Kaposkeresztir Kozség Onkormanyzat Képviséttestiiletének

6/2011. (IV.19.) bnkormanyzati rendelete
) (egységes szerkezetben)
Az Onkorméanyzat Szervezeti és Mkodési Szabalyzatardl

Kaposkeresztur Kozség Onkormanyzat Képvidebtulete a helyi 6nkormanyzatokrol szolo
1990. Evi LXV. torvény (tovabbiakban: Otv.) 18.(8) bekezdésében kapott felhatalmazas

alapjan az Alkotmany 44/A. 8. (1) bekezdés e) pdrap meghatarozott feladatkdrében
eljarva a kovetkeiket rendeli el:

l. fejezet
Altalanos rendelkezések

1.8

(1) Az bnkormanyzat hivatalos megnevezése és székhelye:

Kaposkeresztir Kozség Onkormanyzata
Székhelye: 7259 Kaposkeresztar, Szatoptds 1.

(2) Az 6nkormanyzat riikodeési teriilete Kaposkeresztur kozség kodzigazgaadgete.

(3) Az 6nkormanyzati jogok gyakorlasaval felruhazotrsezet:
Kaposkeresztur Kozség Onkorméanyzaticeth-testilete

(4) 1Az oOnkormanyzati feladatokat a képvisel6-testiilet €s szervei: a
polgarmester, az tigyrendi €s jogi bizottsag és a k6z6s énkormanyzati hivatal,
a jegyzo €s tarsulas latja el.

(5) A kozos dnkormanyzati hivatal és kirendeltségének megnevezése:
Batéi Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
Székhelye: 7258 Baté, F6 u. 7.

Batéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Mosdosi Kirendeltsége
(tovabbiakban: Kirendeltség)
Székhelye: 7257 Mosdos, Kossuth u. 1/A.

2.8
(1) Az 6nkormanyzat jelképei: a cimer és zaszIo.

(2) Az onkorméanyzati jelképek pontos leirasat, és haamk rendjének szabalyait a
Kaposkeresztar kdzség cimdilégs zaszlojarol sz6lo rendeletiesai szabalyozzak.
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(3) Az bnkormanyzat az alabbi cimeket, kitiintetésalagtitja:
a) ,KAPOSKERESZTUR KOZSEG DISZPOLGARA” KITUNTETES
b) ,KAPOSKERESZTUR KOZSEGERTIKINTETES
c) ,KAPOSKERESZTUR KOZSEG SZOLGALATAERT” ELISMER CiM

(4) Az dnkormanyzat altal alapitott cimek és kitintekéhasznalatat az dnkormanyzat
Az Onkormanyzati  kitintetések és elisher cimek meghatarozasarol,
adomanyozasardl és hasznalatuk szabalyair6l” sealdeletében szabalyozza.

3.8

Az dnkorményzat honlapot Uzemeltet, amelynekhelésége: www.kaposkeresztur.hu

Il. fejezet
Az dnkormanyzat feladata, hataskore
4. 8

(1)2 Az onkormanyzat az Motv. 13. §. (1) bekezdésében meghatarozott
kotelez6 feladatai koztil tarsulasban latja el:
a) az ovodai neveléest a Mosdos kozponta  Kaposmenti
Ovodafenntarté Tarsulasban keretein beliil,
b) szocialis alapellatast a Taszar székhelyti ~ES€Ely”
Alapszolgaltatasi Kozpont (gyermekjoléti szolgalat), tovabba a
Kercseliget kozpontu Integralt Szocialis Kézpont keretein beltil
(étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idések ellatasa, hazi gondozas,
jelzérendszeres hazi segitségnyujtast).

(2) Az onkormanyzat a kotelez6é feladatokon kivill anyagi lehetéségeit
és a feladatfinanszirozast figyelembe véve tamogatja:
a) a teleptilésfejlesztést,
b) a helyi k6zmuvelédést,
c) a helyi sportot,
d) koérnyezetvédelmi, lakossagi kozosségi feladatokat,
e) a helyi civil szervezédéseket, kozosségeket, amelyek
tamogatasukrol az éves Kkoltségvetési rendeletében dont, anyagi
lehetéségeitdl figgden.

(3) Az onkormanyzat altal ellatandd feladatok szakfaladend szerinti besorolt

alaptevékenységeket és az alaptevékenységeket taeghia jogszabalyok
megjeldlését az 1. melléklet tartalmazza.

5.8
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(1)3 A képviseld-testiilet kizarolagos, at nem ruhazhaté hataskorébe tartozik
az Motv. 42. §. —aban felsoroltakon kiviil az értékhatartol és futamidétol
fiiggetlentil barmilyen hitel felvételrél valé dontés.
(2) A képviseld-testilet egyes hataskoreit a polgarmesterre, bizottsagra,
tarsulasra, jegyzére ruhazhatja. E hataskor gyakorlasahoz utasitast
adhat, a hataskort visszavonhatja. A képvisel6-testilet altal atruhazott
hataskorok tovabb nem ruhazhatok.
(3) A képviseb-testilet altal atruhazott hataskoroket a 2. midtdlartalmazza.
(4) Az atruhazott hataskor gyakorldja intézkedédesizok eredményél, minden évben
egyszer beszamol a képvidelstiletnek.
.  fejezet
A képvisel-testilet mikodése
6.8
(1) A képviseb-testillet tagjainak szama a polgarmesterrel eyt

(2) A képviseb-testiilet tagjainak névsorat az 1. figgelék tardatra.

(3) A képviseb-testilet a munkaterv alapjan, altalanosan havatgagvente legalabb 6
alkalommal Ulésezik.

(4) A képviseb-testillet hatarozatképes, ha tagjai kdzul az Ulkggaiabb 34 jelen van.

(5) A képviseb-testilet hatarozatképtelensége esetén az uléslgarmester 7 napon
belul ugyanazon napirendek targyalasaval Ujra tégze

(6) Ha a képviséktestilet tlése kozben valik hatarozatképtelennéazgilés révid
felfliggesztése utan a hatarozatképesség isméssiittp akkor az Ulést tovabb kell
folytatni.

7.8
A munkaterv

(1) A keépviseb-testilet az ére tervezett feladatok megfedetlokészitése érdekében az
onkormanyzati munkaterv alapjarikddik.

(2) A munkaterv elkészitése a polgarmester feladatat anpolgarmester minden év
februar 15-ig terjeszt jovahagyasra a képvidestilet elé.

(3) A munkaterv 8bb tartalmai elemei:
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a) a képvisab-testileti Ulések tervezett ddontja, napirendje,
elokészitjének, ebaddjanak megnevezeése,

b) a targyidszak b feladatainak a felvazolasa, azoknak az tigyeknek a
pontos megjeldlése, amelyek eldontéséhez a képasstilet igényli
a lakossagi férumok segitségét és kozildiését,

c) azoknak a napirendeknek a megjelolése, amelyeknek a
elokészitésénél kozmeghallgatast kell tartani,

d) azoknak a témakoroknek a tételes megjeldlése,yaketl valamely
bizottsag nyujt be, illéleg amelyhez bizottsagi allasfoglalast kell
beterjeszteni.

A képviseb-testilet Ulései

8.8

(1) A képviseb-testlilet alakuld, rendes, rendkivili és kdzoditestllést tart.

(2) A képviseb-testileti Ulés helye az dnkorményzat székhelygvdé ha a meghivoban
mas hely van meghatarozva.

9.8

(1) Az alakul6 ulést, a valasztast ké&elt5 napon bellul a Helyi Valasztasi Bizottsag
elndke hivja 6ssze, az Ulést a polgarmester eghéigta legidsebb képvisél mint
korelnok vezeti.

(2) Az alakul6é Ulésen a helyi valasztasi bizottsag lkednsmerteti a képviséltestilet
tagjainak megvalasztasanak eredményét és ataaljplaniak a megbizélevelet.

(3) A megvalasztott képviselék az Motv. 1. mellékletében foglalt eskiiszoveg
alapjan eskut tesznek, amirdl esktiokmanyt irnak ala.”.

(4) Az alakulo uléstl tavolléw testlleti tag a képvisettestilet kdvetkek Ulésén, illetve
az akadaly meggsinését koveten tesz eskiit.

(5) Az alakulé ulés koteléznapirendi pontja:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

képvisebk és polgarmester eskitétele,

bizottsagi tagok megvalasztasa,

polgarmesteri program ismertetése,

polgarmester juttatasainak megallapitasa,

polgarmester javaslatara alpolgarmester valasztad&sa juttatdsainak
megallapitasa,

Szervezeti és kkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) felllvidata.

10. §
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(1) A képviseb-testlilet rendes és rendkivili Glését a polgarmestaunkaterv szerinti
idépontban vagy attdl eltéridéopontban hivja 6ssze, akadalyoztatasa esetén az
alpolgarmester.

(2) 5A Hivatalt fenntarté énkormanyzatok k6zos képviseld-testiileti ulését a
polgarmesterek hivjak 6ssze a meghivoban meghatarozott helyszinre, az
ulést a testiileti ulés helye szerint illetékes polgarmester vezeti, aki a
napirendi pontok elétt egy rovid tajékoztatast ad a teleptilés eredményeirdl, a
telepuilések kozott kdlesondsen hasznosithato tapasztalatokrol.”

(3) A képviseb-testiilet tlését ssze kell hivni:
a) a telepulési képvisék 1/4-nek (2 6),
b) a torvényességi ellérzéséért feléls szerv vezéfének,
C) aSegyz kezdeményezésére,
d) helyi népszavazasra irdnyul6 érvényes kezdemeéngszeés
e) bizottsag inditvanyara.

(4) Az inditvanyt a polgarmesternél kellbedrjeszteni, aki az inditvany benyujtasatol
szamitott 8 napon belll kételes gondoskodni az @dézehivasarol.

(5) A polgarmester rendkiviili testileti Ulést kotetsszehivni a képvisié legalabb
1/4-ének vagy a bizottsaganak a napirendet islizaiad inditvanyara. Suég,
halasztast nemité esetben az Ulésdtd 1 nappal is kikildhét a meghivo, ez
esetben a suégség okat kozolni kell. Rendkivili esetben barnmlgetesitési mod
igénybe vehét

11. 8

(1) A meghivét a rendes Ulésre az irasésegjesztésekkel egyutt ugy kell kikildeni,
hogy az Ulés &t legaldbb 3 nappal megkapjak a képvikals a meghivottak.

(2) A meghivd mellékleteit, éterjesztések a képvisdd kilon irasbeli kérelmére
elektronikus uton lehet tovabbitani a képwg&edltal megadott e-mail cimre.

(3) A lakossagot a testileti Glésrtajékoztatni kell a meghivénak az o6nkormanyzat
éplletének és a telepllésen déwnkormanyzati hirdét tablakon tortéé
kifiggesztésével.

(4) A kézmeghallgatast is igériylnapirendet targyald tlésekopbntjat, helyét legalabb
15 nappal az Ulésdt nyilvanossagra kell hozni.

(5) A meghivét a polgarmester irja ala, amely tartalmaaz
a) az Ulés helyet,
b) az Ulés kezdéséneksigbntjat,
c) ajavasolt napirendeket,
d) a napirendek éterjeszbit.

(6) A képviseb-testuleti Ulésre meg kell hivni:
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a) képvisebket,
b) bizottsagok nem képvisetagjait,
c) ‘jegyzt,
d) a napirend élterjeszbjét,
e) téma szerint érintett szerv, intézmeény, helyi seeet vezé€ijét,
képvisaijét,
f) akit a polgarmestergjedol,
g) atargyban érintettyhelvil szerddées vezéiit.

12. 8
(1) A képviseb-testiilet tlése a targyalt napirendek alapjan apbs vagy zart lés.

(2) A képviseb-testiilet Glesén a kepvigklszavazati joggal vesznek részt, amely magaban
foglalja a tanacskozas jogat is.

(3) A meghivottak kozil tanacskozasi jog illeti megiéas valamennyi napirendi
pontjahoz kapcsoléddan:
a) a bizottsagok nem képvigdiagjait,
b) akit a polgarmester meghivott,
c)  Sjegyast,
d) a t@ogn érintett, meghivott helyi civil szédes vezéijét.

(4) A nyilvanos ulésen megjelent allampolgarok Esén a szamukra kijelolt helyet foglaljak
el. Aki a zart Ulésen jogosulatlanul tartézkodiizt a polgarmester tavozasra szolitja fel,
szlikség esetén Kkitilthatja

(5)° Zart tilés elrendelésére az Motv. rendelkezései az iranyadoak.

(6) A képviseb-testiletnek a zart tGlésen hozott dontését lédiesm kovetked nyilvanos
tlésen ki kell hirdetnie.

13. 8
Képviseb-testiileti Ulés vezetés szabélyai

(1) A képviseb-testilet Glését a polgarmester vezeti. Tavollétéme alpolgarmester, Hais
tavol van az tigyrendi és jogi bizottsag elndke tiezellést.

(2) A polgarmester a testileti lilés vezetése soran

a) megallapitja, hogy a képviédestilet Ulését az SZMSZ szerint hivtak 6ssze,
b) megallapitja az Ulés hatarozatképesseget,

C) javaslatot tesz a napirendre,

d) napirendi pontonként megnyitja és berekesvitat,

e) szavazast rendel el, megallapitja amzadredményét,

f) szlnetet rendel el,

0) fenntartja a tanacskozas rendjét,
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h) berekeszti az Ulést.

(3) A tanacskozas rendjének fenntartdsarél a polgster gondoskodik, ennek soran:

a) hosszura nyilt vita esetén inditvanyozza a lez#asok idtartamanak korlatozasat
vagy a vita lezarasat,

b) figyelmezteti a hozzaszol6t, ha mondanivaldjared targyalt tématal, a
figyelmeztetés eredménytelensége ese&fvonja a sz6t, aminek
kovetkezményeként az ileizemély ugyanazon tigyben mar nem szolalhat fel,

C) rendre utasitja azt a személyt, aki a képéiestiletben méltatlan magatartast tanuasit,

d) ismétbdo rendzavaras esetén a terem elhagyasara kotelazteetilbontét és a testilet
vita nélkul egyszé&tdbbséggel szamozott, alakdzbatarozat hozatala nélkil dont
arrol, hogy a tovabbiakban részt vebet tanacskozason, kivéve a képwvidektilet
tagjat.

e) sulyos, vagy ismételt rendzavaras esetén aagadz egy tovabbi Glé8rkizarjak,

kivéve a képvisetestilete tagjat.

(4) A polgarmester a rendfenntartas érdekébeninédzkedései ellen felszolalni, azokat
visszautasitani, veluk vitaba szallni nem lehet.

14. 8
El6terjesztések
(1) Elsterjesztésnek miistil a munkatervbe felvett és Uj napirenden Kkiviiyaaok, a
képviseb-testilet &ltal €lzetesen javasolt rendelet és hatarozattervezezaimedd és
tajékoztato.

(2) A testlleti Ulésre az @krjesztés irasban vagy széban kerll benyujtasraeloterjesztest
a napirendi pont 8hdoja késziti el, ésterjeszti a testlilet elé.

(3) Koteleden irasos élterjesztést kell késziteni az alabbi Gigyekben:

a) rendelet-tervezet,
b) szervezet kialakitasa, intézmény alapitasactszés, megszintetés,
C) helyi népszavazas, népi kezdeményezés kiirasa,

d) gazdasagi program, kdltségvetés meghatarozdssévetési beszamolo,
e) telepllésrendezési tervek jovahagyasaval keguosoligyek,

f) valamennyi 6nkormanyzati vallalkozassal kapassaigyek,

0) tarsulasok létrehozasa, csatlakozas, kilepés,

h) intézmény alapitdsa, me{ses, atszervezes.

i) Polgari térvénykonywb ereds joguigyletekkel kapcsolatos tgyek.

(4) 1° Az irasbeli el6terjesztést legkésobb a testiileti tilést megelézé 6 napon
belil kell a jegyzéhoz eljuttatni, aki a jogszabalyi €észrevételt megteszi €és a
postazasrol gondoskodik.

(5) A (3) bekezdésben foglaltaktol elién szobeli diterjesztést a polgarmester
engedélyezhet.
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(6) irasos diterjesztés tartalmazza:

a) a targyalando témakor targyilagos és ténydzemutatasat,

b) az ebzményeket, kilénésen a témaban hozott korabbilétistibntéseket, azok
végrehajtasanak allasat,

C) jogszabalyi felhatalmazast,

d) hatarozati javaslatot, amely utal a végrehagtadjara,

e) végrehajtasért fetid szerv, vagy személy nevét és hatdriohegjeldlését.

