Baté Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
12/2019 (X1.22.) 6nkormanyzati rendelete
Az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

Baté Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkotdi hatdskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjdban meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezdket rendeli el:

L. fejezet

Altalanos rendelkezések

1.§
(1) Az 6nkormanyzat hivatalos megnevezése €s székhelye:

Baté Kozségi Onkorményzata
Székhelye: 7258 Baté, FO u. 7.

(2) Az dnkormanyzat mlikddési terlilete Baté kozség kozigazgatasi teriilete.

(3) Az onkormanyzati jogok gyakorlasaval felruhazott szervezet:
Baté Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete

(4) Az onkormanyzati feladatokat a képviselG-testiilet €s szervei: a polgarmester, az ligyrendi
¢s jogi bizottsag, a kzos onkormanyzati hivatal, a jegyzo és a tarsulas latja el.

(5) A kozds dnkormanyzati hivatal és kirendeltségének megnevezése:

a) Batéi Koz6s Onkormanyzati Hivatal (tovébbiakban: Hivatal)
Székhelye: 7258 Baté, F6 u. 7.

b) Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Mosdési Kirendeltsége
(tovabbiakban: Mosdoési Kirendeltség)
Telephely: 7257 Mosdos, Kossuth u. 1/A.

¢) Batéi Kozos Onkorményzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége
Telephely: 7472 Szentbalazs, Fo u. 85.

2.8
(1) Az dnkormanyzat jelképei: a cimer és zaszl6 , diszpecsét és a polgarmesteri lanc.
(2)Az Onkormanyzati jelképek pontos lefrasat, €s haszndlatuk rendjének szabalyait az
Onkormanyzat jelképeir6l szolo rendelet eldirasai szabalyozzak.
(3)Az 6nkorményzat az alabbi cimeket alapitja:

a) ,Baté Diszpolgara” Cim



b) ,Baté Kozseégert” kitlintetés.

(4)Az Oonkormanyzat altal alapitott cimek és kitlintetések hasznalatat az Onkormanyzatnak A
helyi kitiintetések alapitasarol és adomanyozasanak rendjérdl szolo rendelet szabalyozza.

3.§

(1)Az 6nkormanyzat honlapot lizemeltet, amelynek elérhetdsége: www.bate.hu.
(2)Az 6nkorményzat hirlevele a Batéi HIR-HORDO, amely alkalmanként jelenik meg.

II. fejezet

Az onkormanyzat feladata, hataskore

4. §
(1) Az énkormanyzat az Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX.
torvény (tovabbiakban: Motv.) 13. §. (1) bekezdésében meghatarozott kotelez6 feladatai
kézil tarsulasban latja el:
a)az ovodai nevelést a Mosdés Onkormanyzat gesztorsagaval, a Kaposmenti
Ovodafenntart6 Tarsulas keretein beliil biztositja,
b)szocialis alapellatast az Igal székhelyti Igal és Kérnyéke Alapszolgaltatasi Kézpontot
Fenntarté Tarsulas keretein beltil (hazi gondozas, hazi segitségnyujtas, iddsek
ellatasa, étkeztetés, jelzérendszeres hazi segitségnyujtas) keretein beltl,
c) gyermekjoléti és csaladsegitést a Hivatal gesztoraként az Igal székhelyu Igal és
Kornyéke Alapszolgaltatasi Kézpontot Fenntarté Tarsulasban latja el.

(2)Az onkormanyzat a kitelezo feladatokon kiviil anyagi lehetOségeit és a feladatfinanszirozast
figyelembe véve tamogatja:

a)a telepiilésfejlesztést,

b)a helyi kézmivelodést,

¢)a helyi sportot,

d)kornyezetvédelmi, lakossagi kozosségi feladatokat,

e)a helyi civil szervezédéseket, kozosségeket, amelyek tamogatasukrol az éves koltségvetési
rendeletében dont, anyagi lehetdségeitdl fliggden.

(3)Az Onkormanyzat altal ellatando feladatok szakfeladat rend szerinti besorolt
alaptevékenységeket és az alaptevékenységeket meghatarozo jogszabalyok megjelolését az 1.
melléklet tartalmazza.

5.8

(1) A képviselo-testiilet kizarolagos, at nem ruhdzhato hataskorébe tartozik az Motv. 42, §. —
aban felsoroltakon kiviil a nettdé 200.000 forintot meghaladé beruhazasokrol vagy
fejlesztésekrdl szold dontés meghozatala.



(2) A képviselé-testiilet egyes hataskoreit a polgarmesterre, bizottsagra, tarsuldsra, jegyzore
ruhazhatja. E hataskor gyakorlasahoz utasitast adhat, a hataskort visszavonhatja. A képviseld-
testiilet altal atruhazott hataskérék tovabb nem ruhazhatok.

(3)A képviselo-testiilet altal atruhazott hataskoréket a 2. melléklet tartalmazza.

(4) Az atruhédzott hataskor gyakorldja intézkedéseirdl, azok eredményérdl, minden évben
egyszer beszamol a képvisel6-testiiletnek.

ITI. fejezet

A képviselo-testiilet miikodése

6. §
(1A képvisel6-testiilet tagjainak szama a polgarmesterrel egytitt 5 6.
(2)A képviselG-testillet tagjainak névsorat az 1. fiiggelék tartalmazza.

(3)A képviselé-testillet a munkaterv alapjan, altalanosan havonta, de évente legalabb 6
alkalommal {ilésezik.

(4)A képviselo-testiilet hatarozatképes, ha tagjai koziil az {ilésen legaldbb 3 0 jelen van.

(5)A képviselG-testiilet hatarozatképtelensége esetén az {ilést a polgarmester 7 napon beliil
ugyanazon napirendek targyaldsaval ujra dsszehivja.

(6) Ha a képviselG-testitlet iilése kozben valik hatarozatképtelenné és az Ulés rovid
felfliiggesztése utdn a hatarozatképesség ismét biztositott, akkor az iilést tovabb kell folytatni.

7.8

A munkaterv

(1)A képvisel6-testiilet az elére tervezett feladatok megfeleld eldkészitése érdekében az
onkormdanyzati munkaterv alapjan mikodik.

(2)A munkaterv elkészitése a polgarmester feladata, amit a polgarmester minden év legkésobb
februar 28-ig terjeszt jovahagydasra a képvisel6-testiilet elé.

(3)A munkaterv f6bb tartalmai elemei a képviselo-testiileti tilések tervezett idopontja,
napirendje, el6készitdjének, eldaddjanak megnevezése.

(4)A munkaterv Osszeallitasahoz a polgarmesterhez minden év janudr 31-ig javaslatot nyujthat
be:

a) aképviselo-testiilet tagja,

b) képviseld-testiilet bizottsaga,



¢) Onkormanyzati intézmények vezetoi,
d) nemzetiségi dnkormanyzat elndke,
e) helyi tarsadalmi, civil szervezetek.

A képvisel6-testiilet tilésel

8.8
(1)A képviselo-testiilet alakuld, rendes, rendkiviili és kozos testiileti iilést tart.

(2)A képviseld-testiileti iilés helye elsddlegesen az Onkormanyzat székhelye, kivéve ha a
meghivoban mas hely van meghatarozva.

9.§
(1)Az alakuld iilést a valasztast kdvetd 15 napon beliil a polgarmester hivja ssze és vezeti.

(2)Az alakuld iilésen a helyi valasztéasi bizottsag elnoke ismerteti a képviseld-testiilet tagjainak
megvalasztasanak eredményét.

(3) A megvalasztott képviselk az Motv. 1. mellékletében foglalt eskiiszdveg alapjan eskut
tesznek, amir6l eskiiokmanyt irnak ala.

(4) Az alakulé iilésrél tavollévd testlleti tag a képviseld-testiilet kdvetkezd Uilésén, illetve az
akadaly megsziinését kovetden tesz eskiit.

(5)Az alakulo tilés kotelez6 napirendi pontjai:

a) képviselok és polgarmester eskiitétele,

b) bizottsagi tagok megvalasztasa,

¢) polgarmesteri program ismertetése,

d) polgarmester juttatasainak rogzitése,

e) polgdrmester javaslatara alpolgarmester valasztasa és juttatasainak megallapitésa,
f) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) feliilvizsgalata.

10. §

(A képviselS-testiilet rendes és rendkiviili tilését a polgarmester a munkaterv szerinti
idSpontban vagy attdl eltéré idépontban hivja dssze, akadéalyoztatasa esetén az alpolgarmester.
Mindkett6jiik akadélyoztatasa esetén az iigyrendi bizottsag elndke.

(2) A Hivatalt fenntartd dnkorményzatok kozos képvisel6-testiileti tilését a polgdrmesterek
hivjdk Ossze a meghivoban meghatarozott helyszinre, az iilést a testiileti {ilés helye szerint
illetékes polgarmester vezeti.

(3) A képviselo-testiilet iilését dssze kell hivni:
a)a teleptilési képviseldk 1/4-nek (2 16),

b)a kormanyhivatal vezetdjének,

c)a jegyz6 kezdeményezésére,



d)helyi népszavazdsra irdnyulo érvényes kezdeményezés és
e) a képviselo-testiilet bizottsdganak az inditvanyara.

(4) Az inditvanyt a polgarmesternél kell elGterjeszteni, aki az inditvany benyUjtasatol szamitott
8 napon beliil kiteles gondoskodni az iilés 0sszehivasarol.

(5) A polgarmester rendkiviili testiileti tilést koteles Gsszehivni a képviselok legalabb 1/4-ének
vagy a bizottsdganak a napirendet is tartalmazdé inditvanydra. Siirgds, halasztast nem tiird
esetben az llés elott 1 nappal is kikiildheté a meghivo, ez esetben a slirgésség okat kozolni kell.
Rendkiviili esetben barmilyen értesitési mod igénybe vehetd — telefon, e-mail.

1. §

(1)A meghivot a rendes Ulésre az irdsos el6terjesztésekkel egyiitt ugy kell kikiildeni, hogy az
tilés el6tt legalabb 3 nappal megkapjéak a képviselok €s a meghivottak.

(2)A meghivot és a mellékleteit a képviselok részére papir alapon helyi kézbesitdvel, vagy a
keépvisel6k kiilon irasbeli kérelme alapjan elektronikus Giton lehet tovabbitani a képviseldk altal
megadott e-mail cimre.

(3)A lakossagot a testlleti tilésrdl tajékoztatni kell a meghivonak az 6nkormanyzat épiiletének
¢s a teleplilésen 1évo dnkormanyzati hirdeto tablakon torténd kifliggesztésével.

(4) A kézmeghallgatast is igényl6 napirendet targyalo tlések idOpontjat, helyét a meghivdval
egyiitt legaldbb 10 nappal az (ilés el6tt nyilvanossagra kell hozni.

(5) A meghivot a polgarmester irja ala, amely tartalmazza:
a)az lés helyét,

b)az iilés kezdésének idopontjat,

c)a javasolt napirendeket,

d) a napirendek eldterjesztoit.

(6) A képviselo-testileti iilésre meg kell hivni:

a) képviseldket,

b) bizottsagok nem képviseld tagjait,

c) jegyzlt,

d) a napirend eléterjesztdjét,

e) téma szerint érintett szerv, intézmeény, helyi szervezet vezetdjet, képviseldjét,
f) akit a polgarmester megjeldl,

g) a targyban érintett helyi civil szerzddés vezetdit,

h) a nemzetiségi onkormdanyzat elndkét.

12. §

(1) A képviselO-testiilet a targyalt napirendek alapjan nyilvanos vagy zart {ilést tarthat.



(2) A képviselo-testiilet tilésén a képvisel6k szavazati joggal vesznek részt, amely magaban
foglalja a tandcskozas jogat is.

(3)A meghivottak kozil tanacskozasi jog illeti meg az iilés valamennyi napirendi
pontjahoz kapcsoloddan:

a) a bizottsagok nem képviseld tagjait,

b) akit a polgarmester meghivott,

¢) jegyzbt,

d) a targyban érintett, meghivott helyi civil szerzédés vezetdit,

e) nemzetiségi onkormanyzat elndkét.

(4) A nyilvanos tlésen megjelent allampolgarok az tGlésen a szamukra kijeldlt helyet foglaljdk
el. Aki a zart Gilésen jogosulatlanul tartozkodik, azt a polgarmester tdvozasra szolitja fel,
szlikség esetén kitilthatja.

(5) Zart iilés elrendelésére az Motv. rendelkezései az iranyadoak.

(6) A képviseld-testiiletnek a zart iilésen hozott dontését tartalmat legkésobb a kovetkezd
nyilvanos tilésen ki kell hirdetnie.

13.§
Képviselé-testiileti iilés vezetés szabalyai

(1) A képvisel6-testiilet tilését a polgarmester vezeti. Tavollétében az alpolgarmester, ha 0 is
tavol van az ligyrendi bizottsdg elndke vezeti az iilést.

(2) A polgarmester a testiileti tilés vezetése soran
a) megallapitja, hogy a képviselO-testiilet tilését az SZMSZ szerint hivtak ssze,
b) megallapitja az iilés hatarozatképessegét,
c) javaslatot tesz a napirendre,
d) javaslatot tesz a jegyz6konyv-hitelesité személyére,
d) napirendi pontonként megnyitja és berekeszti a vitat,
e) szavazast rendel el, megallapitja annak az eredményét,
f) sziinetet rendel el,
g) fenntartja a tandcskozas rendjét,
h) berekeszti az ilést.

(3) A tanacskozas rendjének fenntartasarol a polgarmester gondoskodik, ennek soran:

a) hosszura nyilt vita esetén inditvanyozza a hozzaszolasok idétartamanak korlatozasat vagy
a vita lezarasat,

b) figyelmezteti a hozzaszolot, ha mondanivalodja eltér a targyalt tématol, a

figyelmeztetés eredménytelensége esetén megvonja a szot, aminek kovetkezményeként az
illet6 személy ugyanazon ligyben mar nem szolalhat fel,

¢) rendre utasitja azt a személyt, aki a képvisel-testiiletben méltatlan magatartast tanusit,



d) ismétlodo rendzavaras esetén a terem elhagyasara kotelezheti a rendbontot €s a testlilet vita
nélkiil egyszerti tobbséggel hozott hatarozatban dont arrol, hogy a tovabbiakban részt vehet -
e a tanacskozason, kivéve a képviselo-testiilet tagjat.

e) stlyos, vagy ismételt rendzavaras esetén a rendzavardt egy tovabbi tilésrol kizarjak, kivéve
a képviseld-testiilet tagjat.

(4) A polgarmester a rendfenntartds érdekében tett intézkedései ellen felszolalni, azokat
visszautasitani, velilk vitaba szallni nem lehet.

14. §
El6terjesztések

(1) ElGterjesztésnek mindstil a munkatervbe felvett és Uj napirenden kiviili anyagok, a
képviselo-testillet altal el6zetesen javasolt rendelet és hatdrozattervezet, beszamolo ¢és
tajekoztato.

(2) A testiileti Uilésre az elbterjesztés irdsban vagy szdban keriil benyujtasra. Az elbterjesztést
a napirendi pont el6adoja késziti el, €s 0 terjeszti a testiilet elé.

(3) Kotelezden irasos eldterjesztést kell késziteni az alabbi ligyekben:

a) rendelet-tervezet,

b) szervezet kialakitasa, intézmény alapitasa, atszervezés, megsziintetcs,

¢) helyi népszavazds, népi kezdeményezés kiirasa,

d) gazdasagi program, koltsegveteés meghatarozasa, koltségvetési beszamold,

¢) teleplilésrendezési tervek jovahagyésaval kapcsolatos ligyek,

f) valamennyi dnkormanyzati vallalkozassal kapcsolatos tigyek,

g) tarsulasok létrehozasa, csatlakozas, kilépés,

h) intézmény alapitdsa, megsziinés, atszervezés.

i) Polgari torvénykonyvbol eredé jogligyletekkel kapcsolatos tigyek.
(4) A képviselo-testiileti tilésre a eléterjesztést tehet a napirendi pont eléaddjat kiviil barmely
képviseld, jegyzd, helyi civil szervezet vezetije. Az irasban beterjesztett elGterjesztés
targyaldsarol a napirendi pontok elfogadasaval egytitt dont a képviseld-testiilet egyszer(i

sz6tobbséggel.

(5) Az irasbeli elGterjesztést legkésébb a testiileti tilést megeléz6 legalabb 4 nappal elbtte a
jegyz6hoz eljuttatni, aki a jogszabalyi észrevételt megteszi €s a postazasrdl gondoskodik.

(6) A (3) bekezdésben foglaltaktol eltéréen szdbeli eléterjesztést a polgarmester engedélyezhet.

(7) frasos el6terjesztés tartalmazza targyalando téma bemutatésat és hatarozati javaslatot, és a
jegyz0 észrevételét.

15.§

Vita, szavazas rendje



(1) A képviselG-testiilet az elGterjesztett napirendi javaslatrol vita nélkiil a jelenlévé képviseldk
egyszer(i tobbségi szavazataval hozott alakszerli szamozott hatarozattal dont. A testiilet a
napirendi pontokat az altala elfogadott sorrend szerint targyalja.

(2) A polgarmester a napirendek sorrendjében minden eldterjesztés felett kiilon-kiilon vitat
nyit, melynek soran:

a) az elGterjesztd a napirendhez a vita el6tt szoban kiegészitést tehet,

b) az eléaddhoz a képviselo-testilet tagjai, a tanacskozasi joggal résztvevok
kérdéseket tehetnek fel, amelyre az eldadd koteles rovid valaszt adni.

(3) A nyilvanos testiileti iilésen megjelent allampolgaroknak a polgdrmester hozzaszolast,
kérdést engedélyezhet, az adott napirendi pont vitdjanak lezarasat megel6zden barmikor
maximum 2 percig terjedhet.

(4) A napirendi pont targyalasanak elhalasztasat a polgarmester és a jegyzd
inditvanyozhatja barmely okbol, err6l a képviseld-testiilet vita nélkiil dont.

