VISNYE KOZSEG ONKORMANYZATI képviseld-testiiletének
9/2014. (XI. 26.) rendelete

A VISNYE KOZSEG 6NKORMANYZAT'SZERVEZETI- ES MUKODESI
SZABALYZATAROL

(egységes szerkezetben: 9/2014. (XI. 26.), 5/2016. (11.25.), 7/2017. (V.18.), 10/2017(VIL6.),
13/2017. (IX.12),15/2017. (X1.23.), 2/2018. (1.25.), 7/2018. (V.24.), 8/2019 (V.09.) és
14/2019 (X.24.) 6nkormanyzati rendelettel)
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Visnye kozség Onkorményzatinak KépviselS-testilete az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkotdi hatdskorében, az Alapttrvény 32. cikk (1)
bekezdés d) pontjaban meghatarozott feladatkérében eljarva a kovetkezéket rendeli el:!
I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

AZ ONKORMANYZAT ES JELKEPEI

1. §
(1) Az Onkormanyzat hivatalos megnevezése:

VISNYE KOZSEG ONKORMANYZATA
ftovabbiakban: Onkorményzat/
Székhelye: 7534 Visnye, Fé u.20.
Miikédési tertilete: Visnye kdzség kizigazgatasi teriilete
(2) Az Onkorményzat jogi személy. Az Onkormanyzati feladat- és hatiskérok a Képviseld-
testiiletet illetik meg. A Képviselo-testiiletet a polgarmester képviseli. (Mdtv. 65. §.)
(3)* Képviseld-testiilet tagjainak a szama 5 £6.
(4)* Az dnkormanyzat hivatalos pecsétie kirbélyegzd, a Magyarorszag cimerével, a koriven az
alabbi feliratokkal:

Visnye Kozségi Onkorméanyzat
képviseld-testiilete

(57" A bélyegzd hasznalatinak rendjét az 4. sz. melléklet szerinti tigyrend tartalmazza.
(6)° A képvisel§-testiilet hivatalanak megnevezése és székhelye:
Mikei Kozés Onkormdanyzati Hivatal

Székhelye: 7512 Mike, Hunyadi u. 43.
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Az Onkormanyzat jelképei és kitiintetései, iinnepei, kapcsolatai

2.§.

() Az anormé.nyzat jelképei: a cimer, a zaszl6 €s a pecsét.
(2) Az Onkorményzat cimere:

»eziist haromszog-pajzsban z6ld halmon 4116, kék Sltézeti, barna fovegd, hajd, barna bérdves,
fekete csizmas betyar jobbjaval a tusaval talajra helyezett puskéjara tamaszkodik, baljaban
barnanyelil, fekete vasu fokosat maga el6tt tartja. A pajzsalakot a pajzs felso sarkaiban egy-egy
jobbra felfelé szall6, barnaszin(i stilizalt haris madar kiséri. A z6ld halom koézepén Stszirmu eziist
rozsa.”

(3) Az Onkorményzat zaszlaja:

»1:2 ardnyn zold lobogd, melynek hosszanti tengelye felsé harmadpontjaban kézéppontjaval
eziist haromszdg-pajzsban 251d halmon all6, kék Sltézetl, barna féveg, haju, barna béroves,
fekete csizmas betyar jobbjaval a tusaval talajra helyezett puskdjara tdmaszkodik, baljiban
barnanyeld, fekete vasa fokosat maga eldtt tartja. A pajzsalakot a pajzs felso sarkaiban egy-egy
jobbra felfelé szalld, barnaszinti stilizalt haris madar kiséri. A z6ld halom kdzepén Gtszirm ezilist
rézsa.”

(4) A képviselo-testitlet a cimer, a zaszl6 és a pecsét haszndlatdnak rendjérél kiilén
O6nkormanyzati rendeletet alkot.

3. §.

(1) A képviselo-testiiletet illeti meg a kitiintetések alapitdsa, illetve cimek adomanyozasanak
joga. Az adomanyozasrdl torténd dontést a Képviselo testlilet nem ruhazhatja at.

(2) A kitiintetések alapitasarol, az adomanyozasrél a képviselO-testiilet kiilén rendeletet alkot.
(3)° A megvalasztott képviseltk neve www.mikeikozoshivatal.hu oldalon taldlhatd.

4. 8.

A polgarmester gondoskodik arrol, hogy a telepiilés lakossaga a nemzeti- és helyi {innepeket
mélto moédon meglinnepelhesse.

1L FEJEZET

A HELY] ONKORMANYZAT ALTALANOS SZABALYAI
ONKORMANYZATI JOGOK

5. 8.

(1) Visnye kozség Onkorméanyzat helyi Onkorményzat, amelyet megilletnek a helyi
Onkorményzati jogok.

6 Modositotta: 14/2019.(X.24.) dnkorményzati rendelet 6. § szakasza, hatilyos: 2019. oktober
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(2) A kozség valasztépolgdrai képviseld-testiiletbe valasztott helyi képvisel6k ttjan és a helyi
népszavazison valo részvétellikkel gyakoroljak az 6nkormanyzashoz vald kozdsségi jogaikat.

(3) A helyi Onkormanyzat a feladat- és hatiskérébe tartozd helyi érdekil koziigyekben
/tovabbiakban: helyi koziigy/ 6nallan jér el.

(4) A helyi koziigyek alapvetfen a lakossig kozszolgdltatdsokkal vald ellatasahoz, valamint a
helyi 6nkormdnyzas és a lakossdggal valé egyiittmikodés szervezeti, személyi és anyagi
feltételeinek megteremtéséhez kapcesolddnak. (Motv. 4. §.).

(5) A helyi 6nkorményzatok altal ellatott, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdésében rogzitett
feladat- és hataskorok jogszerli gyakorlasa alkotmanybirésagi és birdsagi védelemben részesiil.

(Mbtv. 5.8.)

6.§.

(1) A képviseld-testiilet véleményt nyilvanit és kezdeményez a feladat és hatdskdrébe nem
tartozo, de a helyi kozdsséget érintd ligyekben. E jogaval kiildndsen abban az esetben él, ha az
iigy a teleplilés fejlesztésével all szoros kapcsolatban.

(2) Ilyen iigyekben - a polgarmester inditvanyéara - a képviselé-testiilet csak a kozvetleniil
érintett lakossdgi réteg, érdekképviseleti szerv, vagy tarsadalmi szervezet meghallgatisa utin
nyilvanit véleményt, illetve tesz kezdeményezést.

7.§.

Onkormanyzati dontést a képvisels-testilet, a helyi népszavazas, a képvisel§-testiilet
felhatalmazasa alapjan a képvisel-testiilet bizotisaga, a részénkormanyzat testiilete, a tirsulasa,
a polgarmester, tovabbé a jegyz6 hozhat, (Mtv. 41. §. (3) bekezdés)’

UL FEJEZET ’
AZ ONKORMANYZAT FELADAT- ES HATASKORE

8. §.

(1)* A helyi 6nkormanyzat elldtja a térvényben meghatarozott kételez és az altala onként vallalt
feladat- és hataskoroket. (M6tv.10.§ (1) bekezdés)

(2)” A helyi Snkormdnyzat — a helyi képvisel6-testiilet vagy a helyi népszavazas dontésével —
Onként véllalhatja minden olyan helyi kdziigy 6nallé megoldasat, amelyet jogszabaly nem utal
mas szerv kizdrdlagos hataskorébe. Az Onként vallalt helyi kéziigyekben az Onkormdnyzat
mindent megtehet, ami jogszaballyal nem ellentétes. Az énként vallalt helyi kéziigvek megoldisa
nem veszélyeztetheti a torvény &ltal kotelezben elbirt Snkormédnyzati feladat- és hataskorok
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ellatasat, finanszirozdsa a sajat bevételek, vagy az erre a c€lra biztositott kiilon forrasok terhere
lehetséges. (Motv. 10.§ (2) bekezdés)

(3)" Visnye Kozség Onkormanyzata szakmai alaptevékenységeinek korményzati funkcid szerinti
megjelolése:

011130 Onkormanyzatok és nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi
tevékenysége

013320 Koztemetd-fenntartds és —mikodtetés

013350 Az énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
016010 Orszaggy(lési, dnkormdanyzati €s eurépai parlamenti képvisel6valasztiasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016080 Kiemelt 4llami és dnkormdanyzati rendezvények

041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — T¢li kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idotartamu kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kézfoglalkoztatdsi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

045120 Ut, autopélya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

047410 Ax- és belvizvédelemmel Ssszefiiggd tevékenységek

(051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

063080 Vizellatassal kapcsolatos kézmi épitése, fenntartdsa, lizemeltetése

- 064010 Kozvilagitas

066010 Zoldtertilet-kezelés

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Haziorvosi ligyeleti ellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

072312 Fogorvosi ligyeleti ellatas

081045 Szabadidbésport- (rekreacios sport-) tevékenység é€s tAmogatisa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelodés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
084070 A fiatalok tirsadalmi integricidjat segitd struktira, szakmai szolgaltatasok
fejlesztése, mitkddtetése

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikddtetése

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
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101270 Fogyatékossaggal él6k tArsadalmi integraciGjat és életmindségét segitd programok,
tamogatasok

104037 Intézményen kiviilli gyermekétkeztetés

106010 Lakoingatlan szocialis céla bérbeadasa, lizemeltetése

106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal 6sszefiiggo ellatdsok

107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatis

107080 Esélyegyenléség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

9. §.

Az Onkormanyzat tevékenysége sordn elldtia az Motv.-ben meghatirozott feladatokat. A
feladatokat az Otv.-ben és mds jogszabalyokban megallapitott hatdsk6rok gyakorlasaval valdsitja

meg.

A hely

10. §."

i koziigyek, valamint a helyben biztosithaté koézfeladatok korében elldtandd helyi

Onkormanyzati feladatok kiiléndsen:

a} telepiilésfejlesztés, telepiilésrendezés,

b) telepiiléstizemeltetés (kéztemetdk kialakitasa és fenntartdsa, a kozvilagitisrol vald
gondoskodds, kéményseprd- ipari szolgaltatds biztositasa, a helyi kozutak és
tartozekainak kialakitdsa és fenntartasa, kozparkok és egyéb kozteriiletek kialakitisa és
fenntartasa, gépjarmiivek parkoldsanak biztositasa),

¢) a kozterilletek, valamint az Onkormanyzat tulajdondban A4lld kozintézmény
elnevezése,

d) egészségligyi alapeliatds, az egészséges életmod segitését célzd szolgaltatisok,

e) komyezet-egészségligy  (koztisztasdg, teleplilési kOmyezet tisztasaginak
biztositasa, rovar- és ragcsaloirtas),

i} ovodai ellatas,

g) kulturalis szolgaltatas, killonésen a nyilvanos konyvtari ellatds biztositdsa;
filmszinhdz, eléado-mitvészel szervezet tamogatasa, a kulturdlis rokség helyi védelme;
a helyi kézmuvel(dési tevékenység tamogatasa;

h) szocidlis, gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok;

1) lakas- ¢s helyiséggazdalkodas,

i) a fterliletén hajléktalannd valt személyek ellatiasanak és rehabilitacidjanak,
valamint a hajléktalannd valas megel6zésének biztositasa;

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

1) honvédelem, polgari védelem, katasztréfavédelem, helyi kdzfoglalkoztatds,
m)  helyi addval, gazdasagszervezéssel €s a turizmussal kapcsolatos feladatok;
n) a kistermelok, Ostermeldk szamdra — a jogszabdlyban meghatarozott termékeik —

ériékesitési lehetdségeinek biztositisa, ideértve a hétvégi drusitas lehetOségét is:
o) . sport, ifjusagi Ggyek;

P)  nemzetiségi igyek;

Q) kozremiikodés a telepiilés kdzbiztonsdganak biztositdsaban;

11 Mddositotta: 14/2019.(X.24.) 6nkorményzati rendelet 10. § szakasza, hatalyos: 2019.
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r) helyi kézosségi kdzlekedés biztositasa;
8) hulladékgazdalkodas;
t) tavhoszolgaltatds;
u) vizikdzmi- szolgaltatas, amennyiben a vizikdzmi-szolgéltatasrol szold torvény
rendelkezései szerint a helyi Onkorményzata ellatasaért feleldsnek mindsiil. (Motv. 13.§
(1) bekezdés)

11. §.

(1) Az 6nkormanyzati feladat- és hataskorok a képviseld-testiiletet illetik meg.
(2) A képviseld-testillet egyes hataskdreinek gyakorldsat - a kizarélagos hatds korébe tartozdk
kivételével - a

a)  polgarmesterre,

by  bizottsagdra,

c)  jegyzore,

d)  atarsulasara ruhdzhatja at. (Motv. 41.§ (4) bekezdés).
(3)" A polgarmesterre atruhdzott hataskoroket a 2. szami melléklet tartalmazza.
(4) Az atruhazott hataskorok tovabb nem ruhazhatok. Az atruhdzott hatiskor gyakorlasihoz a
képvisel-testiilet utasitast adhat, a hataskort visszavonhatja.
(5) Az atruhazott hataskér gyakorlasirdl a polgdrmester és a bizottsig elndke a soron
kovetkezo képvisel-testiileti tilésen beszamol.
(6) A képviselé kezdeményezheti, hogy a képvisel6-testiilet vizsgalja feliil az atruhazott
Onkormanyzati figyben hozott dontést.

12, §.14

A képviselG-testiilet a feladatkdrébe tartozd kozszolgaltatdsok ellatdsara — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — koltségvetési szervet, a polgari perrendtartisrdl szélo térvény szerinti
cazdalkodo szervezetet, nonprofit szervezetet és egyéb szervezetet alapithat, tovabba szerzddést
kothet természetes és jogi személlyel vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel.
(Motv. 41.§ (6) bekezdés)

13. §."

A képviselo-testiilet a hataskdrébdl nem ruhazhato at:
a) rendeletalkotas;
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b) szervezetének kialakitdsa és miikGdésének meghatrozisa, a torvény altal hatiskorébe
utalt valasztas, kinevezés, vezetéi megbizas;

¢) ahelyi népszavazas elrendelése, kitlintetések és elismerd cimek alapitisa;

d) a gazdasagi program, a hitelfelvétel, a kdtvénykibocsatis, a kolesonfelvétel vagy més
addssagot keletkeztet$ kitelezettségvallalas, alapitvanyi forrds atvétele és atadasa; ‘

¢) Onkormanyzati tarsulds létrehozasa, megsziintetése, abbol torténd kivalas, a tarsuldsi
megallapodds modositasa, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez vals csatlakozas,
abbdl t6rténd kivalas;

f) megallapodas kilfoldi  Snkormanyzattal  vald  egyiittm(kodésedl, nemzetkdzi
Onkormanyzati szervezethez vald csatlakozas, abbol torténd kivalas;

g) intézmény alapitdsa, atszervezése, megsziintetése;

h) kozterllet elnevezése, kdztéri szobor, mialkotds allitasa;

1) eljaras kezdeményezése az Alkotminybirésagnal,

j) abirésagok tilndkeinek megvalasztasa;

k) allasfoglalas intézmény atszervezésér6l, megsziintetésérdl, ellatdsi, szolgaltatasi
kérzeteirdl, ha a szolgaltatas a teleplilést érinti,

1) a telepiilési képviseld, polgdrmester méltatlansigi és a vagyonnyilatkozati eljdrdssal
kapcsolatos, tovabba Osszeférhetetlenségi iigyében vald dontés,

m) az Gnkormdanyzati képviseldi megbizatds megsziinésérdl valé dontés, ha a képviseld egy
éven at nem vesz részt az képviseld-testiilet tilésén,

n) atelepiilésfejlesziési eszkdzok és a telepiilésszerkezeti terv jovahagyasa,

o) teriiletszervezési kezdeményezés,

p) amit a térvény a képviselo-testiilet at nem ruhazhaté hataskorébe utal. (Métv. 42.§)

, IV. FEJEZET
A KEPVISELO-TESTULET MUKODESE
A KEPVISELO-TESTOLET MEGALAKULASA

14. §.

