Kisfalud Kézség Onkormdnyzata Képviseli-testiiletének
2/2015. (IL.28.) 6nkormanyzati rendelete
az onkormanyzat, valamint szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

Kisfalud Ko6zség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete az Alaptorvény 32, cikk (2)
bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkot6i hataskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1)
bekezdés d.) pontjdban meghatarozott feladatkorében eljarva, valamint a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. toérvény 53.§. (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjén és az 57.§(1), 82.§ (3) bekezdése alapjan kdvetkezé rendeletet alkotja
meg a szervezeti €s miikodési rendjérol.

1. §
I. Fejezet
Altalinos rendelkezések

(1) Az Onkormanyzat hivatalos elnevezése: Kisfalud Kizség Onkormsnyzata.
(tovabbiakban: Onkormanyzat) Székhelye: 9341 Kisfalud, Kossuth L. utca 61.

(2) Az Onkorményzat képviselé-testiiletének hivatalos megnevezése: Kisfalud Kozség
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete (tovabbiakban: képvisels-testiilet)

(3) Az Onkorményzat illetékességi teriilete: Kisfalud Kozség Onkormanyzaténak
kézigazgatasi teriilete

2. §
(1) Az 6nkormaényzat jelképei:

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

(2) A kozség cimerének és zdszldjanak leirdsat és hasznélatinak rendjét a képvisels-testiilet
kiilén rendeletben szabélyozza.

3.8
I1. Fejezet
Feladat és hataskorok

(1) Az Onkormdnyzat ellatja a Magyarorszdg helyi onkorményzatairdl szolé6 2011. évi
CLXXXIX. torvényben (Tovabbiakban: Métv.) meghatirozott kitelezd és az altala 6nként
vallalt feladat és hataskoroket.

(2) Az onkorményzat allamhaztartisi szakdgazati besoroldsa és az alaptevékenységek
kormanyzati funkciok szerinti besorolasat az 1. melléklet tartalmazza.



4. §
III. Fejezet
A képviselo-testiilet megalakulisa

A képvisel6-testiilet alakulo iilését a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény (Tovabbiakban: Motv.) 43.§ (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint
kell dsszehivni.

5. §

(1) A Helyi Valasztasi Bizottsag (Tovabbiakban: HVB) Elnoke tdjékoztatast ad a polgarmester,
valamint az 6nkorményzati képviselék valasztasanak eredményérdl.

(2) A polgarmester és az dnkormanyzati képviseldk eskiijének szovegét a HVB elndk olvassa
eld.

6. §

(1) Kisfalud Kézség Onkorményzata Polgarmestere (Tovabbiakban: polgarmester) az alakuld,
vagy az azt kovetd iilésen elSterjesztést nyijt be a képviselS-testiiletnek az Motv. 43.§ (3)
bekezdésében meghatarozott dontések meghozatalara.

(2) Az alpolgarmester eskiijének sz6vegét a polgdrmester olvassa €l0.

7.8
A képviseld-testiilet tagjai

A képvisel6-testiilet a polgarmesterrel egyiitt 5 fobol all. A képviselO-testiilet tagjainak
névsorat a 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

8.§.

Az onkorményzati képviseld a jogszabdlyban meghatdrozott modon gyakorolja jogait €s
teljesiti kotelességeit. Az Onkorményzati képviseld koteles elézetesen telefonon, vagy e-
mailben bejelenteni a polgarmesternek, ha az iilésen valo megjelenésében akadalyozva van.



9.§

(1) A telepiilesi képvisel — az Motv. 32.§.(2) bekezdés i.) —k.) pontjadban meghatarozottakon
tul — koteles

a) tajékoztatni a vélasztopolgarokat a képvisel-testiilet miikédése soran hozott kizérdekd
dontésekrdl

b) lehetdség szerint elbre bejelenteni, ha a testiileti iilésen nem tud megjelenni,

¢) képviselhdz mélté magatartast tanusitani, a képviseld-testiilet és szervei tekintélyét,
hitelét dvni,

d) atudomdsdra jutott onkorményzati, szolgélati, iizleti, valamint magantitkot megdrizni.

(2) Amennyiben az 6nkorményzati képvisel részére tiszteletdij, vagy egyéb természetbeni
juttatds keriilt megallapitdsa, gy a kételezettségét megszegd Onkormanyzati képviseld
megallapitott tiszteletdijt, természetbeni juttatasat a képviseld-testiilet legfeljebb tizenkét havi
idStartamra csokkentheti, megvonhatja. Ismételt kotelezettségszegés esetén a csokkentés, vagy
a megvonas ujra megallapithatd.

(3) A képvisel6-testiilet a képvisel6re vonatkozé magatartasi szabalyokat az Motv. 53.§. (1)
bekezdés d.) pontja alapjén az alabbiak szerint hatarozza meg:

a.) aképviseld koteles az iilésre pontosan megjelenni,

b.) a képviseld az iilésre kiteles a részére eldterjesztésként megkiild6tt anyagot attekinteni,

c.) a jelen szervezeti és a mikddési szabalyzatban meghatdrozott — testiileti iilésen
gyakorolhaté - hozzaszdlasi jogot szabélyszertien gyakorolni.

10.§
IV. fejezet
A képviselé-testiilet miikodése
A képviselo-testiilet munkaterve
(1) A képvisel6-testiilet rendes {ilést és sziikség szerint rendkiviili iilést tart.

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

11.§

(1) A képviseld-testiilet adott évi rendes tiléseinek konkrét szamdt és idépontjat a képviseld-
testiilet altal hatdrozattal elfogadott éves munkaterv tartalmazza. Az éves munkatervben az (2)
bekezdésben meghatarozott {ilésszamtol tobb iilést is eld lehet frni.

(2) A munkaterv tervezet elkészitése a polgirmester feladata, amelyrdél a Mihdlyi Koézos
Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje/Aljegyz8je (Tovabbiakban: Jegyz8) titjan gondoskodik. A
jegyz6 a munkatervet a beérkezett javaslatok alapjan —a gazdasagi programot figyelembe véve
— allitja 6ssze.



(3) A munkaterv elkészitésénél javaslatot lehet kérni:

a) a tarsadalmi szervezetektSl (partok, egyesiiletek, érdekképviseleti szervek, egyhazak
képviselitdl, a lakossagi dnszervezddési kozosségektol)

b) az dnkorményzati intézmények vezetditol

c) akozszolgaltatast nyujto szervezetek vezetditdl

d) Kisfalud Kozség teriiletén illetékes allamigazgatési, rendvédelmi szervek vezetditdl

(4) A munkaterv tartalmazza

a) az llések havi elosztasat

b) az adott iilésen targyalando témakat

¢) az elbterjesztd megnevezését

d) sziikség szerint az egyeztetési kotelezettséget

e) sziikség szerint az eldterjesztéssel kapcsolatos tartalmi kovetelményeket.

12.§

A képviselo-testiilet iiléseinek dsszehivasa

(1) A képvisel6-testiilet iiléseit a polgarmester, akaddlyoztatdsa esetén az alpolgdrmester, e
tisztségek betdltetlensége, vagy tartds akadalyoztatisuk esetén az Ugyrendi Bizottsag elndke
hivja dssze.