(5) Az eloterjeszté a javaslatot, vagy a képvisel6 a modositd javaslatot a vita bezdrasaig
megvaltoztathatja, és azt a szavazdsig visszavonhatja. A vita lezarasara barmelyik képviseld
javaslatot tehet, amelyrdl testillet vita nélkiil hataroz. A vita lezaras utan a napirend eléaddja
valaszol a hozzaszolasokra.

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

(7) A polgarmester az elGterjesztésben szerepl és a vitdban elhangzott hatarozati javaslatokat
egyenként bocsatja szavazasra. ElGszor a vitdban elhangzott modositd, kiegészitd
inditvanyokrol, majd az el6terjesztésben szerepld eredeti hatarozati javaslatrol dont a testiilet.

16. §
Felszolalasok

(1) A képviselo-testiileti felszolalasok lehetnek:
a) a napirendhez kapcsolodo kérdés és hozzaszolas,
b) felszdlalas tigyrendi kérdésben,
¢) személyes megjegyzes,
d) kérdes,
e) interpellacio.

(2) Az eléaddhoz és a szakért6hoz a képviselo-testiilet tagjai és a tanacskozasi joggal
rendelkezdk kérdést intézhetnek, amelyre a vita megkezdése elott kell valaszt adni.

(3) A napirendi ponthoz hozzaszolasra a vita soran szoban lehet jelentkezni a polgdrmesternél.
A vita soran ismételt hozzaszolasra a polgarmester adhat engedélyt. Amennyiben ezt a
polgirmester nem adja meg, a képvisel6-testiilet vita nélklil dént a hozzaszolas
engedélyezésérdl.



(4) Az el6készitésben résztvevok, a napirendi pont el6addja és a jegyz6 a dontéshozatal el6tt
barmikor felszolalhat, észrevételt tehet.

(5) Személyes megjegyzést ugyanaz a képviseld a napirend kapesan csak egy alkalommal tehet.

(6) Napirend elétti felszolalasra a polgarmestert6l barmely képviselé engedélyt kérhet. A
felszolalas id6tartama a 3 percet ne haladhatja meg.

17. §
Kérdés, interpellacio
(1) A napirendi pontok targyalésa el6tt keriilt sor az interpellaciok és a kérdések felvetésére.
(2) Az interpellicio olyan felszdlalas, melynek targya az dnkormanyzati hataskor ellatasa.

(3) A kérdés az onkormanyzati hataskorbe tartozo szervezeti, miikddési, dontési, elkészitési
jellegl felvetés vagy tudakozddas.

(4) A kérdésre a testiileti tilésen koteles valaszt adni a megkérdezett. A kérdésre adott valasz
elfogadasarol a kérdést feltevo igen vagy nem felelettel nyilatkozik. Ha a kérdez6 nem fogadta
el a valaszt, a képvisel6- testiilet a valasz elfogadasarol vita nélkiil dont.

(5) Ha az interpellacio benytjtasara a képviseld-testiilet iilését megel6zen legalabb 3 nappal
sor keriilt, agy arra az Ulésen kell érdemi valaszt adni. Az interpellacidra adott vdlasz
elfogadasardl az interpelldld képviseld nyilatkozata utan a képviseld-testiilet dont vita nélkiil,
egyszer( szotobbséggel.

(6) A képvisel6-testiilet hozzajarulhat ahhoz, hogy az interpellaciora 15 napon beliil frasban
lehessen érdemben valaszt adni. A valasz masolati példanyat minden telepiilési képviselének
meg kell kiildeni. A testiilet a valasz elfogadasardl a kovetkez6 iilésen dont.

18. §
A szavazas modja

(1) Szavazas nyilt vagy titkos szavazdssal torténik. A testilleti tagok ,igen” vagy ,nem”
szavazattal vesznek részt a szavazasban, illetve tartozkodnak a szavazastol. Szavazni csak
személyesen lehet.

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

(3) Név szerinti szavazas alkalmaval a jegyz0 a névsor alapjan minden képvisel6t személy
szerint szolit, és a képvisel6 altal adott ,,igen”, ,nem” vagy ,tartozkodas” valaszt a névsorban
rogziti. A szavazas végén a képvisel6 a nyilatkozatat alairasaval hitelesiti. A szavazas



eredményét a polgarmester hirdeti ki, a kiilon hitelesitett névsort a jegyzékonyvhoz kell
csatolni.

(4) Név szerinti szavazast kell elrendelni ha azt a :
a)jelenlévo képviselok Y-e, legalabb 2 {6 kéri,
b)polgarmester kéri,
c)teleplilés jogi statuszat is érinté onkormanyzati tulajdoni kérdésekben,
d)ha ezt térvényt eldirja.

19. §

(1) Titkos szavazas tarhato mindazon ligyekben, ahol a testiilet zart tilést koteles tartani, illetve
zart Ulést tarthat. A polgarmester nyomatékosan felhivja a figyelmet a targyalt tigy bizalmas
kezelésére ¢és az azzal kapcsolatos titoktartasi kotelezettségre.

(2)Titkos szavazast kell tartani:

a) felmentés,

b) vezetdi megbizds visszavonasa,

¢) fegyelmi eljarast lezard érdemi dontés esetén,
d) alpolgarmester valasztasakor.

(3) A titkos szavazas a kiilon boritékba helyezett szavazolapon, arra kijeldlt helyiség és urna
igénybevételével torténik.

(4) A titkos szavazast az ligyrendi €s jogi bizottsag bonyolitja le a jegyz6 kdzremUkodésével
Jaki:

a) ismerteti a szavazas modjat és el6késziti a szavazolapokat,

b) Gsszeszamolja a szavazatokat és megallapitja az érvényes és érvénytelen szavazatok
szamat,

¢) szavazasrol jegyzOkonyvet készit, amely tartalmazza a szavazas helyét, napjat, ligyrendi
bizottsag tagjai nevét €s tisztségét, szavazas soran felmeriilé egyéb koriilményeket,

d) a szavazés eredményérol tajékoztatja a képviselo-testiiletet.

20. §

(1) A képviselO-testiilet tagja az Motv. szerinti személyes érintettségét a polgdrmesternek a
napirendi pont targyalasa elétt, de legkésdbb a dontéshozatal elétt bejelenti.

(2) A képviselonek a képviseld-testiileti {ilésen tett szdbeli bejelentését a személyes
érintettségerodl {rasban is csatolni kell a jegyzOokonyvhoz.

(3) A kizaras bejelentésének elmulasztasa esetén barmely képviseld, vagy jegyzé javaslatara a
képviselo-testiilet dont a kizarasrol.
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(5) A kizdrés bejelentésének szandékos elmulasztasa esetén kezdeményezhetd a képviseldnek
adott havi tiszteletdijanak 10%-os csokkentése. A kezdeményezés az ligyrendi és jogi bizottsag
feladata. A kezdeményezésrdl a képviselé-testiilet soron kiviil mindsitett tobbséggel dont.

Dontések, dontéshozatal
21, §

(1) A képviselo-testiilet mindsitett tobbségli dontése - minimum 3 f6 egybehangzo igen
szavazata - sziikséges az Motv.-ben foglalt eseteken kiviil az alabb felsorolt esetekben:

a) munkaterv és gazdasagi program elfogadasahoz,

b) onkormdnyzat vagyonaval, tulajdondval vald rendelkezéshez,

c) titkos szavazas elrendelésére,

d) képviseld-testiilet hatdskérének meghatarozasahoz,

e) képviseld-testiilet megbizatasanak lejarta el6tti feloszlasahoz,

f) polgarmester elleni kereset benyujtasahoz.

g) hitelfelvételhez,

h) helyi népszavazas kiirdsahoz,

1) telepiilésfejlesztési eszkozok és teleptilésfejlesztési dontés esetében,

j) képviseldi tiszteletdij megvonasahoz, csdkkentéséhez.

(2) A képviseld-testiilet dontései :
a) hatarozat
aa) normativ hatarozat,
ab) egyedi hatarozat
b)rendelet.

22. ¢

(1) A képvisel6-testiilet hatarozatait kiilon-kiilon, naptari év elejétdl kezdddéen, folyamatos
sorszammal és évszammal kell ellatni a kdvetkezdk szerint:

a) hatarozat sorszama arab szammal,

b) a hatarozat elfogaddsdnak évét arab szdmmal, hénapjat romai szammal, napjat arab
szammal,

¢) Baté Onkorméanyzat Kt. hatdrozata megjeldlést,

d) normativ hatdrozat esetében a hatarozat tirgya

(pl: 1/2019.(X1.20.) Baté Onkormanyzat Kt. hatdrozata

az Onkormanyzat 2019-2024. évi gazdasagi programjanak elfogadasarol)

(2) Képvisel-testiileti hatarozat hozatalat kezdeményezheti barmelyik képvisel6 és jegyz6 a
targyalt napirenddel kapcsolatban szoban, vagy el6zetesen kiilon irasbeli el6terjesztéssel.

(3) A képviseld-testiileti hatarozatokrél a jegyz8 nyilvantartast vezet, amely tartalmazza
legalabb :

a) a hatdrozat targyat és szamat,

b) hatarozat tomor kivonatat,



¢) végrehajtas hataridejét ¢s feleldsét.

(4) Az egyiittes testileti (lésen minden képviseld-testillet kiilon hatdrozatot hoz, a
hatarozatszama mindig a soron kdvetkezo.

(5) A hatarozatokrol késziilt kivonatot a jegyz6 megkiildi a végrehajtasért felelds
személyeknek, vagy szerveknek.

(6) Az Onkormanyzat normativ hatarozatai a helyben szokdsos moédon: az
onkormanyzati székhely épiilet (Baté , F6 u. 7. ) hirdetdtablajara torténd kifliggesztéssel
megtekinthet6k. A normativ hatarozatokat az énkormanyzat honlapjdra is ki kell tenni.

238
Onkormanyzati rendeletalkot4s

(1) Onkorményzati rendeletalkotasat kezdeményezheti:

a) helyi képviseldk,

b) képviselo-testiilet bizottsaga,

¢) polgarmester,

d) jegyzd,

e) kozségi, tarsadalmi, érdekképviseleti, civil szervezet képviseldje,

f) mindazok a kézponti szervek, amelyeknek az Métv. értelmében a helyi 6nkormanyzattal

kapcsolatos feladatai €s hataskorei vannak.

(2) A rendeletalkotasanak kezdeményezését a polgarmesternél kell benyujtani. A
rendeletalkotds benytjtasanak elfogadasarol és eldkészités hataridejérdl a képviseld-testilet
dont egyszerl szotobbséggel. A jegyz a torvényességi szempontok alapulvételével el6zetes
allast foglal, sziikség szerint intézkedik a tervezet el6készitésérdl. A polgarmester a tervezetet
a testiiletnek benyujtja az elokészitésben meghatarozott hataridére.

(3) Az Onkormanyzati rendelet elokészitése soran elézetes hatdsvizsgalatot kell tartani a
jogalkotasrol szolo torvényben meghatdrozott szempontok szerint. Az elOkészitésbe a
képvisel6-testiilet bizottsaga, szakérto is bevonhato.

(4) A rendelet hiteles, végleges szovegét a jegyz6 szerkeszti meg. Az Onkorményzati rendeletet
a polgarmester €s a jegyzo irja ald.

24.§

(1) Az 6nkormanyzati rendeleteket kiilon-kiilon - a naptari év elejétél kezdédden - folyamatos
sorszammal és évszdmmal kell ellatni a kdvetkez6 szerint:

a) a képviselo-testiilet megnevezését,

b) rendelet sorszamat €s évét arab szammal,

¢) a rendelet kihirdetésének idejét zardjelben, a hdnapot rémai, a napot arab szammal

d) 6nkormanyzati rendelete kifejezést

e) a rendelet cimét (pl: Baté Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének

1/2019.(V.20) 6nkormanyzati rendelete A helyi adokrél)



(2) Az Onkorméanyzati rendelet kihirdetésének helyben szokasos modja: az
onkormanyzati székhely épiilet (Baté , F6 u. 7.) hirdet6tablajara torténd kifliggesztés. Az
onkormanyzati rendelet megtekintheté a telepiilés honlapjan a Nemzeti Jogszabalytar pontos
linkére vald atiranyitasaval is.

(3) Az oOnkormanyzati rendeletbdl egy példanyt a Hivatalban, egyet az Onkormanyzat
polgarmesternél kell elhelyezni. A rendeletet alkalmazdsa szempontjabol meg kell kiildeni az
érintett szerveknek.

(4) A rendelet kihirdetésér6l, nyilvantartisarol, folyamatos karbantartdsarol a jegyzo
gondoskodik. Sziikség esetén kezdeményezi a rendeletek modositasat, hatalyon kiviil
helyezését. A hatalyos egységes rendeletek jegyzékét a 2. fliggelék tartalmazza.

(5) A hatalyos rendeletekrol késziilt nyilvantartas az aldbbiakat tartalmazza:
a) rendelet targyat, szamat, cimét,
b) meghozatalanak ¢€s kihirdetésének idejét,
¢) modositod és kiegészité rendelet szamat és idejét,
d) hatalyon kiviil helyez6 rendelet szamat és idejét.

(6) A jegyzd sziikség szerint, de legalabb évente sziikség szerint gondoskodik a hatalyos
onkormanyzati rendeletek felilvizsgalatarol. A jegyzo sziikség szerint kétévente a rendeletek
utovizsgalatat elvégzi és ennek eredményeirdl elGterjesztést készit a testiilet szamara.

25. §

A jegyzOkodnyv

(1) A képvisel6-testiilet lésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely az Motv-ben
meghatarozottak tartalmai elemeiken tal tartalmazza a polgarmester, jegyz6 és jegyzokonyv-
hitelesitd alairasat.

(2) A jegyzdkonyv elkészitésérdl a jegyzé gondoskodik. A jegyzSkonyvet ketté példanyban
kell elkésziteni, egyik példany a Hivatalban talalhaté, amely elektronikusan a Kormanyhivatal
altal milkodtetett torvényességi feliigyeleti irasbeli kapcsolattartdsi modulon keresztiil
megkiildésre kerill a torvényességi ellenrzés részére, egy példanyt az Onkormdnyzat
polgarmester kezel.

(3) A jegyz6konyv mindegyik példanyahoz mellékelni kell a jelenléti ivet, meghivot, az irasos
eléterjesztéseket, az elfogadott rendeletet, az irasban benyujtott hozzaszolasokat.

(4) A nyilvanos tlésrol és a zart Glésrdl kiilon jegyzékonyvet kell késziteni, amit kiilon is kell
kezelni.

(5) A zart ilésrol készitett jegyzOkonyvbe a képviseld-testiilet tagjai, a jegyz6 tovabba az
érintett és a szakértd, valamint a jegyz6 altal kijeldlt jegyzokonyv-vezetd tekinthet be.



(6) Az allampolgarok a Hivatal székhelyén tigyfélfogadasi idében betekinthetnek a nyilt iilés
jegyzokdnyveébe egy ligyintézo jelenlétében.

(7) A jegyzokonyvet az elkésziiltét és alairasat kovetéen minden képviselonek megkiildi a
jegyzo a kepviselok.hu e-mail cimre.

26. §.
Jegyz6konyv hitelesitése

(1) A polgarmester a testiileti {ilésen késziilt jegyzokonyv hitelesitésére, a képviseld-
testiileti iilésen jelenlévo képviseldk koziil mindig méas-mas képvisel6t jeldl ki.

(2) A jegyzokonyv hitelesité személyének elfogadasardl a képviselok egyszer( tobbséggel
déntenek.

(3) A jegyzokonyv hitelesito a testlleti tilések jegyzokonyvét az {ilést koveto 15 napon beliil
alairasaval hitelesiti.

IV. fejezet
A telepiilési képviselo, bizottsagok
27.°§
Telepiilési képviseld
(1) A telepiilési képvisel6 az alakuld iilésen, illetve a megvalasztasat kdvetd iilésen eskiit tesz.
(2) A képvisel6i eskii letételének megszervezese a jegyzo feladata.

(3) A képvisel6 koteles:
a) a valasztdival kapcsolatot tartani, jogos panaszaik intézését figyelemmel kisérni,
b) irasban vagy széban a polgarmesternél elozetesen bejelenteni, ha a testiileti tilésen nem
tud megjelenni, illetéleg egyéb megbizatasanak teljesitése akadalyba {itkozik,
c) a képvisel6-testillet munkajaban tevékenyen részt venni, a testiileti dontések
elokeészitéseében, a kiillonbozo vizsgalatokban felkérésre részt venni,
d) a kepviseldi megbizatdsahoz mélto, a képviseld-testiilet, valamint annak szervei
tekintélyét ¢s hitelét 6vo magatartast tantsitani,
e) a képviseldi tevékenység soran tudomasara jutott allami, szolgalati és izleti titkot
a vonatkoz6 rendelkezések szerint megdrizni,
f) bejelenteni dontéshozatal eldtt az Motv-ben szerinta  személyes érintettséget.

(4) A képviselé- testillet a képviselok részére koltségtéritést €s juttatast, és
tiszteletdijat allapithat meg a képviselok tiszteletdijarol szolo rendeletében foglaltak szerint.



(5) A képviselo-testillet egy havi tiszteletdfjit megvonja annak a képviselének, aki
igazolatlanul legaldbb egymast kovetd két alkalommal hianyzik a rendes képviselo-testiileti
{ilésrél. Az elbterjesztést az tigyrendi és jogi bizottsag nyujtja be a kovetkezo testiileti iilésre.

A képviselo-testiilet bizottsagai
28. §

(1) A képviselo-testiilet bizottsdgai el6készitd, véleményez6, javaslattevd, ellendrzési
feladatokat ellatd, a képviseld-testiilet &ltal dnkorményzati tigyekben dontési jogkorrel is
felruhazhat6, egymassal mellérendeltségi viszonyban allo valasztott testiileti szervek.

(2) A képviselo- testiilet alland6 és ideiglenes bizottsagot hozhat létre. A bizottsag a
mitkodésérdl a testilletnek évente beszamol. A bizottsag tigyviteli feladatait a Hivatal latja el.