(1) A képviselo-testiilet alakulo, rendes, rendkiviili és egyiittes {ilést, valamint
kozmeghallgatast tart.

(2) Az alakulé képviselo-testiileti Gilést a valasztist kdvetd 15 napon beliil 6ssze kell hivni. Az
Osszehivasrél a polgarmester gondoskodik. Az iilést a legiddsebb képviselé — mint korelndk —
nyitja meg, majd az eskiitéte] utin a polgarmester vezeti.

(3) Az alakulé llésen a Helyi Vilasztasi Bizottsig elndke ismerteti a képviselok és a
polgarmester megvalasztasanak eredményét és atadja a megbizolevelet.

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

(5) Az alakuld iilésrél tivollévd képviseldk a kivetkezd {ilésen tesznek eskiit.

15. §.

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

(2) A képviselé-testiilet a polgarmester, illetve alpolgarmester dijazasardl az alakuld iilésen,
illetéleg megvalasztasukat kdvetéen dént.



16. §.

A képviseld-testiilet alakulé iilésén a titkos szavazasok lebonyolitisara 3 fés Ugyrendi
Bizottsagot valaszt,

AKEPVISELO-TESTULET FELOSZLASA

17. §.

(1) A képvisel6-testiilet a megbizatisanak lejarta elétt név szerinti szavazdssal, mindsitett
t6bbségli dontéssel kimondhatja a feloszlasat.

(2) A képviselG-testiilet dnfeloszlasat a polgarmester, vagy a képviselok legalabb 1/3-a, irdsban
az indok megjelélésével kezdeményezheti.

(3) A képviselo-testiilet az 1) képviselo-testiilet alakulé iiléséig, a polgarmester az 0
polgarmester megvilasztasaig latja el feladatat és gyakorolja hataskorét.

(4) A képviselo-testillet feloszlasa nem mondhaté ki a valasztist kévetd 6 honapon beliil,
valamint az altaldnos vélasztast megel6z6 év november 30. napjat kdvetden.

MUNKAPROGRAM, MUNKATERV

18. §.

A képviselb-testiilet a megbizatidsanak id6tartamara programot fogad el, mely a legfontosabb
teleplilésfejlesztés terveit, a helyi kdzszolgaltatdsok szervezésének fobb céljait és feladatait
tartalmazza, melynek megvaldsitasat a képviseld-testiilet célul tlizott ki. A programtervezetet a
polgarmester késziti el és terjeszti a képviselo-testiilet elé, a valasztast kdvetd 6 honapon beliil.

19. §.

(1) A képviselo-testillet mikddésének alapja az éves munkaterv, mely az tilések idopontjat, a
napirendi pontokat és szervezési feladatokat tartalmazza.

(2) A munkaterv tervezetét a polgarmester iranyitasaval a jegyzd allitja Gssze €s a polgarmester
terjeszti jovahagydas végett a képviselo-testiilet elé.

(3)"* A munkatervbe a targyalasra keriilé napirendi pontokra vonatkozé javaslatot, véleményt kell
kémi:

a) a képviselOktol,

b} a bizottsagoktdl,

c) az dnkormanyzati intézmények vezetditdl,

d) Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel6-testiletétdl.,

(4) A lakossag a javaslatat a polgarmester altal kibocsatott hirdetményekben szerepld id6ben €s
helyen teheti meg.
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(5} A beny(jtott javaslatokrdl a polgarmesternek a képvisel6-testiiletet és a javaslattevét akkor is
tajékoztatni kell, ha ezeket a munkaterv 6sszeéllitdsanal nem vették figyelembe.

(6) A munkaprogramot, tovabba a jovahagyott munkatervet a helyben szokasos modon kozzé
kell tenni.

20. §.

(1) A képviseld-testiilet éves munkaterve tartalmazza:
a) bevezetoben az éves feladatokat, célkitlizéseket,
b) a testiileti iilések tervezett idGpontjat, napirendeket, az eldterjesztés maodjat, /irdsos,
szdbeli/ a napirendi pontok el6addit, az elékészitésben résziveviket,
¢) megjeldli azokat a témdkat, amelyeket bizottsig nyujt be, illetbleg bizottsagi
allasfoglalasnal kell beterjeszteni,
d) megjelsli azokat a napirendi pontokat, amelyek el6készitésénél kozmeghallgatast kell
tartani,
¢) megjeldli azokat az {igyeket, amelyek eldontéséhez a képviseld-testillet igényli a
lakossagi forumok segitségét, kbzremiikdését,
f) tartalmazza a jelentések, beszamolok, elSterjesztések hataridejét, valamint az adott
napirendhez meghivottakat,
g) tartalmazza az egyéb szervezési feladatokat, az évforduldk megiinneplésével
kapcsolatos tennivaldkat.
(2) A munkaterv-tervezetet minden év december 15-éig kell a képviselo-testiilet elé terjeszteni.
(3)'* A munkatervet meg kell kiildeni:
a) a képviseldknek,
b) a bizottsagok tagjainak,
¢) Nemzetiségi Onkorményzat képvisels-testiiletének,
d) mindazoknak, akikre vonatkozoan a munkaterv feladatot hataroz meg.

A KEPVISELO-TESTULET OSSZEHIVASA

21. §.

(1) A képviselo-testiilet sziikség szerint, de évente legaldbb hat alkalommal {ilésezik. Az tilések
napirendjét, idejét, helyét az éves munkaterv tartalmazza.
(2) A testiileti tilés a munkatervtdl eltéré idépontban is §sszehivhato.
(3)" A képviseld-testiilet soron kiviili iilését 15 napon beliil 5ssze kell hivni
a) atelepiilési képviselok egynegyedének inditvanydra
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b) a képviselo-testiilet bizottsaganak inditvanyara
¢) helyi népszavazasra iranyuld érvényes kezdeményerzés esetén
d) polgarmester ¢és bizottsag altal elkdvetett sllyos torvénysértés esetén a jegyzd
inditvanyéara
e) Nemzetiségi Onkormanyzat inditvanyara,
f) a kormanyhivatal vezet6jének a testileti iilés Osszehivasanak indokét tartalmazd
inditvanyara.
(4) Az bsszehivasra vonatkozd inditvanyt a polgarmesternél kell irasba eléterjeszteni.
(5) A képvisel6-testiileti iilést a polgadrmester, tavolléte, akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester
hivia Gssze €s vezeti. A polgarmester ¢s alpolgdrmesteri tisztség egyidejii betdltetlensége,
illetdleg tartos akadalyoztatasa esetén a képviselo-testiileti tilést a korelndk hivja Ossze és vezeti.
(6) Az iilés meghivojat és az irdsos eldterjesztéseket a képviseléknek és a tandcskozasi joggal
meghivottaknak az iilés elétt 5 nappal ki kell kiildeni.
(7) Kézmeghallgatast igényld napirendeket targyalé tilések idopontjat, helyét legalabb 30 nappal
az (ilés elott-a helyben szokasos mddon- nyilvanossagra kell hozni.
(8) A testiileti tilések id6pontjat, helyét, napirendjét kozzé kell tenni. Kozzététel, illetve a
hivatalos kihirdetés helyben szokasos modja a Kézds Hivatal falan 1évé hirdet6tablan torténik
hirdetmény kihelyezésével.

22.§.2°

A képviseld-testileti tilésen tandcskozasi joggal meghivando:
a) ajegyzo,
b) amnapirend targya szerinti illetékesek,
¢) a Kozds Hivatal dolgozoi,
d) bizottsag nem képviseld tagjai (a bizottsag beszamoltatisa esetén)
e} Nemzetiségi Onkormanyzat képviselo-testilletének elndke
f} az dnszervezddd kozdsségek képviseloi, sajat tevékenységi kdréhez kapesolodd vagy a
lakossag egészét érintd témaban.

KEPVISELO-TESTULETI ULESEK RENDIE
AZ ULESEK NYILVANOSSAGA

23.8.

(1)* A képviseld-testiileti iilésre sz616 meghivé tartalmazza:
a) az lés helyét és iddpontjat,
b) a napirendi pontokat,
¢) az elbterjesztok nevét
d) meliékletként az irdsos elGterjesztést és a hatdrozati javaslatot.
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(2) A képviselO-testiilet Gilései altalaban nyilvdnosak.
(3) A valasztopolgarok — a zart {ilés anyaga kivételével — betekinthetnek a testiileti iilés
el6terjesztéseibe, jegyz6kdnyveibe.
(4) A képviseld-testiileti iilésen az érdeklédok a résziikre kijeldlt helyen foglalhatnak helyet, az
lilés rendjét nem zavarhatjak.
(5) Az tilésen 18. éven aluliak csak polgarmesteri engedéllyel vehetnek részt. Rendzavarasuk
esetén a polgarmester intézkedik a tanacskozds rendjének fenntartasarol.
(6)” A képvisels-testiilet zart tilést tart:

a) valasztas, kinevezes, felmentés, vezetéi megbizas addsa, visszavonasa,

b) fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa,

c) allasfoglalast igényld személyi figy targyalasakor, ha az érintett a nyilvdnos tirgyalasba

nem egyezik bele,

d) Onkorminyzati hatosagi,

e) Osszeférhetetlenségi,

) kittintetési iigy targyalasakor.
(7) Az érintett személynek a személyi ligy térgyaldsakor irasban kell nyilatkozni a nyilvanos
targyalasba valo beleegyezésrol.
(8)™ A képviselS-testiilet zart tilést rendelbet el, mindsitett tobbségi szavazdssal, ha a vagyonaval
val6 rendelkezés és az altala kiirt palyazat targyaldsakor, ha a nyilvanos targyalds tizleti érdeket
sértene.
(9) Zart iilésre javaslatot a képviselok, a polgarmester és a jegyzd tehet.
(10)* A zart iilésen a képvisel6k, a polgarmester, a jegyzd, tovabba meghivasa esetén a kozds
dnkormanyzati hivatal {igyintézdje, az érintett és a szakértd vehet részt. Torvény eléirhatja, mely
esetben kotelezd az érintett meghivasa. (Motv. 46.8. (3) bekezdés)

AZ ULESVEZETES SZABALYAI

24.§.

(1) A képvisel6-testiilet {ilését a polgarmester vezeti. Akadalyoztatisa estén az alpolgirmester,
illetve korelndk vezett. A levezetd elnok munkajat a jegyzd segiti.

(2)* Az iilés rendje: .

a) a polgarmester megéllapitia, hogy a képviseld-testiilet iilését az SZMSZ szerint hivtak
Ossze,

b) megallapitja az iilés hatarozatképességét,
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c) a képviselO-testiilet {ilésének napirendjére és a targyalas sorrendjére a polgarmester tesz
javaslatot, amely alapjan a napirendet a képviseld-testiilet vita nélkiil allapitja meg,

d) az id6ben benyijtott siirgésségi inditvanyt (27. §.) a polgarmester kételes a napirendi
javaslat megtargyaldsakor ismertetni,
e) a napirend elfogadisa utan az eléterjeszté az elfogadott napirendhez kdtve van, annak

visszavonasara csak a képviselo-testiilet, legfeljebb a hatarozathozatalig hozott dontése alapjan
van lehetéség.

) a napirend elfogadésa el6tt napirendi pont elhalasztdsat, az indok megjelolésével, a
tandcskozasra jogosultak kozil barki inditvanyozhatja. Ha az eléterjesztdé az elnapolassal
egyetért, err6l a képviselo-testiilet vita nélkil hatdroz, és a polgirmester javaslatira
meghatarozza a napirendi pont targyalasanak idopontjat.

g) az el6adbhoz a képviseldk és a tandcskozasi joggal meghivottak kérdést intézhetnek,
amelyekre az eldado a vita elott valaszol,

h) a polgarmester minden napirend €s hatarozati javaslat felett kiilén-kitlon vitat nyit,

i) a felszdlalasokra a jelentkezés sorrendjében keriil sor, melyek idbtartama legfeljebb 3

pere lehet. Ugyanazon napirend keretében az ismételt felsz6lalds idStartama a 2 percet nem
haladhatja meg. Az 1dé tillépése miatt a polgarmester megvonhatja a szét a felszo6lalotol;

1) a vita lezdrasanak, vagy a hozziszolasok idétartamanak korlatozaséra a képviseld-testiilet
barmely tagja javaslatot tehet, az inditvany felett a képviseld-testitlet vita nélkiil hataroz,

k) a vita lezdrasa utdn a napirend eléaddja reagél a hozzaszolasokra,

1) szavazas elott a jegyzinek szot kell adni, ha barmely javaslat tdrvényességét érintben

észrevételeket kivan tenni,

m) a polgarmester az elterjesztésben szerepld és a vitaban elhangzott hatarozati javaslatokat
egyenként bocsatja szavazisra, elészor a vitdban elhangzott modositd kiegészitd inditvanyokat,
majd az elbterjesztésben szerepld hatdrozati javaslatot, a szavazas eredményének megaliapitasa
utdn a polgdrmester kimondja a hatarozatot,

n) kérdések, interpellaciok, bejelentések,

0) tajékoztatast ad a lejart hatdridejii dSnkorményzati dontések /rendeletek, hatirozatok/
végrehajtasarol,

P tajékoztatast ad az elézd képviseld-testiileti {ilésen ethangzott bejelentések nyoman tett
intézkedésekrol.

(3) A képviselO-testiilet a napirendrd! vita nélkiil hataroz.

AZ ELOTERJESZTES

25. §.

(1) Eléterjesztésnek mindsiil a munkatervbe felvett, a képviselo-testiilet, vagy bizottsaga altal
el6zetesen javasolt rendelet és hatarozat-tervezet, beszamolé és tajékoztatd.

(2) A testiileti iilésre az elbterjesztés irasban; vagy széban keriil benyujtdsra. Halaszthatatlan
esetben a polgarmester engedélyezheti az irasba foglalt eloterjesztések €s hatdrozati javaslat
iilésen torténd kiosztasat.

(3)* Az elSterjesztéseket az tilés el6tt 15 nappal kell a jegyzonek benyjtani.