(2) A képviselé-testillet munkatervben tervezett lléseit a polgérmester, vagy az (1)
bekezdésben meghatarozott személy, az iilés elétt legaldbb 3 nappal kikiildott meghivoval
hivja 0ssze.

a.) Az alakulé {ilés kivételével a képviselS-testiileti iilés meghivojat és a targyalando
eléterjesztéseket — az lilés eldtt, amennyiben lehetséges legalabb 3 nappal — irdsban, vagy
elektronikus forméaban (e-mailen, vagy més elektronikus adathordozén) — ki kell kiildeni.

b.) A kikiildés utan aktualissa valé napirendi pontok elSterjesztéseit az iilést megel6z6 napig
kell eljuttatni, amennyiben ez nem lehetséges és a napirendi pont megtargyaldsa nem
halaszthato6 el, akkor a napirendi pont eléterjesztését az iilés el6tt kell kiosztani.

¢.) A havi gyakorisagnal rovidebb id6n beliil 6sszehivott képviseld-testiileti {ilés esetében a
kikiildési id6 legkésGbb az lilést megel6zd nap.

(3) Siirgds, halasztast nem tiir§ esetben a meghivo révid tton is kikiildhetd. Erre barmilyen
értesitési mod igénybe veheto.

(4) A meghivét és az elSterjesztéseket a képviselS-testiileti tagok részére az altaluk megadott
e-mail cimre is meg lehet kiildeni. A képvisel6k részére ez esetben papir alapu képviseld-
testiileti anyag nem keriil kézbesitésre.

(5) A polgarmester &ltal alairt meghivo tartalmazza:

a.) az iilés helyét és kezdési id6pontjat

b.) ajavasolt napirendeket

c.) ajavasolt napirendi pontok elterjesztit

d.) a szdbeli elGterjesztés esetén az erre valo utalast
e.) kotelezben zart iilés esetén az erre valo utalast.



(6) A képvisel6-testiilet iilésére a szavazati joggal rendelkez6 képviselok mellett meg kell hivni:

a.) anapirendi pontok el6adéit
b.) élland6 jelleggel tandcskozési joggal meg kell hivni a jegyz6t, vagy az aljegyzét
c.) az tilésre eseti jelleggel — vezetése alatt all6 szervhez kapcsolotd targyn iilésre - a
meghivo megkiildésével meg kell hivni:
ca.) az onkormanyzati intézmények vezetGit
cb.) dnszervezddo kozosségeket (2. sz. melléklet)
cc.) akinek az iilésen vald jelenlétét a polgarmester indokoltnak tartja.

(7) A szavazati joggal rendelkezdk részére, valamint az allandé jelleggel tanacskozasi joggal a
(6) b.) pontjéban szereplé meghivottak részére, a meghivot és az irasbeli elSterjesztéseket és a
hatérozati javaslatokat {rdsban, vagy elektronikus forméaban meg kell kiildeni.

(8) Az esetenként meghivottak részére a meghivéhoz csak az Sket érinté eloterjesztéseket és
hatdrozati javaslatokat kell mellékelni irdsban, vagy elektronikus forméban.

(9) A képviseld-testiilet iilésének idSpontjardl és helyérdl, napirendjérdl a lakossigot az iilés
meghivojinak a helyben szokésos modon torténd kozzétételével kell tajékoztatni.

(10) Zart tilés el6terjesztését kizarolag a szavazati joggal rendelkez6k részére lehet megkiildeni.

A zart ilés dokumentumaival rendelkezéknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy azokba
illetektelen személyek ne tekinthessenek be. A zart iilést kévetSen a zért iilés elGterjesztésel,
illetve az azokhoz kapcsolédd egyéb dokumentumok visszaszolgaltatdsat a polgarmester
kezdeményezi és a visszaszolgaltatast kovetéen gondoskodik azok megsemmisitésérdl, zart
helyen torténd elhelyezésérol.

A vélasztopolgéarok — az adatvédelmi szabélyok betartdsaval — az Onkormanyzati hivatalban az
iilés elSterjesztéseibe betekinthetnek és téritési dij ellenében azokrdl mésolatot kaphatnak.

13.§

(1) A képviseld-testiilet iiléseit a munkatervben rogzitett idépontra kell sszehivni, de ettdl a
polgdrmester indokolt esetben eltérhet.

(2) A polgérmester jogosult rendkiviili iilés 3sszehivasara.

(3) A rendkivilli iilésre meg kell hivni a képvisel-testiileti tagokat, valamint az 4llandé
jelleggel tandcskozasi joggal 12. §. (6)b.) pontjiban szerepl6 meghivottakat, a napirendi pont
eldterjesztbit, valamint a polgarmester 4ltal szakértéként megjelolt személyeket.

(4) A képvisel6-testiileti iilés napirendjeinek alaposabb el6készitése érdekében a polgarmester
— sztikség szerint szakértd bevondsaval — a képviseltket konzultacios megbeszélésre hivhatja
0ssze.



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

(2)A képviselS-testiilet az Motv. 46.§ (2) bekezdése a.), illetve b.) pontjadban meghatarozott
esetekben zart {ilést tart.

(3) A képvisels-testiilet az Motv. 46.§ (2) bekezdése c.) pontja alapjan zart {ilést rendelhet el.
(4) Zart iilésen az Motv. 46.§ (3) bekezdésében meghatérozottak lehetnek jelen.
15.8

(1) A képviseld-testiilet iiléseit a polgarmester, akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmester, e
tisztségek betdltetlensége, vagy tartds akadalyoztatasuk esetén az Ugyrendi Bizottsag elndke

(tovabbiakban: iilésvezetd) vezeti.
(2) Az iilésvezetd fobb feladatai a képviselO-testiileti iilés vezetése soran:

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

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

c.) tajékoztatast ad a lejart hataridejli hatarozatokrol

d.) ismertetést ad a részére atruhazott hatdskorében hozott dontésekrdl

e.) jogosult tirgyaldsi sziinet elrendelésére

f.) jogosult a napirendi pontok dsszevont targyaldsanak kezdeményezésére

g.) jogosult az iilés félbeszakitasara

h.) jogosult a vita lezardsanak kezdeményezésére

i.) megallapitja a szavazas eredmény¢t.

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

(4) Hatérozatképtelenség esetén a képviselS-testiileti tilést 5 napon beliil Gjra &ssze kell hivni.

(5) A képviseld-testiilet nem hatdroz meg olyan ligyet, melyben a polgdrmester dontést hozhat
abban az esetben, amennyiben a képvisel6-testiilet két egymast kovetd alkalommal ugyanazon
{igyben hatarozatképtelenség, vagy hatarozathozatal hidnya miatt nem hozott dontést.

(6) A képvisel6-testiilet nem hatdroz meg olyan tigyet, melyben a polgarmester — a képviseld-
testiilet utolagos tajékoztatasa mellett - déntést hozhat a két iilés kozotti idoszakban felmerild,
halaszthatatlan — a képviseld testiilet hataskorébe tartozo onkormanyzati ligyekben.

16. §

(1) A napirend el6tti megtargyalasra irasban siirg6sségi inditvanyt nyujthat be a polgarmester,
az alpolgarmester, a bizottsag elndke, barmelyik képviseld, a jegyzo.

(2) A siirg6sségi inditvany a siirgdsség tényének indokolasdval legkésobb az iilést megel6z6
munkanapon 10.00 6raig nydjthaté be a polgarmesternél irdsban.