15. 8
Vita, szavazas rendje

(1) A képviseb-testilet az eéterjesztett napirendi javaslatrol vita nélkul defdévo
képvisebk egyszei tobbségi szavazataval hozott alakézeem szamozott hatarozattal dont.
A testllet a napirendi pontokat az altala elfogadotrend szerint targyalja.

(2) A polgarmester a napirendek sorrendjében emrebterjesztés felett kulon-kilon vitat

nyit, melynek soran:

a) az ebterjeszd a napirendhez a vitaitl széban kiegészitést tehet,

b) az ebadohoz a képviséltestlilet tagjai, a tanacskozasi joggal részikdeérdéseket
tehetnek fel, amelyre adado koteles rovid valaszt adni.

(3) A nyilvanos testileti Glésen megjelent allanggmbknak a polgarmester hozzaszolast,
kérdést engedélyezhet, a testlleti vita lezarasaiben , amely maximum 2 percig terjedhet.

(4) ''A napirendi pont targyalasanak elhalasztasat a polgarmester és a jegyzo
inditvanyozhatja barmely okbdl, errdl a képviseld-testtilet vita nélktl dont.

(5) Az ebterjeszd a javaslatot, vagy a képviseh moddositd javaslatot a vita bezarasaig
megvaltoztathatja, és azt a szavazasig visszajanavita lezarasara barmelyik képvisel
javaslatot tehet, ameljirtestilet vita nélkil hataroz. A vita lezéras uganapirend éldodja
valaszol a hozzaszolasokra.

(6)12 A vita lezaras utan a hatarozathozatal elétt a jegyzének szot kell adni,
aki a javaslatok torvényességet illetéen észrevételt tehet.

(7) A polgarmester az @krjesztésben szerépés a vitaban elhangzott hatarozati javaslatokat

egyenként bocséatja szavazasra.6sEbr a vitdban elhangzott modositd, kiegészit

inditvanyokroél, majd az éterjesztésben szerépleredeti hatarozati javaslatrol dont a testulet.
16. §

Felszolalasok

(1) A képviseb-testileti felszélalasok lehetnek:
a) a napirendhez kapcsolodo kérdés és hozzaszélas,
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b) felszolalas tugyrendi kérdésben,

C) szemeélyes megjegyzeés
d) kérdés,
e) interpellacio.

(2) Az ebadohoz és a szakéhbz a képviséktestilet tagjai és a tanacskozasi joggal
rendelkedk kérdést intézhetnek, amelyre a vita megkezdésekelll valaszt adni.

(3) A napirendi ponthoz hozzéaszolasra a vita seedban lehet jelentkezni a polgarmesternél.
A vita soran ismételt hozzaszélasra a polgarmesthrat engedélyt. Amennyiben ezt a
polgarmester nem adja meg, a képwidektilet vita nélkil dont a hozzaszolas
engedélyezésél

(4) Az ebkeszitésben résztvélk, a napirendi pont éadoja és a korjegyza dontéshozatal
elétt barmikor felszélalhat, észrevételt tehet.

(5) Személyes megjegyzést ugyanaz a képviaehapirend kapcsan csak egy alkalommal
tehet.

17. 8
Kérdés, interpellacio
(1) A napirendi pontok targyalasatlkerilt sor az interpellaciok és a kérdésekdtdgere.
(2) Az interpellacio olyan felszoélalas, melynekgya az 6nkormanyzati hataskor ellatasa.

(3) A kérdés az dnkormanyzati hataskorbe tartosbvezeti, nikddési, dontési, elkészitési
jellegi felvetés vagy tudakozodas.

(4) A kérdésre a testileti Ulésen koteles valagmt a megkérdezett. A kérdésre adott valasz
elfogadasarol a kérdést feltevgen vagy nem felelettel nyilatkozik. Ha a kérélezem
fogadta el a valaszt, a képvisetestiilet a valasz elfogadasardl vita nélkul dont.

(5) Ha az interpellacié benyujtasara a képvidektilet Ulését megedéen legaldbb 3 nappal
sor kerult, ugy arra az ulésen kell érdemi valasdhi. Az interpellaciéra adott valasz
elfogadasarol az interpellalé képvisealyilatkozata utan a képvigetestiilet dont vita nélkl,
egyszeti sz6tobbséggel.

(6) A keépviseb-testilet hozzajarulhat ahhoz, hogy az interpeilacil5 napon belll irasban
lehessen érdemben vélaszt adni. A valasz masdaampyat minden telepulési képvisedk
meg kell kildeni. A testllet a valasz elfogadasarkbvetke# Glésen dont.
18. §
A szavazas modja
(1) Szavazas nyilt vagy titkos szavazassal tortéAikestlleti tagok ,igen” vagy ,nem”

szavazattal vesznek részt a szavazasban, illett@zkadnak a szavazastdl. Szavazni csak
szemeélyesen lehet.



(2) A nyilt szavazas torténhet:
a) kézfelemeléssel,
b) név szerinti szavazassal.

(3) Név szerinti szavazas alkalmavalegyz a névsor alapjan minden képvisteszemély
szerint szdlit, és a képvigedltal adott ,igen”, ,nem” vagy ,tartézkodas” valet a névsorban
rogziti. A szavazas veégeén a képwvisal nyilatkozatat alairasaval hitelesiti. A szavazas
eredmeényét a polgarmester hirdeti ki, a kilon egiett névsort a jegykdnyvhoz kell
csatolni.

(4) Név szerinti szavazast kell elrendelni ha azt a
a) jelenléw képvisebk Yz-e, legalabb 25fkéri,
b) polgarmester kéri,
c) telepllés jogi statuszat is éfdriinkormanyzati tulajdoni kérdésekben,
d) ha ezt torvényt éirja.

19. 8

(1) Titkos szavazas tarhatd mindazon Ugyekben, ahtdstilet zart tlést koteles tartani,
illetve zart Ulést tarthat. A polgarmester nyomasan felhivja a figyelmet a targyalt tgy
bizalmas kezelésére és az azzal kapcsolatos titasit&otelezettségre.

(2) Titkos szavazast kell tartani:

a) felmentés,

b) vezebi megbizas visszaadasa,

c) fegyelmi eljarast lezar6 érdemi dontés esetén,
d) alpolgarmester valasztasakor.

(3) A titkos szavazas a boritékba helyezett szdapmf, arra kijel6lt helyiség és urna
igénybevételével torténik.

(4) A titkos szavazast az ugyrendi és jogi biZmtsonyolitja le, aki:

a) ismerteti a szavazas modjat é&keésziti a szavazolapokat,
b) 0sszeszamolja a szavazatokat és megallapi§evényes és érvénytelen szavazatok
szamat,

C) szavazasrol jegykonyvet készit, amely tartalmazza a szavazas helgpjat,
ugyrendi és jogi bizottsag tagjai ned®tisztségeét, szavazas soran felndezglyéb
korilményeket,

d) a szavazas eredmériyéajékoztatja a képviséltestiletet.

20. 8

(1) “A képviselo-testiilet tagja az Motv. szerinti személyes érintettségét a
polgarmesternek a napirendi pont targyalasa el6tt, de legkésébb a
dontéshozatal elétt bejelenti .

13 Médositotta az elnevezést az 1/2013. (1.18.) r.
14 Médositotta az elnevezést az 1/2013. (1.18.) R.
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(2) A képvisebnek a keépviséHtestileti Ulésen tett szobeli bejelentését a shawé
érintettségéil irasban is csatolni kell a jegidnyvhoz.

(3) 15A kozeli hozzatartozo fogalmara az Motv.-ben foglaltak az iranyadoak. .,
(4) A képviseb kizarasarol miasitett tobbségdontéssel dont a képviselestiilet.
Dontések, dontéshozatal

21. 8

(1) * A képvisel6-testiilet mindsitett tobbségli dontése - minimum 3 6
egybehangz6 szavazata - sziikséges az Motv.-ben foglalt eseteken kivil az
alabb felsorolt esetekben:

a) munkaterv és gazdasagi program elfogadasahoz,

b) 6nkormanyzat vagyonaval, tulajdonaval valé etkelzéshez 2 millié Ft felett

c) titkos szavazas elrendelésére,

d) képviseb-testiilet hataskérének meghatarozasahoz,

e) képviseb-testilet megbizatasanak lejartételfeloszlasahoz,

f) polgarmester elleni kereset benyujtasahoz.

g) 1 millié Ft-on feldli hitelfelvételhez

h) helyi népszavazés kiirasahoz.

(2) A képviseb-testilet dontései :
a) hatarozat
aa) normativ hatarozat
ab) dnkormanyzati hatésagi hatarozat
ac) egyéb hatarozatok szamozott haaérodkili, tudomasulvétel vagy egyetértés.
b) rendelet

22. 8

(1) A képviseb-testlilet jegyékonyvi rogzitéssel, alaksZer és szamozott hatarozat nélkul
dont:

a) napirend meghatarozasaral,

b) ugyrendi kérdéseét,

C) képvisebi felvilagositas kérést,

d) kérdésre adott valasz elfogadasaral,

e) tajékoztatd anyagokrol,

f) hatarozati javaslat vagy rendelet-tervezet miédeara, kiegészitésére tett javaslat,

kiegészit mddosité inditvanyok esetén.

(2) A képviseb-testilet hatarozatait kilén-kulon, naptéari év étgéjkezdsdéen, folyamatos
sorszammal és évszammal kell ellatni a kovdtkeszerint:
a) hatarozat sorszama arab szammal

15 Médositotta a bekezdést az 1/2013. (1.18.) R.
®Médositotta az etsmondatot az 1/2013. (1.18.) R.
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b) az elfogadadsanak évét arab szammal, honapjat romai
szammal, napjat arab szammal

c) Kaposkeresztir Onkormanyzat Kt. hatarozata medgjgtlo

d) normativ hatarozat esetében a hatarozat targya
(pl:  1/2011.(IvV.18.) Kaposkeresztir Onkormanyzat. K
hatarozata
az Onkormanyzat 2011-2014. évi gazdasagi prograkjan
elfogadasarol)

(3) A képviseb-testiileti hatarozatokrél 'djegy nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:
a) a hatérozat targyat és szamat,
b) hatarozat tomoér kivonatat,
C) végrehajtas hataridejét és féksdt.

(4) Az egylttes testlleti Ulésen minden képvidektilet kilén hatérozatot hoz, a
hatarozatszama mindig a soron kévetkez

(5) A hatérozatokrél készilt kivonatot Hjegyzs megkildi a végrehajtasért felsl
személyeknek, vagy szerveknek.

23. 8

Onkormanyzati rendeletalkotas

(1) Onkormanyzati rendelet alkotasat kezdeményezhet
a) helyi képvisebk,
b) képviseb-testilet bizottsaga,
C) polgarmester,
d  “legys,
e) kozségi, tarsadalmi, érdekképviseleti, civil sezet képviséije,
f) mindazok a kézponti szervek, amelyeknek’¥détv. értelmében a helyi
onkormanyzattal kapcsolatos feladatai €s hataskaraiak.

(2) A rendelet alkotasanak kezdeményezését a potgdernél kell benyuijtani. Ajegy a
torvényességi szempontok alapulvételévétetes allast foglal, sziikség szerint intézkedik a
tervezet dikészitésdil. A polgarmester a tervezetet a testiletnek béjayljp kovetke&
testuleti Ulésre .

(3) Az dnkormanyzati rendelet &dészitése soran d&aetes hatasvizsgalatot kell tartani a
jogalkotasrol szol6 térvényben meghatarozott szengbo szerint. Az dlkészitésbe a
képviseb-testillet bizottsaga, szaké&rs bevonhato.

" Médositott az elnevezést az 1/2013. (1.18.) R.
18 Médositotta az elnevezést az 1/2013. (1.18.) r.
19 Médositotta az elnevezést az 1/2013. (1.18.) R.
20 Médositotta az elnevezést az 1/2013.(1.18.) R.
2L Médositott az elnevezést az 1/2013. (1.18. ) R.
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(4) A rendelet hiteles, végleges szovegétijagys szerkeszti meg. Az 6nkormanyzati
rendeletet a polgarmester és a korjégya ala.

24. 8

(1) Az 6nkormanyzati rendeleteket kilon-kilon -agtari év elejéll kezdddéen - folyamatos
sorszammal és évszammal kell ellatni a kovetlszerint:
b) a képvised-testillet megnevezését,
c) rendelet sorszamat arab szammal,
d) a rendelet kihirdetésének idejét zardjelben, évab szammal, a
honapot romai, a napot arab szammal
e) Onkormanyzati rendelete kifejezést
f) arendelet cimét
(pl: Kaposkeresziimkormanyzat Képviséitestiletének 1/2011.(IV.10)
onkormanyzatidelete A helyi adokrol)

(2) Az onkormanyzati rendelet kihirdetésének hetylszokasos maddja: az dnkormanyzat
székhely épuletének hirdgdblajara tortéh kifliggesztés.

(3) Az nkormanyzati rendeletbegy példanyt & Hivatalban, egyet a polgarmesternél kell
elhelyezni. A rendeletet alkalmazasa szempontjaiag kell kiildeni az érintett szerveknek.

(4) A rendelet kihirdetésér nyilvantartasarél, folyamatos karbantartasarél*egys
gondoskodik. Szlikség esetén kezdeményezi a reekelmbdositasat, hatalyon Kkivdl
helyezéseét. A hatalyos rendeletek jegyzékét dighdlék tartalmazza.

(5) A hatélyos rendeleteidrkésztilt nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:
a) rendelet targyat, szaméat, cimét,
b) meghozatalanak és kihirdetéséenek idejét,
C) modositd és kiegésaitendelet szamat és idejét,
d) hatalyon kivil helyeZ rendelet szamat és idejét.

(6) A *Sjegyz szilkség szerint, de legaldbb évente gondoskoditélyos dnkormanyzati
rendeletek felllvizsgalatarol. jagyz kétévente a rendeletek utdvizsgalatat elvegzi aslen
eredmeényeiil eloterjesztést készit a testilet szamara.
25. 8
A jegyzokdnyv
(1) 26A Kképviseld-testiilet tilésérdl jegyzékonyvet kell késziteni, amely az

Motv-ben meghatarozottak tartalmai elemeiken tul tartalmazza:
a) kiillon kérésre a szoszerinti hozzaszolast,

22 Médositotta az elnevezést az 1/2013. (1.18.) R.

% M6dositotta az elnevezést az 1/2013. (1:18.) R.

2 M6dositott az elnevezést az 1/2013. (1.18.) R.

% M6dositotta az elnevezéseket az 1/2013. (1.18.) R.
% M6dositott a bekezdést az 1/2013.(1.18.)r.
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b) a polgarmester, jegyzé és a jegyzékonyv hitelesité alairasat
(2) A jegydkonyv elkészitését a?’ jegyss gondoskodik. A jegyskonyvet harom
példanyban kell elkésziteni, egyik példany Hivatalban taldlhatd, egy példany a
torvényessegi ellémzésre kerll megkuldésre, egy példanyt a polgaené&stel.

(3) A jegydkonyv mindegyik példanyahoz mellékelni kell a jééghivet, meghivét, az irasos
eléterjesztéseket, az elfogadott rendeletet, az irdlsbayujtott hozzaszoélasokat.

(4) A nyilvanos Ulésil és a zart Ulést kilon jegydkonyvet kell késziteni, amit kilon is kell
kezelni.

(5) A zart Uléstl készitett jegygkonyvbe a képviséltestilet tagjai, &jegys tovabba az
érintett és a szakértvalamint gegy# altal kijelolt jegydkonyv-vezed tekinthet be.

(6) Az allampolgarok hivatali ithen betekinthetnek a nyilt Ulés je@kbnyvébe egy
Ugyinté® jelenlétében.

IV. fejezet
A telepulési képviseb, bizottsagok
26. 8
Telepuilési képvisél

(1) A telepulési képvisélaz alakuld Ulésen, illetve a megvalasztasat kovakesen eskut
tesz.

(2) A képvisebi eskil letételének megszervezésgenys feladata.

(3) A képviseb koteles:

a) a valasztoival kapcsolatot tartani, jogasaszaik intézését figyelemmel kisérni,
b) irasban vagy sz6ban a polgarmesterfigetdsen bejelenteni, ha a testileti Glésen

nem tud megjelenni, ilideg egyéb megbizatasanak teljesitése akadalybaikitko
C) a képviséttestilet munkajaban tevékenyen részt venni, élegstiontések

ebkészitéseben, a kilonkbrizsgalatokban felkérésre részt venni,

d) a képvisél megbizatasdhoz mélto, a képvistdstiilet, valamint annak szervei
tekintélyét és hitelét 6vé magatartastisitani,

e) a képvisél tevékenység soran tudomasara jutott allami, sealigés Uzleti titkot a
vonatkozo rendelkezések szerint éniegi,

) bejelenteni dontéshozatabtef’az Motv-berfoglaltak szerint a
szemelyes érintettségét.