(4)¥ A jegyzd az elbterjesztést torvényességi szempontbol feliilvizsgalja, célszerliséget nem
vizsgal. A jegyzd a feliilvizsgalat soran ellenérzi, hogy az eléterjesztés megfelel-e az e
rendeletben elBirt tartalmi és formai koévetelményeknek, a tirgyra vonatkozo jogszabélyi
eldirdsoknak. Ellendrzi a hatarozati javaslatok térvényessegét.
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(5)® Amennyiben azt allapitja meg, hogy az eléterjesztés, hatdrozati javaslat a torvényességi és
az e rendelet szerinti kovetelményeknek nem felel meg, az elGterjesztot és a polgdrmestert

tajékoztatja,

(6)” irasos eldterjesztést kell késziteni az aldbbi igyekben:

a) Onkormanyzati rendeletalkotas,

b) szervezet kialakitasa, atalakitasa,

c) gazdasagli program, koltségvetés meghatirozdsa, végrehajtasdrdl  beszamolo,
hitelfelvételek, palyazatok,

d) telepiilésrendezési tervek jovahagyasdval kapcsolatos ligvek,
e) valamennyi 6nkormanyzati vallalkozassal kapcsolatos iigyek,
) az Osszes Ptk.-bdl eredd jogiigylet,

g) tarsulasok 1étrehozisa, csatlakozas, kilépés,

h) intézményalapitas, megsziinés, atszervezés,

i) alapitvany létesitése, Snkormanyzati tulajdon elidegenitése,
1 szobeli eldterjesziés hatarozati javaslata,

k) helyi népszavazas kiirdsa.

(7 A (6) bekezdésben nem szerepld tigyek széban is eldterjeszthetok.

26. §.

(1)°" A képviseld-testiilet elé keriil6 eldterjesztések tartalmi kdvetelményei:
a.) ElsO rész tartalmazza:
aa.) a cim ¢€s a targy pontos meghatarozasat,
ab.) a képviseld-testiilet eldzdleg foglalkozoti-e a témaval, annak tapasztalatai,
ac.) foglalkozni kell a targyalt témahelyzet értékelésével, adatok ismertetésével,
ad.) fel kell tiintetni mindazon kérilményeket, amelyek indokoljak a meghozandd dontést,
ae.)anyagl eszkozoket igényld feladatok esetén a szitkséges Osszeg biztositasdnak modjat és
forrasat,
af.) utalni kell az elékészitd, koordinativ munka eredményeire, az eltérd véleményeket be
kell mutatni, valamint a kézmeghallgatason szerzett tapasztalatokat.
b.) Misodik rész tartalmazza:
ba.)az egyértelmiien, szabatosan és jogszeriien megfogalmazott hatdrozati javaslatot
bb.) a végrehajtasért feleldstk megnevezését és hatarid6k megjeldlését,
be.) az eldzetes hatasvizsgalatot,
bd.) az indokolast.
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(2)? A polgarmester killonleges szakértelmet igénylé {igyekben szakértét is felkérhet az
elbterjesztés €s hatarozati javaslat dsszedllitasahoz. Az eléterjesztést torvényességi szempontbol
ilyenkor is a jegyz6 észrevételezi.

(3)® Hatésagi iigyekben tett el6terjesztés alapjan hozott testiileti déntést a jegyzd az tigyfél
szamara kiadhatdé formaban készitteti el.

(4" Szerzddéskotést igénylé Ugyekben szerzédéstervezet forméajaban kell eldterjeszteni a
javaslatot.

(5) Az elbterjesztés clkészitéséért, valamint hataridében valé benyujtisaért a napirendi pont
eldadoja felelos.

(6) *Az frasbeli hatdrozati javaslatot szobeli el6terjesztés esetén is be kell nytjtani.

(7)*" Az elbadoknak az elbterjesztést legaldbb az iilést megeldzéen 15 nappal le kell adni a
jegyzonél.

(8) *Az irasos elSterjesztés 3 oldalnal, a szébeli elSterjesztés 2 perenél tobb nem lehet tébb.

(9) ®A polgarmester esetenként inditvanyozhatja a (8) bekezdésben foglaltaktol vald eltérést,
ennek elfogadasarol a képviseld-testitlet egyszeril szotobbséggel dont.

A SURGOSSEGI INDITVANY

27. §.9

(1) A polgarmester, a képvisel6k, a bizottsagok és a jegyzd javasolhatjak a képvisel§-testilietnek
valamely elbterjesztés vagy Onallo inditvany siirgds targyaldsat. A siirgbsségi javaslatot
indokolassal kell ellatni.

(2) SiirgOsségi javaslatot az elOterjesztéssel vagy az onallé inditvannyal egyiitt a képvisels-
testiilet ilését megeldzden 3 munka nappal kordbban a polgarmesternél lehet benyujtani, aki dont
a javaslat indokoltsagarol.

(3) Amennyiben a polgarmester az inditvanynak nem ad helyt, a siirg6sségi inditvany kérdésében
a képviselé-testiilet a napirend el6tt mindsitett tébbséggel dont.

28, §.

(1)™ A napirendi pontok targyaladsardt a vitat a polgarmester az tilésvezetésrdl szol6 24. §. (2)
bekezdésben foglaltak alapjan vezeti. ‘

(2 A napirendi pont targyaldsdnak elhalasztisat a képvisels, polgirmester vagy « jegyzd
inditvanyozhatja.
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A SZAVAZAS MODJA

29. 8.

()" A képviseld-testilleti tilésen a javaslat elfogadasahoz a jelenlevé képviselék tobb, mint
felének igen szavazata sziikséges. A képviselo-testiilet dontéshozatalabol kizarhat6 az, akit vagy
akinek a hozzatartozojat az ligy személyesen érinti. A telepiilési képviseld koteles bejelenteni a
személyes Crintettséget. A kizardsrdl az érintett telepiilési képviseld kezdeményezésére vagy
barmely énkorményzati képviseld javaslatara a képviseld-testilet dént. A kizart dnkormanyzati
képviselét a hatarozatképesség szempontjadbol jelenlevének kell tekinteni. (Métv. 49.8. (1)
bekezdés)

(2) A keépviselok .igen” vagy .nem” szavazattal vesznek részt a szavazisban, illetve
Ltartdzkodhatnak™ a szavazastél.

(3) Szavazategyenl6ség esetén a képviselG-testiilet a vitit tovabb folytatja és ismételt szavazast
tart. Amennyiben ez nem vezet eredményre, a képvisel6-testiilet a kévetkezd iilésen hatiroz.
Titkos szavazdsnal szavazategyenlOség esetén a kivetkezo iilésen meg kell ismételni a szavazast.
(4) A mindsitett tdbbségii dontéskor a megvalasztott képviseldk t&bb, mint felének a szavazata
sziikséges.

(5)* Mindsitett tobbség sziikséges:

a) dnkormanyzati rendeletalkotiashoz,

b) az Onkormanyzat szervezetének kialakitdsdhoz és miikddésének meghatirozasahoz,
tovabba a torvény altal hatdskorébe utalt valasztashoz, kinevezéshez, megbizashoz,

¢) donkormanyzati tirsulds létrehozasahoz, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez vald
csatlakozashoz, '

d) kiilfsldi dnkormanyzattal valo egylittmiik6dést rogzitd megallapoddshoz, nemzetkozi
Onkormanyzati szervezethez valo csatlakozéishoz,

e) intézmény alapitashoz, atszervezéshez, megsziintetéshez,

f) kozteriilet elnevezéséhez, kiztéri szobor, milalkotds allitasidhoz,

g) eljaras kezdeményezéséhez az Alkotmanybirdsagnal,

h) 6nkorméanyzati képviseld, polgarmester méltatlansagi és a vagyonnyilatkozati eljarassal
kapcsolatos, tovabba Gsszeférhetetlenségi tigyében valod dontés,

1) az dnkormdnyzati képvisel6i megbizatis megsziinésérdl valo dontéshez, ha a képviseld
egy éven at nem vesz részt a képviselo-testiilet {ilésén,

j) zart {ilés elrendeléséhez,

k) képviselo-testiilet megbizatasanak lejarta eldtti feloszlatdsahoz,

1) a polgarmester elleni kereset benyujtasihoz,

m)kozségrendezési terv  elfogadasdhoz, telepiilésfejlesziési  eszkozék és a
telepiilésszerkezeti terv jovahagyasahoz,

n) teriiletszervezési kezdeményezéshez,
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o) 6nkormanyzat vagyonaval, tulajdonaval valé rendelkezés esetén, 500.000 Ft értékhatar
felett, '

p) 100.000 Ft feletti alapitvany létesitéséhez,

q) 1.000.000 Ft feletti hitelfelvételhez,

r) testiileti hataskorok atruhazasahoz,

s) kitiintetés, diszpolgari cim adomanyozédsihoz, jelképek megalkotasahoz,

t) helyi népszavazas kiirasahoz,

u) torvényben mindsitett tébbséghez kitott ligyekhez.

29/A.§*

Amennyiben a képviselo-testiilet — hatdrozatképtelenség vagy hatdrozathozatal hianya miatt —
két egymast kévetd alkalommal ugyanazon ligyben nem hozott dontést, a polgarmester — az
Métv. 42.§-dban meghatarozott ligyek kivételével — dontést hozhat, melyrol a kévetkezd
{ilésen tajékoztatast koteles adni.

30. §.

(1) Szavazni ¢sak személyesen Iehet.
(2) A szavazas nyiltan, vagy titkosan térténik. A nyilt szavazas kézfelemeléssel torténik, vagy
név szerinti szavazassal. :
(3) A képviselo-testiilet a dontéseit /hatdrozat, rendelet/ nyilt szavazassal hozza.
(4) Titkos szavazast tarthat mindazokban az iigyekben, amelyekben zart {ilést tarthat. A titkos
szavazast az Ugyrendi Bizottsag bonyolitja le.
(5)* Titkos szavazas eljarasa: boritékba helyezett szavazolapon, arra kijeldlt helyiség és urna
igénybevételével trténik, A titkos szavazasrol kitldn jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza:
a) a szavazas helyét, napjat, kezdetét és végét,
by  az Ugyrendi Bizottsag tagjainak nevét és tisztségét,
¢) a szavazas soran felmeriilt kériilményeket.
(6) Titkos szavazasnal szavazategyenlGség esetén a szavazast a képviseld-testiilet kovetkezd
{ilésén lehet megismételni. Ujabb szavazategyenlség esetén a szavazas azonnal megismételheto.
(7) A zart {ilésen hozott hatarozatot a nyilvanos iilésen kell kihirdetni, kivéve a hatosagi €s
személyi tigyeket. A személyes adatokat tartalmazd iigyeket csak az érintett hozzajarulasaval
lehet nyilvanossagra hozni.
(8)*" Név szerinti szavazast kell elrendelni, ha: azt a térvény itja eld, vagy
a} a polgdrmester, vagy barmely képviseld mditvanyara
b) Onkorményzati tulajdonnal vald rendelkezés esetén,
¢} hitelfelvétel esetén 1.000.000 Ft felett,
d) onkormanyzati intézmény alapitds, megsziintetés, atszervezés esetén,
e) vallalkozdsba valo részvétel esetén,
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f) ateleplilés jogi statuszat érintd ligyekben.
(9) A név szerinti szavazds moédja: a jegyzd egyenként olvassa a képviselok nevét, akik a feltett
kérdésre éloszoban igennel, vagy nemmel szavaznak.
(10) A név szerinti szavazas eredményét a testiileti {ilés jegyzdkényvébe kell foglalni. A kiildn
hitelesitett névsort a jegyzOk6nyvhoz kell csatolni, melyet a polgdrmester és a jegyzd hitelesit.

30/A §.

(1)"® Az 6nkormanyzati képviseld kételes bejelenteni a személyes érintettséget, az olyan tigyben,
amely Ot, vagy a kodzeli hozzatartozojat személyesen érinti.

(2) A személyes érintettség bejelentési kotelezettség elmulasztasanak kivizsgaldsara - annak
ismertté valasat kovetden azonnal - a Képvisel6-testiilet ligyrendi vizsgalat lefolytatdsat rendeli
el. A vizsgalat lefolytatasa az Ugyrendi Bizottsag hataskorébe tartozik.

(3) A bizottsag eljirdsa sordn biztositja az érintett képviseld személyes meghallgatasat,
bizonyitékai eldterjesztését, sziikség esetén egyéb dokumentumokat kér be.

(4) A bizottsag eljarasanak lefolytatdsa utdn a vizsgalat eredményét a Képvisel6-testiilet soron
kovetkezd {ilésén eclbterjeszti. A Képviseld-testiilet kiilon hatdrozattal dént arrdl, hogy a
személyesen érintett képviseld részvételével hozott hatdrozatot érvényében fenntartja-e.

(3) ,,Ha az érintettség bejelentésénck elmulasztasa kivetkeztében megismételt

dontéshozatali eljards miatt — ezzel okozati Osszefliggésben - kar keletkezett, annak megtéritése
irant a képvisel-testiilet igényt tamaszthat.

31.8%
(A képviselo-testiiiet dontése:
a) dnkorményzati rendelet,
b) hatarozat,
c) hatarozatszadm nélkili tudomasul vétel, vagy egyetértés lehet.

(2) A keépviselS-testilet hatdrozatait kiilon-kiilén, naptari év elejétdl kezdddden folyamatos
sorszammal, évszdmmal, ho, nap, megjeloléssel kell ellatni a kivetkez6k szerint:
,»Visnye Kézségi Onkorméanyzat képviseld-testiiletének
..... viees €V (e hO L nap) szam hatarozata.”

{3)A hatarozatban a feleldst és a végrehajtas hataridejét jelsini kell.
(4 A KépviselO-testiilet hatdrozatairdl nyilvéntartdst kell vezetni, dgy, hogy abbdl a végrehajtas
nyomon kovethet6 legyen. A nyilvantartds vezetéséért a jegyzd a felelds. A normativ hatarozatok
szamozasa nem kiilénil el a hatarozatok szdmozasatdl, azok sordba illeszkedik.
(5) A nyilvantartas tartalmazza:

a) a hatarozat szamat,

b) a hatarozat targyat,

¢) a végrehajtas hataridejét,

d) a felelés nevét.
(6)A képvisel6-testiileti hatdrozatokat, kivonatokat a jegyzdkonyv elkészitését kivetd 15 napon
beliil meg kell kiildeni a végrehajtasért felel6s személynek és szerveknek.
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(7) A keépviseld-testiilet jegyzOkdnyvi rogzitéssel /hatarozat nélkiil/ dont:
a) ugyrendi kérdésekben,
b) tajékoztatd anyagokrol,
c) tudomasul vétel, egyetértést igényld tigyekben,
d) hatarozati javaslat, vagy rendelet-tervezet médosité inditvanyairdl.
(8) A normativ hatarozatot az 6nkormanyzat honlapjan kozzé kell tenni.
(9) A normativ hatarozatot a Hivatal hirdetétablajan valo kifliggesztéssel kell kihirdetni

KERDES, INTERPELLACIO

32.8.%

(1) Kérdesnek mindsiil az olyan, intézkedést igénylé kérdés vagy vélemeénynyilvanitas, amelyet a
képvisel6-testiilet tagjai a polgarmesterhez, a bizottsagi elnokhoz és a jegyz6hdz intéznek
dnkormanyzati feladatkoritkkhoz tartozé tigyben.