(3) A siirgésség targydban a képviselé-testiilet egyszerll szot6bbseggel dont.



(4) Ha a képvisel6-testiilet a siirg8sségi inditvanyt elfogadja, akkor az inditvanyt elsd napirendi
pontként targyalja.

(5) Ha a képvisel6-testiilet nem ismeri el a siirg6sségi inditvanyt, ugy az inditvanyt egyszerti
javaslatként kell kezelni és a napirendi pontok meghatirozasakor kell allast foglalni, hogy a
napirendi pontok sordban, mely helyen tdrgyalja.

17.§
(1) Az tilés rendjének fenntartasaért az iilésvezetd felel.
(2) Az iilésvezetd:
a.) figyelmezteti azt a felszdlalot, aki eltért a targytol.

b.) rendre utasitja azt, aki a tandcskozashoz nem mélté, masokat sérté kifejezéseket hasznal, aki
az ulésen résztvevikkel szemben méltatlan magatartést tanusit,

c.) figyelmezteti azt az iilésen jelenlévd allampolgart, aki a tanacskozas rendjét magatartasaval
zavarja, ismételt rendzavards esetén a terem elhagyasara is kételezheti.

(3) Az tilésvezet6 a rendfenntartds érdekében tett rendreutasité intézkedései ellen felszolalni,
azokat visszautasitani nem lehet. Amennyiben a képviseld-testiilet {ilésén olyan rendzavaras
torténik, amely lehetetlenné teszi a tandcskozés folytatasat, az elndk sziinetet rendel el, melynek
ideje legfeljebb 30 perc. A rendzavards miatt az elndk javaslatara a képvisel6-testiilet vita nélkiil
egyszerli tobbséggel dont az iilés elnapolasardl. Az elndk koteles 5 napon beliil az iilés
folytatasara a képviseld-testiiletet sszehivni.

18. §
Szavazas

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

(2) Barmely képvisel§ javaslatot tehet név szerinti szavazdsra. A kérdésben a képviselStestiilet
vita nélkil egyszer(i sz6t6bbséggel dont.

(3) A név szerinti szavazis esetén a jegyz6 a képviselSk névsorat abécé sorrendben felolvassa.
A képviselSk ,,igen”, ,,nem”, ,tartézkodom™ nyilatkozattal szavaznak. A jegyz0 a szavazast a
névsoron feltiinteti, a szavazatokat 6sszeszamolja, €s a szavazas eredményét a névsorral egytitt
atadja az ilésvezetOnek, aki a szavazds eredményét kihirdeti. A szavazds eredményét
tartalmazo névsort a jegyz6konyvhoz kell csatolni. Napirend elfogadésa targyaban, illetve
lgyrendi kérdésben név szerinti szavazas nem rendelhetd el.

(4) A titkos szavazds lebonyolitdsdval kapcsolatos feladatokat az Ugyrendi Bizottsag latja el. A
szavazas lebonyolitdsdnak technikai feltételeit a jegyzd biztositja. Amennyiben a képviseld-
testiileti Glésen az fligyrendi bizottsag tagjai nincsenek jelen, a képviseld-testiilet a titkos
szavazas ellatasara kéttagu, ad-hoc bizottsagot hoz létre. Ha az tigyrendi bizottsag tagjaibol a



képviseld-testiileti ilésen csak egy f6 van jelen, annak létszamat egy fOvel a jelenlévd
képviseldk koziil ideiglenesen boviti.

(5) A bizottsag elkésziti a szavazolapokat. A szavazolapokra a képviselS-testiileti bélyegzd
lenyomatét kell atkalmazni. A titkos szavazaskor urna hasznalata kotelezd. A szavazashoz
boritékot biztositani kell. A titkos szavazas lebonyolitasara szolgalo helység nem lehet azonos
az iilésterem helyiségével, a szavazas tisztasdganak megovasat biztositani kell.

(6) A bizottsag a szavazatok dsszeszamlalasat kovetéen megallapitja az érvényes és érvénytelen
szavazatok szamat, a szavazas eredményét, errdl a bizottsag kiilon jegyzokonyvet készit, melyet
a képviseld-testiileti iilés jegyzokonyvéhez kell csatolni. A szavazas eredményét az elnok
hirdeti ki.

(7) Szavazas el6tt a jegyzének szot kell adni, amennyiben 6 barmely javaslat térvényességét
érintGen észrevételt kivan tenni, a jegyz6 a jogszabalysértést koteles jelezni.

19.§

(1) Az egyszerti tobbséget igényld javaslat esetén a jelenlévs telepiilési képviselok tobb mint a
felének igen szavazata sziikséges.

(2) A mindsitett tdbbséget igényld javaslat esetén a megvalasztott telepiilési képviseldk tobb
mint a felének egybehangzé szavazata sziikséges. A képviseld-testiilet a 2011.évi CLXXXIX.
tv (a tovdbbiakban Motv.) 42. §-dban szereplé at nem ruhdzhatd ligyek valamint az alabb
felsorolt igyek eldontéséhez mindsitett tobbségli szavazata sziikséges:

e atruhdzott hataskor esetileg torténd visszavonaséhoz,

e a tdrvény altal a képviseld-testiilet hataskorébe utalt kinevezés, valasztas, megbizas,
eseteiben a felmentés, megbizas visszavonds, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa,

e Onkormanyzati hatosagi tigyek.

20.§

(1) Mindsitett tobbség szitkséges az Motv. 50.§-dban meghatirozottakon kiviil az alabbi
esetekben:

a) fegyelmi eljaras sordn hozott hatarozat
b) polgarmesterrel szemben fegyelmi eljaras kezdeményezése esetén annak elrendelésére

¢) helyi népszavazas elrendelése esetén

(2) A képvisel6-testiilet dontéshozatalabol kizarhato az, akit, vagy akinek a kozeli
hozzatartozojat az {igy személyesen érinti. Az Onkormanyzati képviselé koteles bejelenteni
személyes érintettségét. A kizarasrol az érintett 6nkormanyzati képvisel6 kezdeményezésére
vagy barmely onkormanyzati képviseld javaslatara a képviselo-testillet dont. A kizart
dnkormanyzati képviselSt a hatarozatképesség szempontjabol jelenlevonek kell tekinteni.



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

kotelezettségének a dontéshozatalt megel6zGen nem tesz eleget és az iilésen az elndk
tudomadsara jut, figyelmezteti az érintett képvisel6t a mulasztas potlasara.

(4) Amennyiben a személyes érintettség bejelentési kotelezettség elmulasztasa a
dontéshozatalt kdvetden vélik ismertté, az elndk a tudomasra jutast kdvets 3 munkanapon beliil
felkéri az Ugyrendi Bizottsagot az eljaras lefolytatasara.

(5) Az Ugyrendi Bizottsag 8 munkanapon beliil meghallgatja az érintett képvisel6t, sziikség
esetén egyeéb dokumentumokat kér be, a meghallgatasrol jegyz6kdnyvet készit.

(6) A képvisel6-testiilet kovetkezo tilésén az ligyrendi bizottsdg jegyz6konyve, megéllapitasa
alapjan dont arrdl, hogy a személyesen érintett képviseld részvételével hozott dontést fenntartja,
vagy az elOterjesztést Ujra megtargyalja.