2" Médositotta az elnevezéseket az 1/2013. (1.18.) R.
% M6dositotta az elnevezéseket az 1/2013. (1.18.)r.
29 Médositotta az elnevezést az 1/2013. (1.18.) r.
30 Médositotta az elnevezést az 1/2013. (1.18.) R.
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(4) A képviseb- testilet a képvisék részére koltségtéritést és juttatdst, és tiddige
allapithat meg a képvisid tiszteletdijarol szo6l6 rendeletében foglaltakrsze

A képviseb-testllet bizottsagai
27. 8

(1) A Kkepviseb-testllet bizottsagai &készit, veélemeényed, javaslattet, ellerbrzési
feladatokat ellatd, a keépvigelestilet altal dnkorményzati tgyekben doéntési jog is
felruhazhatd, egymassal mellérendeltségi viszongianvalasztott testileti szervek.

(2) A képviseb- testllet allandd és ideiglenes bizottsagot hoZbae. A bizottsag a
mikodésésl a testiiletnek évente beszamol. A bizottsag Uglvieladatait &> Hivatal latja
el.

(3) A kepviseb-testilet indokolt esetben, meghatarozott felaeddtasara ideiglenes
bizottsdgot hozhat |étre. Az ideiglenes bizottsdgghizatasa feladatanak elvégzéséig,
illetdleg az erél sz6lo jelentésnek a képviddiestilet altal tortéhelfogadasaig tart.

(4) A bizottsag hatarozatképességére és hatamxatiara®’az Motv. képviseb-testilletre
vonatkozo6 szabalyait kell alkalmazni. A bizottségsét az elndk hivja 6ssze és vezeti.

(5) Barmely képvisél javaslatot tehet valamely tigy megtargyaldsaraizattsag elndke az
inditvanyt a bizottsag legkozelebbi Ulése elé $ztje melyekre koteles meghivni az
inditvanyozo képvisét.

(6) Bizottsag Ulésen nyilvanos, azonban zart Ulégeles tartani®*az Motv képviseb-
testiletre vonatkozé szabalyok szerint. DoOntékseitsak a bizottsag elnbke adhat
tajékoztatast.

(7) A bizottsdg Ulését jegyzokonyv készilt, amely az elhangzott felszolaldsokid6
ismertetését, a hozott dontést, valamint kilon tudsiyara a kisebbségi véleményeket
tartalmazza. A jegyikonyvet a bizottsag elndke és az ulésen kijeldfttagja irja ala.
A jegyzkonyv elkészitesére a keépvisabstilet Ulésére vonatkozé szabalyokat Kkell
megfeleben alkalmazni.
28. 8
Ugyrendi és jogi bizottsag

(1) Kaposkeresztir Onkormanyzat Képviststiilete allandé bizottsagként, tigyrendi és jogi
bizottsagot hoz létre.

(2)A bizottsag 3dbol all, a tagjainak a felsorolasat a 3. fliggelékalanazza.

(3) Az Ugyrendi és jogi bizottsag feladatai:
a) aszavazatszamlalasi feladatok ellatasa az alpotgsier titkos valasztasa soran,

31 Médositotta az elnevezést az 1/2013. (1.18.) R.
32 Médositotta az elnevezést az 1/2013. (1.18.) R.
¥ Médositotta az elnevezést az 1/2013. (1.18.) R.
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b) a polgarmester tiszteletdijanak emelésére javasit
c) akepvisabk, a polgarmester 6sszeférhetetlensége esetéjaazsdefolytatasa,
d) vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatd&tébka.

(4) Az Ugyrendi és jogi bizottsag részletes fatad a 3. melléklet tartalmazza.

(5) A bizottsdg elndke legalabb évente egyszesl&dtbeszamolni a képvisekestiletnek a
munkajarol.

V. fejezet
34A helyi onkormanyzat tisztségviseloi
29. 8
A polgarmester

(1) A polgarmester a megbizatdsat tarsadalmi maetfiskan latja el. A polgarmester
fogadddrat tart minden héti 9.00 -11. 00 éra kozott Kaposkeresztar, Szabat#gsaly szam
alatti épuletben.

(2) A polgarmester a jogszabalyban és az SZMSZna@mtargyalt hataskorét tulmém:
a) dont a vagyonrendeletben meghatarogetekben,
b) véleményt nyilvanit a telepllés élet@ité kérdésekben,
c) nyilatkozik sajténak, a hirkdzszerveknek,
d) ellatja a honvédelmi torvényben megfogalntazonvédelmi és polgari védelmi
feladatokat, amelynek fedezetét az &dtiségvetésben kell biztositani
e) 35gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatalt fenntarto
polgarmesterterekkel kozosen a  jegyzovel, aljegyzdvel kapcsolatban
f) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatban

(3) A polgarmester bizottsaggal kapcsolatos fekrdat

a) inditvanyara a bizottsagot dssze kell hivni,

b) felfiggeszti a bizottsag dontéseinek végrehaitdm az ellentétes a képvisedstilet
hatarozataval, vagy sérti az 6nkormangrdekeit, a felfliggesztett dontédsx
képviséHtestilet a kovetkérlilésén hataroz,

C) bizottsagi dontéshozatalnal a bizottsagi elrgitében dont a kizarasroél, ha az gy a
bizottsag elnokét vagy hozzatartozez@melyesen érinti

(4) A polgarmester feladatai a képviseéstilet nikodésével kapcsolatban:

a) biztositja a képviséltestiilet demokratikus, széles nyilvanossag meltatkodését,
b) seqiti a telepulési kéepvigél munkajat,

C) helyi kozszolgaltatdsokrol valo gondoskodas,

d) onkormanyzat vagyonanak néegese és gyarapitasa,

e) onkorméanyzat gazdalkodas, feltételeinek megtEsm

3 Médositotta a cimek az 1/2013. (1.18.) R.
% Médositotta az e) pontot az 1/2013. (1.18) édéssitette az f) pontot.
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f) lakossag dnszervékozosséginek a thmogatasa, a szikséges edjiiities

kialakitasa,

s)] ebkésziti a képviséttestilet dontéseit, megszervezi és élitenazok végrehajtasat,

h) a polgarmester az 6sszeférhetetlenséget a nasguadtol, illetve az
osszeférhetetlenségi ok felmeril@s#amitott 30 napon belil kételes megszintetni,

i) ha a képviséltestilet dontését sértek tartja, egyazon tgyben egy alkalommal
kezdeményezheti a dontés ismételt mggadasat,

)] képviseli az 6nkormanyzatot.

(5) *°A polgarmester fobb feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a) a negyedévente tartando - a jegyzd, az aljegyzé, gazdasagi vezetd
és a masik két polgarmester részvételével szervezett -
megbeszélésen részt vesz,

b) déont a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi
ugyekben, hatosagi jogkordokben, —egyes — hataskoreinek
gyakorlasat atruhazhatja,

c) a jegyz6 kezdeményezésére javaslatot tehet a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasara, munkarendjére, az ugyfélfogadas
rendjére,

d) sajat feladat- és hataskorébe tartozo ugyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas €s az ellenjegyzés rendjét,

e) a képviselé—testulet dontéseivel Osszhangban iranyitja az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

f) o6sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6—
testiilet és a bizottsagok munkajaval 6sszefliiggnek, részt vesz a
szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri €s segiti, valamint
ellendrzi a bizottsagok déntéseinek végrehajtasat,

g) egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetdinek megbizasa és a
vezetdi megbizas visszavonasa, valamint a Kkoztisztvisel6k
kinevezése €s jutalmazasa, bérezése tekintetében.

30. 8
Alpolgarmester
(1) A képviseb-testilet sajat tagjai kozul - a polgarmester $éatara, titkos szavazassal a
képviseb-testilet megbizatasanal6idrtamara - a polgarmester helyettesiteésére, mamdidj

a segitésére b tarsadalmi megbizatasu alpolgarmestert valaszthat

(2) Az alpolgarmesterre megfalelh iranyaddk a polgarmesterre vonatkozé szabalyok,
amennyiben a polgarmester tartos akadalyoztat&s@nesz alpolgarmester helyettesiti.

(3) Alpolgarmester a polgarmester iranyitasavg léit feladatat.

31. §

% Médositotta a bekezdést az 1/2013.(1.18.) R.
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Polgarmester, alpolgarmester helyettesitése
(1) A polgarmesteri és alpolgarmesteri tisztségidsgi betdltetlensége, illetve tartos

akadalyoztatas a képviselestilet o©sszehivasara, tkddésére, az Ulés vezetéseére
vonatkozoOan a hataskort az Ugyrendi és jogi biagtedndke gyakorolja.

(2) Tartés akadalyoztatasnak riidil:

a) a 30 napot meghalado6 betegseég, kilszolgalat
b) blinteb vagy egyéb eljaras miatti tisztségbald felfiggesztés
C) 30 napon meghalado fizetés nélkili szabadsag.
32. 8§37
A jegyzb

(1) A jegyz6 vezeti a képviselo-testiilet Hivatalat, akit az Motv.-ben foglalt
szabalyok szerint a Hivatalt fenntart6 polgarmesterek hatarozatlan idére
neveznek Ki.

(2) A jegyzét az aljegyz6 helyettesiti, akit a Hivatalt fenntarté polgarmesterek
a jegyzore vonatkozo szabalyok szerint hatarozatlan idére neveznek Kki.

(B8) A jegyz6 feladatait a Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzata
tartalmazza (tovabbiakban: SZMSZ), egyéb {6bb feladatai:

a) elékésziti a Kképviselo-testuleti ulést, a bizottsagok, nemzetiségi
onkormanyzat elé kertild eléterjesztéseket,

b) ellatjia a képvisel6- testilet, a bizottsagok szervezési €s ugyviteli
tevékenységével kapcsolatos feladatokat,

c) térvényességi €szrevételeket tehet a dontés elékészités soran vagy az
eléterjesztés vitajaban

d) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képviselé-testiletet és a
bizottsagokat az énkormanyzat munkajat érinté jogszabalyokrol,

e) a Hivatal munkajarol és az tigyintézésrdl évente beszamol,

f) ellatja a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi feladatokat €s hatosagi
hataskoroket

g) szervezi a Hivatal jogi felvilagosito munkajat,

h) biztositja az allampolgarok tgyeinek humanus, toérvényes, gyors €s
szakszerti intézését,

i) javaslatot tesz az 6nkormanyzat dontéseinek feltilvizsgalatara,

j) gondoskodik a rendelet mellékleteinek és fliggelékeinek naprakész
allapotban tartasarol,

k) ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszerusitésével, korszertisitésével
Osszefuiggd feladatokat,

1) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzével kapcsolatban,

3" Modositotta a §-t az 1/2013. (1.18.) R.
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m) gyakorolja a munkaltato jogokat a Hivatal koztisztviseldivel kapcsolatban
az Hivatal SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.”

32/A. §.38
Aljegyzd
(1)Az aljegyz6 helyettesiti a jegyzét €s vezeti a Hivatal Mosdosi Kirendeltségét.

(2)Az aljegyz6 ellatja a Hivatal SZMSZ-ben meghatarozott €s a jegyz¢ altal
meghatarozott feladatokat, hataskoroket.

VI. fejezet
A képviselo-testiilet hivatala3®
33. §

(1) A képvisel6-testiilet az Motv. 84. §. (1) bekezdésében meghatarozott
feladatok elvégzésére kozos dnkormanyzati hivatalt hoz létre  Baté, Mosdos,
Kaposkeresztur kozségek Keépviseld-testiileteivel kozosen Baté Kozség
székhellyel és a kozos hivatalnak Kirendeltségét mukodtetik Mosdos
telephellyel.

(2) A hivatal elnevezése Batéi Kozos Onkorményzati ._Hivatal, roviden Batéi
Ko6zos Hivatal. A Kirendeltség elnevezése Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Mosdosi Kirendeltsége.

3) A Hivatal jogallasat, szervezeti felépitését, hivatali létszamat,
mukodésének részletszabalyait, valamint részletes feladat és hataskoreit a
Hivatal Alakitasarol €és fenntartasarol szolo megallapodas €és a Hivatal
Szervezeti és MUkodési Szabalyzata rogziti, amit a négy fenntarto képviseld-
testilet fogad el. Az SZMSZ-t a rendelet 5. fliggeléke tartalmazza.

34. §

(1) A Hivatal:

a) ellatja az érintett képviseld-testuletek, bizottsagok, nemzetiségi
onkormanyzatok mukodésével kapcsolatos igazgatasi teendéket,

b) el6késziti a polgarmesterek hataskorébe utalt hatosagi dontéseket,
gondoskodik azok végrehajtasarol,

c) a jegyzo vagy a jegyzé altal megbizott aljegyzd, vagy koztisztviseld koteles
a Hivatalhoz tartozo telepuilések képviselo-testiileti tilésein részt venni.

(2) Az 6nkormanyzat és a hozza tartoz6 intézmények gazdalkodasi feladatait
a Hivatal latja el:

% Beillesztette az 1/2013. (1.18.)
39 Médositotta a cimet és a 33-34 §-t az 1/20133 () .R.
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a) a jogszabalyok altal eléirt modon és idében elkésziti a koltségvetési
tajékoztatot, beszamolot, valamint a negyedéves pénzforgalmi informaciot, és
ezeket megkiildi a Magyar Allamkincstar Somogy Megyei Tertileti
Igazgatosaga (tovabbiakban: MAK) részére,

b) beszedi az 6nkormanyzat sajat bevételeit,

c) a normativiak és mutatészamok alapjan leigényli a MAK-t6l az allami
tamogatasokat,

d) gondoskodik az 6nkormanyzat altal 1étrehozott, tarsulasban mukoédtetett
intézmények pénzellatasarol,

e) biztositja az d6nkormanyzat pénzforgalmi szemlélett1 kettés koényvvitelének
szabalyszerti vezetését, ezen belil kialakitja a sajat, valamint intézmények
konyvvitelének szamlarendjét,

f) biztositja az énkormanyzat térzsvagyonanak elktilonitett nyilvantartasat,

g) elkésziti az dnkormanyzat éves vagyonleltarat, s azt csatolja az év végi
koltségvetési beszamolohoz,

h) az 6nkormanyzat koltségvetési szamlajat kezelé pénzintézeten keresztul
gondoskodik az oOnkormanyzat tartozasainak és az oOnkormanyzat
intézmeényei mukodési kiadasainak a kiegyenlitésérdl, illetdleg teljesitésérol.

(3) A telepulési képvisel6 a Hivataltol igényelheti a képvisel6i munkahoz
sziikséges tajékoztatast, ugyviteli kozremukodést. Kozérdeku tugyben
kezdeményezheti a képviseld-testiilet hivatalanak az intézkedését, amelyre a
hivatal 15 napon beltl érdemi valaszt koteles adni.

VII. fejezet
Az dnkormanyzat kapcsolatai
Egyuttmikodéses kapcsolat
35. 8
(1) A képviseb-testilet onkormanyzati feladatainak gazdasagdszex €s hatékony ellatasa
és a telepllés gazdasaganak fejlesztése, valanakbssagi vélemények megismerése és az
allampolgari elletirzés céljabdl egyutttkodik:

a) telepulési képviséltestiletekkel,
b) Kaposvar Megyei Jogu Varos KoZdgsével,

C) Somogy Megyei Onkormanyzattal,

d) gazdalkodo6 szervezetekkel,

e) egyesuletekkel és érdekvédelmi, civil szertekkel,
f) kistérségi tarsulasokkal.

(2) Az egyittntikodés érdekében hozhatja létre akadteti - bekapcsolva véleményiiket,
javaslataikat a testileti dontési mechanizmusba - :

a) kornyékbeli polgarmesterek iggseit amely az ©6nkormanyzatokkal szélesukor
kolcsonds énydokon nyugvo kapcsolat és az dnkormanyzatok émekesédelmét biztositd
forum, k6z6s beruhdzasok megvaldsitasanak érdekatietti megbeszélések,

b) jegydk és ugyintéék szakmai forumat, a kornyékbeli jedkzés a hivatal dolgozdi,
meghivott szakemberek képviseletében, célja az rimkoyzati és hatdosagi munka
hatékonyabba tétele, egyes jogértelmezési problénegivitatasa, kdlcsonos segitségnyuijtas,
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C) helyi civil szerzeteket forumét, amelynek résxtv helyi civil szervezetek és mas
meghivott szervek, képvisetestllet, ilyen pl. a helyi nyugdijasok egyesiulete

(3) A telepllési 6nkormanyzat egyutikbdik a megyében tikodo allami szervekkel,
valamint a valasztokeriletének orszaljggi képvisadivel. Egylttmikddést alakit ki az
egyhazakkal.