(2) A kérdést legkesobb az {ilést megel6z6 5 munkanappal kordbban irdasban kell beny(jtani a
jegyzohoz, aki gondoskodik a kérdésnek a cimzetthez valo eljuttatasarél. A kérdésnek
tartalmaznia kell a képviseld nevét, a kérdés targyat, és cimzettjét.

(3) A képviselo-testiilet iilésén slirgds, kivételes esetben az lilést vezetd lehetoséget adhat a
kérdés szoban torténd eldadiséra is. A kérdés eldaddsdnak iddtartama legfeljebb 2 perc, az arra
adott valasz legfeljebb 2 perc lehet. A viszontvalasz id6tartama 1 perc.

(4) A kérdésre adott valasz elfogadasardl a kérdezd nyilatkozik. A valasz el nem fogadasa esetén
a képviselo-testiilet egyszertl tobbséggel vita nélkiil hataroz.

(5) Ha a kérdésre adott valaszt a képviselo-testitlet nem fogadta el, tovabbi vizsgalat sziikséges
¢s a kdvetkez6 renden lilésen 1jbdl targyalni kell.

(6) Ismételt el nem fogadas esetén a polgarmester javaslatara a Képviseld-testiilet dont a kérdezé
altal felvetett kérdés lezarasanak modjarol.

(7) A kérdezett részérol elokészitést igénylo esetekben a kérdésekre valaszt irasban kell megadni
az tilést kévetd 15 napon beliil.

(8) Visszavontnak kell tekinteni azt a kérdést, amelynek a megtargyalasinal a kérdezd nincs
jelen, és a megtargyalds elnapolasat sem kérte.

(9) Egvazon kérdésben Ujabb kérdésnek nincs helye. A kérdés azonossagarol — kétség esetén—a
képviseld-testiilet vita nélkiil, egyszerti tébbséggel hataroz.

(10) A képviseldk az tilésen Onkormdanyzati ligyben interpellacidt terjeszthetnek eld. Az
interpellaciokat a napirendek lezarasa utan tehetik meg. Felvildgositast kérhet /interpellalhat/ a
polgarmestert6l, az alpolgarmestertdl, az 6nkormanyzati bizottsagok elndkeitdl, a jegyzotol.

(11) A képviseld-testiileti iilésen benyujtott interpellaciora az iilésen, vagy azt kovetd 15 napon
beliil irasban vélaszt kell adni az interpellaléonak. Ha a valasz irasban torténik, azt minden
képviseldnek meg kell kiildeni.

(12) Ha az interpellacid benyujtasira a képviselod-testiilet iilését megelézoen legalabb 10 nappal
keriil sor, arra az {ilésen kell érdemi valaszt adni.

(13) A képviselb-testiilet {ilésén az interpellicidra adott vilasz elfogadasardl eldszor az
eldterjesztd nyilatkozik, majd vita nélkiill a testiilet dont az elfogadasrél. Ha a testiilet nem
fogadja el a valaszt, annak kivizsgélasara ideiglenes bizottsagot hoz létre.

(14) A képviselo-testiilet az interpellacié alapjan vizsgalatot rendelhet el. A vizsgalattal a
polgarmestert, alpolgdrmestert, vagy dnkormanyzati bizottsag bizhatja meg, vagy erre ideiglenes
bizottsidgot hozhat létre, a vizsgalatban az interpellalo képviseld is részt vehet.

(15) Az interpellaciorol a jegyzd rendszeres és folyamatos nyilvantartast vezet.
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A TANACSKOZAS RENDJENEK FENNTARTASA
33, §.%

(1) A tanacskozas rendjének megtartasa érdekében a polgarmester
a) a targytol eltér6 vagy ugyanazon érveket ismétlt felszolaldt figyelmezteti, ismétlddo esetben
megvonhatja tole a szot,
b} rendre utasithatja azt a képviseldt, aki a képvisel§-testiilet vagy annak tagjai méltésagat sértd
kifejezeést haszndl vagy magatartisival sérti meg a tandcskozds rendjét, sulyos esetben a
képviseldt jegyzOkonyvi megrovasban részesitheti,
c) rendbirsag kiszabasét kezdeményezheti azzal a képviselével szemben aki
(ca) a 24.§ (2) bekezdésében a kérdés, a hozzadszolas vagy a viszontvilasz elmondasara
meghatarozott idokeretet engedély nélkiil tallépi,
(cb) az elétte elhangzé hozzaszdlast oly médon megzavarja, hogy hozzaszdlasat
megkezdi miel6tt a polgarmestertdl szot kapott volna,
(cc) hozzaszolasat azt kovetden is folytatja, hogy a polgdrmester megvonta téle a szét.
(2) A rendbirsag 6sszege 10.000 Ft, mely egy napirendi pont targyaldsa sordn és a képviselo-
testillet Wilése sordn ismételten is kiszabhat6. A rendbirsag kiszabasardl a képviselo-testiilet vita
nélkil hataroz.
(3) A rendbirsdgot az iilést kovetd 8 napon beliil az dnkormanyzat koltségvetési elszdmolasi
szamléjara kell befizetni, a hatirid eredménytelen elteltét kbvetden a képviseld tiszteletdijabol
egy Osszegben le kell vonni.
(4) Az egy év soran képviseldnként kiszabott rendbirsag tsszegét a képviseld-testiilet a tirgyévet
kdvetd év januar 31. napjaig honlapjan kdzzéteszi. A képviselé-testitlet a rendbirsaghdl befolyt
osszeget az Onkormanyzat elkiilonitett szdml4jara kell befizetni.
(5)°* A polgarmester ellatja az iilés- és vitavezetési feladatokat.
(6)™ A polgarmester folyamatosan ellenérzi a hatdrozatképességet.
(77" A polgarmester biztositja az {ilés zavartalan lefolyasat.
(8)” A polgarmester targyaldsi sziinetet rendelhet el.
(9) A nyilvanos iilésen megjelent allampolgarok a szamukra kijelslt helyet foglalhatjak el. A
tandcskozds rendjének megzavardsa esetén a polgdrmester rendre utasithatja a rendzavardt,
ismétlddé rendzavaras esetén az érintettet a terem elhagyésara is kotelezheti, kivéve a képviselot.
(10)Az tilésen résztvevd allampolgaroknak tandcskozast joguk nincs. Csak akkor kaphatnak szot,
ha a képviseld-testlilet tagjdnak inditvinyara azzal a testiilet egyetért. A felszdlalas ideje 3
percnél t6bb nem lehet.
(11) A polgarmesternek a rendfenntartas érdekében tett intézkedései ellen felszolalni, azokat
visszautasitani, veliik vitaba szallni nem Iehet.
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AJEGYZOKONYV

34. §.

(1) A képviselo-testiilet Glésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely a megjelent képviseldk és
meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tandcskozas lényegét, a szavazds szamszer(
eredményét és a hozott dontéseket tartalmazza. A jegyzOkonyv elkészitésérdl a jegyzd
gondoskodik.

(2)* A testileti tilésrd] 3 példanyban jegyz6konyvet kell késziteni:

a) az eredeti példanyt a jegyzo kezeli, :

b) egy példanyt 15 napon beliil a Somogy Megyei Kormanyhivatal vezetdjének meg kell
kiildeni,

c) egy példanyt hozzaférhetové kell tenni a képvisel6k és az érdeklods allampolgarok
szamara, amely a polgarmesternél keriil lefiizésre és clhelyezésre. Ezt a példanyt évente
be kell kéttetni.

(3)7 A jegyzOkonyv eredeti példanydnak mellékletét képezi:
a) ameghivo,
b) ajelenlétiiv,
¢) azirasos eldterjesztés és mellékletel,
d) szdbeli elblerjesztés hatarozat-tervezete,
e} elfogadott rendeletek,
)y tarsuldsi megéllapodasok,
g) egyéb megallapodasok, szerzodések,
h) titkos szavazasrol késziilt jegyzokonyvek,
i) név szerinti szavazdsrol késziilt jegyzokonyv.
i) ajegyzd torvényességi észrevételeit.
(4)* A jegyzékényv tartalmazza:

a) az llés helyét, idépontjat,

b} a megjelent képviseltk nevét, tivolmaradtak nevét,

¢} az lésen tandcskozasi joggal résztvevdk nevét,

d) hatarozatképesseg megallapitasat,

e} aziilés megnyitdsanak idépontjat,

) az elfogadott napirendet,

g) napirendenként az el6adok és a felszélaldk nevét, a kérdéscket, a hozzaszoldsok
lényegét,

h) a hatarozathozatal médjat,

i) aszavazas eredményét és a hatdrozat szévegét,

j} apolgarmester esetleges intézkedéseit,

k) az elhangzott kérdéseket, interpellacidkat, valamint az azokhoz kapesolédé valaszokat
és hatarozatokat,
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1) a jegyzd torvényességi észrevételeit.
V. FEJEZET
ONKORMANYZATI RENDELETALKOTAS
35. 8.

(1) Az dnkormanyzati rendelet jogszabaly, amelyre a jogalkotdsra vonatkozd rendelkezéseket
kell megfelel6en alkalmazni,

(2)* A képvisels-testillet Magyarorszag Alaptdrvénye 32. cikk (1) bekezdés a. pontja alapjan
Onkormanyzati rendeletet alkothat:

a) tbrvény altal nem szabalyozott helyi tarsadalmi viszonyok rendezésére,

b) tdrvényben kapott felhatalmazas alapjan.

(3)" A képviseld-testilet az Mdtv. 143.§ (4) bekezdésben kapott felhatalmazés alapjan
rendeletben hatarozza meg:

a) az Ongondoskodas és a kozosségi feladatok ellatasdhoz vald hozzdjarulas, tovabba a
kozosségi  egylittélés  alapveté  szabdlyait, valamint ezek  clmulasztasanak
jogkovetkezményeit;

b} az 6nkormanyzati képviseldnek, a bizotisagi elntknek és tagnak, tovabba a tandcsnoknak
jaro tiszteletdijat és természetbeni juttatast,

¢} apolgarmester altali forrasfelhasznalas mértékét;

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

(4)*" Onkorményzati rendelet alkotasat kezdeményezhetik:

a) atelepiilési képviselok,

b) az énkorméanyzati bizottsagok elndkei,

¢) a polgirmester, az alpolgarmester, a jegyzd,

d) anemzetiségi onkormanyzat testiilete,

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

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

(6) A kezdeményezésrol a képvisels-testiilet allast foglal, és rendelkezik a tervezet elkészitésérél,
f6bb irdnyelveirdl, a rendelet-tervezet elkészitésérdl a jegyzd gondoskodik.

(7)62
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(8)* A lakossag széles korét, illetve jogait, kitelességeit érinté (kilondsen: szocidlis kérdéseket
érinté rendelet) énkormanyzati rendelet-tervezetet 15 napra kozszemlére kell kitenni, errdl a
lakossagot hirdetmény utjan értesiteni kell. A kdzszemlére tett rendelet-tervezettel kapesolatban
az érdekeltek irasban kifogast emelhetnek. Ennek tdrgyaban a képviseld-testiilet foglal allast.

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

(10) Az dnkormdnyzati rendeletet a polgdrmester és a jegyzd irja ala.

(11) Az 6nkormanyzati rendeletet a helyben szokdsos médon ki kell hirdetni. A kihirdetésr6l a
Jegyzd gondoskodik.

(12)% A jegyzd gondoskodik a rendeletek 2 évenkénti és sziikség szerinti feliilvizsgalatarsl.

(13) Az onkorményzati rendelet 1 példanyat a rendelet alkalmazdsa szempontjabdl érintett
szerveknek meg kell kiildeni.

(14) A jegyzt a hatalyos rendeletekrol nyilvantartast, jegyzéket vezet.

(15)% A rendeletet a kihirdetését kivetden fel kell tenni a telepiilés honlapjdra, oly médon, hogy
a Nemzeti Jogszabalytdr pontos linkjére valé dtiranyitdssal toriénjen.

36. §.5

(1) Az 6nkormanyzati rendeleteket kiildn-kiilon naptari év elejétdl kezdddden, folyamatos
sorszammal, évszammal, ho, nap megjeléléssel kell ellatni.
(2) Onkormanyzati Képviseld-testiilet rendeleteinek jeldlése:
.Visnye Kozség Onkormanyzat
cord e 8V (v hé .... nap) dnkormanyzati
rendelete”
(3) Az dnkormanyzati rendelet-tervezetnek az eldzetes hatdsvizsgalat és az indokolds a részét
képezi.
($A rendeletek nyilvantartisara a Szervezet- és Milkodési Szabalyzat 32. §. (3) bekezdésben
foglaltakat értelemszertien kell alkalmazni.

63

Moddositotta: 14/2019.(X.24.) 6nkormanyzati rendelet 43. § szakasza, hatalyos:
2019. oktober 24-t61
64

Maoadositotta: 14/2019.(X.24.) 6nkorményzati rendelet 44. § szakasza, hatalyos:
2019. oktdber 24-t61
65

Bevezette: 8/2019 (V.09.) 6nkormanyzati rendelet 7. § szakasza, hatélyos: 2019.

majus 10-t61
66 14/2019.(X.24.) dnkormanyzati rendelet 45. § szakasza, hatalyos: 2019. oktdber 24-t61



VL FEJEZET

A TELEPULESI KEPVISELO

37.§.

