Mosdés Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
10/2019. (XI.21.) 6nkormanyzati rendelete
Az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

egységes szerkezetbe foglalva 2021.04.01-t6l

Mosddos Kozség Onkorményzat Képviseld-testillete az Alaptdorvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkotdi hataskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1)
bekezdés d) pontjaban meghatarozott feladatkdrében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

L. fejezet
Altalanos rendelkezések

1.§
(1) Az onkormanyzat hivatalos megnevezése és székhelye:

Mosdés Kézség Onkormanyzata
Székhelye: 7257 Mosdés Kossuth u. 1/a

(2) Az dnkormanyzat mitkodési teriilete Mosdos kozség kozigazgatasi teriilete.

(3) Az onkormanyzati jogok gyakorlasaval felruhazott szervezet:
Mosdés Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete

(4) Az onkormanyzati feladatokat a képviselo-testiilet és szervei: a polgarmester, az ligyrendi
bizottsag, a kz0s onkormanyzati hivatal, a jegyz6 és a tarsulés latja el.

(5) A kozos onkormanyzati hivatal és kirendeltségének megnevezése:

a) Batéi K6zos Onkorményzati Hivatal (tovadbbiakban: Hivatal)
Székhelye: 7258 Baté, Fo u. 7.

b) Batéi K6zos Onkormanyzati Hivatal Mosdosi Kirendeltsége
(tovabbiakban: Mosddsi Kirendeltség)
Telephely: 7257 Mosdds, Kossuth u. 1/A.

¢) Batéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége
Telephely: 7472 Szentbalazs, F6 u. 85.

2.§
(1) Az dnkormanyzat jelképei: a cimer és zaszlo.

(2) Az 6nkormanyzati jelképek pontos leirasat, és hasznalatuk rendjének szabalyait a Mosdos
kozség cimerérol, zaszlojardl és hasznalatuk rendjérdl szo616 eldirdsai szabalyozzak.

(3)Az 6nkormanyzat az aldbbi cimeket alapitja:



a) Mosdoés Kozség Diszpolgara Cim

(4)Az onkormdanyzat altal alapitott cimek és kitiintetések haszndlatdt az Onkormanyzat a
diszpolgari cim adomanyozasardl szol6 rendelet szabalyozza.

3.§
Az dnkormanyzat honlapot iizemeltet, amelynek elérhetésége: www.mosdos.hu

II. fejezet
Az onkormanyzat feladata, hataskore

4.8

(1) Az dnkorményzat az Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény (tovabbiakban: Motv.) 13. §. (1) bekezdésében meghatarozott kotelezd feladatai
koziil tarsuldsban latja el:

a)az 6vodai nevelést a Kaposmenti Ovodafenntart Tarsulas keretében - Mosdos énkorményzat
gesztorsagaval fenntartott Mosdési Mackovar Ovoda intézményben,

b)a szocialis alapellatast Igal és Kornyéke Alapszolgaltatasi Kozpontot Fenntarté Tarsulas latja
el (hazi segitségnyujtas, szocialis étkeztetés, jelzérendszeres hazi segitségny;jtas)

c) a csaladsegitést, gyermekjoleti szolgaltatast Igal és Kornyeke Alapszolgaltatasi Kzpontot
Fenntart6 Tarsulds latja el Baté Kozségi Onkormanyzat, mint a Hivatal székhely telepiilésén
keresztiil,

d) a kotelezd onkorményzati feladatellatas korében az egészséges ivovizellatas biztositasat
atruhazott hataskorben a Nagyberki Mosdos Ivovizmindség-javitd Tarsulas nyuajtja, Nagyberki
gesztorsagaval, a szolgaltatas lizemeltetése bérleti szerz6dés forméjaban a KAVIZ Kft. altal
torténik,

e) A képviseld-testiilet a Kaposvar Kérnyéki Belsé Ellendrzési Onkormanyzati Tarsulas tagja.
A belsd ellendri, feladatok ellatasat ezen tarsulas keretén beliil latja el.

(2) Az 6nkormanyzat a kotelez6 feladatokon kiviil anyagi lehetdségeit €s a feladatfinanszirozast
figyelembe véve tdmogatja:

a)a telepiilésfejlesztést,

b)a helyi kozmiivelodést,

c)a helyi sportot,

d)kornyezetvédelmi, lakossagi kozosségi feladatokat,

e)a helyi civil szervezddéseket, kozdsségeket, amelyek tamogatasukrol az éves koltségvetési
rendeletében dont, anyagi lehetdségeitdl fiiggden.

(3)Az oOnkormdnyzat altal ellatando feladatok szakfeladat rend szerinti besorolt
alaptevékenységeket és az alaptevékenységeket meghatdrozo6 jogszabalyok megjel6lését az 1.
melléklet tartalmazza.

5.8

(1) A képviselo-testiilet kizarolagos, at nem ruhazhatéd hataskorébe tartozik az Motv. 42. §. —
aban felsoroltakon kiviil a nettdé 1 millio forintot meghaladd beruhazasokrol vagy
fejlesztésekrdl sz6l6 dontés meghozatala.



(2) A képviselO-testiilet egyes hataskoreit a polgarmesterre, bizottsagra, tarsulasra, jegyzore
ruhazhatja. E hatdskor gyakorldsdhoz utasitast adhat, a hataskort visszavonhatja. A képvisel6-
testiilet altal atruhdzott hataskordk tovabb nem ruhézhatok.

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

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

III. fejezet
A képviselo-testiilet miikodése

6.§
(1)A képviseld-testiilet tagjainak szama a polgarmesterrel egyiitt 5 0.
(2)A képviseld-testiilet tagjainak névsorat az 1. fliggelék tartalmazza.

(3)A képviselo-testiillet a munkaterv alapjan, altalinosan havonta, de évente legalabb 6
alkalommal iilésezik.

(4)A képviselo-testiilet hatarozatképes, ha tagjai koziil az iilésen legalabb 3 f6 jelen van.

(5)A keépviselo-testiilet hatarozatképtelensége esetén az iilést a polgarmester 7 napon beliil
ugyanazon napirendek targyalasaval Gjra 6sszehivja.

(6) Ha a képviselO-testiilet iilése kozben valik hatdrozatképtelenné ¢és az iilés rovid
felfiiggesztése utan a hatarozatképesség ismét biztositott, akkor az iilést tovabb kell folytatni.

7.§

A munkaterv

(1)A képviseld-testiilet az eldre tervezett feladatok megfeleld elokészitése érdekében az
onkormanyzati munkaterv alapjan miikodik.

(2)A munkaterv elkészitése a polgarmester feladata, amit a polgarmester minden év legkésobb
marcius 30-ig terjeszt jovahagyasra a képviseld-testiilet elé.

(3)A munkaterv fobb tartalmai elemei a képviseld-testiileti tilések tervezett iddpontja,
napirendje, eldkészitdjének, eldaddjanak megnevezése.

A képvisel-testiilet iilései

8.8

(1)A képviseld-testiilet alakulo, rendes, rendkiviili €s kdzos testiileti tilést tart.



(2)A képviselo-testiileti ilés helye elsddlegesen az Onkormanyzat székhelye, kivéve ha a
meghivoban maés hely van meghatarozva.

9.§
(1)Az alakul¢ iilést a valasztast kovetd 15 napon beliil a polgarmester hivja 0ssze és vezeti.

(2)Az alakul¢ iilésen a helyi valasztasi bizottsag elndke ismerteti a képviseld-testiilet tagjainak
megvalasztasanak eredményét.

(3) A megvalasztott képviselok az Motv. 1. mellékletében foglalt eskiiszoveg alapjan eskiit
tesznek, amirdl eskiiokmanyt irnak ala.

(4) Az alakul6 tlésrol tavollévo testiileti tag a képviseld-testiilet kdvetkezo iilésén, illetve az
akadaly megsziinését kovetden tesz eskiit.

(5)Az alakul¢ tilés kotelezd napirendi pontjai:

a) képviselok és polgarmester eskiitétele,

b) bizottsagi tagok megvalasztasa,

c) polgarmesteri program ismertetése,

d) polgarmester juttatasainak rogzitése,

e) polgarmester javaslatara alpolgadrmester valasztdsa €s juttatdsainak megallapitasa,
f) Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) feliilvizsgalata.

10. §

(1)A képviseld-testiilet rendes és rendkiviili iilését a polgarmester a munkaterv szerinti
id6épontban vagy attol eltérd idépontban hivja 6ssze, akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester.
Mindkettdjiik akadalyoztatasa esetén az tigyrendi bizottsag elnoke.

(2) A Hivatalt fenntartd6 6nkormanyzatok kozos képviselO-testiileti {ilését a polgdrmesterek
hivjak 6ssze a meghivoban meghatarozott helyszinre, az {ilést a testiileti iilés helye szerint
illetékes polgarmester vezeti.

(3) A képviseld-testiilet iilését 6ssze kell hivni:

a)a telepiilési képviselok 1/4-nek (2 6),

b)a kormanyhivatal vezetdjének,

c)a jegyz0 kezdeményezésére,

d)helyi népszavazasra irdnyuld érvényes kezdeményezés €s
e) a képviseld-testiilet bizottsaganak az inditvanyara.

(4) Az inditvanyt a polgarmesternél kell el6terjeszteni, aki az inditvany benyujtasatol szamitott
8 napon beliil kdteles gondoskodni az iilés sszehivasarol.

(5) A polgarmester rendkiviili testiileti tilést kdteles sszehivni a képviseldk legalabb 1/4-ének
vagy a bizottsaganak a napirendet is tartalmazo6 inditvdnyara. Siirgds, halasztast nem tlird
esetben az 1ilés el6tt 1 nappal is kikiildhetd a meghivo, ez esetben a siirgdsség okat kdzolni kell.
Rendkiviili esetben barmilyen értesitési mod igénybe vehetd — telefon, e-mail.



11.§

(1)A meghivot a rendes iilésre az irdsos eldterjesztésekkel egylitt gy kell kikiildeni, hogy az
iilés elott legalabb 3 nappal megkapjak a képviseldk €s a meghivottak.

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

(3)A lakossagot a testiileti lilésrol tajékoztatni kell a meghivonak az 6nkormanyzati székhely
épiiletének és a telepiilésen 1évé dnkormanyzati hirdetd tablakon torténd kifiiggesztésével.

(4) A kozmeghallgatast is igényld napirendet targyalo tilések id6pontjat, helyét a meghivoval
egyiitt legalabb 10 nappal az {ilés eldtt nyilvanossagra kell hozni.

(5) A meghivét a polgarmester irja ald, amely tartalmazza:
a)az iilés helyét,

b)az iilés kezdésének idopont;jat,

c)a javasolt napirendeket,

d) a napirendek eléterjesztait.

(6) A képviseld-testiileti iilésre meg kell hivni:

a) képviseldket,

b) bizottsdgok nem képviseld tagjait,

c) jegyzét,

d) a napirend eldterjesztojét,

e) téma szerint érintett szerv, intézmény, helyi szervezet vezetdjét, képviseldjét,
f) akit a polgarmester megjelol,

g) a targyban érintett helyi civil szerzddés vezetdit,

h) a nemzetiségi onkormdnyzat elnokét.

12. §
(1) A képvisel6-testiilet a targyalt napirendek alapjan nyilvanos vagy zart iilést tarthat.

(2) A képviseld-testiilet iilésén a képviselok szavazati joggal vesznek részt, amely magaban
foglalja a tanacskozas jogat is.

(6) A képviseld-testiileti iilésre meg kell hivni:

a) képviseldket,

b) bizottsagok nem képviseld tagjait,

c) jegyzét,

d) a napirend eldterjesztojét,

e) téma szerint érintett szerv, intézmény, helyi szervezet vezetdjét, képviseldjét,
f) akit a polgarmester megjelol,

g) a tdrgyban érintett helyi civil szerz6dés vezetdit,

h) a nemzetiségi Onkormanyzat elnokét.



(4) A nyilvéanos iilésen megjelent allampolgarok az iilésen a szamukra kijelolt helyet foglaljak
el. Aki a zart ilésen jogosulatlanul tartézkodik, azt a polgarmester tavozasra szoélitja fel,
sziikség esetén kitilthatja.

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

(6) A képviselo-testiiletnek a zart tilésen hozott dontések tartalmat legkésobb a kovetkezo
nyilvéanos iilésen ki kell hirdetnie.

13.§
Képviseld-testiileti iilés vezetés szabalyai

(1) A képviselo-testiilet {ilését a polgarmester vezeti. Tavollétében az alpolgarmester, ha 0 is
tavol van az ligyrendi bizottsag elndke vezeti az {ilést.

(2) A polgarmester a testiileti {ilés vezetése soran
a) megallapitja, hogy a képviselod-testiilet iilését az SZMSZ szerint hivtak dssze,
b) megéllapitja az iilés hatarozatképességét,
¢) javaslatot tesz a napirendre,
d) javaslatot tesz a jegyzOkonyv-hitelesitd személyére,
d) napirendi pontonként megnyitja és berekeszti a vitat,
e) szavazast rendel el, megallapitja annak az eredményét,
f) sziinetet rendel el,
g) fenntartja a tanacskozas rendjét,
h) berekeszti az iilést.

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

a) hosszura nyilt vita esetén inditvanyozza a hozzasz6lasok iddtartamanak 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
illetd személy ugyanazon ligyben mar nem szdlalhat fel,

c¢) rendre utasitja azt a személyt, aki a képviseld-testiiletben méltatlan magatartast tantsit,

d) ismétlédo rendzavaras esetén a terem elhagyasara kotelezheti a rendbontot és a testiilet vita
nélkiil egyszerti tobbséggel hozott hatdrozatban dont arrdl, hogy a tovabbiakban részt vehet -
e a tanacskozason, kivéve a képviselO-testiilet tagjat.

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

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

14. §

El6terjesztések



(1) Eldterjesztésnek mindsiil a munkatervbe felvett és 0j napirenden kiviili anyagok, a
képviselo-testiilet altal elézetesen javasolt rendelet és hatdrozattervezet, beszamolo ¢és
tajékoztato.

(2) A testiileti iilésre az eléterjesztés irasban vagy szoban keriil benyujtasra. Az elterjesztést
a napirendi pont el6addja késziti el, és 6 terjeszti a testiilet elé.

(3) Kotelezden irasos eloterjesztést kell késziteni az aldbbi ligyekben:
a) rendelet-tervezet,
b) szervezet kialakitasa, intézmény alapitdsa, atszervezés, megsziintetés,
¢) helyi népszavazas, népi kezdeményezés kiirasa,
d) gazdasagi program, koltségvetés meghatarozasa, koltségvetési beszamolo,
e) teleptilésrendezési tervek jovahagyasaval kapcsolatos ligyek,
f) valamennyi 6nkorményzati vallalkozassal kapcsolatos tligyek,
g) tarsulasok létrehozasa, csatlakozas, kilépés,
h) intézmény alapitdsa, megsziinés, atszervezés.
1) Polgari térvénykdnyvbdl eredd jogiigyletekkel kapcsolatos iigyek.

(4) A képviseld-testiileti iilésre eldterjesztést tehet a napirendi pont eléaddjat kiviil barmely
képviseld, jegyzO, helyi civil szervezet vezetdje. Az irasban beterjesztett elGterjesztés
targyalasar6l a napirendi pontok elfogadédsival egylitt dont a képviselO-testiilet egyszerii
szOtobbséggel.

(5) Az irasbeli eloterjesztést legkésObb a testiileti tilést megeldzd legalabb 4 nappal kell a
jegyz6hoz eljuttatni, aki a jogszabalyi észrevételt megteszi €s a postazasrol gondoskodik.

(6) A (3) bekezdésben foglaltaktol eltérden szobeli eldterjesztést a polgarmester engedélyezhet.

(7) Irasos eléterjesztés tartalmazza targyalandé téma bemutatasat és hatérozati javaslatot, és a
jegyz6 észrevételét.

15.§
Vita, szavazas rendje

(1) A képviseld-testiilet az elSterjesztett napirendi javaslatrol vita nélkiil a jelenlévd képviseldk
egyszerli 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 eldterjesztd a napirendhez a vita el6tt szoban kiegészitést tehet,

b) az eldadéhoz a képviselo-testiilet tagjai, a tanacskozéasi joggal résztvevok
kérdéseket tehetnek fel, amelyre az eldado koteles rovid valaszt adni.

(3) A nyilvéanos testiileti iilésen megjelent allampolgaroknak a polgadrmester hozzészolast,
kérdést engedélyezhet, az adott napirendi pont vitdjanak lezarasat kovetden, amely maximum
2 percig terjedhet.



(4) A napirendi pont targyaldsdnak elhalasztasat a polgarmester ¢és a jegyzd
inditvanyozhatja barmely okbdl, errdl a képviseld-testiilet vita nélkiil dont.

(5) Az ecloterjesztd a javaslatot, vagy a képviseld6 a moddositd javaslatot a vita bezarasaig
megvaltoztathatja, és azt a szavazdsig visszavonhatja. A vita lezardsara barmelyik képviseld
javaslatot tehet, amelyrdl testiilet vita nélkiil hataroz. A vita lezaras utan a napirend eldéadodja
valaszol a hozzaszolasokra.

(6) A vita lezaras utan a hatarozathozatal el6tt a jegyzonek szot kell adni, aki a javaslatok
torvényességet illetden észrevételt tehet.

(7) A polgarmester az el6terjesztésben szerepld és a vitdban elhangzott hatdrozati javaslatokat
egyenként bocsatja szavazasra. ElOszor a vitdban elhangzott modosito, kiegészitd
inditvanyokroél, majd az eldterjesztésben szerepld eredeti hatarozati javaslatrol dont a testiilet.

16.§
Felszolalasok

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

(2) Az eldaddhoz ¢és a szakértdhoz a képviseld-testiilet tagjai €és a tanacskozasi joggal
rendelkezOk kérdést intézhetnek, amelyre a vita megkezdése el6tt kell valaszt adni.

(3) A napirendi ponthoz hozzaszolasra a vita sordan szoban lehet jelentkezni a polgdrmesternél.
A vita soran ismételt hozzaszolasra a polgarmester adhat engedélyt. Amennyiben ezt a
polgarmester nem adja meg, a képviseld-testiilet vita nélkiil dont a hozzészolas
engedélyezésérol.

(4) Az eldkészitésben résztvevok, a napirendi pont eldadodja €s a jegyzd a dontéshozatal elott
barmikor felszolalhat, észrevételt tehet.

(5) Személyes megjegyzést ugyanaz a képviseld a napirend kapcsan csak egy alkalommal tehet.
17.§
Kérdés, interpellacio
(1) A napirendi pontok targyalésa el6tt kertilt sor az interpellaciok és a kérdések felvetésére.
(2) Az interpellacio olyan felszolalas, melynek targya az onkormanyzati hataskor ellatasa.

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



(4) A kérdésre a testiileti lilésen 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 képviselo- testiilet a valasz elfogadasardl vita nélkiil dont.

(5) Ha az interpellacié benytjtasara a képviselo-testiilet tilését megeldzden legalabb 3 nappal
sor kerilt, gy arra az ilésen kell érdemi valaszt adni. Az interpellacidéra adott valasz
elfogadasarol az interpellald képviseld nyilatkozata utan a képviseld-testiilet dont vita nélkiil,
egyszerl szotobbséggel.

(6) A képviselo-testiilet hozzajarulhat ahhoz, hogy az interpellaciora 15 napon beliil irasban
lehessen érdemben valaszt adni. A valasz masolati példanyat minden telepiilési képviselonek
meg kell kiildeni. A testiilet a valasz elfogadasardl a kovetkezd tilésen dont.