(3) A képvisel6-testillet indokolt esetben, meghatarozott feladat ellatasara ideiglenes
bizottsdgot hozhat létre. Az ideiglenes bizottsdg megbizatasa feladatanak elvégzéséig, illetbleg
az errdl sz010 jelentésnek a képviseld-testiilet altal torténd elfogadasdig tart.

(4) A bizottsag hatdrozatképességére és hatdrozathozatalara az Motv. képviselo-testiiletre
vonatkoz6 szabalyait kell alkalmazni. A bizottsag iilését az eIndk hivja dssze €s vezetl.

(5) Barmely képvisel6 javaslatot tehet valamely tigy megtargyaldsara. A bizottsag elndke az
inditvanyt a bizottsag legkdzelebbi iilése elé terjeszt, melyekre koteles meghivni az
inditvanyozd képviselot.

(6) Bizottsag iilésen nyilvanos, azonban zért iilést kételes tartani az Motv. képviselo-testiiletre
vonatkozo szabalyok szerint. Déntéseirdl a bizottsag elndke ad tajékoztatast.

(7) A bizottsag iilésérél jegyzokonyv késziilt, amely az elhangzott felszolalasok rovid
ismertetését, a hozott dontést, valamint kiilén inditvanyara a kisebbségi véleményeket
tartalmazza. A jegyzékdnyvet a bizottsag elnoke és az iilésen kijeldlt egy tagja irja alda. A
jegyzokonyv elkészitésére a képviselo-testiilet tilésére vonatkozd szabalyokat kell megfelelen
alkalmazni.

29, §
Ugyrendi és jogi bizottsag

(1) Baté Onkorméanyzat Képviselé-testiilete allando bizottsagként, tigyrendi bizottsagot hoz
Iétre.

(2)A bizottsag 3 f6bdl 4ll, a tagjainak a felsorolasat a 3. fliggelék tartalmazza.

(3) Az tigyrendi ésjogi bizottsag feladatai:

a) a szavazatszamlalasi feladatok ellatdsa az alpolgarmester titkos vdlasztdsa soran,
b) a polgdrmester juttatdsainak el6terjesztése,

¢) polgarmester szabadsag tervének jovahagyasa,



¢) a képviseldk, a polgarmester dsszeférhetetlensége és méltatlansaga esetén az eljaras
lefolytatasa,

d) vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok ellatasa,

e) lebonyolitja a titkos szavazast igényl§ napirendi pontokat a testiileti ilésen,

f) javaslatot tehet a testiilet hataskorébe tartozo és a bizottsag feladatkorét erinto személyi
kérdésekben,

g) képviseld tiszteletdij megvondasa targyaban eléterjesztés nyujt be,

h) képviseld kizards bejelentésének elmulasztisa esetén tiszteletdij csokkentéscre
elGterjesztést nyujt be.

(4) Az tigyrendi és jogi bizottsag részletes feladatait a 3. melléklet tartalmazza.

(5) A bizottsag elndke legalabb évente egyszer kiteles beszamolni a képviseld-testiiletnek a
munkdjarol.

V. fejezet
A helyi onkormanyzat tisztségviseloi
30. §
A polgarmester
(1) A polgarmester a megbizatasat féallasban latja el.

(2) A polgarmester a jogszabélyban és az SZMSZ-ben mar targyalt hataskorét tilmenGen:

a) dont a vagyonrendeletben és a szocialis rendeletben meghatarozott esetekben,

b) véleményt nyilvanit a telepiilés életét érintd kérdésekben,

¢) nyilatkozik sajtonak, a hirk6zlé szerveknek,

d) ellatja a honvédelmi tdrvényben megfogalmazott honvédelmi és polgari veédelmi
feladatokat, amelynek fedezetét az éves koltségvetésben kell biztositani

e) gyakorolja a munkéltatéi jogokat a Hivatalt fenntartd polgdrmesterterekkel kozosen
a jegyzovel, aljegyz6vel kapesolatban a Hivatali megallapodasban foglaltak szerint,

f) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatban.

g) dont a kdltségvetésben elfogadott dologi eldiranyzatok felhasznaldsarol,

h) dént a nettd 200.000 forintot meg nem halado felhalmozisi és felujitasokrol a
koltségvetésben meghatarozott célok szerint,

i) halaszthatatlan esetekben donthet a sajat forras nélkiil beadhato palyazatokrol — utdlagos
testlileti jovahagyassal,

(3) A polgarmester bizottsdggal kapcsolatos feladatai:

a) inditvanyara a bizottsagot dssze kell hivni,

b) felfliggeszti a bizottsig dontéseinek végrehajtasat, ha az ellentétes a képviseld-testiilet
hatérozatéaval, vagy sérti az dnkormanyzat érdekeit, a felfliggesztett dontésrél a képviseld-
testiilet a kovetkezo tilésén hataroz,

c) bizottsdgi dontéshozatalnal a bizottsagi elndk esetében dont a kizdrasrol, ha az tgy a
bizottsag elndkét vagy hozzatartozdjat személyesen érinti,



d) az ligyrendi és jogi bizottsag elndkének az éves szabadsagi tervét minden év februar 28-ig
leadja.

(4) A polgarmester feladatai a képvisel6-testiilet miikodésével kapcsolatban:
a) biztositja a képviseld-testiilet demokratikus, széles nyilvanossag melletti mikodését,
b) segiti a telepiilési képvisel6k munkajat,
¢) helyi kozszolgaltatasokrol valo gondoskodas,
d) onkormanyzat vagyonanak megérzése és gyarapitasa,
e) onkormanyzat gazdalkodas, feltételeinek megteremtése,
f) lakossag onszervezd kozosséginek a tamogatéasa, a szitkséges egyiittmiikodés
kialakitasa,
g) elokésziti a képviselo-testiilet dontéseit, megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat,
h) a polgadrmester az Osszeférhetetlenséget a megvalasztastol, illetve az
osszeférhetetlenségi ok felmeriilésétd] szamitott 30 napon beliil koteles megszintetni,
1) ha a képviselo-testiilet dontését sértének tartja, egyazon Ugyben egy
alkalommal kezdeményezheti a dontés ismételt megtargyaldsat,
J) képviseli az 6nkorméanyzatot
k) a napirendi pontok targyalasa elott tajékoztatast ad a lejart hataridejii hatarozatok
vegrehajtasarol, az eldzo iilést kovetden tett fontosabb intézkedésekrdl, jelentGsebb
megbeszélésekrdl,
1) beszamol a képviseld-testiilettdl atruhazott hataskoérok gyakorlasarol

(5) A polgarmester f6bb feladatai a Hivatal miikddésével kapcsolatban:

a) a jegyz6 Utjan iranyitja a székhely Hivatalt, iranyitasi, mikodési jogkorében
legalabb negyedévente megbeszélést tart a jegyz0, az aljegyzo, gazdasagi
vezetd, masik harom polgarmester részvételével,

b) a jegyzO javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a székhely Hivatal
feladatait az Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések
elékészitésében és végrehajtasaban,

c) dont a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi
jogkordkben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,

d) a jegyz0 kezdeményezésére javaslatot tesz a székhely Hivatal belsé szervezeti
tagozodasdra, a Hivatal munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére,

€) sajat feladat— és hataskorébe tartozo lgyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az
utalvanyozds és az ellenjegyzés rendjét,

f) a képviselo—testillet dontéseivel Osszhangban iranyitja az Onkormanyzati
vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

g) Osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselG—testillet és a
bizottsdgok munkajaval osszefiiggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben,

h) figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellenérzi a bizottsagok doéntéseinek
végrehajtasat,

1) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében,

f) egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetdinek megbizasa €s a vezetdi megbizas
visszavondsa, valamint a kdztisztviselok kinevezése és jutalmazasa, bérezése
tekintetében a Hivatali megallapodasban foglaltak szerint.

31.§



Alpolgarmester

(1) A képvisel6-testiilet sajat tagjai koziil - a polgarmester javaslatdra, titkos szavazassal a
képvisel-testiilet megbizatasanak id6tartamara - a polgarmester helyettesitésére, munkajanak
a segitésére 1 f0 tarsadalmi megbizatdsu alpolgarmestert valaszt.

(2) Az alpolgirmesterre megfelelden iranyadok a polgarmesterre vonatkozo szabalyok,
amennyiben a polgdrmester tartos akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester helyettesiti.

(3) Alpolgarmester a polgarmester iranyitdsaval latja el feladatat.
31. §
Polgarmester, alpolgarmester helyettesitése
(1) A polgarmesteri és alpolgdrmesteri tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve tartds

akadalyoztatas a képvisel6-testiilet 6sszehivasara, miikddésére, az lilés vezetésére vonatkozoan
a hataskort az tigyrendi bizottsag elndke gyakorolja.

(2) Tartos akadalyoztatdsnak mindsiil:

a) a 30 napot meghaladd betegség, kiilszolgalat

b) biintetd vagy egyéb eljaras miatti tisztségbdl valo felfliggesztés
¢) 30 napon meghalado fizetés nélkiili szabadsag.

32.§
A jegyz6

(1) A jegyz0 vezeti a képvisel6-testiilet Hivatalat, akit az Motv.-ben foglalt szabalyok szerint,
akit a Hivatalt fenntarté Snkormanyzatok polgarmesterei lakossagszam-aranyos tébbségével
hatarozatlan idére neveznek ki.

(2) A jegyzot az aljegyz0 helyettesiti.

(3) A jegyz6i és az aljegyzéi tisztség egyidejli betdltetlensége, vagy tartds akadalyoztatasuk
esetén — legfeljebb hat honap idStartamra — a jegyzé feladatokat a képesitési és alkalmazasi

feltételeknek is megfeleld Szentbalazsi Kirendeltség-vezetd latja el.

(3) A jegyzo feladatait a Hivatal Szervezeti ¢és Miikddési Szabdlyzata tartalmazza
(tovabbiakban: SZMSZ), egyéb f6bb feladatai:

a) elokésziti a képviseld-testiileti {ilést, a bizottsagok, nemzetiségi Onkormanyzat
elé keriil6 eloterjesztéseket,

b) ellatia a képvisel6- testillet, a bizottsdgok szervezési és Tlgyviteli
tevékenységével kapcsolatos feladatokat,

c) torvényességi  észrevételeket tehet a dontés elOkészités soran vagy az

elGterjesztés vitdjaban
d)  rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képvisel6-testiiletet és a bizottsagokat az
Onkormanyzat munkajat érintd jogszabalyokrol,



e)  a Hivatal munkéjardl és az tigyintézésrél évente beszamol,

f)  ellatja a jogszabalyban eloirt allamigazgatasi feladatokat és hatosagi hataskoroket

g)  szervezi a Hivatal jogi felvilagositdé munkajat,

h)  biztositja az dllampolgarok ligyeinek humdanus, térvényes, gyors és szakszerli intézését,

i)  javaslatot tesz az dnkormanyzat dontéseinek fellilvizsgalatara,

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

k) ellitja az dllamigazgatasi tevékenység egyszertsitésével, korszeriisitésével
Osszefliggé feladatokat,

1) gyakorolja az egyéb munkéltatoi jogokat az aljegyzovel kapcsolatban,

m) gyakorolja a munkaltatd jogokat a Hivatal koztisztviselGivel kapcsolatban a Hivatal
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint,

n) jelzi a képviseld-testiileti ilésén — szoban vagy irasban — amennyiben a képviseld-testiilet
barmely szerve és a polgdrmester jogszabalysértd dontést hoz.

34.§.
Aljegyz6

(1) Az aljegyz6t a Hivatalt fenntarté Onkormanyzatok polgarmesterek lakossagszam-ardnyos
tobbsége a jegyzoOre vonatkozod szabalyok szerint hatarozatlan idore neveznek ki.

(2) Az aljegyz0 helyettesiti a jegyzot és vezeti a Hivatal Mosddsi Kirendeltségét, iranyitja a
Szentbalazsi Kirendeltséget.

(3) Az aljegyz0 ellatja a Hivatal SZMSZ-ben meghatarozott és a jegyzd altal meghatarozott
feladatokat, hataskoroket.

V1. fejezet
Nemzetiségi Onkormanyzat

35.8.
(1) A telepiilési dnkormanyzat a nemzetiségi dnkormanyzat miikédéséhez valdé hozzajarulast
kiilon megallapodés alapjan az éves koltségvetésében rogziti a nemzetiségi onkormanyzat
januar 31-ig beadott kérelmet alapjan.

(2) A telepiilési 6nkormanyzat A nemzetiségek jogairdl szolo térvény 80. §-a alapjan kiildn
megallapodasban rdgziti a nemzetiségi 6nkormanyzat részére a mikodésikhoz sziikséges

feltételeket.

(4) A felek a megallapodast minden év januar 31-ig modosithatjak. A megéallapodast e rendelet
7. szamu fiiggeléke tartalmazza.

(5) A telepiilési onkormanyzat a nemzetiséggel kapcsolatos egyeztetésekre a 4. fliggelékében
meghatarozott személyt jeloli ki kapesolattartasra.

VI fejezet



A képviselo-testiilet hivatala
36. §

(1) A képvisel6-testillet az Motv. 84. §. (1) bekezdésében meghatarozott feladatok
elvégzésére kozos onkormanyzati hivatalt hoz Iétre  Baté, Fond, Mosdos, Kaposkeresztur,
Szentbalazs, Kaposhomok, Kaposgyarmat, Hajmas, Galosfa, Baté¢ kozségek Képviseld-
testiileteivel kozosen Baté Kozség székhellyel és a kozos hivatalnak Kirendeltségét miikodtetik
Mosdds és Szentbalazs telephellyel.

(2) A hivatal elnevezése Batéi Kozos énkogrnényzati Hivatal, roviden Batéi K6zos Hivatal.
A Kirendeltségek elnevezése Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Mosdosi Kirendeltsége,
Batéi Kozds Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége.

(3) A Hivatal jogallasat, szervezeti felépitését, hivatali 1étszamat, mikodésének
részletszabalyait, valamint részletes feladat és hataskoreit a Hivatal Alakitdsarol es
fenntartasarol szold megallapodas és a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rogziti, amit
a tiz fenntarto képvisel8-testiilet fogad el. Az SZMSZ-t a rendelet 5. figgeléke tartalmazza

37.§

(1) A Hivatal:

a) ellatja az  ¢érintett képviselG-testiiletek, bizottsagok, nemzetiségi Onkormanyzatok
miukddésével kapcsolatos igazgatasi teendbket,

b) elékésziti a polgarmesterek hataskorébe utalt hatdsagi dontéseket, gondoskodik azok
végrehajtasarol,

c) ajegyzd vagy a jegyz0 altal megbizott aljegyz0, vagy koztisztviseld koteles a Hivatalhoz
tartozo teleplilések képviselo-testiileti iilésein részt venni.

(2) Az donkorményzat és a hozza tartozo intézmények gazdalkodasi feladatait a Hivatal latja el:
a) a jogszabalyok altal eldirt modon és idoben elkésziti a koltségvetési tdjékoztatot,
beszamolot, valamint a negyedéves pénzforgalmi informaciot, és ezeket megkiildi a Magyar
Allamkincstar Somogy Megyei Teriileti [gazgatosaga (tovabbiakban: MAK) részére,

b) beszedi az dnkormanyzat sajat bevételeit,

¢) a normativék és mutatdszamok alapjan leigényli a MAK-t6l az allami timogatasokat,

d) gondoskodik az Onkormanyzat altal létrehozott, tarsulasban mikdodtetett intézmények
pénzellatasarol,

e) biztositja az onkormdanyzat pénzforgalmi szemléletd kettés konyvvitelének szabélyszeri
vezetését, ezen belill kialakitja a sajat, valamint intézmények konyvvitelének szamlarend;jét,

f) biztositja az onkormanyzat torzsvagyonanak elkiilonitett nyilvantartasat,

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

h) az dnkorményzat koltségvetési szamlajat kezeld pénzintézeten keresztiil gondoskodik az
Oonkormanyzat tartozasainak és az Onkormdnyzat intézményei mikodési kiadasainak a
kiegyenlitésérol, illetdleg teljesitésérol.



(3) A telepiilési képviseld a Hivataltol igényelheti a képviseldi munkahoz sziikséges
tajékoztatast, tgyviteli kdzremiikodeést. Kozérdekii tigyben kezdeményezheti a képviseld-
testiilet hivatalanak az intézkedését, amelyre a hivatal 15 napon beliil érdemi valaszt koteles

adni.

(4) A Hivatal a nemzetiségi Onkormanyzat részére biztositja:

a) amikddeésiikhoz sziikséges jogszabalyokat,

b) a testiileti liléseiken valo részvételt,

¢) a testileti munkdjukhoz sziikséges gépelési, sokszorositasi, kézbesitési és postizasi
feladatok ellatasat a koltségek viselésével egylitt,

a) a gazdalkodasaval kapcsolatos teendSket — nyilvantartdsok vezetése, pénztar vezetése,
koltségvetés és zarszdmadas készitéséhez informacid nyujtdsa, konyvelési feladatok
elkészitése,

d) az Onkormdnyzat és a nemzetiségi dnkormdanyzat altal kotott megallapodasban szerepld
feladatok ellatasat.

VIILI. fejezet
Az 6nkormanyzat kapcsolatai
Egyiittmtkddéses kapcesolat
38. §

(1) A képviseld-testiilet énkormanyzati feladatainak gazdasagos, célszer( és hatékony
ellatasa és a teleplilés gazdasaganak fejlesztése, valamint a lakossagi vélemények
megismerése €s az allampolgari ellenérzés céljabdl egylittmiikodik:

a) telepiilési képvisel§-testiiletekkel,

b) Kaposvar Megyei Jogt Varos Kozgytilésével,

¢) Somogy Megyei Onkormanyzattal,

d) gazdalkodd szervezetekkel,

e) egyesiiletekkel és érdekvédelmi, civil szervezettekkel,

f) tarsulasokkal.

(2) A telepiilési dnkormanyzat egylittmiikodik a megyében miikéds allami szervekkel,
valamint a valasztokertiletének orszaggytilési képviseldivel. Egylittmiikodést alakit ki az
egyhazakkal.

