld-testiilet - sajat tagjai koziil - a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal,
mingsitett tobbséggel a polgarmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére 1 f6
alpolgarmestert valaszt.

2/ Az alpolgarmester tarsadalmi megbizatdsban ltja el feladatait.

/3/ Az alpolgarmesterre megfelelden irdnyadok a polgarmesterre vonatkozo6 szabalyok.

/4/ Az alpolgarmester a polgarmester iranyitasaval latja el feladatat.

Az alpolgdrmester minden nap 8.00 -10.00 kozétt fogadddrat tart a Hivatal épiiletében.
(Hedrehely, Szabadsag u.76.)



IX. FEJEZET
AJEGYZ0

43.§.

1/ Ajegyzd:.

Gondoskodik az énkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol, az alabbiak szerint:

elokésziti a képviselo-testiileti iilés, a bizottsdgok elé keriild elbterjesztéseket,

elldtja a testlilet, a bizottsagok szervezési- €s ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat,

tanacskozasi joggal részt vesz a testiilet €s a bizottsagok iilésein,

torvényességi észrevételeket tehet a szavazas elétt,

e gondoskodik a testiileti iilés jegyzOkonyvének elkészitésérdl és tovabbitasarol. A

jegyzbkdnyvet a polgarmesterrel egyiitt irja ald,

rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestert, a képviseld-testiiletet és a bizottsagokat az
onkormanyzat munkéajat érinté jogszabalyokrél, a Kozds Onkormdnyzati Hivatal
munkdjarol és az ligyintézésrél,

intézkedést kezdeményez a torvénysértések megsziintetésére.

121 A jegyzd egyéb, fobb feladatai:

biztositja a Koz6s Onkormanyzati Hivatal miik6dési rendjét,

déntésre e€l6késziti a polgarmester hataskdrébe tartozé allamigazgatasi ligyeket,

ellitja a jogszabalyban el6irt Allamigazgatasi feladatokat és a hat6sagi hataskoroket,

doént a hataskorébe utalt ligyekben,

hataskorébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozés rendjét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Koz6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldi
tekintetében, a kinevezéshez, vezetéi megbizatishoz felmentéshez, a vezetdi megbizatis
visszavonasahoz, jutalmazashoz a polgérmester egyetértése sziikséges,

ellitja az 4llamigazgatasi tevékenység korszerisitésével, egyszerlisitésével kapcsolatos
feladatokat.

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

/41 A jegyzbi és az aljegyzdi tisztség egyidejli betoltetlensége, illetve tartos akadalyoztatdasuk
esetére legfeljebb hat honap id6tartamra a jegyzdi feladatokat a Kozds Onkormanyzati
Hivatalban allomanyban 1év6 legmagasabb iskolai végzettséggel (beleértve a kozigazgatasi
alap-, vagy szakvizsgaval) rendelkez6 koéztisztviselo latja el.

X, FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

44. §.



/17 A helyi dnkormanyzat képviseld-testiilete az Onkormanyzat miikédésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo {tigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatok ellatasara kozds Onkormanyzati
hivatalt hoz létre. A hivatal kézremikddik az Snkormanyzatok egymaés kozotti, valamint az
allami szervekkel torténd egylittmikoddésének dsszehangolasdban. Mindezek alapjan Mike,
Koékut, Hencse, Hedrehely és Visnye Kozségek Onkorményzatai

Mikei Kozos Onkormanyzati Hivatalt
hoztak Iétre.
A Mikei K6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelye: Mike, Hunyadi u. 43.
/2/ A Kozés Onkormanyzati Hivatal jogi személy.
/3/ A Kozds Onkormanyzati Hivatal éndlléan mikidé és gazddlkods koltségvetési szerv.
Miikodéseéhez szilkséges eldirdnyzatokat, mikodési, fenntartasi koltségeket az éves
kdltségvetés tartalmazza.
/4/ A Kozos Onkormanyzati Hivatalt a jegyz6 vezeti.
/5/ A K6z6s Onkormdnyzati Hivatal részletes szervezeti és miikddési szabalyzatat, tigyrendjét,
az tigyfélfogadas rendjét, a kiadmanyozas rendjét az 2. szamt melléklet tartalmazza.

X1 FEJEZET
ATARSULASOK

45. §.

{1/ A helyi 6nkorményzatok képvisel6-testiiletei megallapodhatnak abban, hogy egy vagy tébb
6nkormanyzatai feladat- és hataskor, valamint a polgarmester és a jegyzd allamigazgatasi
feladat- és hataskdrének hatékonyabb, célszerlibb ellatasara jogi személyiséggel rendelkezd
tarsuldst hoznak 1étre.

/2/ A tarsulas a helyi dnkorményzatok képviseld-testiiletei irasbeli megallapodassal hozzak
1étre. A megdllapodast a polgarmester irja ala.

TOBBCELU KISTERSEGI TARSULAS
46. §.

(1) A képvisel6-testiilet tagja a Kadarkit-Nagybajom Tobbcélu Kistérségi Tarsuldsnak.

(2) A képviseld-testiilet a tobbeéla tarsulasi megallapoddsban meghatarozott feladatok
ellataséra tovabbi egyiittmiikédési megallapodast kithet a Kadarkir-Nagybajomi kistérséghez
tartozo onkormdnyzattal, megyei dnkormanyzattal.

(3 A képviselb-testiilet tagja a Barcsi T6bbcélt Kistérségi Tarsuldsnak, Dravamenti 6vodak
Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalat és a Kaposméro és Kémyéke Szocialis Tarsulasnak.

( 4)10

(5) A képviselo-testillet a Szervezeti- és Mik6dési Szabalyzatban egyes feladata- és
hataskoreinek ellatdsat a tdbbeéla tarsuldsra atruhazhatja.

XII. FEJEZET

9 Modositotta: 4/2016. (11.23.) 6nkormanyzati rendelet
10 Hatalyon kiviil helyezte: 4/2016. (11.23.) 6nkorményzati rendelet



ALAKOSSAGGAL VALO KAPCSOLATI FORMAK
LAKOSSAGI FORUMOK

HELYI NEPSZAVAZAS

47. §.

/1/ A képvisel6-testiilet 65nallo rendeletben szabalyozza a helyi népszavazas rendjét.
/2/ A helyi népszavazast kezdeményezheti:

o aképviseldk legaldbb 1/4-¢,
¢ akozség valasztopolgarainak 25 %-a.