(1) A teleptilési /helyi/ képviselOket a lakossag ko zvetleniil valasztja.
(2) A képviseldt az Motv.-ben és az Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban rogzitett azonos
jogok és kotelezettségek illetik meg és terhelik.
(3) A telepiilesi képvisel6 az alakul6 iilésen, illetve a megvalasztasat ket iilésen eskiit tesz.
(4)" A képviselé f8bb jogai:
a) Reészt vehet a képviselo-testillet dontéseinek eldkészitésében, végrehajtasuk
szervezeésében és ellendrzésében.
b) Kezdeményezheti, hogy a képviseld-testillet vizsgdlja feliil bizottsagdnak, a
polgarmesterre atruhazott hataskdrben hozott déntését.
c) A képviseld-testiileti tlésen a polgarmestertl, jegyzdtdl, bizottsdg elndkétdl
Onkormanyzati igyekben felvildgositist kérhet.
d} A polgdrmesteri hivataltdl igényelheti a képviseldi munkahoz szitkséges tajékoztatast,
illetve egyéb tgyviteli kozremkodést.
h) Stirgds intézkedést igényld kozérdekil iigyben, a jegyzd Wjan kezdeményezheti a
Jegyzdség intézkedését, a hivatal 15 napon beliil kiteles érdemi valaszt adni.
i) Barmely bizottsdgi tilésen tandcskozasi joggal részt vehet.
J) A polgarmester megbizasa alapjan képviseli az 6nkormanyzatot.
(5)¥ A képviseld fontosabb kételességei:
a) tészt venni a képviselo-testiilet munkédjiban, kozéleti szerepléssel jaro felelGsséget

vallalni,
b) olyan magatartast tanusitani, amely méltova teszi a kdzéleti tevékenységre, a valaszidk
bizalmara,
c) felkérés alapjan részt venni a testiileti iilések elokészitésében, valamint a kiilonbézd
vizsgalatokban,

d) irasban, vagy szoban elGzetesen bejelenteni, hogy az ulésen valdo részvételben
akadalyozva van,

e) a tudomasara jutott allami, szolgalati, tizleti és magantitkot megérizni, titoktartasi
kotelezettsége megbizatisanak lejarta utan is fennall,

f) kapcsolatot tartani a kozség polgaraival, kilonbozd oOnszervezddd lakossagi
kozosségekkel,

g) avele szemben felmeriilt 6sszeférhetetlenségi okot a vita el6tt bejelenteni,

h) eskiitételél kovetden harom honapon belill kiteles részt venni a kormdanyhivatal dltal
szervezelt képzésen;
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i) kételes kapesolatot tartani a vdlasztopolgdrokkal, akiknek évente legaldbb egy
alkalommal 1gjékoztatdst nyujt képviseldi tevékenységerdl.

(6) A képviselok munkdjahoz szilkséges személyi és targyi feltételek megteremtésérdl, illetve
biztositdsarol a jegyzé gondoskodik.
(7) A képviselo-testiilet a képvisel6k, bizottsigi eln6kok és tagok részére helyi rendelettel
tiszteletdijat, természetbeni juttatast llapithat meg.
(8) A képvisel6t a testiileti munkéaban valé részvételhez szitkséges idotartamra a munkahelyén a
munkavégzés alél fel kell menteni. Kérelmére — emiatt kiesett — jovedelmét meg kell tériteni.

VIL. FEJEZET
A KEPVISELO-TESTULET BIZOTTSAGAL

38. §.
(1) A KképviselS-testilet meghatarozott onkormanyzati feladatok ellatasara dllando vagy
ideiglenes bizottsagokat valaszt.
(2)" A képviseld-testiilet Ugyrendi /Szavazatszamlalé/ Bizottsagot hoz Iétre, amelynek Iétszéma
3 5 és megvalasztasdrdl a képviseld-testillet a polgdrmester, illetve barmely &nkormanyzati
képviseld javaslata alapjan az alakuld, de legkésébb az alakulé iilést kdvetd soron kidvetkezo
tilésén nyilt szavazdssal dont a bizottsagi clndki tisztség betdltésérdl, valamint a bizottsag
tagjainak megvdlasztisarol.
(3)"" A bizottsag részletes feladatait a 3. szamu melléklet tartalmazza.
(4)” Bizottsag a belsd miikddési szabalyait az Motv. és az Szervezeti és Miikddési Szabélyzat
keretei kozott maga allapitja meg.
(5) A képviseld-testilet az alkalmanként felmeriild feladatainak eredményesebb ellatasa
érdekében ideiglenes bizottsagot hozhat létre.
(6) A bizottsag munkajat jegyzd altal kijeldlt kézos hivatali dolgozo segiti.

A BIZOTTSAG MUKODESE
39, §.

(1) A bizottsig elndkét és tagjainak tobb, mint a felét a telepiilési képviselok koziil kell
valasztani. A polgarmester, az alpolgdrmester, a kézés hivatal dolgozéja nem lehet a bizottsag
elndke, tagja. A tagok jogai és kotelezettségei azonosak a bizottsag nem képviselé tagjainak
jogaival és kotelezettségeivel. A bizottsag tagjai megvalasztasukkor eskiit tesznek.

(2) A bizottsig hatarozatképességének s hatarozathozatalanak a képviselo-testiiletre vonatkozd
szabalyokat kell alkalmazni.

70

Maodositotta: 14/2019.(X.24.) 6nkormanyzati rendelet 49. § szakasza,
hatalyos: 2019. oktober 24-t61
71

Modositotta: 8/2019. (V.09.) énkormanyzati rendelet 9. § szakasza, hatalyos:
2019. méjus 10-t6l
72

Modositotta: 14/2019.(X.24.) dnkormanyzati rendelet 50. § szakasza, hatalyos:
2019. oktdber 24-t61 A



(3) A képviselo-testiilet a munkatervében meghatarozza azokat az elbterjesztéseket, amelyeket
bizottsag nyujt be, illetve azokat, amelyek a bizottsdg 4llasfoglalasdunl nyudjthatdk be a képviseld-
testiilethez.

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

(5) Barmelyik képvisel6 javaslatot tehet a bizottsag feladatkérébe tartozo ligy targyalasira. Az
iilésre az inditvanyozo képvisel6t meg kell hivni.

(6) A bizottsig éves munkaterv szerint mitkédik. Mikodésiik részletes szabélyait maguk
hatarozzak meg az Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatban foglaltak szerint.

40. §.

(1) A bizottsag iilése altaladban nyilvanos.
(2) A bizottsag minden tagja koteles az iilésen tudomasara jutott allami és szolgalati titkot
megorizni. ’
(3)™ A bizottsdg iilésér] jegyzOkonyv késziil. Atruhazott hatisksrben hozott dontésekrdl, illetve
{ilésrOl jegyzOkonyv késziil. A jegyzO6konyv tartalmazza:

a) ajelenléviket,

b) a napirendet,

¢) elhangzott felszolalasok rovid ismertetését,

d) a hozott dontést.
(4" A jegyzbkényvet a bizottsag elnoke irja ala.

(5Y° A jegyzokényv egy-egy példinyat 15 napon beliil meg kell killdeni a polgarmesternek,
illetéleg a jegyzének, és a Kormdnyhivatalnak.

VIIL. FEJEZET

A POLGARMESTER, AZ ALPOLGARMESTER

41. §.

(1) A polgarmester a megbizatasat féallasban latja el.

(2) A polgarmester tagja a képvisels-testiiletnek, a képvisels-testiilet hatarozatképessége,
dontéshozatala, milikddése szempontjabol telepiilési képviselének tekinthetd. A polgarmester
megvalasztasat kbvetden eskiit tesz a KépviselO-testiilet elitt.
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(3) A polgarmestert tavolléte esetén - az altala meghatarozottak szerint - az alpolgarmester
helyettesiti.
()" A polgarmesternek a képviselé-testiilet miikédésével 8sszefliggd fobb feladatai:
a) javaslatot tesz az alpolgarmesterre,
b) segiti a képvisel6k munkajat,
c) Osszehivia és vezeti a testiilet iiléseit,
d) képviseli az Onkormanyzatot,
€) szervezi a teleplilésfejlesztést és a kozszolgaltatasokat.
(5)™ A polgarmesternek a bizottsdg miikddéséve!l osszefliggd fobb feladatai:
a) inditvdnyozhatja a bizottsag Osszehivasat,
b) felfiiggeszti a bizottsag dontésének a végrehajtasat, ha az ellentétes a képviselo-
testiilet hatarozataval, vagy sérti az dnkormanyzat érdekeit. A felfliggesztett dontésr6l
a képviselo-testiilet a kdvetkezd iilésen dont,
bizottsag elnokét, vagy hozzatartozdjat személyesen érinti.
(6)” A polgdrmester hivatallal dsszefiiggd fobb polgdrmesteri jogositvanyai:
a) a képviselG-testiilet dontései szerint és sajat Onkormanyzati jogkdrében eljarva
irdnyitja a hivatalt,
b) dént a jogszabaly altal hataskérébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatoségi
jogktrokben, egyes hatdskorének gyakorldsat atruhazhatja,
¢) szabdlyozza a hataskérébe tartozo ligyekben kiadmdanyozas rendjét,
d) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzé €s az intézményvezetdk tekintetében.
(7)™ A polgdrmester a képviseld-testillet utélagos tdjékoztatdsa mellett, a képviseld-testiilet
kizardlagos hatdskorébe tartozd ligyek kivételével donthet a két 1ilés kozotti idOszakban
felmeriil$, halaszthatatlan igyekben. (M6tv 68.§ (3) bekezdése)
(8)® A polgarmester minden szerdan Visnyén 8.00-12.00 (7334 Visnye. F6 u. 20),
Visnyeszéplakon minden hétfén 8.00-12.00 fogaddorat tart a Hivatal épliletében.

AZ ALPOLGARMESTER

42.§.
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(1) A képviselo-testillet - sajat tagjai koziil - a polgarmester javaslatara, titkos szavazissal,
mindsitett tobbséggel a polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére 1 {6
alpolgarmestert valaszt.

(2) Az alpolgarmester foallasban latja el feladatait.

(3) Az alpolgarmesterre megfelelden iranyaddk a polgarmesterre vonatkozé szabélyok.

(4)* Az alpolgdrmester a polgarmester irdnyitasaval litja el feladatat.

(5)¥ Az alpolgarmester minden szerddn 8.00-12.00 (7534 Visnye, F6 u. 20.) fogadddrat tart a
Hivatal épiiletében.

IX. FEJEZET
AJEGYZO

43. §.

(1) A Polgarmester - palyazat alapjan hatérozatlan idére - nevez ki a jegyzét.

(2) A Polgarmester aljegyzét nevezhet ki.

(3)** A jegyzé gondoskodik az énkormanyzat mikddésével kapesolatos feladatok ellatésardl, az
alabbiak szerint:

a) el6késziti a képviseld-testiileti iilés, a bizottsagok elé keriild cléterjesziéseket,

b) ellitja a testillet, a bizottsdgok szervezési~ és tgyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat,

¢) tandcskozasi joggal részt vesz a testiilet és a bizottsagok illésein,

d) torvényességi észrevételeket tehet a szavazas elott,

e) gondoskodik a testiileti iilés jegyzokOmyvének elkészitésérSl és tovabbitasarél. A
jegyzbkonyvet a polgarmesterrel egyiitt irja ala,

f) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képviseld-testiiletet és a bizottsagokat az
onkormanyzat munkdjat érintd jogszabalyokrél, a Kozos Onkormanyzati Hivatal
munkajardl és az ligyintézésrol,

g) intézkedést kezdeményez a torvénysértések megsziintetésére.

(4)® A jegyzd egyéb, fobb feladatai:

a) biztositja ¢ K6zds Onkormanyzati Hivatal mitkddési rendjét,

b} dontésre elokésziti a polgarmester hatdskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

c} ellatja a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi feladatokat és a hatdsagi hataskaroket,

d) dont a hataskorébe utalt iigyekben,

e) hataskorébe tartozo figyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét,
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f) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Kozos Onkorméanyzati Hivatal koztisztviseldi
tekintetében, a kinevezéshez, vezetéi megbizatishoz felmentéshez, a vezetdi
megbizatas visszavondsahoz, jutalmazashoz a polgarmester egyetértése szitkséges,

2) ellitja az Aallamigazgatasi tevékenység Kkorszerlsitésével, egyszeriisitésével
kapcsolatos feladatokat.

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

(6) A jegyzbi és az aljegyzbi tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatdsuk
esetére legfeljebb hat hénap iddtartamra a jegyzéi feladatokat a Kozds Onkormanyzati
Hivatalban allomanyban 1évd legmagasabb iskolai végzettséggel (beleértve a kdzigazgatasi alap-,
vagy szakvizsgaval) rendelkezd kdztisztvisel( latja el.

X. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
44. §.

(1) A helyt onkormanyzat képviselO-testillete az Onkormanyzat miikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzb feladat- és hataskorébe tartozd ligyek dontésre valo elokészitésével
¢s végrehajtasaval kapesolatos feladatok elldtasara kézos 6nkormanyzati hivatalt hoz Iétre.

(2)* A hivatal kdzremilkddik az Snkorményzatok egymas kozott, valamint az allami szervekkel
térténé egytittmilkddésének Osszehangolisaban. Mindezek alapjan Mike, Kokit, Hencse,
Hedrehely és Visnye Kozségek Onkorményzatai

Mikei Kozos Onkormanyzati Hivatalt
hoztak létre.
(3)"A Mikei K6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelye: Mike, Hunyadi u. 43.
(4)¥A Koz6s Onkormanyzati Hivatal jogi személy.
(5)¥ A Kozos Onkormanyzati Hivatal éndlloan mitkéds és gazdalkods koltségvetési szerv.
(6Y" Milkddéséhez szikséges elbiranyzatokat, mikddési, fenntartasi koltségeket az éves
koltségvetés tartalmazza.
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(7" A Kozos Onkorményzati Hivatalt a jegyzé vezeti.
(8% 4 Kozds Onkormanyzati Hivatal részletes szervezeti és mitkodési szabdlyzatdt, figyrendjér,
az tigyfeélfogadas rendjét, a kiadmdnyozds rendjét az 5. szdmit melléklet tartalmazza.

XI1. FEJEZET
A TARSULASOK

45. §.

(1) A helyi 6nkorményzatok képvisel§-testiiletei megallapodhatnak abban, hogy egy vagy
tobb dnkormanyzatai feladat- és hataskor, valamint a polgarmester és a jegyz6 allamigazgatasi
feladat- €s hatiskorének hatékonyabb, célszer(ibb ellatasara jogi személyiséggel rendelkezd
tarsulast hoznak létre.

(2) A tarsulds a helyi 6nkormanyzatok képviseld-testiiletei irasbeli megallapodéssal hozzik
létre. A megallapodast a polgarmester itja ala.

(3)” A képviselé-testitlet tagia a a Kaposmérd és Kornydke Szocidlis Tdrsuldsnak,

(4)” A képviseld-testilet a Szervezeti és Mitkidési Scabdlyzatdban egyes feladar- 8y
hataskdreinek ellatasat a tobbeél tdrsuldsra diruhdzhatia.

TOBBCELU KISTERSEGI TARSULAS
46. §.

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

(2) A képviseld-testiilet a tobbeélt tarsulasi megallapodasban meghatarozott feladatok ellatasara
tovabbi egylittmiikddési megallapodast kéthet a Kadarkit-Nagybajomi kistérséghez tartozo
dnkormanyzattal, megyei dnkormanyzattal.

(3)95

( 4) 96
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Bevezette: 14/2019.(X.24.) 6nkormanyzati rendelet 69. § szakasza, hatalyos:
2019. oktober 24-t6l
92
Bevezette: 14/2019.(X.24.) onkormdnyzati rendelet 70. § szakasza, hatdlyos:
2019. oktober 24-t61
93 :
Bevezette: 14/2019.(X.24.) 6nkormanyzati rendelet 71. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktéber 24-161
94
Bevezette: 14/2019.(X.24.) 6nkormanyzati rendelet 72. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktdber 24-161
95
Hatélyoson kiviil: 14/2019.(X.24.) énkormanyzati rendelet 79 § szakasza, hatalyos:
2019. oktober 24-ig
96 Hatéalyon kivill: 14/2019.(X.24.) énkorményzati rendelet 80.§ szakasza, hatalyos: 2019.
oktdber 24-ig



XII. FEJEZET

ALAKOSSAGGAL VALO KAPCSOLATI FORMAK
LAKOSSAGI FORUMOK

HELYI NEPSZAVAZAS

47. §.

