Vadosfa Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének
2/2015. (I1.28.) 6nkormanyzati rendelete
az onkormanyzat, valamint szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

Vadosfa Kézség Onkorményzata K épvisel§-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatérozott eredeti jogalkotéi hatiskdrében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d.)
pontjaban meghatérozott feladatkérében eljdrva, valamint a Magyarorszag helyi
onkormdnyzatairél sz6ld6 2011. évi CLXXXIX. torvény 53.§. (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan és az 57.§(1), 82.§ (3) bekezdése alapjan kévetkezd rendeletet alkotja
meg a szervezeti és mikodési rendjérol.

1. §
I. Fejezet
Altalinos rendelkezések

(1) Az Onkormanyzat hivatalos elnevezése: Vadosfa Kozség Onkormsnyzata,
(tovabbiakban: Onkormanyzat) Székhelye: 9346 Vadosfa, Kossuth L. utca 19.

(2) Az Onkormanyzat képvisel6-testiiletének hivatalos megnevezése: Vadosfa Kozség
Onkorményzata Képvisel6-testiilete (tovabbiakban: képvisel-testiilet)

(3) Az Onkormanyzat illetékességi teriilete: Vadosfa K6zség Onkorményzatanak kozigazgatasi
tertilete

2.8
(1) Az 6nkormanyzat jelképei:

a.) a kozség cimere
b.) a kdzség zaszlaja
c.) akozség pecsétje

(2) A kozség cimerének és zdszlojanak leirdsat és hasznalatdnak rendjét a képviselé-testiilet
kiilén rendeletben szabalyozza.

Je:§
IL. Fejezet
Feladat és hataskorok

(1) Az Onkorminyzat ellitja a Magyarorszdg helyi onkormdanyzatairl szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvényben (Tovébbiakban: M&tv.) meghatérozott kotelezd és az 4ltala dnként
vallalt feladat és hataskoroket.



(2) Az oOnkormanyzat allamhaztartasi szakdgazati besorolasa és az alaptevékenységek
kormanyzati funkciok szerinti besorolasét az 1. melléklet tartalmazza.

4. §
III. Fejezet
A képviselé-testiilet megalakulasa

A képvisel6-testiilet alakulo {ilését a Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. térvény (Tovabbiakban: Métv.) 43.§ (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint
kell 6sszehivni.

5.8

(1) A Helyi Vélasztasi Bizottsag (Tovabbiakban: HVB) Elnoke tajékoztatist ad a polgarmester,
valamint az 6nkormanyzati képvisel6k valasztasanak eredmeényérdl.

(2) A polgarmester és az onkormanyzati képviselSk eskiijének szovegét a HVB elndk olvassa
eld.

6. §

(1) Vadosfa Kézség Onkormanyzata Polgarmestere (Tovabbiakban: polgarmester) az alakuld,
vagy az azt kovetd llésen elGterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek az Motv. 43.§ (3)
bekezdésében meghatarozott dontések meghozatalara.

(2) Az alpolgarmester eskiijének sz6vegét a polgadrmester olvassa el6.

7.8
A képviselo-testiilet tagjai

A képviseld-testiilet a polgarmesterrel egyiitt 3 fobdl all. A képviselS-testiilet tagjainak
névsorat a 1. sz. fliggelék tartalmazza.

8.8.

Az Onkormanyzati képvisel6 a jogszabalyban meghatarozott mddon gyakorolja jogait és
teljesiti kotelességeit. Az Onkormanyzati képviseld koteles elézetesen telefonon, vagy e-
mailben bejelenteni a polgarmesternek, ha az tilésen valé megjelenésében akadalyozva van.



9.§

(1) A telepiilési képviseld — az Motv. 32.§.(2) bekezdés i.) —k.) pontjdban meghatarozottakon
tul — koteles

a) tajékoztatni a valasztopolgarokat a képviseld-testiilet miikddése soran hozott kdzérdeki
dontésekrdl

b) lehet6ség szerint elére bejelentent, ha a testiileti iilésen nem tud megjelenni,

¢) képvisel6hoz mélté magatartast tantsitani, a képvisel6-testiilet és szervei tekintélyét,
hitelét 6vni,

d) atudomasara jutott Snkormdanyzati, szolglati, iizleti, valamint magantitkot megérizni.

(2) Amennyiben az Onkormanyzati képviseld részére tiszteletdij, vagy egyéb természetbeni
Juttatds keriilt megdllapitasa, gy a kotelezettségét megszegé Onkormanyzati képviseld
megallapitott tiszteletdijat, természetbeni juttatisat a képvisels-testiilet legfeljebb tizenkét havi
id6tartamra csékkentheti, megvonhatja. Ismételt kotelezettségszegés esetén a csokkentés, vagy
a megvonas Ujra megallapithato.

(3) A képvisel6-testiilet a képviselre vonatkozo magatartési szabalyokat az Motv. 53.§. (1)
bekezdés d.) pontja alapjan az alabbiak szerint hatédrozza meg:

a.) aképviseld koteles az iilésre pontosan megjelenni,

b.) a képviseld az ilésre kételes a részére elGterjesztésként megkiildott anyagot attekinteni,

c.) a jelen szervezeti és a miikodési szabdlyzatban meghatdrozott — testiileti {ilésen
gyakorolhat6 - hozz4szélasi jogot szabélyszerlien gyakorolni.

10.§
IV. fejezet
A képvisel-testiilet miikidése
A képviselo-testiilet munkaterve
(1) A képvisel6-testiilet rendes tilést és sziikség szerint rendkiviili iilést tart.

(2) Evente legalabb 6 alkalommal kell rendes tilést tartani.

11.§

(1) A képviselG-testiilet adott évi rendes iiléseinek konkrét szémét és idépontjat a képvisels-
testiilet altal hatdrozattal elfogadott éves munkaterv tartalmazza. Az éves munkatervben az (2)
bekezdésben meghatarozott tilésszamtol tobb iilést is eld lehet irni.

(2) A munkaterv tervezet elkészitése a polgarmester feladata, amelyrél a Mihalyi Kozos
Onkorményzati Hivatal Jegyzdje/AljegyzGje (Tovabbiakban: Jegyzd) utjan gondoskodik. A



jegyz6 a munkatervet a beérkezett javaslatok alapjan — a gazdasagi programot figyelembe véve
— allitja Gssze.

(3) A munkaterv elkészitésénél javaslatot lehet kérni:

a) a tarsadalmi szervezetektdl (partok, egyesiiletek, eérdekképviseleti szervek, egyhazak
képvisel6itdl, a lakossagi dnszervezddési kozdsségektdl)

b) az 6nkormanyzati intézmények vezetditdl

¢) akozszolgaltatast ny(jto szervezetek vezetditol

d) Vadosfa Kozség teriiletén illetékes allamigazgatasi, rendvédelmi szervek vezet6itol

(4) A munkaterv tartalmazza

a) az ilések havi elosztasat

b) az adott {ilésen targyalandé témakat

c¢) az eldterjesztd megnevezeéset

d) sziikség szerint az egyeztetési kitelezettséget

e) sziikség szerint az el6terjesztéssel kapesolatos tartalmi kovetelményeket.

12.§

A képviselo-testiilet iiléseinek osszehivasa

(1) A képvisel6-testiilet iiléseit a polgarmester, akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmester hivja
0ssze.

(2) A képvisel6-testillet munkatervben tervezett iléseit a polgarmester, vagy az (1)
bekezdésben meghatarozott személy, az tilés eldtt legalabb 3 nappal kikiild6tt meghivoval
hivja 6ssze.

a.) Az alakuld ilés kivételével a képviseld-testiileti tilés meghivdjat és a targyalandd
elGterjesztéseket — az iilés elott, amennyiben lehetséges legalabb 3 nappal — irdsban, vagy
elektronikus formaban (e-mailen, vagy mas elektronikus adathordozoén) — ki kell kiildeni.

b.) Akikiildés utan aktualissa valo napirendi pontok eldterjesztéseit az tilést megel6z0 napig
kell eljuttatni, amennyiben ez nem lehetséges ¢s a napirendi pont megtargyaldsa nem
halaszthatd el, akkor a napirendi pont eldterjesztését az iilés elott kell kiosztani.

c.) A havi gyakorisagnal rovidebb id6n beliil 6sszehivott képviselo-testiileti iilés esetében a
kikiildési id6 legkés6bb az lilést megeldzd nap.