(D

)

)
(4)

)

(6)

(7)

21.§
Kérdés, interpellacié

Az dnkorményzati képviseld kérdést, interpellaciot intézhet az dnkorményzati feladat — és
hataskorébe tartoz6 minden tigyben magyardzat kérése céljabol a polgarmesterhez,
alpolgarmesterhez, jegyz6hdz, aljegyz6héz, a bizottsdg elnokéhez és az
intézmenyvezet6hoz. Az interpelldciot legkésobb az iilést megel6z6 munkanap 10.00 6raig
a polgdrmesternél kell benytjtani. E hatdrid6 elmulasztisa esetén a benyujtd képvisel
vélasztasa szerint vagy kérdésként nyujthatd be, vagy interpellaciéként olyan képvisels-
testiileti tilésen adhato el6, amellyel kapcsolatban a benyujtasi hataridd teljesiil.

Az Onkormanyzati képviselok 4altal irdsban beterjesztett interpellacié masolatat a
polgarmester legkésébb a képvisel6-testiileti iilés megkezdéséig koteles eljuttatni
valamennyi 6nkormanyzati képvisel6hoz.

A polgarmester a nyilvanos testlileti {ilés végén bejelenti a beterjesztett interpellaciokat.
Ha az interpelldlo képvisel6 az iilésen nincs jelen, az interpellaciét elnapoltnak kell
tekinteni.

Az interpelldlot az irdsbeli bejelentés mellett a szobeli elSterjesztés joga is megilleti, amely
nem lehet 5 percnél hosszabb idétartamu. A képviselS-testiileti iilésen elterjesztett
interpelldcié azonban nem tartalmazhat olyan uj tényt, amelyet az interpellacio irott
szOvege nem tartalmazott.

Az interpelldciora az azt tirgyalo képviseld-testiileti iilésen valaszt kell adni, kivéve, ha
az, akihez az interpellaciot intézik, ugy itéli meg, hogy a valaszadashoz vizsgélat, illetve
bdvebb informacidszerzés, tajékozodas sziikséges. Az utdbbi esetben az interpelldlé 8
napon belill irdsban kap vélaszt az interpellaciora. A vélasz masolatat egyidejtileg minden
képviselének meg kell kiildeni. Ilyenkor a valasz elfogadésa tdrgydban az interpellalé a
kovetkezo képviselo-testiileti tilésen nyilatkozik.

A képviselG-testilleti iilésen az interpelldciora adott valasz elfogadasardl elészor az
eléterjeszté képviseld nyilatkozik. Ha a képviselé a valaszt nem fogadja el, akkor a
képvisel§-testiilet vita nélkiil dont a valasz elfogaddsarol.



(8) Ha a képvisel6-testiilet nem fogadja el az interpellaciora adott valaszt, annak vizsgalatat

rendelheti el, amelyet az e célra megalakitott bizottsag folytat le.

(9) A képvisel6-testiilet a bizottsag jelentése alapjan rendes testiileti {ilésen - az interpellaciot

benyujtd képviseld véleményének meghallgatdsa utan - vita nélkiil szavaz.

22. §

A képviselo-testiilet iilésének jegyzokonyve

(1) A képviselo-testiilet iilésérél a résztvevd jegyzdkonyvvezetd kozremiikodésével
jegyzokonyvet kell késziteni.

(2) A jegyzOkonyv tartalmazza:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

k)
1)

m)
n)
0)
p)
q)
r)

5)

az lilés helyét és idopontjat,
az {ilés jellegét,
az lilés nyilvanos vagy zart tilési modjat,
az ilés megnyitasanak és bezarasanak idépontjat,
a megjelent képviselok nevét,
a képviseld-testiilet hatarozatképességének a megallapitasat,
a tavolmaraddsat bejelentd és tavolmaradasat be nem jelentd képviselok nevét,
a tanacskozasi joggal megjelentek felsorolasat,
az elfogadott napirendeket,
jegyzOkonyv-hitelesité nevét, annak elfogadasarol szolo hatarozatot
napirendi pontonként a napirend targyat,
a napirend el&terjesztéjének nevét, szobeli elbterjesztés esetén annak rovid tartalmat
az tilésen felszolalok nevét és tisztségét és mondanivaldjuk Iényegét,
az elhangzott bejelentéseket, kérdéseket, azokkal kapcsolatos valaszokat,
a rendelet vagy hatarozat szavazasardl a szamszer(l eredményt,
a hatarozatok szovegét,
utalast arra, hogy az elfogadott rendelet a jegyz6konyv mellékletét képezi,
az lilésen tortént fontosabb eseményeket, kiilonds tekintettel a tdvozod vagy érkezé
képviselSk hatarozatképességére gyakorolt szamszaki hatasat,
az ilésvezetd, a jegyz0, vagy aljegyz0 €s a jegyzOkonyv-hitelesitd keépviseld alairasat,
pecsétet.

(3) A jegyz6konyv eredeti példanyahoz mellékelni kell:

a) meghivat,

b) az irdsos elGterjesztéseket,

¢) az irasban benyujtott hozzaszdlasokat

d) az elfogadott rendeleteket,

e) jelenléti iveket,

f) titkos szavazasrol késziilt jegyzokonyvet,

g) névszerinti szavazasrol késziilt jegyzékonyvet.
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(4) A testiileti iilésrdl késziilt jegyz6konyv egy eredeti példanyat évente be kell kottetni és az
Onkorményzati Hivatalban kell megdrizni, ahol a zart iilés kivételével a valasztopolgarok a
kepvisel§-testiilet ilésének jegyzékonyveibe, elSterjesztéseibe betekinthetnek.

(5) A zart tilésekrdl kiilon jegyzékdnyvet kell késziteni, sorszdmozésa folyamatos és azokat
elkiilonitve az Onkorményzati Hivatalban kell megérizni.

(6) A képvisel6-testiilet iilésének jegyzOkonyvét — a zart {ilés jegyz6konyv kivételével —a
www kisfalud.hu honlapon kell elhelyezni.

23.8
V. Fejezet
Az nkorminyzati rendeletalkotds, inkormanyzati hatirozatok
(1) A rendeletalkotasi eljaras f6bb szabalyai:

a.) Az Onkorményzati rendelet alkotasat, modositasat, hatdlyon kiviil helyezését
kezdeményezheti:

aa.) polgarmester

ab.) alpolgarmester

ac.) képvisel6

ad.) képvisel-testiilet

ae.) bizottsagok

af.) jegyz6

ag.) onkorményzati intézmények vezetdi

b.) A kezdeményezést a polgarmesternél kell benyujtani, - kivéve, ha azt, a képvisel6testiilet
kezdeményezte -, aki a rendelet térgya szerint illetékes képviseld-testiileti bizottsdg/bizottsagok
s a jegyzO bevonasaval elkésziilt rendelettervezetet a soron kdvetkezd képviseld-testiilet
ilésén elSterjeszti. A rendelettervezetet fGszabalyként irdsbeli indokldssal, vagy szobeli
indokléssal kell a képvisel6-testiilet elé terjeszteni. Az indoklésban utalni kell a szabalyozas
varhaté kovetkezményeire, eredményeire, mely el8zetes hatdsvizsgilaton vélelmezésen,
becslésen alapul. A polgarmester tajékoztatja a testiiletet az elSkészités soran felvetett, de a
tervezetben nem szerepld javaslatokrol.