/3/ A népszavazdast a polgarmesternél kell kezdeményezni.

/4/ A képviselo-testiilet koteles kitlizni a népszavazast, ha azt legaldbb a valasztépolgarok 25
%-a kezdeményezi. A népszavazasra irdnyuld kezdeményezesr6l a képviselB-testiilet a
legkozelebbi iilésen dont.

/5/ Alairast gylijteni a jegyzd altal hitelesitett iven lehet. Az iveken a népszavazasra
bocsatando kérdés egyértelmilen megfogalmazott kell, hogy legyen.

/6/ Alairast gylijteni az ivek megnyitasatol szamitott 30 napon beliil lehet. Ezt kdvetd 8 napon
beliil az iveket 4t kell adni a polgdrmesternek.

A KOZMEGHALLGATAS

48. §.

/1/ A képviseld-testiilet évi egy alkalommal kozmeghallgatést tart. A kézmeghallgatds
alkalmaval az allampolgérok és a telepiilésen mitk6dé tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek,
civil szervezddések képvisel8i kozérdekl ligyekben a képviselo-testiilethez, az egyes
telepiilési képviselékhdz, a polgarmesterhez, alpolgdrmesterhez vagy a jegyzéhoz kérdéseket
intézhetnek illetve kézérdek( javaslatokat tehetnek.

12/ A kdzmeghallgatas helyét és idejét, hirdetotablan valé hirdetmény kihelyezésével kozzé
kell tenni a rendezvény eldtt legalabb 10 nappal.

/3/ A kozmeghallgatast a polgarmester vezeti, melyr6l - a képvisel6-testiileti ulés
jegyzOkonyvére iranyadd szabalyok szerint - jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyvet 15 napon
beliil a Somogy Megyei Kormanyhivatalnak kell megkiildeni.

 XIILFEJEZET
AZ ONKORMANYZATOK GAZDASAGI ALAPJAI
AZ ONKORMANYZAT VAGYONA
49. §.
/1/ Az 6nkormanyzat tulajdondra és gazdalkodasara vonatkozoé alapvetd rendelkezéseket, az

onkormanyzat  térzsvagyonat,  /forgalomképtelen,  forgalomképes, korlatozottan
forgalomképes/ listajat kiilén 6nkormanyzati rendeletben allapitja meg.



2/ A képviselé-testiilet hitelt csak abban az esetben vesz fel, amennyiben mds finanszirozasra
nincs lehetdség, vagy az gazdasagilag célszertitlen.

/3/ A képviselo-testiilet az dnkormanyzati feladatok eredményesebb megval6sitasa, valamint
vagyonanak nivelese erdekeében vallalkozasba vehet részt.

/4/ A polgarmester az onkormanyzati vagyon helyzetének alakulasarol koteles tajékoztatni a
lakossagot.

AZ ONKORMANYZAT KOLTSEGVETESE
50. §.

1/ A képviseld-testillet a koltségvetését Onkormanyzati rendeletben hatirozza meg. A
koltségvetés osszedllitisdnak részletes szabdlyait az éallamhaztartisrél szolo torvény, a
finanszirozis rendjét és az allami hozzajarulds mértékét az allami koltségvetési torvény
hatarozza meg.

12/ A koltségvetési rendelet elfogadasa két forduloban torténik.

Elsé forduldban:

e a korméany altal rendelkezésre bocsatott koltségvetési iranyelvek alapjan koncepcid
Osszeallitasa,

e az Onkorményzat részére kotelezben eloirt és Onként vallalt feladatok alapos elemzése,
helyzetfelmérés, melynek soran szdmitdsba kell venni a bevételi forrasokat, meg kell
hatirozni a kiadasi sziikségleteket, azok gazdasdgos, célszerli megoldasait,

e cgyeztetni sziikséges az igényeket és célkitiizéseket a lehetOségekkel, meg kell hatarozni a
sziikségletek kielégitésének sorrend;jét,

¢ a vérhat6é dontések hatasait elézetesen ellenérizni kell,

o a sziikségletek kielégitési sorrendjének meghatarozasa.

Masodik forduléban:

e a kozmeghallgatast kovetben a képviselo-testiilet megtargyalja a koltségvetési rendelet-
tervezetet,
o akoltségvetési javaslat tartalmazza:

a bevételi forrasokat,

a miikddési, fenntartasi eléirdnyzatokat, 6nallo €s részben 6nallo
koltségvetési szervenként,

a feldjitasi eldiranyzatokat célonként,

a fejlesztesi kiadasokat feladatonkeént,

az altalanos és céltartalékot,

a tobb éves kihatassal jaré feladatok eldiranyzatait éves bontasban.

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



/4/ A polgarmester a targyév lezardsa utdn zirszAmadasi rendelet-tervezetet terjeszt a
képviseld-testiilet elé, melyet a jegyzé'' készit el. Tartalmara a koltségvetési torvény és a

Szabdlyzat e fejezetében foglaltak az iranyaddk.

AZ ONKORMANYZAT GAZDALKODASA

51. §.

Az dnkormanyzat gazdalkodési feladatait a Mikei Kozés Onkormdnyzati Hivatal latja €l. E
korben kiiléndsen:

s az illetékes minisztérium altal eléirt modon és id6ben elkésziti a kéltségvetési tajékoztatot,
a koltségvetési beszdmol6t, valamint a havi pénzforgalmi informacidt, s mindezeket
megkiildi a Magyar allamkincstar részére,

o beszedi az dnkormanyzat sajat bevételeit,

e biztositja az 6nkormdanyzat kettés konyvvitelének szabalyszerll vezetését, kialakitja sajat
kényvvitelének szamlarendjét,

e elkésziti az dnkorményzat éves vagyonleltarat és csatolja a koltségvetési beszamoléhoz,
biztositja a tarsuldsok elkiilonitett nyilvantartasat,

¢ az Snkorményzat koltségvetési szamlajat kezeld pénzintézeten keresztill gondoskodik az
snkorményzat tartozasainak €s kiaddsainak a kiegyenlitésérdl, teljesitésérdl,

» gondoskodik a miikédtetett intézmények pénzellatasarol,

o a Kozis Hivatal és intézmények vezetdi kisebb Osszegli készpénz kifizetéseiket a
hazipénztarbdl, illetve az ellatmanybdl teljesitik.