18. §
A szavazas modja

(1) Szavazas nyilt vagy titkos szavazassal torténik. A testiileti 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 jegyzd a névsor alapjan minden képvisel6t személy
szerint szolit, és a képviseld altal adott ,,igen”, ,,nem” vagy ,tartdzkodas” valaszt a névsorban
rogziti. A szavazas végén a képviseld a nyilatkozatat alairdsaval hitelesiti. A szavazas
eredményét a polgarmester hirdeti ki, a kiilon hitelesitett névsort a jegyzOkonyvhoz kell
csatolni.

(4) Név szerinti szavazast kell elrendelni ha azt a :
a)jelenlévo képviselok Ya-e, legalabb 2 {6 kéri,
b)polgarmester kéri,
c)telepiilés jogi statuszat is érinté onkormanyzati tulajdoni kérdésekben,
d)ha ezt torvényt eldirja.
19.§

(1) Titkos szavazas tarhatdé mindazon ligyekben, ahol a testiilet zart tilést koteles tartani, illetve
zart iilést tarthat. A polgarmester nyomatékosan felhivja a figyelmet a targyalt igy bizalmas
kezelésére €s az azzal kapcsolatos titoktartasi kotelezettségre.

2!

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

! Hatélyon kiviil helyezte a 11/2020.(XI1.11.) &k. rendelet Hatalyos: 2020. december 12-t61



(4) A titkos szavazast az tigyrendi és jogi bizottsag bonyolitja le a jegyz6é kdzremiikddésével
,aki:

a) ismerteti a szavazas modjat ¢s elokésziti a szavazolapokat,

b) Osszeszdmolja a szavazatokat és megallapitja az érvényes €s érvénytelen szavazatok
szamat,

¢) szavazasrol jegyzokonyvet készit, amely tartalmazza a szavazas helyét, napjat, tigyrendi
bizottsag tagjai nevét és tisztségét, szavazas soran felmeriilé egyéb koriilményeket,

d) a szavazas eredményérol tajékoztatja a képviselo-testiiletet.

20. §

(1) A képviselo-testiilet tagja az Motv. szerinti személyes érintettségét a polgarmesternek a
napirendi pont targyalasa eldtt, de legkésdbb a dontéshozatal eldtt bejelenti.

(2) A képviseldnek a képviselO-testiileti iilésen tett szdobeli bejelentését a személyes
érintettségérol irdsban is csatolni kell a jegyzokonyvhoz.

(3) A kizéras bejelentésének elmulasztasa esetén barmely képviseld, vagy jegyzo javaslatira a
képviselo-testiilet dont a kizarasrol.
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(5) A kizaras bejelentésének szandékos elmulasztasa esetén kezdeményezhetd a képviselonek
adott havi tiszteletdij 10%-anak kifizetésének megvonasa. A kezdeményezés az tigyrendi
bizottsag feladata. A kezdeményezésrdl a képviseld-testiilet soron kiviil mindsitett tobbséggel
dont.

Dontések, dontéshozatal
21.§

(1) A képviselo-testiilet mindsitett tobbségli dontése - minimum 3 f6 egybehangz6 igen
szavazata - szlikséges az M6tv.-ben foglalt eseteken kiviil az alabb felsorolt esetekben:

a) munkaterv és gazdasagi program elfogadasahoz,

b) onkormanyzat vagyonaval, tulajdonaval valo rendelkezéshez,

c) titkos szavazas elrendelésére,

d) képviseld-testiilet hataskorének meghatarozasahoz,

e) képviselo-testiilet megbizatasanak lejarta eldtti feloszlasahoz,

f) polgarmester elleni kereset benytjtasahoz.

g) hitelfelvételhez,

h) helyi népszavazas kiirdsdhoz,

1) telepiilésfejlesztési eszkozok és telepiiléstejlesztési dontés esetében,

) képviseldi tiszteletdij megvonasahoz, csokkentéséhez.

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



22.§

(1) A képviselO-testiilet hatarozatait kiilon-kiilon, naptari év elejétdl kezdédden, folyamatos
sorszammal és évszammal kell ellatni a kdvetkezok szerint:

a) hatarozat sorszama arab szdmmal,

b) a hatarozat elfogaddsanak évét arab szammal, honapjat romai szdmmal, napjat arab
szammal,

¢) Mosdos Onkormanyzat Kt. hatarozata megjeldlést,

d) normativ hatarozat esetében a hatarozat targya

(pl: 1/2015.(V.20.) Mosdés Onkormanyzat Kt. hatarozata

az Onkormanyzat 2015-2019. évi gazdasagi programjanak elfogadasarol)

(2) Képvisel6-testiileti hatarozat hozatalat kezdeményezheti barmelyik képviseld és jegyzo a
targyalt napirenddel kapcsolatban szoban, vagy eldzetesen kiilon irasbeli eldterjesztéssel.

(3) A képviseld-testiileti hatarozatokrdl a jegyzO nyilvantartast vezet, amely tartalmazza
legaléabb :

a) a hatarozat targyat és szamat,

b) hatdrozat tomor kivonatat,

c) végrehajtas hataridejét és feleldsét.

(4) Az egyiittes testiileti iilésen minden képviseld-testiilet kiillon hatarozatot hoz, a
hatdrozatszdma mindig a soron kdvetkezo.

(5) A hatarozatokrdl késziilt kivonatot a jegyzé megkiildi a végrehajtasért felelds
személyeknek, vagy szerveknek.

(6) Az Onkormédnyzat normativ hatdrozatai a helyben szokdasos moddon: az
onkormanyzati székhely épiilet (Mosdds Kossuth u. 1/a.) hirdetdtablajara torténd
kifliggesztéssel megtekinthetok. A normativ hatarozatokat az 6nkormanyzat honlapjara is ki
kell tenni.

23.§
Onkorményzati rendeletalkotds

(1) Onkormanyzati rendeletalkotasat kezdeményezheti:

a) helyi képviseldk,

b) képviseld-testiilet bizottsaga,

c) polgarmester,

d) jegyzd,

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

f) mindazok a kdzponti szervek, amelyeknek az Motv. értelmében a helyi 6nkormanyzattal

kapcsolatos feladatai és hataskorei vannak.

(2) A rendeletalkotdsanak kezdeményezését a polgarmesternél kell benyujtani. A
rendeletalkotds benyujtasanak elfogadasarol és elokészités hataridejérdl a képviseld-testiilet



dont egyszerli szotobbséggel. A jegyzd a torvényességi szempontok alapulvételével eldzetes
allast foglal, sziikség szerint intézkedik a tervezet el6készitésérdl. A polgarmester a tervezetet
a testiiletnek benyujtja az elokészitésben meghatarozott hataridore.

(3) Az onkormanyzati rendelet elokészitése soran eldzetes hatdsvizsgalatot kell tartani a
jogalkotéasrol sz6ld torvényben meghatarozott szempontok szerint. Az eldkészitésbe a
képviselo-testiilet bizottsaga, szakértd is bevonhato.

(4) A rendelet hiteles, végleges szovegét a jegyzo szerkeszti meg. Az dnkormanyzati rendeletet
a polgarmester ¢€s a jegyz0 irja ala.

24.§

(1) Az 6nkormdanyzati rendeleteket kiilon-kiilon - a naptari év elejétdl kezdédden - folyamatos
sorszammal és évszammal kell ellatni a kdvetkezd szerint:

a) a képviselO-testiilet megnevezését,

b) rendelet sorszamat €s évét arab szammal,

c¢) a rendelet kihirdetésének idejét zardjelben, a hoénapot rdmai, a napot arab szammal

d) 6nkormanyzati rendelete kifejezést

e) a rendelet cimét (pl: Mosdos Onkormanyzat Képvisel$-testiiletének

1/2015.(V.20) 6nkorményzati rendelete A helyi adokrol)

(2) Az Onkorményzati rendelet kihirdetésének helyben szokdsos moddja: az
onkormanyzati székhely ¢épiilet (Mosdos Kossuth u. 1/a.) hirdetotablajara torténd
kifliggesztés. Az dnkormanyzati rendelet megtekinthetd a telepiilés honlapjan a Nemzeti
Jogszabalytar pontos linkére valo atiranyitasaval is.

(3) Az Onkormanyzati rendeletbdl egy példanyt a Hivatalban, egyet a Hivatal Mosdosi
Kirendeltségén, egyet az Onkormanyzat székhelyén a polgarmesternél kell elhelyezni. A
rendeletet alkalmazésa szempontjabol meg kell kiildeni az érintett szerveknek.

(4) A rendelet kihirdetésérdl, nyilvantartasardl, folyamatos karbantartasarol a jegyzo
gondoskodik. Sziikség esetén kezdeményezi a rendeletek modositasat, hatadlyon kiviil
helyezését. A hatalyos egységes rendeletek jegyzékeét a 2. fliggelék tartalmazza.

(5) A hatalyos rendeletekrdl késziilt nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:
a) rendelet targyat, szamat, cimét,
b) meghozataldnak ¢és kihirdetésének idejét,
¢) modosito és kiegészitd rendelet szamat és idejét,
d) hatalyon kiviil helyez6 rendelet szamat és idejét.

(6) A jegyzO sziikség szerint, de legalabb évente sziikség szerint gondoskodik a hatalyos
onkormanyzati rendeletek feliilvizsgélatardl. A jegyzd sziikség szerint kétévente a rendeletek
utdvizsgalatat elvégzi és ennek eredményeirdl eldterjesztést készit a testiilet szamara.

25.§

A jegyz6konyv



(1) A képviselO-testiilet iilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely az Motv-ben
meghatarozottak tartalmai elemeiken til tartalmazza a polgarmester, jegyz0 ¢és jegyzokonyv-
hitelesito alairasat.

(2) A jegyzokonyv elkészitésérdl a jegyzd gondoskodik. A jegyzOkonyvet ketté példanyban
kell elkésziteni, egyik példany a Hivatal Mosdosi Kirendeltségén talalhat6, amely
elektronikusan a Kormaényhivatal altal mukodtetett torvényességi felligyeleti irasbeli

kapcsolattartasi modulon keresztiil megkiildésre kertil a torvényességi ellenérzés részére, egy
példanyt az onkorményzat székhelyén a polgarmester kezel.

(3) A jegyzOkonyv mindegyik példanyahoz mellékelni kell a jelenléti ivet, meghivot, az irdsos
el6terjesztéseket, az elfogadott rendeletet, az irdsban benyujtott hozzéaszolasokat.

(4) A nyilvanos iilésrol és a zart iilésrol kiilon jegyzokonyvet kell késziteni, amit kiilon is kell
kezelni.

(5) A zart ulésrdl készitett jegyzOkonyvbe a képviseld-testiilet tagjai, a jegyz0 tovabba az
érintett és a szakértd, valamint a jegyz6 altal kijelolt jegyzOkonyv-vezetd tekinthet be.

(6) Az allampolgarok a Hivatal Mosdoési Kirendeltségén iigyfélfogadasi idében betekinthetnek
a nyilt iilés jegyzOkonyvébe egy ligyintézd jelenlétében.

26. §.
Jegyz6konyv hitelesitése

(1) A polgarmester a testiileti tilésen késziilt jegyzokonyv hitelesitésére, a képviseld-
testiileti tilésen jelenlévod képviselok koziil mindig mas-mas képviseldt jeldl ki.

(2) A jegyzokonyv hitelesit6 személyének elfogadasardl a képviselok egyszerl tobbséggel
dontenek.

(3) A jegyzokonyv hitelesito a testiileti ilések jegyzOkonyvét az tilést kvetd 15 napon beliil
alairasaval hitelesiti.

IV. fejezet
A telepiilési képviseld, bizottsagok
27.§
Telepiilési képviseld
(1) A telepiilési képviseld az alakulo iilésen, illetve a megvalasztasat kovetod iilésen eskiit tesz.
(2) A képviseldi eskii letételének megszervezése a jegyzo feladata.

(3) A képvisel6 koteles:
a) a valasztoival kapcsolatot tartani, jogos panaszaik intézését figyelemmel kisérni,



b) irdsban vagy szoban a polgarmesternél elézetesen bejelenteni, ha a testiileti tilésen nem
tud megjelenni, illetdleg egyéb megbizatasanak teljesitése akadalyba litkozik,
c) a képviselO-testiilet munkajaban tevékenyen részt venni, a testiileti dontések
elokészitésében, a kiilonb6z6 vizsgalatokban felkérésre részt venni,
d) a képviseldi megbizatasahoz méltd, a képviseld-testiilet, valamint annak szervei
tekintélyét és hitelét 6vo magatartast tanasitani,
e) a képviseldi tevékenység soran tudomdsara jutott allami, szolgélati és lizleti titkot
a vonatkozo rendelkezések szerint megorizni,
f) bejelenteni dontéshozatal elott az Motv-ben szerinta  személyes érintettségét.

(4) A képviselo- testillet a képviselok részére koltségtéritést ¢&s juttatast, ¢€s
tiszteletdijat allapithat meg a képviseldk tiszteletdijarol szolo rendeletében foglaltak szerint.

(5) A képviselo-testiilet egy havi tiszteletdijat megvonja annak a képviseldnek, aki
igazolatlanul legalabb egymast kovetd két alkalommal hidnyzik a rendes képviseld-testiileti
iilésrdl. Az eldterjesztést az ligyrendi bizottsag nytjtja be a kovetkezd testiileti iilésre.

A képviseld-testiilet bizottsagai
28. §

(1) A képviseld-testiilet bizottsagai elOkészitd, véleményezd, javaslattevd, ellendrzési
feladatokat ellato, a képvisel6-testiilet altal onkormanyzati tigyekben dontési jogkorrel is
felruhazhat6, egymassal mellérendeltségi viszonyban 4ll6 vélasztott testiileti szervek.

(2) A képviseld- testiilet allando és ideiglenes bizottsagot hozhat létre. A bizottsag a
miukodesérdl a testiiletnek évente beszamol. A bizottsag ligyviteli feladatait a Hivatal Mosdosi
Kirendeltsége latja el.

(3) A képviselo-testiilet indokolt esetben, meghatarozott feladat ellatdsara ideiglenes
bizottsagot hozhat 1étre. Az ideiglenes bizottsag megbizatasa feladatanak elvégzéséig, illetdleg
az errdl sz610 jelentésnek a képviseld-testiilet altal torténd elfogadasaig tart.

(4) A bizottsag hatarozatképességére €és hatdrozathozataldra az Motv. képviseld-testiiletre
vonatkozo szabalyait kell alkalmazni. A bizottsag iilését az elndk hivja dssze és vezeti.

(5) Barmely képvisel6 javaslatot tehet valamely ligy megtargyalasara. A bizottsag elndke az
inditvanyt a bizottsdg legkozelebbi iilése elé terjeszt, melyekre koteles meghivni az
inditvanyozo képviseldt.

(6) Bizottsag lilésen nyilvanos, azonban zart tilést koteles tartani az Motv. képviseld-testiiletre
vonatkoz6 szabalyok szerint. Dontéseirdl a bizottsag elndke ad tajékoztatast.

(7) A bizottsag iilésérdl jegyzOkonyv késziilt, amely az elhangzott felszolalasok rovid
ismertetését, a hozott dontést, valamint kiilon inditvanyara a kisebbségi véleményeket
tartalmazza. A jegyzOkonyvet a bizottsag elndke és az iilésen kijelolt egy tagja irja ald. A
jegyzokonyv elkészitésére a képviseld-testiilet tilésére vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen
alkalmazni.



29.§
Ugyrendi bizottsag

(1) Mosdos Onkormanyzat Képviseld-testiilete allando bizottsagként, ligyrendi bizottsagot
hoz létre.

(2)A bizottsag 3 fobdl all, a tagjainak a felsorolasat a 3. fliggelék tartalmazza.

(3) Az tigyrendi bizottsag feladatai:

a) a szavazatszamlalasi feladatok ellatasa az alpolgdrmester titkos valasztasa soran,

b) a polgarmester juttatasainak eldterjesztése,

¢) polgarmester szabadsag tervének jovahagyasa,

d) a képviseldk, a polgarmester Osszeférhetetlensége ¢és méltatlansaga esetén az eljarés
lefolytatasa,

e) vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok ellatasa,

f) lebonyolitja a titkos szavazast igényl6 napirendi pontokat a testiileti tilésen,

g) javaslatot tehet a testiilet hataskorébe tartozo6 és a bizottsag feladatkorét érintd személyi
kérdésekben,

h) képviseld tiszteletdij megvonésa targyaban eldterjesztés nyujt be,

1) képviseld kizards bejelentésének elmulasztdsa esetén tiszteletdij csokkentésére
eléterjesztést nyujt be.

(4) Aziigyrendi bizottsag részletes feladatait a 3. melléklet tartalmazza.

(5) A bizottsag elndke legalabb évente egyszer koteles beszamolni a képviseld-testiiletnek a
munkajarol.

V. fejezet
A helyi 6nkorményzat tisztségviseloi
30. §
A polgarmester
(1) A polgarmester a megbizatasat féallasban latja el.

(2) A polgarmester a jogszabalyban és az SZMSZ-ben mar targyalt hataskorét tilmenden:

a) dont a vagyonrendeletben €s a szocidlis rendeletben meghatarozott esetekben,

b) véleményt nyilvanit a telepiilés ¢€letét érintd kérdésekben,

¢) nyilatkozik sajtonak, a hirkozld szerveknek,

d) ellatja a honvédelmi torvényben megfogalmazott honvédelmi és polgéari védelmi
feladatokat, amelynek fedezetét az éves koltségvetésben kell biztositani

e) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatalt fenntartdé polgarmesterterekkel kézosen
a jegyzovel, aljegyzdvel kapcsolatban a Hivatali megéllapodasban foglaltak szerint,

f) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatban.

g) dont a koltségvetésben elfogadott dologi eldiranyzatok felhaszndlasarol,



h) dont a nettdé 1 milli6 forintot meg nem halado felhalmozési és felujitasokrol a
koltségvetésben meghatarozott célok szerint,

1) halaszthatatlan esetekben donthet a sajat forras nélkiil beadhatod palyazatokrdl — utdlagos
testiileti jovahagyassal,

(3) A polgarmester bizottsaggal kapcsolatos feladatai:

a) inditvanyara a bizottsagot dssze kell hivni,

b) felfiiggeszti a bizottsdg dontéseinek végrehajtasat, ha az ellentétes a képviseld-testiilet
hatarozataval, vagy sérti az onkormanyzat érdekeit, a felfliggesztett dontésrdl a képviselo-
testiilet a kovetkezd ilésén hataroz,

c)  bizottsagi dontéshozatalndl a bizottsagi elndk esetében dont a kizarasrol, ha az iigy a
bizottsag elndkét vagy hozzatartozdjat személyesen érinti.

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

(4) A polgarmester feladatai a képviseld-testiilet mitkodésével kapcsolatban:

a) biztositja a képviseld-testiilet demokratikus, széles nyilvanossag melletti mitkodését,

b) segiti a telepiilési képviselok munkéjat,

¢) helyi kozszolgaltatasokrol valéo gondoskodas,

d) 6nkormanyzat vagyonanak megdrzése €s gyarapitasa,

e) onkormanyzat gazdalkodas, feltételeinek megteremtése,

f) lakossag Onszervezd kozosséginek a tdimogatasa, a sziikséges egytittmiikodés

kialakitasa,

g) elokésziti a képviseld-testiilet dontéseit, megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat,

h) a polgarmester az 6sszeférhetetlenséget a megvalasztastol, illetve az

Osszeférhetetlenségi ok felmeriilésétdl szamitott 30 napon beliil koteles megsziintetni,

1) ha a képviseld-testillet dontését sértdnek tartja, egyazon iigyben egy
alkalommal kezdeményezheti a dontés ismételt megtargyalasat,

j) képviseli az 6nkormanyzatot.