(1) A képviselo-testiilet 6nallé rendeletben szabalyozza a helyi népszavazas rendjét.
(2)”" A helyi népszavazast kezdeményezheti:

a) a képviseldk legalabb 1/4-¢,

b) a kozség valasztopolgarainak 25%-a.
(3) A népszavazast a polgarmesternél kell kezdeményezni.
(4) A képvisel6-testiilet koteles kitlizni a népszavazast, ha azt legalabb a vélasztopolgarok 25%-a
kezdeményezi. A népszavazdsra iranyuld kezdeményezésrdl a képviseld-testiilet a legkdzelebbi
iilésen dont.
(5) Alairast gyljteni a jegyzd altal hitelesitett iven lehet. Az iveken a népszavazisra bocsatandé
kérdés egyértelmiien megfogalmazott kell, hogy legyen.
(6) Alairast gy(jteni az ivek megnyitasatél szamitott 30 napon beliil lehet. Ezt k&vetd 8 napon
beliil az iveket 4t kell adni a polgarmesternek.

AKOZMEGHALLGATAS

48. §.

(1) A képviselo-testiilet évi egy alkalommal kozmeghallgatast tart. A koézmeghallgatds
alkalmaval az allampolgarok és a telepiilésen miikodo tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek, civil
szervezOdések képviseldi kozérdekil ligyekben a képvisel6-testiilethez, az egyes telepiilési
képviselokhoz, a polgarmesterhez, alpolgarmesterhez vagy a jegyvzéhoz kérdéseket intézhetnek
illetve kozérdekii javaslatokat tehetnek.

(2) A k6zmeghallgatas helyét és idejét, hirdet6tablan valo hirdetmény kihelyezésével kozzé kell
tenni a rendezvény eldtt legalabb 10 nappal.

(3) A kozmeghallgatast a polgarmester vezeti, melyrdl - a képviseld-testiileti ilés
jegyzokonyvére iranyado szabalyok szerint - jegyzOkonyv készill. A jegyzokonyvet 15 napon
beliil a Somogy Megyei Kormanyhivatalnak kell megkiildeni.

97
Médositotta:14/2019.(X.24.) 6nkormanyzati rendelet 73. § szakasza, hatalyos:
2019. oktéber 24-t6l



XII FEJEZET
AZ ONKORMANYZATOK GAZDASAGI ALAPJAI

AZ ONKORMANYZAT VAGYONA

49. §.

(1) Az dnkormanyzat tulajdondra és gazdilkoddsara vonatkozd alapvetd rendelkezéseket, az
dnkormanyzat torzsvagyonat, /forgalomképtelen, forgalomképes, korlatozottan forgalomképes/
listajat kiilon onkormanyzati rendeletben allapitja meg.

(2) A képviseld-testiilet hitelt csak abban az esetben vesz fel, amennyiben mas finanszirozasra
nincs lehet6ség, vagy az gazdasagilag célszeriitlen.

(3) A képvisel6-testillet az dnkormanyzati feladatok eredményesebb megvaldsitdsa, valamint
vagyonanak ndvelése érdekében vallalkozasba vehet részt.

(4) A polgarmester az énkormédnyzati vagyon helyzetének alakuldsardl koteles tajékoztatni a
lakossagot.

AZ ONKORMANYZAT KOLTSEGVETESE

50. §.
(1) A képviselo-testillet a koltségvetését Onkormanyzati rendeletben hatarozza meg. A
koltségvetés Osszedllitisanak részletes szabalyait az allamhaztartisrél szold torvény, a
finanszirozas rendjét és az Aallami hozzdjarulds mértékét az allami koltségvetési torvény
hatarozza meg.
(2)98
(3) A koltségvetési rendelet-tervezetet a jegyzd késziti el, polgdrmester terjeszti a képvisels-
testiilet elé.
(4)® A polgirmester a largyév lezdrdsa utdn zirszdmadisi rendelei-tervezetet flerjeszt a
képvisclé-testitlet elé, melyet a jegyzd készit el Tartalmara a koltségvetési torvény és a
Szabélyzat ¢ fejezetében foglaltak az irAnyaddk.
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Hatélyon kiviil helyezte: 14/2019.(X.24.) 6nkormanyzati rendelet 80 §
szakasza, hatdlyos: 2019. oktober 24-ig
99

Modositotta: 14/2019.(X.24.) 6nkormanyzati rendelet 74. § szakasza, hatlyos:
2019. oktober 24-t61



AZ ONKORMANYZAT GAZDALKODASA

51.§.'"

Az Snkormdanyzat gazdalkoddasi feladatait a Mikei Kozds Onkormdnyzati Hivatal 1atja el. E
korben killondsen:

a) az illetékes minisztérium altal eldirt modon és idében clkésziti a koltségvetési
tajékoztatét, a kdltségvetési beszamolot, valamint a havi pénzforgalmi informdéciét, s
mindezeket megkiildi a Magyar Allamkincstar részére,

b) beszedi az dnkorményzat sajat bevételeit,

c) biztositia az Onkormdanyzat kettds konyvvitelének szabilyszerll vezetését, kialakitja
sajat konyvvitelének szdmlarendjét,

d) elkésziti az Onkorményzat éves vagyonleltarat és csatolja a koliségvetési
beszamoléhoz, biztositja a tarsulasok elkiildnitett nyilvantartasat,

e) az Onkormanyzat kéltségvetési szamlajat kezeld pénzintézeten keresztiil gondoskodik
az Onkorményzat tartozasainak és kiaddsainak a kiegyenlitésér6l, teljesitésérol,

f) gondoskodik a milkodtetett intézmények pénzellatdsarol,

g) a Kozos Hivatal és intézmények vezetdi kisebb Osszegli készpénz kifizetéseiket
a hazipénztarbdl, illetve az ellatmanybol teljesitik.

AZ ONKORMANYZAT GAZDALKODASANAK ELLENORZESE
52. 8.
(1) Az 6nkorményzat gazdalkodasat az Allami Szamvevészék ellentrzi.
@) A képviseld-testiilet, valamint részben 06nallé intézmények gazdalkodasanak belso

ellendrzését megallapodas alapjan Takacs Istvan egyéni vallalkozd végzi.

~ XIV.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

53.§.

(1) Az Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat /SZMSZ/ megalkotdsardl sz0l0  rendelet kihirdetése

napjan lép hatdlyba.
(2) A jelen SZMSZ hatalyba lépésével egyidejileg hatalyat veszti a 15/2012.(X.17.) szamit
Onkorményzati rendelet.

(3) Az SZMSZ kihirdetésérél a jegyzd gondoskodik.

Fiiszfas Balazs s.k. Dr. Barka Tamas s.k.
polgarmester jegyzd
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Modositotta: 14/2019.(X.24.) 6nkormanyzati rendelet 75. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 24-tol
101 Médositotta:8/2019 (V.09.) énkorményzati rendelet 10.§ szakasza, hatalyos: 2019.
majus 10-t6l



A rendelet kihirdetésének iddpontja:

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

jegyz6
Zaradék:

Jelen rendelet 2019. oktéber 24. napjan & 6ra 49 perckor kerlilt egységes szerkezetbe
foglalasra. Az egységes szerkezeti 9/2014. (X1.26.) 6nkormanyzati rendelet kihirdetve: 2019.
oktéber 24.98. dra J3 perckor.

Dr. Barka Tary
jegyzd 2



1. szamt meliéklet a 9/2014. (XI. 26.) 6nkorméanyzati rendelethez '
2. szamu melléklet a 9/2014. (X1. 26.) 6nkormanyzati rendelethez'®
Atruhézott hataskorok jegyzéke

A képviselo-testiilet a 9/2014 (X1.26.) onkorményzati rendelet 12. §. (3) bekezdésbe
foglaltaknak megfelelGen a polgarmesterre az alabbi hataskoroket ruhazta at:

A szocialis gondoskodasrdl helyi szabdlyair6l tobbszor modositott 4/2015. (I1.23.) szamu
helyi rendelet alapjan atruhazott hataskorok:

— lakhatashoz nyujtott telepiilési tdmogatas
— kamatmentes kélcson formdjaban nyjthaté Snkormanyzati segély (temetéshez igényelt)
— dnkorményzati temetési segély
— tanulmanyi tamogatas
— rendkiviili telepiilési tamogatas 5.000 Ft-ig
— eseti gyogyszer hozzajarulas
— koztemetés
3. szam melléklet a 9/2014, (X1. 26.) dnkormAanyzati rendelethez'"

Az Ugyrendi Bizottsag feladatai

A Bizoltsag — feladatkorében — elékésziti a Képvisel§-testiilet dontéseit, szervezi és ellenbrzi a
doéntések végrehajtasat. A Képviseld-testiilet hatdrozza meg azokat az elbterjesztéseket, amelyet a
Bizottsag nyujt be, tovabba amely eléterjesztésck a Bizottsag allasfoglalasaval nytjthatok be a

Képviseli-testiiletnek.
A Képviselo-testiilet az Ugyrendi Bizottsagra hataskor gyakorldst nem ruhdz at.

A Bizottsdg feladatai:
- A titkos szavazds lebonyolitasa.

- A polgarmester és az Onkormdnyzati képviselék vagyonnyilatkozatapak nyilvantartasa,
vizsgalata, &sszeférhetetlenséggel- és méltatlansagi eljardssal osszefiiggd feladatai. (Métv. 37.§

(2) bekezdés.).

102 Hatalyon kivt! helyezte: 14/2019.(X.24.) 6nkorméanyzati rendelet 80 § szakasza, hatalyos:
2019. oktober 24-t6t

103 Médositotta: 14/2019.(X.24.) 6nkorményzati rendelet 76. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 24-t6l

104 Mébdositotta: 14/2019.(X.24.) nkorményzati rendelet 77. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktdber 24-t6l



4. szamt melléklet a 9/2014. (X1. 26.) 6nkormanyvzati rendelethez '

BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Sor- | Bélyegzo lenyomata Bélyegz0 kiadasanak Bélyegzot atvevd dolgozo neve,
$zam napja aldirasa

105 Médositotta: 14/2019.(X.24.) nkorményzati rendelet 78. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktdber 24-t6l



5. szamd melléklet a 9/2014. (X1, 26.) énkormanyzati rendelethez %

106 Moédositotta: 14/2019.(X.24.) dnkormanyzati rendelet 79. § szakasza, hatalyos: 2019.
oktober 24-t61






MIKEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

7512 Mike, Hunyadi u. 43.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2019. oktdber 29. napjatol

Jovahagvéd zaradék:

Mike Onkorményzatanak képviselo-testiilete a 10/2019 (X.21.) 6nkormdanyzati rendelettel,
Hedrehely Kézség Onkormanyzatanak képviselo-testiilete a 10/2019. (X.22.) dnkormanyzati
rendelettel,
Hencse Kozség Onkormanyzatdnak képviseld-testillete a 10/2019. (X.28.) énkormdanyzati
rendelettel,
Kokat Kozség Onkorményzatdnak Képviseld-testillete a 10/2019. (X.24.) onkormanyzati

rendelettel,
Visnye Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete a 14/2019. (X.28.) dnkorményzati

rendelettel.

Mike, 2019. oktéber 28.




I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabidlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a Mikei
Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: kozos Onkormanyzati hivatal) adatait, ellatando
feladatait, szervezeti felépitését, a miikodés rendjét, a vezetdk és alkalmazottak feladat-, hatds-
és jogkoreit,

2. A kozos hivatal miikédési rendjét meghatdrozé dokumentumok

A kdz0s onkorményzati hivatal trvényes miikodését a hatilyos jogszabalyok, valamint a
jogszabalyokkal dsszhangban [év6 alapdokumentumok és belsé szabalyzatok hatarozzak meg.

2.1. A Kozés Onkorminyzati Hivatal létrehozdsdra vonatkozo megdllapodds, Alapité Okirat

A kozds onkormanyzati hivatalt Mike Onkorményzatinak képvisel6-testiilete a 7/2013.
(02.05.) hatirozatdval, Hedrehely Ko62ség Onkormanyzatinak képvisel6-testiilete a 4/2013.
(02.06.) hatdrozatival, Hencse Kozség Onkorményzatinak képvisel6-testillete az 5/2013.
(02.05.) hatdrozatival, Kokat Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a 8/2013
(02.05.) hatdrozatdval, Visnye Kozség Onkorményzatdnak Képviseld-testillete a 6/2013.
(02.06.) hatarozatdval, Alapité Okirattal alapitotta.

Az Alapité Okirat médositasa:

Mike Onkorményzatinak képviselé-testillete a 22/2016. (03.17.) hatdrozatival, Hedrehely
Kozség Onkormanyzaténak képviselé-testillete a 14/2016. (02.23.) hatirozataval, Hencse
Kozség Onkorméanyzatanak képviselo-testillete az 20/2016. (02.24.) hatérozatival, K&kt
Kozség Onkorményzatinak Képviselé-testillete a 15/2016. (02.25) hatdrozataval, Visnye
Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 19/2016. (02.25.) hatdrozataval modositotta.

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

A kozis nkorményzati hivatal mitkddésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat — az alapité
okirat mellett — a k6z8s Onkormanyzati hivatal létrehozasdra és fenntartasira vonatkozd
megallapoddas tartalmazza.



2.2, Egyéb dokumentumok

A kodzos onkormdanyzati hivatal miikdését részletesen meghatarozo dokumentum a Szervezeti
és Miikddési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasigi munka vitelét meghatdrozd és
segitd belsd szabdlyok, leirasok.

A kozds dnkorményzati hivatal mitkodését az SZMSZ mellett az alabbi belsd szabélyzatok
szabélyozzak:

1.) ellendrzési (FEUVE) szabalyzat,

2.) a kdzérdekit adatok megismerésesére iranyuld kérelmek intézésének rendje,
3.) szabélytalansagok kezelésének szabilyzata,

4.) kdzbeszerzési szabilyzat,

5.) informdcié és kommunikéciés rendszer nyomon kovetési rendszer (monitoring,
6.} vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak rendje,

7.) kiktildetési szabalyzat,

8.) beszerzési szabalyzat,

9.) reprezenticios kiaddsok felosztasanak, azok teljesitésénck és elszamolasinak szabalyzata,
10.) belsd kontrollrendszer,

11.) tigyrend,

12.) bizonylati rend,

13.) munkdba jardssal kapcsolatos utazasi koltségterités,

14.) iratkezelési szabdlyzat,

15.) énkétségszamitasi szabélyzat,

16.) készpénz felvétel rendje,

17.) pénzkezelési szabalyzat,

18.) gazdasagi szabalyzat,

19.) szémlarend,

20.) felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
21.) anyag- és eszkizgazdalkodasi szabalyzat,

22.) hazipénztari, készpénzkezelési szabalyzat,



23.) az ellendrzési nyomvonal,

24.) szamviteli politika,

25.) szervezeti- és mikddési szabdlyzat,

26.) eszkézdk és forrasok értékelési szabalyzata,

27.) leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

28.) adatvédelmi és adatbizionsagi szabalyzat,

29.) informacid biztonsagi szabdlyzat,

30.) belsd ellenérzési kéziksnyv,

3. A kozis tnkormanyzati hivatal legfontosabb adatai
Megnevezése: Mikei K6z6s Onkormanyzati Hivatal

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

Ugyfélfogaddsi irodik:
Mike Kézség Onkormanyzata

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

Hedrehely Kézség Onkormanyzata
7533 Hedrehely, Szabadsag u. 76.