(3) Siirgds, halasztast nem tlr6 esetben a meghivo rovid uton is kikiildhetS. Erre barmilyen
értesitési mod igénybe vehetd.

(4) A meghivét és az elGterjesztéseket a képviseld-testiileti tagok részére az altaluk megadott
e-mail cimre is meg lehet killdeni. A képviselok részére ez esetben papir alapu képvisel6-
testiileti anyag nem kertil kézbesitésre.

(5) A polgarmester altal alairt meghivo tartalmazza:

a.) az ulés helyét s kezdési idOpontjat

b.) ajavasolt napirendeket

¢.) ajavasolt napirendi pontok elGterjesztdit

d.) a szobeli eléterjesztés esetén az erre valo utaldst



e.) kotelez6en zart {ilés esetén az erre vald utalast.
(6) A képviseld-testiilet tilésére a szavazati joggal rendelkez6 képvisel6k mellett meg kell hivni:

a.) anapirendi pontok el6addit
b.) allando jelleggel tanacskozdsi joggal meg kell hivni a jegyz6t, vagy az aljegyz6t
c.) az lilésre eseti jelleggel — vezetése alatt 4ll6 szervhez kapcsol6to targyu iilésre - a
meghivo megkiildésével meg kell hivni:
ca.) az énkormanyzati intézmények vezetdit
cb.) dnszervez6ds kozosségeket (2. sz. melléklet)
cc.) akinek az tilésen vald jelenlétét a polgarmester indokoltnak tartja.

(7) A szavazati joggal rendelkezdk részére, valamint az allandd jelleggel tanacskozasi joggal a
(6) b.) pontjaban szereplé meghivottak részére, a meghivot és az irasbeli elSterjesztéseket és a
hatdrozati javaslatokat frasban, vagy elektronikus formaban meg kell kiildeni.

(8) Az esetenként meghivottak részére a meghivohoz csak az ket érinté elSterjesztéseket és
hatérozati javaslatokat kell mellékelni irdsban, vagy elektronikus forméban.

(9) A képvisel§-testiilet Glésének id6pontjarol és helyérdl, napirendjérdl a lakossdgot az iilés
meghivojanak a helyben szokdsos modon torténd kozzétételével kell tajékoztatni.

(10) Zart tilés el6terjesztését kizardlag a szavazati joggal rendelkezék részére lehet megkiildeni.

A zart ilés dokumentumaival rendelkezSknek gondoskodniuk kell arrél, hogy azokba
illetéktelen személyek ne tekinthessenek be. A zart iilést kdvetSen a zart iilés eldterjesztései,
illetve az azokhoz kapcsolédd egyéb dokumentumok visszaszolgéltatasat a polgarmester
kezdeményezi és a visszaszolgaltatdst kovetSen gondoskodik azok megsemmisitésérol, zart
helyen torténd elhelyezésérdl.

A valasztopolgarok — az adatvédelmi szabalyok betartasaval — az nkorményzati hivatalban az
lilés elbterjesztéseibe betekinthetnek és téritési dij ellenében azokrol masolatot kaphatnak.

13.§

(1) A képviseld-testiilet tiléseit a munkatervben rogzitett idépontra kell Gsszehivni, de ettSl a
polgarmester indokolt esetben eltérhet.

(2) A polgarmester jogosult rendkiviili iilés 6sszehivasara.

(3) A rendkiviili tilésre meg kell hivni a képvisel6-testiileti tagokat, valamint az allandé
jelleggel tanacskozasi joggal 12. §. (6)b.) pontjdban szereplé meghivottakat, a napirendi pont
el6terjesztéit, valamint a polgarmester ltal szakért6ként megjelolt személyeket.

(4) A kepviseld-testiileti ilés napirendjeinek alaposabb el6készitése érdekében a polgarmester
— sziikség szerint szakért6 bevondsaval — a képviseldket konzultacios megbeszélésre hivhatja
Ossze.



A képviselo-testiilet iilése, vezetése
14.§
(1) A képvisel6-testiilet tilése az Motv. 46.§ (1) bekezdése alapjan nyilvanos.

(2)A képvisel6-testiilet az Motv. 46.§ (2) bekezdése a.), illetve b.) pontjdban meghatarozott
esetekben zart tilést tart.

(3) A képvisel6-testiilet az Motv. 46.§ (2) bekezdése c.) pontja alapjan zart {ilést rendelhet el.

(4) Zart iilésen az Motv. 46.§ (3) bekezdésében meghatarozottak lehetnek jelen.

15.§

(1) A képvisel6-testiilet iiléseit a polgarmester, akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmester
(tovabbiakban: tilésvezet0) vezeti.

(2) Az iilésvezeto fobb feladatai a képviseld-testiileti {ilés vezetése soran:

a.) ajelenléti iv alapjan megallapitja a hatdrozatképességet, azt megnyitja.

b.) eldterjeszti az iilés napirendi pontjai, megnyitja a vitat,

c.) tajékoztatast ad a lejart hataridejii hatdrozatokrol

d.) ismertetést ad a részére atruhazott hataskorében hozott dontésekrol

e.) jogosult targyalasi sziinet elrendelésére

f.) jogosult a napirendi pontok Gsszevont targyaldsdnak kezdeményezésére

g.) jogosult az iilés félbeszakitdsara

h.) jogosult a vita lezdrasanak kezdeményezésére

i.) megallapitja a szavazas eredményét.

(3) A képviselo-testiilet iilése akkor hatarozatképes, ha az Motv. 47.§ (1) bekezdése szerint az
iilésen az dnkormanyzati képvisel6k tobb, mint a fele jelen van.

(4) Hatarozatképtelenség esetén a képvisel-testiileti tilést 5 napon beliil Gjra 6ssze kell hivni.

(5) A képviselé-testiilet nem hataroz meg olyan tigyet, melyben a polgarmester dontést hozhat
abban az esetben, amennyiben a képviselo-testiilet két egymast kdvetd alkalommal ugyanazon
igyben hatarozatképtelenség, vagy hatdrozathozatal hidnya miatt nem hozott dontést.

(6) A képviseld-testiilet nem hatdroz meg olyan tigyet, melyben a polgarmester — a képvisel6-
testiilet utlagos tajékoztatisa mellett - dontést hozhat a két {ilés kozbtti idészakban felmeriild,
halaszthatatlan — a képvisel testiilet hataskorébe tartozé dnkormanyzati tigyekben.

16. §

(1) A napirend el6tti megtargyalasra irasban slirgsségi inditvanyt nyujthat be a polgarmester,
az alpolgarmester, barmelyik képviseld, a jegyzo.

(2) A silirgdsségi inditvany a siirgésség tényének indokolasaval legkésobb az iilést megel6zo
munkanapon 10.00 draig nytjthatd be a polgarmesternél irasban.

(3) A siirgésség targyaban a képvisel§-testiilet egyszerli szotGbbséggel dont.



(4) Ha a képviseld-testiilet a slirgésségi inditvanyt elfogadja, akkor az inditvanyt elsé napirendi
pontként targyalja.

(5) Ha a keépvisel6-testillet nem ismeri el a siirgésségi inditvanyt, Gigy az inditvanyt egyszerti
Javaslatként kell kezelni és a napirendi pontok meghatarozasakor kell allast foglalni, hogy a
napirendi pontok sordban, mely helyen tirgyalja.

17.§
(1) Az iilés rendjének fenntartasdért az iilésvezet6 felel.
(2) Az iilésvezeto:
a.) figyelmezteti azt a felszolalot, aki eltért a targytol.

b.) rendre utasitja azt, aki a tandcskozashoz nem méltd, mésokat sérté kifejezéseket hasznal, aki
az Ulésen résztvevokkel szemben méltatlan magatartast tanusit,

c.) figyelmezteti azt az {ilésen jelenlévo allampolgart, aki a tanacskozas rendjét magatartasaval
zavarja, ismételt rendzavards esetén a terem elhagyasdra is kételezheti.