(5) A polgarmester fobb feladatai a Hivatal és a Mosdosi Kirendeltség miikodésével
kapcsolatban:
a) a batéi polgarmester tavollétében a jegyz0 utjan iranyitja a Hivatalt, tovabba az aljegyz6 utjan
iranyitja a Kirendeltség hivatalat, iranyitasi, miikodési jogkorében legalabb negyedévente
megbesz¢lést tart a jegyzO, az aljegyzd, gazdasagi vezetd és a masik kilenc polgarmester
részvételével,
a) a jegyzO, aljegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal
kirendeltségének feladatait az Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések
elokészitésében €és végrehajtasaban,
b) dont a jogszabaly altal a hatdskorébe utalt allamigazgatési tigyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,
C) a jegyz0, aljegyz0 kezdeményezésére javaslatot tesz a kirendeltség belso szervezeti
tagozodéasara, munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére,
d) sajat feladat— és hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas, az
utalvanyozas és az ellenjegyzés rend;ét,
e) a képviselo—testiilet dontéseivel sszhangban iranyitja az 6nkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast,



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

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

31.§
Alpolgarmester

(1) A képviselo-testiilet sajat tagjai koziil - a polgdrmester javaslatara, titkos szavazassal a
képviselo-testiilet megbizatasdnak iddtartamara - a polgarmester helyettesitésére, munkéjanak
a segitésére 1 f6 tarsadalmi megbizatasu alpolgdrmestert valaszt.

(2) Az alpolgarmesterre megfeleléen irdnyaddk a polgdrmesterre vonatkozd szabalyok,
amennyiben a polgarmester tartos akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmester helyettesiti.

(3) Alpolgarmester a polgarmester iranyitasaval latja el feladatat.
32. §
Polgérmester, alpolgarmester helyettesitése

(1) A polgarmesteri €és alpolgdrmesteri tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve tartds
akadalyoztatas a képviseld-testiilet 0sszehivasara, miikodésére, az iilés vezetésére vonatkozdan
a hataskort az ligyrendi bizottsag elndke gyakorolja.

(2) Tartos akadalyoztatasnak mindstil:

a) a 30 napot meghaladé betegség, kiilszolgalat

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

33.§
A jegyz0

(1) A jegyzo vezeti a képviselO-testiilet Hivatalat, akit az Motv.-ben foglalt szabalyok szerint,
akit a Hivatalt fenntart6 dnkormanyzatok polgarmesterei lakossagszam-aranyos tobbségével
hatarozatlan idére neveznek ki.

(2) A jegyzot az aljegyzd helyettesiti.

(3) A jegyzoi és az aljegyzOi tisztség egyidejli betdltetlensége, vagy tartds akadalyoztatasuk
esetén — legfeljebb hat honap id6étartamra — a jegyz6 feladatokat a képesitési és alkalmazasi

feltételeknek is megfeleld Szentbaldzsi Kirendeltség-vezetd latja el.

(3) A jegyz6 feladatait a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata tartalmazza
(tovabbiakban: SZMSZ), egyéb fobb feladatai:



a) elokésziti a képviseld-testiileti {ilést, a bizottsagok, nemzetiségi Onkormanyzat
elé kerilo eldterjesztéseket,

b) ellatta a képvisel6- testiilet, a bizottsagok szervezési és ligyviteli
tevékenységével kapcsolatos feladatokat,
C) torvényességi ¢észrevételeket tehet a dontés eldkészités soran vagy az

elterjesztés vitajaban

d) rendszeresen tajékoztatja a polgadrmestert, a képviseld-testiiletet és a bizottsdgokat az
onkormanyzat munkajat érint6 jogszabalyokrol,

e)  a Hivatal munk4jarol és az tigyintézésrdl évente beszamol,

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

g) szervezi a Hivatal jogi felvilagositd munkajat,

h)  biztositja az allampolgarok ligyeinek humanus, torvényes, gyors és szakszerl intézését,

1)  javaslatot tesz az 6nkormanyzat dontéseinek feliilvizsgalatara,

j) gondoskodik a rendelet mellékleteinek ¢és  fliggelékeinek  naprakész
allapotban tartdsarol,

k) ellatta az allamigazgatdsi tevékenység egyszerisitésével, korszerlsitésével
Osszefiiggd feladatokat,

1) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzdvel kapcsolatban,

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

n) jelzi a képviseld-testiileti tilésén — szoban vagy irasban — amennyiben a képviseld-testiilet
barmely szerve és a polgarmester jogszabalysérté dontést hoz.

34. 8.
Aljegyz6

(1) Az aljegyz6t a Hivatalt fenntarté Onkormanyzatok polgirmestereinek lakossdgszam-
aranyos tobbsége a jegyzOre vonatkozo szabalyok szerint hatarozatlan idoére nevezi ki.

(2) Az aljegyz6 helyettesiti a jegyzOt és vezeti a Hivatal Mosdodsi Kirendeltségét a jegyzo
utasitasa alapjan.?

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

VI. fejezet
Nemzetiségi Onkormanyzat

35.§.

(1) A telepiilési onkormanyzat a nemzetiségi onkormanyzat mitkddéséhez vald hozzajarulast
kiilon megallapodas alapjdn az éves koltségvetésében rogziti a nemzetiségi dnkormanyzat
januar 31-ig beadott kérelmet alapjan.

2 Méodositotta a 11/2020. (XI1.11.) 6k. rendelet Hatalyos: 2020. december 12-t61



(2) A telepiilési onkormanyzat A nemzetiségek jogairdl sz6lo torvény 80. §-a alapjan kiilon
megallapodasban régziti a nemzetiségi Onkormanyzat részére a miitkodésiikhoz sziikséges
feltételeket.

(3) A felek a megallapodast minden év januar 31-ig modosithatjak. A megallapodast e rendelet
7. szamu filiggeléke tartalmazza.

(4) A telepiilési 6nkormanyzat a nemzetiséggel kapcsolatos egyeztetésekre a 4. fiiggelékében
meghatarozott személyt jeloli ki kapcsolattartasra.

VILI. fejezet
A képviselo-testiilet hivatala

36. §

(1) A képvisel6-testillet az Motv. 84. §. (1) bekezdésében meghatarozott feladatok
elvégzésére kozos Onkormanyzati hivatalt hoz 1étre  Baté, Fon6, Mosdos, Kaposkeresztir,
Szentbaldzs, Kaposhomok, Kaposgyarmat, Hajmas, Galosfa, Cserénfa kozségek Képviselo-
testiileteivel kozosen Baté Kozség székhellyel és a kozos hivatalnak Kirendeltségét mitkodtetik
Mosdos és Szentbalazs telephellyel.

(2) A hivatal elnevezése Batéi Koz6s Onkorményzati Hivatal, roviden Batéi K6zos Hivatal.
A Kirendeltségek elnevezése Batéi Kozds Onkormanyzati Hivatal Mosdosi Kirendeltsége,
Batéi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szentbaldzsi Kirendeltsége.

(3) A Hivatal jogallasat, szervezeti felépitését, hivatali létszamat, mitkodésének
részletszabalyait, valamint részletes feladat és hataskoreit a Hivatal Alakitasarol és
fenntartasarol sz616 megallapodas és a Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabélyzata rogziti, amit
a tiz fenntart6 képviseld-testiilet fogad el. Az SZMSZ-t a rendelet 5. fliggeléke tartalmazza

37.§

(1) A Hivatal Mosdoési Kirendeltsége:

a) ellatja az érintett képviseld-testiiletek, bizottsagok, nemzetiségi Onkormanyzatok
mitkddésével kapcsolatos igazgatasi teenddket,

b) eldkésziti a polgarmesterek hatdskorébe utalt hatosagi dontéseket, gondoskodik azok
végrehajtasarol,

c) ajegyzd vagy a jegyz0 altal megbizott aljegyzd, Szentbaldzsi kirendeltség-vezetd, vagy
koztisztviseld koteles a Hivatalhoz tartozo telepiilések képviseld-testiileti iilésein részt venni.

(2) Az onkormanyzat és a hozzé tartoz6 intézmények gazdalkodasi feladatait a Hivatal
Mosdosi Kirendeltsége latja el:

a) a jogszabalyok altal eldirt moédon és iddben elkésziti a koltségvetési tdjékoztatot,
beszamolot, valamint a negyedéves pénzforgalmi informaciot, és ezeket megkiildi a Magyar
Allamkincstar Somogy Megyei Teriileti Igazgatosaga (tovabbiakban: MAK) részére,

b) beszedi az 6nkorményzat sajat bevételeit,

¢) a feladatmutatok alapjan leigényli a MAK-t61 az allami timogatasokat,

d) gondoskodik az onkorményzat altal létrehozott, tarsulasban milkddtetett intézmények
pénzellatasarol,



e) biztositja az onkormanyzat pénzforgalmi szemléletii kettés konyvvitelének szabalyszeri
vezetését, ezen beliil kialakitja a sajat, valamint intézmények konyvvitelének szamlarend;ét,

f) biztositja az dnkormanyzat térzsvagyonanak elkiilonitett nyilvantartasat,

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

h) az dnkormanyzat koltségvetési szamlajat kezeld pénzintézeten keresztiil gondoskodik az
onkormanyzat tartozasainak ¢és az Onkormanyzat intézményei miikodési kiaddsainak a
kiegyenlitésérdl, illetdleg teljesitéséral.

(3) A telepiilési képviseld a Hivatal Mosdosi Kirendeltségétol, jegyzotdl, aljegyzotol
igényelheti a képvisel6i munkahoz sziikséges tajékoztatast, iigyviteli kozremiikodést.

IX. fejezet
Az onkormanyzat kapcsolatai
Egyiittmikddéses kapcsolat
38.§

(1) A képviseld-testiilet onkormanyzati feladatainak gazdasagos, célszerii és hatékony
ellatasa €s a telepiilés gazdasdganak fejlesztése, valamint a lakossagi vélemények
megismerése és az allampolgari ellendrzés céljabol egylittmitkddik:

a) telepiilési képviseld-testiiletekkel,

b) Kaposvar Megyei Jogi Varos Kozgytilésével,

¢) Somogy Megyei Onkorményzattal,

d) gazdalkodo6 szervezetekkel,

e) egyesiiletekkel és érdekvédelmi, civil szervezettekkel,

f) tarsulasokkal.

(2) A telepiilési onkormanyzat egylittmiitkodik a megyében miikodd allami szervekkel,
valamint a valasztokeriiletének orszaggylilési képviseldivel. Egylittmiikodést alakit ki az
egyhazakkal.

Az dnkormanyzat tarsulasos kapcsolatai
39.§
(1) Az onkormanyzat a feladatainak hatékonyabb, célszerlibb, gazdasagosabb ¢€s ésszeriibb
megoldasa érdekében tarsuldsokban vesz részt. A képvisel6-testiilet altal 1étrehozott, vagy a

képviseld-testiilet altal megszavazott tarsulashoz vald csatlakozast rogzitd megallapodasok
felsorolasat az 6. fliggelék tartalmazz.

(2) Tarsulasos formdkat keres a vezetékes szolgéltatisokkal, valamint a nyomvonalas
fejlesztésekkel kapcsolatos tervek €s elképzelések megvalositasanal.



(3) A képviseld-testiilet a rendelkezésre all6 eszkozokkel timogatja a valasztopolgarok olyan
ontevékeny tarsuldsait is, amelyek céljuk és rendeltetésiik szerint a helyi onkormanyzati
feladatok megoldasara iranyulnak.

(4) A tarsulashoz vald csatlakozasrél, abbol vald kivalasrdl szolo dontését a képviseld-
testiilet mindsitett tobbséggel hozza meg.

(5) A képviselO-testiilet altal a tarsuldsokra atruhdzott hataskoroket a 2. melléklet tartalmazza.

(6) A tarsulas fenntartasanak koltségeit a tarsuldsban résztvevok a tarsulasi megallapodasban
foglaltak szerint vallaljak.

X. fejezet
A lakossaggal valo kapcsolati formak, lakossagi forumok

Helyi népszavazas, népi kezdeményezés
40. §

A képviselo-testiilet 6nallo rendeletben szabalyozza a helyi népszavazas és a népi
kezdeményezés rendjét.

Lakossagi forumok
41.§

(1) A képviselo-testiilet lakossagi forumok szervezésével teremt lehetOséget az
allampolgarok és kozosségeik szdmara a helyi kozligyekben valo részvételre.

(2) Fontosabb lakossagi forumok:
a) helyi forum
b) koézmeghallgatas.

(3) A polgarmester elére meghatarozott kozérdekli targykorben, a jelentdsebb dontések
sokoldalu elokészitése érdekében, az allampolgarok ¢€s a tarsadalmi szervezddések kozvetlen
tdjékoztatdsa céljabol helyi forumot hivhat 0ssze, amelyrdl emlékeztetdt készit a jegyzo
megbizottja.

42.§

Ko6zmeghallgatas

(1) A képviseld-testiilet sziikség szerint, de legalabb évente egy esetben kozmeghallgatast
tart.

(2) A kdozmeghallgatas szabalyai:

a) a kozmeghallgatas alkalméval az allampolgarok ¢€s a telepiilésen miikodo tarsadalmi
szervezetek, egyesiiletek, civil szervezddések képviseldi kozérdekii ligyben a képviseld-
testlilethez , egyes telepiilési képviselokhoz, polgarmesterhez, alpolgdrmesterhez, jegyz6hoz,
intézményvezetokhoz kérdéseket intézhetnek, illetéleg kozérdekii javaslatokat tehetnek,



b)  akozmeghallgatas helyérdl, idejérdl, a napirendekrdl az onkormanyzat hirdetdtablain,
meghivoval tdjékoztatja a lakossagot a polgdrmester, az iilés el6tt 10 nappal.

c) a kdzmeghallgatast a polgarmester vezeti,

d) a kozmeghallgatasrol jegyzokonyv késziil, amelyre értelemszeriien vonatkoznak a
képviseld-testiilet jegyzokonyvére irdnyadd szabalyok, a jegyzOkonyv elkészitésérol a jegyzo
gondoskodik.

(3) A kozmeghallgatason felmeriilt bonyolult iigy kivizsgalasdval a képviselo-testiilet
megbizza a polgarmestert vagy a targy szerint érdekelteket, ha sziikséges az ligy vizsgalatara
alkalmi bizottsagot is 1étrehozhat.

(4) A kozmeghallgatason a polgarmester beszdmol az el6z06 évi koltségvetésrol teljesitésérol,
az évi koltségvetési iranyszamokrol, onkorméanyzati adok alakuldsarol, telepiilésfejlesztési
elképzelésekrdl, onkormanyzati vagyon helyzetérol.

XI. fejezet
Az onkormanyzatok koltségvetése, vagyona
43.§
Az 6nkormanyzat vagyona

(1) A képvisel6-testiilet az onkormanyzati vagyontargyak szambavételére, elidegenitésére,
megterhelésére, vallalkozasba vitelére, més célu hasznositasara, onkormanyzat tulajdondra és
gazdalkodasra vonatkoz6 rendelkezéseket az onkormanyzati vagyongazdalkodas szabalyairol
sz0l6 rendeletben hatarozza 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 valé rendelkezés soran,

c) azoknak a vagyontargyaknak, vagyoni részeknek és jogoknak a korét, amelyek
elidegenitésérdl, megterhelésérdl, vallalkozasba vald bevitelérdl, illetéleg mas céla
hasznositasarol csak helyi népszavazassal lehet donteni.

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

44.§
Az onkormanyzat koltségvetése
(1) A képviseld-testiilet a koltségvetését minden évben rendeletben hatdrozza meg.

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

45.§

Az onkormanyzati gazdalkodas fobb szabalyai



(1) A képviseld-testiilet az oOnkormdnyzat koltségvetésérdl és annak teljesitésérol,
beszamolasarol rendeletet alkot, amit a jegyzd eldkészitésében a polgarmester terjeszt eld.

(2) A képviselo-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) helyzetelemzés,

¢) a jovore nézve fejlesztési koncepcio, stratégiai célok bemutatéasa.

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

46. §

(1) Az Onkorményzat gazdalkoddsinak részletes szabalyait a Hivatal Szervezeti és
Miikddeési Szabalyzatanak mellékletét képezd szabalyzatokat - szdmlarend, szdmviteli politika,
leltarozasi, leltarértékelési, selejtezési, pénztarkezelési, ellendrzési - a jegyzd késziti el és
a fenntart6 polgarmesterek hagynak jova.

(2) A Hivatal és az onkormanyzat altal mikddtetett intézmények vezetdi a kisebb dsszegii
készpénz kifizetéseiket a hazipénztarban kezelt ellatménybdl, a hézipénztari szabalyok
szerint teljesitik, készpénzkifizetés szabalyait a koltségvetési rendelet is tartalmazza.

47.§
Az 6nkormanyzat gazdalkodasanak ellendrzése

(1) A képviselo-testiilet és a Hivatal gazdalkodasanak belsd ellendrzését a Kaposvar
Kornyéki Belsd Ellenérzési Onkormanyzati Tarsulds belsd ellendrei végzik tarsuldsi

megallapodas alapjan.

(2) A mas telepiilési onkormanyzattal k6zosen fenntartott intézmények ellendrzési rendjét a
fenntartok kozosen alakitjak ki, errdl a tarsulasi megallapodasban rendelkeznek.

XII. fejezet
Zaro rendelkezések
48. §
(1) E rendelet a kihirdetését kdvetd napon 1ép hatalyba.

(2) A rendelet hatdlybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszi Mosdés Onkorményzat
KépviselO-testiiletének a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 1/2011.(1.28.)
onkormanyzati rendelete.

(3) A rendelet mellékleteinek ¢és fliggelékeinek folyamatos vezetésérdl, naprakész allapotban
tartdsarol a jegyz6 gondoskodik. A rendeletet a Hivatal Mosdési Kirendeltségén mindenki



szamara hozzaférhetd helyen és modon kell elhelyezni. A rendelet egy példanyat az
onkormanyzatnal is el kell helyezni.

(4)A rendelet
a) mellékletei

1. anorményzat altal ellatott alapfeladatok
2. Atruhazott hataskorok jegyzeke
3. Ugyrendi bizottsag feladatai

b) fliggelékei

1. Telepiilési képviselok neve

2. Hatalyos rendeletek jegyzéke

3. Ugyrendi és jogi bizottsag tagjai

4. Nemzetiséggel kapcsolatot tartd személy

5. Hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

6. Téarsulasos megallapodasok jegyzéke

7. Megallapodas nemzetiségi onkormanyzattal
Keresztes Jozsef Patakiné Kercs6 Szilvia
polgarmester jegyzo

A rendelet kihirdetve: Mosdos, 2019. november 21.

Patakiné Kercso Szilvia
Jegyzd

Egységes szerkezetbe foglalva a 11/2020. (XII.11.) és a 4/2021. (11.16.) 6k. rendelettel,
hatalyos 2021. aprilis 1-tol.