(2) A rendeleteket kiilon-kiilon naptari év elejét6l kezd6déen folyamatos sorszammal kell
ellatni a kdvetkezdk szerint:

Kisfalud K6zség Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének ................. (a rendelet sorszama)
/év(honap.nap.) (a rendelet kihirdetésének ideje: honap rémai szdmmal, nap arab szammal)
onkormanyzati rendelete ................... (a rendelet cime)

(3) Az dnkormanyzati rendelet kihirdetése kifliggesztéssel torténik meg. Az Onkorményzati
Hivatal hirdet6tédblajan valo kifliggesztésr6l a jegyz6 az iilést kdvetd napon gondoskodik. A
teleptilés honlapjan, melynek elérhet6sége www.kisfalud.hu megtekinthet6 a képvisel§-testiilet
altal hozott hatalyos rendeletek téra.

(4) Az onkormanyzati rendeletekrdl a jegyzd nyilvantartast vezet.
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24.§
(1) A képviseld-testiilet a testiileti tilésen az alabbi kérdésekben hatérozatban dont:
- napirend elfogadasarél
- lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol szol9 jelentés elfogadasarol
- jegyz6konyv-hitelesitd (1 f6) személyérol

(2) A hatérozatokat kiilon-kiilon naptari év elejétél kezdédden folyamatos sorszamozassal kell
ellatni a kovetkezdk szerint:

Kisfalud Ko6zség Onkormanyzat Képviseld-testilletének ......... (a hatirozat sorszama)
. (év)(honap.nap.) (hatarozat meghozatalanak napja: hénap rémai szammal, nap arab
szammal) hatarozata

A hatérozatnak egyértelmlien megfogalmazott rendelkezésrol kell szdlnia. Tartalmaznia kell a
végrehajtasért felelds személy, szerv megjelolését és a hataridé megjelolését, ami lehet
azonnali, folyamatos, illetve naptari naphoz kotott.

(3) A testiileti hatdrozatokrdl a jegyz6 évenkénti bontasban nyilvantartast vezet.

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

(5) A hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatos eléterjesztéseket, jelentéseket a jegyzd késziti el,
s az elnok terjeszti a képviselo-testiilet elé.

25.8
VL Fejezet
Kozmeghallgatas

(1) A kozmeghallgatas helyérél, idejérdl, az esetleges ismertetésre, vagy targyalasra kertild
targykorokr6l az onkorményzat hirdetétablajan, a helyben szokdsos modon kell tajékoztatast
kozzé tenni a rendezvény elétt legalabb 5 nappal.

(2) A kdzmeghallgatést a polgarmester vezeti.

(3) A kozmeghallgatésrol jegyzékonyv készill, amelyre értelemszertien vonatkoznak a
képviseld-testiilet jegyzékonyvére iranyadd szabalyok. A jegyzOkdnyv elkészitésérdl a jegyzd
gondoskodik.

(4) A kbzmeghallgatason tajékoztatni kell a jelen 1év6ket a kozség anyagi helyzetérdl, valamint
az adobevételek alakulasarol, a telepiilést érintd fontosabb kérdésekrol.
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26.§
VII. Fejezet
Lakossagi forum

(1) A lakossagi férumok a lakossag, a tarsadalmi szervezetek kézvetlen tdjékoztatéséat és a
legfontosabb dontések el6készitésébe vald bevondsat szolgaljak.

(2) Lakossagi forumot hivhat 8ssze a polgarmester elre meghatérozott kozérdeki targykérbe,
illet6leg a jelentdsebb oOnkormanyzati dontések sokoldali elékészitése érdekében az
allampolgarok és a tarsadalmi szervezddések kézvetlen tajékoztatisa és véleményének
megismerése céljabol.

27.§
VIIL Fejezet
A telepiilési képviselé-testiilet, a képvisels-testiilet bizottsagai

(1) A képviselo-testiilet tagjat megvdlasztdsanak idépontjatél megbizatdsa megsziintetéséig
tiszteletdij illeti meg. A képvisel6-testiilet tagjait, a bizottsdgok képviseld és kiilsds tagjait
¢s elndkeit megilletd tiszteletdijat kiilon rendelet szabalyozza. A tiszteletdijak fedezetérdl az
onkormdnyzat koltségvetésében kell gondoskodni.

(2) Az éllado bizottsag feladat- és hatdskorébe tartozo tigyekben eléterjesztést nyijt be.

(3) A képvisel6-testiilet nem hatiroz meg olyan {igyet, melyben az el6terjesztés a bizottsag
allasfoglalasaval nyujthato be.

28. §
(1) A kepvisel6-testiilet dltal Iétrehozott alland6 bizottsagok:
Ugyrendi Bizottsag létszama: 3 16;

(2) Az allando bizottsag tagjait a 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.

29.§

(1) A képviseld-testiilet ideiglenes bizottsag Iétrehozasakor - a polgarmester javaslatara -
megvalasztja a bizottsag elndkét, meghatirozza bizottsag feladat és hataskorét.

(2) Az ideiglenes bizottsag megbizatisa feladaténak elvégzéséig, illetve az errdl szold
jelentésnek a képvisel-testiilet 4ltal torténd elfogadasaig tart.

(3) A képvisel6 elnoki tisztséget csak egy bizottsagban tolthet be, kivéve az ideiglenes
bizottsagi elndki tisztség esetén.
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30. §

(1) A bizottsagok iiléseiket a képviselo-testiilet iiléseihez és az aktudlis feladatokhoz igazodva,
sziikség szerint tartjak. A bizottsag iilését az elndk hivja dssze és vezeti le, akadalyoztatasa
esetén lehetSleg a képviseld-testiiletbdl vélasztott bizottsagi tag. A képviseldtestiilet iilésén a
bizottsag allasfoglalasat az elndk ismerteti, akadadlyoztatdsa esetén az {iilésen jelen 1évd
bizottsagi tag.

(2) Az elndk koteles a bizottsagi tagok tébb mint felének inditvanyéra az tilést 6sszehivni a
kezdeményezés kézhezvételét koveto 5 napon belill.

(3) Az iilés tervezett napirendjén tul a bizottsag egyszerli tobbséggel vita nélkiil dont a
bizottsagi iilésen szoban elhangzd vagy irasban eldterjesztett napirend targyalasarol.

31.§

(1) A Kképviselé-testillet éves munkatervében meghatarozza azokat az elGterjesztéseket,
amelyek a bizottsag el6terjesztésében nyujthatok be. A bizottsag tilésérdl jegyz6konyv késziil,
amit az elndk és a bizottsagi tagok koziil egyszer tobbséggel a valasztott jegyzOkonyv
hitelesitd és a jegyzOkonyvvezetd ir ald. A bizottsdg alakszerli hatdrozattal dont: A
hatdrozatokat kiilon-kiilén naptari év elejétdl kezdédGen folyamatos sorszdmozassal kell ellatni

a kdvetkezdk szerint:

Kisfalud Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének .......... Bizottsaganak ........ (a
hatdrozat sorszama) /.....(év) (hdnap.nap.) (hatdrozat meghozatalanak napja: honap rémai
szammal, nap arab szammal) hatérozata

(2) A hatdrozatnak egyértelmiien megfogalmazott rendelkezésrél kell szdlnia. Tartalmaznia
kell a végrehajtasért felels személy, szerv megjeldlését €s a hataridé megjeldlését, ami lehet
azonnali, folyamatos, illetve naptari naphoz kotott.