Az 6nkormanyzat tarsulasos kapcsolatai

36. 8

(1) Az onkormanyzat a feladatainak hatékonyablszedibb, gazdasagosabb és éssaler
megoldasa érdekében tarsulasokban vesz részt.p\Aské-testilet altal lIétrehozott, vagy a
képviseb-testilet altal megszavazott tarsulashoz valé alsatiast rogzét megallapodasok
felsoroldsat a 6. fiiggelék tartalmazz.

(2) Térsuldsos formakat keres a vezetékes szdigsdtekal, valamint a nyomvonalas
fejlesztésekkel kapcsolatos tervek és elképzelémaalositasanal.

(3) A képviseb-testiilet a rendelkezésre all6é eszktzokkel tamagatjalasztopolgarok olyan
Oontevékeny tarsulasait is, amelyek céljuk és raatidilk szerint a helyi 6nkormanyzati
feladatok megoldasara iranyulnak.

(4) A téarsulashoz valé csatlakozasrol, abbol vaiéallasrol szold dontését a képvisel
testulet midsitett tobbséggel hozza meg.

(5) A képviseb-testiilet altal a tarsulasokra atruhazott hata$eairé 2. melléklet tartalmazza.
(6) A tarsulas fenntartdsanak koltségeit a tarbaldsésztvedk a tarsulasi megallapodasban
foglaltak szerint vallaljak.
VIII. fejezet
A lakossaggal valé kapcsolati formak, lakossagi famok
Helyi népszavazas, népi kezdeményezés
37.8

A képviseb-testilet 6nalld rendeletben szabalyozza a helysrevazas és a népi
kezdeményezés rendjét.

Lakossagi féorumok
38. 8

(1) A képviseb-testilet lakossagi forumok szervezésével terentietiséget az
allampolgéarok és kdzosségeik szamara a helyi kadmpn val6 részvételre.
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(2) Fontosabb lakossagi férumok:

a) utcagyiles,

b) tarsadalmi szervezetek rendezvényei,
C) k6zmeghallgatas,

d) allampolgari kozdsségek rendezvényei,
e) civil szerve#dések rendezvényei.

(3) A polgarmester éfe meghatarozott kozérdekargykorben, a jeletisebb dontések
sokoldalu edkészitése érdekében, az allampolgarok és a tamsiasizdérveadések kozvetlen
tajékoztatasa céljabol helyi férumot hivhat dssamelyl emlékeztait készit a*’jegyz
megbizottja.

39. 8

Kdzmeghallgatas

(1) A képviseb-testulet szilkség szerint, de legalabb évente esgiben kdzmeghallgatast
tart.

(2) A kbzmeghallgatas szabalyai:

a) a kdzmeghallgatas alkalmaval az allampolgarok ésdepilésen tikdodd tarsadalmi
szervezetek, egyesiletek, civil szetazsek képvisél kozérdeki Ugyben a képvisél
testillethez , egyes telepulési képwikbbz, polgarmesterhez, alpolgarmesterhez, jduyz,
intézmeényvezékhoz kérdéseket intézhetnek, ilktg kozérdell javaslatokat tehetnek,

b) a kdzmeghallgatas helgéridejéil, a napirendekil az 6nkormanyzat hirdétablain,
tajékoztatja a lakossagot a polgarmester,

C) a kbzmeghallgatast a polgarmester vezeti,

d) a kdzmeghallgatasrél jegikdnyv készil, amelyre értelemstien vonatkoznak a
képviseb-testillet jegyékonyvére iranyadd szabdlyok, a jefkényv elkészitésér a
“egys gondoskodik.

(3) A kozmeghallgatason felmertlt bonyolult gy iksgalasaval a keépvisetestilet
megbizza a polgarmestert vagy a targy szerint éitdet, ha szilkséges az gy vizsgalatara
alkalmi bizottsagot is létrehozhat.
(4) A kbzmeghallgatason a polgarmester beszameléaé évi koltségvetesi teljesitéséil,
az évi koltségvetési iranyszamokrol, énkormanyzatbk alakulasardl, telepilésfejlesztési
elképzelésekil, 6nkormanyzati vagyon helyzetér

IX. fejezet

Az dnkormanyzatok kéltségvetése, vagyona

40. §

Az dnkormanyzat vagyona

‘0 Médositotta a megnevezést az 1/2013. (1.18.). r.
“1 Médositotta az elnevezést az 1/2013. (1.18.) r.

22



(1) A képviseb-testlilet az dnkormanyzati vagyontargyak szamb®réteelidegenitésére,
megterhelésére, vallalkozasba viteléere, mas a@darositasara, 6nkormanyzat tulajdonéara és
gazdalkodasra vonatkozo rendelkezéseket az dnkgrathivagyongazdalkodas szabalyairdl
sz0l6 rendeletben hatarozza meg. Ebben a rendel&dil megallapitani:

a) forgalomképtelen vagyontargyak korét,

b) térzsvagyon korlatozottan forgalomképtelen taigyés azokat a feltételeket,
amelyekre figyelemmel kell lenni a vagyontargyakrélo rendelkezés soran,

C) azoknak a vagyontargyaknak, vagyoni részeknekogeknak a korét, amelyek
elidegenitését, megterhelését, vallalkozasba valé beviteldr illetleg méas céld
hasznositasaroél csak helyi népszavazassal leherdon

(2) A keépviseb-testilet hitelt csak abban az esetben vesz fednagiben mas finanszirozasi
mod nem lehetséges vagy gazdasagilag célbzer

(3) Az 6nkorméanyzat likviditasi gondjainak elhasidh szolgalé gazdalkodasi, munkabér hitelt
1 millié forintig a polgarmester vehet fel*4egyz ellenjegyzésével.

(4) A polgarmester sajat hataskérében az onkornainyagyonat vagy tulajdonat érnt
ugyekben — az éves koltségvetési rendeletet alapjdn milli6 Ft értékhatarig kothet
szerddéseket, vallalhat kotelezettségeket, irhat ala atteggpdasokat. Az altala kotott
szerddések a képviséltestilet utdlagos jévahagyasaval valnak érvényessé

41. 8
Az dnkorményzat koltségvetése
(1) A képviseb-testilet a koltségvetését minden évben rendeldibtirozza meg.

(2) A koltségvetési rendelet elfogadésa két fordatotorténik.

a) ElsS forduloban: a kormany Aaltal rendelkezésre boctsdtottségvetési iranyelv
tartalmanak figyelembevétele, az ©Onkormanyzat kabeh ebirt és szabadon vallalt
feladatainak alapos elemzése, helyzetfelmérésgalégszeallitott gazdasagi koncepciot kell
a testilet elé terjeszteni, szamitasba venni atbdlevidrrasokat, Bvitésik leheiségét,
kiadasai szikségletek meghatarozasa.

b) M&sodik forduldban: az adott évi koltségvetésvény és az allamhaztartasi torvény altal
meghatarozott formaban keésziti el a koltségvetésidelet-tervezetet és fogadja el a
képviseb-testilet.

(3) A koltségvetési rendelet tervezetét’ gy késziti eb, és a polgarmester terjeszti a
képviseb-testilet elé.

42. 8
Az dnkormanyzati gazdalkodasbb szabalyai

(1) A keépviseb-testilet az o©Onkormanyzat koltségvetésees annak teljesitésidy
beszamolaséarél rendeletet alkot, anfitiegy elskészitésében a polgarmester terjeszt el

2 Médositotta az elnevezést az 1/2013. (1.18.) R.
3 Médositotta az elnevezést az 1/2013. (1.18.) r.
4 M6dositotta az elnevezést az 1/2013. (1.18.) r.
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(2) A képviseb-testilet a megvalasztasat kdvéthdnapon belil gazdasagi programot készit,
amelynek alapja a polgarmesteri program. A gazfigeégram alapozza meg a képwvisel
testilet éves koltségvetéseit. Gazdasagi proguetairna:

a) a kozség altalanos bemutatéasa,

b) helyzetelemzés,

c) a joWre nézve fejlesztési koncepcio, stratégiai célohltatasa.

(3) A gazdasagi programdfaz Métv-benszerint a polgarmester terjeszti elfogadasra a
képviseb-testilet elé.

43. 8§
(1) Az dnkormanyzat vallalkozast nemikddtet.
(2) A gazdalkodas részletes szabalyditHivatal Szervezeti és Kkodési Szabalyzatanak
mellékletét képez szabdlyzatokat - szamlarend, szamviteli politikégltarozasi,
leltarértekelési, selejtezési, pénztarkezelésn&@lkzési - aggys késziti el és a polgarmester
hagyja jéva.
(3) A “*Hivatal és az 6nkormanyzat altalikbdtetett intézmények vezéta kisebb 6sszég

készpénz kifizetéseiket a hazipénztarban kezeditrefinybdl, a hazipénztari szabalyok
szerint teljesitik.

44. §

Az dnkorméanyzat gazdalkodasanak ellaése
(1)48 A képvisel6-testiilet és a Hivatal gazdalkodasanak belsé ellendrzését a
Kaposvar Kornyéki Bels6 Ellendrzési Onkormanyzati Tarsulas belsé ellendrei

végzik tarsulasi megallapodas alapjan.”

(2) A mas telepulési 6nkormanyzattal kozésen fatottaintézmeények elleizési rendjét a
fenntartok k6zdsen alakitjak ki, 8ra tarsulasi megallapodasban rendelkeznek.

X. fejezet
Zar6 rendelkezések

45. §

4> Médositotta az elnevezést az 1/2013. (1.18.) r.

6 M6dositotta az elnevezéseket az 1/2013. (1.18.) R.
*”Médositotta az elnevezést az 1/2013. (1.18.) R.

8 Médositotta a bekezdést az 1/2013. (1.18.) R.
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(1) E rendelet a kihirdetését kégetapon lép hatalyba.

(2) A rendelet hatalybalépésével egyidieg hatalyat veszi Kaposkeresztir Onkormanyzat
Képviseb-testiletének 4/1999.(1V.26.) o6nkormanyzati réede az Onkormanyzat
Szervezeti és Kkodesi Szabalyzatarol és modositasarol szélo /2002.(V.24.) ,
12/2002.(X1.4.), 6/2003.(V.12.), 13/2004.(IV.27.)3/2007. (IV. 12.) , 10/2007.(1X.20.),
21/2009.(X1.4.), 9/2010.(X1.23.) 6nkormanyzatndeletek.

(3) A rendelet mellékleteinek és fliggelékeinek dmhatos vezetés#dr naprakész allapotban
tartasardl a jegyzgondoskodik. A rendeletet’8Hivatalbanmindenki szaméara hozzaférbet
helyen és médon kell elhelyezni. A rendelet egg@eyat a konyvtarban is el kell helyezni.

(4)A rendeletben nem szabalyozott kérdéseket teddhen a mindenkori jogszabalyok az
irAnyadok.

(5)A rendelet kihirdetéséra korjegyd gondoskodik.

(6)A rendelet
a) mellékletei
1. Onkormanyzat altal ellatott alapfeladatok
2. Atruhazott hataskorok jegyzéke
3. Ugyrendi és jogi bizottsag feladatai
b) flggelékei
1. Telepulési képvisék neve
2. Hatalyos rendeletek jegyzéke
3. Ugyrendi és jogi bizottsag tagjai

4. A *®Hivatal Szervezeti és ltkodési Szabalyzata
5. Tarsulasos megallapodasok jegyzéke

Kaposkeresztar, 2011. aprilis 18.

Budanné Simonfalvi Katalin Patakiné Kercs6 Szilvia
polgarmester kérjegyz

A rendelet kihirdetve:

Kaposkeresztar, 2011. 4prilis 19.

Patakiné Kercso6 Szilvia
kérjegyad

Egységes szerkezetben az 1/2013. (1.18.) 6nkormafimgndelettel. Patakiné Kercso Szilvia-
jegyz

9 Médositotta az elnevezést az 1/2013. (1.18.)
0 Médositotta az elnevezést az 1/2013. (1.18.)

25



1. melléklet az 1/2013. (1.18.) 6nkormanyzati rendettel médositott 6/2011.(1V.19.)
dnkormanyzati rendelethez

Az 6nkormanyzat altal ellatando alapfeladatok szlakfatok szerint az Motv. 13. §-a alapjan:

A. B.
Sorszam- Szakfeladat Neve
Szakfeladat

szama

1- 360000 | Viztermelés, kezelés, ellatas

2- 41200QLaké- és nem lako épllet épitése

3- 42110QUt, autopalya épitése

4- 429900Egyeb m.n.s. épités
5- 52200]K6zutak, hidak, alagutak Uzemeltetése fenntartasa

6 - 010000 Novenytermesztés, allattenyésytgazdalkodas és kapcsolddo
szolgaltatasok
7- 68000]Lakébingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

8- 68000MNem lakoingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

9- 841110nkormanyzati jogalkotas

10- 8411280nkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehggizgatasi
tevékenysége

11- 84112JHelyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevgkége
12- 84113pAd0, illeték kiszabasa, beszedése, adbétlars

13- 84140K06zvilagitas

14- 84140pvéaros-, és kdzséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

15- 841901f Onkormanyzatok és tarsulasok elszamolasai

16 — 841902Kd6zponti koltségvetesi befizetések
17. - 85101[Ovodai nevelés, ellatas
18 - 85201 JAltalanos isk. tanulok nappali rendsz. Nev. Okt4(&vf)

19- 85202}Altalanos isk. tanulok nappali rendsz. Nev. Okt8(&vf)
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20- 86210

JHaziorvosi alapellatas

21- 86223

JFoglalkozas- egészségligyi alapellatas

22- 88211

JAktiv koruak ellatasa

23- 88211

ldoskoruak jaradeka

24- 88211

H_akasfenntartasi thmogatas normativ alapon

25- 88211

Helyi rendszeres lakasfenntartasi tamogatas

26- 88211

P polasi dij alanyi jogon

27- 88211

P polasi dij méltanyossagi alapon

28- 88211

[Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

29- 88211

Kiegészit gyermekveédelmi tAmogatas

30- 88211

Ovodaztatasi tamogatas

31- 88212

IHelyi eseti lakasfenntartasi tAmogatas

32 - 88212

PAtmeneti segély

33- 88212

Bremetési segély

34- 88212

Rendkivili gyermekvédelmi tamogatas

35- 88996

Mozgaskorlatozottak gépjatiszerzeési s atalakitasi tamogatasa

36- 88212

Egyeb dnkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok

37 - 88220

KOzgyogyellatas

38 - 88220

BKOztemetés

39- 88920jGyermekjoléti szolgaltatas

40- 88992

F-alugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

41 - 88994

POnkormanyzatok altal nydijtott lakastamogatas

42 - 89021

ROnkormanyzati Ifj. kezd. és programok, valamint d@atasuk

43 - 89030

[Civil szervezetek ritkbdési tAmogatasa

44 - 89030

Civil szervezetek program- és egyéb tAmogatasa

45 — 890441

*RoOvid idstartalma kézfoglalkoztatas

46 — 890442

[Foglalkoztatast helyette§itamogatasra jogosultak hosszabb
idétartalmu kozfoglalkoztatasa
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47 — 890443

*Egyeb kdzfoglalkoztatas

48- 91012

K Onyvtari szolgaltatasok

49- 91050)Ko6zmiivelodési tevékenységek és tamogatasuk

50- 91050Ka6zmivelodési intézmények, kozdsségi szintergikadtetése
51- 931108Sportlétesitmények tikddtetése és fejlesztése
52- 93130)Szabadidsport- (rekreaciés sport-) tevékenység és tamogatas
53- 93190)Sportszévetségek és szabalyozo testiletgtdh thmogatasa
54- 93190fViashova nem sorolhatd egyéb sporttamogatas
55- 96030fKdztemed-fenntartds és tikodtetés
56-841906* |Finanszirozasi fiveletek
57-889924 Csaladsegités
58- 841907* | Onkormanyzatok elszamolasai a koltsgvezervekkel
59 - 889922 |Hazi segitségnyujtas
60.811000 Epitményiizemeltetés
61.813000 Zoldterllet-kezelés
62.841154 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkédsal kapcsolatos
feladatok
63.862301 Fogorvosi alapellatas

*- gal jelbltek te

chnikai szakfeladatok, alapitdrakba val6 felvételik nem koteléz
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b)

2. melléklet az 1/2013.(1.18.) 6nkormanyzati rendelet moédositott
6/2011./IV.19./ 6nkormanyzati rendelethez

Atruhazott hataskorok jeqyzéke

Polgarmesterre atruhazott feladatok:

Onkormanyzati rendeletekben atruhazott hataskorok:

Szocialis rendeletben foglalt segélyek megallapjtawegszintetése, maddositasa,
felllvizsgalat
Vagyonrendeletben meghatarozott feladatok

Kiadméanyozasi jogkor atruhazasa onkormanyzati hat§aqi tigy esetében:

A polgarmester kiadmanyozza a képuistdstilet érdemben hozott hatarozatat.
A képviseb-testilet hatarkorébe tartozd, az eljaras soedmerilt minden mas
kérdésben kiadott végzés esetében a kiadmanyozdgotgarmestert illeti meg.