(3) Az Ulésvezetd a rendfenntartds érdekében tett rendreutasité intézkedései ellen felszélalni,
azokat visszautasitani nem lehet. Amennyiben a képviseld-testiilet iilésén olyan rendzavarés
torténik, amely lehetetlenné teszi a tandcskozas folytatasat, az elndk sziinetet rendel el, melynek
ideje legfeljebb 30 perc. A rendzavaras miatt az elndk javaslatara a képvisel§-testiilet vita nélkiil
egyszerl tobbséggel dont az iilés elnapolasdrdl. Az elndk koteles 5 napon belill az iilés
folytatasara a képviselG-testiiletet dsszehivni.

18. §
Szavazas

(1) Szavazni csak személyesen lehet. A nyilt szavazas kézfelemeléssel torténik. Szavazds
kozben a szavazatot indokolni nem lehet.

(2) Barmely képviseld javaslatot tehet név szerinti szavazasra. A kérdésben a képvisel6testiilet
vita nélkiil egyszerl szotobbséggel dont.

(3) A név szerinti szavazas esetén a jegyz0 a képvisel6k névsorat abécé sorrendben felolvassa.
A képviselSk ,.igen”, ,,nem”, ,tartézkodom” nyilatkozattal szavaznak. A jegyzo a szavazast a
névsoron feltiinteti, a szavazatokat 6sszeszamolja, és a szavazas eredményét a névsorral egyiitt
atadja az Ulésvezetdnek, aki a szavazas eredményét kihirdeti. A szavazis eredményét
tartalmazo névsort a jegyzékonyvhoz kell csatolni. Napirend elfogadasa targyaban, illetve
ligyrendi kérdésben név szerinti szavazas nem rendelhet§ el.

(4) A titkos szavazés lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat a képviseld-testiilet létja el. A
szavazas lebonyolitdsinak technikai feltételeit a jegyzd biztositja.

(5) A kepviselS-testiilet elkésziti a szavazolapokat. A szavazdlapokra a képviseld-testiileti
bélyegz8 lenyomatdt kell alkalmazni. A titkos szavazaskor urna hasznélata kotelezd. A



szavazashoz boritékot biztositani kell. A titkos szavazas lebonyolitdsara szolgal6 helység nem
lehet azonos az iilésterem helyiségével, a szavazas tisztasdganak megovasat biztositani kell.

(6) A képvisel6-testiilet a szavazatok Osszeszamlaldsat kovetGen megéallapitja az érvényes és
érvénytelen szavazatok szamat, a szavazds eredményét, err6l a képviselO-tesiilet kiilon
jegyzokonyvet készit, melyet a képviseld-testiileti Uilés jegyzOkonyvéhez kell csatolni. A
szavazas eredményét az elnok hirdeti ki.

(7) Szavazas el6tt a jegyzonek szot kell adni, amennyiben 6 barmely javaslat torvényességét
érintSen észrevételt kivan tenni, a jegyz0 a jogszabalysértést koteles jelezni.

19.§

(1) Az egyszerli tobbséget igénylo javaslat esetén a jelenlévo telepiilési képviselOk tobb mint a
felének igen szavazata sziikséges.

(2) A mindsitett tobbséget igényld javaslat esetén a megvalasztott telepiilési képviseldk tobb
mint a felének egybehangzo szavazata szilkséges. A képviseld-testiilet a 2011.évi CLXXXIX.
tv (a tovdbbiakban M&tv.) 42. §-aban szerepldé at nem ruhazhatd iigyek valamint az aldbb
felsorolt ligyek eldontéséhez mindsitett tobbségli szavazata szlikséges:

o atruhdzott hataskor esetileg torténd visszavonasahoz,

e a torvény altal a képvisel6-testiilet hataskorébe utalt kinevezés, valasztas, megbizas,
eseteiben a felmentés, megbizas visszavonas, a fegyelmi eljaras meginditésa, a fegyelmi
bilintetés kiszabasa,

e (Onkormanyzati hatosagi ligyek.

20.§

(1) Mindsitett tObbség sziikséges az Motv. 50.§-aban meghatarozottakon kiviil az aldbbi
esetekben:

a) fegyelmi eljaras soran hozott hatarozat
b) polgarmesterrel szemben fegyelmi eljaras kezdeményezése esetén annak elrendelésére
¢) helyi népszavazas elrendelése esetén

(2) A képviselé-testiilet dontéshozataldbol kizarhaté az, akit, vagy akinek a kozeli
hozzatartozdjat az gy személyesen érinti. Az dnkormanyzati képviseld koteles bejelenteni
személyes érintettségét. A kizarasrol az érintett onkorményzati képvisel6 kezdeményezésére
vagy barmely Onkorményzati képviseld javaslatira a képviselO-testiilet dont. A kizart
onkormanyzati képvisel6t a hatdrozatképesség szempontjabol jelenlevonek kell tekinteni.



(3) Amennyiben a képvisel6 az Motv 49. § (1) bekezdés szerinti személyes érintettség bejelentési

kotelezettségének a dontéshozatalt megel6zéen nem tesz eleget és az iilésen az elndk
tudomadsara jut, figyelmezteti az érintett képvisel6t a mulasztas potlasara.

(4) Amennyiben a személyes <érintettség bejelentési kotelezettség elmulasztisa a
dontéshozatalt kovetden valik ismertté, az elndk a tudomdsra jutdst kéveté 3 munkanapon beliil
felkéri a képviselo-testiiletet az eljaras lefolytatasara.

(5) A képviseld-testiilet § munkanapon beliil meghallgatja az érintett képvisel6t, sziikség esetén
egy¢éb dokumentumokat kér be, a meghallgatasrol jegyzékonyvet készit.

(6) A képviseld-testiilet kdvetkez6 lilésén a jegyz6konyve, megéllapitasa alapjan dént arrél,
hogy a személyesen érintett képviseld részvételével hozott dontést fenntartja, vagy az
el6terjesztést ujra megtargyalja.

(1)

2
()
4
&)

(6)

0

(8)

21.§
Kérdés, interpellacio

Az dnkorményzati képvisel6 kérdést, interpellaciot intézhet az dnkormanyzati feladat — és
hataskorébe tartozé minden {igyben magyardzat kérése céljabdl a polgarmesterhez,
alpolgdrmesterhez, jegyz6hdz, aljegyz6hoz, és az intézményvezet6hoz. Az interpellaciot
legkés6bb az iilést megel6z6 munkanap 10.00 6rdig a polgarmesternél kell benytjtani. E
hatdridé elmulasztdsa esetén a benyujté képviselé valasztdsa szerint vagy kérdésként
nyujthaté be, vagy interpelldcioként olyan képviselS-testiileti tilésen adhaté eld, amellyel
kapcsolatban a benyujtasi hataridé teljesiil.

Az Onkormdanyzati képviselok altal irasban beterjesztett interpellicié maésolatat a
polgarmester legkésébb a képviseld-testiileti iilés megkezdéséig koteles eljuttatni
valamennyi 6nkorményzati képvisel6hoz.

A polgarmester a nyilvanos testiileti {ilés végén bejelenti a beterjesztett interpellaciokat.
Ha az interpellald képviselé az tilésen nincs jelen, az interpellaciot elnapoltnak kell
tekinteni.

Az interpelldlot az irasbeli bejelentés mellett a szobeli elGterjesztés joga is megilleti, amely
nem lehet 5 percnél hosszabb id6tartamu. A képviselG-testiileti {ilésen elSterjesztett
interpelldcié azonban nem tartalmazhat olyan @j tényt, amelyet az interpellacié irott
szovege nem tartalmazott.

Az interpellaciora az azt targyald képvisel-testiileti tilésen valaszt kell adni, kivéve, ha
az, akihez az interpelldciot intézik, ugy itéli meg, hogy a valaszaddshoz vizsgalat, illetve
bévebb informacidszerzés, tdjékozodas sziikséges. Az utébbi esetben az interpellald 8
napon belill irisban kap vélaszt az interpellaciora. A valasz mésolatat egyidejiileg minden
képviselének meg kell kiildeni. Ilyenkor a valasz elfogaddsa targydban az interpellald a
kovetkezo képviselo-testiileti tilésen nyilatkozik.

A képvisel6—testiileti iilésen az interpellaciora adott valasz elfogadasarél elészor az
eléterjesztd képviseld nyilatkozik. Ha a képvisel a valaszt nem fogadja el, akkor a
képviseld-testiilet vita nélkiil dont a valasz elfogadasarol.