Az dnkormanyzat tarsulasos kapcsolatai
39.§

(1) Az 6nkormanyzat a feladatainak hatékonyabb, célszerlibb, gazdasdgosabb és ésszerlibb
megolddsa érdekében tarsulasokban vesz részt. A képvisel6-testiilet altal létrehozott, vagy a
képvisel6-testiilet dltal megszavazott tarsulashoz valé csatlakozast rogzité megallapoddsok
felsoroldsat az 6. fliggelék tartalmazz.



(2) Tarsulasos formdkat keres a vezetékes szolgdltatasokkal, valamint a nyomvonalas
fejlesztésekkel kapcsolatos tervek és elképzelések megvaldsitasanal.

(3) Aképviseld-testiilet a rendelkezésre all6 eszkdzokkel tamogatja a valasztdpolgarok olyan
ontevékeny tarsulasait is, amelyek céljuk és rendeltetésiik szerint a helyi dnkormanyzati
feladatok megoldasara iranyulnak.

(4) A tarsulashoz valé csatlakozésrol, abbdl valo kivalasrol szolo dontését a képvisel6-
testiilet mindsitett tobbséggel hozza meg.

(5) A képvisel6-testiilet altal a tarsulasokra atruhazott hataskoroket a 2. melléklet tartalmazza.
(6) A tarsulds fenntartasanak koltségeit a tarsuldsban résztvevok a tarsuldsi megéllapoddsban
foglaltak szerint vallaljak.
IX. fejezet
A lakossaggal valé kapesolati formak, lakossagi forumok

Helyi népszavazas, népi kezdeményezés
40. §

A képviseld-testiilet 6nallé rendeletben szabédlyozza a helyi népszavazas és a népi
kezdeményezés rendjét.

Lakossagi forumok
41. §

(1) A képviselO-testiilet lakossdgi forumok szervezésével teremt lehetdséget az
allampolgarok és kdzosségeik szamadra a helyi koziigyekben vald részvételre.

(2) Fontosabb lakossagi forumok:

a) helyi forum

b) kozmeghallgatas,

c) civil szervezddések rendezvényei.

(3) A polgarmester elére meghatdrozott kdzérdekii targykdrben, a jelentésebb dontések
sokoldalu elékészitése érdekében, az dllampolgarok és a tarsadalmi szervezédések kozvetlen
tajekoztatdsa céljabol helyi forumot hivhat Ossze, amelyrSl emlékeztetdt készit a jegyzd
megbizottja.

42. §

Kézmeghallgatas

(1) A képviseld-testiilet szikség szerint, de legaldbb évente egy esetben kézmeghallgatast
tart.



(2) A kdzmeghallgatas szabdlyai:

a) a kozmeghallgatas alkalmaval az allampolgarok és a telepiilésen miikddd tarsadalmi
szervezetek, egyesiletek, civil szervezOdések képviseloi kozérdek(i lgyben a képviselo-
testlilethez , egyes telepiilési képviselokhoz, polgarmesterhez, alpolgarmesterhez, jegyzohoz,
intézményvezetokhoz kérdéseket intézhetnek, illetéleg kozérdekl javaslatokat tehetnek,

b)  akoOzmeghallgatas helyérdl, idejérdl, a napirendekrdl az dnkormanyzat hirdet6tablain,
meghivoval tajékoztatja a lakossagot a polgarmester, az iilés el6tt 10 nappal.

¢c)  akoOzmeghallgatast a polgarmester vezeti,

d) a kézmeghallgatasrol jegyzékonyv késziil, amelyre értelemszertien vonatkoznak a
képviselo-testiilet jegyzokonyvére iranyado szabalyok, a jegyzokonyv elkészitésérdl a jegyzo
gondoskodik.

(3) A kozmeghallgatason felmeriilt bonyolult ligy kivizsgalasaval a képviseld-testiilet
megbizza a polgarmestert vagy a targy szerint érdekelteket, ha sziikséges az ligy vizsgalatara
alkalmi bizottsagot is Iétrehozhat.

(4) A kdzmeghallgatason a polgarmester beszamol az el6z6 évi koltségvetésrdl teljesitésérol,
az €vi koltségvetési iranyszamokrol, dnkormanyzati adok alakuldsarol, telepiiléstejlesztési
elképzelésekrol, dnkormanyzati vagyon helyzetérdl.

X. fejezet
Az onkormanyzatok koltségvetése, vagyona
43.§
Az dnkormanyzat vagyona

(1) A képviselo-testiilet az onkormanyzati vagyontargyak szambavételére, elidegenitésére,
megterhelésére, vallalkozasba vitelére, mas célu hasznositasara, dnkormanyzat tulajdondara és
gazdalkodasra vonatkozé rendelkezéseket az 6nkormanyzati vagyongazdalkodas szabdlyairol
sz010 rendeletben hatirozza meg. Ebben a rendeletben kell megallapitani:

a) forgalomképtelen vagyontargyak korét,

b) torzsvagyon korlatozottan forgalomképtelen targyait és azokat a feltételeket, amelyekre
figyelemmel kell lenni a vagyontargyakrol vald rendelkezés soran,

¢) azoknak a vagyontargyaknak, vagyoni részeknek ¢és jogoknak a korét, amelyek
elidegenitésér6l, megterhelésérol, vallalkozasba valo bevitelérdl, illetéleg mas célu
hasznositasarol csak helyi népszavazassal lehet donteni.

(2) A képvisel6-testiilet hitelt csak abban az esetben vesz fel, amennyiben mas finanszirozasi
mod nem lehetséges vagy gazdasagilag célszertitlen.

44.§
Az 6nkormanyzat koltségvetése

(1) A képviselo-testiilet a koltségvetését minden évben rendeletben hatarozza meg.



(2) A koltségvetési rendelet tervezetét a jegyzd késziti eld, és a polgarmester terjeszti a
képviselO-testiilet ele.

45.§
Az onkormanyzati gazdalkodas fobb szabalyai

(1) A képviselo-testilet az Onkormanyzat koltségvetésér6l és annak teljesitésérdl,
beszamolasarol rendeletet alkot, amit a jegyz0 el6készitésében a polgarmester terjeszt eld.

(2) A képvisel6-testiilet a megvalasztasat kovetd 6 honapon beliil gazdasagi programot készit,
amelynek alapja a polgarmesteri program. A gazdasagi program alapozza meg a képvisel6-
testiilet éves koltségvetéseit. Gazdasagi program tartalma:

a) a kozség altalanos bemutatasa,

b) helyzetelemzes,

¢) a jovore nézve fejlesztési koncepcid, stratégiai célok bemutatdsa.

(3) A gazdasagi programot az Motv-ben foglaltak szerint a polgdrmester terjeszti
elfogadasra a képviseld-testiilet elé.

46. §

(1) Baté Kozség Onkormanyzata vallalkozést nem miikodtet.

(2) Az Onkormanyzat gazdélkodasanak részletes szabalyait a Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatanak mellékletét képezo szabalyzatokat - szamlarend, szamviteli politika,
leltdrozasi, leltarértékelési, selejtezési, pénztarkezelési, ellendrzési - a jegyzd késziti el és
a fenntart6 polgarmesterek hagynak jova.

(3) A Hivatal és az 6nkormanyzat altal miikodtetett intézmények vezetdi a kisebb Gsszegli

készpénz kifizetéseiket a hdzipénztarban kezelt ellatmanybol, a hazipénztari szabalyok
szerint teljesitik, készpénzkifizetés szabalyait a koltségvetési rendelet is tartalmazza.

47.§
Az 6nkorményzat gazdalkodasanak ellenGrzése
(1) A képviselo-testiilet ¢és a Hivatal gazdalkoddsanak bels6 ellendrzését a Kaposvar
Kornyéki Belsé Ellendrzési Onkormanyzati Tarsulas bels6 ellenérei végzik tarsulasi

megallapodas alapjan.

(2) A mas teleptilési onkormanyzattal kdzdsen fenntartott intézmények ellenérzési rendjét a
fenntartok kdzdsen alakitjak ki, errdl a tarsuldsi megallapodasban rendelkeznek.

XI. fejezet

Z.4aro6 rendelkezések



48. §
(1) E rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) A rendelet hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszi Baté Onkormanyzat Képviseld-
testiilletének a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatardl szolo 11/2011.(TV.28.) énkormanyzati

rendelete.

(3) A rendelet mellékleteinek és fliggelékeinek folyamatos vezetésérdl, naprakész allapotban
tartasardl a jegyzé gondoskodik. A rendeletet a Hivatalban mindenki szamara hozzaférheto
helyen és mddon kell elhelyezni. A rendelet egy példanyat az dnkorméanyzatnal is el kell

helyezni.

(4)A rendelet
a) mellékletei

1. anorményzat altal ellatott alapfeladatok
2. Atruhdzott hatéskordk jegyzeke
3. Ugyrendi és jogi bizottsdg feladatai

b) fiiggelékei

Teleplilési képvisel6k neve

Hatalyos rendeletek jegyzéke

Ugyrendi és jogi bizottsag tagjai
Nemzetiséggel kapcsolatot tartd személy
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Tarsulasos megéllapodasok jegyzéke

NO U A W
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Zsalakd Ernd ﬁ@tékiné Ketcso Szilvia
polgdrmester St jegyzb

A rendelet kihirdetve: Baté 2019. november 22.

b
Patakiné Kercso Szilvia
jegyzd




1. melléklet

12/2019.(XI1.22 ) 6nkormanvyzati rendelethez

Az onkormanyzat altal ellitandé alapfeladatokrél, kormanyzati

funkcidk szerinti rendben az Motv. 13. §-aban felsorolt feladatok

alapjan

Kormanyzati funkciék Baté

011130

Onkormanyzatok és énk. Hivatalok jogalkoto és alt. ig.tev

013320

Kéztemet6 fenntartas és miikodtetés

013350

Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcs. feladatok

041231

Révid idétartamu kozfoglalkoztatas

041232

Start munkaprogram téli kdzfoglalkoztatas

041233

Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

041237

Kdzfoglalkoztatasi Mintaprogramok

042130

Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolddo szolgaltatasok

045120

Ut, autépélya épitése
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045160

Kdzutak, hidak lizemeltetése, fenntartasa

062020

Telepiilésfejlesztési projektek és timogatasuk

061020

Lakoepllet épitése

13

063020

Viztermelés- kezelés, ellatas

14

064010

Kézvilagitas

15

066020

Varos-kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatédsok

16

072111

Haziorvosi alapellatas

17

074031

Csalad és ndévédelmi egészségiigyi gondozas

18

081030

Sportletesitmények, edzétaborok miikddtetése és fejlesztése

19

081041

Versenysport- és utanpétlas-nevelési tevékenység és tAmogatasa

20

081045

Szabadiddsport- (rekreécids sport-) tevékenység és tamogatasa

21

082044

Kényvtari szolgaltatas

22

082091

Kozmuvel&dés-k6zdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

23

082092

Kozmdvelddés, hagyomanyos kdzdsségi, kulturalis értékek gondozasa

24

084070

A fiatalok tarsadalmi integraciojat segité struktdra, szakmai szolg. fejl. mdkodt.

25

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

26

104037

Intézményen kivlli gyermekétkeztetés

27

106020

Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggé ellatasok




2.

L.

melléklet
12/2019.(X1.22.) nkormanyzati rendelethez:

Atruhazott hataskorok jegyzéke

Poloarmesterre atruhazott hataskorok

A) rendeletekben atruhazott

I,

2.
3.

4.

Szocialis rendeletben foglalt segélyek megallapitdsa, megsziintetése, modositasa,
feltilvizsgalat

Vagyonrendeletben meghatarozott feladatok.

A kozteriilet rendeltetésrél eltérd céld  hasznalataval kapcsolatos rendeletben
meghatarozott feladatok.

Telepiiléskép védelmérdl szolo rendeletben foglalt feladat és hataskorok.

B) Kiadmanyozasi jogkor atruhizasa 6nkormanyzati hatosagi iigy esetében:

A polgarmester kiadmanyozza a képviselo-testiilet érdemben hozott hatarozatat.
A képvisel-testiilet hatarkorébe tartozo, az eljaras soran felmeriilt minden mas kérdésben

kiadott végzés esetében a kiadmanyozo jog a polgarmestert illeti meg.

II. Tarsulasi Tanacsra atruhazott feladatok:

L

Mosdés-Baté-Kaposkeresztir  Onkormdanyzatok  altal  1étrehozott  Kaposmenti
Ovodafenntartd Tarsuldsi Tandcsra atruhazott feladatok a kiilon megallapodas szerint:

Motv. 41. §. (4) bekezdése szerint atruhazott hataskorok:

d.

b.
c.
d

fum—

Tarsulasi Tanacs elnékének, alelnékének a megvalasztasa, visszahivasa.

A mikd6dési hozzajarulas mértékének megallapitasa.

Tagokat terhel6 egyéb kotelezettség megallapitasa.

Tag kizarasanak elhatdrozdsa, mely hatdrozat hatalybalépéséhez a Tarsulasban
résztvevl képvisel6-testiletek mindegyikének mindsitett tobbségével hozott dontese
szitkséges.

Jelen tarsulasi megéllapodds moédositdsa, mely hatdrozat hatalybalépéséhez a
Térsulasban résztvevé képviselo-testiiletek mindegyikének mindsitett tobbségével
hozott dontése sziikségeltetik.

Térsulas megsziinésének elhatarozasa, mely hatdrozat a Tarsuldsban résztvevo
képviseld-testilletek mindegyikének min0sitett tobbségével hozott dontésével lép
hatalyba.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elfogadasa.

Intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak jovahagyasa.

Az intézmény pedagoOgiai, nevelési és mindségligyi programjanak, hazirendjének,
szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasa, modositasa.

Az1) pont alatti programokban meghatarozott feladatok végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagogiai , szakmai munka eredményességének értékelése.

Az intézményvezetd éves beszamoldjanak, ciklusprogram-értékelésének elfogadasa.
Az intézmény koltségvetésének, félévi és haromnegyedévi és zarszdmadasanak
elfogadasa.



3.melléklet
12/2019(X1.22). onkormanyzati rendelethez

Ugvrendi és jogi bizottsag feladatai

[ Feladatok meghatdrozdsa

Az tieyrendi bizottsdg az alabbi feladatokat latja el:

a) szavazatszamlalassal kapcsolatos feladatok lebonyolitasa az alpolgarmester valasztasakor,

b) apolgarmester szabadsagolasi litemtervében jovahagyasa,

c) a képviselok és a polgarmester Gsszeférhetetlenségi ¢s méltatlanségi eljarassal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

d) a képviseldk, polgarmester és hozzatartozojuk vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos
feladatok ellatasa,

II. Feladatok részletezése

1. A szavazatszamlaldssal kapcsolatban ellatja:
b) alpolgarmester valasztas lebonyolitasat,
c) szavazatszamlalas elokészitését, eredmény megallapitasat, kihirdetéset

2. A polgidrmester Szabadsagi titemterv elfogadasa
A polgarmester altal minden évben februar 15-ig leadott szabadsagoldsi terv jovadhagydsa.
Minden évet kévetd januar 31-ig az el6z6 évben és atvihet kivett szabadsag megallapitasa.

3. A vagyonnvilatkozatokkal kapcsolatban ellatja:
a) Vagyonnyilatkozatok nyilvantartasat, azonositokkal valé ellatasat
b) Vagyonnyilatkozatok hataridében torténo beadasara felhivas megtétele,
¢) Vagyonnyilatkozatok kiosztasat,
d) Vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos eljaras lefolytatdsat, amennyiben azt barki
kezdeményezi, €s errdl tajékoztatni a képviselGtestiiletet,
¢) Kezdeményezni a képviseldtestiiletnek — a polgarmester utjan - a vagyonnyilatkozat-tételi
hatarid6 elmulasztdsa esetén a képviseldi juttatasok megvonasat
A vagyonnyilatkozati azonositok nyilvantartasat.
e) A képviselk és polgarmester vagyonnyilatkozataba torténd betekintést biztositja, amelyhez
legalabb a bizottsagi elndk jelenléte sziiksége.
f) A vagyonnyilatkozatok nyilvantartdsat a Hivatal épiiletében 1évé pancélszekrényben
biztositja.

4, Osszeférhetetlenségi és méltatlansdgi eljarassal kapcsolatban:

a) A képvisel6k dsszeférhetetlenségi és méltatlansagi eljarasaval kapesolatban a vizsgalat
lefolytatasat.

b) Az Osszetérhetetlenségi és méltatlansagi vizsgalat lefolytatasa utan a vizsgalat eredményét
a képviseld-testiilet elé terjesztés dontésre.



d) A polgarmester M.6tv-ben foglalt 6sszeférhetetlenség és méltatlansag fenndllasa esetén
inditvanyt tesz a testlilet el¢ az Osszeférhetetlenség kivizsgaldsara.

5. Képviseldi tiszteletdij csékkentése és megvonasaval kapcsolatosan:

a) képviseld tiszteletdij megvonasa targyéaban eléterjesztés nyujt be,

b)) keépviseld kizaras bejelentésének elmulasztisa esetén tiszteletdi] csokkentésére
eléterjesztést nyujt be.




1. fiiggelék a 12/2019.(X1.22.) 6nkormanyzati rendelethez

Telepiilési képviselok neve:

1. Zsalaké Ernd-polgarmester
2. . Papai Adrienn - alpolgdrmester
3 BOzsOny Andras -képviseld
4. Kovacs Robert - képviseld
5. Szilagyi Léaszlo- képviselo



So

9.

10.
17.
12.
13.
14.

15.

16.
17,

18.

19

20.
21.
22,
23.
24,
25.

26.

27.
28.
29.
30.

31

32.