Tarsulasi Tanacsra atruhazott feladatok:

Mosdc')s-Baté-Kaposkeresztt]r Onkorméanyzatok Aaltal retéizott Kaposmenti
Ovodafenntarté Tarsulasi Tanacsra atruhazott fedkdakilon megallapodas szerint:

Motv. 41. 8. (4) bekezdése szerint atruhazott kéaték:

a.

b
C.
d

Tarsulasi Tanacs elndkének, alelndkének a megvakesavisszahivasa.

. A miikodési hozzajarulas mértékének megallapitasa.

Tagokat terhél egyéb kotelezettség megallapitasa.

. Tag kizardsanak elhatarozasa, mely hatarozat batélyeséhez a Tarsulasban

résztvew keépviseb-testiletek mindegyikének niigitett tdbbségével hozott dontése
szlkséges.

Jelen téarsulasi megallapodas modositasa, melyrozata hatalybalépéséhez a
Téarsulasban résztvévképviseb-testiletek mindegyikének niigitett tébbségével
hozott dontése szukségeltetik.

Tarsulas megsnésének elhatarozasa, mely hatarozat a Tarsulasbsatvevw
képviseb-testiletek mindegyikének niigitett tobbségével hozott dontésével Iép
hatalyba.

A Szervezeti és kkodési Szabalyzat elfogadasa.

Intézmény szervezeti ésikbdési szabalyzatanak jévahagyasa.

Az intézmény pedagogiai, nevelési és #siglgyi programjanak, hazirendjének,
szervezeti és tikodési szabalyzatanak jovahagyasa, modositasa.

Az i) pont alatti programokban meghatarozott fata#t végrehajtasanak elleuése,

a pedagodgiai , szakmai munka eredményességén&kIése.

Az intézményvezétéves beszamoldjanak, ciklusprogram-értékelésdimiaelasa.

Az intézmeény koltségvetésének, félévi és haromragyie és zarszamadasanak
elfogadasa.
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3. melléklet a 6/2011./1V.19./ 6nkormanyzati rendtez

Ugyrendi és jogi bizottsaqg feladatai

|. Feladatok meghatarozasa

1. Az dgyrendi bizottsag az alabbi feladatokat latja e

a) szavazatszamlalassal kapcsolatos feladatok lebibds@laz alpolgarmester valasztasakor,

b) a polgarmester illetményemelésére javaslat tétel,

c) a képvisalk és a polgarmester Osszeférhetetlenségi eljardsgadsolatos feladatok
ellatasa,

d) a képvisalk, polgarmester és hozzatartozojuk vagyonnyilatktéellel kapcsolatos
feladatok ellatasa,

Il: Feladatok részletezése

1. A szavazatszamlalassal kapcsolatban ellatja:
a) alpolgarmester valasztas lebonyolitasat,
b) szavazatszamlalasokEszitését, eredmény megallapitasat, kihirdetését

2. A polgarmester tiszteletdijanak emelése megallspita
c) A Pttk. — 1994. évi LXIV. tv - ban meghatarozottsédeghatar kozott a polgarmester
tiszteletdijanak emelésére javaslatot tehet.

3. A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatban ellatja:

d) Vagyonnyilatkozatok nyilvantartasat, azonositokkab ellatasat

e) Vagyonnyilatkozatok hataridben torté beadasara felhivas megtétele,
f) Vagyonnyilatkozatok kiosztasat,
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g) Vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos eljards lefasat, amennyiben azt Dbarki
kezdemeényezi, és éfrtajekoztatni a képvisétestiletet,

h) Kezdeményezni a képvisestiletnek — a polgarmester Utjan - a vagyontkyizat-
tételi hatarid elmulasztasa esetén a képuisg@lttatasok megvonasat a 2000. évi XCVI.
tv. 10/8. /2/ bekezdése szerint

i) A vagyonnyilatkozati azonositok nyilvantartasat.

i) A képvisebk és polgarmester vagyonnyilatkozataba tdrtdmetekintést biztositja,
amelyhez legalabb a bizottsagi elnok jelenléte segé.

k) A vagyonnyilatkozatok nyilvantartdsat a  Korjegyeg éplletében |1év
panceélszekrényben biztositja.

4. Osszeférhetetlenséqi eljarassal kapcsolatban:

a) A képvisdlk 6sszeférhetetlenségi eljarasaval kapcsolatbarsgalat lefolytatasat.

b)Az O6sszeférhetetlenségi vizsgalat lefolytatasen @ vizsgalat eredményét a képwisel

testillet elé terjesztés dontésre.

c) A polgarmester Otv.-ben foglalt 6sszeférhetetlgrfs@inallasa esetén inditvanyt tesz
a testllet elé az 6sszeférhetetlenség kivizsgalasar

1. fliggelék 6/2011.(1V.19.) 6nkoranyzati rendeletlze

Telepilési képvisabk neve:

Budanné Simonfalvi Katalin-polgarmester
Budan Melinda

Janké Gyula

Juhéasz Arpad

Ferenczi Istvan

2. fuggelék a 6/2011.(1V.19.) 6nkormanyzati rendiethez:

Hatalyos rendeletek jegyzéke

4/2000./V11.17./ Kaposkeresztar kdzség cimerét, zaszIojarol
5/2000./X.30./ A k6ztemdikr 6l
8/2002./VI11.09./ A helyi kbzmivelédésrél
7/2003./VI1.19./ Az 6nkormanyzati vagyongazdalkodészabalyairol
14/2003./X11.23./ A képvisebk tiszteletdijarol

7/2004./IV.27/ Az allatok tartasarol

8/2004./IV.27/ A telepllés tisztasagardl, és telelggi hulladékkal kapcsolatos
feladatokrol
8. 9/2004./IV.27/ A vagyongazdalkodasrol sz. rendeiédositasa
9. 10/2004./IV.27! A helyi népszavazasrol, és népi kiErnényezeésil
10. 11/2004./IV.27/ Az 6nkormanyzati biztosrol
11. 12/2004./IV.27/ A gyermekvédelem helyi rendszerér

NoakwnNpE

31



12. 15/2004./IV.27/ Kézrivelodésol sz. rendelet modositasa

13. 16/2004./lv.27/ Egyes helyi rendeletek hatalyon kiVhelyezéséél
14.17/2004./V1.8./ A szocialis ellatasok helyi szabaidl

15.19/2004./I1X.7./ Kaposkeresztur helyi épitési szabéatarol

16.20/2004./1X.28./ A helyi hulladékgazdéalkodasi terv

17.23/2004./X11.29./ A telepulési folyékony hulladékkeelési helyi kozszolgaltatasrol

18.4/2005./IV.1./ A gyermekvédelem helyi rendszétréedlo 12/2004./IV.27/ sz.r.
modositasarol

19.5/2005./V:31./ A haziorvosi és véuhoi korzetekrél

20.9/2005./X.26./ A jatéktermek |étesitésének ésitkbdésének feltételeiél

21.10/2005. /X.26./A szocidlis ellatasok helyi szab#i§l szol6 17/2004./V1.8./ sz. r.
modositasarol

22.1/2006./11.7./ Az 6nkormanyzat koltségvetésenekdaterjesztéskor, illetéleg
zarszamadaskor a képviséHtestilet részére tjékoztatdsul bemutatando
mérlegek tartalmanak meghatarozasarol

23.5/2006. /111.29./ A gyermekvédelem helyi rendszéréedlo 12/2004. /IV.27/ sz. r.
modositasarol

24.6/2006./111.29. / A szocialis ellatasok helyi szbfadrol sz6l6 17/2004./V1.8./ sz. r.
modositasarol

25.9/2006./XI1.2./ Onkormanyzati kitiintetéseksl

26.4/2007./1V.12./ A helyi addkrol

27.5/2007./1V.12./ A képvisék tiszteletdijardl szo6lo 14/2003./X11.23./ sz. r.
modositasarol

28.6/2007./1V.12. | A h&ziorvosi és véabi kdrzeteksl sz6lo 5/2005. /V.31./ sz. r.
modositasarol

29.13/2007./X11.12./ A helyi adokrél sz6l6 4/2007./2../ sz. r. modositasérol

30.15/2007./X11.12./ A szociélis ellatasok helyi szbfadrol szolé 17/2004./V1.8./ sz. r.
maodositasarol

31.16/2007./X11.12./A telepulési folyékony hulladékladesi helyi kbzszolgaltatasokrol
sz016 23/2004./X11.29./ sz. r. mddositasarol

32.4/2008./Iv.8./ A szociélis ellatasok helyi szab#iybszolo 17/2004./V1.8./ sz. r
maodositasard

33.10/2008./X11.20./ A falugondnoki szolgalatrol

34.3/2009./111.31./ A szocialis ellatasok helyi szaj@tol szol6 17/2004./V1.8./ sz. r.
modositasarol

35.5/2009. /Iv.23./ A sportrdl

36.7/2009./VI1.13./ A 10/2008. /XII.20./ Falugondnokiadgalatrol sz. r. mad.

37.9/2009(X.27) A helyi épitési szab. Mad.

38.10/2009.(X.27) az 6nkormanyzati hatésagi eljarasbaawz elektronikus
Ugyintézésel

39.11/2009.(X.27) A kbéztemétol szold r. mad.

40.14/2009.(X.27) A telepulési hulladékokrol szolandd.

41.15/2009.(X.27). A folyékony hulladékok kézszolgédistdl szol6 r. méd.

42.16/2009.(X.27) A helyi kdzrivelodéstl sz6lo r. mod.

43.17/2009.(X.27) A vagyonrendelet mod.

44.18/2009.(X.27) A sport rend. Méd.

45.19/2009.(X.27) A cimer rend. Mad.

46.20/2009.(X.27) A vagyon rend. Mod.

47.23/2009.(XI11.16) Ivévizdijrol szolo r.
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48.24/2009.(XI1.16) A koztisztvisebk juttatasarol és tAmogatasarol

49.1/2010.(11.25.) A 2010. évi koltségvetésir

50.2/2010(IV.7) Szoc. r. mod.

51.3/2010.(IV.7) Gyermekvéd. R. méd.

52.4/2010.(IV.7) A rendezési terv. Mod.

53.6/2010.(1V.27) A 2009. évi zarszamadasrol, pm. jokiagyasarol

54.8/2010.(1X.21.) A me#éri szolgalat megstintetéséil

55.11/2010./XI11.14/ 6nkormanyzati rendelete az 6nkaryzati tulajdonu vizi kozribol
szolgaltatott ivoviz dijanak megallapitasarol szafy2009.(XIl. 16.) énkormanyzati
rendelet modositasarol

56.12/2010.(XII.14.) 6nkorményzati rendelete A teli@sitisztasagarol és a telepulési
hulladékokkal kapcsolatos feladatokrél szolé 82R(Q1V.27.) dnkormanyzati
rendelet médositasarol

57.13/2010./XI11.14./ 6nkormanyzati rendelete a telépiifolyékony hulladékkezelési
helyi kozszolgaltatasrél sz6l6 23/2004. (XIL.29korméanyzati rendelet
modositasarol

58.1/2011. (11.15.) 6nkorméanyzati rendelete az 6nkormadyzat 2011. évi
koltségvetesédl

59.2/2011./111 31. / 6nkorméanyzati rendelete A szasi@llatasok helyi szabalyairél sz6l6
17/2004.(V1.8.) 6nkormanyzati rendelet modositasaro

60.3/2011./111.31/ 6nkormanyzati rendelete A falugookinszolgalatrol sz616
10/2008./XI1.20/ rendelet moédositasarol

61.4/2011./111.31/ 6nkormanyzati rendelete Kaposketi@sk6zség Onkormanyzata
2010. évi koltségvetésirszolo 1 /2010.(11.15.) dnkormanyzati rendelet
modositasarol

62.5/2011.(1V.19.) 6nkormanyzati rendelete. Kaposkeretir Kozseégi
Onkormanyzatanak 2010. évi zarszamadasarél és a @maradvany
jovahagyasarol

63.6/2011.(IV.19.) 6nkormanyzati rendelete: Az Onkormayzat Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatarol

3. fuggelék a 6/2011./IV.19/ 6nkoranyzati rendeleéz

Ugyrendi bizottsag tagjai

Janko Gyula- elndk
Juhasz Arpad
Ferenczi Istvan —tagok
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4. figgelék az 1/2013.(1.18.) 6nkormanyzati rendelettel moédositott
6/2011.(IV.19.) onkormanyzati rendelethez

Batéi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi o6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX tv.
(tovabbiakban: Moétv.) 84-86. §- alapjan Baté, Fono, Kaposkeresztur Mosdos
Kozségi Onkormanyzatok az énkormanyzatok mukoédésére, a polgarmester, a
jegyzé feladat- €s hataskorében tartozo tigyek dontésre valo elékészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra kozos oOnkormanyzati
hivatalt alakitottak ki és tartanak fenn. A mukodésének részletes szabalyait
az alabbiakban allapitjak meg. Az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2012.(XI1.31.) Korm.r. 13. §-a szabalyozza a
Batéi Kozos Onkormanyzati Hivatal —Szervezeti és MUikodési Szabalyzatat
(tovabbiakban: Hivatal SZMSZ) tartalmi elemeit.

I. Altalanos rendelkezések

1. Hivatal megnevezése:
a) Székhely: Batéi K6zos Onkormanyzatai Hivatal
roviditett név: Batéi Kozos Hivatal

b) Kirendeltség megnevezése: Batéi Koézos Onkormanyzati Hivatal
Mosdosi Kirendeltsége
roviditett név: Batéi K6zos Hivatal Mosdosi Kirendeltsége

2. Hivatal cime, telefonszama:
a) Székhelyen: Baté, F6 u. 7. 7258
Telefonszam: 82/590-012, 82/590-013

b) Kirendeltségen: Mosdos, Kossuth u. 1/A. 7257
Telefonszama: 82/579-022

3. A Hivatal jelz6szamai:

34



Koltségvetési torzsszama: 804051
Adoszama: 15804051-1-14
Statisztikai torzsszam: 15804051-8411-325-14

4. Bankszamlaszamok:

Koltségvetési elszamolasi szamla alapitas kovetéen: 11743002-15804051-
00000000

5. Hivatal létrehozasarol szolo hatarozatra valo hivatkozas:
199/2012.(X11.15) Baté, 175/2012.(XII.15) Fono,
154/2012.(XII.15 .) Kaposkeresztur, 192/2012.(XII.15) Mosdoés hatarozat

6. Alapité okirat kelte, szama, alapitas ideje:

Alapitas ideje:  2013. 01.01-t4l.
Okirat kelte: 2012. 12. 15. szama: B- 1877 /2012.

7. Ellatandd, és a szakfeladatrend szerint besorolt
alaptevékenységek, a rendszeresen ellatott kiegészitd, kisegito
és vallalkozasi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet
meghatarozo jogszabalyok megjeldlése:

Szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint Kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége

8411 Altalanos kozigazgatas

Alaptevékenység szakfeladatai:

8411121 - Onkormanyzati jogalkotas

841114 1 - Orszaggyulési képviselévalasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

841115 1 - Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsol6do
tevékenységek

841116 1 - Orszagos és helyi nemzetiségi oOnkormanyzati
valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841117 1 - Europai parlamenti képviselévalasztashoz kapcsolodo
tevékenységek

841118 1- Orszagos ¢€s helyi népszavazashoz kapcsolodo
tevékenységek

841126 1 - Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajto

igazgatasi tevékenysége

841127 1 - Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
841133 1 - Ado, illetek, kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

841173 1 — Statisztikai tevékenység

841901 1 - Onkormanyzatok és tarsulasok elszamolasai

841907 1 - Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési

szerveikkel
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Jogszabalyok:

Magyarorszag helyi énkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvényben
meghatarozott feladatok és egyes agazati jogszabalyokban meghatarozott
feladatok ellatasa.

8.