Ha a képvisel6-testiilet nem fogadja el az interpellacidra adott valaszt, annak vizsgélatat
rendelheti el, amelyet maga folytat le.



(9) A képvisels-testiilet a jelentése alapjan rendes testiileti tilésen - az interpellaciot benyujto

képvisel$ véleményének meghallgatasa utan - vita nélkiil szavaz.

22.§

A képviselo-testiilet iilésének jegyzokinyve

(1) A képviselo-testilet iilésérél a résztvevd jegyzOkonyvvezetd kozremiikddésével
jegyz6konyvet kell késziteni.

(2) A jegyz6konyv tartalmazza:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)
m)
n)
0)
p)
Q)
1)

)

az 1ilés helyét és idépontjat,
az Uilés jellegét,
az iilés nyilvanos vagy zért tilési modjat,
az lés megnyitasanak és bezarasanak idSpontjat,
a megjelent képvisel6k nevét,
a képvisel6-testiilet hatarozatképességének a megallapitasat,
a tavolmaradasat bejelentd €s tdvolmaradasat be nem jelentd képviseldk nevét,
a tanacskozasi joggal megjelentek felsorolasat,
az elfogadott napirendeket,
jegyzOkonyv-hitelesité nevét, annak elfogadasarol sz6lo hatarozatot
napirendi pontonként a napirend targyat,
a napirend elGterjesztdjének nevét, szobeli eldterjesztés esetén annak rovid tartalmat
az {ilésen felszolalok nevét €s tisztségét és mondanivaldjuk 1ényegét,
az elhangzott bejelentéseket, kérdéseket, azokkal kapcsolatos valaszokat,
a rendelet vagy hatarozat szavazasarol a szamszertli eredményt,
a hatarozatok szévegeét,
utalést arra, hogy az elfogadott rendelet a jegyz6konyv mellékletét képezi,
az iilésen tortént fontosabb eseményeket, kiilonds tekintettel a tavozd vagy érkezd
képvisel6k hatarozatképességére gyakorolt szamszaki hatasat,
az llésvezetd, a jegyz0, vagy aljegyzd és a jegyzOkonyv-hitelesitd képviseld alairasat,
pecsétet.

(3) A jegyzékonyv eredeti példanydhoz mellékelni kell:

a) meghivot,

b) az irasos elGterjesztéseket,

c)

az irasban benytjtott hozzaszolasokat

d) az elfogadott rendeleteket,

e) jelenléti iveket,

f) titkos szavazasrdl késziilt jegyzOkonyvet,

g) névszerinti szavazasrol készilt jegyzOkonyvet.
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(4) A testiileti iilésrdl késziilt jegyz&konyv egy eredeti példanyat évente be kell kottetni és az
Onkorméanyzati Hivatalban kell meg@rizni, ahol a zart iilés kivételével a valasztopolgarok a
képviseld-testiilet tilésének jegyzokonyveibe, eloterjesztéseibe betekinthetnek.

(5) A zart tlésekrol kiton jegyzOkonyvet kell késziteni, sorszdmozdsa folyamatos és azokat
elktlonitve az Onkormanyzati Hivatalban kell meg6rizni.

(6) A kepviseld-testiilet Uilésének jegyzO6konyvét — a zart {ilés jegyzdkonyv kivételével —a
www.vadosfa.hu honlapon kell elhelyezni.

23.§
V. Fejezet
Az onkormanyzati rendeletalkotas, 6nkormanyzati hatirozatok

(1) A rendeletalkotasi eljaras fobb szabalyai:

a.) Az Onkorményzati rendelet alkotdsat, mddositasat, hatdlyon kiviil helyezését
kezdeményezheti:

aa.) polgarmester

ab.) alpolgarmester

ac.) képviseld

ad.) képviseld-testiilet

af.) jegyzé

ag.) onkormanyzati intézmények vezetdi

b.) A kezdeményezést a polgarmesternél kell benyjtani, - kivéve, ha azt, a képvisels-testiilet
kezdeményezte -, aki a jegyzé bevonasaval elkésziilt rendelettervezetet a soron kovetkezé
képviselo-testiilet iilésén elterjeszti. A rendelettervezetet fdszabalyként irdsbeli indoklassal,
vagy szobeli indoklassal kell a képviselo-testiilet elé terjeszteni. Az indoklasban utalni kell a
szabalyozds vérhatd kovetkezményeire, eredményeire, mely el6zetes hatasvizsgilaton
vélelmezésen, becslésen alapul. A polgarmester tajékoztatja a testiiletet az el6készités soran
felvetett, de a tervezetben nem szerepl6 javaslatokrol.

(2) A rendeleteket kiilon-kiilon naptari év elejétél kezdédéen folyamatos sorszammal kell
ellatni a kovetkezdk szerint:

Vadosfa Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének .................. (a rendelet sorszama)
/év(honap.nap.) (a rendelet kihirdetésének ideje: hénap rémai szimmal, nap arab szdmmal)
onkormanyzati rendelete ................... (a rendelet cime)

(3) Az dnkorményzati rendelet kihirdetése kifiiggesztéssel torténik meg. Az Onkorményzati
Hivatal hirdet6tablajan valé kifiiggesztésr6l a jegyzd az iilést kovetd napon gondoskodik. A
teleptilés honlapjan, melynek elérhet6sége www.vadosfa.hu megtekinthet6 a képvisels-testiilet
altal hozott hatalyos rendeletek tara.

(4) Az 6nkormanyzati rendeletekrdl a jegyzd nyilvantartast vezet.
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24.§
(1) A képviselo-testiilet a testiileti tilésen az alabbi kérdésekben hatdrozatban dont:
- napirend elfogadésardl
- lejart hataridej(i hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentés elfogaddsarol
- jegyzOkonyv-hitelesitd (1 f6) személyerdl

(2) A hatarozatokat kiilon-kiilon naptari év elejétdl kezdédéen folyamatos sorszamozassal kell
ellatni a kdvetkezok szerint:

Vadosfa Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének ......... (a hatarozat sorszama)
Joeans (év)(honap.nap.) (hatarozat meghozatalanak napja: hénap romai szdmmal, nap arab
szammal) hatdrozata

A hatarozatnak egyértelmiien megfogalmazott rendelkezésrol kell szolnia. Tartalmaznia kell a
végrehajtasért felelos személy, szerv megjelolését €s a hataridd6 megjelolését, ami lehet
azonnali, folyamatos, illetve naptari naphoz kotott.

(3) A testiileti hatarozatokrol a jegyz6 évenkénti bontdsban nyilvantartast vezet.

(4) A hatdrozatokat a jegyzOkonyv elkészitését kovetd 6t munkanapon belill el kell kiildeni a
végrehajtasért felelos személynek és szervnek.

(5) A hatarozatok végrehajtaséval kapcsolatos elGterjesztéseket, jelentéseket a jegyz6 késziti el,
s az elnOk terjeszti a képviseld-testiilet elé.

25.8
VL. Fejezet
Ko6zmeghallgatas

(1) A kozmeghallgatas helyérdl, idejérdl, az esetleges ismertetésre, vagy targyalasra keril6
targykorokr6l az onkormanyzat hirdetétablajan, a helyben szokdsos modon kell tdjékoztatast
kozzé tenni a rendezvény elott legalabb 5 nappal.

(2) A kdzmeghallgatést a polgarmester vezeti.

(3) A kozmeghallgatasrdl jegyzOkonyv késziil, amelyre értelemszerlien vonatkoznak a
képvisel6-testiilet jegyzokonyvére irdnyado szabdlyok. A jegyzékonyv elkészitésérdl a jegyzo
gondoskodik.

(4) A kdozmeghallgatason tajékoztatni kell a jelen 1évoket a kozség anyagi helyzetérdl, valamint
az addbevételek alakulasarol, a telepiilést érint6 fontosabb kérdésekrdl.

26.§
VII. Fejezet
Lakossagi forum
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(1) A lakossagi forumok a lakossag, a tarsadalmi szervezetek kozvetlen tajékoztatisat és a
legfontosabb déntések elokészitésébe vald bevonasat szolgaljdk.