Patakiné Kercso Szilvia
Jegyzd



1. melléklet
a 4/2021. (11.16.) 6nkormanyzati rendelettel médositott
10/2019. (X1.21.) 6nkormanyzati rendelethez

Az onkormanyzat altal ellatando alapfeladatokrol, kormanyzati funkciok szerinti rendben az
Motv. 13. §-aban felsorolt feladatok alapjan

Kormanyzati funkciok MOSDOS

011130 Onkormanyzatok és énk. Hivatalok jogalkoto és alt. ig.tev

WIN | =

013320 Koztemetd fenntartas és mukodtetés

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcs.
feladatok

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start munkaprogram téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

| (OV U1

041237 Kozfoglalkoztatasi Mintaprogramok

042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolodo
9 | szolgaltatasok

10045120 Ut, autépalya épitése

11045160 Kozutak, hidak tizemeltetése, fenntartasa

121061020 Lakoéptlet épitése

131062020 Telepulésfejlesztési projektek és tamogatasuk

14063020 Viztermelés- kezelés, ellatas

15/064010 Kozvilagitas

16066020 Varos-koézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

171072111 Haziorvosi alapellatas

18074031 Csalad és névédelmi egészségligyi gondozas

191074032 Ifjasag-egészségligyi gondozas

20081030 Sportlétesitmények mukodtetése

21]082044 Konyvtari szolgaltatas

221082091 Koézmuvelddés-kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Koézmuvelédés, hagyomanyos koézosségi, kulturalis értékek
23 | gondozasa

241091140 Ovodai nevelés, ellatas, mukodtetési feladatok

25[102031 Idések nappali ellatasa

26102032 Demens betegek nappali ellatasa

27104037 Intézmeényen kivili gyermekétkeztetés

28|106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatasok

29[107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas




I.

2. melléklet 10/2019.(XI1.21.) 6nkormanyzati rendelethez

Atruhazott hataskorok jegyzéke

Polgarmesterre atruhazott feladatok:

A) rendeletekben atruhazott

1.

2.
3.

4.

Szocialis rendeletben foglalt segélyek megallapitdsa, megsziintetése, modositasa,
feliilvizsgalat

Vagyonrendeletben meghatarozott feladatok.

A kozteriilet rendeltetésrol eltérd célu hasznalataval kapcsolatos rendeletben
meghatarozott feladatok.

A telepiilésképi rendeletben foglalt feladatok, hataskor ellatasa

B) Kiadmanvyozasi jogkor atruhazasa onkormanyzati hatésagi iigy esetében:

A polgarmester kiadmanyozza a képviseld-testiilet érdemben hozott hatarozatat.
A képvisel6-testiilet hatarkorébe tartozo, az eljards soran felmeriilt minden mas kérdésben

kiadott végzés esetében a kiadméanyozé jog a polgarmestert illeti meg.

I1. Tarsulasi Tanacsra atruhazott feladatok:

1.

Mosdos-Baté-Kaposkeresztir ~ Onkormanyzatok  altal  1étrehozott  Kaposmenti
Ovodafenntartd Tarsuldsi Tandcsra atruhdzott feladatok a kiilon megallapodas szerint:

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

a.

b.
C.
d

Tarsulédsi Tanacs elndkének, alelndkének a megvalasztasa, visszahivasa.

A miik6dési hozzajarulas mértékének megallapitasa.

Tagokat terheld egyéb kotelezettség megallapitasa.

Tag kizardsanak elhatarozdsa, mely hatdrozat hatalybalépéséhez a Tarsuldsban
résztvevd képviseld-testiiletek mindegyikének mindsitett tobbségével hozott dontése
sziikséges.

Jelen tarsuldsi megallapodds modositdsa, mely hatarozat hatalybalépéséhez a
Tarsulasban résztvevd képviseld-testiiletek mindegyikének mindsitett tobbségével
hozott dontése sziikségeltetik.

Tarsulds megsziinésének elhatdrozdsa, mely hatarozat a Tarsulasban résztvevd
képviseld-testiiletek mindegyikének mindsitett tobbségével hozott dontésével Iép
hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa.

Intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak jovahagyasa.

Az intézmény pedagdgiai, nevelési és mindségiigyi programjanak, hézirendjének,
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak jovahagyasa, modositasa.

Az i) pont alatti programokban meghatarozott feladatok végrehajtasanak ellenérzése, a
pedagodgiai , szakmai munka eredményességének értékelése.

Az intézményvezetd éves beszamoldjanak, ciklusprogram-értékelésének elfogadasa.
Az intézmény koltségvetésének, félévi €és haromnegyedévi é€s zarszamadisanak
elfogadasa.

1. Ivévizmindség-javito Tarsuldsra dtruhazott hatiskorok



1. A KEOP projekt keretében megvaldsuld beruhazassal érintett teriileteken az egészséges
ivovizzel torténd ellatas biztositasa a feladat ellatashoz sziikséges vizelvezetd. tisztitd
¢s — elhelyezést biztositd 1étesitmények megvaldsitasa, bovitése, mikddtetése és
fenntartasa.

2. A KEOP projekt keret¢ben megvalosulo ¢s a Tagok kozos tulajdondba keriild
vizikozmiivek miikodtetésére iranyuld tizemeltetési szerz6dés megkdtése.



3.melléklet a 10/2019. (X1.21.) énkormanyzati rendelethez
Ugvyrendi Bizottsag feladatai

I Feladatok meghatdrozdsa

Az iigyrendi bizottsdg az alabbi feladatokat latja el:

a) szavazatszamlalassal kapcsolatos feladatok lebonyolitasa az alpolgarmester valasztasakor,

b) a polgarmester szabadsagolasi litemtervében jovahagyasa,

c) aképviselOk és a polgarmester dsszeférhetetlenségi és méltatlansagi eljarassal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

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

e) oOnkormanyzati rendelet-tervezeteknél el6készitd feladatok ellatasa

Il. Feladatok részletezése

1. A szavazatszdmlalassal kapcsolatban ellatja:
a) alpolgarmester valasztas lebonyolitasat,
b) szavazatszamlalas el6készitését, eredmény megallapitasat, kihirdetését

2. A polgarmester illetményének emelése megéllapitisa
A polgarmester altal minden évben februar 15-ig leadott szabadsagolasi terv jovahagyasa.
Minden évet kdvetd januar 31-ig az el6z6 évben és atvihetd kivett szabadsag megallapitasa.

3. A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatban ellatja:
a) Vagyonnyilatkozatok nyilvantartasat, azonositokkal valo ellatasat
b) Vagyonnyilatkozatok hataridében torténé beadasara felhivas megtétele,
c) Vagyonnyilatkozatok kiosztasat,
d) Vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos eljaras lefolytatasat, amennyiben azt barki
kezdeményezi, €s errdl tdjekoztatni a képviseldtestiiletet,
e) Kezdeményezni a képviselGtestiiletnek — a polgarmester utjan - a vagyonnyilatkozat-tételi
hatarid6é elmulasztasa esetén a képviseldi juttatdsok megvonasat
A vagyonnyilatkozati azonositok nyilvantartasat.
f) A képviseldk és polgarmester vagyonnyilatkozataba torténd betekintést biztositja, amelyhez
legalabb a bizottsagi elndk jelenléte sziiksége.
g) A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasat a Hivatal épiiletében 1évé pancélszekrényben
biztositja.

4. Osszeférhetetlenségi és méltatlansagi eljarassal kapcsolatban:

a) A képviselok osszeférhetetlenségi és méltatlansagi eljarasaval kapcsolatban a vizsgalat

lefolytatasat.

b) Az dsszeférhetetlenségi és méltatlansagi vizsgalat lefolytatasa utan a vizsgalat eredményét

a képviselo-testiilet el¢ terjesztés dontésre.

C) A polgarmester M.6tv-ben foglalt dsszeférhetetlenség és méltatlansag fennallasa esetén
inditvanyt tesz a testiilet elé az Gsszeférhetetlenség kivizsgaldsara.

S. Képviseldi tiszteletdij csokkentése és megvonasaval kapcsolatosan:

a) képviseld tiszteletdij megvondsa targyaban eldterjesztés nyujt be,

b)) képviseld kizaras bejelentésének elmulasztasa esetén tiszteletdij csOkkentésére
eldterjesztést nyujt be.




1. fiiggelék a 10/2019.(X1.21.) onkormanyzati rendelethez

Telepiilési képviselok neve:

1. Keresztes Jozsef-polgarmester

2. Harag Matyas -képviseld

3. Papp Gergely - képviseld

4. Parrag Ferenc Jozsefné - képviseld
5. Toéthné Mészaros Livia - képviselo



2. filggelék a 10/2019.(X1.21.) onkormanyzati rendelethez

Hatalyos rendeletek jegyvzéke

Rendelet szama

Cime

10/1997. Mosdos kozség cimerérdl, zaszlajardl, pecsétjérdl €s diszpolgari cim
(VI1.12)) adomanyozasarol

10/2000. A kozépiileteknek és kozteriileteknek nemzeti €s varosi tinnepeken torténd
(VI1.31) fellobogozasrol

3/2005. (111.09.)

Mosdoés kozség Helyi Epitési Szabalyzatanak, valamint Szabalyozasi Tervének
jovahagyasarol

12/2005. (X11.01.)

Az Onk.tulajdonaban 1évo Onk. lakdsok bérletérol, a lakbérek mértékérol

5/2009. ( 1V. 16.)

a
Kornyezetvédelmi Alaprol

5/2011.(111.23.)

a gyermekétkeztetés a gyermekétkeztetés
intézményi téritési dijanak, valamint a nyersanyagnorma megéllapitasarol

8/2012 (1V.25.)

az dnkormdnyzat vagyonarol

9/2013. (1X.18.)

a kozteriilet filmforgatas célii hasznositasarol

14/2013. (X11.23.)

A temet6krol és a temetkezésrol

1/2014 (11.7.)

a nem kozmiivel Osszegytijtott haztartasi szennyviz 6sszegylijtésére, elszallitasara
¢s elhelyezésére iranyul6 kozszolgaltatasrol

5/2014 (1X.29.)

a kozteriiletek elnevezésének, elnevezésiik megvaltoztatasanak, hazszamok
megallapitdsanak szabalyairol

6/2014 (1X.29.)

a helyi népszavazas kezdeményezéséhez sziikséges valasztopolgari 1étszam
meghatarozasarol

2/2015 (11.27.)

a szocialis ellatasok helyi szabalyair6l

9/2015 (X1.20.)

a helyi adokrol

9/2016 (X1.30.)

a foldadorol

11/2016 (X11.20.

az egészségligyl alapellatasrol és korzeteinek kialakitasarol

412017 (V.2

a hivatali helyiségen kiviili, és a hivatali munkaiddn kiviil torténd csaladi esemény
engedélyezésének szabalyairol €s dijairol

8/2017 (VI11.17.

a teleptilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel €s telepiiléskép-érvényesitéssel
Osszefliggd partnerségi egyeztetés helyi szabalyair6l

12/2017 (X11.29.)

A telepiiléskép védelmérol

1/2018 (11.15.)

a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasrol és a telepiilés tisztasdgarol

5/2018 (V1.29.)

az Onkormanyzat kozmiivel6dési feladatairol

2/2019 (11.28.)

a2019. évi koztisztviseldi illetményalaprol és az illetménykiegészitésrol




3. fiiggelék a 10/2019.(X1.21.) 6nkormanyzati rendelethez

Usgvyrendi Bizottsig tagjai

1. Parrag Ferenc Jozsefné— elndk
2. Harag Matyas - tag
3. Papp Gergely-tag



4. fiiggelék a 10/2019 (X1.21.) 6nkormanvyzati rendelethez

Nemzetiségi onkormanvzattal kapcsolatot tarto személy

Orsos Jozsefné - képviseld



5.fiiggelék a 10/2019. (X1.21.) 6nkormanvyzati rendelethez

A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(egységes szerkezetben)

Batéi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata 2015. évtol
egységes szerkezetben 2016-2017-2018 évi
modositasokkal egyiitt
2018-05.24-tol

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX tv.
(tovabbiakban: Moétv.) 84-86. §- alapjan Baté, Fono, Kaposkeresztir Mosdos
Szentbalazs, Galosfa, Cserénfa, Kaposhomok, Kaposgyarmat, Hajmas Kézségi
Onkormanyzatok az énkormanyzatok muikédésére, a polgarmester, a jegyzd
feladat- és hataskorében tartozo tigyek dontésre valdo el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra kozés 6nkormanyzati hivatalt
alakitottak ki és tartanak fenn. A mukdédésének részletes szabalyait az
alabbiakban allapitjak meg. Az allamhaztartasrol sz0l6 toérvény
végrehajtasarol szoloé 368/2012.(XI1.31.) Korm.r. 13. §-a szabalyozza a Batéi
Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat
(tovabbiakban: Hivatal SZMSZ) tartalmi elemeit.

1. Altalanos rendelkezések

1. Hivatal megnevezése:
a) Székhely: Batéi K6zos Onkormanyzatai Hivatal
roviditett név: Batéi Ko6z6s Hivatal

b) Kirendeltség megnevezése: Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Mosdési Kirendeltsége

roviditett név: Batéi K6z6s Hivatal Mosdosi Kirendeltsége

c) Kirendeltség megnevezése: Batéi Kézds Onkormanyzati Hivatal
Szentbalazsi Kirendeltsége

roviditett név: Batéi K6z6s Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége

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

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

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



3. A Hivatal jelzoszamai:

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

4. Bankszamlaszamok:

Koltségvetési elszamolasi szamla alapitas kovetéen: 11743002-15804051-
00000000

5. Hivatal létrehozasarol szo6lo hatarozatra valo hivatkozas:
2013. januar 1-jén: 199/2012.(XII.15) Baté, 175/2012.(XII.15) Fono,
154/2012.(XII.15 .) Kaposkeresztur, 192/2012.(XII.15) Mosdos hatarozat
2015. januar 1-jétol: 202/2014. (XII.10.) Baté, 145/2014. (XII.10.)
Fono, 158/2014. (XII.10.) Kaposkeresztur, 231/2015. (XII.10.) Mosdoés,
87/2014. (XII.10.) Szentbalazs, 71/2014. (XII.10.) Kaposgyarmat,
73/2014. (XI1.10.) Hajmas, 164/2014. (XI1.10.) Kaposhomok,
64/2014.(XI1.10.) Cserénfa, 62/2014. (XII.10.) Galosfa.

6. Alapito okirat kelte, szama, alapitas ideje:

Alapitas ideje:  2013. 01.01-t6l.
Okirat kelte: 2012. 12. 15.
Modositas: 2015. 01.01-jétél
Okirat kelte: 2014. 12. 10.

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

Alaptevékenvység szakfeladatai:
Allamhaztartasi szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanvyzatok és tarsulasok
igazgatasi tevékenvysége

Kormanyzati funkciok felsorolasa:

011130 Onkormanyzatok és Snkorményzati hivatalok jogalkot6 €s altalanos igazgatdsi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220  Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

016010. Orszaggylilési, dnkormanyzati ¢és eurdpai parlamenti képviselovalasztasokhoz kapesolddo tevékenységek
016020 Orszdgos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Vallalkozasi tevékenvységet nem végez.

Jogszabalyok:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvényben
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 {6 amelybdl a
jegyzoével és a gazdasagi vezetdvel egyltitt a székhelyen 8 {6, 4 {6 az
aljegyzoével egytutt a Mosdosi Kirendeltségen, 7 f6 a kirendeltség-
vezetdvel egylitt a Szentbalazsi Kirendeltségen dolgozik allandoéan. A
Hivatal szervezeti abrajat a VIII. fejezet tartalmazza.3

9. A Hivatal ellatja, az énkormanyzatok tertletén mukédé nemzetiségi
onkormanyzatok feladatait kuléon az onkormanyzattal kotott
megallapodas alapjan, tovabba kulén munkamegosztasi
megallapodassal a Mosdéson mkddé Kaposmenti Ovodafenntarté
Tarsulas és a Mosdosi Mackovar Ovoda és hozza tartozé Batéi
Szivarvany Tagovoda gazdasagi feladatait. A Szentbalazsi
gesztorsaggal mukodd Zselici Magonc Ovodafenntart6
Onkormanyzati Tarsulas és Zselici Magonc Ovoda, tovabba Surjan-
volgyi Ivovizmindség-javitéo Tarsulas, a Galosfan mukoédé Surjan-
volgyi Mesevar Ovodafenntart6 Onkormanyzati tarsulas és Surjan-
volgyi Ovoda gazdasagi feladatait.

II. A Hivatal jogallasa

1. A Hivatal Baté, Fono, Kaposkeresztur és Mosdoés, Cserénfa, Galosfa,
Hajmas, Kaposgyarmat, Kaposhomok, Szentbalazs Onkormanyzatok
Képviseld-testiiletei, mint alapité szervek altal létrehozott 6nalloan
mukodd és gazdalkodo koltségvetési szerv, a jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatai feletti jogosultsaga teljes.

2. A Hivatal a helyi onkormanyzatok képviselo-testiiletei, az
onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmesterek, vagy
a jegyzoé feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat latja
el, valamint a nemzetiségek jogairol szoléo torvényben
meghatarozott feladatokat. Ellatjia a képviselo-testiiletek,
bizottsagok és a telepiilési képviselok miikodésével kapcsolatos
igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozo
allamigazgatasi dontések elGkészitését és végrehajtasat.
Kozremiikoddk az o6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténo egyiittmiikodésének
osszehangolasaban.

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

III. A Hivatal iranyitasa, vezetése, szervezete

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

8 Médositotta 2018.05.24-1 kozos iilésen.



. A jegyz6 megbizasa alapjan az aljegyzdé vezeti a Hivatal kirendeltségét
Mosdoson, aki ellatja a jegyz6é altal meghatarozott és az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatokat, és a Szentbalazsi Kirendeltség-vezetd
munkajat koordinalja, ellendrzi, sziikség esetén helyettesiti a jegyzd
koézremukodésével.

. A kirendeltség-vezetd vezeti a Szentbalazsi Kirendeltséget, ellatja a
jegyz6 altal megbizott feladatokat, hataskoérdoket, onkormanyzati
feladatokat a kirendeltséghez tartozo teleptilés vonatkozasaban.

. Az aljegyzé és a kirendeltség-vezet6 a kirendeltségeket a jegyzé

iranyitasaval vezetik, beszamolasi kotelezettséggel.

A: Munkaltatoi jogok

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi
tekintetében. A jegyzé a koztisztviselék kinevezéséhez, vezetdi
megbizatasahoz, vezetéi megbizatas visszavonasahoz, felmentéséhez,
jutalmazashoz, bérezéséhez kikéri a  székhely teleptlés
polgarmesterének egyetértését, aki a KOH-t fenntart6 tébbi teleptilés
polgarmester tébbségének egyetértésével gyakorolja az egyetértési
jogat, a KOH-ot létrehozoé tarsulasi megallapodasban foglaltak
alapjan.

A jegyz6 sziikség szerint, de legalabb félévente egy alkalommal a
fenntarto teleptilések polgarmestereivel k6zo0sen megbeszélést tart a
soron kovetkezé feladatok egyeztetése, valamint a hivatal
tevékenységének értékelése céljabol. A megbeszélést a jegyz6 késziti
el6 és az ott elhangzottakrol a polgarmesterek a képvisel6-
testlileteket a soron kovetkezé tiléstikon tajékoztatjak, errdl a jegyzo
feljegyzeést készit.

A jegyzé felett a munkaltatéi jogot a KOH-t fenntarto telepiilések
polgarmesterek  lakossagszam-aranyos  tObbségi  szavazassal
gyakoroljak, az egyéb munkaltatoi jogokat Baté Kozség
polgarmestere gyakorolja.

Az aljegyzé6 felett a munkaltatéi jogot a KOH-t fenntarto teleptilések
polgarmesterek lakossagszamaranyos tobbségi szavazassal

gyakoroljak, az egyéb munkaltatoi jogot a jegyzé gyakorolja.

A jegyzOt tavollétében az aljegyzd, tavollétében a kirendeltség-vezetd
helyettesiti.

A jegyzé és az aljegyzd, kirendeltség-vezeté egytlittes tartos tavolléte
esetében a polgarmesterek dontenek a jegyzdé helyettesitésérol.

B: Utasitas, ellendrzési jogok gvakorlasa, beszamoltatas




—

10.

1.

A  jegyz6 utasitasi, ellendrzési jogokat gyakorol a Hivatal
koztisztviselbi felett. A jegyz6 a koztisztvisel6ket alkalmanként, de
évente legalabb egyszer a teljesitményértékelés idészakaban
beszamoltatja a munkajukrol.