A Hivatal kuloénallo szervezeti egysége a Mosdosi kirendeltség. A
Hivatal jovahagyott létszamkerete 10 {6, amelybdl a jegyzovel és a
gazdasagi vezetével egytitt 6 f6 a székhelyen, 4 {6 az aljegyzével
egyutt a Kirendeltségen dolgozik. A Hivatal szervezeti abrajat a VIII.
fejezet tartalmazza.

A Hivatal ellatja, az 6nkormanyzatok tertuiletén mukodé nemzetiségi
onkormanyzatok feladatait kulén az  o6nkormanyzattal kotott
megallapodas alapjan, tovabba kulén munkamegosztasi
megallapodassal a Mosdéson muikédé Mackovar Ovoda és hozza
tartozo Batéi Szivarvany Tagovoda gazdasagi feladatait.

II. A Hivatal jogallasa

A Hivatal Baté, Fono, Kaposkeresztur és Mosdés Onkormanyzatok
Képviseld-testuletei, mint alapito szervek altal létrehozott 6nalléan
mukoédsé és gazdalkodo  koltségvetési szerv, a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatai feletti jogosultsaga teljes.

A Hivatal a helyi oOnkormanyzatok Kképviselo-testiiletei, az
onkormanyzatok mukodésével, valamint a polgarmesterek, vagy a
jegyz6 feladat- és hataskoérébe tartozé tUigyek dontésre valo
elékészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat latja el,
valamint a nemzetiségek jogairol szolo torvényben meghatarozott
feladatokat. Ellatja a képviseld-testiiletek, bizottsagok €s a teleptilési
képviselék mukodésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a
polgarmesterek hataskoérébe tartozo allamigazgatasi dontések
elékészitését és végrehajtasat. Kozremukodok az Onkormanyzatok
egymas  kozotti, valamint az allami  szervekkel  torténd
egyuttmukodésének 6sszehangolasaban.

A Hivatalt a jegyz6 képviseli, vagy megbizasa és tavolléte esetén az
aljegyzé.

III. A Hivatal iranyitasa, vezetése, szervezete

. A jegyz6 vezeti a Hivatalt, és ellatja a jogszabalyokban és az SZMSZ-
ben meghatarozott feladatokat.

A jegyz6 megbizasa alapjan az aljegyz6 vezeti a Hivatal kirendeltségét
Mosdoson, aki ellatja a jegyzdé altal meghatarozott és az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatokat.
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A: Munkaltatoéi jogok

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseléi
tekintetében. A jegyzé a koztisztviselék kinevezéséhez, vezetdi
megbizatasahoz, vezetoi megbizatas visszavonasahoz,
felmentéséhez, jutalmazashoz, bérezéséhez beszerzi a
polgarmesterek egyetértését.

A jegyz6 szuikség szerint, de negyedévente legalabb egy alkalommal
a négy polgarmesterrel ké6zésen megbeszélést tart a soron koévetkezo
feladatok egyeztetése, valamint a hivatal tevékenységének értékelése
céljabol. A megbeszélést a jegyzd késziti eld €s az ott elhangzottakrol
a polgarmesterek a képvisels-testiileteket a soron kovetkezé
ulésukon tajékoztatjak, errdl a jegyzé emlékeztetot készit.

A jegyzé felett a munkaltatoéi jogot a polgarmesterek, az egyéb
munkaltatoi jogokat Baté Kozség polgarmestere gyakorolja.

Az aljegyz6 felett a munkaltatoi jogot a polgarmesterek, az egyéb
munkaltatoi jogot a jegyzé gyakorolja.

A jegyzot tavollétében az aljegyzé helyettesiti.

A jegyz6 és az aljegyz6 egyuttes tartos tavolléte esetében a
polgarmesterek dontenek a jegyzé helyettesitésérol.

B: Utasitas, ellendrzési jogok gyvakorlasa, beszamoltatas

A jegyzé utasitasi, ellenérzési jogokat gyakorol a Hivatal
koztisztviseldi felett. A jegyz6 a koztisztviseléket alkalmanként, de
évente legalabb egyszer a teljesitményértékelés iddszakaban
beszamoltatja a munkajukrol.

A beszamoltatas torténhet irasban, szoban, vagy teszt kitoltésével,
ami csak a dolgoz6 munkateruletét érinté kérdésre terjedhet ki.

A jegyz6 utasitasait szoban, vagy irasban adja. A szobeli és az
irasbeli utasitast a koztisztvisel6 koteles végrehajtani. Amennyiben
az utasitas jogszabalyt sért a koztisztviselé koteles kérni az utasitas
irasba foglalasat.

A koztisztviselok kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a

feladatok hataridében torténé végrehajtasarol, zavarairol a jegyzoét
folyamatosan tajékoztassak.
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10.

1.

2.

A hivatal koztisztviseldi, jegyzd, aljegyzé kotelesek a teleptilési
képviseléknek a képviseléi munkajukhoz sziikséges tajékoztatast
megadni.

A Hivatal Kkoztisztviseldit kozvetleniill a jegyzé utasithatja, de
onkormanyzati uigyben, €s a polgarmesteri hataskoérben lévé egyéb
ugyekben a polgarmesterek utasitasait is kotelesek végrehajtani.

A koztisztvisel6k mindsitését a jegyzo6 végzi.
A jegyz6 minésitését a polgarmesterek kozosen végzik. Az aljegyzé
mindsitését a jegyz6 végzi, de ehhez beszerzi a kirendeltségen 1évé

Mosdosi polgarmester véleményeét is.

Az aljegyz6 utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi jogot gyakorol a
Hivatal Kirendeltségén dolgozo koztisztviseldi felett.

Az aljegyz6 a jegyzoének folyamatosan havonta legalabb egyszer

beszamol a kirendeltségen folyé munkarol, a koztisztviselék
munkajarol.

C: Teljesitményértékelés

A képvisel6-testiiletek a koztisztviselokkel és a jegyzoével, aljegyzével
szemben az alabbi teljesitménykovetelményeket tamasztjak, az alabbi
célok megvalositasat kérik:

Tarskozségekben az ligyfélfogadas teljesitése.

Kozigazgatasi tigyintézési hataridék betartasa.

Jogszabalyok és Dbels6 szabalyzatok, wutasitasok, munkakori

leirasoknak megfelel6 munkavégzés.

Ugyfélbarat tigyintézés.

Etikus magatartas a Hivatalon beltl azon kivil is.

Empatikus képesség az tigyfelekkel szemben.

Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel.

Onképzés- sajat  munkateriilethez  kapcsolédé — jogszabalyok
tanulmanyozasa.

Az arra raszoruloknak segitségnyujtas hivatalos tigyeik intézésében.

A polgarmestereknek, nemzetiségi onkormanyzat elnokeinek,

teleptilési és nemzetiségi képviseléknek a képviseléi munkajukhoz
sziikséges tajékoztatasok megadasa, testileti tilések elékészitése.

Az 1. pontban leirt altalanos teljesitménykovetelmények
figyelembevételével a képviselé-testiletek minden év marcius 31-ig
meghatarozzak az adott évre a teljesitendd kiemelt c€lokat, amelybdl a
jegyz6 a Kkoztisztviselokkel, aljegyzével szemben meghatarozza a
targyévre vonatkozo teljesitménykovetelményeket és az év végén ez
alapjan a koztisztvisel6ket értékeli, errdl a testiiletet tajékoztatja.
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3. A jegyzd esetében az egyéb munkaltatoi jogkort gyakorlo polgarmester
a tarskozségi polgarmesterekkel egyetértésben allapitja meg a
teljesitménykovetelményeket, az értékelést a polgarmesterek kozosen
végzik, amelyrél tajékoztatjak a testileteket. Az aljegyzé
teljesitményértékelését a jegyz6 végzi, a polgarmesterek egyetértésével.
Az  értékelésr6l a beszamolot legkésébb a kovetkezé évi
teljesitménykovetelmények megallapitasakor kell megtenni.

IV. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007.
évi CLII. Tv. —tovabbiakban: Vt - alapjan a vagyonnyilatkozat

tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok:

a) képviseld-testiilet hataskorébe 1évé munkakorok kozil:

Kotelezettséget megallapitdé jogszabalyhely — nkékor Gyakorisaga
Vt. 3. 8. (1) C) jegyé, aljegya 2 év
Vt. 3. 8. (1) b) (k6zbeszerzési eljaras esetén)zg&caljegyd 1év

b) jeqy® hataskorébe tartoz6 munkakordk kozil:

Kotelezettséget megallapitd jogszabalyhely Munkakdr Gyakorisaga
Vt. 3.8. (1) ¢) pénzlgyi Ugyint&zpénztaros 2 év
Vt. 3.8. (1) ¢) szocidlis Ugyini&z 2 év
Vt.3.8. (1) ¢) adougyi ugyini@z 2 év
Vt. 3.8. (1) ¢) gazdasagi vezet 2 év
Vt. 3.8. (1) ¢) anyakonyvvedet 2 év

V. Hivatal, polgarmester jegyzo, aljegyzo,
koztisztviselok feladatai, hataskorei

i. Hivatal feladatai, hataskorei

1. A Hivatal alapveté feladata a jegyzé6 hataskorébe tartozo
allamigazgatasi tigyek intézése, a dontések szakmai el6készitése, a
dontések végrehajtasanak szervezése €s ellendrzése, valamint a Hivatal
segiti a képviselo-testiiletek €és bizottsagaik, tovabba az altaluk
létrehozott szervek munkajat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok tisztségviseloi munkaja eredmeényességének
elésegitése. A jegyz6 feladatait, hataskoéreit kulén jogszabalyok
tartalmazzak.

2. A Hivatal feladatai a képviseld-testiiletek vonatkozasaban:
a) elékésziti dontésre az altala meghatarozott oOnkormanyzati
ugyeket,
b) végrehajtja a dontéseit,
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c) szervezési, ugyviteli, nyilvantartasi, informacios, illetve egyéb
adminisztracios teenddéket végez,

d) gondoskodik a testtileti dontések nyilvantartasarol,

e) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabalyok, a
képvisel6-testiiletek, a polgarmesterek meghataroznak,

f) Mosdos Kozség Keépviseld-testiiletével kapcsolatos feladatokat
elsésorban az aljegyzé és a Kirendeltség Hivatala latja el,

g) Baté, Fono, Kaposkeresztur Kkozség képviselo-testiiletével
kapcsolatos feladatokat elsésorban a jegyz6 és a székhely
hivatala latja el, sziikség esetében a  Kirendeltség
koztisztviseldinek €s az aljegyzdé bevonasaval.

3. A Hivatal feladata a képviselé-testiiletek bizottsagainak mukédésével
kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok
mukodéséhez szuikséges tigyviteli feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eléterjesztéseket, jelentést,
beszamolokat, egyéb anyagokat,

c) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvalositasi
lehetéségéerdl,

d) valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezé
kérelmeket, javaslatokat,

e) gondoskodik a  bizottsagi doéntések  nyilvantartasarol,
végrehajtasarol.

4. A Hivatal a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) elésegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,
b) koteles a képviseléket a Hivatal teljes munkaidejében fogadni és
részére a szikséges felvilagositast megadni,
c) kozremukodik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.

5. A Hivatal a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) a polgarmesteri dontéseket elékésziti, szervezi a végrehajtasat,
b) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi
tevékenységeét,
c) nyilvantartja a polgarmesterek doéntéseit.

6. A Hivatal a nemzetiségi oO6nkormanyzatok tevékenységével
kapcsolatban:

a) szakmailag elékésziti a testiileti eléterjesztéseket, a hatarozati
javaslatokat, valamint vizsgalja a térvényességet,

b) a nemzetiségi 6nkormanyzatok tléseinek jegyzokonyvét a jegyzo
vagy az altala kijelolt személy vezeti,

¢) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetiségi oOnkormanyzatok rendelkezéseinek
végrehajtasat, a végrehajtas ellendérzését,

e) ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajaval kapcsolatos
egyéb nyilvantartasi, uigyviteli, adminisztracios feladatokat.
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. A Hivatal az 6nkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési,
iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segité
tevékenységet folytat.

. A Hivatal a pénzlugyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményvi
gazdalkodas ellendrzési feladatok kérében ellatja:
a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézmeényi gazdalkodas
iranyitasat,
b) a beruhazas, felgjitas el6készitését, lebonyolitasat,
c) a belsé gazdalkodas szervezését, a belsé létszam- és
bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast,
d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli
munkajanak iranyitasat,
e) az onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és
egyéb vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénzligyi, jogi
feladatokat.

. A Hivatal latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a Mosdosi
Mackovar Ovoda és a hozza tartozé Batéi Szivarvany Ovoda
tekintetében, valamint a Fonoi és Batéi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatok tekintetében, kiilén megallapodassal. Az errél szolo
megallapodast a képvisel6-testiiletek kiilon hatarozattal hagyjak jova.

B) A Polgarmester feladatai

. A polgarmester feladatat és hataskoérét a jogszabalyok, valamint a
képvisel6—testulet hatarozza meg az oOnkormanyzat szervezeti és
mukodési szabalyzataban.

. A Batéi (szé€khely) polgarmester f6bb feladata a Hivatal mukdédésével
kapcsolatban:

a) a jegyzd6 utjan iranyitja a székhely Hivatalt, iranyitasi, mukodési
jogkorében legalabb negyedévente megbeszélést tart a jegyzo, az
aljegyz6, gazdasagi vezet6, masik harom polgarmester
részvételével, amelyrél a jegyzé emlékeztetét készit, és a
polgarmester beszamol errdl a testiletnek,

b) a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a
székhely Hivatal feladatait az oOnkormanyzat munkajanak
szervezésében, a dontések elékészitésében €s végrehajtasaban,

c) dont a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi
ugyekben, hatosagi jogkordokben, —egyes — hataskoreinek
gyakorlasat atruhazhatja,

d) a jegyz6 kezdeményezésére javaslatot tesz a székhely Hivatal
belsé szervezeti tagozodasara, a Hivatal munkarendjére, az
ugyfélfogadas rendjére,

e) sajat feladat- és hataskorébe tartozo ugyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas €s az ellenjegyzés rendjét,

f) a képvisel6—testiilet dontéseivel Osszhangban iranyitja az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,
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g

h)
i)

O0sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6—
testiilet és a bizottsagok munkajaval 6sszefliiggnek, részt vesz a
szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri €s segiti, valamint
ellendrzi a bizottsagok déntéseinek végrehajtasat,

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzé tekintetében,
egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetdinek megbizasa €s a
vezet6i megbizas visszavonasa, valamint a koztisztvisel6k
kinevezése és jutalmazasa, bérezése tekintetében.

3. A Mosdési polgarmester fébb feladata a Hivatal muUikoédésével

kapcsolatban:

a)

b)

c)

d)

g

h)

a batéi polgarmester tavollétében a jegyzé utjan iranyitja a
Hivatalt, tovabba az aljegyz6 utjan iranyitja a Kirendeltség
hivatalat, iranyitasi, mukodési jogkorében legalabb negyedévente
megbeszélést tart a jegyzd, az aljegyzd, gazdasagi vezetd €s a
masik harom polgarmester részvételével,

a jegyz6, aljegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza
a Hivatal kirendeltségének feladatait az Onkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontések elékészitésében és
végrehajtasaban,

dont a jogszabaly altal a hataskoérébe utalt allamigazgatasi
ugyekben, hatosagi jogkorokben, —egyes — hataskoreinek
gyakorlasat atruhazhatja,

a jegyz6, aljegyz6 kezdeményezésére javaslatot tesz a
kirendeltség belsé szervezeti tagozodasara, munkarendjére, az
ugyfélfogadas rendjére,

sajat feladat- és hataskorébe tartoz6 ugyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas €s az ellenjegyzés rendjét,

a képvisel6-testulet dontéseivel Osszhangban iranyitja az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,
O0sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6—
testiilet és a bizottsagok munkajaval 6sszefliggnek, részt vesz a
szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri €s segiti, valamint
ellendrzi a bizottsagok doéntéseinek végrehajtasat,

egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetdinek megbizasa €s a
vezet6i megbizas visszavonasa, valamint a koztisztvisel6k
kinevezése és jutalmazasa, bérezése tekintetében.