(2) Lakossagi forumot hivhat 6ssze a polgarmester elére meghatarozott kozérdeki targykorbe,
illet6leg a jelent6sebb Onkormanyzati dontések sokoldali elSkészitése érdekében az
allampolgarok ¢s a tarsadalmi szervezédések kozvetlen tajékoztatdsa és véleményének
megismerése céljabol.

27. §
VIII. Fejezet
A telepiilési képviselo-testiilet, a képvisel6-testiilet bizottsagai

(1) A képvisel6-testiilet tagjat megvdlasztdsanak idGpontjatdl megbizatdsa megsziintetéséig
tiszteletdij illeti meg. A képviseld-testiilet tagjait, megilletd tiszteletdijat kiilon rendelet
szabalyozza. A tiszteletdijak fedezetér6l az Onkorméanyzat koltségvetésében kell
gondoskodni.

(2) A képviselo-testiilet nem hatdroz meg olyan tigyet, melyben az elSterjesztés a bizottsag
allasfoglalasaval nytjthaté be.

28. §

A képviseld-testiilet bizottsaggal nem rendelkezik

29.§
Képvisel6-testiilet iigyrendi feladatai

(1) Végzi a képviselok, a polgarmester és az alpolgarmester vagyonnyilatkozatainak
vizsgalatat, gondoskodik azok nyilvantartasarol, kezelésérdl és rzésérol.

(2) Kivizsgilja a polgarmester, az alpolgédrmester, a képviselSk Osszeférhetetlenségének
megallapitisdra iranyuld kezdeményezéseket.

(3) Kivizsgélja a polgdrmester, az alpolgarmester, a képvisel6k méltatlansaginak
megallapitasdra irdnyuld kezdeményezéseket.

(4) Beszamol a polgarmester és a képviselok vagyonnyilatkozatéval kapcsolatos eljaras
eredmenyérdl a képviseld-testiilet kovetkezo iilésén.

(5) Kezdemeényezi a szervezeti €s miikddési szabalyzat feliilvizsgalatat, illetleg sziikség
szerinti modositasat.

(6) Allast foglal a képvisel6-testiileti iilésen felmeriils tgyrendi kérdésekben.

(7) Véleményezi az onkormdnyzati hivatal szervezeti felépitésére, illetve annak
modositdsara tett javaslatokat.

(8) Ellatja a képviselS-testiilet jogkérébe tartozd, titkos szavazis lebonyolitisaval
kapcsolatos szavazatszamlalo bizottsagi feladatokat.
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30.§
Onkormanyzati tisztségvisel6k
A polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzo

(1) A polgarmester megbizatasat tarsadalmi megbizasban latja el. A polgarmester altalanos
helyettese a tarsadalmi megbizasu alpolgarmester.

(2) A polgarmester kételes bejelenteni a képvisel-testiileti tilésen, ha 5 napot meghalado tartés
tavolléte varhatd, amennyiben ennek idépontja elre ismert.

(3) A polgarmester fogad6orajat az Onkorményzati Hivatalban tartja, vagy az etté] eltérd helyet
a polgarmester maga hatdrozza meg.

(3) A polgarmesterre atruhazott feladatokat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

31. §

A képvisel§-testiilet alpolgarmestert valaszt. Az alpolgdrmester nevét a 1. szamu fliggelék
tartalmazza

32.§
Jegyzo, aljegyzo
(1) A jegyz6 fogadd érdjat az Onkorményzati Hivatalban tartja.
(2) A jegyzét tavollétében az aljegyz0 helyettesiti.

(3) A jegyz6i és aljegyzii tisztség egyidejd betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetére a jegyz6i feladatokat — legfeljebb hat honap idGtartamra — a k6zds dnkormanyzati
hivatal igazgatasi el6adodja latja el.

33. §
Kozios Onkormanyzati Hivatal

(1) A kézods 6nkorményzati hivatala elnevezése: Mihalyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal).

Székhelye: 9342 Mihalyi, Kisfaludi utca 7.

(2) A Hivatal 4ltal hasznalt bélyegzé: Mihalyi Kézés Onkormanyzati Hivatal felirata
korbélyegzé 9342 Mihalyi, Kisfaludi utca 7., kozépen Magyarorszag cimerével. Egyéb
onkormanyzati feladatok ellatast segité bélyegzdk is hasznalhatok, ezek engedélyezésére a
jegyz6 jogosult. Az engedélyekrdl bélyegzd nyilvantartd vezetése kotelezd.

(3) A Hivatal 6nalléan mikddo és gazdalkodd koltségvetési szerv.
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(4) A Hivatal tigyrendjét az 2. szamu fliggelék tartalmazza. A lakossag tigyeinek kozvetlen
intézésére tigyfélszolgalat miikodik.

34.§
A telepiilési onkormanyzatok tarsulasai

A képviselo-testiilet dontése alapjan 1étrejott tarsulasokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

35.§
Helyi népszavazas

(1) A képviselG-testiilet koteles kitlizni a helyi népszavazast akkor, ha azt tobb mint a
valasztopolgarok 10%-a érvényesen kezdeményezi.

(2) A helyi népszavazassal kapcsolatos eljarasra a 2013.évi CCXXXVIIL. torvény 32-62. §-a
az iranyado.

36. §
Az 6nkormanyzat vagyona

(1) Az onkorményzat vagyondnak korét, valamint a vagyontargyakrol vald rendelkezés
feltételeit a képviseld-testiilet kiilon rendeletben allapitja meg.

(3) A helyi adok megallapitasanak szabalyait a képvisel6-testiilet kiilon rendeletben allapitja
meg.

(4) A belso ellendrzési feladatok elvégzését megbizasi szerz0dés alapjan kiilsé szolgaltatoval
latja el.

ZARO RENDELKEZESEK
37.§
(1) Ez a rendelet a kihirdetést kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) E rendelet hatdlyba lépésével egyidejiileg a Képviselo-testiilet Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatarol szo6lo 6/2003.(V.13.), 8/2006.(VIIL.30.), 3/2007.(1IL.30.), 12/2008.(XII.19.),
10/2009.(IX.25.), 3/2011.(111.23.) rendeletei hatalyukat vesztik.

() B

(pf—— %

Ottlakan Rolind Ofivér |
Jegyzd
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1. sz. melléklet

Vadosfa Kizség Onkormdnyzata sllamhaztartisi szakdgazati besoroldsa:

841105

Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Vadosfa Kozség Onkorminyzata alaptevékenységeinek kormanvzati funkciok szerinti

besorolasa:

011130

011220
013320
013350
016010

016020
022010
045120
045150
045160
047410
064010
066020
081030
081045
082042
082044
086090
091120

096010
096020
101222
101270

104042
106020
107051
107052
107053
107054
107055

Onkormaényzatok és 5nkorméanyzati hivatalok jogalkotoé és altalanos
igazgatasi tevékenysége

Adoé-, vam- és jovedéki igazgatds

Koztemeto-fenntartas és mitkodtetés

Az dnkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok
Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapesolodé tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazissal kapcesolatos tevékenységek
Polgari honvédelem dgazati feladatai, a lakossag felkészitése

Ut, aut6pilya épitése

Egyéb szarazfoldi személyszallitas

Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartisa

Ar-és belvizvédelemmel dsszefiiggs tevékenységek

Kozvilagitas

Viros-, kizséggazdilkodisi egyéb szolgaltatasok
Sportlétesitmények, edzétaborok miitkidtetése és fejlesztése
Szabadidésport- (rekreacios sport-) tevékenység és timogatisa
Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

Konyvtiri szolgaltatasok

Mindenféle egyéb szabadidos szolgaltatas

Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

Ovodai intézményi étkeztetés

Iskolai intézményi étkeztetés

Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
Fogyatékossaggal €16k tdrsadalmi integracidjat és életmindségét segitd
programok, timogatisok

Gyermekjoléti szolgaltatiasok

Lakasfenntartassal, lakhatassal osszefiiggo ellatasok

Szocidlis étkeztetés

Hazi segitségnyajtas

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Csaladsegités

Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas






2. sz. melléklet

Vadosfa kizség onszervezédé kioziosségei:

Vadosfai Evangélikus Egyhazkozség






3. sz. melléklet

Vadosfa Koézség Onkorminyzata Képviselé-testiiletének a Polgarmesterre atruhazott
hataskorei

Vadosfa Kdzség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének a szocialis és gyermekjoléti ellatasok helyi
szabélyairdl sz6l6 3/2015.(I1.28.) dnkorményzati rendelete 3. § (7) bekezdése szerinti telepiilési

tdmogatas.