A beszamoltatas torténhet irasban, szoban, vagy teszt kitdltésével,
ami csak a dolgoz6 munkatertletét érintd kérdésre terjedhet ki.

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

A koztisztvisel6k kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérél, a
feladatok hataridében torténé végrehajtasarol, zavarairol a jegyzét
folyamatosan tajékoztassak.

A hivatal koztisztviseldi, jegyzdé, aljegyzd, kirendeltség-vezetd
kotelesek a telepuilési képviseléknek a képviselé6i munkajukhoz
szUikséges tajékoztatast megadni.

A Hivatal koztisztviseléit koézvetlenil a jegyzé utasithatja, de
onkormanyzati tigyben, és a polgarmesteri hataskoérben 1évé egyéb
ugyekben a polgarmesterek utasitasait is kételesek végrehajtani.

A koztisztvisel6k mindsitését a jegyzd végzi.

A jegyzd minésitését a székhely teleptilés polgarmestere végzi. Az
aljegyz6 mindsitését a jegyz6 végzi, de ehhez beszerzi a kirendeltségen
lévé Mosdosi polgarmester véleményét is. Kirendeltség-vezetd
mindsitését a jegyz6 végzi, ehhez beszerzi a kirendeltséghez tartozo
teleptilések polgarmestereinek a vélemeényét.

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

Az aljegyzé és a kirendeltség-vezetd a jegyzének folyamatosan

havonta legalabb egyszer beszamol a kirendeltségen folyo munkarol,
a koztisztvisel6k munkajarol.

C: Teljesitménvértékelés

A keépviselo-testiiletek a koztisztviselOkkel és a jegyzdvel, aljegyzével
szemben az alabbi teljesitménykovetelményeket tamasztjak, az alabbi
célok megvalositasat kérik:
Tarskozségekben az ugyfélfogadas teljesitése.
Kozigazgatasi Uigyintézési hataridék betartasa.



- Jogszabalyok és belsé szabalyzatok, utasitasok, munkakori leirasoknak
megfelel6 munkavégzeés.

- Ugyfélbarat tigyintézés.

- Etikus magatartas a Hivatalon belil azon kivil is.

-  Empatikus képesség az tigyfelekkel szemben.

- Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel.

- Onképzés- sajat  munkatertlethez  kapcsolodé  jogszabalyok
tanulmanyozasa.

- Az arra raszoruloknak segitségnyujtas hivatalos tigyeik intézésében.

- A polgarmestereknek, nemzetiségi dnkormanyzat elnékeinek, teleptilési
és nemzetiségi képvisel6knek a képvisel6i munkajukhoz szikséges
tajékoztatasok megadasa, testuileti tilések elékészitése.

2. Az 1. pontban leirt altalanos teljesitménykovetelmények
figyelembevételével allapitja meg a jegyzd a koztisztviselék részére
évente kétszer a teljesitménykovetelményeket és félévente értékeli azok
végrehajtasat.

3. A jegyzd esetében az egyéb munkaltatoi jogkodrt gyakorlo polgarmester
allapitja meg a teljesitménykovetelményeket, és az értékelést, amelyhez
kikéri a  tobbi polgarmester véleményét. Az  aljegyzé
teljesitményértékelését a jegyz6 végzi, amelyhez kikéri a
polgarmesterek véleményeét.

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

kotelezettséggel jaro munkakoérok:

a) képviseld-testiilet hataskorébe 1évé munkakorok kozil:

Kotelezettséget megallapitd jogszabalyhely ~ Munkakor Gyakorisaga
Vt.3.§.(1)C) jegyz0, aljegyzd, 2 ¢év
Vt. 3. §. (1) b) (kdzbeszerzési eljaras esetén) jegyz0, aljegyzo 1év

b) jegyzo6i hataskorébe tartozdé munkakorok koziil:

Kotelezettséget megallapitd jogszabalyhely Munkakor Gyakorisaga

Vt.3.8.(1)c) kirendeltség-vezetd 2 ¢év

Vt.3.8.(1)c¢) gazdasagi vezetd 2 ¢év
Vt.3.§.(1)c) pénziigyi ligyintézd, pénztaros 2¢év
Vt.3.§.(1)c) szocialis ligyintézo 2 ¢v
Vt.3.§.(1)c) adotigyi ligyintézo 2¢v
Vt.3.8.(1)c¢) gazdasagi vezetd 2 év
Vt.3.8. (1) ¢) anyakonyvvezetd 2 ¢v

V. Hivatal, polgarmester jegyzd, aljegyz6, Kirendeltség-
vezeto, koztisztviselok feladatai, hataskorei




A) Hivatal feladatai, hataskorei

1. A Hivatal alapvetd feladata a jegyz6é hataskoérébe tartozo allamigazgatasi
ugyek intézése, a dontések szakmai elékészitése, a doéntések
veégrehajtasanak szervezése €s ellendrzése, valamint a Hivatal segiti a
képvisel6—testtiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk létrehozott
szervek munkajat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
tisztségvisel6i munkaja eredményességének eldsegitése. A jegyzd
feladatait, hataskoreit kiilon jogszabalyok tartalmazzak.

2. A Hivatal feladatai a képviseld-testiiletek vonatkozasaban:

a) elékeésziti dontésre az altala meghatarozott 6nkormanyzati
ugyeket,

b) végrehajtja a dontéseit,

c) szervezési, ugyviteli, nyilvantartasi, informacios, illetve egyéb
adminisztracios teenddéket végez,

d) gondoskodik a testtiileti dontések nyilvantartasarol,

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

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

g) Baté, Fono, Kaposkeresztar kozség képviseld-testiiletével
kapcsolatos feladatokat elsésorban a jegyzé és a székhely hivatala
latja el, sziikség esetében a Kirendeltség koztisztviseldéinek és az
aljegyz6 bevonasaval,

h) Szentbalazs és Cserénfa kozség képviseld-testiiletével kapcsolatos
feladatokat a Szentbalazsi Kirendeltségen a kirendeletség-vezetd
a jegyzdvel kozosen lat el.

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

3. A Hivatal feladata a képvisel6—testiiletek bizottsagainak muikddésével
kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok
mukoédéséhez szlikséges tigyviteli feltételeket,

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

c) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvalositasi
lehetéségérdl,

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

e) gondoskodik a  bizottsagi dontések  nyilvantartasarol,
végrehajtasarol.

4. A Hivatal a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) elésegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,
b) koteles a képviseloket a Hivatal teljes munkaidejében fogadni és
részére a szukséges felvilagositast megadni,




c) kozremukodik a képvisel6k tajéekoztatasanak megszervezésében.

5. A Hivatal a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) a polgarmesteri dontéseket elékésziti, szervezi a végrehajtasat,
b) segiti a képvisel6—testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviselo6i
tevékenységeét,
c) nyilvantartja a polgarmesterek déntéseit.

6. A Hivatal a nemzetiségi Onkormanvzatok tevékenységével
kapcsolatban:

a) szakmailag elékésziti a testlileti elSterjesztéseket, a hatarozati
javaslatokat, valamint vizsgalja a térvényességet,

b) a nemzetiségi 6nkormanyzatok uléseinek jegyzékonyvét Batéban
és Kaposkereszturon a jegyz6 vagy az altala kijelolt személy
vezeti, Mosdoson az aljegyzd vezeti,

c) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok dontéseit,

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

e) ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajaval kapcsolatos
egyeb nyilvantartasi, tigyviteli, adminisztracios feladatokat.

7. A Hivatal az 6nkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési,
iranyitasi, ellendrzesi feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segité
tevékenységet folytat.

8. A Hivatal a pénzlugyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi
gazdalkodas ellendrzési feladatok korében ellatja:

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

b) a beruhazas, felGjitas el6készitését, lebonyolitasat,

c) a bels6 gazdalkodas szervezését, a Dbels6 létszam—- és
bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmeények ellenérzését, az intézmény szamviteli
munkajanak iranyitasat,

e) az dnkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és
egyéb vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénzligyi, jogi
feladatokat.

9. A Hivatal latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a
Kaposmenti 6vodafenntarté Tarsulas, és Mosdési Mackévar Ovoda és a
hozza tartozoé Batéi Szivarvany Ovoda tekintetében, Zselici Magonc
Ovodafenntart6 Onkormanyzati Tarsulas és Zselici Magonc Ovoda,
tovabba Surjan-vélgyi Ivovizminéség-javito Tarsulas, a Surjan-volgyi
Mesevar Ovodafenntart6 Onkormanyzati Tarsulas és Surjan-volgyi
Mesevar Ovoda gazdasagi feladatait, valamint a Kaposkereszturi,
Mosdosi és Batéi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatok tekintetében,
kulén megallapodassal. Az errdl szolo megallapodast a képviseld-
testiiletek kuilon hatarozattal hagyjak jova.

B) A Polgarmester feladatai



1. A polgarmester feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a
képvisel6—testiilet hatarozza meg az Onkormanyzat szervezeti és
mukddési szabalyzataban.

2. A Batéi (székhely) polgarmester f6bb feladata a Hivatal mukoédésével

kapcsolatban:

a)

b)

g)

h)

a jegyzd6 utjan iranyitja a székhely Hivatalt, iranyitasi, mtkdédeési
jogkoérében szikség szerint, de legalabb félévente megbeszélést
tart a jegyzd, az aljegyz6, gazdasagi vezetd, a fenntartdo tébbi
polgarmester részvételével, amelyrdl a jegyz6 emlékeztetét készit,
€s a polgarmester beszamol errél a testtiletnek,

a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a
székhely Hivatal feladatait az oOnkormanyzat munkajanak
szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,
dont a jogszabaly altal a hataskoérébe utalt allamigazgatasi
ugyekben, hatosagi jogkordokben, egyes  hataskoreinek
gyakorlasat atruhazhatja,

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

sajat feladat- és hataskdrébe tartozo tigyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

a képvisel6-testiilet dontéseivel Osszhangban iranyitja az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,
0sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselé6—testtilet
és a bizottsagok munkajaval 6sszefiiggnek, részt vesz a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellendrzi a
bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzd tekintetében,
egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetdinek megbizasa és a
vezetdi megbizas visszavonasa, valamint a koztisztviselék
kinevezése és jutalmazasa, bérezése tekintetében.

3. A Mosdési polgarmester f6bb feladata a  Hivatal és a Mosdosi

Kirendeltség mtikodésével kapcsolatban:

a)

b)

d)

a batéi polgarmester tavollétében a jegyzé utjan iranyitja a
Hivatalt, tovabba az aljegyzé utjan iranyitja a Mosdosi
Kirendeltség hivatalat, iranyitasi, mikoédési jogkoérében szikség
szerint, de legalabb félévente egyszer megbeszélést tart a jegyzo,
az aljegyz0, gazdasagi vezeto6 €s a tobbi polgarmester részvételével,
a jegyz6, aljegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza
a Hivatal mosdosi kirendeltségének feladatait az énkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontések elOkészitésében és
végrehajtasaban,

dont a jogszabaly altal a hataskoérébe utalt allamigazgatasi
ugyekben, hatosagi jogkdrdkben, egyes  hataskodreinek
gyakorlasat atruhazhatja,

a jegyz0, aljegyzé kezdeményezésére javaslatot tesz a mosdosi
kirendeltség belsd szervezeti tagozodasara, munkarendjére, az
ugyfélfogadas rendjére,



g)

h)

sajat feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

a keépvisel6—testiilet dontéseivel 06sszhangban iranyitja az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,
0sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6—testtilet
és a bizottsagok munkajaval 6sszefiiggnek, részt vesz a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellendrzi a
bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetéinek megbizasa és a
vezetdi megbizas visszavonasa, valamint a koztisztviselék
kinevezése és jutalmazasa, bérezése tekintetében.

4. A Fono6i és Kaposkereszturi polgarmester fé6bb feladata a  Hivatal

mukodésével kapcsolatban:

a)

b)

)

d)

g)

a félévente tartando - a jegyzd, az aljegyzd, gazdasagi vezetd és
a tobbi polgarmester részvételével szervezett - megbeszélésen
részt vesz,

dont a jogszabaly altal a hataskoérébe utalt allamigazgatasi
ugyekben, hatosagi jogkdérdkben, egyes  hataskodreinek
gyakorlasat atruhazhatja,

a jegyz6 kezdeményezésére javaslatot tehet a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasara, munkarendjére, az ugyfélfogadas
rendjére,

sajat feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

a keépvisel6—testillet dontéseivel 0Osszhangban iranyitja az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,
0sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6—testtilet
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 vezetéinek megbizasa és a
vezetéi megbizas visszavonasa, valamint a koztisztviselék
kinevezése és jutalmazasa, bérezése tekintetében.

5. A Szentbalazsi, Hajmasi, Cserénfai, Galosfai, Kaposgvarmati,

Kaposhomoki polgarmester fé6bb feladata a Hivatal és a Szentbalazsi

Kirendeltség mtikodésével kapcsolatban:

a)

b)

a kirendeltség-vezetd utjan iranyitjak a Szentbalazsi Kirendeltség
hivatalat, iranyitasi, mukoédeési jogkdérében sziikség szerint, de
legalabb félévente egyszer megbeszélést tartanak a jegyzd, az
aljegyz06, gazdasagi vezetd, kirendeltség-vezetével a kirendeltség
munkajarol és a tobbi polgarmester részvételével a Hivatal
munkajarol,

a jegyzo, aljegyzo, kirendeltség-vezetd javaslatainak
figyelembevételével tobbségi dontéssel meghatarozzak a Hivatal
szentbalazsi kirendeltségének feladatait az oOnkormanyzatok
munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
veégrehajtasaban,



c) dontenek a jogszabaly altal a hataskoérébe utalt allamigazgatasi
ugyekben, hatosagi jogkérékben, egyes  hataskoreiknek
gyakorlasat atruhazhatjak,

d) a jegyz6, aljegyz6, kirendeltség-vezet6 kezdeményezésére
javaslatot tehetnek a szentbalazsi kirendeltség bels6 szervezeti
tagozodasara, munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére,

e) sajat feladat- és hataskoértikbe tartozo tigyekben szabalyozzak a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

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

g) Osszehangoljak mindazon feladatokat, amelyek a képviselé—
testtiilet és a bizottsagok munkajaval 6sszefliggnek, részt vesznek
a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kisérik és segitik,
valamint ellendrzik a bizottsagok déntéseinek végrehajtasat,

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

C) Jegyzo feladatai

1. Ajegyz6 a Hivatal vezetéje, és képviseldje, helyettese az aljegyz6. A Mosdosi
Kirendeltséget a jegyzé megbizasabol az aljegyzdé vezeti. A szentbalazsi
Kirendeltséget a kirendeltség-vezetd vezeti, akit az aljegyzé helyettesit.

2. A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tulmenéen
kulénoésen a kovetkezok:

a)

a testiiletek mukoddésével kapcsolatban:

0sszehangolja az el6készité6 munkat, gondoskodik a térvényességrol, a
jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol,

figyelemmel Kkiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek elbzetes
bizottsagi megtargyalasat,

figyelemmel kiséri a testiileti tilések menetét torvényességi szempontbol,
gondoskodik a jegyzékdonyvek pontos vezetésérél, a doéntések
eljuttatasarol az érintettek részére,

a Hivatal mtikodésével kapcsolatban:

a Hivatal belsé szervezeti egységei utjan, a jogszabaly altal a
hataskérébe utalt hatosagi jogkoroket ellatja,

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

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

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, dolgozoi
tekintetében,

iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

iranyitja a dolgozok szakképzését,

vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal és Kirendeltségek belsé
szervezeti egységeiben folyo munkat,




elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szolo beszamolot,

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

gondoskodik a térvényességi ellendrzést szolgalo, az dnkormanyzatot és
szerveit érinté dokumentumoknak a felterjesztésérol.

a Hivatalhoz érkezd uigyiratokat szignalja,

vezeti az apparatusi értekezletet,

kozvetlentil elszamoltatja az aljegyz6t, kirendeltség-vezetét és a
gazdasagi vezet6t a feladatainak végrehajtasarol.

D) Az aljegyz6 feladatai:

1. Az aljegyz6:

a) kozvetlentul iranyitja a Mosdosi Kirendeltséget, tovabba a
Szentbalazsi Kirendeltség-vezet6 munkajat koordinalja, ellendrzi, és
helyettesiti,

b) feltigyeli a Hivatalon belil az adolgyi igazgatast, az anyakoényvi
igazgatas, hagyatéki hatosagi tigyintézést,

c) Mosdosi képviselé-testiilettel és bizottsagokkal, polgarmesterrel
kapcsolatban ellatja a jegyz6 részére meghatarozott feladatokat — a
jegyz6 megbizasabal,

d) Hajmasi, Kaposgyarmati, Galosfai, Kaposhomoki képvisel6-
testtlilettel és bizottsagokkal, polgarmesterrel kapcsolatban ellatja a
jegyzd részére meghatarozott feladatokat — a jegyz6 megbizasabol a
kirendeltség-vezetével kozosen,

e) alairasi, kiadmanyozasi joga van a Mosdosi Kirendeltségen keletkezé
hatosagi dontésekben, és a levelezésekben, a Szentbalazsi
Kirendeltségen a jegyz6 és a kirendeltség-vezetd tavollétében,

f) a jegyz6 tartos tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja
teljes jogkorrel a jegyzé hataskorébe tartozo feladatokat, az alapveté
munkaltato jogok gyakorlasa kivételével.

2. Az aljegyz6 feladata a Mosdosi Kirendeltség vezetésével kapcsolatban:

a)

b)

)

d)

g)

a Kirendeltségen felmertil6 feladatok elvégzése hatékony és célszerti
munkamegosztassal, a feladatok gyors, szakszeri és toérvényes
ellatasanak megszervezése,

meghatarozza és ellendrzi a Kirendeltségen dolgozok munkajat, a
jegyzoével kozosen elkésziti a munkakori leirasukat,

gondoskodik Mosdosi képvisel6—-testtilet €s bizottsagok, a polgarmester
munkajanak szakmai segitésérdl, elékésziti az elbterjesztéseket,
rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, felelés azok szakmai és jogi
megalapozottsagaért,

gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasarol, amelyekre a
képvisel6-testiilet, a mosdosi polgarmester €s a jegyz6 utasitjak,

a mosdosi polgarmesternek, és a jegyzének beszamol a kirendeltségen
folyo munkaral,

részt vesz Hivatali k6éz6s megbeszéléseken, ahol tajékoztatast ad a
Kirendeltség munkajarol, aktualis tigyekrol,

szukség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart az mosdosi
Kirendeltség dolgozoi részére a jegyzovel kézdsen.



h) gondoskodik a szakszeri lUigyintézés és szabalyszer(i ugyiratkezelés
megvalositasarol,

i) a Kirendeltségre érkezé tigyiratokat szignalja,

j) ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket,

k) rendszeresen ellendrzi és irattarba adas elétt szignalja az el6éadoi iveket,

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

m) egyuttmikédik a Hivatal székhely teleptilésen és a szentbalazsi
kirendeltségen  dolgozo = koztisztviseldivel, a  tarsteleptilések
polgarmestereivel

n) feladatkdérében kapcsolatot tart az oOnkormanyzati intézmények
vezetdivel, a Hivatalhoz tartozo ovodak vezetdjével, mosdosi nemzetisegi
onkormanyzat elnékével,

o) a jegyzd részére elékésziti a mosdosi Kirendeltségen dolgozo
koztisztviseldinek vonatkozasaban a mindsitések, a
teljesitménykovetelmények megallapitasa és a
teljesitményértékeléseket, amit a jegyz6 hagy jova.