Hencse Kﬁzség' Onkorményzata
7532 Hencse, Kossuth 1., u. 41.

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

Visnye Kozség Onkormanyzata
7534 Visnye, F6 u. 20.

Alapitok neve:

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

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

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



4. K6kut Kézség Onkormanyzata
7531 Kokat, Arany Janos u. 10.

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

Alapitas idépontja: 2013, januar 1.

A szamlat vezetod bank neve, cime: OTP Bank Nyrt.
Bankszamlaszam: 1 1743002-1581026%

Addszam: 15810269-1-14

A kozds Onkormdanyzati hivatal alaptevékenysége: helyi Onkorményzatok igazgatdsi
tevékenysége (TEAOR: 84.11.)

A kozés Snkorményzati hivatal miikadési teriilete: Mike, Hedrehely, Hencse, Kokut €s Visnye
Kozségek kbzigazgatasi teriilete.

A kozos Snkormdnyzati hivatal irdnyité szerve:

Mike K&zség Onkormanyzatinak Képviseld-testillete (székhely: 7512 Mike, Hunyadi u. 43.)

Alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szervek neve, székhelye:

1. Mike Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
7512 Mike, Hunyadi u 43.

2. Hedrehely Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
7533 Hedrehely, Szabadsag u. 76.
3. Hencse Ko6zség Onkormanyzata Képvisel-testiilete

7532 Hencse, Kossuth L. u. 41.

4. K6kt Kozség Onkormanyzata Képviseld-testillete
7531 Kokat, Arany Janos u. 10,

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

Torvényességi ellendrzést gyakorlé szerv:

Somogy Megyei Korményhivatal
7400 Kaposvar, Nagy Imre tér 1.

4, Gazdialkoddsit ellendérzo szerv:

Allami Szamvevészék Somogy Megye



5. Gazdilkodas feliigyeletét gvakorl6 szerv:
Magyar Allamkincstar Somogy Megyei Igazgatsiga

4. A kizos 6nkormanyzati hivatal jogillisa

A kozds dnkormanyzati hivatal 6nallé jogi személy, vezetGje a jegyzd, akinek kinevezése az
alapito Onkormanyzatok polgirmestereinek a Mbtv. 83.§ b) pontban foglaltaknak megfeleld tdbbségi
déntésével tbrténik.

Gazdalkodas formaja: Teljes jogkorrel rendelkez6, onalloan gazdalkodd koltségvetési szerv.

S. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatilya

A ko6z8s 6nkormanyzati hivatal szamara jogszabalyokban, képviselé-testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és muikodési elmrasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya Kiterjed:

—ajegyzire,

— a kozds onkormanyzati hivatal dolgozdira (koztisztviselbkre és meghizasi jogviszonyban
foglalkoztatottakra egyarant)

— a k6z0s Onkormanyzati hivatalban mikddoé testiiletekre, szervekre, kozdsségekre,

— a koz0s 6nkormanyzati hivatal szolgaltatdsait igénybe vevikre.

IIL. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1. A kizés 6nkormanyzati hivatal feladata és hataskire

A kozés 6nkormanyzati hivatal szamara meghatarozott feladatoknak ¢és hatiskoroknek a kozos
dnkorményzati hivatal szervezeti egységei, dolgozdi kozitti megosztisarél a jegyzd
rendelkezik.

A feladatok és hatdskérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarté altal a kozds Onkormanyzati hivatal vezetire és dolgozoira kotelezden eldirt
feladatokkal €s hataskorSkkel. A kozds Onkormanyzati hivatalban foly6é teveékenységet
meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:

e Magyarorszag helyi onkorméanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. tdrvény
(tovabbiakban: Mét.)

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

s A kozszolgalati tisztvisel6krol sz6l6 2011 évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kittv.)

e A munka torvénykdnyvér6l sz616 2012, évi 1. torvény (tovabbiakban: Mt.)

o A kdzalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992, évi XXXITII. térvény (tovabbiakban: Kjt.)

e Az altalanos koézigazgatdsi rendtartasrdl szolé szolo 2016, évi CL. torvény
(tovabbiakban: Akr.)

* A szamvitelrdl szolé 2000. évi C. térvény



e Az allamhéaztartasrél szo6lé6 t&rvény végrehajtasar6l szolo 368/2011.(X11.31.)
Korm.rendelet
» Egyéb 4gazati kozigazgatasi jogszabalyok.

1.1. A kizds onkormdnyzati hivatal tevékenységei

Allamhaztartasi szakégazati besorolasa: $41105 Helyi dnkormanyzatok, valamint tobbcélt Kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Kormanyzati funkcidk szdma megnevezése

011130 Onkorményzatok &s onkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltaldnos igazgatdsi
tevékenysége

011140 Orszigos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszdggy(ilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti képviseld vélasztisokhoz
kapcsolodo tevekenységek

016020 Orszagos és helyl népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

041231 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatis

041233 Hosszabb iddtartamu kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatdsi program

1.2. A kozos onkormdnyzati hivatal feladatmutatoja

A k6z8s dnkormanyzati hivatalhoz tartozé telepitlések szama 5
A kozos onkormanyzati hivatalhoz tartozé kozségek egyiittes lakossagszama — megkdzelitdleg
2200 f6.

IIL. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A kozos onkorminyzati hivatal belsd szervezeti egységeinek fébb feladatai

A kozds 6nkormdanyzati hivatal killon szervezeti egységekkel nem rendelkezik, az
tigyintézok egységes rendszerben latjidk el a munkakori leirasban meghatarozott
feladataikat.

2. A kozis 6nkormanyzati hivatali munkakérik

A kozds dnkorményzati hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott
munkakéri leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirdsnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott
dolgozd jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrének megfeleld feladatait, Jogal’t
kitelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesitést. A munkakéri leirdsok elkészitéséért és
aktualizaldsaért felel6s:



jegyz8 esetében az egyéb munkaltatdi jogokat gyakorl6 a mikei polgarmester,
a k6zds nkorményzati hivatal dolgoz6i tekintetében a jegyzo.

3. A kozis onkormdnyzati hivatal vezetése, a vezetd feladatai

3.1. A jegyzd feladatai

— gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozé hataskoroket,

— vezeti a kozos dnkormdnyzati hivatalt, felelos a kozds onkorményzati hivatal mlikddéséért

és gazdalkodasaért,

— gondoskodik a k6zos dnkormdnyzati hivatal mikodéséhez szitkséges személyi és targyi
- feltételekral,

— kiilsé szervek elott képviseli a kozos dnkorményzati hivatalt,

— terezi, szerezi, irdnyitja és ellendrzi a kozds Snkormanyzati hivatal szakmai és gazdasagi

miikddésének valamennyi teriiletét,

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

— clldtja a kdzds Snkorményzati hivatal miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati

rendeletekben és dontésekben a vezet6 részére elbirt feladatokat,

— megszervezi a k$zos dnkorméanyzati hivatal belso ellendrzését,

- felelés a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés miikdéséért,

— elkészitt a kdzds dnkormanyzati hivatal SZMSZ-ét, szabalyzatait, egyéb rendelkezéseket,

— kapesolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

— tdmogatja a kozds Onkormanyzati hivatal munkajat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

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

— folyamatosan értékeli a szervezeti egységek ¢és a kdzbs onkormanyzati hivatal
tevékenységét, munkajat.

3.2. Az aljegyzd, illetve az aljegyzdi tisztség betoltetlensége esetén a jegyrOhelyettes
Seladataihoz

— a helyettes az aljegyzdi tisztség betdltetlensége esetén a hivatalban a Jegmagasabb iskolai
végzettséggel — ideértve az egyetemi vagy fBiskolai abszolutérium meglétét is — rendelkezé
koztisztviseld latja el,

— a jegyzb tartds akadalyoztatdsa és tavolléte esetén ellatja a jegyzdi feladatokat,

— ellsja a kozds onkormanyzati hivatallal kapcsolatos statisztikai €s  egyéb

adatszolgaltatasokat.
- ellatja a jegyz6 Altal munkakdrébe utalt feladatokat.

3.3. Ugvintéziok
A kozds onkormanyzati hivatal feladat- és hataskdrébe tartozo tevékenységeket a jegyz

irdnyitaséaval 8 6 tigyintézd latja el. A kozds dnkormanyzati hivatal dolgozoéi koziil a jegyzd
valamennyi telepiilésen, 7 f6 a székhelyen, 1 16 a telepiiléseken.



4. A kézbs snkormanyzati hivatal munkajat segité forumok, szervek, kizdsségek
A kizos onkormdnyzati hivatali munka vezetését segitd forumok

— vezetOi értekezlet,
— dolgozoi munkaértekezlet,
— képviselé-testiileti €s bizottsagi tilések.

Vezeldi értekezlet:
A jegyzb sziikség szerint vezetdi értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vehet:
— polgarmester,
—Jegyzd,
—jegyzo-helyettes,
— egyéb meghivottak.

A vezetdi értekezlet célja:

— téjékozddas és megbeszélés a belsd szervezeti egységek munkajardl,

- a kdzos onkormanyzati hivatal, valamint a belsd szervezeti egységek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése,

— munkaszervezési feladatok megbeszélése,

— szakmai képzések, informaciok atadasa,

— jogszabélyi valtozdsok ismertetése, megbeszélése.

Dolgozéi munkaértekeziet:

A jegyzd szikkség szerint dolgozdi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a kozos
dnkormdnyzati hivatal dolgozdi vesznek részt.

A dolgozoi munkaértekezlet célia:

— a jegyzd beszamol a kozds Onkormanyzati hivatal munkdjarol, értckeli a kozds
snkorményzati hivatali feladatok teljesitését, a dolgozok munkakériitményeit, a munkamoralt,
ismerteti a kovetkezd idbszak feladatait,

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

A kibzos onkormdnyzati hivatali munkdt segitd testiiletek, szervek, kizdsségek

A kozés onkorményzati hivatal vezetése egylttmiikodik a kozds dnkormanyzati hivatali
dolgoz6k minden olyan térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete
és érdekvédelme. A kOzbs Onkormanyzati hivatal vezetése timogatja &s segiti az
érdekképviseleti szervezetek mitkodéset.

A jegyzd a koztisztviseldi jogviszonybdl szdrmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapesolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi
szervezetek timogatasanak mértékérsl, a mitkodési feltételek biztositasard] a jogszabalyok ide
vonatkozé rendelkezése alapjan megallapoddst k6thet.



A koz8s dnkorményzati hivatal miikodését segitd testilletek, szervek és kozosségek uléseirdl
jegyzbkonyvet kell késziteni, melynek megdrzésérdl a jegyzd, illetve a jegyz8-helyettese
gondoskodik. A jegyzékényvnek tartalmaznia kell az ilés helyét, idopontjat, a megjelentek
nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tandcskozds lényegét, a hozott dontéseket.

IV. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
L1. A kéztisztviseldi jogviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogvisiony

A kozis Ookormanyzati hivatalban koztisztviseldi jogviszony keretében keriilnek
foglalkoztatdsra a dolgozok. A koztisztvisel6i jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara,
modositasara, megsziinésére a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A kozds dénkormanyzati hivatal a feladatainak ellatdsdra megbizdsos jogviszony keretében
kiils6 személyeket is foglalkoztathat.

A kozds onkormanyzati hivatal hatarozott iddre, dtmeneti id6szakra megbizisi szerzédést
kéthet sajat dolgozoival a munkakordn kiviil esé feladat elltasara.

1.1.1. A kéztisztviseldi vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL Torvény 3.§ (1)-
(2) bekezdése és 4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6
munkakdrok:

o jegyzd

e anyakdnyvvezetd

¢ a bankszimla felett alairdsi jogosultsaggal rendelkezd, vagy utalvanyozasi,
ellenjegyzési joggal rendelkezd ligyintézo.

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

1.2. A dolgozok dijazdsa

. A koztisztviseloket megilleto juttatdsok alapvetd szabélyait a Kittv., a tarsult dnkormanyzatok
képviseld-testilleteinek a koztisztviseloket megilletdé juttatisokrél szolé &nkormanyzati
rendelete, valamint a Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza.



1.2.1. Rendszeres személyi juttatdsok

A koztisztviseldk rendszeres személyi juttatisként havonta - a Kttv. eldirasai alapjan
megallapitott - illetményre jogosultak. A munka dijazasara vonatkozé megéllapitasokat
(illetményelemeket) okiratban kell rogziteni.

Az illetményt a targyhét kovetd hé 3. napjaig kell a koztisztviseld altal meghatéarozott
lakossagi foly6szamlara utalni.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatdsok
1.2.2.1. Megbhizdsi dif

Sajat dolgozo részére megbizasi szerzodés alapjan megbizasi dij a munkakorébe tartozd,
munkakdri leirdsa szerint szamara eldirhatd feladat ellatdsira nem fizethetd. Ettdl eltérd
esetben, konkrét feladatra vonatkozéan, eldzetesen kotott megbizasi szerzbdés alapjan, a
megbizd altal igazolt teljesités utdn keriilhet sor megbizasi dij kifizetésére. A szakmai
alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyul6 szerzédés, vagy szamla
elienében torténd igénybevételre vonatkoz6 szerzbdés kiils6 szemellyel vagy szervezettel csak
jogszabélyban vagy a feliigyeleti szerv éltal szabatyozott feladatok eliatasara kothet.

Kiils§ személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az aldbbi feladatok
ellatasara kithetd szerzédés:

— Statisztikai adatfelmérés,

— Szakértdi tevékenység,

— Hatastanulmanyok elkészitése,

— Tervek, tervdokumentéciok elkészitése,

— Informatikai rendszergazda feladatok ellatdsara,
— Ellenérzések elvégzése.

1.2.3. Egyéb juttatdsok
1.2.3.1. Cafetéria-juitatds

A kozés onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok a Kttv. 151.§-a alapjan
egységes cafetéria-juttatasra jogosultak. A cafetéria-juttats egy fore esd éves Osszegét —
amely maganban foglalja a munkaltatét terheld kozterheket is — a jegyzd a Ktv. 151.§ (3)
bekezdése, valamint a kozszolgilati tisztviselok részére adhato juttatasokrdl és egyes
illetményp6tlékokrol sz6l6 249/2012. (VIIL31.) Korm. rendelet 9.§ (2) bekezdése alapjan -
figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6) bekezdés rendelkezését — a kozszolgalati
szabalyzatban hatdrozza meg.