4. A Fondi és Kaposkereszturi polgarmester f6bb feladata a  Hivatal

mukodésével kapcsolatban:

a)

b)

c)

a negyedévente tartando - a jegyzo, az aljegyzd, gazdasagi vezetd
és a masik két polgarmester részvételével szervezett -
megbeszélésen részt vesz,

dont a jogszabaly altal a hataskoérébe utalt allamigazgatasi
ugyekben, hatosagi jogkorokben, —egyes — hataskoreinek
gyakorlasat atruhazhatja,

a jegyz6 kezdeményezésére javaslatot tehet a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasara, munkarendjére, az ugyfélfogadas
rendjére,
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d) sajat feladat- és hataskorébe tartozo ugyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas €s az ellenjegyzés rendjét,

e) a Kképvisel6-testulet dontéseivel Osszhangban iranyitja az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

f) Osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6—
testiilet és a bizottsagok munkajaval 6sszefliggnek, részt vesz a
szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri €s segiti, valamint
ellendrzi a bizottsagok doéntéseinek végrehajtasat,

g) egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetéinek megbizasa és a
vezet6i megbizas visszavonasa, valamint a koéztisztvisel6k
kinevezése és jutalmazasa, bérezése tekintetében.

C) Jegyzé feladatai

1. A jegyz6 a Hivatal vezetéje, és képviseldje, helyettese az aljegyzdé. A
Kirendeltséget a jegyz6 megbizasabol az aljegyzd vezeti.

2. A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tulmendéen
kulonosen a kovetkezok:

a)

b)

a testuletek mukodésével kapcsolatban:

O0sszehangolja az elékészité munkat, gondoskodik a térvényességroél, a
jogszabalyok, dnkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol,

figyelemmel Kkiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek elézetes
bizottsagi megtargyalasat,

figyelemmel Kkiséri a testiuleti tulések menetét torvényességi
szempontbol,

gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérél, a dontések
eljuttatasarol az érintettek részére.

a Hivatal mtikodésével kapcsolatban:

a Hivatal bels6 szervezeti egysé€gei utjan, a jogszabaly altal a
hataskorébe utalt hatosagi jogkoroket ellatja,

a Hivatal bels6é szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az
ugyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgarmestereknek,

a hataskorébe tartozo ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az
ellenjegyzés és az utalvanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, dolgozoi
tekintetében,

iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

iranyitja a dolgozok szakképzését,

vezeti, 0sszehangolja és ellendérzi a Hivatal és Kirendeltség belsé
szervezeti egységeiben foly6 munkat,

elkésziti a Hivatal tevékenységérol szolo beszamolot,

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységeét,

gondoskodik a torvényességi ellendrzést szolgalo, az énkormanyzatot
és szerveit érint6 dokumentumoknak a felterjesztésérol.

a Hivatalhoz érkez6 tigyiratokat szignalja,
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vezeti az apparatusi értekezletet,
kozvetlenul elszamoltatja az aljegyz6t €s a gazdasagi vezetdét a
feladatainak végrehajtasarol.

D) Az aljegyz6 feladatai:

1. Az aljegyzé:

a. kozvetlenul iranyitja a Kirendeltséget,

b. feltigyeli a Hivatalon beliil az adotigyi igazgatast, az anyakonyvi
igazgatas, hagyatéki hatosagi tigyintézést,

c. Mosdosi képvisel6-testiilettel €s bizottsagokkal, polgarmesterrel
kapcsolatban ellatja a jegyz6 részére meghatarozott feladatokat
— a jegyz6 megbizasabol,

d. alairasi, kiadmanyozasi joga van a Kirendeltségen keletkezd
hatosagi dontésekben, és a levelezésekben,

e. a jegyz¢ tartos tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja
teljes jogkorrel a jegyzé hataskorébe tartozo feladatokat, az
alapveté munkaltato jogok gyakorlasa kivételével.

2. Az aljegyzd feladata a Kirendeltség vezetésével kapcsolatban:

a)

b)

c)

d)

€)

a Kirendeltségen felmerulé feladatok elvégzése hatékony és célszeru
munkamegosztassal, a feladatok gyors, szakszeri és tdrvényes
ellatasanak megszervezése,

meghatarozza és ellenérzi a Kirendeltségen dolgozok munkajat, a
jegyzovel kozosen elkésziti a munkakori leirasukat,

gondoskodik  Mosdosi  képvisel6—-testulet és  bizottsagok, a
polgarmester munkajanak szakmai segitésérél, el6késziti az
eléterjesztéseket, rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, felelds
azok szakmai €és jogi megalapozottsagaért,

gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasarol, amelyekre a
képviselé—testiilet, a mosdosi polgarmester €s a jegyz6 utasitjak,

a mosdosi polgarmesternek, €s a jegyzének beszamol a kirendeltségen
foly6 munkarol,

részt vesz Hivatali ko6zos megbeszéléseken, ahol tajékoztatast ad a
Kirendeltség munkajarol, aktualis tigyekrol,

sziikség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart az
Kirendeltség dolgozoi részére a jegyzével kozosen.

gondoskodik a szakszert ugyintézés €s szabalyszeru ugyiratkezel€s
megvalositasarol,

a Kirendeltségre érkezd uigyiratokat szignalja,

ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkéroket,
rendszeresen ellendrzi és irattarba adas el6étt szignalja az eléadoi
iveket,

javaslatot tesz a jegyzének, mosdosi polgarmesternek a Kirendeltségen
dolgozokat érinté munkaltatoi intézkedéseivel kapcsolatban, valamint
a személyi feltételek kialakitasara,

44



m) egyuttmukodik a Hivatal székhely teleptilésen dolgozo
koztisztviseldivel, a tarsteleptilések polgarmestereivel (Baté, Fono,
Kaposkeresztur)

n) feladatkérében kapcsolatot tart az Onkormanyzati intézmények
vezetdivel, Mosdosi Mackovar Ovoda vezetéjével,

0) a jegyzd részére elékésziti a Kirendeltségen dolgozo koztisztviseldinek
vonatkozasaban a mindsitések, a teljesitménykdvetelmények
megallapitasa €s a teljesitményértékeléseket, amit a jegyz6 hagy jova.

E) A koztisztviselok feladatai

. A Hivatal koztisztviseldje az tigyintézés soran koteles:

a) az anyagi €s eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,

b) az tgyeket hatékonyan, humanusan intézni,

c) az ugyintézési hataridét betartani,

d) az ugyintézést megfelelé szinvonalon végezni,

e) az ugyfelet kulturaltan felvilagositani,

f) tugyfélfogadasi idében  az  ugyfeleket  fogadni, kihelyezett
ugyfélfogadasokon részt venni

g) ugyintézése soran az ugyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedik,

h) az tgyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

i) a munkakori leirasaban megjelolt feladatkort legjobb tudasa szerint
ellatni.

VI. A Hivatal mikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

A Hivatal o6nkormanyzati és allamigazgatasi feladatait a
jogszabalyok, a polgarmesterek, jegyzdé, képvisel6-testiletek és az
onkormanyzatok a Hivatal SZMSZ-e hatarozza meg.

A Hivatal koztisztviseléi a jegyzé altal kiadott munkakori
leirasban foglaltak alapjan kotelesek a feladatukat elvégezni. A
munkalori leirasok az SZMSZ fiiggelékei, folyamatos karbantartasukrol
a jegyz6 gondoskodik.

A hivatal koztisztviseléinek az tigyintézés soran térekedni kell
a gyors, burokratikus vonasoktol mentes tigyintézésre, az tigyintézési
hataridék betartasara.

A hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok
meghatarozasa, megosztasa, teljesitéstik ellendrzése
munkaértekezleteken, beszamoltatasok utjan, kozvetlen ellenérzésen
torténik.

A hivatali munkahelyet a koztisztvisel6k a jegyzé engedélyével

hagyhatjak el munkaidé alatt. A kirendeltségen dolgozo koztisztvisel6k
az aljegyz6 engedélyével.
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10.

Betegség miatt tavolmarado koztisztviseld a tavolmaradas elsé
napjan koteles a tavolmaradas okat és varhato iddétartamat a
jegyzonek, a Kirendeltségen az aljegyzének bejelenteni.

Az aljegyz6 a jegyzoének koteles jelenteni a betegsége vagy
egy€b tavolléte esetében a tavollét okat és varhato idétartamat.

A hivatali munka szervezése €és vezetése a jegyz6 feladata. A
kirendeltségen a hivatali munka szervezése €s vezetése a jegyzo
utmutatasa alapjan az aljegyz6 feladata.

A hivatal koztisztviseldinek a jogi felvilagosit6 munkajat a
jegyz6 szervezi, de koteles minden dolgozo a sajat szaktertiiletén a
jogszabalyokat figyelni.

A hivatal 6nkormanyzati és kozigazgatasi hatosagi feladatait a

jogszabalyok, és a képvisel6-testiiletek altal elfogadott SZMSZ, alapito
okirat hatarozzak meg.

A: Alairas és kiadmanyvozas rendje

Az alairasi jog az irat, a feladat gyakorlasa soran hozott déntések, illetve
a megtett intézkedések és egyéb anyagok (megkeresések, levelek,
jelentések, beszamolok, tervek) alairasat jelentik.

Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett az ugyancsak
alairasra jogosult helyettes irja ala, az alairasra jogosult nevét és
beosztasat feltinteté adatok mellet a helyettesként alairé ,h” betit
koteles alkalmazni.

Iratot alairni a szdéveg végén, jobb oldalon, nyomtatvany esetében a
megjelolt helyen kell. Az alairo egyidejuleg az iratot datumozza, vagy
annak meglétét ellendrzi és az alairas mellett bal oldalon az altala
hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomataval latja el.

A sajat vagy atruhazott hataskdérben és atadott kiadmanyozasi
jogkoérben hozott irasbeli intézkedés alairasa a kiadmanyozas.

Az egyedi kozigazgatasi hatosagi tugyben hozott hatarozatok,
valasztassal, népszavazassal kapcsolatos tigyek, jogszabalytervezetek
véleményezések kiadmanyozasara a jegyzo6 jogosult, a Kirendeltségen a
jegyzé megbizasabol az aljegyzé6 jogosult.

A felettes hatosagokhoz és mas tarshatosagokhoz kuldott jelentések,

atiratok, megkeresések esetében a kiadmanyozasi jog minden tugyintézot
sajat munkateruletével kapcsolatban megillet.
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10.

11.

Anyakonyvi és népesség nyilvantartasi tigyekben hozott déntéseknél az
eljaro anyakonyvezeté 6nalloan jogosult a kiadmanyozasra.

Az onkormanyzati hatosagi tigyek és a polgarmester kozigazgatasi
hatosagi tigyei esetében a kiadmanyozo a polgarmester.

Kozigazgatasi hatosagi tiigyben, hozott nem érdemi hatarozattal kiadott
végzés esetén, tovabba hatosagi bizonyitvany, hatosagi igazolvany és
nyilvantartasok vezetésében a kiadmanyozoi jog a jegyzét, a
Kirendeltségen a jegyz6 megbizasabol az aljegyzét illeti meg.

A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos dontésekben, megrendelések
esetében a jegyz6 - tavolléte esetén a gazdasagi vezeté — lehet a
kiadmanyozo, a kirendeltségen az aljegyzét illeti meg.

A jegyzd tavolléte esetén - suirgds intézkedést igényld uigyben - a jegyzé
kiadmanyozasi jogat teljes jogkérben az aljegyzé gyakorolhatja, utolagos

beszamolasi kotelezettséggel.

B: Kotelezettségvallalas, utalvanyozasi jogok

A Hivatal, valamint a fenntarté6 6nkormanyzatok gazdalkodasaval
kapcsolatos — kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési,
érvényesitési — jogkoroket, valamint eljarasi rendet a ,Hivatal
pénzgazdalkodasdval kapcsolatos kotelezettségvadllalas, utalvanyozas,
érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendjérdl” szolo, ezen SZMSZ
Jiggelékét képezd szabalyzat tartalmazza.

Cégszerti alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a
hivatal, vagy a fenntarté oO6nkormanyzatok kotelezettséget vallalnak,
jogot szerveznek, vagy amely jelentés jogkovetkezménnyel jaro
nyilatkozatot tartalmaz. A cégszerti alairashoz a névviselés szabalyai
szerinti személynevet €s a hivatalos bélyegzélenyomatot kell alkalmazni.

A szamlat vezet6 pénzintézet felé cégszerti alairast, csak a bankhoz
bejelentett alairasi joggal rendelkezé személyek tehetnek.

A gazdalkodas szabalyait a szamviteli rend keretében elkészitett -
szamviteli politika, bizonylati, pénztarkezelési, selejtezési,
leltarértékelési, leltarozasi, ellendérzési szabalyzatok — tartalmazzak. Ezek
elkészitése ¢€s folyamatos karbantartasa a jegyzé feladata, a
polgarmesterek az elkészitett szabalyzatokat jova kell hagyniuk és azok
jovahagyas utan lépnek hatalyba.

C: Bélyvegzdéhasznalat

A Hivatal altal hasznalt bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni,
amit ezen SZMSZ fiiggelékét képezi.
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2. Hivatalos bélyegzét csak a legsziikségesebb szamban szabad
forgalomban tartani, és elzarasarol pancélszekrényben kell gondoskodni.

3. A bélyegzé nyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

- sorszamot,

-  bélyegzd lenyomatat

-  bélyegzd kiadasanak napjat

- Dbélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, és atvételét igazolo
alairast

- bélyegzé elvesztésére, megrongalodasara vonatkozo feljegyzést.

4. A bélyegz6k megrendelésérdl a jegyzé gondoskodik. A nyilvantartas
alapjan a hasznalatban adott bélyegzéket évente ellendrizni kell. A
nyilvantartas vezetése az Ugyiratkezeléssel is foglalkoz6 igazgatasi
ugyintézé feladata.

5. A Dbélyegzékezelé anyagi, fegyelmi €s buintet¢jogi felelésséggel
tartozik a bélyegzd jogszerti hasznalataét. Ha valamely koztisztviselé a
bélyegzot elveszti, errdl a jegyzét azonnal koteles értesiteni, aki koteles az
elvesztés korulményeit és a koztisztvisel felelésségét megvizsgalni. A
jegyz6 lefolytatja a megsemmisitési eljarast, amit két koztisztviseld
hitelesit.

6. Az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegzot,
jegyzokonyv felvétele mellett kell megsemmisiteni. A jegyzékonyvet a
nyilvantartas mellékleteként kell megdérizni. Ha megsztinik a bélyegzot
kezeld koztisztviselé kozszolgalati jogviszonya, a bélyegzé visszaadasat a
koztisztviselébnek az utols6 munkaban toltétt napon nyilatkozatban
igazolnia kell.

7. A Hivatal altal hasznalt bélyegzok:

a. Székhelyen:
Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 7258 Baté, F6 u. 7. (fejbélyegzo)

Batéi K6zos Onkormanyzati Hivatal Baté (kérbélyegzé) levelezéseken

Batéi K6zos Onkormanyzati Hivatal Baté jegyzéje (kdrbélyegzd) dontéseken
Anyakonyvvezeté Fono, Anyakényvvezeté Baté, Anyakonyvvezetd
Kaposkeresztur (korbélyegzé)

a) Kirendeltségen:

Batéi K6zos Onkormanyzati Hivatal Mosdosi Kirendeltsége 7257 Mosdos,
Kossuth u. 1/A. (fejbélyegzo)

Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Mosdési Kirendeltsége Mosdos
(korbélyegzd) levelezéseken

Batéi K6zos Onkormanyzati Hivatal Mosdosi Kirendeltsége aljegyzéje
(korbélyegzd) dontéseken

Anyakonyvezetdé Mosdos (korbélyegzo)
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D: Ugyiratkezelés

Ugyiratkezelés, ligyvintézési hatarido, felelésségvallalas rendje

. Az iratkezelés részletes szabalyait a Hivatal ezen SZMSZ mellékletét
képezo ,Iratkezelési szabalyzat” tartalmazza, amit a jegyz6 készit el és
gondoskodik a folyamatos karbantartasarol.

. A Hivatal Székhelyére érkez6 leveleket jegyz6é bontja fel, kivéve a
polgarmester nevére €s a képvisel6-testiletnek érkezett leveleket, amit
a batéi polgarmester bont fel. A Fonoba és Kaposkereszturra érkezoé
leveleket a polgarmester bontja fel — kivéve a jegyzé nevére érkezett
leveleket — és tovabbitja legkés6bb masnap a falugondnokkal a
székhelyre. A székhelyen kerul iktatasra a Baté, Fono és
Kaposkeresztur teleptilésekre érkezé és kimend levelek.

. A Hivatal Kirendeltségére érkezo6 leveleket az aljegyzé bontja fel, kivéve
a polgarmester nevére €s a képviseld-testiiletnek érkezett leveleket,
amit a mosdosi polgarmester bont fel. A Kirendeltségre érkezé és
kimenod levelek helyben kertilnek iktatasra, €s irattarozasra.