3. Az aljegyz6 feladata a Szentbalazsi Kirendeltséggel kapcsolatban:

a) a szentbalazsi kirendeltség-vezetd munkajat koordinalja, ellendrzi

b) a szentbalazsi kirendeltség-vezetét tavolléte esetén helyettesiti és

kiadmanyozasi jogot gyakorol a jegyz6 hataskorébe tartozo tigyekben,

c) a jegyz6 utasitasainak megfeleléen sziikség szerint, de legalabb hetente
egyszer a Szentbalazsi Kirendeltségen ellen6rzi a hataskérébe tartozo
Ugyintéz6k munkajat, beszamoltathatja a koztisztviseléket,

d) egyeztet a kirendeltséghez tartozo polgarmesterekkel a soron kovetkezd
képviseld-testileti  ulésekrdl, elsdédlegesen @ Hajmas,  Galosfa,
Kaposgyarmat és Kaposhomok teleptilések vonatkozasaban,

E) Kirendeltség-vezet6 feladatai

1. A Kirendeltség-vezeto:

a) vezeti a Szentbalazsi kirendeltséget,

b) ellatja a jegyz6 altal megbizott feladatokat, hataskoéroket, Gnkormanyzati

feladatokat a kirendeltséghez tartozo teleptilések vonatkozasaban,

c) Alairasi, kiadmanyozasi joga van a Szentbalazsi Kirendeltségen
keletkez6 hatosagi dontésekben, és a levelezésekben.

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

jogkorrel a jegyz6 hataskorébe tartozo feladatokat, az alapveté munkaltato

jogok gyakorlasa kivételével.

2. A kirendeltség-vezet6 a Szentbalazsi Kirendeltséggel kapcsolatban:

a) Beszamoltatja és ellendrzi a kirendeltségen dolgozo koztisztviselék
munkajat, szervezi a kirendeltségekhez tartozo teleptiléseken a kihelyezett
ugyfélfogadast.

b) A kirendeltséghez tartozo polgarmesterekkel a soron kévetkezd testtleti
ulésekkel kapcsolatos egyeztetést folytat a jegyz6 utasitasara.

c) Intézi a kirendeltség dologi beszerzéseit a jegyzdvel egyeztetve.

d) A jegyz6 megbizasabol a kirendeltséghez tartozo teleptilések képviseld-
testtileti, bizottsagi, tarsulasi tanacsi tilésein részt vesz.



F) A koztisztviselok feladatai

1. A Hivatal koztisztviselbje az tigyintézés soran koteles:

a)
b)
)
d)
e)

f)

g)
h)

i)

az anyagi és eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,

az ugyeket hatékonyan, humanusan intézni,

az Ugyintézési hataridét betartani,

az ugyintézést megfeleld szinvonalon végezni,

az ugyfelet kulturaltan felvilagositani,

ugyfélfogadasi idében az ugyfeleket fogadni, kihelyezett
ugyfélfogadasokon részt venni

ugyintézése soran az ugyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedik,
az Ugyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

a munkakori leirasaban megjelolt feladatkoért legjobb tudasa szerint
ellatni.

VI. A Hivatal miukodésével kapcsolatos egyéb feladatok

A Hivatal 6nkormanyzati és allamigazgatasi feladatait a jogszabalyok, a
polgarmesterek, jegyzd, képviseld-testiletek és az dnkormanyzatok a
Hivatal SZMSZ-e hatarozza meg.

A Hivatal koztisztviseléi a jegyzdé altal kiadott munkakoéri leirasban
foglaltak alapjan kotelesek a feladatukat elvégezni. A munkakdri leirasok
az SZMSZ ftiggelékei, folyamatos karbantartasukrol a jegyzoé
gondoskodik.

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

A hivatali munka hatékonysaganak noévelése, a feladatok
meghatarozasa, megosztasa, teljesitéstik ellenérzése
munkaértekezleteken, beszamoltatasok utjan, koézvetlen ellenérzésen
torténik.

A hivatali munkahelyet a koztisztviselék a jegyzd engedélyével
hagyhatjak el munkaidé alatt. A mosdosi kirendeltségen dolgozo
koztisztviseldk az aljegyzd, a szentbalazsi kirendeltség dolgozéi a
kirendeltségvezetd engedélyével.

Betegség miatt tavolmarado koztisztvisel6 a tavolmaradas elsé napjan
koteles a tavolmaradas okat és varhato idétartamat a jegyzének, a
mosdosi Kirendeltségen az aljegyzdének, Szentbalazsi kirendeltségen a
kirnedeltségvezetének bejelenteni.



10.

11.

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

A hivatal koéztisztviseldinek a jogi felvilagositdo munkajat a jegyzoé
szervezi, de koteles minden dolgozé a sajat szaktertiletén a
jogszabalyokat figyelni.

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

A Hivatal dolgozoi az alabbi szolgalati utat kotelesek betartani a
jelentések, beszamoltatasokkal, engedélykéréssel kapcsolatban, ugy,
hogy a jegyz6 altal kért beszamolokat kérésére soron kivil kotelesek
teljesiteni. A Székhelyen dolgozok elsédlegesen a jegyzdének, majd
aljegyzének, kirendeltség-vezetének. Mosdosi kirendeltségen dolgozok

aljegyzének, jegyzének, kirendeltség-vezetének. Szentbalazsi
Kirendeltségen dolgozok: kirendeltség-vezetének, aljegyzoének,
jegyzének.

A: Alairas és kiadmanvozas rendje

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

Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett az ugyancsak alairasra
jogosult helyettes irja ala, az alairasra jogosult nevét és beosztasat
feltiintet6 adatok mellet a helyettesként alairo ,h” betut koételes
alkalmazni.

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

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

Az egyedi kozigazgatasi hatosagi igyben hozott hatarozatok, valasztassal,
népszavazassal kapcsolatos tigyek, jogszabalytervezetek véleményezések
kiadmanyozasara a jegyz6 jogosult, a mosdosi Kirendeltségen a jegyzo
megbizasabol az aljegyz6 jogosult, vagy tavollétében a kijel6lt
anyakodnyvvezetd jogosult, Szentbalazsi Kirendeltségen a kirendeltség-



vezetd, tavolléetében az aljegyz6, vagy a kijelolt pénziigyi Ugyintézé
jogosult.

6. A felettes hatosagokhoz és mas tarshatosagokhoz kuildott jelentések,
atiratok, megkeresések esetében a kiadmanyozasi jog minden tigyintézoét
sajat munkateruletével kapcsolatban megillet.

7. Anyakoényvi és népesség nyilvantartasi tigyekben hozott déntéseknél az
eljaré anyakoényvezetd 6nalloan jogosult a kiadmanyozasra.

8. Az oOnkormanyzati hatosagi Ugyek és a polgarmester kozigazgatasi
hatosagi tigyei esetében a kiadmanyozo a polgarmester.

9. Kozigazgatasi hatosagi tigyben, hozott nem érdemi hatarozattal kiadott
végzés esetén, tovabba hatosagi bizonyitvany, hatésagi igazolvany és
nyilvantartasok vezetésében a kiadmanyozoi jog a jegyz6ét, a Mosdosi
Kirendeltségen a jegyz6 megbizasabol az aljegyz6t, Szentbalazsi
Kirendeltségen az kirendeltség-vezetdét, tavollétében aljegyz6ét, és a
pénzigyi Ugyintézdét illeti meg.

10. A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos dontésekben, megrendelések
esetében a jegyzd — tavolléte esetén a gazdasagi vezeté — lehet a
kiadmanyoz6, a mosdoési kirendeltségen az aljegyz6t, szentbalazsi
kirendeltségen a kirendeltség-vezetdt, aljegyzdét, pénzigyi tigyintézot illeti
meg.

11. A jegyzd tavolléte esetén - slirgdés intézkedést igényld tigyben - a jegyzd
kiadmanyozasi jogat teljes jogkdérben az aljegyzé gyakorolhatja, utélagos
beszamolasi kotelezettséggel. A jegyzé és aljegyzd egyidej tavollétében a
kirendeltség-vezetd.

12. 4Elektronikus alairasra jogosult a Hivatalban a jegyz6, aljegyzdé és
kirendeltség-vezetd, akiknek kiadmanyozasi joguk van. Az aljegyzén és a
kirendeltség-vezetén kivil a jegyz6 adhat engedélyt az elektronikus alairas
alapjan torténd kiadmanyozasra, amit elsésorban az ASP program keretében
hasznalt elsésorban adéprogramban eldallitott hatarozatok esetében az
adougyi ugyintézék kaphatnak, amely visszavonhaté Az elektronikus
alairasrol az iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

B: Kotelezettségvallalas, utalvanyozasi jogok

1. A Hivatal, valamint a fenntarté O6nkormanyzatok gazdalkodasaval
kapcsolatos — kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzeési,
érvényesitési - jogkordket, valamint eljarasi rendet a ,Hivatal
pénzgazdalkoddsaval kapcsolatos koételezettséguvallalas, utalvanyozas,
érvényesités és ellenjegyzés hatdskori rendjérdl” szolo, ezen SZMSZ
fliggelékét képezb szabalyzat tartalmazza.

4 Beillesztette 2018.05.24 kozos iilésen.



Cégszeru alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a hivatal,
vagy a fenntartdo oOnkormanyzatok koételezettséget vallalnak, jogot
szerveznek, vagy amely jelentds jogkévetkezménnyel jaro nyilatkozatot
tartalmaz. A cégszerl alairashoz a névviselés szabalyai szerinti
személynevet és a hivatalos bélyegzdélenyomatot kell alkalmazni.

A szamlat vezetd pénzintézet felé cégszer(i alairast, csak a bankhoz
bejelentett alairasi joggal rendelkez6 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 jegyzé megbizasabol a gazdasagi vezetd
feladata, a polgarmesterek az elkészitett szabalyzatokat jova kell
hagyniuk és azok jovahagyas utan lépnek hatalyba.

C: Bélyegzbhasznalat

. A Hivatal altal hasznalt bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni, amit ezen
SZMSZ fiiggelékét képezi.

. Hivatalos bélyegz6t csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban
tartani, és elzarasarol pancélszekrényben kell gondoskodni.

. A bélyegz6 nyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

1. sorszamot,

2. bélyegzé lenyomatat

3. bélyegzé kiadasanak napjat

4. bélyegzé hasznalatara jogosult személy nevét, és atvételét igazolo
alairast

5. bélyegzé elvesztésére, megrongalodasara vonatkozo feljegyzést.

. A bélyegzék megrendelésérdl a jegyzé gondoskodik. A nyilvantartas alapjan
a hasznalatban adott bélyegzéket évente ellendrizni kell. A nyilvantartas
vezetése az Ugyiratkezeléssel is foglalkozo igazgatasi tigyintézé feladata.

. A bélyegzdkezelé anyagi, fegyelmi és buintetdjogi felel6sséggel tartozik a
bélyegz6 jogszeri hasznalataét. Ha valamely koztisztviselé a bélyegzot
elveszti, errdl a jegyz6t azonnal koteles értesiteni, aki koételes az elvesztés
korulmeényeit és a koztisztvisel6 felelésségét megvizsgalni. A jegyzo
lefolytatja a megsemmisitési eljarast, amit két koztisztvisel6 hitelesit.

. Az elhasznalédott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegzot,
jegyzékonyv felvétele mellett kell megsemmisiteni. A jegyzOkonyvet a
nyilvantartas mellékleteként kell megérizni. Ha megsztinik a bélyegzét
kezeld koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya, a bélyegzd visszaadasat a
koztisztviseldbnek az utols6 munkaban t6ltétt napon nyilatkozatban
igazolnia kell.

. A Hivatal nevében hasznalt bélyegzdk:



a) Székhelyen:
Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 7258 Baté, Fé u. 7. (fejbélyegzd)

Batéi Kozés Onkormanyzati Hivatal Baté (kérbélyegzd) levelezéseken
Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Baté jegyz6 (kérbélyegzé) dontéseken
Anyakonyvvezeté Fono, Anyakényvvezeté Baté, Anyakdnyvvezetd
Kaposkeresztur (kérbélyegzd)

b) Mosdési Kirendeltségen:

Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Mosdoési Kirendeltsége 7257 Mosdos,
Kossuth u. 1/A. (fejbélyegzd)

Batéi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Mosdosi Kirendeltsége Mosdos
(korbélyegzd) levelezéseken

Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal aljegyz6

Batéi Ko6zés Onkormanyzati Hivatal Mosdosi Kirendeltség aljegyzé
(korbélyegzd) dontéseken

Anyakoényvezeté Mosdos (kdrbélyegzo)

c) Szentbalazsi Kirendeltségen:
Batéi Ko6zés Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége 7472
Szentbalazs, F6 u. 85. (fejbélyegzd)
Batéi Kozdos Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége Szentbalazs
(korbélyegzd) levelezéseken
Batéi Ko6zés Onkormanyzati Hivatal Szentbalazsi Kirendeltsége Kirendeltség-
vezetd (korbélyegzd)
Anyakoényvvezeté Hajmas, Anyakoényvvezeté Szentbalazs, Anyakényvvezetd
Kaposhomok, Anyakoényvvezetd Galosfa, Anyakonyvvezet6 Cserénfa,
Anyakonyvvezeté Kaposgyarmat,

.D: Ugyiratkezelés”>

Ugviratkezelés, tigyintézési hataridé, feleldsségvallalas rendje

1.Ugyiratkezelés, tigyintézés: a Hivatal tigyiratkezelése vegyes. Az igyiratok
iktatasa elektronikus iktatoprogram (ASP Iratkezelé Szakrendszer)
hasznalataval térténik, a mindsitett (titkos) iratok kivételével.

2.A titkos iratok kezelését a jegyz6 altal kiilon ezzel a feladattal megbizott
dolgozo végzi.

3.Az iratok kezelése a jegyz6 altal kibocsatott egyedi iratkezelési szabalyzat
szerint torténik, amely az SZMSZ melléklete.

4.Az iktato bels6 mukodeési rendjét a jegyz6 allapitja meg, melyrdl az
ugyintézoket tajékoztatja.

5.A Hivatal koztisztviselgjét a tudomasara jutott szolgalati és uzleti
titoktartasi, valamint a személyes adatok tekintetében adatvédelmi

® Modositotta a D. fejezetet 2018.05.24. kozds iilésen



kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség - az adatvédelemrdl szolo
torvény rendelkezéseinek alapulvételével - kiterjed az ugyfél szemeélyiségi
jogainak védelmeére is.

6.A Hivatal Székhelyére eérkezé leveleket jegyzdé bontja fel, kivéve a
polgarmester nevére és a képviseld-testiiletnek érkezett leveleket, amit a batéi
polgarmester bont fel. A Fonoba és Kaposkereszturra érkezd leveleket a
polgarmester bontja fel — kivéve a jegyz6 nevére érkezett leveleket — és
tovabbitja legkés6bb masnap a falugondnokkal a székhelyre. A székhelyen
kerul iktatasra a Baté, Fono6 és Kaposkeresztur teleptilésekre érkezé és kimend
levelek.

7.A Hivatal mosdosi Kirendeltségére érkezé leveleket az aljegyzé bontja fel,
kivéve a polgarmester nevére és a képviseld-testiletnek érkezett leveleket,
amit a mosdosi polgarmester bont fel. A Kirendeltségre érkezé és kimend
levelek helyben kertilnek iktatasra, és irattarozasra.

8.A Hivatal szentbalazsi Kirendeltségére érkezé leveleket a kirendeltség-vezet6
bontja fel, kivéve a polgarmesterek és a képviseld-testiileteknek cimezett
leveleket, amit az adott teleptilés polgarmestere bont fel. A teleptilések
székhelyeire érkezé leveleket a polgarmesterek bontjak fel- kivéve a jegyzoé
nevére érkezd leveleket — amit haladéktalanul, legkésébb masnap a
falugondnokokkal tovabbitanak a szentbalazsi kirendeltségre, ahol az iratok
iktatasra és irattarozasra keriilnek. A kirendeltségen kertuilnek iktatasra a
kirendeltséghez érkezé és kimend levelek.

9.A koztisztviselok koételesek munkajuk soran az altalanos koézigazgatasi
rendtartasrol szolo 2016. évi CL. toérvény (Akr.) ben foglalt Utgyintézési
hataridében betartani.

10. Amennyiben a koéztisztvisel6 az adott hatésagi tigyben bizonyitottan az
ugyintézoéi hataridét tullépi és ezzel kart okoz az tigyfélnek, vagy a Hivatalnak
és ezaltal a Hivatalnak fizetési kotelezettsége keletkezik, akkor ezért a
koztisztviseld kartéritési felel6sséggel tartozik.”

VII. Miiko6dés rendje

1. A Hivatalban dolgozé koztisztviselok munkarendje:

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

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

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

& Modositotta: 2017.11.27. kdzos iilésen, hatalyos: 2018.01.01-jét81



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

- Szerdan: 8.00-16.30-ig

- Cstitértékoén: tgyfélfogadas sztinetel

- Pénteken : 8.00-12.00-ig

A Hivatal Székhelyen és Kirendeltségén is az anyakényvvezetést
tigyfélfogaddasi idon kiviil is kételesek elvégezni.”

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

5. A hivatal jegvzbije, aljegyzbie, vagy az altala megbizott személy az
alabbiak szerint biztositja az uUgyfélfogadast a székhelyen és a
kirendeltségen kiviili teleptiléseken: 7

, Fonoban: minden honap elsé cstutortokén 9.00-11.00 6ra kozott
Kaposkereszturon: minden honap masodik kedden 9.00-

11.00 ora kozott

Kaposhomok: szerdan: 8.00 - 12.00-ig.

Cserénfa: minden honap elsé hétfé 9.00 — 10.00 oraig

Galosfa: minden honap els6é kedden: 15.00 — 16.00 oraig

Hajmas: minden honap els6é kedden 13.30- 14.30-6raig
Kaposgyarmat: minden honap elsé kedden 11.00 - 12.00 oraig. ,,

8 ,A Hivatal junius 1-je és augusztus 31-e kozo6tt, tovabba december 20-a és
december 31-g kozo6tti szabadsagolasok idejét az tigyfélfogadasokat elsédleges
a Székhelyen és a Kirendeltségeken biztositja.”

A Polgarmesterek tigyfélfogadasat a sajat szervezeti és mukodeési
szabalyzatuk tartalmazza.

6. A jegyzé megbizottja a helyszinen koteles a sztikséges felvilagositasokat
megadni az Uigyfelek szamara az altaluk kért beadvanyt, postautalvanyt

atadni, az Ggyfelek beadvanyait atvenni, a helyben elintézheté tigyeket
elintézni.

7. Heti szabadnapokon és munkaidén kivil a Hivatal 6sszes
anyakoényvvezetdje a Hivatalhoz tartozo Osszes telepuilésen koteles
ellatni az anyakoényvi feladatokat ugy, hogy elsédlegesen a Székhelyen
levé anyakoényvezetdk a  Baté, Fono, Kaposkeresztur telepuilések
vonatkozasaban és a Mosdosi Kirendeltségen dolgozok
anyakoényvvezeté elsésorban Mosdos vonatkozasaban, Szentbalazsi
Kirendeltségen dolgozé anyakoényvvezetdk elsésorban Hajmas,
Kaposhomok, Szentbalazs, Galosfa, Cserénfa, Kaposgyarmat
teleptilések vonatkozasaban, illetve a jegyzé altal elrendelt rendkiviili
munka alapjan egymast helyettesitve:

7 Médositva: 2016. 11.29- i {ilésen
8 Médositta 2015. 09.15-1 kozos iilésen



a) hazassagkotés, névado innepség, polgari temetés,

b) az 6sszes koztisztvisel6 valasztasi tigyekben a jegyzé altal elrendeltek
szerint, tovabba

c) munkaidén kivil munkanapokon testtiileti tiléseken valo részvételt
a feladatkorébe tartozo dsszes koztisztviseld a jegyz6 altal elrendeltek
szerint.