AZ ONKORMANYZAT GAZDALKODASANAK ELLENORZESE

52.§.
/1/ Az 6nkorményzat gazdélkodésat az Allami Szamvevészék ellenorzi.
12/ A képviselé-testiilet, valamint részben o6nallé intézmények gazdalkodasanak belso

ellendrzését megallapodas alapjan Kaposvar Megyei Jogd Varos Polgdrmesteri Hivatala
vegzi.

~ XIV.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

53. §.

11 Modositotta: 4/2016. (11.23.) 6nkormanyzati rendelet



/1/ Az Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat /SZMSZ/ megalkotdsarol szol6  rendelet kihirdetése
napjan lép hatalyba.

/2/ A jelen SZMSZ hatalyba lépésével egyidejileg hatalyat veszti a 6/2012. (VI.01.) szamn
onkormanyzati rendelet.

/31 Az SZMSZ kihirdetésérol a jegyzo gondoskodik.

Farkas Laszlo dr. Barka Tamads
polgarmester jegyzo

A rendelet kihirdetésének idépontja:

Hedrehely, 2014, november 19.

Dr. Barka Tamas
jegyzo

Zaradék:

Jelen rendelet 2017. szeptember 12. napjan keriilt egységes szerkezetbe foglaldsra. Az
egységes szerkezetl 9/2014. (X1.18.) onkormanyzati rendelet kihirdetve: 2017. szeptember
12. napjan.

Dr, Barka Tamas
jegyzo




1. sz. fiiggelék

Hedrehely kézségi Onkormanyzat képviselo-testiiletének tagjai

1./ Farkas Laszlo polgarmester Hedrehely, Rakoczi F.u.4.
2./ Vas Jozsef alpolgarmester Hedrehely, Szabadsag u.23.
3./ Orbén Jozsef képviseld Hedrehely, Szabadsag u.46.
4./ Krénusza Istvanné kepviseld Hedrehely, Szabadsag u.44.
5./ B6éhm Kinga képviseld Hedrehely, Szabadsag u.5.

6./  Vas Jozsefl képviseld Hedrehely, Szabadsag u.23.



2. sz. fliggelék”
Atruhdzott hataskorsk jegyzéke

A képviseld-testillet a 9/2014 (XI1.18.) onkormanyzati rendelet 11. §. (3) bekezdésbhe
foglaltaknak megfeleléen a polgarmesterre az alabbi hataskoéroket ruhdzta at:

A szocialis gondoskodasrél helyi szabéalyair6l tobbszor médositott 3/2015. (11.10.) szamu
helyi rendelet alapjan atruhazott hataskérok:

— lakhatashoz nyujtott telepiilési tAmogatas

— kamatmentes kélcson forméjaban nytjthaté 6nkormanyzati segély (temetéshez igényelt)
— onkormanyzati temetési segély

— rendkiviili telepiilési tAmogatas 5.000 Ft-ig

— esetl gyogyszer hozzajarulas

— koztemetés

12 Médositotta: 4/2016. (I1.23.) énkormanyzati rendelet



3. szamu fliggelék

Az Ugyrendi Bizottsag tagjai, feladatai
A Bizottsag tagjai:

1./ Orbén Jozsef képviseld Bizottsag elndke
2./ Krénusza Istvanné képviselo Bizottsag tagja
3./ B6hm Kinga képviseld Bizottsag tagja

A Bizottsag — feladatkdrében — eldkésziti a Képviseld-testiilet dontéseit, szervezi és ellendrzi
a dontések végrehajtasat. A Képviselo-testillet hatarozza meg azokat az eloterjesztéseket,
amelyet a Bizottsag ny(jt be, tovdbbd amely clbterjesztések a Bizottsag allasfoglalasaval
nyujthatok be a Képviselo-testiiletnek.

A Képvisel6-testiilet az Ugyrendi Bizottsagra hataskor gyakorldst nem ruhéz 4t.

A Bizottsag feladatai:

- A titkos szavazas lebonyolitdsa.

- A polgirmester és az Onkorményzati képviselok vagyonnyilatkozatanak nyilvantartasa,
vizsgalata, Osszeférhetetlenséggel- és méltatlansigi eljardssal osszefiiggd feladatai. /Motv.
37.§ (2) bek./

- A Szervezeti- és Miikidési Szabélyzat feliilvizsgalataval kapcsolatos teenddk ellatasa.

- Véleményezi az intézményvezetok kinevezését.



1. sz. melléklet"

BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Sor- |Bélyegz6 lenyomata Bélyegz6 kiadasanak Bélyegz6t atvevo dolgozo neve,
szam napja alairasa

1.

2.

3.

4.

13 Modositotta: 4/2016. (11.23.) énkormanyzati rendelet




2. sz. melléklet'

1 4Médositotta: 11/2017. IX.12.)énkormanyzati rendelet






MIKEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

7512 Mike, Hunyadi u. 43:

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Jovahagyo zaradék:

Mike Kézség Onkormanyzatinak képviselo-testiilete a 98/2017. (09.12.) hatrozataval,
Hedrehely K&zség Onkormanyzatanak képviselO-testiilete a 75/2017. (09.12.) hatérozataval,
Hencse Kozség Onkormanyzatanak képviselé-téstiilete a 78/2017. (09.13.) hatarozataval,
K&kt Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete a 108/2017 (09.14.) hatarozataval,

Visnye Kézség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete a 79/2017. (09.14.) hatérozataval,
jovahagyta. -

Mike, 2017. szeptember 15.

Dr. Barka Tamas
jegyzd

e e e v e A m, e e



I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a Mikei
Koz6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: k6zos 6nkorményzati hivatal) adatait, ellatando
feladatait, szervezeti felépitésél, a mikddés rendjét, a vezetdk €s alkalmazottak feladat-, hatas-
és jogkdoreit.

2. A kdzds hivatal miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok

A kozds onkorményzati hivatal torvényes mlikodését a hatalyos jogszabalyok, valamint a
jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 alapdokumentumok €s belsd szabalyzatok hatarozzak meg.

2.1. A Kozis Onkormdnyzati Hivatal létrehozdsdra vonatkozé megdllapodds, Alapité Okirat

A kozos onkormanyzati hivatalt Mike Onkormanyzatinak képviseld-testiilete a 7/2013.
(02.05.) hatarozataval, Hedrehely Ko6zség Onkormanyzatanak képvisel6-testillete a 4/2013.
(02.06.) hatarozatival, Hencse Kozség Onkormanyzatanak képvisclé-testiilete az 5/2013.
(02.05.) hatarozataval, Kékat Kozség Onkormanyzatianak Képviseld-testillete a 8/2013
(02.05.) hatarozataval, Visnye Kozség Onkormanyzatanak Kdépviselé-testillete a 6/2013.
(02.06.) hatarozataval, Alapité Okirattal alapitotta.