4. sz. melléklet

Vadosfa Kiozség f)nkorménvzata tarsulasai:

Beledi Csaladsegité és Gyermekjoléti Tarsulas

Dél-Rabakézi Onkormanyzatok Térségfejlesztési Tarsulasa

Kapuvir-Beledi Kistérség Tobbcélt Tarsuldsa

Kapuviri Csalddsegito és Gyermekjéléti Szolgalati Tarsulas

Mihalyi-Vadosfa Ovodafenntarté Tarsulds

Mosonmagyarévar Nagytérségi Hulladékgazdilkoddsi Onkormanyzati Tdrsulds






1. szamu fiiggelék

Vadosfa Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének tagjai

Tovissi Jozsef polgirmester
Dan Andrasné alpolgarmester
Tompos Balazs képviselo






)

2)
3)

4)

2. szami fliggelék

MIHALYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

UGYRENDJE

L.

A Kozos 6nkormanyzati hivatal jogallasa

A Ko6z0s onkormdnyzati hivatal végzi Mihalyi, Cirdk, Gyord, Kisfalud, Vadosfa és
Himod ko6zségek koézigazgatasi teriiletéhez tartozd Onkormdanyzati és allamigazgatasi
tigyek intézését.

A Kozos énkormdnyzati hivatal jogszabdlyban biztositott 6nallo hatdskorrel, hatdsagi
jogkorrel rendelkezd, 6ndllé jogi személy, amelynek nevében kételezettséget a jegyzd
vallal.

Feladatait a Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény,
a kozos onkormdnyzati hivatal szervezeti és miik6dési szabalyzata tartalmazzak. A
Ko6zds onkormanyzati hivatal fenntartasat az érintett képviseld-testiiletek a Kozos
onkorményzati hivatal alakitdsardl és fenntartdsardl szol6 megéllapoddsban rogzitettek
szerint biztositjak; a miikodésének ellendrzését, a feladatok egyeztetését az érdekelt
kozségek polgdrmesterei egyiittesen végzik.

A K6z8s onkorményzati hivatal megnevezése: Mihalyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

A Koz6s 6nkormdanyzati hivatal székhelye: 9342 Mihalyi, Kisfaludi u. 7.
A Ko6z0s onkorményzati hivatal altal hasznalt bélyegzok:

Korbélyegzd: korfeliratban: Mihélyi Kozés Onkorményzati Hivatal helyezkedik el,
kdzépen a Magyar Koztarsasag cimere.

Fejbélyegzo: Mihélyi K6zos Onkorményzati Hivatal
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II.
A kozos onkormanyzati hivatal vezetése, iranyitasa

A kozos dnkormanyzati hivatal egyszemélyi felelés vezetdje a jegyzo, aki szakmailag
felelos a kozds Onkormanyzati hivatal mukodéséért. Tevékenysége soran felelds a
kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, torvényes, szakszerti, partatlan, igazsagos,
szinvonalas {igyintézes ellatasaért.

A koz6s onkormanyzati hivatal dolgozoi felett a munkaltatdl jogokat (kinevezés, vezet6i
megbizas adasa, felmentés, vezetdi megbizds visszavonasa, az Osszeférhetetlenség
megallapitasa, fegyelmi eljardas meginditésa, a fegyelmi blintetés kiszabésa, valamint az
egyéb munkaltatéi jogok) a jegyz0 gyakorolja a kdztisztviselok munkavégzési helye
szerinti polgarmesterek egyetértésével.

A jegyz0 a kozos dnkormanyzati hivatal dolgozoinak sziikség szerint munkaértekezletet
tart. A munkaértekezleten keriil sor a feladatok meghatarozasara, azok végrehajtasanak
szamonkérésére.

A jegyz6 minden év decemberében apparatus értekezletet tart, ahol értekeli a kozos
onkormanyzati hivatal dolgozdinak munkajat.

A jegyz0 feladata:

e Ellatja a képvisel6-testiiletek, a bizottsagok és a telepiilési képviselok mlikddésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, - a polgdrmester feladat-meghatdrozasait
figyelembe véve — az iilések adminisztrativ el6készitésének megszervezése (testiileti
meghivok elkészittetése, azok idObeni kikiildése, az iilésterem elGkészitése), a
napirendek tartalmi és formai el6készitése, az elGterjesztések eljuttatdasa a
cimzettekhez.

e Biztositja az eloOterjesztések igazgatasi-szakmai szinvonalat, a sziikséges
informaciok begytijtését és feldolgozasat.

e Elokésziti a hatarozati javaslatokat, a rendelet-tervezeteket.
e Megszervezi az allampolgarok allamigazgatasi iligyeinek szakszerti intézését.

e A jegyz0 vagy megbizottja koteles mindegyik képviselO-testiilet tilésén részt venni
és ott a sziikséges tajékoztatast megadni.

e Koteles jelezni a képviseld-testiiletnek, a bizottsdgnak a polgarmesternek, ha a
dontésiiknél jogszabalysértést észlel.

e Evente beszamol a képviselo-testiileteknek a kozos Onkormanyzati hivatal
munkdjarol.

e A jegyzd vagy megbizottja jelen megallapodasban és az Ugyrendben meghatarozott

gyakorisaggal, hetente legalabb egy napon koteles minden kozségben tigyfélfogadast
tartani.
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e A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

e Dont a hataskorébe utalt tigyekben.

A jegyz0t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az aljegyzé mint altaldnos megbizott
helyettesiti.

Pénziigyi-gazdalkodasi iigyben Szalai Szilvia f6el6ado helyettesiti a jegyz6t.

A helyettesité személyek helyettesi mindségiikben feleldsek a jegyzonek, a képviseld-
testlileteknek és a polgarmestereknek.

II1.

Hivatali szervezet

A kozos Onkormdnyzati hivatal belsé szervezeti rendje egységes, csoportokra nem
oszlik.

A ko6z8s 6nkormanyzati hivatal 1étszama 12 {6:
o | 16 jegyzo
e | 16 aljegyz6
e 9 16 érdemi ligyintézd, melybdl:
- 4 6 konyvelo
- 2 6 pénziigyi-humantgyi tigyintézo
- 1 16 addiigyi ligyintézo
- 1 16 igazgatasi igyintézo
- 1 16 pénziigyi ligyintézd

1 £6 Prémium Evek Programban 1év6 dolgozé

Valamennyi  alkalmazott kozszolgalati  jogviszonyban, teljes munkaidGben
foglalkoztatott.

A kisegité feladatokat az Onkormanyzatok sajat foglalkoztatisti dolgozodikkal, a
polgdrmester altal meghatdrozott munkakorben végeztetik el.

Munkakorok:

A hivatali szervezet munkarendi alapegységei a munkakérok. A munkakérok ellatisara
vonatkozo6 eldirdsokat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Az ligyintéz6k feladataikat a
munkakdri lefrds és a jegyz6 utasitasai szerint végzik. A munkakéri leirdsokat a jegyzd
késziti el, tudomasul vételét a munkakdrt betoltd dolgozo alairdsaval igazolja.
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A koz6s 6nkormanyzati hivatal munkarendje:

Hétfst61 — Csiitortokig 7.30 — 16.00 éraig
Pénteken 7.30 — 13.30 6raig.

Az ebédsziinet 30 perces, 12.00 — 13. 00 6ra kozott tart.

A kozos dnkormanyzati hivatal dolgozoi a munkanapjaikrol jelenléti ivet kotelesek
vezetni.

A kozos dnkormanyzati hivatal tigyfélfogadasi rendje:

A székhelyen:
Hétfo: 8.00 — 12.00 oraig, 13.00 — 16.00 oraig
Kedd: 8.00 — 12.00 6raig, 13.00 — 16.00 oraig
Szerda: 8.00 — 12.00 6raig, 12.30 — 16.00 6raig
Csiitortok 8.00 — 12.00 oraig, 13.00 — 16.00 oraig
Péntek: 8.00 — 12.00 6raig.

A kirendeltségeken az tigyfélfogadas a polgarmesterrel torténd egyeztetés szerint zajlik.