8. 9A hivatali szervezet alapegységei a munkakoérok. A Hivatalban 19 6 6
koztisztviseld latja el a feladatokat, amelybdl 1 {6 jegyzd, 1 {6 aljegyzé,
1 f6 gazdasagi vezetd, 1 f6 kirendeltség-vezetd, S f6 pénziigyi Gigyintézd,
3 {6 adotigyi (igazgatasi) tigyintézo6, 3 {6 szocialis (igazgatasi) igyintézd
(Ak.vezetd), 2 f6 igazgatasi Ugyintézd, 2 f6 munkaligyi igazgatasi
Ugyintéz6. A hivatalban az alabbi munkacsoportok alakithatok ki:
pénziigyi munkacsoport 6 {6, adotigyi 3 f6, munkatigyi munkacsoport
2 {6, szocialis és igazgatasi, anyakoényvi munkacsoport: 5 {6, vezetéi
munkacsoport 3 {6 (jegyzd, aljegyzd, kirendeltség-vezetd).

11. A koztisztvisel6k munkakoéri leiras, az érvényben 1évé
jogszabalyok, és a Hivatalban érvényben 1év6 szabalyzatok szerint végzik
el feladatukat. A koéztisztvisel6k munkakori leirasat a jegyzd késziti el,
amit 6k alairasukkal vesznek tudomasul.

12. A koztisztviselok munkamegosztas rendje: 10

Létszam Megnevezés Munkatertilet

Székhelyen.

116 Jegyzd

116 pénziigyi Ugyintézo, gazdalkodas, koltségvetés

116 pénzugyi-ig ui. , ak.vezetd gazdalkodas, szamfejtés,

ak.vez.

116 gazdasagi vezet6 gazdalkodas, koltségvetés

1 6 adougyi és igazgatasi Uigyintézd ado és igazgatas,
kereskedelem

116 szocialis- igazgatasi Uigyintézo szocialis, kereskedelem
népesseg,

116 igazgatasi Ugyintézd, pénztaros hagyaték, pénztar,

kézmunka, Mt. dolgozoi
ugyei, ak.vez.
116 igazgatasi Ugyintéz6, anyakdényvvezetd iktatas, anyakényvvez.
gépelés, postazas,

» 12/A: A Székhelyen és a kirendeltségeken a hasonlo munkakorben
dolgozo koztisztviseloket a jegyzo kotelezheti a masik kirendeltségen,
vagy székhelyen torténé hasonlé munkavégzésre is helyettesités, uj

9 Médositotta 2018.05.24. kdzos testiileti {ilésen.
10 Modositotta: 2018. 05.24. kozos iilésen.



program betanulasa (pld. ASP) céljabol, amely akar hetente tobb napot is
igénybe vehet. A mas helyen torténé munkavégzéssel kapcsolatos plusz
koltségek a hivatalt terhelik. A székhelytol, vagy kirendeltségtol eltéro
helyen torténo munkavégzésre csak a sziikséges idotartamig kotelezheto
a koztisztviselo és az nem jarhat kirendeltségen, vagy a székhelyen
végzett munka hatranyaval. ,, 11

» 1312.A képvisel6-testiilet a Kézszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi
CXCIX. torvény 142. §-a és a kozszolgalati tisztviselok részére
adhato juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrol sz616
249/2012. (VIII.31.) Korm.r. . 2. §. -a alapjan képzettségi potlékot
allapit meg az alabbi munkakoroknél, amennyiben az adott
koztisztviseld, vagy vezetd részére személyi illetmény nem kerult
megallapitasra.

Munkakor Végzettség Képzettségi potlék mértéke
a)Jegyzo:

Kttv. 247. §. (1) képesites, szakképesités plusz kézgazda, vagy
kozgazdasz  fels6oktatasban szerzett szakképzettség
50%

b)Pénziigyi tigyintézo:
Gazdasagi kozépiskolai, kdzépfoku végzettség és felsofoku
meérlegképes konyveldi szakképesités
40%
c)lgazgatasi és Adotigyi tigyintézo:
Kozépfoku végzettség, anyakodnyvi szakvizsga és felsé6foka
meérlegképes konyvelbéi szakképesités
40%

A fenti b) és c) pontban megallapitott képzettségi potléek adhaté azon
koztisztviseldinek is, aki a pénziigyi iigyintézoi és adoiigyi iligyintézoi
feladatokat osztott munkakorben latja el (pl. Igazgatasi iigyintézo és
adoiigyi iigyintézo, anyakonyvvezeto és adoiigyi iigyintézo, igazgatasi
ligyintézo és pénziigyi iigyintézo, munkaiigyi iigyintézo és adoéiigyi
ligyintéz6, amennyiben nem rendelkezik a fels6oktatasban szerzett
szakképesitéssel és a feladatkorére vonatkozdoan képesitett. A
képzettségi potlék megallapitasanal figyelembe kell venni a kozszolgalati
tisztviselok képesitési eldirasairdl sz616 jogszabalyban foglalt képesitési
eldirasokat is.

13. A koztisztviseldk kiktildetése a jegyzé elézetes engedélye alapjan
torténhet. A koztisztvisel6 kikuldetése soran felmertil6 koltségek
elszamolasa utodlag térténik. Az utiszamlat csak a jegyzoéi igazolas utan
lehet szamfejteni. Sajat gépjarmi hasznalatot a koéztisztviseld részére
csak a jegyzd engedélyezheti. A Mosdosi Kirendeltségen az aljegyzd

11 Beiktattak: 2016.11.29. i {ilésen
12 Modositottak 13. pontot 2016. 11.29. iilésen



engedélyével. Szentbalazsi Kirendeltségen a kirendeltség-vezetd
engedélyével.

14. A jegyz6 részére a kikuldetést, sajat gépjarmi hasznalatat Baté
kozség polgarmestere  engedélyezi. Az aljegyz6 részére a jegyz6.

15. A koztisztviseldk, aljegyz6 részére a tovabbképzést a jegyzd, a
jegyz6 részére Baté kozség polgarmestere rendeli el és engedélyezi. Az
éves kotelez6 tovabbképzéseken valo részvételt mindenkinek biztositani
kell.

16. A koztisztvisel6k szabadsagat irasban a jegyzdé engedélyezi,
amelyrél nyilvantartast kell vezetni. A szabadsagolasi tervet minden
év februar 28-ig kell elkésziteni a koztisztviseléknek, amit a jegyzé hagy
jova.

17. A koztisztviseldk részére az illetmény a kozpontositott
illetményszamfejtés alapjan minden ho 5-ig a koztisztviseld
bankszamlajara kerul utalasra. Pénztarbol személyi juttatas kifizetése
csak illetményel6leg és eseti megbizas, kikuldetés, elszamolasra felvett
O0sszeg vagy jutalom miatt térténhet.

18. A koztisztviselék juttatasarol kulén rendelet rendelkezik, amit a
jegyzd készit el és a testtiletek fogadnak el.

19. A Somogy Megyei Munka és Tizvédelmi Tarsulas végzi a Hivatal
munkavédelmi és ttizvédelmi feladatainak meghatarozasat és biztositja
az idevonatkozo6 szabalyzatokat.

20. A jegyzé késziti el a kozszolgalati szabalyzatot, amely a juttatasok
és tamogatasok részletszabalyait rogziti, tovabba elkésziti az
adatvédelmi szabalyzatot, amely a szemeélyi iratok €s

vagyonnyilatkozatok kezelését, betekintési jogat szabalyozza.

21. A Hivatal bels6 ellendérzését a Somogyjadi Bels6 ellendrzési
Onkormanyzati Tarsulas latja el. A Hivatal belsé ellendrzési tervét a
fenntarto 6nkormanyzatok hagynak jova.



VIII. Batéi K6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti abrajal3

Baté Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Mosdos Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Fono Ko6zségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Kaposkeresztur Kézségi Onkormanyzat Képviselb-testiilete
Cserénfa Kézség Onkormanyzat Képvisel4-testiilete
Galosfa Kozség Onkormanyzat Képviselé-testtilete
Hajmas Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Kaposhomok Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Kaposgyarmat Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Szentbalazs kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete

L

Baté Kozség Onkormanyzat Polgarmestere
Mosdos Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Fono Kozség Onkormanyzat Polgarmestere
Kaposkeresztur Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Cserénfa Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Galosfa Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Hajmas Kozség Onkormanyzat Polgarmestere
Kaposhomok Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Kaposgyarmat Kézség Onkormanyzat Polgarmestere
Szentbalazs kdzség Onkormanyzat Polgarmestere

1L

Batéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Baté, Fé
u.7. vezeti a jegyzo

]

13 Modositotta 2018.05.24. kozos iilésem



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

Jegyz6 (1 {6) Aljegyz6 (1 16)

Kirendeltségen
Szentbalazs
(1 9)
kirendeltségvezetd
Koztisztvisel6k
(17 £6)
Kirendeltségeken

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

Munkacsoportok

Pénzligyi |Adolugy | Munkatligyi|Igazgatasi, szocialis,
6 16 1 216 anyakoényvi
316 516

IX. Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ az elfogadasaval egyidejiileg 1ép hatalyba, de rendelkezéseit 2015.
januar 1-jétdl kell alkalmazni és ezzel egyidejuleg a Hivatal SZMSZ-e
hatalyat veszti.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztvisel6jére, a
Hivatalt fenntarté polgarmesterekre.

3. Az SZMSZ és a fuggelékek aktualizalasarol a jegyz6é gondoskodik a
polgarmesterek egyetértésével.

4. Az SZMSZ-t minden évben a fenntarté képvisel6-testiiletek a Hivatal
el6z6 évi munkajarol térténd beszamoloval egyidejtileg feltuilvizsgalnak.

5. Az SZMSZ fuggelékét képezd szabalyzatokat a jegyzé az aljegyzével,
gazdasagi vezetdvel kozosen készit el a polgarmesterek egyetértésével
és jovahagyasaval, és intézkedik a folyamatos naprakészségukrol.

Fuggelékek: 14

14 Modosult 2018.05.24-el



1. Dolgozok munkakori leirasai

Hivatal pénzgazdalkodasaval kapcsolatos

kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités €s

ellenjegyzés hataskori rendjérél

Bélyegzd6k nyilvantartasa

Hivatal tigyiratkezelési szabalyzata

Szamviteli politika

Selejtezési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Bankszamlapénz kezelési szabalyzat

. Bizonylati szabalyzat

10. Ertékelési szabalyzat

11. Keészletgazdalkodasi szabalyzat

12. Leltarozasi szabalyzat

13. Kozszolgalati szabalyzat

14. Adatvédelmi szabalyzat

15. Bels6 konrollszabalyzat -FEUVE szabalyzat

16. Kozbeszerzési szabalyzat

17. Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata.

18. Kozérdekti adatok kozzétételi szabalyzata

19. Esélyegyenldségi szabalyzat

20. Beszerzési szabalyzat

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

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

23. Helyiség és berendezések hasznalatara vonatkozo
eléirasok szabalyzata

24. Reprezentacios kiadasok felosztasa, azok
teljesitésének és elszamolasanak szabalyairol szo6lo
szabalyzat

25. Gépjarmu-uzemeltetési szabalyzat

26. Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak
szabalyzata

27. Informatikai szabalyzat

28. Személyes adatok megismerésének szabalyzata

29. Szervezeti integritast sérté események kezelésének
szabalyzat

N

WoNoo AW

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
Kaposkeresztar Koézségi 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 Koézség Onkormanyzat Kt-e 42/2015. (V.28.) sz. hatarozataval

Kaposhomok Kézség Onkormanyzat Kt-e 64/2015. (V.28.) sz. hatarozataval
Kaposgyarmat Kézség Onkormanyzat Kt-e 43/2015. (V.28.) sz. hatarozataval
Szentbalazs Kézség Onkormanyzat Kt-e  67/2015. (V.28) sz. hatarozataval.

A szabalyzat moédositast jovahagytak:

Baté kozségi Onkormanyzat Kt-e 183/2015.(IX.195) . hatarozataval
Mosdos Kézség Onkormanyzat Kt-e  95/2015. (IX.15) hatarozataval
Fono Kézségi Onkormanyzat Kt-e 99/2015. (IX.15.) hatarozataval
Kaposkeresztar Koézségi Onkormanyza Kt-e 88 /2015. (IX.15)hatarozataval
Cserénfa Kézség Onkormanyzat Kt-e 69 /2015. (IX.15.) . hatarozataval
Galosfa Kézség Onkormanyzat Kt-e 78/2015. (IX.15.) . hatarozataval
Hajmas Koézség Onkormanyzat Kt-e 68/2015. (IX.15.) hatarozataval

Kaposhomok Kézség 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 modositast jovahagytak:

Baté kozségi Onkormanyzat Kt-e 192/2016.(XI.29) . hatarozataval
Mosdos Koézség Onkormanyzat Kt-e  159/2016. (XI1.29) hatarozataval
Fono Kozségi Onkormanyzat Kt-e 123/2016. (XI.29.) hatarozataval

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

A szabalyzat moéodositasat jovahagvtak:

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

Kaposhomok Kézség Onkormanyzat Kt-e 45/2018. (V.24) sz. hatarozataval
Kaposgyarmat Kézség 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 utols6 modositassal.

Patakiné Kercso Szilvia
jegyzo
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6. fiiggelék a 10/2019. (X1.21.) 6nkormanvyzati rendelethez

Tarsulasos megallapodasok jegvzéke

Hivatal megalakitasarol -Baté

Kaposmenti dnkormanyzati Hulladékgazdalkodasi Tarsulas- Kaposvar
Kaposvar Kornyéki Belsé Ellendrzési Onkormanyzati Tarsulds---Somogyjad
Kaposmenti Ovodafenntart6 Tarsulas- Mosdos

Igal és Kornyéke Alapszolgaltatasi Kozpontot Fenntartd Tarsulas- lgal
Somogy Megyei Onkormanyzat Munka és Tiizvédelmi Térsulas — Kaposvar
Nagyberki és Mosdos Kozségek Ivovizmindség-javitd Tarsulasa - Nagyberki



10.

11.

12.

13.

14.

15.

7. fiiggelék a 10/2019. (X1.21.) 6nkormanvyzati rendelethez

Megiallapodas Nemzetiségi Onkormanyzattal

Mosdoés Kozségi Onkormanyzat és
Mosdos Roma Nemzetiségi Onkormanyzataval kotott
egylittmiikodési megallapodas

. fejezet
A Nemzetiségi Onkormanyzat miikodésének személyi és targyi feltételei

A Nemzetiségi Onkormanyzat kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jogait az Ntv-ben meghatarozottak szerint gyakorolja.

A Nemzetiségi Onkormanyzatot véleményének kifejtésére, illetve egyetértésének
megadasara a polgarmester irasban hivja fel.

A Nemzetiségi Onkormanyzat kezdeményezését, javaslatat, véleményét, egyetértését a
polgarmesterhez juttatja el, amelyet Mosdos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének (a
tovabbiakban: képviseld-testiilet) {ilésén a kapcsolodo elbterjesztés targyalasakor vagy
Onallo eldterjesztésben ismertetni kell.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében hatdrozza meg a Nemzetiségi
Onkormanyzat részére biztositott hozzajarulas Osszegét és a hozzédjarulds atadasanak
idejét, amelyrdl kiilon megallapodast készit.

Az Onkorményzat az Ntv-ben meghatirozottak szerint biztositia a Nemzetiségi
Onkorményzat énkormanyzati milkodéséhez sziikséges targyi feltételeket és a Batéi
Ko6z6s Onkormanyzati  Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) ttjan gondoskodik a
mitkddéssel, gazdalkodassal, testiileti tevékenységgel kapcsolatos eldkészito,
végrehajtasi €s ligyviteli feladatok ellatasarol.

A Nemzetiségi Onkormdanyzat részére az Snkorményzat biztosit a Mosdos, Kossuth u.
1/a. szam alatti Hivatali Kirendeltségen egy helyiséget és a sziikséges targyi, technikai
feltételeket munkaidében (minimum havi 32 oOrdban), az ezzel kapcsolatos
rezsikoltségét az Onkormanyzat viseli.

A Nemzetiségi Onkormdanyzat képvisel6-testiileti munkdjat és Onkormanyzati
mitkddését a Hivatal segiti. A képviseld-testiileti jegyzOkonyvet a Hivatalban a jegyz6
altal megbizott koztisztviseld késziti és juttatja el a kormanyhivatalhoz elektronikus
uton. A Hivatal kozremilkodésével késziilt irdsos eldterjesztéseket, valamint a
képviselS-testiileti jegyzOkonyveket a Hivatal a jegyzd Utjan az Onkormdnyzat
honlapjdn kozzéteheti. Segitséget nyujt a Nemzetiségi Onkormanyzat torzskonyvi
nyilvantartassal kapcsolatos feladataiban.

A Nemzetiségi Onkormanyzat elndke jogait az Ntv-ben meghatarozottak szerint
gyakorolja. Feladata ellatasahoz sziikséges tajékoztatast, tigyviteli kozremiikodést a
Hivatal biztositja.



16.

17.

A Hivatal a Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkod4sanak végrehajtd szerve. A Hivatal
gondoskodik a Nemzetiségi Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaval kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatok ellatasarol. A koltségvetés elokészitése a Hivatal részérdl a gazdasagi vezetd
feladata.

A helyi 6nkormanyzat az SZMSZ-ben jeloli ki a nemzetiségi dnkormanyzattal térténd
kapcsolattartot a képviselok koziil.

IL. fejezet
Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasanak rendje

A koltségvetés elkészitésének és elfogadasanak rendje

Az Aht-ban és az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.
31.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Avr.) meghatarozott tartalommal koltségvetési
hatarozatot az Aht-ban meghatarozott benyujtasi hataridét megel6z6 legalabb 5 nappal
el6tti elkészitésérol a jegyz6 a gazdasagi vezetd utjan gondoskodik, amelyet az elnokkel
egyeztet, majd az elndk terjeszt be a Nemzetiségi Onkormanyzat képviselé-testiilete
elé.

A Nemzetiségi t')nkorményzat kéltségvetési hatdrozatat ugy fogadja el, ¢s az ezekr('Sl
hataridének eleget tudjon tenni. (legkesobb hatarido elott 10 nap).

A Nemzetiségi Onkormanyzat évente egyszer, legkésébb a koltségvetési hatarozatanak
elfogadasaig hatarozatban allapitja meg a Stabilitasi tv. 45. §. (1) bekezdés a) pontja
felhatalmazasa alapjan kiadott jogszabalyban meghatarozottak szerinti sajat
beételeinek, valamint a Stabilitasi tv. 3. §. (1) bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd
iigyeleteibdl eredd fizetési kotelezettségeinek koltségvetési évet kovetd hdrom évre
varhato Osszegét.

A Nemzetiségi onkormanyzat az onkormanyzat koltségvetéséi rendeletének tervezeté-
a nemzetiségi koziigyeket érintd ligyekben -véleményezi, az errdl szolo hatarozatat a
sajat koltségvetési hatarozataval egyidejlileg megkiild a jegyzOnek.

A koltségvetési hatarozatot megalapozo dontésekre (pl. tiszteletdij megallapitasa) az
elndk legkésdbb koltségvetési hatarozatot targyald képviseld-testiileti iilésen tesz
javaslatot.

Amennyiben az Onkormanyzat a sajat koltségvetése targyaldsakor az elSterjesztésben
foglalt — és a Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatdrozatiban szerepld —
nemzetiségi Onkorméanyzatnak juttatandd tamogatis Osszegén valtoztat, ez érinti a
nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatarozatat. Ez esetben a Nemzetiségi
Onkorményzat képviseld-testiilete a koltségvetését ujratargyalja és az 01j tdmogatas
Osszegével 1) hatarozatot hoz.