Az Alapitd Okirat modositasa:

Mike Onkormanyzatinak képviselo-testiilete a 22/2016. (03.17.) hatarozatival, Hedrehely
Kézség Onkormanyzatanak képviselé-testiilete a 14/2016. (02.23.) hatarozatival, Hencse
Kozség Onkormanyzatinak képviselé-testiilete az 20/2016. (02.24.) hatarozatival, Kaokut
Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testillete a 15/2016. (02.25) hatarozataval, Visnye
Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 19/2016. (02.25.) hatarozataval médositotta.

Az alapito okirat tartalmazza a koz6s onkormanyzati hivatalra vonatkozo legfontosabb
adatokat.

A ké6z6s 6nkormanyzati hivatal miikddésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat — az alapitéd
okirat mellett — a kozds Onkormanyzati hivatal létrehozasara és fenntartasara vonatkozo
megallapodas tartalmazza.



2.2. Egyéb dokumentumok

A koz8s Snkormanyzati hivatal mikddését részletesen meghatarozé dokumentum a Szervezeti
és Miik6dési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasdgi munka vitelét meghatarozo és
segitd belsd szabalyok, leirdsok.

A kozos dnkormanyzati hivatal miikddését az SZMSZ mellett az alabbi belsd szabalyzatok
szabalyozzak: '

1. Bizonylafi rend
2. Eszkozdk és forrasok értékelési szabalyzata
3. Felesleges vagyontargyak hasznositasénak és selejtezésének szabalyzata
4. lratkezelési szabalyzat
5. Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
6. Kozszolgalati szabalyzat
7. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
8. Hazi pénztar szabalyzat
9. Pénzkezelési szabalyzat
10, Szamviteli politika
11. Reprezentacids szabalyzat
12. Gazdalkodasi szabalyzat
13. Cafeteria szabalyzat

" 14. Kikiildetési szabalyzat
15. Onksltség szamitasi szabdlyzat
16. Ttizvédelmi szabélyzat
17. Munkavédelmi szabalyzat
18. Hivatasetikai szabalyzat

3. A kizis 6nk0rményzati hivatal legfontosabb adatai
Megnevezése: Mikei Kozos Onkormanyzati Hivatal

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



Ugyfélfogaddsi iroddk:

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

Hedrehely Koézség Onkormanyzata
7533 Hedrehely, Szabadsag u. 76.

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

Kokt Kozség Onkormany zata
7531 Kokat, Arany Janos u. 10.

Visnye K6zség Onkormanyzata
7534 Visnye, Fo6 u. 20.

Alapitok neve:

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

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

3. Hencse K&zség Onkorményzata
7532 Hencse, Kossuth L. u. 41.

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

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

Alapitas idépontja: 2013. januar 1.

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

Adoszam: 15810269-1-14

A kozds Onkormanyzati hivatal alaptevékenysége: helyi Onkormédnyzatok igazgatasi
tevékenysége (TEAOR: 84.11.)

A kozos onkormanyzati hivatal milkodési terlilete: Mike, Hedrehely, Hencse, Kokut és Visnye
Koézségek kbzigazgatasi teriilete.

A kozos tnkormainyzati hivatal irinyit6 szerve:



Mike Kozség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete (székhely: 7512 Mike, Hunyadi u. 43.)
Alapitéi jogokkal felruhazott irinyité szervek neve, székhelye:

1. Mike K&zség Onkorméanyzata Képviselo-testiilete
7512 Mike, Hunyadi u 43.

2. Hedrehely Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
7533 Hedrehely, Szabadsag u. 76.
3. Hencse Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete

7532 Hencse, Kossuth L. u. 41,

4, K8kt Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
7531 Koékut, Arany Janos u. 10.

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

Torvénvességi ellenérzést gyakorlo szerv:

Somogy Megyei Kormanyhivatal
7400 Kaposvar, Nagy Imre tér 1.

4. Gazdalkodisat ellendrzo szerv:

Allami Szamvevészék Somogy Megye

5. Gazdilkodas feliigyeletét gyakorld szerv:

Magyar Allamkincstir Somogy Megyei Igazgatésiga
4. A kozis 6nkormanyzati hivatal jogallisa

A kozds Onkormanyzati hivatal 6nallo jogi személy, vezetdje a jegyzd, akinek kinevezése az
alapitdo dnkormanyzatok polgarmestereinek a Motv. 83.§ b) pontban foglaltaknak megfelelé tobbségi
dintésével torténik.

Gazdalkodas formdja: Teljes jogkdrrel rendelkezd, énalldan gazdalkodoé koltségvetési szerv.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A kozds onkormanyzati hivatal szdmara jogszabilyokban, képviseld-testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mikodést eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

—ajegyzore,

— a kozds 6nkormanyzati hivatal dolgozoira (kdztisztviselokre és megbizast jogviszonyban
foglalkoztatottakra egyarant)

— a kozos nkormanyzati hivatalban miikkddé testiiletekre, szervekre, kdzdsségekre,



— a kdzos onkormanyzati hivatal szolgaltatasait igénybe vevékre.
II. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1. A kizis onkorminyzati hivatal feladata és hataskore

A kozds énkormanyzati hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskordknek a kéz0s
Onkormanyzati hivatal szervezeti egységei, dolgozdi kozdtti megosztasarol a jegyzd
rendelkezik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntartd &ltal a kozds Onkormanyzati hivatal vezetbire és dolgozoira kdételezden eldirt
feladatokkal és hataskorokkel. A koézds oOnkormanyzati hivatalban folyé tevékenységet
meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:

o Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. térvény

(tovabbiakban: Mét.)

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

A kozszolgalati tisztviselokrél sz016 2011 évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kittv.)

A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi I térvény (tovabbiakban: Mt.)

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

A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgdltatas dltalanos szabalyairdl sz6lé 2004. évi

CXL. térvény (tovabbiakban: Ket.)

A szamvitelr6l szolo 2000. évi C. térvény

o Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolo  368/2011.(X1L.31.)
Korm.rendelet

o FEgyéb dgazati kizigazgatasi jogszabalyok.