A helyi Onkorméanyzati képviseloket, valamint az Onkormanyzatok altal fenntartott
intézmények vezet6 beosztasi dolgozdit soron kiviil, munkaidében barmikor fogadni

kell.
A segélyek és bérek kifizetésére az elére meghirdetett - akar iigyfélfogadasi idon kiviili -
idépontban kertil sor.

A hazassagkotések és egyéb anyakonyvi rendezvények biztositasarol szombaton, illetve
hétk6znap munkaidén tul is gondoskodni kell.

A jegyzo tigyfélfogadasanak rendje:
A jegyz0 vagy megbizottja az alabbi napokon tart helyszini ligyfélfogadast a tarsult
kozségekben:
Cirdk kozségben:
Kedd: 9.00 — 10.30 oraig
Gyo6ro kozségben:
Kedd: 10.30 — 12.00 oraig
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Himod kdzségben:

Szerda: 9.00 — 12.00 oraig.
Kisfalud koézségben:
Szerda: 13.00 — 16.00 ¢6raig.

Vadosfa kézségben:

Szerda: 8.00 — 9.00 oraig.

A szabadsagolasok rendje:

A szabadsag kivétele az litemtervben foglaltak szerint torténik. Az iitemtervtol eltérd

szabadsagolasi szandékot 5 nappal eldre kell jelezni a jegyzonek. Egyedi siirgds esetben
a szandék a megel6z6 napon is jelezhetd.

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsagokrdl nyilvantartast kell vezetni, illetve a
szabadsagon t6ltott napokat a jelenléti fven is fel kell tiintetni.

A munkahelyet munkaidé alatt a dolgozdk csak a jegyzé engedélyével hagyhatjak el.

IV.

A kozos onkormanyzati hivatal feladatai

A kozods onkormanyzati hivatal a helyi dnkorméanyzatok miikddésével, az allamigazgatasi
ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos tdrvényben meghatarozott
feladatokat latja el. Ennek keretében:

a)

Ellatja a testiileti szervekhez (képviselO-testiilet, bizottsadg) kapcsolddd adminisztracios
feladatokat, elokésziti és végrehajtja a testlileti szervek Onkorményzati dontéseit a
polgarmesterek irdnyitdsa ¢s a jegyz0 operativ vezetése mellett:

e szakmailag elOkésziti a rendelet-tervezeteket, az elGterjesztéseket, a hatarozati
javaslatokat, valamint folyamatosan vizsgéalja a torvényességet,

e nyilvantartja a dontéseket,
e szervezi a dontések végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

e cllatja a testiileti szervek munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracids feladatokat,

e tijékoztatast ny(jt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitasi lehetdségérol.
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g)
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Segiti a képvisel6k munkadjat:
e closegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

e koteles résziikre a sziikséges felvilagositast megadni.

A polgarmesterek, alpolgdrmesterek munkajaval kapcsolatban:
e dontéseket készit eld, szervezi a dontések végrehajtasat,

e nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

A kozos oOnkormanyzati hivatal az Onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos
szervezési, iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd

tevékenységet nyujt.

A kozos 6nkormanyzati hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi
gazdalkodas ellenorzési feladatainak korében ellatja:

e az intézményi tervezés, a beszdmoltatas, az intézményi gazdalkodés iranyitasat,

e a beruhazasok, felujitasok el6készitését, lebonyolitasat,

e a belsé gazdalkodas szervezését, a belso l1étszam- €s bérgazdalkodast, az intézményi
pénzellatast,

o a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmények szamviteli munkéjanak
iranyitasat,

e az onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel ¢és egyéb vagyonéval
kapcsolatos kizgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

A kozds Onkorményzati hivatal az Onkormanyzat testiiletének mukdédési - a helyi
Oonkormanyzat szervezeti ¢és mukddési szabédlyzatdban rogzitett - feltételeinek
(kiilénosen: helyiséghasznalat biztositdsa, a postai, kézbesitési, gépelési, sokszorositsi
feladatok ellatasa) végrehajtasardl gondoskodik.

A ko6z0s Onkormanyzati hivatal koézremukodik az igazgatds szakmai kérdéseinek
korszerlsitésében, mas allamigazgatasi, Onkormanyzati, hivatali szervekkel wvalo
kapcsolattartasban.

A k6z6s Onkormanyzati hivatal mikodés-technikai feltételeket biztositd tevékenységi
kort lat el, végzi az iktatast, az irattari feladatokat.
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V.

A kiadmanyozas rendje

A kozods onkormanyzati hivatal ligyeiben altaldnos kiadmdényozési joga a jegyzOnek,
aljegyzdének van. Az ligyintéz6t azonban minden esetben fel kell tiintetni az tigyiraton.

A jegyz6 helyettesének helyettesi jogkoriikben kiadméanyozasi joguk van. A
helyettesként alairdk a jegyz neve és beosztasa mellett ,,h” betlit kotelesek alkalmazni.

VI.
Pénzgazdalkodasi- és gazdilkodast lebonyolit6 feladatok

Kotelezettségvallalas:

A kotelezettségvallalas gyakorlati esetein a kdvetkezdket kell érteni:

megrendelés (barmely éaruszallitdsra, szolgaltatasra, felujitasi, karbantartasi
munkara),

szallitasi szerzOdés,

alkalmazasi, atsorolési ligyiratok,
tanulmanyi szerzédések,
kovetelés eldirasa,

az Onkorményzat ¢és az intézmények kezelésében é€s tulajdonaban 1€vd
barmely eszkozben bekdvetkezett valtozast eredményezd intézkedés
(alloéeszkozok atadasa-atvétele, ingatlanok bontésa, teriiletek hasznositasa,

stb.),

egyuttmikodési megallapodasok, tarsulasok, alapitvanyok esetében
pénzeszk6zok atadasa, atvétele,

minden egyeéb olyan, akar hatosagi intézkedést is, amelynek kdvetkeztében a

kezelt vagyon mérlegszemléletli allapotaban, akar eszkéz, akar forrds
oldalon véltozassal jar.

Mihdlyi, Cirdk, Gydro, Kisfalud, Vadosfa és Himod Kozség Onkormdnyzatok
vonatkozdsaban:

Kotelezettségvallalasi jogkore a polgdrmesternek van. A kotelezettségvallalas
csak a jegyzo ellenjegyzése mellett jogszerl, az egylittes jogvédelem
érvényesitése érdekében.

Kozos onkormdnyzati hivatal:

A kotelezettségvallalasi jogkor a jegyz6t illeti meg. A megbizott pénziigyi
dolgozd — Szalai Szilvia féel6add — ellenjegyzésének minden esetben meg kell
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torténnie a kotelezettségvallaldssal egyidOben, az egylittes jogvédelem
érvényesitése érdekében.
Az dnkormdnyzatok dltal fenntartott intézmények vonatkozdsaban:

Kotelezettségvallalasi jogkore a részben Onallo intézmény vezetdjének van. A
kotelezettségvallalas csak a jegyzo ellenjegyzése mellett jogszerli, az egyiittes
jogvédelem érvényesitése érdekében.

Ervényesités:

A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése el6tt az okmanyok
alapjan igazolni és ellendrizni kell azok jogossagat, Osszegszerliségét, a fedezet
meglétét.

Az érvényesités elétt szitkség esetén szakértd feliilvizsgalatot koteles végrehajtani €s
azutan keriilhet sor az érvényesitésre.

Az érvényesités tehat a tényleges tény vagy eszk6zmozgas elrendelésének kozvetleniil
megel6z6 mozzanata.

Ervényesitési feladatokat

- Mihalyi és Vadosfa Kozségek Onkormanyzatanal Szaléki Eva pénziigyi féeldadé
latja el.

Ciradk Kozség Onkorményzatanal Szalai Szilvia pénziigyi f8eléado 1atja el.

- Gyoré és Kisfalud Kézségek Onkorményzaténél Takdcs Barbara pénziigyi fSeldado
latja el.

Himod Kézség Onkormanyzatanal Lukdcs Istvdnné pénziigyi fSeldads 1atja el.

A k6z6s onkormanyzati hivatal esetében Szalai Szilvia pénziigyi féeldado 1atja el.