2. fiigoelék a 12/2019.(X1.22) 6nkormanvzati rendelethez

Hatalyos rendeletek jegyzéke

rszam: Rendelet szama Rendelet cime

5/2003./1V.16./  Baté helyi épitéstigyi szabalyzatarol

14/2003./X11.19./ Képviseldk tiszteletdijarol

11/2004./V.7/ Az dnkormanyzati biztosrol

18/2004./1X.28./ A helyi hulladékgazdalkodasi tervrol

10/2005./X1.3./ A jatéktermek létesitésének és mitkodésének feltételeirdl
5/2006./111.30./ Az o6nkormanyzat koltségvetésének eléterjesztésekor, illetdleg
zarszamadaskor a képviselG-testiilet részére tajékoztatasul bemutatandé mérlegek
tartalmanak meghatarozasarol

11/2009.(x.22.) A hazszamozas rendjérdl

19/2009.(X.22) Az 6nkormanyzati hatosagi eljarasban az elektronikus ligyintézésrol
3/2011./111.11/ Kornyezetvédelmi Alap 1étrehozéaséarol

11./2011.(IV.28.) Az 6nkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
7/2012. (IV.24.) A koztisztviseldk juttatasardl és tamogatasardl szolo

10/2012. (IV.26.) Az 6nkormanyzati vagyongazdalkodas szabalyairdl

10/2013. (IX.16.) a kozterilet filmforgatas célt igénybevételerdl

11/2013. (XI.14.) A kozteriilet rendeltetéstél eltéré céli hasznalatanak altalanos
szabalyairdl

1/2014. (I.7.) a nem kozmivel Osszegylijtott haztartdsi szennyviz Osszegyljtésére,
elszallitasara és elhelyezésére iranyulo kdzszolgaltatasrol
6/2014. (VIIL.22.) A helyi kitiintetések alapitasarol és adomanyozasanak rendjérél
7/2014.(VIIL.22.) Baté kozség sajat halottjava nyilvanitasrol, a kegyeleti gondoskodas
szabalyairol

9/2014. (IX.22.) a kozteriiletek elnevezésének, elnevezésik megvaltoztatasanak,
hazszamok megallapitasanak szabalyairol

10/2014. (X.6.) a helyi népszavazas kezdeményezéséhez sziikséges valasztopolgari
létszam meghatarozasarol

13/2014. (X1.28.) a helyi adokrol

1/2015. (I1.27.) a szocialis ellatasok helyi szabélyairol

7/2015. (VIIL5.) az Onkorményzat jelképeirdl
7/2016. (VIIL9) a pihenéparkok és jatszoterek létesitésérol, hasznalati rendjérol

10/2016. ( XI1.20.) az egészségligyi alapellatasrol és korzeteinek kialakitasarol

6/2017.( TV.28.) hivatali helyiségen kiviili, és a hivatali munkaidén kiviil torténo csaladi
esemény engedélyezésének szabalyairdl és dijairol

8/2017. (VIL28.) a telepllésfejlesztéssel, telepllésrendezéssel ¢és telepiiléskeép-
érvényesitéssel Osszefliggd partnerségi egyeztetés helyi szabalyairol

9/2017. (VIIL.31.) az altalanos iskolas koruak tanulmanyi 6sztondijarol

1/2018. (1.31.) a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasrol €s a telepiilés tisztasagarol
8/2018. (V.31.) az 6nkormanyzat kozmivelodési feladatairdl

12/2018. (I1X.24.) a telepiiléskép védelmérdl
. 13/2018. (X.31.) kedvezményes épitési telek vasarlasanak feltételeirdl
1/2019. (11.28.) a 2019. évi koztisztviseldi illetményalaprol és az illetménykiegeszitésrol



33. 2/2019. (I11.7.) az onkormanyzat 2019. évi kéltségvetéserdl
34, 9/2019.(X.1.) onkormanyzati rendelete a szocidlis tlzifa juttatas szabalyairol

3. fiiggelék a 12../2019.(X1.22.) 6nkormanvzati rendelethez

Usvyrendi és jogi bizottsdg tagjai

1. B6zsony Andras— elndk
2. Kovacs Robert - tag
3. Szilagyi Laszl6— tag

4, fiigoelék al2 /2019(X1.22.) snkormanvzati rendelethez

Nemzetiségi 6nkormanyzattal kapesolatot tarto személy

Bo6zsony Andras- képviseld



5 fuiggelék
12/2019. (XI1.22.) 6nkormanyzati rendelethez
A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(egységes szerkezetben)

Batéi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miukodési Szabalyzata 2015. évtél
egységes szerkezetben 2016-2017-2018 évi

modositasokkal egyiitt
2018-05.24-t6l

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX tv.
(tovabbiakban: Moétv.) 84-86. §- alapjan Baté, Fond, Kaposkeresztur Mosdos
Szentbalazs, Galosfa, Cserénfa, Kaposhomok, Kaposgyarmat, Hajmas Koézségi
Onkormanyzatok az énkormanyzatok muikdédésére, a polgarmester, a jegyzé
feladat- és hataskoérében tartozé Ugyek déntésre vald el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra kézos dnkormanyzati hivatalt
alakitottak ki és tartanak fenn. A mukodésének részletes szabalyait az
alabbiakban allapitjak meg. Az allamhaztartasrol sz6léo  térvény
végrehajtasarol szo6l6 368/2012.(X11.31.) Korm.r. 13. §-a szabalyozza a Batéi
Kozdés Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat
(tovabbiakban: Hivatal SZMSZ) tartalmi elemeit.

I. Altalinos rendelkezések

1s Hivatal megnevezése:
a) Székhely: Batéi Koézés Onkorméanyzatai Hivatal
roviditett név: Batéi Kozos Hivatal

b) Kirendeltség megnevezése: Batéi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Mosdoési Kirendeltsége
réviditett név: Batéi K6zos Hivatal Mosdédsi Kirendeltsége

c) Kirendeltség megnevezése: Batéi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Szentbalazsi Kirendeltsége
roviditett név: Batéi K6zo6s Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége

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

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



c) Kirendeltségen: Szentbalazs, F6 u. 85. 7472
Telefonszama: 82-569-015

3. A Hivatal jelz6szamai:

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

4. Bankszamlaszamok:

Koltségvetési elszamolasi szamla alapitas koévetéen: 11743002-15804051-
00000000

5. Hivatal létrehozasiarol sz6lé hatarozatra valé hivatkozas:
2013. januar 1-jén: 199/2012.(XI1.15) Baté, 175/2012.(XII.15) Fono,
154/2012.(XI1.15 .) Kaposkeresztur, 192/2012.(XII.15) Mosdos hatarozat
2015. januar 1-jétol: 202/2014. (XI1.10.) Baté, 145/2014. (XII1.10.)
Fond, 158/2014. (XI1.10.) Kaposkeresztar, 231/2015. (XII.10.) Mosdés,
87/2014. (XII.10.) Szentbalazs, 71/2014. (XII.10.) Kaposgyarmat,
73/2014. (XI1.10.) Hajmas, 164/2014. (XI1.10.) Kaposhomok,
64/2014.(XI11.10.) Cserénfa, 62/2014. (XII.10.) Galosfa.

6. Alapito okirat kelte, szima, alapitas ideje:

Alapitas ideje:  2013. 01.01-tol.
Okirat kelte: 2012. 12. 15.
Modositas: 2015. 01.01-jétdl
Okirat kelte: 2014. 12. 10.

7. Ellatandd, és a szakfeladatrend szerint besorolt
alaptevékenységek, a rendszeresen ellatott kiegészitd, kisegitd
és vallalkozasi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet
meghatarozd jogszabalyok megjelolése:

Alaptevékenység szakfeladatai:
Allamhaztartasi szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok
igazgatisi tevékenysége

Kormanyzati funkciok felsorolasa:

011130 Onkermanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és dltaldnos igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége '

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatisok

016010. Orszaggylilési, nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévilasztdsokhoz kapesolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcesolatos tevékenységek

Vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Jogszabalyok:




Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvényben
meghatarozott feladatok és egyes agazati jogszabalyokban meghatarozott
feladatok ellatasa.

8. A Hivatal kulénallo szervezeti egységei a Mosdosi és a Szentbalazsi
kirendeltség. A Hivatal jovahagyott létszamkerete 19 f6 amelybél a
jegyzovel és a gazdasagi vezetével egylitt a székhelyen 8 {6, 4 {6 az
aljegyzovel egytitt a Mosdosi Kirendeltségen, 7 f6 a kirendeltség-
vezetdvel egylitt a Szentbalazsi Kirendeltségen dolgozik allandéan. A
Hivatal szervezeti abrajat a VIII. fejezet tartalmazza.!

9, A Hivatal ellatja, az énkormanyzatok tertiletén mtikédé nemzetiségi
onkormanyzatok feladatait kulén az  6nkormanyzattal kotott
megallapodas alapjan, tovabba kulén munkamegosztasi
megallapodassal a Mosdoson mukdéddé Kaposmenti Ovodafenntartd
Tarsulas és a Mosddési Mackévar Ovoda és hozza tartozo Batéi
Szivarvany Tagovoda gazdasagi feladatait. A Szentbalazsi
gesztorsaggal mukodé Zselici Magonc Ovodafenntartéd
Onkormanyzati Tarsulas és Zselici Magonc Ovoda, tovabba Surjan-
volgyi Ivovizmindség-javitd Tarsulas, a Galosfan mukodd Surjan-
volgyi Mesevar Ovodafenntarté Onkormanyzati tarsulas és Surjan-
volgyi Ovoda gazdasagi feladatait.

II. A Hivatal jogallasa

1. A Hivatal Baté, Fond, Kaposkeresztur és Mosdos, Cserénfa, Galosfa,
Hajmas, Kaposgyarmat, Kaposhomok, Szentbaldzs Onkormanyzatok
Keépviselé-testiiletei, mint alapité szervek altal létrehozott dnalléan
mukodé és gazdalkodo koltségvetési szerv, a jovahagyott kdltségvetési
eléiranyzatai feletti jogosultsaga teljes.

2. A Hivatal a helyi 6nkormanyzatok képviselo-testiiletei, az
onkormanyzatok miikédésével, valamint a polgarmesterek, vagy
a jegyzo feladat- és hataskérébe tartozé iigyek déntésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat latja
el, valamint a nemzetiségek jogairol sz6lé torvényben
meghatarozott feladatokat. Ellatja a képviseld-testiiletek,
bizottsagok és a telepiilési képviselék miikédésével kapcsolatos
igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskérébe tartozo
allamigazgatasi déntések eldkészitését és végrehajtasat.
Koézremiik6dok az 6nkormanyzatok egymas kézétti, valamint az
allami szervekkel torténo egyiittmiikédésének
osszehangolasaban.

3. A Hivatalt a jegyzoé képviseli, vagy megbizasa és tavolléte esetén
az aljegyzo, vagy a kirendeltség-vezetao.

I Moédositotta 2018.05.24-1 kozos tilésen.



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 aljegyzé vezeti a Hivatal kirendeltségeét
Mosdoson, aki ellatja a jegyz6 altal meghatarozott és az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatokat, és a Szentbalazsi Kirendeltség-vezetd
munkajat koordinalja, ellendrzi, szikség esetén helyettesiti a jegyzé
kozremukodésével.

. A kirendeltség-vezeté vezeti a Szentbalazsi Kirendeltséget, ellatja a
jegyz6é 4ltal megbizott feladatokat, hataskoroket, oOnkormanyzati
feladatokat a kirendeltséghez tartozo teleptilés vonatkozasaban.

. Az aljegyzé és a kirendeltség-vezeté a kirendeltségeket a jegyzé

iranyitasaval vezetik, beszamolasi kotelezettséggel.

A: Munkaltatoi jogok

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseli
tekintetében. A jegyzd a koztisztviselok kinevezéséhez, vezetdi
megbizatasahoz, vezetéi megbizatas visszavonasahoz, felmentéséhez,
jutalmazashoz, bérezéséhez kikéri a  székhely telepllés
polgarmesterének egyetértését, aki a KOH-t fenntarté tobbi teleptlilés
polgarmester tébbségének egyetértésével gyakorolja az egyetértési
jogat, a KOH-ot létrehozo tarsulasi megallapodasban foglaltak
alapjan.

A jegyzé szlikség szerint, de legalabb félévente egy alkalommal a
fenntarto teleptilések polgarmestereivel kézdsen megbeszélést tart a
soron kovetkezd feladatok egyeztetése, valamint a hivatal
tevékenységének értékelése céljabol. A megbeszélést a jegyzd késziti
el és az ott elhangzottakrol a polgarmesterek a képvisels-
testlileteket a soron kovetkezd tiléstikon tajékoztatjak, errdl a jegyzo
feljegyzést készit.

A jegyzo felett a munkaltatéi jogot a KOH-t fenntarté teleptilések
polgarmesterek  lakossagszam-aranyos  tobbségi  szavazassal
gyakoroljak, az egyéb munkaltatéi jogokat Baté Kozség
polgarmestere gyakorolja.

Az aljegyzo felett a munkaltatéi jogot a KOH-t fenntartd teleptilések
polgarmesterek  lakossagszamaranyos  tObbségi  szavazassal
gyakoroljak, az egyéb munkaltatoéi jogot a jegyzé gyakorolja.



10.

A jegyzot tavollétében az aljegyzé, tavollétében a kirendeltség-vezetd
helyettesiti.

A jegyzé és az aljegyzo, kirendeltség-vezetd egylittes tartos tavolléte
esetében a polgarmesterek dontenek a jegyzo helyettesitésérol.

B: Utasitas, ellendrzési jogok gvakorlasa, beszamoltatas

A jegyzdé utasitasi, ellenérzési jogokat gyakorol a Hivatal
koztisztviseldi felett. A jegyzé a koztisztviseldket alkalmanként, de
évente legalabb egyszer a teljesitményértékelés iddészakaban
beszamoltatja a munkajukrol.

A beszamoltatas torténhet irasban, szoban, vagy teszt kitoltésével,
ami csak a dolgozé munkatertiletét érint6é kérdésre terjedhet ki.

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

A koztisztviseldk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a
feladatok hataridében térténé végrehajtasarol, zavarairdl a jegyzot
folyamatosan tajékoztassak.

A hivatal koztisztvisel6i, jegyzd, aljegyzé, kirendeltség-vezetd
kotelesek a teleptilési képviseloknek a képviseléi munkajukhoz
szlikséges tajékoztatast megadni.

A Hivatal koztisztviseldit kozvetlentil a jegyzé utasithatja, de
onkormanyzati Gigyben, és a polgarmesteri hataskoérben lévé egyéb
ligyekben a polgarmesterek utasitasait is kételesek végrehajtani.

A koztisztviselok mindsitését a jegyzd végzi.

A jegyzd mindsitését a székhely teleptilés polgarmestere végzi. Az
aljegyzé mindsitését a jegyz6 végzi, de ehhez beszerzi a kirendeltségen
lévé Mosdosi polgarmester véleményét is. Kirendeltség-vezeto
mindésitését a jegyz6 végzi, ehhez beszerzi a kirendeltséghez tartozo
teleptilések polgarmestereinek a véleményét.

Az aljegyz6 utasitasi, ellendérzési és beszamoltatasi jogot gyakorol a
Hivatal Kirendeltségein dolgozd koztisztvisel6i felett. A kirendeltség-
vezetd utasitasi, ellendérzési és beszamoltatasi jogot gyakorol a
Szentbalazsi Kirendeltségen dolgozo koztisztviseldi felett.

Az aljegyzé és a kirendeltség-vezeté a jegyzének folyamatosan
havonta legalabb egyszer beszamol a kirendeltségen folyé munkarol,
a koztisztvisel6k munkajarél.



C: Teljesitménvyértékelés

1. A képvisels-testuiletek a koztisztviselokkel és a jegyzdvel, aljegyzdvel
szemben az alabbi teljesitménykdvetelményeket tamasztjak, az alabbi
célok megvalositasat kérik:

- Tarskozségekben az lgyfélfogadas teljesitése.

-  Kozigazgatasi igyintézési hataridék betartasa.

- Jogszabalyok és belsd szabalyzatok, utasitasok, munkakori leirasoknak

megfelelé munkavégzés.

- Ugyfélbarat tigyintézés.

- Etikus magatartas a Hivatalon beltl azon kivtl is.

-  Empatikus képesség az tigyfelekkel szemben.

- Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel.

- Onképzés- sajat munkateriilethez  kapcsoloddé — jogszabalyok
tanulmanyozasa.

- Az arra raszoruldknak segitségnyujtas hivatalos tigyeik intézésében.

- A polgarmestereknek, nemzetiségi 6nkormanyzat elndkeinek, teleptilési

és nemzetiségi képviseléknek a képvisel6i munkajukhoz szlikséges
tajékoztatasok megadasa, testtileti tilések el6készitése.

2. Az 1. pontban leirt altalanos teljesitménykévetelmények
figyelembevételével  allapitja meg a jegyz6 a koztisztviselok részére
évente kétszer a teljesitménykovetelményeket és félévente értékeli azok
végrehajtasat.

3. A jegyz6 esetében az egyéb munkaltatéi jogkort gyakorlo polgarmester
allapitja meg a teljesitménykdovetelményeket, és az értékelést, amelyhez
kikéri a  tobbi  polgarmester véleményeét. Az  aljegyzo6
teljesitményértékelését a jegyzé végzi, amelyhez kikéri a
polgarmesterek véleményet.

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

kotelezettséggel jaré munkakorok:

a) képviselo-testiilet hataskorébe 1évéd munkakorok koézul:

Kotelezettséget megallapitd jogszabdlyhely — Munkakdr Gyakorisaga
Vt.3.8.(1) C) jegyzo, aljegyzd, 2 év
Vt. 3. §. (1) b) (kbzbeszerzési eljaras esetén) jegyzo, aljegyzo 1 év

b) jegyzdi hataskorébe tartozd munkakdrok kozil:

Kotelezettséget megdllapitd jogszabalyhely Munkakor Gyakorisaga




Vt.
Vt.
Vt.
Vi.
Vi.
Vt.