1.1. A k6265 6nkormdnyzati hivatal tevékenységei

Allamhaztartisi szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbeéhu kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége '

Kormanyzati funkciok szama megnevezése

011130 Onkormanyzatok és ©nkormanyzati hivatalok jogalkoté és &ltalanos igazgatasi
tevékenysége '
011140 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatisok

016010 Orsziggyilési, Onkorméanyzati és europat parlamenti képviselé valasztasokhoz
kapesolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyl népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

041231 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatisi program



1.2. A kiizds dnkormdnyzati hivatal feladatmutatoja

A kozos dnkormdanyzati hivatalhoz tartozo telepiilések szama 5
A kdzos dnkormanyzati hivatalhoz tartozé kozségek egyiittes lakossagszama — megkozelitbleg
2200 16.

1. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1. A kéizds 6nkormanyzati hivatal belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

A kozds dnkormanyzati hivatal kiillon szervezeti egységekkel nem rendelkezik, az
igyintézok egységes rendszerben latjak el a munkakori lefrasban meghatarozott
feladataikat.

2. A kizis 6nkormanyzati hivatali munkakérsk

A kozos onkorményzati hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott
munkakori Jeirasok tartalmazzak. A munkakori leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott
dolgozd jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld feladatait, jogait,
kitelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesitést. A munkakori leirdsok elkészitéséért és
aktualizalasaért felelds:

jegyzb esetében az egyéb munkaltatdi jogokat gyakorlo a mikei polgarmester,
a kozds dnkormanyzati hivatal dolgozoi tekintetében a jegyzo.

3. A kizis onkormanyzati hivatal vezetése, a vezetd feladatai

3.1. A jegyzd feladatai

— gyakorolja a feladat- és hataskérébe tartozé hataskoroket,

— vezeti a kdzds onkormanyzati hivatalt, felelds a kozos 6nkormanyzati hivatal mikddéséért
és gazdalkodasaért,

— gondoskodik a kézds Snkormanyzati hivatal miiksdéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételekrol,

— kiilsé szervek eldtt képviseli a kézds dnkormanyzati hivatalt,

— terezi, szerezi, irdnyitja és ellen6rzi a kozos onkormdnyzati hivatal szakmai €s gazdasagi
milkodésének valamennyi teriiletét,

— a kozos dnkorményzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a munkaltatoi
jogokat,

— ellatja a kozos onkorméanyzati hivatal miikddését érinté jogszabalyokban, Snkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

- —megszervezi a kdzos dnkormanyzati hivatal belsé ellendrzését,

— felelds a folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés mikddésedrt,

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

— kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,



—~ tamogatja a kozés Onkormdnyzati hlvatal munkijat segitd testitletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységet,

— elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a kdzos Onkormanyzati
hivatal székhelye és a klrendeltsegek kozotti feladat- és munkamegosztast,

— folyamatosan értékeli a szervezeti egységek ¢és a kozos Onkormanyzati hivatal
tevékenységét, munkajat.

3.2. Az aljegyzd, illetve az aljegyzdi rlsztseg betoltetlensége esetén a jegyzohelyettes
Sfeladataiho;

— a helyettes az aljegyzodi tisztség betdltetlensége esetén a hivatalban a legmagasabb iskolai
végzettséggel — ideértve az egyetemi vagy féiskolai abszolutérium meglétét is — rendelkezd
koztisztviselo latja el,

— ajegyzd tartos akadalyoztatasa €s tavolléte esetén eliatja a jegyz6i feladatokat,

— ellatta a kozdés Onkormanyzati hivatallal kapcsolatos statisztikai és  egyéb

adatszolgaltatasokat.
—ellatja a jegyzo altal munkakd&rébe utalt feladatokat.

3.3. Ugyintézék

A koOzos Onkormanyzati hivatal feladat- €s hataskorébe tartozd tevékenységeket a jegyzd
iranyitasdval 8 {0 tigyintézo latja el. A k6zds onkormanyzati hivatal dolgozoéi koziil a jegyzd
valamennyi telepiilésen, 7 {6 a székhelyen, 1 {6 a telepliléseken.

4. A kozos onkormanyzati hivatal munkajat segité forumok, szervek, kozosségek
A kiszés onkormdnyzati hivatali munka vezetését segiti forumok

— vezetdi értekezlet,
— dolgozo6i munkaértekezlet,
— képviselo-testiileti és bizottsagi iilések.

Vezetdi értekezlet:
A jegyz6 sziikség szerint vezetdi ériekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vehet:
— polgarmester,

- jegyzéa

— jegyzb-helyettes,

— egyéb meghivottak.

A vezetOi értekezlet célja:

— tajékozodas €s megbeszElés a belst szervezeti egységek munkajarol,

— a kozos onkormdanyzati hivatal, valamint a belsé szervezeti egységek aktualis s konkrét
tennivaldinak attekintése,

— munkaszervezesi feladatok megbeszélése,

— szakmai képzések, informaciok atadisa,



—jogszabalyi valtozdsok ismertetése, megbeszélése.
Dolgozéi munkaértekezlet:

A jegyz6 sziikség szerint dolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a kozds
onkormanyzati hivatal dolgozoi vesznek részt.

A dolgozéi munkaértekezlet célja:

~ a Jegyzd beszamol a kozos Onkormanyzati hivatal munkajardl, értékeli a kozos
Onkormanyzati hivatali feladatok teljesitését, a dolgozdk munkakoriilményeit, a munkamoralt,
ismerteti a kovetkezo idészak feladatait,

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

A kézos dnkormdnyzati hivatali munkdt segitd testiiletek, szervek, kizosségek

A kozds Onkormanyzati hivatal vezetése egylittmiiksdik a k6zds 6nkormanyzati hivatali
dolgozdk minden olyan torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete
és érdekvédelme. A kozds Onkormanyzati hivatal vezetése tamogatja és segiti az
érdekképviseleti szervezetek mitkodését.

A jegyzd a koztisztvisel6i jogviszonybdl szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorldsanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcesolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi
szervezetek tdmogatdsanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasardl a jogszabalyok ide
vonatkozo rendelkezése alapjan megallapodast kéthet.

A kozos dnkormanyzati hivatal mikddését segitd testiiletek, szervek és kozosségek liléseirdl
jegyzokdnyvet kell késziteni, melynek megdrzésérdl a jegyzl, illetve a jegyzO-helyettese
gondoskodik. A jegyzOktnyvnek tartalmaznia kell az {ilés helyét, idGpontjat, a megjelentek
nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét, a hozott dontéseket.