Utalvanyozas:

A kiadésok teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelésére

(utalvanyozas):

- Onkormdnyzatok esetében a polgarmesterek jogosultak (polgérmestert illetd
elrendelés esetén az alpolgarmesterek),

- a koz6s dnkormanyzati hivatal esetében a jegyzo jogosult (jegyzot illeto elrendelés
esetén az aljegyz0),

Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett, vagy kilon irasbeli rendelkezés
alapjan lehet.

Az ellenjegyz6 amennyiben az utalvany rendelkezéseivel nem ért egyet, az
»ellenjegyzés utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatni.
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A kotelezettségvallalas, illetve az utalvanyozas ellenjegyz6jét — kivéve az utasitdsra
torténd ellenjegyzés esetét — a kotelezettségvallaloval, illetbleg az utalvanyozoval

egylittes felel0sség terheli.

VIIL.

A kozos onkormanyzati hivatal miikddésével kapcsolatos egyéb szabailyok

A feladatellatas altalanos elvei:

a) A dolgozo koteles betartani a jogszabalyi rendelkezéseket, a jegyz6 utasitésait és
az ligyintézési hataridoket.

b) A dolgozo kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével és
elvarhatd szakértelemmel, gondossaggal végezni, a titoktartdsra vonatkozo
szabalyokat betartani.

c) Koteles megtagadni a dolgozé a nem illetékest6l szarmazd, vagy csak
blincselekmény utjan teljesithetd utasitasokat.

d) A jogszabalyellenes utasitasra a dolgozd koteles észrevételt tenni, és amennyiben
az nem vezet eredményre, észrevételt tehet a felettes szervnél.

e) A dolgozé a hivatalban 1év6 targyak, iratok védelmérdl, azok megGrzésérdl
gondoskodni kételes.

f) A hivatal telefonjat csak hivatali hasznélatra lehet igénybe venni, maganiigyben —
nem rendszeres jelleggel — csak a jegyzd engedélyével hasznilhatd, ellenkezd
esetben a dolgozd a részletez0 szamla alapjan a telefondij megtéritésére
kételezheto.

g) A dolgozdk a munkavégzés helyzetér6l, a feladatok végrehajtasarol, zavarairdl a
jegyzot tajékoztatni kotelesek.

A helyettesités:

a) A dolgozék a rendes szabadsagok iddGtartama alatt kotelesek a munkakori
leirdsukban megnevezett munkatarsaikat helyettesiteni.

b) Az egyéb helyettesitést a jegyz0 rendeli el.

c) A jegyzot tartos akaddlyoztatasa (pl. betegség, fizetés nélkiili szabadsag) esetén az

aljegyz0, illetve megbizottja helyettesiti.

A bélyegzok hasznalata:

A kozos oOnkormdnyzati hivatal altal hasznalt bélyegzokr6l kiilon nyilvantartast
sziikséges vezetni, amelynek az alabbiakat kell tartalmaznia:

sorszam,
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- bélyegzd lenyomata,

- bélyegzd kiadasanak napja,

- bélyegzit 6rz0, illet6leg hasznalatara jogosult dolgozod neve,
- atvételt igazolo alairas.

A Dbélyegzék hasznalatara a nyilvantartdsban meghatdrozott dolgozok jogosultak
munkajogi, polgari jogi és biintetdjogi felelésség mellett.

Iktatas:

A kozos Onkormanyzati hivatal részére cimzett kiildeményeket a jegyzd, az
onkorményzatoknak cimzett kiildeményeket a polgarmesterek, vagy az irattari
feladatokat végz0 ligyintézdk bontjak fel.

Felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovdbbitani a névre sz0l6 kiilldeményeket, az sk.
felbontasra szolo kiilldeményeket, és azokat a kiildeményeket, melyekre vonatkozdan a
jegyz0 utasitast ad.

Az ligyiratok szignaldsat a jegyz0 végzi, és adja le iktatdsra minden munkanap 11.00
oraig, pénteken 10.30 ordig.

Az iktatéast a beérkezés napjan, a szignalast kdvetden 14.00 oraig, pénteken 11.00 draig
kell elvégezni, de legkésobb az azt koveté munkanapon kell beiktatni.

A nyilvantartasba vétel utdn az iratot az {igyintézéhoz kell tovabbitani a targynapon
15.00 oraig, pénteken 12.00 draig.
Az tigyiratokat alairasra munkanaponként 12.30 — 14.00, pénteken 11.00 — 12. 30 kozott

kell a kiadmanyozasra jogosult részére alairas végett leadni.

A kézbesitésre elokészitett kiildeményeket az ligyintéz6 minden munkanap 14.00 6raig,
pénteken 13.00 o6raig folyamatosan juttatja el a postazohoz.

VIII.
A dolgozok tovabbképzése, képzése

A ko6zos 6nkormanyzati hivatal dolgozoi a kiilonb6z6 szervezetek, elsdsorban a GyOr-
Moson-Sopron Megyei Korméanyhivatal, a Magyar Allamkincstar Gy6r-Moson-Sopron
Megyei Igazgatésaga altal szervezett tovabbképzéseken vesznek részt, a jegyzd

engedélyével vagy utasitasara.
A koztisztvisell ,,4 kozszolgdlati tisztviseldkrdl szolo” 2011. évi CXCIX. tv. 80-81.§.-a
szerinti tovabbképzésen jogosult és koteles részt venni.

A fontosabb, 1j, illetve valtozd jogszabalyok értelmezésére a jegyzd sziikség szerint
munkahelyi képzést szervez.
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A koz6s onkormanyzati hivatal ligyintézOinek feladata, hogy a munkavégzésiikhoz
szlikséges ismereteket 6nképzés keretében is elsajatitsak.

IX.

Zaro rendelkezések

Az Ugyrend 2015. janudr 1. napjén 1ép hatalyba.
Az Ugyrend hatélya kiterjed a kozds 6nkormanyzati hivatal minden dolgozdjéra.

A kozds onkorményzati hivatal dolgozéi kotelesek az Ugyrendet megismerni és
munkdjuk soran alkalmazni.

Az Ugyrend karbantartasarél a jegyzé gondoskodik.

Mihélyi, 2015. februar 10.
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1. szami melléklet az Ugyrendhez
Mihalyi Kézos Onkormanyzati Hivatalnal

kizszolgdlatban all6 kozszolgalati tisztségvisel6k vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége

A Mihalyi Kozés Onkormanyzati Hivatalndl kozszolgalatban 4allo  kozszolgalati tisztségviselok
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi
CLIL torvény 3. §-a alapjan a kdvetkez6 okok hatarozzak meg:

L.
2.

A kozszolgalatban allo személy, aki a kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési tigyben /3.§. (1) a.) pont/

A kiozszolgalatban allé személy (6ndlldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) bekezdés b) pont/.

A kézszolgélatban 4116 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, déntésre vagy ellenérzésre
jogosult feladatai elldtdsa sordn

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

- dnkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodés sordn, illetve

- dnkorményzati pénziigyi timogatdsok tekintetében

/3. § (1) bekezdés c) pont/.

A kozszolgalatban allé személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, déntésre vagy ellendrzésre
jogosult egyedi énkormanyzati tdmogatdsrél valdé dontésre irdnyuld eljards lefolytatdsa sordn /3. § (1)
bekezdés d) pont/.

A kozszolgalatban all6 személy (6ndlldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult allami vagy onkorményzati tdmogatdsok felhaszndldsanak vizsgélata, vagy a felhasznalassal
kapcsolatos ellenérzés soran /3. § (1) bekezdés e) pont/.

A kizios onkormanyzati hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezd:

Munkakér pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség oka
megaevezese 3.§(D) bek. | 3.§() bek. b) | 3.§(1) bek.c) | 3. §(1) bek. d) | 3. § (I) bek. )
a) pont pont pont pont pont
Jegyzb X X X X X
Aljegyz6 X X X X X
Pénziigyi (k6ényveld) 1 X X X X
Pénziigyi (kényveld) 2 X X X X
Pénziigyi (konyveld) 3 X X X X
Pénziigyi (kényveld) 4 X X X X
Pénziigyi humaniigyi X X X X
Pénziigyi humaniigyi X X X X
Adotigyi 1. X
Szocialis 1. X X
Pénziigyi ligyintézd
Anyakdnyvvezetd X

Mihalyi, 2015. februar 10.

- -
olaian KolSad Olivél

jegyzd