(3) A bizottsag iilésére az irasos anyagok megkiildésével egyidejlileg meg kell hivni a bizottsagi
tagokat a jegyzot, és szikség esetén a szakértot.

(4) A bizottsagi iilés meghivojat és az eldterjesztéseket legalabb 2 nappal a tervezett idépont
el6tt a bizottsag tagjainak és a jegyzOnek az altaluk megadott e-mail cimre kell megkiildeni. A
bizottsdg munkdjahoz eseti szakértét vehet igénybe, részére tandcskozasi jogot biztosit,
amennyiben erre fedezet all rendelkezésre a koltségvetésben.

32.§

Ugyrendi Bizottsig feladatai

(1) Az Ugyrendi Bizottsig végzi a képviselok, a polgarmester és az alpolgarmester
vagyonnyilatkozatainak vizsgalatat, gondoskodik azok nyilvantartasarol, kezelésérol és
Orzésérol.

(2) Kivizsgilja a polgarmester, az alpolgarmester, a képviselok &sszeférhetetlenségének
megallapitasara iranyulé kezdeményezéseket.
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(3) Kivizsgalja a polgdrmester, az alpolgarmester, a képvisel6k méltatlansdgénak
megallapitasara iranyul6 kezdeményezéseket.

(4) Beszamol a polgarmester és a képviselok vagyonnyilatkozatdval kapcsolatos eljaras
eredményérdl a képvisel-testiilet kovetkezd tilésén.

(5) kezdeményezi a szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgélatat, illetSleg sziikség
szerinti modositasat.

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

(7) Véleményezi az Onkorményzati hivatal szervezeti felépitésére, illetve annak
modositasara tett javaslatokat.

(8) Véleményezi a képvisel§- testiilet munkatervét.

(9) Ellatja a képvisel-testiilet jogkorébe tartozd, titkos szavazds lebonyolitdsaval
kapcsolatos szavazatszamlalo bizottsdgi feladatokat.

(10) Az Ugyrendi Bizottsig éves tevékenysége, a vagyonnyilatkozat-tételi
jogszabalyi hatérid6khoz és a bizottsagi feladatkorbe tartozo iigyekhez igazodik.

33.§
Onkormanyzati tisztségviselok
A polgarmester, az alpolgirmester, a jegyzé

(1) A polgérmester megbizatasat tarsadalmi megbizasban latja el. A polgarmester altaldnos
helyettese a tarsadalmi megbizdst alpolgarmester.

(2) A polgdrmester kdteles bejelenteni a képvisel6-testiileti iilésen, ha 5 napot meghaladé tartds
tavolléte varhatd, amennyiben ennek id6pontja elére ismert.

(3) A polgarmester fogad66rajat az Onkorményzati Hivatalban tartja, vagy az ettol eltérd helyet
a polgarmester maga hatarozza meg.

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

34.§

A képvisel§-testiilet alpolgdrmestert valaszt. Az alpolgarmester nevét a 1. szdmu fliggelék
tartalmazza

35. §
Jegyzo, aljegyz6
(1) A jegyz8 fogadé 6rajat az Onkorméanyzati Hivatalban tartja.

(2) A jegyz6t tavollétében az aljegyz6 helyettesiti.
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(3) A jegyz6i és aljegyzii tisztség egyidejl betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetére a jegyzGi feladatokat — legfeljebb hat honap idStartamra — a k6zo6s 6nkormanyzati
hivatal igazgatasi eléaddja latja el.

36. §
Kizos Onkormanyzati Hivatal

(1) A kozds onkormanyzati hivatala elnevezése: Mihdlyi Kozos Onkorméanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal).

Székhelye: 9342 Mihalyi, Kisfaludi utca 7.

(2) A Hivatal altal hasznalt bélyegzé: Mihdlyi K6z6s Onkorményzati Hivatal feliratt
korbélyegzé 9342 Mihalyi, Kisfaludi utca 7., kozépen Magyarorszag cimerével. Egyéb
onkormanyzati feladatok ellatast segité bélyegzok is haszndlhatok, ezek engedélyezésére a
jegyzd jogosult. Az engedélyekrol bélyegzd nyilvantartd vezetése kotelezd.

(3) A Hivatal 6nalléan miikddo és gazdalkodd koltségvetési szerv.

(4) A Hivatal tigyrendjét az 3. szamu fiiggelék tartalmazza. A lakossag tigyeinek kdzvetlen
intézésére tigyfélszolgalat miikddik.

37. 8§
A telepiilési 6nkormanyzatok tarsuldsai

A képvisel6-testiilet dontése alapjan l1étrejott tarsulasokat a 4. szdmu melléklet tartalmazza.

38.§
Helyi népszavazas

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

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

39.§
Az dnkormanyzat vagyona

(1) Az onkorményzat vagyonanak korét, valamint a vagyontargyakrol valo rendelkezés
feltételeit a képviseld-testiilet kiilén rendeletben allapitja meg.

(3) A helyi adok megallapitdsanak szabalyait a képviseld-testiilet kiilon rendeletben allapitja
meg.
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(4) A belsé ellendrzési feladatok elvégzését megbizasi szerzGdés alapjan kiilsé szolgaltatoval
latja el.

ZARO RENDELKEZESEK
40. §
(1) Ez a rendelet a kihirdetést kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) E rendelet hatdlyba 1épésével egyidejiileg az Onkormanyzat és szervei Szervezeti és
Miikodési  Szabalyzatarol — szolé  5/1995.(VIL1.), 7/1995.(1X.1.), 7/1996.(VIL1.),
12/1998.(XIL.1.), 9/2001.(X.1.), 2/2003.(1L.6.), 6/2007.(VL.15.), 2/2011.(1I1.30.) rendeletei
hatalyukat vesztik.

( |
f] \
@O&@ Lt 0, |
\m‘\)LLL kan Roland OTivér

Odorné Arvai Ma git Oftla

polgarmester - jegyzé
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1. sz. melléklet

Kisfalud Kézség Onkorményzata allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

841105

Helyi nkormdnyzatok és tirsulisok igazgatasi tevékenysége

Kisfalud Kézség Onkormsnyzata alaptevékenységeinek kormanyzati funkciék 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

Onkormdnyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

Koéztemeto-fenntartas és mikodtetés

Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdilkoddssal kapcsolatos feladatok
Orszaggyiilési, 5nkormanyzati és eurépai parlamenti
képviselévilasztisokhoz kapesolédé tevékenységek

Orszdgos és helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek
Polgiri honvédelem dgazati feladatai, a lakossag felkészitése

Ut, autopalya épitése

Egyéb szarazfoldi személyszallitas

Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartisa

Ar-és belvizvédelemmel Osszefiiggo tevékenységek

Kozvilagitas

Viros-, kdzséggazdilkoddsi egyéb szolgaltatasok
Sportlétesitmények, edzétiborok miikddtetése és fejlesztése
Szabadidésport- (rekredcios sport-) tevékenység és tAmogatasa
Konyvtari dllomdny gyarapitdsa, nyilvintartisa

Konyvtari szolgiltatasok

Mindenféle egyéb szabadidés szolgdltatas

Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellitdsdnak
szakmai feladatai