3.8.(1)c) kirendeltség-vezetd 2 ¢v

3.§. (D)) gazdasagi vezetd 2év
3.8. (D)o pénzligyi ligyintézo, pénztaros 2¢év
3.8§.(Dc) szocialis ligyintézo 2¢év
3.§.()c) adotigyi tigyintézo 2 év
3.8.(1)c) gazdasagi vezetd 2¢év
38.(1)c) anyakdnyvvezetd 2¢v

V. Hivatal, polgarmester jegyzd, aljegyzd, Kirendeltség-
vezetd, koztisztviselék feladatai, hataskorei

A) Hivatal feladatai, hataskorei

1. A Hivatal alapveté feladata a jegyzé hataskorébe tartozé allamigazgatasi

ligyek intézése, a dontések szakmai el6készitése, a dontések
végrehajtasanak szervezése és ellenérzése, valamint a Hivatal segiti a
képviselé—testiiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk létrehozott
szervek munkajat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
tisztségviseléi munkaja eredményességének elésegitése. A jegyzo
feladatait, hataskoreit kiilén jogszabalyok tartalmazzak.

2. A Hivatal feladatai a képviselé-testiiletek vonatkozasaban:

a) elokésziti dontésre az altala meghatarozott 6nkormanyzati
ugyeket,

b) végrehajtja a déntéseit,

c) szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacios, illetve egyéb
adminisztracids teenddket végez,

d) gondoskodik a testtileti dontések nyilvantartasarol,

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

f) Mosdos Kozség Képvisels-testtiletével kapcsolatos feladatokat
elsésorban az aljegyz6 és a Mosdosi Kirendeltség Hivatala latja el,

o) Baté, Fond, Kaposkeresztur kozség képvisels-testiiletével
kapcsolatos feladatokat elsésorban a jegyz6 és a székhely hivatala
latja el, sziikség esetében a Kirendeltség koztisztviseldinek €s az
aljegyz6é bevonasaval,

h) Szentbalazs és Cserénfa kozség képviselé-testiiletével kapcsolatos
feladatokat a Szentbalazsi Kirendeltségen a kirendeletség-vezetd
a jegyzovel kézdsen lat el.

i) Galosfa, Kaposhomok, Kaposgyarmat, Hajmas kozségek
képviselo-testiiletével kapcsolatos feladatokat elsésorban a
Szentbalazsi Kirendeltségen a kirendeltség-vezeté az aljegyzével
kézdsen lat el.

3. A Hivatal feladata a képvisel6—testliletek bizottsagainak mukdédésével

kapcsolatban:

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



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

c) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvalositasi
lehetéségérol,

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

e) gondoskodik a  bizottsagi dontések  nyilvantartasarol,
végrehajtasarol.

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

5. A Hivatal a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) a polgarmesteri déntéseket el6késziti, szervezi a végrehajtasat,
b) segiti a képviselé—testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi
tevekenységét,
c) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

6. A Hivatal a nemzetiségi O6nkormanyzatok tevékenységével
kapcsolatban:

a) szakmailag elékésziti a testuleti eléterjesztéseket, a hatarozati
javaslatokat, valamint vizsgalja a torvényesseget,

b) a nemzetiségi 6nkormanyzatok Utléseinek jegyzékonyvét Batéban
és Kaposkereszturon a jegyzé vagy az altala kijeldlt szemcély
vezeti, Mosdoson az aljegyz6 vezeti,

c) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok doéntéseit,

d) szervezi a nemzetiségi Onkormanyzatok rendelkezéseinek
végrehajtasat, a végrehajtas ellenérzését,

e) ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajaval kapcsolatos
egyéb nyilvantartasi, Gigyviteli, adminisztracios feladatokat.

7. A Hivatal az 6nkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezeési,
iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd
tevékenységet folytat.

8. A Hivatal a pénzlueyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi
cazdalkodas ellenorzési feladatok korében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas
iranyitasat,

b) a beruhéazas, felygjitas el6készitését, lebonyolitasat,

c) a bels6 gazdalkodas szervezését, a belsé létszam- ¢€s
bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli
munkajanak iranyitasat,




e) az 6nkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és
egyéb vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénzugyi, jogi
feladatokat.

9. A Hivatal latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a
Kaposmenti évodafenntarto Tarsulas, és Mosdési Mackovar Ovoda és a
hozza tartozé Batéi Szivarvany Ovoda tekintetében, Zselici Magonc
Ovodafenntarté Onkormanyzati Tarsulas és Zselici Magonc Ovoda,
tovabba Surjan-volgyi Ivovizmindség-javité Tarsulas, a Surjan-volgyi
Mesevar Ovodafenntarté Onkormanyzati Tarsulas és Surjan-vdlgyi
Mesevar Ovoda gazdasagi feladatait, valamint a Kaposkereszturi,
Mosdoési és Batéi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatok tekintetében,
kiilon megallapodassal. Az err6l szoléo megallapodast a képvisel6-
testliletek ktilon hatarozattal hagyjak jova.

B) A Polgarmester feladatai

1. A polgarmester feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a
képviselé—testlilet hatarozza meg az Onkormanyzat szervezeti €s
mukodési szabalyzataban.

2. A Batéi (székhely) polgarmester f6bb feladata a Hivatal mtikédésével
kapcsolatban:

a) a jegyz6 Utjan iranyitja a székhely Hivatalt, iranyitasi, mtkodési
jogkorében szlikség szerint, de legalabb félévente megbeszélést
tart a jegyzd, az aljegyzd, gazdasagi vezeté, a fenntarté tdébbi
polgarmester részvételével, amelyrél a jegyzé emlékeztetot keszit,
és a polgarmester beszamol errdl a testtiletnek,

b) a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a
székhely Hivatal feladatait az Onkormanyzat munkajanak
szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,

c) dént a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi
ligyekben, hatosagi  jogkdérokben, 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 tartozé Ugyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

f) a képviselo-testlilet dontéseivel Osszhangban iranyitja az
dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

g) Osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6-testtlet
és a bizottsagok munkajaval 6sszefliggnek, részt vesz a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellenérzi a
bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

h) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzé tekintetében,

i) egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetéinek megbizasa és a
vezetéi megbizas visszavonasa, valamint a koztisztviselok
kinevezése és jutalmazasa, bérezése tekintetében.




3. A Mosdosi polgarmester {6bb feladata a  Hivatal és a Mosdosi

Kirendeltség mukoddésével kapesolatban:

a)

h)

a batéi polgarmester tavollétében a jegyzé uUtjan iranyitja a
Hivatalt, tovabba az aljegyz6 utjan iranyitja a Mosdosi
Kirendeltség hivatalat, iranyitasi, mtkodési jogkoérében sziukség
szerint, de legalabb félévente egyszer megbeszélést tart a jegyzo,
az aljegyzé, gazdasagi vezeto és a tobbi polgarmester részvételével,
a jegyzo, aljegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza
a Hivatal mosdési kirendeltségének feladatait az énkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontések elékészitésében és
végrehajtasaban,

dént a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi
ligyekben, hatdésagi jogkorokben, egyes  hataskéreinek
gyakorlasat atruhazhatja,

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

sajat feladat— és hataskorébe tartozd Ugyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

a képvisel6-testliilet dontéseivel 6sszhangban iranyitja az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,
dsszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6-testiilet
és a bizottsagok munkajaval 6sszefliggnek, részt vesz a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellendrzi a
bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

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

4. A Fondi és Kaposkereszturi polgarmester fébb feladata a  Hivatal

muikodésével kapcsolatban:

a)

b)

a félévente tartandd - a jegyzo6, az aljegyz6, gazdasagi vezetd €s
a tobbi polgarmester részvételével szervezett - megbeszélésen
részt vesz,

dént a jogszabaly altal a hataskoérébe utalt allamigazgatasi
lgyekben, hatdésagi jogkorokben, egyes  hataskoéreinek
gyakorlasat atruhazhatja,

a jegyzd kezdeményezésére javaslatot tehet a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasara, munkarendjére, az ugyfélfogadas
rendjére,

sajat feladat— és hataskorébe tartozé tgyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

a képvisel6-testiilet dontéseivel oOsszhangban iranyitja az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,
dsszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselo—testilet
és a bizottsagok munkéjaval 6sszefliiggnek, részt vesz a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellendrzi a
bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,



g) egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetdinek megbizasa és a
vezetéi megbizas visszavonasa, valamint a koztisztviselok
kinevezése és jutalmazasa, bérezése tekintetében.

5. A Szentbalazsi, Hajmasi, Cserénfai, Galosfai, Kaposgyarmati,
Kaposhomoki polgarmester f6bb feladata a Hivatal és a Szentbalazsi
Kirendeltség mikdédésével kapcsolatban:

a) a kirendeltség-vezetd titjan iranyitjak a Szentbalazsi Kirendeltség
hivatalat, iranyitasi, mtkodési jogkérében szlikség szerint, de
legalabb félévente egyszer megbeszélést tartanak a jegyzd, az
aljegyz6, gazdasagi vezetd, kirendeltség-vezetével a kirendeltség
munkajarol és a tobbi polgarmester részvételével a Hivatal
munkajarol,

b) a  jegyzd, aljegyzo, kirendeltség-vezetd javaslatainak
figyelembevételével tobbségi dontéssel meghatarozzak a Hivatal
szentbalazsi kirendeltségének feladatait az Onkormanyzatok
munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban,

c) déntenek a jogszabaly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi
lugyekben, hatésagi jogkdérokben, egyes hataskoreiknek
gyakorlasat atruhazhatjak,

d) a jegyzo, aljegyz6, Kkirendeltség-vezeté kezdeményezésére
javaslatot tehetnek a szentbalazsi kirendeltség belsé szervezeti
tagozodasara, munkarendjére, az Uigyfélfogadas rendjére,

e) sajat feladat— és hataskériikbe tartozod tigyekben szabalyozzak a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

f) a képvisel6-testiilet doéntéseivel Osszhangban iranyitjak az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

g) dsszehangoljak mindazon feladatokat, amelyek a képviselé—
testuilet és a bizottsagok munkajaval dsszefliggnek, részt vesznek
a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kisérik és segitik,
valamint ellenérzik a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

h) egyetértési jogot gyakorolnak a Hivatal vezetéinek megbizasa és a
vezetéi megbizas visszavonasa, valamint a koztisztviselok
kinevezése és jutalmazasa, bérezése tekintetében.

C) Jegyzé feladatai

1. A jegyzé a Hivatal vezetdje, és képviseldje, helyettese az aljegyz6. A Mosdosi
Kirendeltséget a jegyz6 megbizasabdl az aljegyz6 vezeti. A szentbalazsi
Kirendeltséget a kirendeltség-vezetd vezeti, akit az aljegyzé helyettesit.

2. A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tulmenden
ktilondsen a kovetkezok:
a) a testliletek muikddésével kapesolatban:




osszehangolja az elékészité munkat, gondoskodik a térvényességrél, a
jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol,

figyelemmel kiséri az elSterjesztések, dontési tervezetek el6zetes
bizottsagi megtargyalasat,

figyelemmel kiséri a testtileti tilések menetét térvényességi szempontbdl,
gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérél, a dontések
eljuttatasarol az érintettek részére,

a Hivatal mtikédésével kapcsolatban:

a Hivatal belsé szervezeti egységei utjan, a jogszabaly altal a
hataskorébe utalt hatésagi jogkordket ellatja,

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

a hataskorébe tartozé Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az
ellenjegyzés és az utalvanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseléi, dolgozodi
tekintetében,

iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

iranyitja a dolgozok szakképzését,

vezeti, 6sszehangolja és ellen6rzi a Hivatal és Kirendeltségek bels6
szervezeti egységeiben folyé munkat,

elkésziti a Hivatal tevékenységérol szolo beszamolot,

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

gondoskodik a térvényességi ellenérzést szolgalo, az 6nkormanyzatot és
szerveit érinté dokumentumoknak a felterjesztésérol.

a Hivatalhoz érkezé ligyiratokat szignalja,

vezeti az apparatusi értekezletet,

kozvetlentll elszamoltatja az aljegyzot, kirendeltség-vezetét és a
gazdasagi vezetot a feladatainak végrehajtasarol.

D) Az aljegyz6 feladatai:

1. Az aljegyz6:

a) kozvetleniil iranyitja a Mosdési Kirendeltséget, tovabba a
Szentbalazsi Kirendeltség-vezeté munkajat koordinalja, ellendrzi, €s
helyettesiti,

b) feltigyeli a Hivatalon beltil az adéligyi igazgatast, az anyakdnyvi
igazgatas, hagyatéki hatosagi tigyintézést,

c) Mosdési képviseld-testtilettel és bizottsagokkal, polgarmesterrel
kapcsolatban ellatja a jegyz6 részére meghatarozott feladatokat — a
jegyzé megbizasabadl,

d) Hajmasi, Kaposgyarmati, Galosfai, Kaposhomoki képviseld-
testiilettel és bizottsagokkal, polgarmesterrel kapcsolatban ellatja a
jegyz6 részére meghatarozott feladatokat — a jegyzé megbizasabdl a
kirendeltség-vezetével kdzdsen,

e) alairasi, kiadmanyozasi joga van a Mosdoési Kirendeltségen keletkezd
hatosagi déntésekben, és a levelezésekben, a Szentbalazsi
Kirendeltségen a jegyz6 és a kirendeltség-vezetd tavollétében,



f) a jegyzé tartos tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja
teljes jogkorrel a jegyzé hataskorébe tartozo feladatokat, az alapvetd
munkaltato jogok gyakorlasa kivételével.

2. Az aliegyzd feladata a Mosdosi Kirendeltség vezetésével kapcsolatban:

a)

a Kirendeltségen felmertilé feladatok elvégzése hatékony és célszerti
munkamegosztassal, a feladatok gyors, szakszeri és torvényes
ellatasanak megszervezése,

meghatarozza és ellenérzi a Kirendeltségen dolgozoék munkajat, a
jegyzével kozosen elkésziti a munkakéri leirasukat,

gondoskodik Mosdési képviselé—testtilet és bizottsagok, a polgarmester
munkéajanak szakmai segitésérél, elokésziti az eldterjesztéseket,
rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, felelés azok szakmai €s jogi
megalapozottsagaért,

gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasardl, amelyekre a
képviselo—testiilet, a mosddsi polgarmester €s a jegyzd utasitjak,

a mosdosi polgarmesternek, és a jegyzének beszamol a kirendeltségen
folydé munkarél,

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

szukség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart az mosdosi
Kirendeltség dolgozoi részére a jegyzével kdzodsen.

gondoskodik a szakszerii Ugyintézés és szabalyszerti tgyiratkezelés
megvalositasarol,

a Kirendeltségre érkez¢ ligyiratokat szignalja,

ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket,
rendszeresen ellendérzi és irattarba adas eldtt szignalja az el6adoi iveket,
javaslatot tesz a jegyz6nek, mosdési polgarmesternek a Kirendeltségen
dolgozdkat érinté munkaltatéi intézkedéseivel kapcsolatban, valamint
a személyi feltételek kialakitasara,

egyuttmtikodik a Hivatal székhely teleplilésen és a szentbalazsi
kirendeltségen dolgozo koztisztviseldivel, a tarsteleptilések
polgarmestereivel

feladatkorében kapcsolatot tart az Onkormaéanyzati intézmeények
vezetoivel, a Hivatalhoz tartozo ovodak vezetdjével, mosddsi nemzetiségi
onkormanyzat elnékével,

a jegyz6 részére elékésziti a mosdosi Kirendeltségen dolgozo
koztisztviseldinek vonatkozasaban a mindsitések, a
teljesitménykdvetelmények megallapitasa és a
teljesitményértékeléseket, amit a jegyzé hagy jova.

3. Az aljegyz6 feladata a Szentbalazsi Kirendeltséggel kapcsolatban:
a) a szentbalazsi kirendeltség-vezeté munkajat koordinalja, ellenérzi

b)

a szentbalazsi kirendeltség-vezetét tavolléte esetén helyettesiti €s

kiadmanyozasi jogot gyakorol a jegyzé hataskorébe tartozo tigyekben,

c)

a jegyz6 utasitasainak megfeleléen szlikség szerint, de legalabb hetente
egyszer a Szentbalazsi Kirendeltségen ellenérzi a hataskérébe tartozo
ugyintézok munkajat, beszamoltathatja a koztisztvisel6ket,



d) egyeztet a kirendeltséghez tartozo polgarmesterekkel a soron kévetkezo
képvisels-testtileti  Ulésekrdl, elsédlegesen  Hajmas,  Galosfa,
Kaposgyarmat és Kaposhomok teleptilések vonatkozasaban,

E) Kirendeltség-vezetd feladatai

1. A Kirendeltség-vezetd:

a) vezetl a Szentbalazsi kirendeltséget,

b) ellatja a jegyzo altal megbizott feladatokat, hataskoéroket, 6nkormanyzati

feladatokat a kirendeltséghez tartozoé teleptilések vonatkozasaban,

¢) Alairasi, kiadmanyozasi joga van a Szentbalazsi Kirendeltségen
keletkezé hatosagi dontésekben, és a levelezésekben.

d) A jegyzé tartos tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja teljes

jogkorrel a jegyz6 hataskorébe tartozo feladatokat, az alapveté munkaltato

jogok gyakorlasa kivételével.

2. A kirendeltség-vezetd a Szentbalazsi Kirendeltséggel kapcsolatban:

a) Beszamoltatja és ellendérzi a kirendeltségen dolgozd koztisztviseldk
munkajat, szervezi a kirendeltségekhez tartozoé teleptiléseken a kihelyezett
Ugyfélfogadast.

b) A kirendeltséghez tartozo polgarmesterekkel a soron kovetkezé testtileti
ulésekkel kapcsolatos egyeztetést folytat a jegyzé utasitasara.

c) Intézi a kirendeltség dologi beszerzéseit a jegyzével egyeztetve.

d) A jegyzé megbizasabdl a kirendeltséghez tartozé teleptilések képviseld-
testuleti, bizottsagi, tarsulasi tanacsi tilésein részt vesz.