Az éves keretdsszeg a Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése c¢rtelmében a kézszolgalati
szabalyzatban meghatarozott cafetéria-juttatas igénybevételére hasznalhato fel. A vélaszthatd
juttatisok a kozos Snkormanyzati hivatal koztisztviseldi tekintetében azonosak.

A cafetéria-juttatas igénybe vételének részletes szabalyai a Kozszolgalati Szabalyzatban
keriilnek meghatarozasra.



1.2.3.2. Csaladtamogatasi tdmogatds

Csalddalapitasi tAmogatds adhaté annak a kdztisztviseldnek, akinek az adott koltségvetési

évben gyermeke sziiletett.
A csaladalapitasi tamogatas részletes szabalyait a Kézszolgilati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.3. llletményelfleg

A kéztisztviseld — kérelmére ~ illetményelélegben részesithetd.
Az illetményeldleg nytjtisanak részletes szabdlyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.4. Kozlekedési koltségtérités

A kozds hivatal dolgozdi a munkdba jiras kéltségeinek téritésére jogosultak a munkaba
Jjardssal kapesolatos utazasi koltségtéritési szabalyzat alapjan.

1.2.3.5. Mobil telefon haszndlat

A kbdz0s dnkormanyzati hivatal dolgozo6i sajat mobil telefonkésziilékilk vonatkozisiban az
Onkormanyzatokat megilletdé kedvezményes el6fizetéi dijesomag hasznalatara jogosultak. A
telefonhasznalat szolgéltatasi dijat tovabbszamlazott szolgaltatdsként a foglalkoztatott fizeti.

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

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelslt munkahelyen, az érvényben 1évé szabalyok,
valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik. A dolgozd koteles a munkakdrébe
tartoz6 munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel ¢&s
pontossaggal hataridére végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozé illetéktelen személlyel
nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakére betditésével Osszefiiggésben jutott
tudomésira, €s amelynek kozlése a munkaitatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ald esik. Amennyiben

]'ogszab:ilyban eléirt adatszolgdltatdsi kitelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté
felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek

nyilvinossdgra keriilése a kizbs dnkorményzati hivatal érdekét sértené.

A kbz0s tnkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak minésiilnek killénésen:

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

- az ligyfelek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok;

— az alkalmazottak egészségiigyi allapotira vonatkozé adatok;

— a kozds Onkormanyzati hivatali munka soran hasznalt felhasznalé nevek, jelszavak,
hozzaférések;

— az adatvédelmi torvényben meghatirozott nem kozérdekil adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kizés dnkormdnyzati hivatal
valamennyi dolgozéja koteles a tudomadsira jutott hivatali titkot mindaddig megdrizi,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt mem kap. A hivatali titok
megorzésének kitelezettsége a kézos onkormanyzati hivatalnil fenndllé koéztisztviseldi
jogviszony megsziinését kivetden is kotelezo.



A dolgozé munkdjit az arra vonatkozé szabdlyoknak és elfiriscknak, a munkahelyi
vezetbje utasitdsainak, valamint a szakmai elvirisoknak és etikai szabdlyoknak
megfeleléen kiteles végezni.

1.4. A munkaido
A munkaidé beosztisa az altalanos munkarend alapjan:

Hétfotd! cstitdrtokig: 8: 00 oratdl 16: 30 oraig

Pénteken: 8.00 ératél 13.30 oraig tart.

A munkéltato egyes dolgozék tekintetében a munkakdrére és egyéni igényeire figyelemmel —
a munkakéri feladatok ellatasanak sériilése nélkiil - a fentiekt8l eltéré munkaidd beosztast is
megallapithat.

1.5, A kizés onkormdnyzati hivatal iigyfélfogaddsa az aldbbiak szerint

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

A munkakdzi sziinet (ebédids) 12.00 dratel 12.30 oOraig tart, amikor az Ugyféifogadas
sziinetel.

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérdl a munkadltatéi jogkdr gyakorlojaval (jegyzo
esetében a székhely szerinti polgarmester, a kozos 6nkormanyzati hivatalnil foglalkoztatott
koztisztviselok tekintetében a jegyzdvel) torténd eldzetes egyezietés alapjan éves
szabadsigolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsdg, valamint a rendkiviili €s fizetés
nélkiili szabadsig engedélyezésére — a kozos Onkormanyzati hivatalndl foglalkoztatott
valamennyi koztisztviseld tekintetében a jegyz6, a jegyz6 tekintetében a székhely szerinti
véros polgirmestere jogosult. Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a Kittv.-
ben foglalt eléirasok alapjan kell megéllapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvéntartast kell vezetni. A szabadsiggal kapcsolatos nyilvantartasokat a Pénziigyi csoport
vezetl. A szabadsagolasi tervvel, a szabadsig kiaddsdval ¢s nyilvéntartasdval kapcsolatos
részletszabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

L7. A helyettesités rendje

A kozos onkormanyzati hivatalnal folyd munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartés tavolléte
nem akadalyozhatja. _

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzd feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok a munkakdri
leirdsokban Keriiinek rogzitésre.



1.8. Munkakdrok dtaddsa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony
megszinése, munkakér-valtozds, tartés tavollét esetén) a dolgozd munkakdrének 4tadasardl,
illetve atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozé elmulasztja atadni a
munkakdrt, akkor valamennyi at nem adott feladattal kapcsolatosan teljes kérll személyi
feleldsség terheli.

Az atadas-atvételi eljarast legkésdbb a munkakor-valtozast kovetd 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakdr dtadas-atvétellel kapesolatos eljards részletes szabélyait a Kozszolgalati
Szabdalyzat tartalmazza.

1.9. Egyéb szabdlyok
Feénymasolas:

A kozos onkorményzati hivatalban a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymaésoldsa
téritésmentesen torténhet.

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

Dokumentumok kiaddsa:

A kozbs onkorményzati hivatali dokumentumok kiadédsa kizardlag a jegyzd engedélyével
torténhet.

1.10. Sajdt gépkocsi haszndlat

A sajat tulajdoni gépjarmiivek haszndlatinak kéltségtéritése és elszamoldsa a mindenkor
érvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, ad6torvény) alapjan torténhet.
Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz0 elozetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A koztisztviseld a kozszolgalati jogviszonybol eredd kdételezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a
teljes kart kételes megtériteni. A koztisztviseld vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban,
eszkdzokben bektvetkezett hidnyt, amelyeket dllandéan drizetben tart, kizarélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett. A
pénztarost, raktarkészlet-kezeldket, egyéb pénzkezelSket az atvételt igazold bizonylat nélkiil
is terheli felel6sség az Altala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (A leltirhiannyal
kapcsolatos szabalyokat a Pénzkezelési Szabalyzat)

A dolgozé a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékil és értékli hasznélati
értékeket csak a jegyzd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan,
melyért anyagi feleldsséggel tartozik, A kdzds dnkorméanyzati hivatal valamennyi dolgozdja
felelds a berendezési €s felszerelési targyak rendeltetésszer( hasznélataért, a gépek, eszkozok,
szakkonyvek, stb. megovasaért. A dolgozd személyes hasznilati tirgyaiban a munkavegzes
~ folyaman, a jogviszonnyal §sszefiiggésben a munkahelyen bekovetkezett karért a kozds
tnkormanyzati hivatalt feleldsség terheli. A kozos onkormdnyzati hivatal kartéritési
felel6sségére a Kttv., valamint a munka térvénykonyve vonatkozd szabélyai iranyadoak.



3. A kozids dnkormanyzati hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasinak rendje
3.1. A belsd kapcesolattartds

A koz0s tnkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb elltisa érdekében az iigyint€zok
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egyiittmiikdés sorin az lgyintézéknek
minden olyan intézkedésnél, amely {(igyintézé milkddési korét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési, illetve tijékoztatasi kotelezettségiik van. A belsé kapcsolattartast
szolgaljak a kiilonbozd értekezletek, forumok is.

3.2. A kiilso kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében a kozos onkormanyzati hivatal a szakmai
szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatdsi szervekkel, gazdalkodo
szervezetekkel, civil szervezetekkel egylittmikadik, kapcsolatot tart fenn.

A k6z6s onkorményzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
hatdsdgokkal folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymaés munkajat segiteni.

3.3. Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek részére

A kodzérdek( adatok nyilvdnossdganak biztositisa érdekében a tomegtdjékoztatd eszkozok
(média) munkatirsainak tevékenységét a kozos dnkormanyzati hivatal dolgozdinak eld kell
segitenitik. A televizid, a radio, az irott sajto képvisel6inek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

— A koz0s 6nkormdanyzati hivatalt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve myilatkozat
adasara a jegyzd, vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

~ A nyilatkozatot adé a tdmegtajékoztaté eszkozék munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos vilaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossigaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

~ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a kézos 6nkorményzati hivatal j6 himeveére €s érdekeire.
— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala a kzos nkorméanyzati hivatal tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kdzlés elott
megismerje, igy kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az &
szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kizlés elott vele egyeztesse.

4. A k6zds 6nkorményzati hivatal ligyiratkezelése

A kozos dnkorményzati hivatalban az iigyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat
alapjdn, egységes, tantsftvannyal rendelkezd programmal, kiilon-kiilon a kozds
dnkormanyzati hivatal székhelyén torténik.

Az tigyiratkezelés iranyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért az jegyzd
felelfs.



Az igyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

5. A kiadméanyozas rendje

A kozés dnkormanyzati hivatalban a kiadmdnyozas rendjét a jegyz0 szabalyozza. A kdz0s
dnkormanyzati hivatal iratait a jegyz jogosult kiadményozni.

A jegyzb tartos tivolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a kiadményozdsi jogot az jegyzd-
helyettese gyakorolja. Az jegyzo-helyettese az altala kiadményozott iratokrol az elsd
lehetséges alkalommal kételes tajékoztatast adni a jegyz0 részére.

Onallé kiadmanyozasra jogosult a jogszabaly altal ligyintéz6i hatiskdrbe utalt feladat- és
hatiskoérok tekintetében az adott feladat- és hatdskért gyakorld Ggyintézd, igy példaul az
anyakoényvvezeto.

6. A bélyegzok hasznalata, kezelése

A kozos hivatal valamennyi kiadményan valamennyi alairasnal bélyegz6t kell hasznalni.

A bélyegzdvel ellatott, cégszerien, illetve a kiadmédnyozds szabalyai alapjan alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, kitelezést, jogrdl valé lemonddst, stb.
jelent.

A koz8s onkormanyzati hivatalban a bélyegz6k hasznalatira minden kdztisztvisel6 jogosult.

A koz6s onkormanyzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzdrél, annak lenyomatardl
nyilvéantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor
vette sajat hasznalatdba, melyet az dtvevd személy a nyilvantartisban aldfrasdval igazol. A
bélyegzok kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, drzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri
leltarozasaért, a nyilvantartis vezetéséért a jegyzd 4ltal a munkakdri leirAsban meghatérozott
személy a felelGs.

A bélyegzdt atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért.

7. A kizis nkormdanyzati hivatal gazdilkodasinak rendje

A kozds Onkormanyzati hivatal gazdadlkodasival, ezen belil kiemelten a koltségvetes
tervezésével, végrehajtasival, a kozos Onkormanyzati hivatal kezelésében lév0 vagyon
hasznositésaval Osszefiiggé feladatokat, hatiskértket a Pénziigyi Csoport a pénziigyi
csoportvezeto iranyitasaval latja el.

A kozés Onkormdnyzati hivatal a gazdilkodés szabalyozottsigat, a jogszabilyok
érvényesiilését belsd szabalyzatok hatirozzdk meg. A pénzilgyi, gazdidlkodasi bels)
szabalyzatok elkészitéséért, szitkség szerinti médositasaért a pénziigyi csoportvezeto a felels.
A kozds dnkormanyzati hivatal az altalanos forgalmi adonak nem alanya.

7.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla felett két alairasra jogosult személy egyiittes alairdssal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és alairasra a jegyz0, valamint a jegyzd Aaltal kijeldlt kdzds
onkorményzati hivatalnal foglalkoztatott kiztisztviseld jogosult. A rendelkezésre és alairasra
jogosult személyek nevét és alairasukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az
aldirdsi cimpéldany mésolati példanydnak Orzésérdl a pénzlgyi csoportvezeté koteles
gondoskodni. A kézds dnkormanyzati hivatal részére a meghatarozott feladaiok végrehajtasara
az alabbi bankszamla szolgal:



OTP Bank Nyrt.
11743002-15810269 szamu koltségvetési bankszamla

7.2. Kételezettségvallalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kozos
Onkormanyzati hivatal vonatkozasiban a jegyzd — erre vonatkozd kiilon belsd szabdlyzatban
hatdrozza meg.

8. Belso ellendrzés

A kozos Snkorméanyzati hivatal ellendrzésére a Mét. és az Aht. belsé ellen6rzésére vonatkozé
szabalyoknak kell érvényestilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, elbzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenység, és a belso ellendrzési tevékenység.

8.1. A belsd ellendrzés miikidése

A kb6zds oOnkorményzati hivatal belsé ellendrzését az alapitdé Onkormanyzatok, mint
tagbnkorményzatok 4ltal megbizott belsd ellenbérzés latja el. A kapcsolattartasért, és az
ellenérzési terv végrehajtasaért a jegyzd felel 6s. A bels6 ellendrzések éves ellendrzési terv
alapjan torténnek. A bels6 ellendrzést a belsd ellendrzésre vonatkozd szabalyzat alapjan kell
megszervezni €s elvégezni.

8.2. A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellenorzés

A jegyzd a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira valo tekintettel koteles kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerét.

A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten belill a
gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsd szint(i pénziigyi irdnyitdsi €s
ellendrzési rendszer.

A jegyzd feladata olyan folyamatokat kialakitani és milk6dtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és
eredmeényes felhasznalasat.

9. Kizos dnkormanyzati hivatali 6vé, védé eldirasok

A kozbs dnkormanyzati hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségik
és testi épséglik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye
esetén a szilkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi és tiizvédelmi szabdlyzatot, valamint a tliz
esetére eldirt utasitdsokat és a menekiilés atjat, koteles a munka-, baleset-, és tiizvédelmi
oktatdson részt venni.

A kizos dnkormanyzati hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetbleg a
kozos dnkormanyzati hivatal altal foglalkoztatott személyekre.



V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Mikei Kozds Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzata Mike Kozség
Onkorményzatanak Képviselo-testillete, Hedrehely Kozség Onkorményzatanak Képvisels-
testillete, Hencse Kozség Onkorminyzatinak Képviselo-testilete, Kokt Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testitlete, Visnye Kozség Onkorminyzatdnak Képviseld-
testiiletének jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A szervezeti és mik6dési szabdlyzat sziikséges modositdsérol a jegyz6, vagy az altala
megbizott személy gondoskodik.

2019, oktdber 28.

dr. Barka Tamas s.k.
jegyzd