IV. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabilyok
1.1. A kogtisztviseldi jogviszony, munkavégiésre irdnyulo egyéb jogviszony

A koz0s oOnkorméanyzati hivatalban koztisztviseldi jogviszony keretében keriilnek
foglalkoztatasra a dolgozdk. A koztisztviseloi jogviszonyra, annak létrejbttére, tartalmdra,
moédositasara, megsziinésére a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A kdzds 6nkormanyzati hivatal a feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében
kiils6 személyeket is foglalkoztathat.

A ko6zos dnkormanyzati hivatal hatarozott idore, atmeneti idészakra megbizasi szerzodést
kothet sajat dolgozéival a munkakdron kiviil esd feladat ellatasara.



1.1.1. A kéztisztviseldi vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kﬁtelezettségékr('jl sz0l6 2007. évi CLIL Toérvény 3.§ (1)-
(2) bekezdése és 4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkako6rék:

e jegyzd

e anyakdnyvvezetd _

e a bankszamla felett aldirdsi jogosultsaggal rendelkezd, vagy utalvanyozési,
ellenjegyzési joggal rendelkez6 ligyintézo.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozattéteh
kitelezettségekrsl sz0l6 2007, évi CLIL. térvény rendelkezései szerint kell teljesiteni.

1.2. A dolgozok dijazdsa

A kéztisztviseloket megilleté juttatasok alapveto szabalyait a Kittv., a tArsult dnkormanyzatok
képviseld-testiileteinek a koztisztviseloket megilletd juttatasokrdl szolo Onkormanyzati
rendelete, valamint a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatdsok

A Kkoztisztviselék rendszeres személyi juftatisként havonta - a Kttv. eldirdsai alapjan
megallapitott - illetményre jogosultak. A munka dijazasara vonatkozd megallapitasokat
(illetményelemeket) okiratban kell rogziteni.

Az illetményt a targyhét kéveté ho 3. napjaig kell a koztisztviselé altal meghatarozott
lakossagi folyoszamlara utalni.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatdsok
1.2.2.1. Megbhizasi dif

Sajat dolgozo részére megbizasi szerzodés alapjan megbizasi dij a munkakdrébe tartozo,
munkakori leirasa szerint szdmara elbirhatod feladat eilatasiara nem fizetheté. Ettdl eltérod
esetben, konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kotdtt megbizasi szerzddés alapjan, a
megbizé altal igazolt teljesités utdn keriilhet sor megbizasi dij kifizetésére. A szakmai
alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyuld szerzddés, vagy szamla
cllenében térténd igénybevételre vonatkozd szerzédés kilsé személlyel vagy szervezettel csak
jogszabalyban vagy a felligyeleti szerv altal szabalyozott feladatok ellatasara kothetd.

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

— Statisztikai adatfelmérés,

— Szakértdi tevékenység,

— Hatastanulmanyok elkészitése,

— Tervek, tervdokumentacidk elkészitése,

— Informatikai rendszergazda feladatok ellatasara,
— Ellenbrzések elvégzése.



1.2.3. Egyéb juttatasok
1.2.3.1. Cafetéria-juttatds

A ko6zbs onkormanyzati hivatalndl foglalkoztatott kéztisztviselok a Kttv. 151.§-a alapjan
egyseéges cafetéria-juttatasra jogosultak. A cafetéria-juttatds egy fore es6é éves Osszegét —
amely maganban foglalja a munkaltatot terheld kozterheket is — a jegyz6 a Ktv. 151.§ (3)
bekezdése, valamint a kozszolgalati tisztviselék részére adhatd juttatisokrol és egyes
illetménypotlékokrol szold 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet 9.8 (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-juttatas igénybevételére hasznalhato fel. A valaszthato
juttatasok a kdzds dnkormanyzati hivatal koéztisztvisel6i tekintetében azonosak.

A cafetéria-juttatas igénybe vételének részletes szabdlyai a Kozszolgalati Szabédlyzatban
keriilnek meghatarozasra.

1.2.3.2. Csaladtamogatdsi tamogatds

Csaladalapitasi tamogatas adhato annak a koztisztviselonek, akinek az adott koitségvetési
évben gyermeke sziiletett.
A csaladalapitasi tamogatas részletes szabalyalt a Kozszolgalati Szabdalyzat tartalmazza.

1.2.3.3. llletményeldleg

A koztisztviseld — kérelmére — illetményeldlegben részesithetd.
Az illetményeldleg nytjtasanak részletes szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.4. Kozlekedési koltségtérités

A kdzos hivatal dolgozdi a munkdba jaras koltségeinek téritésére jogosultak az alabbiak
szerint:

— helykozi, tavolsagi jaratokra szold utazdsi bérlet aranak a munkaltatd nevére sz6lé szamla
ellenében torténd megtéritése,

— a sajat tulajdonu gépjarmivel torténd munkaba jaras havi koltségtéritéseként a tényleges
utazasi koltség megtéritésre keriil: koltségtéritésként a havi utazasi tavolsag (a munkahely és a
lakéhely, vagy tartozkodasi hely kozotti kozforgalmi dton mért oda-vissza tavolsag), a
mindenkori NAV altal kozzétett Uzemanyagdr, valamint a gépjarmiire érvényes,
kormanyrendeletben meghatirozott fogyasztdsi norma alapjan kiszamitott koltség kertil
megtéritésre, nettd modon szamitott jovedelemként.

1.2.3.5. Mobil telefon haszndlat

A kozds Onkorminyzati hivatal dolgozdi sajat mobil telefon késziilékhasznalataval az
dnkormanyzatokat megilleté kedvezményes eléfizetdi dijcsomag hasznélatara jogosultak. A
telefonhasznalat szolgaltatasi dijat tovabbszadmlazott szolgaltatasként a foglalkoztatott fizeti.



1.3. A munkavégzés, a munkakiri kitelezetiségek, hivatali titok megérzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzd altal kijeldlt munkahelyen, az érvényben Iévo szabalyok,
valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik. A dolgozd koteles a munkakdrébe
tartozd munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal hataridore végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgoz¢ illetéktelen személlyel
nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomaséara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
" kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ald esik. Amennyiben
jogszabilyban el6irt adatszolgdltatisi kitelezettség nem 4ll fenn, pem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése a kizds 6nkorm:inyzati hivatal érdekét sértené.