F) A koztisztviselok feladatai

. A Hivatal koztisztvisel6je az tigvintézés soran koteles:

a) az anyagi és eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,

b) az tgyeket hatékonyan, humanusan intézni,

c) az ugyintézési hataridét betartani,

d) az ugyintézést megfeleld szinvonalon végezni,

e) az ugyfelet kulturaltan felvilagositani,

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

g) ugyintézése soran az Ugyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedik,

h) az tgyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

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

VI. A Hivatal mikodésével kapcsolatos egyéb feladatok
A Hivatal énkormanyzati és allamigazgatasi feladatait a jogszabalyok, a

polgarmesterek, jegyzd, képviselo-testiiletek és az dnkormanyzatok a
Hivatal SZMSZ-e hatarozza meg.
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A Hivatal koéztisztviseléi a jegyzd altal kiadott munkakéri leirasban
foglaltak alapjan kotelesek a feladatukat elvégezni. A munkakéri leirasok
az SZMSZ fliggelékei, folyamatos karbantartasukrél a jegyzé
gondoskodik.

A hivatal kéztisztviseléinek az Uigyintézés soran toérekedni kell a gyors,
burokratikus vonasoktol mentes Gigyintézésre, az Gigyintézési hataridék
betartasara.

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

A hivatali munkahelyet a koztisztviselék a jegyzé engedélyével
hagyhatjak el munkaidé alatt. A mosdési kirendeltségen dolgozo
koztisztviselék az aljegyzé, a szentbalazsi kirendeltség dolgozoi a
kirendeltségvezeté engedélyével.

Betegség miatt tavolmaradd koztisztvisel§ a tavolmaradas elsé napjan
koteles a tavolmaradas okat és varhatod iddtartamat a jegyzének, a
mosdosi Kirendeltségen az aljegyzének, Szentbalazsi kirendeltségen a
kirnedeltségvezetonek bejelenteni.

Az aljegyz6 és a kirendeltség-vezeté a jegyzének koteles jelenteni a
betegsége vagy egyéb tavolléte esetében a tavollét okat és varhato
idétartamat.

A hivatali munka szervezése és vezetése a jegyzo feladata. A
kirendeltségen a hivatali munka szervezése és vezetése a jegyzd
utmutatasa alapjan az aljegyzé és a kirendeltség-vezetd feladata.

A hivatal koztisztviseléinek a jogi felvilagosité munkajat a jegyzd
szervezi, de koteles minden dolgozdé a sajat szaktertletén a
jogszabalyokat figyelni.

A hivatal o6nkormanyzati és kozigazgatasi hatosagi feladatait a
jogszabalyok, és a képviseld-testuletek altal elfogadott SZMSZ, alapito
okirat, tarsulasi megallapodas hatarozzak meg.

A Hivatal dolgozoi az alabbi szolgalati utat koételesek betartani a
jelentések, beszamoltatasokkal, engedélykéréssel kapcsolatban, ugy,
hogy a jegyz¢ altal kért beszamolokat kérésére soron kivil kotelesek
teljesiteni. A Székhelyen dolgozok elsddlegesen a jegyzének, majd
aljegyzének, kirendeltség-vezetének. Mosdosi kirendeltségen dolgozok
aljegyzonek, jegyzoének, kirendeltség-vezetének. Szentbalazsi
Kirendeltségen dolgozok: kirendeltség-vezetének, aljegyzének,
jegyzdének.
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A: Alairas és kiadmanyozas rendje

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

Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett az ugyancsak alairasra
jogosult helyettes irja ala, az alairasra jogosult nevét és beosztasat
feltintet6 adatok mellet a helyettesként alairé ,h” betit koteles
alkalmazni.

Iratot alairni a szdveg végén, jobb oldalon, nyomtatvany esetében a
megjelolt helyen kell. Az alaird egyidejuleg az iratot datumozza, vagy
annak meglétét ellenérzi és az alairas mellett bal oldalon az altala
hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomataval latja el.

A sajat vagy atruhazott hataskorben és atadott kiadmanyozasi jogkérben
hozott irasbeli intézkedés alairasa a kiadmanyozas.

Az egyedi kozigazgatasi hatésagi igyben hozott hatarozatok, valasztassal,
népszavazassal kapcsolatos ligyek, jogszabalytervezetek véleményezések
kiadmanyozasara a jegyzé jogosult, a mosdédsi Kirendeltségen a jegyzé
megbizasabél az aljegyz6 jogosult, vagy tavollétében a Kkijelolt
anyakonyvvezetd jogosult, Szentbalazsi Kirendeltségen a kirendeltség-
vezetd, tavollétében az aljegyzd, vagy a kijelolt pénzigyi Ugyintézo
jogosult.

A felettes hatésagokhoz és mas tarshatosagokhoz kuldott jelentések,
atiratok, megkeresések esetében a kiadmanyozasi jog minden Uigyintézot
sajat munkatertiletével kapcsolatban megillet.

Anyakoényvi és népesség nyilvantartasi igyekben hozott déontéseknél az
eljaré anyakoényvezet6é 6nalléan jogosult a kiadmanyozasra.

Az Onkormanyzati hatosagi ugyek és a polgarmester kozigazgatasi
hatdsagi ligyei esetében a kiadmanyozo a polgarmester.

Kozigazgatasi hatdsagi tigyben, hozott nem érdemi hatarozattal kiadott
végzés esetén, tovabba hatésagi bizonyitvany, hatdsagi igazolvany €s
nyilvantartasok vezetésében a kiadmanyozoi jog a jegyzét, a Mosdosi
Kirendeltségen a jegyz6 megbizasabol az aljegyzét, Szentbalazsi
Kirendeltségen az kirendeltség-vezetét, tavollétében aljegyzdt, €és a
pénzlgyi Ugyintézot illeti meg.

A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos doéntésekben, megrendelések
esetében a jegyzé — tavolléte esetén a gazdasagi vezeté — lehet a
kiadmanyozé, a mosdosi kirendeltségen az aljegyzét, szentbalazsi
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kirendeltségen a kirendeltség-vezetét, aljegyzét, pénzligyi Uigyintézot illeti
meg.

A jegyz4 tavolléte esetén - slirgds intézkedést igénylé tigyben - a jegyzo
kiadmanyozasi jogat teljes jogkdrben az aljegyzé gyakorolhatja, utdlagos
beszamolasi kotelezettséggel. A jegyzd és aljegyzé egyideji tavollétében a
kirendeltség-vezeto.

12. Z2Elektronikus alairasra jogosult a Hivatalban a jegyz6, aljegyzd és
kirendeltség-vezetd, akiknek kiadmanyozasi joguk van. Az aljegyzén és a
kirendeltség-vezetén kivil a jegyzé adhat engedélyt az elektronikus alairas
alapjan toérténé kiadmanyozasra, amit elsésorban az ASP program keretében
hasznalt elsésorban adoprogramban eléallitott hatarozatok esetében az
adouigyi Uugyintézék kaphatnak, amely visszavonhaté Az elektronikus
alairasrol az iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

B: Kotelezettségvallalas, utalvanvozasi jogok

A Hivatal, valamint a fenntarté Onkormanyzatok gazdalkodasaval
kapcsolatos — kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési,
érvényesitési - jogkdérdket, valamint eljarasi rendet a ,Hivatal
pénzgazdalkoddsaval kapcsolatos kételezettseguvallalds, utalvdanyozdas,
ervényesités és ellenjegyzés hataskéri rendjérdl” szolo, ezen SZMSZ
fliggelékét képezb szabalyzat tartalmazza.

Cégszeru alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a hivatal,
vagy a fenntarté oOnkormanyzatok kotelezettséget vallalnak, jogot
szerveznek, vagy amely jelentdés jogkévetkezménnyel jaré nyilatkozatot
tartalmaz. A cégszeri aldirashoz a névviselés szabalyai szerinti
személynevet és a hivatalos bélyegzdlenyomatot kell alkalmazni.

A szamlat vezetd 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, ellendrzési szabalyzatok - tartalmazzak. Ezek elkészitése és
folyamatos karbantartasa a jegyzé6 megbizasabol a gazdasagi vezetd
feladata, a polgarmesterek az elkészitett szabalyzatokat jova Kkell
hagyniuk és azok jovahagyas utan lépnek hatalyba.

C: Bélyvegzdhasznalat

1. A Hivatal altal hasznalt bélyegzokrol nyilvantartdst kell vezetni, amit ezen

SZMSZ fiiggelékét képezi.

2 Beillesztette 2018.05.24 kdzos iilésen.



2. Hivatalos bélyegzot csak a legszlikségesebb szamban szabad forgalomban
tartani, és elzarasarol pancélszekrényben kell gondoskodni.

3. A bélyegzé nyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

sorszamot,

bélyegzé lenyomatat

bélyegzd kiadasanak napjat

bélyegzé hasznalatara jogosult személy nevét, és atvételét igazolo
alairast

5. bélyegzo elvesztésére, megrongalodasara vonatkozo feljegyzést.
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4. A bélyegzék megrendelésérdl a jegyz6 gondoskodik. A nyilvantartas alapjan
a hasznalatban adott bélyegzdket évente ellendrizni kell. A nyilvantartas
vezetése az Ugyiratkezeléssel is foglalkozd igazgatasi tigyintézd feladata.

5. A bélyegzékezelé anyagi, fegyelmi és blintetéjogi felelésséggel tartozik a
bélyegzé jogszer(i hasznalataét. Ha valamely koztisztviselé a bélyegzot
elveszti, errél a jegyz6t azonnal kételes értesiteni, aki koteles az elvesztés
kortilményeit és a koztisztviselé feleldsségét megvizsgalni. A jegyzo
lefolytatja a megsemmisitési eljarast, amit két koztisztviseld hitelesit.

6. Az elhasznaloédott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegzot,
jegyzékonyv felvétele mellett kell megsemmisiteni. A jegyzékodnyvet a
nyilvantartas mellékleteként kell megoérizni. Ha megszlinik a bélyegzot
kezeld koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya, a bélyegzé visszaadasat a
koztisztviselének az utolsé munkaban toltétt napon nyilatkozatban
igazolnia kell.

7. A Hivatal nevében hasznalt bélyegzdk:

a) Székhelyen:
Batéi K6zés Onkormanyzati Hivatal 7258 Baté, F6 u. 7. (fejbélyegzd)

Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Baté (kérbélyegzd) levelezéseken
Batéi K6zdés Onkormanyzati Hivatal Baté jegyz6 (korbélyegzo) dontéseken
Anyakoényvvezetdé Fonod, Anyakényvvezetd Baté, Anyakdnyvvezetd
Kaposkeresztur (kérbélyegzd)

b) Mosdosi Kirendeltségen:

Batéi Kézos Onkorméanyzati Hivatal Mosdési Kirendeltsége 7257 Mosdos,
Kossuth u. 1/A. (fejbélyegzd)

Batéi Kozés Onkormanyzati Hivatal Mosdési Kirendeltsége Mosdos
(korbélyegzd) levelezéseken

Batéi Kozés Onkormanyzati Hivatal aljegyzé

Batéi Kézos Onkormanyzati Hivatal Mosdési Kirendeltség aljegyz6
(korbélyegzd) déntéseken

Anyakonyvezeté Mosdos (kérbélyegzo)

c) Szentbalazsi Kirendeltségen:



Batéi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége 7472
Szentbalazs, F6 u. 85. (fejbélyegzd)

Batéi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége Szentbalazs
(korbélyegzd) levelezéseken

Batéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége Kirendeltség-
vezetd (korbélyegzo)

Anyakdnyvvezetd Hajmas, Anyakonyvvezetd Szentbalazs, Anyakonyvvezetd
Kaposhomok, Anyakényvvezeté Galosfa, Anyakoényvvezeté Cserénfa,
Anyakényvvezeté Kaposgyarmat,

,D: Ugviratkezelés”3

Ugyiratkezelés, tigyintézési hataridé, felelésségvallalas rendje

1.Ugyiratkezelés, tigyintézés: a Hivatal tigyiratkezelése vegyes. Az tigyiratok
iktatasa elektronikus iktatoprogram (ASP Iratkezel6 Szakrendszer)
hasznalataval torténik, a minésitett (titkos) iratok kivételével.

2.A titkos iratok kezelését a jegyz¢ altal ktilén ezzel a feladattal megbizott
dolgozo végzi.

3.Az iratok kezelése a jegyzd altal kibocsatott egyedi iratkezelési szabalyzat
szerint torténik, amely az SZMSZ melléklete.

4.Az iktato bels6 mukdodési rendjét a jegyzé allapitja meg, melyrél az
ugyintézdket tajékoztatja.

5.A Hivatal koztisztviselgjét a tudomaéasara jutott szolgalati és tizleti
titoktartasi, valamint a személyes adatok tekintetében adatvédelmi
kotelezettség terheli. E titoktartasi koételezettség - az adatvédelemrol szélo
torvény rendelkezéseinek alapulvételével - kiterjed az Ugyfél személyiségi
jogainak védelmére is.

6.A Hivatal Székhelyére érkezd leveleket jegyz6 bontja fel, kivéve a
polgarmester nevére és a képviseld-testiiletnek érkezett leveleket, amit a batéi
polgarmester bont fel. A Fonéba és Kaposkereszturra érkezd leveleket a
polgarmester bontja fel — kivéve a jegyzd nevére érkezett leveleket — és
tovabbitja legkésébb masnap a falugondnokkal a székhelyre. A székhelyen
kerul iktatasra a Baté, Foné és Kaposkeresztur teleptilésekre érkezé és kimend
levelek.

7.A Hivatal mosdosi Kirendeltségére érkezd leveleket az aljegyzd bontja fel,
kivéve a polgarmester nevére és a képvisel6-testliletnek érkezett leveleket,
amit a mosdosi polgarmester bont fel. A Kirendeltségre érkezé és kimend
levelek helyben kerulnek iktatasra, és irattarozasra.

3 Mddositotta a D. fejezetet 2018.05.24. kdzos iilésen



8.A Hivatal szentbalazsi Kirendeltségére érkezé leveleket a kirendeltség-vezeté
bontja fel, kivéve a polgarmesterek és a képvisel6-testiileteknek cimezett
leveleket, amit az adott teleptilés polgarmestere bont fel. A teleptilések
székhelyeire érkezé leveleket a polgarmesterek bontjak fel- kivéve a jegyzéd
nevere eérkezd leveleket — amit haladéktalanul, legkésébb masnap a
falugondnokokkal tovabbitanak a szentbalazsi kirendeltségre, ahol az iratok
iktatasra €s irattarozasra kerllnek. A kirendeltségen keriilnek iktatasra a
kirendeltséghez érkezé és kimené levelek.

9.A koztisztviselék kotelesek munkajuk soran az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrol szolo 2016. évi CL. térvény (Akr.) ben foglalt ligyintézési
hataridében betartani.

10. Amennyiben a koztisztviseld az adott hatésagi ligyben bizonyitottan az
ugyintézoéi hataridot tallépi és ezzel kart okoz az tuigyfélnek, vagy a Hivatalnak
és ezaltal a Hivatalnak fizetési kotelezettsége keletkezik, akkor ezért a
koztisztviseld kartéritési felelésséggel tartozik.”

VII. Mikodés rendje

1. A Hivatalban dolgozd koztisztviselék munkarendje:

- hetfétél-cstitortokig : 8.00 oratol 16.30 oéraig
- pénteken: 8.00 oratol  14.00 oéraig
(Ebédszlinet naponta 30 perc) 12.00- 13.00 ora kozott

2. A jegyz6 a koztisztviselék munkaidé-beosztasat — koztisztviselék
beleegyezésével — a fentiektdl eltérdéen is megallapithatja.

»13. Hivatal tigyfélfogaddsi ideje a székhelyen és a kirendeltségeken:

- Heétfén: 8.00-12.00-ig, 13-16.00-ig
- Kedden: 9.00-11.00-ig

- Szerdan:  8.00-16.30-ig

- Cstitortékén: tigyfélfogadds sziinetel

- Pénteken : 8.00-12.00-ig

A Hivatal Székhelyen és Kirendeltségén is az anyakényvvezetést
tgyfélfogaddsi idén kiviil is kételesek elvégezni.”

4. Pénztari orak: Székhelyen és Kirendeltségeken is az Ugyfélfogadasi
idében.

* Modositotta: 2017.11.27. kdzds iilésen, hatdlyos: 2018.01.01-jéts1



5. A hivatal jegyzdje, aljegyzdie, vagy az altala megbizott személy az
alabbiak szerint biztositja az Ugyfélfogadast a székhelyen és a
kirendeltségen kivili teleptiléseken: 5

, Fonoban: minden hénap elsé cstitortokon 9.00-11.00 ora kozott
Kaposkereszturon: minden honap masodik kedden 9.00-

11.00 ora kozott

Kaposhomok: szerdan: 8.00 - 12.00-ig.

Cserénfa: minden hénap elsé hétfé 9.00 — 10.00 oraig

Galosfa: minden honap els6 kedden: 15.00 — 16.00 oraig

Hajmas: minden hénap elsé kedden 13.30- 14.30-6raig
Kaposgyarmat: minden honap elsé kedden 11.00 - 12.00 éraig. ,,

6,A Hivatal junius 1-je és augusztus 31-e kozott, tovabba december 20-a és
december 31-g kozotti szabadsagolasok idejét az tigyfélfogadasokat elsédleges
a Székhelyen és a Kirendeltségeken biztositja.”

A Polgarmesterek lUgyfélfogadasat a sajat szervezeti és mikodési
szabalyzatuk tartalmazza.

6. A jegyz6 megbizottja a helyszinen kételes a szlikséges felvilagositasokat
megadni az tgyfelek szamara az altaluk kért beadvanyt, postautalvanyt
atadni, az tigyfelek beadvanyait atvenni, a helyben elintézheté tgyeket
elintézni.

7. Heti szabadnapokon és munkaidén kivil a Hivatal 0sszes
anyakonyvvezetéje a Hivatalhoz tartozo Osszes telepuiilésen koteles
ellatni az anyakdnyvi feladatokat tigy, hogy elsédlegesen a Székhelyen
lévé anyakoényvezetdk a  Baté, Fono, Kaposkeresztur teleptilések
vonatkozasaban €s a Mosdosi Kirendeltségen dolgozok
anyakoényvvezetd elsésorban Mosdés vonatkozasaban, Szentbalazsi
Kirendeltségen dolgozo6 anyakodnyvvezeték elsésorban Hajmas,
Kaposhomok, Szentbalazs, Galosfa, Cserénfa, Kaposgyarmat
teleptilések vonatkozasaban, illetve a jegyzé altal elrendelt rendkivli
munka alapjan egymast helyettesitve:

a) hazassagkotés, névado tinnepség, polgari temetés,

b) az 6sszes koztisztviseld valasztasi Uigyekben a jegyzo altal elrendeltek
szerint, tovabba

c¢) munkaidén kivill munkanapokon testtileti tiléseken valéo részvételt
a feladatkorébe tartozo 6sszes koztisztviseld a jegyzé altal elrendeltek
szerint.