Az Onkormanyzat a Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatarozatanak
torvényességéért, a bevételi €s kiadasi eldiranyzatok megallapitasaért felelosséggel nem
tartozik.

Az esetleges adossagrendezési eljaras soran a Nemzetiségi Onkormanyzat tartozasaiért
az Onkormanyzat feleldsséggel nem tartozik.

Az Aht. 78. § (2) bekezdése szerinti likviditasi tervet a gazdasagi vezetd késziti el és
az elndk hagyja jova.



1. A koltségvetési eldiranyzatok mddositasa

A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetése a képviseld-testiilet hatirozatéval
modosithaté, amennyiben az eredeti eldirdnyzatan feliil tobbletbevételt ér el,
bevételkiesése van, illetve kiadasai eldiranyzatain beliil atcsoportositast hajt végre a
koltségvetési hatarozataban meghatarozott jogosultsagokkal.

A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatarozatanak az Aht. 34. § (1) — (4)
bekezdésben foglalt modositasat a gazdasagi vezetd késziti eld, a képviseld-testiilethez
torténd benytjtasarol az elnok gondoskodik.

A Nemzetiségi Onkorméanyzat Képvisel§-testiilete — az elsé negyedév kivételével —
sziikség esetén negyedévenként, a dontése szerinti idopontokban, de legkésdbb az éves
koltségvetési beszamold Aht. szerinti elkészitési hataridejéig, december 31-i hatallyal
modositja a koltségvetési hatarozatat.

2. Kaoltségvetési informacid szolgaltatas rendje

A képviseld-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetésrdl, jogszabdlyban eldirtakrol az
allamhaztartas pénziigyi informacids rendszere keretében — adatszolgaltatast kell
teljesiteni.

A Hivatal gazdasagi szervezete elkésziti — a vonatkoz6é korméanyrendelet és a
minisztériumi tajékoztatd alapjan a Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetésérol és az
Aht. 107-108. §-dban és az Avr-ben meghatarozottakrol a koltségvetési informaciot és
benyujtja az allamkincstarhoz.

Az elndk a fentiekre kiterjedden a gazdasagi vezetd Utjan a beszamolasi kotelezettség
teljesitéséhez informaciot szolgiltat és beszamol a Nemzetiségi Onkormanyzat
koltségvetési hatarozata iddaranyos teljesitésérol.

3. Beszdmolasi kotelezettség

A Nemzetiségi Onkormanyzat Aht-ban meghatarozott tartalmi koltségvetési
beszamolojat, zarszamadasi hatarozat-tervezetét a gazdasagi vezetd késziti el ¢és az
elndk nyujtja be a Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel8-testiilete elé az Onkormanyzat
honlapjan torténd megjelenitéssel.

A gazdasagi vezetd a koltségvetési beszamold tervezetét, zarszdmadas-tervezetet az
Aht-ban meghatarozott benyujtasi hataridé elétt legalabb 5 nappal megelézden
egyezteti az elndkkel, a vitas kérdéseket tisztazzak, tajekoztatja a tervezetek készitésére
vonatkoz6 hataridokrél, ennek keretében az elndk a koltségvetési megbizott
rendelkezésére bocsatja a sziikséges adatokat. Elfogadasara vonatkozéan az Aht. és
Avr.-ben meghatarozott tartalom és hataridé alkalmazando.

I, A koltségvetési gazdalkodas bonyolitasanak rendje, gazdilkodas
szabalyai

A Hivatal gazdasagi vezetdje a Nemzetiségi Onkormanyzat altal meghatarozott
hataridében segitséget nyujt az addészam igénylésével, 6nallo fizetési szamla nyitasaval
kapcsolatban. A Nemzetiségi Onkormanyzat a Somogy Megyei OTP-nél vezeti
szamlajat.



2. A Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasanak Osszefiiggd sajatos feladatokat a
szamviteli politika keretében elkészitett -eszkozok és forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzata, az eszk6zok €s forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési
szabalyzat - tovabba a felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésének
szabalyzata és a szamlarend tartalmazza, amit a Hivatal készit el, amely hatalya kiterjed
a nemzetiségi Onkormanyzatra is.

3. A Nemzetiségi Onkorméanyzat az Onkorményzat szamlavezetd pénzintézeténél 6nalld
szamlat vezet, bevételeivel és kiadasaival szabadon gazdalkodik.

4. A Nemzetiségi Onkormanyzat operativ gazdalkodasat a Hivatal pénziigyi apparatusa
(gazdasagi vezetd, pénztaros, pénziigyi ligyintézd) segiti, a képviseld-testiilet dontése
alapjan intézkedik a személyi kifizetésekrol, gondoskodik a kozterhek befizetésérol.

5. A pénziigyi apparatus a Nemzetiségi Onkorményzat kdltségvetési eldiranyzatan beliil,
annak figyelemmel kisérésével végzi a gazdalkodasi szabalyok betartasa mellett
gazdalkodasi feladatait.

6. A nemzetiségi Onkormdnyzat gazdalkodidsa az ASP rendszer kodzponti program
keretében mukodik, a rendszer hasznalatdval kapcsolatos titoktartasi nyilatkozatot
mindenkinek Hivatalban (gazdasagi vezetd, pénziigyi iligyintézd, pénztaros, jegyzo),
elnok, elndkhelyettesnek koteles betartani. Tovabba az jelszavakat koteles titkosan
kezelni és az elektronikus alairassal kapcsolatban a jogszabalyban foglalt eldirasokat
betartani.

1. Kotelezettségvallalas

1. A Nemzetiségi Onkormanyzat nevében kotelezettségvallalasra az Avr. 52. § (7) bekezdése
alapjan a nemzetiségi Onkormanyzat elndke vagy az altala irasban felhatalmazott
nemzetiségi onkormanyzati képviseld jogosult. A kotelezettségvallalasért a Nemzetiségi
Onkorméanyzat tartozik helytallni.

2. A kotelezettségvallalas el6tt a pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
rendelkezésre all-e a szabad eldiranyzata a tervezett kifizetési iddpontokban a pénziigyi
fedezet biztositott €s a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozd
szabalyokat. Kotelezettségvallalas csak irasban és az arra jogosult személy pénziigyi
ellenjegyzése utan torténhet az Avr-ben foglalt kivételekkel.

3. A nemgzetiségi Onkormanyzat esetében nem  sziikséges eldzetes irdsbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéshez, amely pénziigyi szolgaltatas
igénybevételéhez kapcsolodik, vagy az Aht. 36. §. (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési
kotelezettségnek mindsiil.

4. A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl, a
nyilvantartast az ASP programmal a Hivatal kijelolt pénziigyi ligyintézdje vezeti.

2. Ellenjegyzés
Ellenjegyzés. Az ellenjegyzésre az Avr. 55. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a Hivatal

gazdasagi vezetdje jogosult. Az ellenjegyzésre jogosult feladata, hogy meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a sziikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett €s



varhatoan befolyo bevétel biztositja a fedezetet, a kifizetés iddpontjaban a fedezet rendelkezésre
all, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat. Amennyiben a
kotelezettségvallalas nem felel meg a fentieknek, a pénziigyi ellenjegyzonek errdl irasban
tajékoztatni kell a kotelezettséget vallald szerv vezetdjét — elnokot. A pénziigyi ellenjegyzést a
kotelezettségvallalds dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi
ellenjegyzés tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell
igazolni. Ha a kotelezettséget vallald és utalvanyozo tovabbra is ragaszkodik a jogszaballyal,
nemzetiségi onkormanyzati hatarozattal ellentétes utasitdshoz, az ellenjegyz6 az utalvanyra
ravezeti, hogy ,,az ellenjegyzés utasitisra tortént”. Errl az ellenjegyzésre jogosultnak a
Nemzetiségi Onkormanyzat képviselé-testiiletét 8 napon beliil tajékoztatni kell.

3. Teljesités igazolas

A Nemzetiségi Onkormanyzat esetében a szakmai teljesités igazoldsira az elndk,
akadalyoztatdsa esetén az elndkhelyettes jogosult. A szakmai teljesités igazolasara vonatkozo
részletes szabalyokrol a Hivatal belsd szabalyzata rendelkezik. A teljesitést az igazolas
datumanak ¢és a teljesités tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy
alairasaval kel igazolni. Nem kell teljesitésigazolast végezni mas fizetési kotelezettségnek
jogszabdlyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintett nélkiil végrehajthatd birdsdgi, hatdsagi
dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az dsszeg megallapitdsanak maodjat,
tovabba a felek valamennyi jogét és kotelezettségét megallapité kotelezd eldirdson alapuld
fizetési kotelezettség alapjan.

4. Ervényesités

Ervényesitésre a nemzetiségi onkormanyzatnal a Jegyzd altal kijelolt, a pénziigyi apparatusban
jogszabalyban eldirt pénziigyi-szamviteli szakképesitéssel rendelkezd dolgozoja jogosult a
munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint. Az érvényesités soran meg kell vizsgélni a
kiadasok teljesitésnek ¢€és a bevételek beszedésének jogossagat, igy azt, hogy a
kotelezettségvallalds alapjan megtorténhet-e a teljesités, a megrendelt szolgéltatast elvégezték-
e, a megrendelt anyag leszallitasra keriilt-e, a szamlazas megfeleld-e, az szabalyszerli-e és
szamszakilag megfelel6-e, a fedezet rendelkezésre all-e, tovabba azt, hogy a megel6zd
igymenetben az Aht. és az Avr. el6irasait megtartottdk -e. Az érvényesités ezen feladatok
elvégzésének igazolasat jelenti, amely tartalmazza az érvényesitésre utalo megjelolést, a
megallapitott 6sszeget az érvényesités datumat €s az érvényesito aldirasat.

5.Utalvanyozas

Utalvanyozasra a nemzetiségi dnkormanyzat elnoke, vagy az altala irdsban felhatalmazott
nemzetiségi Onkormanyzati képviselé jogosult. A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas
visszavondsa minden esetben irdsban torténhet. Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén
az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett, mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.
Nem kell utalvanyozni az Arv. 59. §. (5) bekezdésekben nevesitett esetekben. Utalvanyozni
csak érvényesités utan lehet. Pénziigyi teljesitésre az utalvanyozas utan kertilhet sor.

5. Osszeférhetetlenségi kdvetelmények

1. A nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében a kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzo
ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesitd
ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra jogosult €s a teljesités igazold személlyel. A kotelezettségvallalasi,



pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazolasara iranyulo
feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykonyv
szerinti kozeli hozzétartozdja, vagy maga javara latna el.

2. Az elndk kikiildetésének, vagy az elnok részére torténd  kifizetések
kotelezettségvallalasardl utalvanyozésardl, teljesités igazolast az elndkhelyettes végzi, a
koltségvetés figyelembevételével. Amennyiben az elndkhelyettessel szemben all fenn
Osszeférhetetlenség, akkor a harmadik képviseld jogosult a feladatok ellatasara az elndk
részére torténd kifizetések esetén.

3. A gazdalkodasi joggal felruhazott személyek listajat a megallapodas 1. fliggeléke
tartalmazza, amelynek folyamatos valtozasat az elnok a jegyzovel kozosen modosit.

IV. Pénzellatas, bankszamlarend

1. A mindenkori koltségvetési torvény szabalyozza a nemzetiségi Onkormanyzatok részére
nyujtott mikodési és feladatalapti timogatasok elszamolasanak rendjét, amelyek szerint
koteles az onkormanyzat gazdéalkodni.

2. Az Onkormanyzat a koltségvetésében meghatirozott timogatasat igény szerint, a
feladataranyosan bocséatja a Nemzetiségi Onkorményzat rendelkezésére. A pénziigyi
apparatus olyan analitikus nyilvantartast vezet, amely biztositja az eldirdnyzat-felhasznalas
figyelemmel kisérését.

4. A Nemzetiségi Onkorméanyzat a gazdalkodasaval 6sszefiiggd pénzforgalmat sajat OTP-nél
vezetett pénzforgalmi szdmlajan bonyolitja, amelyet a Hivatal kezel. A szamla feletti
rendelkezési jog az elnokdt és az altala meghatalmazott személyt — a banki alairas-
bejelentés szerint — illeti meg. A pénziigyi apparatus biztositja, hogy a szamvitel és
analitikai nyilvantartds soran a Nemzetiségi Onkormanyzat bevétele, kiadasa,
pénzmaradvanya elkiilonitetten kimutatasra keriiljon, megteremtve ezzel az 06nallo
pénzgazdalkodas feltételét.

5. A nemzetiségi Onkormanyzat csak egy pénzforgalmi szamlaval rendelkezhet, amelyet csak
egy belfoldi hitelintézetnél vagy Kincstarban nyithat.

6. A Nemzetiségi onkormanyzat készpénz kezelése:

a) A Hivatal a nemzetiségi onkormanyzat részére kiilon pénztarat miikodtet.

b) A pénztarbol kifizetés csak akkor engedélyezhetd, ha ez elndk a kifizetéshez sziikséges
dokumentumokat /testiileti hatarozat, szamla, szerz0dés — bemutatta és a pénzfelvételi
szandékat a pénzfelvételt megeldz6 nap 10 oraig a jelzi a Hivatalban.

C) A nemzetiségi Onkormanyzatra is vonatkozik a Hivatalban szabalyozott pénztari orak,
mivel csak ekkor torténhet pénzkifizetés.

d) A pénztar ellenérzésére a jegyz0 altal kijelolt pénziigyi végzettségli személy jogosult.

e) A pénztarbol torténd kifizetésre vonatkozoan elsdsorban a koltségvetési hatarozatban
foglaltak alapjan keriilhet sor, de torekedni kell a pénztarbdl torténd kifizetések
folyamatos csokkentésére.

f) Amennyiben az elndk veszi fel az OTP-ben a pénzt, azt legkésébb aznap, vagy a
kovetkez6 munkanapon be kell vinnie elszdmolésra a pénztarba.

g) Elszamolasra csak ez elndk vehet fel pénzt, amit legkésobb a felhasznalast kovetd napon
el kell szamolni, amely nem lehet tobb mint 10 munkanap, adott évvégén, legkésébb az
utolso pénztari napon koteles elszamolni a felvett 6sszeggel.



V. Vagyongazdalkodas

1. A Nemzetiségi Onkormanyzat részére az dSnkormanyzat altal atadott, vagy mas altal atadott
¢s sajat vagyontargyakrol a nyilvantartast a Hivatal pénziigyi apparatusa vezeti, amely
tartalmazza a megalakuldsakor juttatott vagyont és folyamatosan a vagyonvaltozast. A
sziikséges informaciokat, dokumentéciokat az elndk biztositja, illetdleg a vagyontargy
felvételéhez kapcsolodo bizonylatokat szolgéltatja.

2. A Nemzetiségi Onkormanyzat vagyonaval vald gazdalkodas a Nemzetiségi Onkormanyzat
hatarozatanak megfelelden torténik. A leltarozas megszervezése a pénziigyi apparatus feladata
az elnokkel k6zosen, amelyben az elndk, az altala kijelolt nemzetiségi képviseld és a Hivatal
pénziigyi ligyintézdje is kozremiikodik.

a.)
b.)

c.)

d.)

f)

A leltarozéas megtartasaért az elnok tartozik felelosséggel.

Az elnok koteles azonnal a nemzetiségi Onkormanyzat testiiletének és a telepiilési
onkormanyzati megbizottnak jelenteni, ha leltarhidnyt tapasztal.

A leltarozast minden évet kovetd februar 15-ig be kell fejezni, és arrdl késziilt
dokumentaciot a Hivatal gazdasagi vezetdjének vagy jegyzének leadni.

A leltarozast a Hivatal leltdrozasi szabdlyzata alapjan kell elkésziteni. A leltarozasi
jegyzOkonyvet az elndk és az altala kijeldlt képviseld irja ald, és a jegyzo altal megbizott
pénziigyi ligyintézo.

A selejtezésrdl a nemzetiségi onkormanyzat képviseld-testiilete dont, az elndk javaslatara,
amit legkésébb minden év februar 15-ig koteles jelenteni a Hivatal gazdasagi vezetdje,
vagy jegyz0 felé. A selejtezésrol jegyzOkonyvet kell felvenni.

A nemzetiségi nkormanyzat felel a tulajdonaba adott vagyon rendeltetésszerti kezeléséért,
az dnkormdnyzat megsziinése esetén a hidnytalan visszaadasaert.

4. Az adatszolgaltatas sordn szolgaltatott adatok valddisagaért, a szamviteli szabalyokkal
¢és a statisztikai rendszerrel vald tartalmi egyezOségért a Nemzetiségi Onkormanyzat
tekintetében az elndk a felelds.

VI. A belso kontrollrendszer és a bels6 ellenOrzés

1. A Nemzetiségi Onkormanyzat operativ gazddlkod4sa lebonyolitasanak ellendérzése — a
Hivatal gazdalkodasanak részeként — a fiiggetlenitett belsd ellendrzés feladatat képezi.

2. A belsd ellen6rzés a nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos
megallapitasainak realizaldsa az Elnok feladata, aki a Polgarmestert és a jegyzot
tajékoztatja a belso ellendrzés megallapitasairdl és a realizalasrol.

3. A Nemzetiségi Onkormanyzatra vonatkoz6 belsé kontrollrendszer kialakitasaért a
nemzetiségi onkormanyzat elnoke a felelds.

4. A Hivatal pénziigyi apparatusa koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani,
milkodtetni és fejleszteni kontrollkornyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a



kontrolltevékenységeket, az informacié ¢és kommunikacidés rendszert, tovabba a
nyomon kovetési, monitoring rendszert, amit a Hivatal belso szabalyzata alapjan végez.

5. A belsé6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni az ide vonatkoz6 szakmai
jogszabalyokat és a kozponti mddszertani utmutatokban leirtakat.

VII. Zar6 és atmenti rendelkezések

1.A szerz6dd felek a jelen megéllapodast hatarozott idére, a nemzetiségi Onkormanyzat
megbizatasanak idejére kotik, amint évente januar 31-ig napjaig feliilvizsgalnak és sziikség
szerint modositanak.

2. A jegyz0, vagy gazdasagi vezetd e megallapodasra vonatkozo6 jogszabalyok valtozasa miatt
a modositas sziikségességét az Onkormanyzat és a Nemzetiségi Onkormanyzat felé jelzi. Azok
képviselo-testiiletei a megallapodast sziikség esetén hatarozatukkal modosithatjak.

Az egyiittmikodési megallapodast:

Mosdds Onkormanyzat képvisel6-testiilete .../2019. (XI....) onkormanyzati hatdrozataval, a
Mosdés Roma Nemzetiségi  Onkormanyzat képviseld-testiilete ../2019. (XI....) roma
nemzetiségi onkormanyzati hatarozataval hagyta jova.

Keresztes J6zsef Orsos Jozsefné
polgarmester elnok

1. figgelék Hatalyos: 2019.10.28.-t6l. (alairas mintat a hivatal
gazdalkodasi szabalyzatanak melléklete tartalmazza.)

Kotelezettségvallalas: Orsos Jozsefné elndk
helyette: Lakatos Attila-elnok helyettes

Pénziigyi ellenjegyzés: Mazaga Zita — Hivatal gazdasagi vezetdje
megbizasabol: Petd Nora — pénziigyi ligyintézd

Teljesités igazolas: Orsos Jozsefné elnok
helyette: Lakatos Attila-elnok helyettes

Ervényesités. Petd Nora - pénziigyi el6add
helyette: Mazaga Zita -gazdasagi vezet6

Utalvanyozas: Orsos Jozsetné elnok
helyette: Lakatos Attila-elnok helyettes