Ovodai intézményi étkeztetés

Iskolai intézményi étkeztetés

Tamogaté szolgaltatas fogyatékos személyek részére
Fogyatékossaggal él6k tdrsadalmi integracigjat és életmindségét segito
programok, timogatasok

Gyermekjoléti szolgaltatasok

Lakasfenntartassal, lakhatdssal dsszefiiggo ellatasok

Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas

Jelzérendszeres hizi segitségnyiijtas

Csaladsegités






2. sz.melléklet

Kisfalud kézség énszervezidd kiziosségei:

Kisfalud Kézmiivelodéséért Alapitviny
Kisfaludi Sportegyesiilet






3. sz. melléklet

Kisfalud Kizség Onkorméinyzata Képviselo-testiiletének a Polgdrmesterre atruhazott
hataskorei

Kisfalud K6zség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének a szocialis és gyermekjoléti ellatasok helyi
szabalyairol szol6 3/2015.(11.28.) 6nkormdnyzati rendelete 3. § (7) bekezdése szerinti telepiilési
tamogatas






4. sz. melléklet

Kisfalud Kézség Onkorményzata tirsulasai:

Dél-Ribakézi Onkormanyzatok Térségfejlesztési Tarsuldsa

Kapuvar-Beledi Kistérség Tébbcéla Tarsulisa

Kapuvari Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgilati Tarsulas

Kisfalud-Hivej Ovodafenntarté Tarsulds

Mosonmagyarévar Nagytérségi Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulds






1. szamnu fiiggelék

Kisfalud Kozsée Onkormanyzata Képviselo-testiiletének tagiai

Odorné Arvai Margit
Kovacs-Katona Réobert
Bordczky Roland

Kiss Elod

Parazs Laszloné

polgarmester
alpolgirmester
képviselo
képviseld
képviseld






2. szamu figgelék

Kisfalud Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete Ugyrendi Bizottsiganak tagjai

Parazs Laszloné elndk
Bordezky Roland tag
Kiss Eldd tag






1)

2)
3)

4)

3. szamu fliggelék

MIHALYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

UGYRENDIJE

I.

A Kozos 6nkormaényzati hivatal jogallisa

A Ko&zos onkormanyzati hivatal végzi Mihdlyi, Cirak, Gyérd, Kisfalud, Vadosfa és
Himod kozségek kozigazgatasi terliletéhez tartozd Onkorményzati és allamigazgatési
ligyek intézését.

A Ko6z6s dnkormanyzati hivatal jogszabalyban biztositott 6nalld hatdskorrel, hatosagi
jogkdrrel rendelkezd, onallé jogi személy, amelynek nevében kitelezettséget a jegyz6
vallal.

Feladatait a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény,
a kozos Onkormanyzati hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazzak. A
Ko6zds Onkormanyzati hivatal fenntartdsat az érintett képviselG-testiiletek a Kozds
onkormanyzati hivatal alakitisarél €s fenntartasardl szol6 megallapodasban régzitettek
szerint biztositjdk; a miikédésének ellendrzését, a feladatok egyeztetését az érdekelt
kozségek polgdrmesterei egylittesen végzik.

A Ko6zds 6nkormanyzati hivatal megnevezése: Mihalyi Kézos Onkormanyzati Hivatal

A Ko6z0s dnkormanyzati hivatal székhelye: 9342 Mihalyi, Kisfaludi u. 7.
A Kozos onkorményzati hivatal altal hasznalt bélyegzdk:

Korbélyegzd: korfeliratban: Mihdlyi Ko6zos Onkorményzati Hivatal helyezkedik el,
kozépen a Magyar Koztarsasag cimere.

Fejbélyegzd: Mihalyi Kézés Onkormanyzati Hivatal



1)

2)

3)

4)

IL.
A kozos onkormanyzati hivatal vezetése, iranyitisa

A kozos dnkormanyzati hivatal egyszemélyi felelés vezetdje a jegyzo, aki szakmailag
felelés a kozos Onkormanyzati hivatal miikédéseért. Tevékenysége soran felelds a
kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, torvényes, szakszerl, partatlan, igazsagos,
szinvonalas tigyintézés ellatasaért.

A kozos onkormanyzati hivatal dolgozoéi felett a munkaltatoi jogokat (kinevezés, vezetdi
megbizis adasa, felmentés, vezetdi megbizas visszavondsa, az Osszeférhetetlenség
megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa, valamint az
egyéb munkaltatoi jogok) a jegyz0 gyakorolja a koztisztviselok munkavégzési helye
szerinti polgarmesterek egyetértésével.

A jegyz6 a kozos 6nkormanyzati hivatal dolgozoinak sziikség szerint munkaértekezletet
tart. A munkaértekezleten keriil sor a feladatok meghatarozasara, azok végrehajtdsanak

szamonkérésére.

A jegyz6 minden év decemberében apparatus értekezletet tart, ahol értékeli a kozos
Onkormanyzati hivatal dolgozoinak munkdjat.

A jegyzé feladata:

o Ellatja a képvisel6-testiiletek, a bizottsagok és a telepiilési képviselok mikodésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, - a polgarmester feladat-meghatarozasait
figyelembe véve — az lilések adminisztrativ el6készitésének megszervezése (testiileti
meghivok elkészittetése, azok id6beni kikiildése, az iilésterem elGkészitése), a
napirendek tartalmi ¢és formai elGkészitése, az elGterjesztések eljuttatdsa a
cimzettekhez.

e Biztositja az elGterjesztések igazgatdsi-szakmai szinvonaldt, a sziikséges
informaciok begytijtését és feldolgozasat.

o FElokésziti a hatarozati javaslatokat, a rendelet-tervezeteket.

e Megszervezi az allampolgédrok dllamigazgatasi ligyeinek szakszer(l intézését.

e A jegyz06 vagy megbizottja koteles mindegyik képvisel§-testiilet {ilésén részt venni
és ott a sziikséges tajékoztatast megadni.

o Koteles jelezni a képviseld-testiiletnek, a bizottsdgnak a polgarmesternek, ha a
dontésiiknél jogszabélysértést észlel.

e Evente beszamol a képviselo-testiileteknek a kozos oOnkormanyzati hivatal
munkajarol.

e A jegyz$ vagy megbizottja jelen megallapodasban és az Ugyrendben meghatérozott

gyakorisaggal, hetente legalabb egy napon koteles minden koézségben tigyfélfogadést
tartani.
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e A hataskorébe tartozé ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

o Dont a hataskoérébe utalt tigyekben.

A jegyzét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az aljegyz6 mint altalanos megbizott
helyettesiti.

Pénziigyi-gazdalkodasi tigyben Szalai Szilvia féel6adé helyettesiti a jegyzot.

A helyettesité személyek helyettesi mindségiikben felelosek a jegyzOnek, a képvisels-
testlileteknek és a polgarmestereknek.

I1I.

Hivatali szervezet

A kozos onkormanyzati hivatal bels6 szervezeti rendje egységes, csoportokra nem
oszlik.

A koz8s 6nkormanyzati hivatal 1étszama 12 £6:
o 1 16 jegyzo
e 1 {6 aljegyzé
e 9 {6 érdemi ligyintézo, melybol:
- 4 16 konyveld
- 2 16 pénziigyi-humaniigyi iigyintézo
- 1 £6 adéiigyi ligyintézo
- 1 10 igazgatasi ligyintézd
- 1 16 pénziigyi ligyintézo

1 £ Prémium Evek Programban 1év6 dolgozo

Valamennyi  alkalmazott kozszolgédlati  jogviszonyban, teljes munkaid6ben
foglalkoztatott.