8. 7A hivatali szervezet alapegységei a munkakoérdk. A Hivatalban 19 6 6
koztisztviseld latja el a feladatokat, amelybdl 1 16 jegyzo, 1 {6 aljegyzo,
1 {6 gazdasagi vezetd, 1 {6 kirendeltség-vezetd, 5 {6 pénziigyi tigyintézo,

> Médositva: 2016. 11.29- i iilésen
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3 {6 adotigyi (igazgatasi) Ggyintézé, 3 6 szocialis (igazgatasi) ligyintézd
(Ak.vezetd), 2 {6 igazgatasi Ugyintézd, 2 f6 munkatigyi igazgatasi
Ugyintézé. A hivatalban az alabbi munkacsoportok alakithatok ki:
pénziigyi munkacsoport 6 {6, adétigyi 3 f6, munkatigyi munkacsoport
2 16, szocialis és igazgatasi, anyakényvi munkacsoport: 5 6, vezet6i
munkacsoport 3 {6 (jegyzo, aljegyzé, kirendeltség-vezetd).

11. A koztisztviseldk munkakéri leirds, az érvényben 1évd
jogszabalyok, és a Hivatalban érvényben 1évé szabalyzatok szerint végzik
el feladatukat. A koztisztviselok munkakori leirasat a jegyzé késziti el,
amit 6k alairasukkal vesznek tudomasul.

12, A koztisztvisel6k munkamegosztas rendje: 8

Létszam Megnevezés Munkatertilet

Székhelyen.

1f6 Jegyzo

1 fo pénzugyi ugyintézo, gazdalkodas, koltségvetés

16 pénzlgyi-ig Ui. , ak.vezetd gazdalkodas, szamfejtés,

ak.vez.

116 gazdasagi vezetd gazdalkodas, koéltségvetés

1 f6 adolgyi és igazgatasi Gigyintézé adé és igazgatas,
kereskedelem

1.6 szocialis- igazgatasi igyintézé szocialis, kereskedelem
népesseég,

116 igazgatasi Ugyintézd, pénztaros hagyaték, pénztar,

kézmunka, Mt. dolgozéi
Ugyei, ak.vez.
1 f6 igazgatasi ligyintézd, anyakonyvvezetd iktatas, anyakoényvvez.
gépelés, postazas,

» 12/A: A Székhelyen és a kirendeltségeken a hasonlé munkakérben
dolgozd koztisztviseléket a jegyzé kotelezheti a masik kirendeltségen,
vagy székhelyen torténé hasonlé munkavégzésre is helyettesités, 1j
program betanulasa (pld. ASP) céljabél, amely akar hetente tobb napot is
igénybe vehet. A mas helyen torténé munkavégzéssel kapcsolatos plusz
koltségek a hivatalt terhelik. A székhelytél, vagy kirendeltségtél eltéré
helyen torténé munkavégzésre csak a sziikséges idétartamig kotelezheté
a koztisztviselo és az nem jarhat kirendeltségen, vagy a székhelyen
végzett munka hatranyaval. ,, °

» 1310.A képvisel6-testiilet a Kézszolgalati tisztviselékrol szold 2011. évi
CXCIX. torvény 142. §-a és a kozszolgalati tisztviselok részére

¥ Modositotta: 2018. 05.24. kozos tilésen.
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adhaté juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrdl szo616
249/2012. (VIII.31.) Korm.r. . 2. §. -a alapjan képzettségi potlékot
allapit meg az alabbi munkakoéroknél, amennyiben az adott
koztisztviseld, vagy vezeté részére személyi illetmény nem kertilt

megallapitasra.
Munkakor Végzettség Képzettségi potléek mértéke
a)Jegyzo:
Kttv. 247. §. (1) képesités, szakképesités plusz kdzgazda, vagy
kézgazdasz  felséoktatasban szerzett szakképzettség
S50%

b)Pénztigyi igyintézo:
Gazdasagi koézépiskolai, kozépfoku végzettség és fels6foki
meérlegképes koényveldi szakképesités
40%
c)lgazgatasi és Adoligyi Uigyintézé:
Kozépfokt végzettség, anyakonyvi szakvizsga és felsé6fokit
merlegképes konyveldi szakképesités
40%

A fenti b) és c) pontban megallapitott képzettségi pétlék adhatdé azon
koztisztviseldinek is, aki a pénziigyi iigyintézéi és adoiigyi ligyintézéi
feladatokat osztott munkakorben litja el (pl. Igazgatasi ligyintézdé és
adoiigyi ligyintézdé, anyakonyvvezeté és adodiigyi ligyintézd, igazgatasi
ligyintézé és pénziigyi iigyintézé, munkaiigyi iigyintézé és adéiigyi
ligyintézé, amennyiben nem rendelkezik a felséoktatasban szerzett
szakképesitéssel és a feladatkorére vonatkozdéan képesitett. A
képzettségi potlék megallapitasanal figyelembe kell venni a kézszolgalati
tisztviselok képesitési eléirasairdl sz616 jogszabalyban foglalt képesitési
eléirasokat is.

18. A koztisztviselék kikuldetése a jegyzé elézetes engedélye alapjan
téorténhet. A koztisztviseld kikuldetése soran felmerild koltségek
elszamolasa utoélag torténik. Az Gtiszamlat csak a jegyzéi igazolas utan
lehet szamfejteni. Sajat gépjarm(i hasznalatot a koztisztviseld részére
csak a jegyzd engedélyezheti. A Mosdosi Kirendeltségen az aljegyzé
engedélyével. Szentbalazsi Kirendeltségen a kirendeltség-vezetd
engedélyével.

14. A jegyzd részére a kikUldetést, sajat gépjarmii hasznalatat Baté
kézség polgarmestere  engedélyezi. Az aljegyzo részére a jegyzo.

15 A koztisztviselok, aljegyzd részére a tovabbképzést a jegyzd, a
jegyz6 részére Baté kozség polgarmestere rendeli el és engedélyezi. Az
éves kotelezd tovabbképzéseken vald részvételt mindenkinek biztositani
kell.



16. A koztisztviselok szabadsagat irasban a jegyz6 engedélyezi,
amelyrél nyilvantartast kell vezetni. A szabadsagolasi tervet minden
év februar 28-ig kell elkésziteni a koztisztvisel6knek, amit a jegyzé hagy
jova.

17. A koztisztviselék részére az illetmény a koézpontositott
illetményszamfejtés alapjan minden hoé 5-ig a koztisztviseld
bankszamlajara kertll utalasra. Pénztarbol személyi juttatas kifizetése
csak illetményeldleg és eseti megbizas, kikUldetés, elszamolasra felvett
Osszeg vagy jutalom miatt térténhet.

18. A koztisztviselok juttatasarol kulon rendelet rendelkezik, amit a
jegyzo6 készit el és a testlletek fogadnak el.

19, A Somogy Megyei Munka és Tuzvédelmi Tarsulas végzi a Hivatal
munkavédelmi és thizvédelmi feladatainak meghatarozasat és biztositja
az idevonatkozo szabalyzatokat.,

20, A jegyzo6 késziti el a kozszolgalati szabalyzatot, amely a juttatasok
€s tamogatasok részletszabalyait rogziti, tovabba elkésziti az
adatvédelmi  szabalyzatot, amely a  személyi iratok @ és

vagyonnyilatkozatok kezelését, betekintési jogat szabalyozza.

21. A Hivatal belsé ellendrzését a Somogyjadi Belsé ellenérzési
Onkormanyzati Tarsulas latja el. A Hivatal bels¢ ellen6rzési tervét a
fenntarté énkormanyzatok hagynak jova.



VIII. Batéi K6zés Onkormanyzati Hivatal szervezeti dbrajall

Baté Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Mosdos Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Fono Koézségi Onkormanyzat Képvisel-testtilete
Kaposkeresztur Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete
Cserénfa Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Galosfa Koézség Onkormanyzat Képviselo-testiilete
Hajmas Koézség Onkorméanyzat Képvisel-testiilete
Kaposhomok Kézség Onkormanyzat Képviselé-testtilete
Kaposgyarmat Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete
Szentbalazs kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

ugys

Baté Kozség Onkormanyzat Polgarmestere
Mosdés Kozség Onkormanyzat Polgarmestere
Fono Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Kaposkeresztur Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Cserénfa Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Galosfa Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Hajmas Ké6zség Onkorméanyzat Polgarmestere
Kaposhomok Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Kaposgyarmat Koézség Onkormanyzat Polgarmestere
Szentbalazs kozség Onkormanyzat Polgarmestere

s

Batéi K6zés Onkormanyzati Hivatal Baté, F6
u.7. vezeti a jegyzé

Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Mosdosi Kirendeltsége Mosdoés, Kossuth u. 1/a
vezeti az aljegyzo6
Batéi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Szentbalazsi Kirendeltsége, Szentbalazs, F6 u. 85.
Vezeti kirendeltség-vezetd

1 Modositotta 2018.05.24. kozos iilésem



Jegyzo (1 16) Aljegyzé (1 {6)

Kirendeltségen
Szentbalazs
(1 o)
kirendeltségvezetd
Koztisztviselok
(17 10)
Kirendeltségeken

Székhelyen: 8 {6
Mosdéson 3 f6, Szentbalazson 6 6

Munkacsoportok

Pénziigyl |Adotgy | Munkatligyi|Igazgatasi, szocialis,
6 f6 i 2 16 anyakonyvi
316 516

IX. Zard rendelkezések

1. Az SZMSZ az elfogadasaval egyidejtileg lép hatalyba, de rendelkezéseit 2015.
januar 1-jétél kell alkalmazni és ezzel egyidejlileg a Hivatal SZMSZ-e
hatalyat veszti.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseléjére, a
Hivatalt fenntart6 polgarmesterekre.

3. Az SZMSZ és a fluggelékek aktualizalasardl a jegyzé gondoskodik a
polgarmesterek egyetértésével.

4. Az SZMSZ-t minden évben a fenntarté képvisel6-testliletek a Hivatal
el6z6 évi munkajarol térténd beszamoldval egyidejlileg feltilvizsgalnak.

S. Az SZMSZ fuggelékét képezé szabalyzatokat a jegyzo az aljegyzével,
gazdasagi vezetével kdzdsen készit el a polgarmesterek egyetértésével
€s jovahagyasaval, és intézkedik a folyamatos naprakészséglikrol.

Fluggelékek: 12

[—

. Dolgozék munkakéri leirasai

2. Hivatal pénzgazdalkodasaval kapcsolatos
kotelezettségvallalas,  utalvanyozas, érvényesités és
ellenjegyzés hataskodri rendjérol

3. Bélyegzdk nyilvantartasa

12 Modosult 2018.05.24-¢l



4. Hivatal tigyiratkezelési szabalyzata

S. Szamviteli politika

6. Selejtezési szabalyzat

7. Pénzkezelési szabalyzat

8. Bankszamlapénz kezelési szabalyzat

9. Bizonylati szabalyzat

10. Ertékelési szabalyzat

11. Keészletgazdalkodasi szabalyzat

12. Leltarozasi szabalyzat

13. Kozszolgalati szabalyzat

14. Adatvédelmi szabalyzat

15. Belso konrollszabalyzat -FEUVE szabalyzat

16. Kozbeszerzési szabalyzat

17. Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata.

18. Kozérdekt adatok kozzétételi szabalyzata

19. Esélyegyenloségi szabalyzat

20. Beszerzési szabalyzat

21. Belfoldi és kulf6ldi kikiildetések elrendelésével és
lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos
szabalyok szabalyzata

22. Anyag —és eszkdzgazdalkodasi szamviteli politikaban
nem szabalyozott kérdéseirdl szolo szabalyzat

23. Helyiség és berendezések hasznalatara vonatkozo
eléirasok szabalyzata

24. Reprezentéacios kiadasok felosztasa, azok
teljesitésének és elszamolasanak szabdlyairol szolo
szabalyzat

25. Gépjarmu-lizemeltetési szabalyzat

26. Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak
szabalyzata

27. Informatikai szabalyzat

28. Személyes adatok megismerésének szabalyzata

29. Szervezeti integritast sérté események kezelésének
szabalyzat

Baté, 2015. majus 28.

Patakiné Kercsd Szilvia

jegyzo
A szabalyzatot jovahagytak:
Baté Kozségi Onkormanyzat Kt-e 116/2015. (V.28) sz. hatarozataval
Mosdos Kézség Onkormanyzat Kt-e 54/2015. (V.28 ) sz. hatarozataval
Fono Kozségi Onkormanyzat Kt-e 73/2015. (V.28) sz. hatarozataval

Kaposkeresztur Kézségi Onkormanyza Kt-e 52/2015. (V.28)sz. hatarozataval



Cserénfa Kézség Onkormanyzat Kt-e 40/2015. (V.28.) sz. hatarozataval
Galosfa Kozség Onkormanyzat Kt-e 49/2015. (V.28.) sz. hatarozataval
Hajmas Kézség Onkormanyzat Kt-e 42/2015. (V.28.) sz. hatarozataval
Kaposhomok K6zség Onkormanyzat Kt-e 64/2015. (V.28.) sz. hatarozataval
Kaposgyarmat Kézség Onkorményzat Kt-e 43/2015. (V.28.) sz. hatarozataval
Szentbalazs Kozség Onkormanyzat Kt-e  67/2015. (V.28) sz. hatarozataval.

A szabalyzat modositast jovahagytak:

Baté kézségi Onkormanyzat Kt-e 183/2015.(IX.15) . hatarozataval
Mosdoés Kézség Onkormanyzat Kt-e  95/2015. (IX.15) hatarozataval
Fono Kozségi Onkormanyzat Kt-e ~ 99/2015. (IX.15.) hatarozataval

Kaposkeresztur Kézségi Onkormanyza Kt-e 88 /2015. (IX.15)hatarozataval
Cserénfa Kézség Onkormanyzat Kt-e 69 /2015. (IX.15.) . hatarozataval
Galosfa Kozség Onkormanyzat Kt-e 78/2015. (IX.15.) . hatarozataval
Hajmas Koézség Onkormanyzat Kt-e 68/2015. (IX.15.) hatarozataval

Kaposhomok K6zség Onkormanyzat Kt-e  106/2015. (IX.15.) hatarozataval
Kaposgyarmat Kézség Onkormanyzat Kt-e 67/2015. (IX.15.) hatarozataval

Szentbalazs Kézség Onkormanyzat Kt-e  140/2015. (IX.15.) hatarozataval.

A szabalyzat modédositast jovahagytak:

Baté kézségi Onkormanyzat Kt-e 192/2016.(X1.29) . hatarozataval
Mosdés Kézség Onkormanyzat Kt-e  159/2016. (X1.29) hatarozataval
Fono Kozségi Onkorméanyzat Kt-e — 123/2016. (X1.29.) hatarozataval

Kaposkeresztur Kézségi Onkormanyza Kt-e  131/2016. (XI.29)hatarozataval
Cserénfa Kozség Onkormanyzat Kt-e 83 /2016. (XI1.29.) . hatarozataval
Galosfa Kozség Onkormanyzat Kt-e 123/2016. (XI1.29.) . hatarozataval
Hajmas Kézség Onkormanyzat Kt-e 86 /2016. (XI.29.) hatarozataval
Kaposhomok Kozség Onkormanyzat Kt-e  120/2016. (XI.29.) hatarozataval
Kaposgyarmat Kézség Onkormanyzat Kt-e 80/2016. (X1.29.) hatarozataval
Szentbalazs Kozség Onkormanyzat Kt-e 133 /2016. (X1.29.) hatarozataval.

A szabalyzat modositasat jovahagytak:

Baté Kozségi Onkormanyzat Kt-e 76/2018. (V.24) sz. hatarozataval
Mosdos Kozség Onkormanyzat Kt-e 68/2018. (V.24 ) sz. hatarozataval
Fono Kézségi Onkorméanyzat Kt-e 42/2018. (V.24) hatarozataval
Kaposkeresztur Kézségi Onkormanyza Kt-e 51/2018. (V.24)sz. hatarozataval
Cserénfa Kozség Onkormanyzat Kt-e 27/2018 (V.24) sz. hatarozataval
Galosfa Kozség Onkormanyzat Kt-e 25/2018. (V,24) sz. hatarozataval
Hajmas Kézség Onkorméanyzat Kt-e 34/2018 (V.24.) sz. hatarozataval

Kaposhomok Kézség Onkormanyzat Kt-e 45/2018. (V.24) sz. hatarozataval
Kaposgyarmat Kozség Onkormanyzat Kt-e 29/2018. (V.24.) sz. hatarozataval
Szentbalazs Kézség Onkormanyzat Kt-e 64/2018 (V.24) sz. hatarozataval.
Az SZMSZ egységes szerkezetben:

2018. majus 24-i utolsé médositassal.



Patakiné Kercso Szilvia
jegyzo

6. fiiggelek
12/2019. (XI1.22.) Or.hez

Tarsuldsos megallapodasok jegyzéke

1. Hivatal megalakitasarol -Baté

2. Kaposmente dnkormdnyzati Hulladékgazdalkoddsi Tarsulds- Kaposvar

3. Kaposvér Kornyéki Belsé Ellenérzési Onkormdnyzati Tarsulds---Somogyjad
4. Kaposmenti Ovodafenntartd Tarsulds- Mosdds

5. Igal és Kérnyéke Alapszolgaltatdsi Kdzpontot Fenntartd Tarsulas- Igal

6. Somogy Megyei Onkormanyzat Munka és T{izvédelmi Tdrsulds - Kaposvar