A koz8s dnkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kilonosen:

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

— az lUgyfelek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok;

— az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkozo adatok;

— a kozbés onkormanyzati hivatali munka soran hasznalt felhasznalod nevek, jelszavak,
hozzaférések;

— az adatvédelmi tdrvényben meghatarozott nem kozérdeki adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kiézos dnkorminyzati hivatal
valamennyi dolgozéja kiteles a tudomdsira jutott hivatali titkot mindaddig megérizi,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap. A hivatali titok
megorzésének kotelezettsége a kozds dnkormanyzati hivatalnil fennillé koztisztviseloi
jogviszony megsziinését kivetoen is kitelezo.

A dolgozé munkijat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezet6je utasitisainak, valamint a szakmai elviarasoknak és etikai szabadlyoknak
megfelelgen kiteles végezni.

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

Hétf6tol cstitortokig: 8: 00 oratol 16: 30 ordig

Pénteken: 8.00 6ratol 13.30 o6raig tart.

A munkaltatd egyes dolgozok tekintetében a munkakdrére és egyéni igényeire figyelemmel —
a munkakori feladatok ellatasinak. sériilése nélkiil - a fentiekt6l eltéré munkaidé beosziést is
megdllapithat.

1.5. A kozos onkormadnyzati hivaral iigyfélfogaddsa az alabbiak szerint

A kozds Onkormanyzati hivatal dolgozoi a hét valamennyi munkanapjdn tartanak
ligyfélfogadast.

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



A munkakézi sziinet (ebédidd) 12.00 oratol 12.30 oraig tart, amikor az Ugyfélfogadas
sziinetel. :

1.6. Szabadsdig

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérdl a munkaaltatéi jogkor gyakorldjaval (jegyzd
esetében a székhely szerinti polgarmester, a kézds 6nkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviselok tekintetében a jegyzOvel) torténé elOzetes egyeztetés alapjan éves
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsdg, valamint a rendkivili és fizetés
nélkilli szabadsdg engedélyezésére ~ a kozds Onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
valamennyi kdztisztviseld tekintetében a jegyzd, a jegyzé tekintetében a székhely szerinti
varos polgarmestere jogosult. Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv.-
ben foglalt eléirasok alapjan kell megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal kapcsolatos nyilvantartasokat a Pénziigyi csoport
vezeti. A szabadsagolasi tervvel, a szabadsag kiadasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos
részletszabalyokat a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.7. A helyettesités rendje

A kozos 6nkormanyzati hivatalnal folyé munkat a dolgozdk ideiglenes vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzé feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok a munkakért
leirasokban keriilnek rogzitésre.

1.8. Munkakirok dtaddsa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgélati jogviszony
megszinése, munkakdr-valtozas, tartos tavollét esetén) a dolgozd munkakoérének atadasarol,
illetve atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozé elmulasztja atadni a
munkakort, akkor valamennyi 4t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes koérll személyi
felelGsség terheli. '

Az atadas-atvételi eljarast legkés6bb a munkakor-valtozast koveté 15 napon belill be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Kozszolgalati
Szabdlyzat tartalmazza.

1.9. Egyéb szabdlyok
Fénymasolas: .

A ko6zds onkormanyzati hivatalban a szakmai munkaval 6sszefiiggé anyagok fénymasolasa

téritésmentesen torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymdasolasért a kiilon rendelkezésben meghatdrozott téritési dijat

kell fizetni.
Dokumentumok kiaddsa:

A kozos 6nkormanyzati hivatali dokumentumok kiadasa kizdrdlag a jegyzé engedélyével
torténhet.



1.10. Sajat gépkocsi haszndlat

A sajét tulajdoni gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és elszamoldsa a mindenkor
érvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, adotérvény) alapjan torténhet.
Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 elOzetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kitelezettség, anyagi felelosség

A koztisztviseld a kézszolgdlati jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelOsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a kdztisztviseld a
teljes kart koteles megtériteni. A koztisztviseld vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban,
eszkdzékben bekovetkezett hianyt, amelyeket allanddan 6rizetben tart, kizardlagosan hasznal
vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjdn atvett. A
pénztarost, raktarkészlet-kezeldket, egyéb pénzkezeloket az atvételt igazold bizonylat nélkiil
is terheli felelosség az altala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (A leltarhiannyal
kapcsolatos szabalyokat a Pénzkezelési Szabalyzat)

A dolgozé a szokasos személyi hasznélati tAirgyakat meghalado mértéki és értékli hasznélati
értékeket csak a jegyzd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan,
melyért anyagi felelosséggel tartozik. A kozos onkorményzati hivatal valamennyi dolgozéja
felels a berendezési €s felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznéalataért, a gépek, eszkodzok,
szakkdnyvek, stb. megovasaért. A dolgozd személyes hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman, a jogviszonnyal Osszefliggésben a munkahelyen bekdvetkezett karért a kozds
Oonkormanyzati hivatalt felelosség terheli. A kdzds Onkormanyzati hivatal kartéritési
felelosségére a Kttv., valamint a munka torvénykodnyve vonatkozé szabdlyai irdnyadéak.

3. A kozés onkormanyzati hivatal belsé és kiilsé kapesolattartisanak rendje
3.1. A belsé kapcesolattartds

A kozos Oonkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében az ligyintézok
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egyiittmiikédés soran az tigyintézéknek
minden olyan intézkedésnél, amely iigyintézd6 miikédési korét érinti, az intézkedést
megeldzéen egyeztetési, illetve tajékoztatasi kotelezettségiik van. A belsd kapcsolattartast
szolgaljak a kiilonb6zd értekezletek, forumok is.

3.2. A kiilsd kapcsolattartds

Az eredményesebb miikidés eldsegitése érdekében a kozds dnkormanyzati hivatal a szakmai
szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel, gazdalkodo
szervezetekkel, civil szervezetekkel egylittmiikddik, kapesolatot tart fenn.

A kozds Onkormanyzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
hatdsagokkal folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymas munkdjat segiteni.

3.3. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A kozérdek( adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében a tomegtdjékoztatd eszkozok
(média) munkatarsainak tevékenységét a kdz8s onkormanyzati hivatal dolgozoinak el6 kell
segitenilik. A televizid, a radio, az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak minésiil.