. A koztisztvisel6k kotelesek munkajuk soran a kozigazgatasi hatosagi
eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szolo 2004. évi CXL
térvényben (tovabbiakban: Ket.) foglalt hataridéket betartani.

Amennyiben a koztisztvisel6 a ra vonatkozo Ket. 33.§ - aban
meghatarozott — Gigyintézési hataridét az tigyfélnek és az eljaras egyéb
résztvevgjének fel nem rohaté okbol tullépi, a hivatalnak kartéritési
felel6sséggel tartozik.

A hataridé tullépéssel érintett dontések ugyében kartéritési és
fegyelmi eljaras meginditasanak elrendelésére a jegyz6 jogosult. Az
aljegyz6 koteles jelenteni a jegyzének, ha a Kirendeltségen az tigyintézd
tallépését allapitja meg.

. A koztisztvisel6 a Ket. 33. §-a alapjan felmertilt kartéritési felel6sségét
illetben a jegyz6 felhivasara soron kivil koételes nyilatkozni arra
vonatkozoan, hogy a felmertilt kart megfizeti vagy sem.

. Amennyiben a koztisztviselé az tigyintézd6i hataridé tullépését elismeri,
koteles a hivatalnak a Ket. 33. /A. §-a alapjan az ugyfél altal az eljaras
lefolytatasaért megfizetett illetéknek vagy dijnak megfelelé 6sszeget -
ha pedig az tigyintézés idétartama meghaladja az iranyado tigyintézési
hatarid6 kétszeresét, az elsé foku eljaras meginditasara iranyulo
kérelmet benyujto tgyfél altal megfizetett illetéknek vagy dijnak
megfeleld Osszeg kétszeresét - a hivatal részére megtériteni, vagy
amennyiben az ugyfélnek illeték, dij fizetési kotelezettsége nem
keletkezett, akkor az Illeték térvényben meghatarozott altalanos tételt
illetéket a hivatal részére megfizetni.
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9. A Kkoztisztvisel6 az elébbiek szerint meghatarozott fizetési
kotelezettségét a  kartéritési felelésségét elismeré nyilatkozat
megtételétd]l szamitott 5 munkanapon belil koteles teljesiteni a hivatal
pénztaraba.

10. Amennyiben a koztisztviseld6 az 5. pontban meghatarozott
ugyintézési hataridé tullépését nem ismeri el, a jegyzé gondoskodik a
fegyelmi eljaras meginditasarol és lefolytatasarol a Kozszolgalati
tisztvisel6krél szolo torvény alapjan.

11. Amennyiben a fegyelmi eljaras eredményeként bebizonyosodik,
hogy koztisztviseld az ugyintézési hataridét tullépve koézszolgalati
jogviszonybol ereddé kotelezettségét vétkesen megszegte, akkor a 8.
pont szerinti 6sszeg megfizetésére koteles.

12. A fenti kartéritési kotelezettségeket a dolgozok munkakori
leirasaban rogziteni kell, amely a jegyz¢ feladata.

13. A jegyz6 esetében a fenti feladatok az egyéb munkaltatoi jogkort
gyakorlé polgarmester feladata. Az aljegyzé tekintetében a jegyzé
jogosult, a fegyelmi eljaras kivételével.

VII. Miikodés rendje

1. A Hivatalban dolgozé koztisztviselok munkarendje:

- hétfotol-cstitortokig : 8.00 oratol 16.30 oraig
- pénteken: 8.00 oratol  14.00 oraig
(Ebédsztinet naponta 30 perc) 12.00- 13.00 ora kozott

2. A jegyz6 a koztisztvisel6k munkaidd-beosztasat — koztisztviselok
beleegyezésével — a fentiektdl eltéréen is megallapithatja.

3. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
Székhelyen (Batéban):

- Hétfén: 8.00-12.00-ig, 13-16.00-ig
- Kedden: 9.00-11.00-ig
- Szerdan: 13.00-18.00-ig

- Csutortokon: ugyfélfogadas sziinetel
- Pénteken : 9.00-12.00-ig

Kirendeltség iigyfélfogadasi rendje (Mosdéson):
- Hétfén:  8.30-t6l — 12.00 —ig, 13.00 — 16.00-ig
- Kedden: tigyfélfogadas szuinetel

- Szerdan: 13.00-tol — 16.00 oraig

- Csutortokon: tigyfélfogadas sztinetel

- Pénteken: 8.30-tol — 12.00 oraig
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A Hivatal Székhelyen és Kirendeltségén is az anyakonyvvezetést
ugyfélfogadasi idén kivil is kotelesek elvégezni.

4. Pénztari orak: Székhelyen és Kirendeltségen is az tugyfélfogadasi
idében.

5. A jegyzo iigyfélfogadasi ideje:
Batéban: minden hétfén 9.00-12.00 6ra kozott
Mosdoson: minden héonap elsé hétfgjén 13.00-15.00 ora kozott
Fonoban: minden honap elsé csuitortokon 9.00-11.00 ora kozott
Kaposkeresztiron: minden honap masodik kedden 9.00-
11.00 ora kozott

Aljegyz6 ugyfélfogadasi ideje:
Mosdoson: minden szerdan 9.00- 15.00 ora kozott

A Polgarmesterek tigyfélfogadasat a sajat szervezeti és muikodési
szabalyzatuk tartalmazza.

6. A Hivatal Kkoztisztvisel6i a Kkorjegyzdéséghez tartozo Fono és
Kaposkeresztur  tarsteleptiléseken minden héten  kihelyezett
ugyfélfogadast  tartanak. Az  Ugyintézék  ugyfélfogadasanak
telepuilésenkénti beosztasat a jegyz6 szervezi.

Az iigyintézdi iigyfélfogadas Fonéban és Kaposkeresztaron:

Fonoban heti egy alkalommal csutortokon 9.00-11.00-ig
Kaposkereszturon heti egy alkalommal: szerdan 9.00 -11.00-ig

7. A jegyz6 megbizottja a helyszinen Kkoteles a @ sziuikséges
felvilagositasokat megadni az tugyfelek szamara az altaluk kért
beadvanyt, postautalvanyt atadni, az tugyfelek beadvanyait atvenni, a
helyben elintézhet6 tigyeket elintézni.

8. Heti szabadnapokon €s munkaidén kivil a  Hivatal az alabbi
feladatokat latja el a Székhelyen (Baté, Fono, Kaposkeresztur) és a
Kirendeltségen (Mosdos vonatkozasaban)

a. hazassagkotés, névado uUnnepség, polgari temetés, valasztasi
ugyek, tovabba

b. munkaidén kiviil munkanapokon testuleti uléseken valo
részvétel.

9. A hivatali szervezet alapegységei a munkakoérok. A Hivatalban 10 {6
koztisztviseld latja el a feladatokat, amelybdl 1 {6 jegyzo, 1 {6 aljegyzo,
1 f6 gazdasagi vezets, 1,5 {6 pénzigyi ugyintézé, 1,5 {6 adotigyi
ugyintézé, 2 {6 szocialis ugyintézé (Ak.vezetd), 2 {6 igazgatasi
ugyintézé. A hivatalban az alabbi munkacsoportok alakithatok Kki:
pénzigyi munkacsoport: 2 {6, adotigyi munkacsoport: 2 {6, szocialis

51



és igazgatasi, anyakdnyvi munkacsoport: 4 {6, vezetéi munkacsoport
2 16 (jegyz6, aljegyzo).

11. A Kkoztisztviseldk munkakori leiras, az érvényben 1évd
jogszabalyok, és a Hivatalban érvényben lévé szabalyzatok szerint
végzik el feladatukat. A koztisztvisel6k munkakoéri leirasat a jegyzo
késziti el, amit 6k alairasukkal vesznek tudomasul.

12. A koztisztvisel6k munkamegosztas rendije:

Létszam Megnevezés Munkatertlet

Székhelyen.

116 Jegyzd
116 pénzugyi ugyintézé( gazd. vez. ) gazdalkodas, koltségvetés
(pénziigyi helyettes)

116 adotligyi és pénzugyi ugyintézé ado és pénzugy ig.

116 szocialis- igazgatasi tigyintézé szocialis, kereskedelem
népesseég, ak.vez,
mezogazd.

116 igazgatasi uigyintézo, pénztaros hagyaték, pénztar,

koézmunka, Mt. dolgozoi
ugyei, ak.vez.

116 igazgatasi uigyintézd, anyakonyvvezetd iktatas, anyakonyvvez.
gépelés, postazas

Kirendeltségen:

116 aljegyzoé

16 pénziigyi ugyintézé gazdalkodas, koltségvetés,
munkatigy, ak.vez.

1f6 adougyi tigyintézé adotigyek, népesség,
kereskedelmi ig.

1 f6 szocialis, igazgatasi tigyintézé szocialis uigyek, hagyaték
pénztar, iktatas

13. A Kkeépviseld-testiilet a Kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011.

évi CXCIX. torvény 142. §-a alapjan képzettségi potlékot allapit meg az
alabbi munkatertiileten, amennyiben az adott koztisztviseld, vagy
vezetd részére szemeélyi illetmény nem kerult megallapitasra.

Munkakor Végzettség Képzettségi potlék mértéke
Jegyzé Pénzugyi Szamviteli Féiskola-kozgazda  50%
Pénzugyi uigyintézé kozépfoku és Mérlegképes konyveld 40%
Adougyi tigyintéz6 kozépfoku és mérlegképes konyveld 40%

14. A koztisztviselok kikuldetése a jegyzo elézetes engedélye alapjan
torténhet. A koztisztvisel6 kikuldetése soran felmertilé koltségek
elszamolasa utolag torténik. Az utiszamlat csak a jegyzéi igazolas utan
lehet szamfejteni. Sajat gépjarmti hasznalatot a koztisztviselé részére
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csak a jegyzé engedélyezheti. A Kirendeltségen az aljegyzé
engedélyével.

15. A jegyz6 részére a kikuldetést, sajat gépjarmu hasznalatat Baté
kozség polgarmestere  engedélyezi. Az aljegyzd részére a jegyzo.

16. A Kkoztisztviselok, aljegyzé részére a tovabbképzést a jegyzd, a
jegyzé részére Baté kozség polgarmestere rendeli el és engedélyezi. Az
éves kotelez6 tovabbképzéseken valo részvételt mindenkinek
biztositani kell.

17. A Kkoztisztviselok szabadsagat irasban a jegyzé engedélyezi,
amelyrél nyilvantartast kell vezetni. A szabadsagolasi tervet minden
év februar 28-ig kell elkésziteni a koztisztviseloknek, amit a jegyzé
hagy jova.

18. A koztisztvisel6k részére az illetmény a Kkozpontositott
illetményszamfejtés alapjan minden ho6é b5-ig a koztisztviseld
bankszamlajara kerul utalasra. Pénztarbol személyi juttatas kifizetése
csak illetményeldleg és eseti megbizas, kiktildetés, elszamolasra felvett
0sszeg vagy jutalom miatt térténhet.

19. A koztisztviselok juttatasarol kiilon rendelet rendelkezik, amit a
jegyzo készit el és a testiiletek fogadnak el.

20. A jegyz6 Kkeésziti el a Hivatal munkavédelmi és tuzvédelmi
feladatainak meghatarozasara szolgalé szabalyzatokat, amit a
polgarmesterek hagynak jova.

21. A jegyz6 késziti el a Kkozszolgalati szabalyzatot, amely a
juttatasok és tamogatasok részletszabalyait rogziti, tovabba elkésziti az
adatvédelmi  szabalyzatot, amely a  személyi iratok @ é€s
vagyonnyilatkozatok kezelését, betekintési jogat szabalyozza.

53



VIIIL. Batéi Ko6zo6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti dbrija

Kaposkeresztiir Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Baté Kozségi Or}korményzat Képviseld-testiilete
Mosdos Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
Fono Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

1L

Kaposkeresztir Kézség Onkormanyzat Polgarmestere

Baté Kozség (")r__lkorményzat Polgarmestere
Mosdos Kozség Onkormanyzat Polgarmestere
Fono Kozség Onkormanyzat Polgarmestere

1l

Batéi K6zos Onkormanyzati Hivatal Baté, F6
u.7. vezeti a jegyzo

Batéi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Mosdosi Kirendeltsége Mosdos, Kossuth u. 1/a
vezeti az aljegyzé

Jegyzé (1 6)

Aljegyz6 (1 10)
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Koztisztviselok

(8 1¢)
Székhelyen: 5 {6 Kirendeltségen 3 6
Munkacsoportok
Pénzligyi | Adougyi Igazgatasi, szocialis,
2 16 2 16 anyakonyvi - 4 {6

IX. Zaro rendelkezések

—

. Az SZMSZ az elfogadasaval egyidejuleg lép hatalyba, de rendelkezéseit
2013. januar 1-jétél kell alkalmazni €s ezzel egyidejuleg a Hivatal korabbi
jogeldéd szervezetinek (Korjegyzdség €s a Mosdosi Polgarmesteri Hivatal)
SZMSZ-ei hatalyukat vesztik.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi Kkoztisztviselgjére, a

Hivatalt fenntart6 polgarmesterekre.

3. Az SZMSZ és a fluiggelékek aktualizalasarol a jegyzé gondoskodik a
polgarmesterek egyetértésével.

4. Az SZMSZ-t minden évben a fenntarto képviseld-testiiletek a Hivatal
eléz6 évi munkajarol térténd beszamoloval egyidejuleg feltilvizsgalnak.

5. Az SZMSZ fuggelékét képezd szabalyzatokat a jegyzé késziti a
polgarmesterek egyetértésével €s jovahagyasaval, é€s intézkedik a
folyamatos naprakészségukrol.

6. A SZMSZ fuggelékeibdl legkésébb 2013. 03.30-ig kell elkésziteni

kiveve a 1.,2.,3. szamu fuggelékeket, amit januar 31-ig kell

elkésziteni.

Fuggelekek:

Dolgozok munkakori leirasai

Hivatal pénzgazdalkodasaval kapcsolatos
kotelezettségvallalas,  utalvanyozas, €érvényesités €s
ellenjegyzés hataskori rendjérol

Bélyegzok nyilvantartasa

Hivatal tigyiratkezelési szabalyzata

Szamviteli politika

Selejtezési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Bankszamlapénz kezelé€si szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

10. Ertékelési szabalyzat

11. Keészletgazdalkodasi szabalyzat

12. Leltarozasi szabalyzat

13. Kozszolgalati szabalyzat

14. Adatvédelmi szabalyzat

b=
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15. FEUVE szabalyzat

16. Kozbeszerzési szabalyzat

17. Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata.

18. Kozérdekti adatok kozzétételi szabalyzata

19. Esélyegyenldségi szabalyzat

20. Beszerzési szabalyzat

21. Belfoldi és kuilfoldi kiktildetések elrendelésével és
lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos
szabalyok szabalyzata

22. Anyag —€s eszkozgazdalkodasi szamviteli politikaban
nem szabalyozott kérdéseirdl szolo szabalyzat

23. Helyiség €s berendezések hasznalatara vonatkozo
eldéirasok szabalyzata

24. Reprezentacios kiadasok felosztasa, azok
teljesitésének €s elszamolasanak szabalyairol szolo
szabalyzat

25. Gépjarmu-luizemeltetési szabalyzat

26. Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak
szabalyzata

Baté, 2013. januar 14.

Patakiné Kercso Szilvia

jegyzo
A szabalyzatot jovahagyta:
Baté Kozségi On}{orményzat Kt-e 1/2013. (I.14.) sz. hatarozataval
Mosdos Kézség_Onkormanyzat Kt-e 1/2013. (I.14.) sz. hatarozataval
Fono Kozségi Onkormanyzat Kt-e 1/2013. (I.14.) sz. hatarozataval

Kaposkeresztur Kozségi (")nkorményzat Kt-e 1/2013. (I.14.) sz. hatarozataval
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5. fiiggelék a 1/2013.(1.18.) 6nkormanyzati rendelettel médositott
6/2011.(IV.19.) onkormanyzati rendelethez

Tarsulasos megallapodasok jegyzéke

1. Hivatal megalakitasarol

2. Pénzugyi Végrehajtasi Tarsulas Kaposvar

3. Kaposmenti Ovodafenntarté Tarsuldas -Mosdos

4. Kaposvar Koérnyéki Onkormanyzatok Belsé Ellenérzési Tarsulasa-
Somogyjad

5. Esély Alapszolgaltatasi Kézpont Tarsulas Taszar

6. Integralt Szocialis Koézpont Tarsulas Kercseliget

7. Somogy Megyei Onkormanyzat Munka és Tuzvédelmi Tarsulas - Kaposvar
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