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

— A kozds Onkormanyzati hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat
adasdra a jegyz0, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— A nyilatkozatot add a témegtdjékoztatd eszkozok munkatirsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozod rendelkezésekre, valamint a kdzos 6nkormanyzati hivatal jo hirnevére €s érdekeire.
— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amelynek id6
eldtti nyilvdnossagra hozatala a kdzds dnkormanyzati hivatal tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elott
megismerje, igy kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

4. A kozos 6nkormanyzati hivatal ligyiratkezelése

A kozos dnkorméanyzati hivatalban az ligyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat
alapjan, egységes, tanlsitvannyal rendelkez6 programmal, kilon-kiilén a kozos
onkormanyzati hivatal székhelyén torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért €s ellendrzéséért az jegyzd
felelos.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabédlyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A kozds Onkormanyzati hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyzé szabdlyozza. A kozos
dnkormanyzati hivatal iratait a jegyzd jogosult kiadmanyozni.

A jegyzd tartds tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jogot az jegyzo-
helyettese gyakorolja. Az jegyzo-helyettese az altala kiadmanyozott iratokrdl az elso
lehetséges alkalommal kételes tajékoztatast adni a jegyzd részeére.

Onallé kiadméanyozasra jogosult a jogszabdly altal iigyintéz6i hatiskorbe utalt feladat- és
hataskorok tekintetében az adott feladat- és hataskort gyakorlo iigyintézd, igy példaul az
anyakonyvvezetd.

6. A bélyegzik hasznalata, kezelése

A kozos hivatal valamennyi kiadmanyan valamennyi alairasnal bélyegz6t kell hasznalni.

A bélyegzovel ellatott, cégszerlien, illetve a kiadmanyozas szabalyai alapjan alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvéllalast, jogszerzést, kotelezést, jogrol valé lemondast, stb.
jelent.

A kozos 6nkormanyzati hivatalban a bélyegzok hasznalatara minden kéztisztviseld jogosult.

A kozbs onkormdanyzati hivatalban hasznilt valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzst ki és mikor
vette sajat hasznalatiba, melyet az atvevéd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol. A
bélyegzdk kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, orzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri



leltdrozasaért, a nyilvantartis vezetéséért a jegyzd 4altal a munkakéri leirasban meghatarozott
személy a felelos.
A bélyegzét atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megorzeseert

7. A kizos 6nkormanyzati hivatal gazdilkodasianak rendje

A kozbs Onkormdanyzati hivatal gazddlkodasaval, ezen beliil kiemelten a koliségvetés
tervezésével, végrehajtasival, a kozds onkormanyzati hivatal kezelésében lévé vagyon
hasznositasdval osszefiiggd feladatokat, hatiskoroket a Pénziigyi Csoport a pénziigyi
csoportvezetd iranyitasaval latja el.

A kozos Onkormanyzati hivatal a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok
érvényesiilését belsd szabilyzatok hatarozzak meg. A pénziigyl, gazdilkodasi belsd
szabalyzatok elkészitéséért, sziikség szerinti modositasaért a pénziigyi csoportvezetd a felelds.
A k6z8s dnkormanyzati hivatal az altalanos forgalmi adénak nem alanya.

7.1, Bankszamla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla felett két alairdsra jogosult személy egydittes alairassal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és alairasra a jegyz06, valamint a jegyzd altal kijelolt kozos
Onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseld jogosult. A rendelkezésre €s aldirdsra
jogosult személyek nevét €s alafrdsukat a szdmlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni: Az
alairasi cimpéldiny masolati példanydnak Orzésérdl a pénziigyi csoportvezetd koteles
gondoskodni. A kdz6s dnkorményzati hivatal részére a meghatarozott feladatok végrehajtasara
az alabbi bankszamla szolgal:

OTP Bank Nyrt.
11743002-15810269 szamu koltségvetési bankszamla

7.2. Kotelezettségvdllalds, utalvdanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kozos
dnkormanyzati hivatal vonatkozdsaban a jegyzd — erre vonatkozd kiilén belsé szabalyzatban
hatarozza meg.

8. Belso ellendrzés

A kézos 6nkormanyzati hivatal ellenérzésére a Mot, és az Aht. belsd ellendrzésére vonatkozé
szabalyoknak kell érvényesiilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, elbzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenység, és a belso ellendrzési tevékenység.

8.1. A belsg ellendrzés miikodése

A kozds Onkormanyzati hivatal belsé ellendrzését az alapitd Onkormanyzatok, mint
tagbnkormdanyzatok altal megbizott bels6é cllendrzés latja el. A kapcsolattartasért, és az
ellenGrzési terv végrehajtasaért a jegyzd felel és. A belsd ellendrzések éves ellendrzési terv
alapjan torténnek. A belso ellendrzést a belsod ellendrzésre vonatkozd szabalyzat alapjan kell
megszervezni €s elvégezni.



8.2. A folyamatba épitett, elizetes és utolagos vezetoi ellenorzés

A jegyzé a gazdalkodas folyamatira és sajatossdgaira vald tekintettel koteles kialakitani,
mikddtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezet6i ellendrzés
rendszerét.

A folyamatba épitett, elbzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten belill a
gazdalkodasért felelés szervezeti egység dltal folytatott elsé szintli pénziigyi iranyitdsi és
ellendrzési rendszer.

A jegyz feladata olyan folyamatokat kialakitani és miikadtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre 4llo forrasok szabalyszert, szabilyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

9. K6zos 6nkormanyzati hivatali 6vé, védo eldirasok

A kézds Onkormdanyzati hivatal minden dolgozdjanak alapvett feladata, hogy az egészségiik
és testl €épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden delgozénak ismernie kell a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzatot, valamint a tiiz
esetére eloirt utasitdsokat és a menekiilés utjat, koételes a munka-, baleset-, és tlizvédelmi
oktatason részt venni.

A kdz6s dnkormdnyzati hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetéleg a
kézos Gnkormanyzati hivatal altal foglalkoztatott személyekre.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Mikei Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Mike Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, Hedrehely Kdzség Onkormanyzatinak Képvisels-
testilete, Hencse Kozség Onkorminyzatanak Képviselo-testiilete, Kokt Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete, Visnye Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-
testiiletének jovahagyasaval 1€p hatdlyba, és visszavonasig érvényes.

A szervezeti €s mikddési szabalyzat sziikséges modositasardl a jegyz6, vagy az altala
megbizott személy gondoskodik. :

2017. szeptember 15.

Dr. Barka Tamas
Jegyz6