A kisegitd feladatokat az Onkormédnyzatok sajat foglalkoztatasi dolgozoikkal, a
polgarmester altal meghatarozott munkakdrben végeztetik el.

Munkakorok:

A hivatali szervezet munkarendi alapegységei a munkakordk. A munkakérsk ellatasara
vonatkozo eléirdsokat a munkakori leirasok tartalmazzak. Az ligyintézok feladataikat a
munkakori leirds €s a jegyz0 utasitdsai szerint végzik. A munkakori leirdsokat a jegyzé
késziti el, tudomasul vételét a munkakort betdlté dolgozd alairasaval igazolja.
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A koz6s 6nkormanyzati hivatal munkarendje:

Hétf6t61 — Csiitortokig 7.30 — 16.00 oraig
Pénteken 7.30 — 13.30 ¢raig.

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

A kozods dnkormanyzati hivatal dolgozoi a munkanapjaikrol jelenléti {vet kotelesek
vezetni.

A kozos dnkormanyzati hivatal tigyfélfogadasi rendje:

A székhelyen:
Heétfo: 8.00 — 12.00 oraig, 13.00 — 16.00 6raig
Kedd: 8.00 — 12.00 oraig, 13.00 — 16.00 oraig
Szerda: 8.00 —12.00 ¢6raig, 12.30 — 16.00 6raig
Csititortok 8.00 — 12.00 oraig, 13.00 — 16.00 o6raig
Péntek: 8.00 — 12.00 oraig.

A kirendeltségeken az tigyfélfogadas a polgarmesterrel torténd egyeztetés szerint zajlik.

A helyi Onkorményzati képviseléket, valamint az Onkorméanyzatok altal fenntartott
intézmények vezeté beosztdst dolgozdit soron kivill, munkaidében barmikor fogadni

kell.

A segélyek és bérek kifizetésére az elére meghirdetett - akar ligyfélfogadasi idon kiviili -

id6pontban keriil sor.

A héazassagkotések és egyéb anyakonyvi rendezvények biztositasardl szombaton, illetve
hétkéznap munkaidén tul is gondoskodni kell.

A jegyzd ugyfélfogaddsanak rendje:

A jegyzd vagy megbizottja az alabbi napokon tart helyszini tigyfélfogadast a tarsult
kozségekben:

Cirak kozségben:

Kedd: 9.00 — 10.30 oréig
Gyoré kézségben:

Kedd: 10.30 — 12.00 oréig
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Himod kozségben:

Szerda: 9.00 — 12.00 oraig.
Kisfalud kézségben:

Szerda: 13.00 — 16.00 oraig.
Vadosfa kézségben:

Szerda: 8.00 —9.00 oraig.

A szabadsagolasok rendje:

A szabadsag kivétele az litemtervben foglaltak szerint térténik. Az iitemtervtdl eltérd

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

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdgokrol nyilvantartast kell vezetni, illetve a
szabadsagon t6ltott napokat a jelenléti iven is fel kell tiintetni.

A munkahelyet munkaidd alatt a dolgozok csak a jegyz6 engedélyével hagyhatjk el.

1V,

A kozos onkormanyzati hivatal feladatai

A kozds Onkorményzati hivatal a helyi onkormdnyzatok miikodésével, az allamigazgatdsi
tgyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos térvényben meghatarozott
feladatokat latja el. Ennek keretében:

a)

Ellatja a testiileti szervekhez (képvisel6-testiilet, bizottsag) kapcsolédé adminisztracios
feladatokat, el6késziti és végrehajtja a testiileti szervek Onkormanyzati dontéseit a
polgérmesterek irdnyitasa és a jegyz0 operativ vezetése mellett:

e szakmailag el6késziti a rendelet-tervezeteket, az elGterjesztéseket, a hatdrozati
javaslatokat, valamint folyamatosan vizsgélja a térvényességet,

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

o clldtja a testiileti szervek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat,

e tajékoztatast nyujt a bizottsdgi kezdeményezések megvaldsitasi lehetdségéral.



b)

d)

g)

h)

Segiti a képviselok munkajat:
e clésegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

e koteles résziikre a sziikséges felvilagositast megadni.

A polgarmesterek, alpolgarmesterek munkéjaval kapcsolatban:
e dontéseket készit eld, szervezi a dontések veégrehajtasat,

e nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

A kozds Onkormdnyzati hivatal az Onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos
szervezési, irdnyitdsi, ellenérzési feladatok ellatdsdban részt vesz, szakmai segitd

tevékenységet nyujt.

A kozds onkormanyzati hivatal a pénzligyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi
gazdalkodas ellen6rzési feladatainak korében ellatja:

e az intézményi tervezés, a beszamoltatds, az intézményi gazdalkodds irdnyitasat,

e a beruhazasok, feldjitasok el0készitését, lebonyolitasat,

e a bels6 gazdalkodas szervezését, a belsé létszam- és bérgazdalkodast, az intézményi
pénzellatast,

e a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmények szadmviteli munkajanak
iranyitasat,

e az Onkormanyzat ingatlanvagyondaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

A kozos onkormanyzati hivatal az Onkormanyzat testiiletének mikodési - a helyi
onkormanyzat szervezeti ¢s mikodési szabdlyzatdban rogzitett - feltételeinek
(kiilondsen: helyiséghaszndlat biztositdsa, a postai, kézbesitési, gépelési, sokszorositasi
feladatok ellatéasa) végrehajtasardl gondoskodik.

A kozds Onkormanyzati hivatal kozremlkodik az igazgatds szakmai kérdéseinek
korszeriisitésében, mas dllamigazgatdsi, Onkormanyzati, hivatali szervekkel valo

kapcsolattartasban.

A ko6z6s énkormanyzati hivatal miikodés-technikai feltételeket biztosité tevékenységi
kort 1at el, végzi az iktatast, az irattari feladatokat.
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V.

A kiadmanyozas rendje

A kozds onkormdényzati hivatal {igyeiben altalanos kiadmanyozasi joga a jegyzonek,
aljegyzének van. Az ligyintéz6t azonban minden esetben fel kell tiintetni az {igyiraton.

A jegyz6 helyettesének helyettesi jogkoriikben kiadmanyozasi joguk van. A
helyettesként alairok a jegyz0 neve €s beosztasa mellett ,,h” bettit kitelesek alkalmazni.

VI
Pénzgazdalkodasi- és gazdalkodast lebonyolité feladatok

Kotelezettségvallalas:

A kotelezettségvallalas gyakorlati esetein a kovetkezoket kell érteni:

megrendelés (barmely aruszallitisra, szolgaltatasra, feltjitasi, karbantartasi
munkaéra),

szallitasi szerzodes,

alkalmazasi, atsorolasi iigyiratok,

tanulmanyi szerzédések,

kovetelés eldirasa,

az Onkormanyzat és az intézmények kezelésében és tulajdonaban 1évo
barmely eszkdzben bekovetkezett valtozast eredményezdé intézkedés
(alloeszkozok atadasa-atvétele, ingatlanok bontésa, teriiletek hasznositasa,

stb.),

egyittmiikodési megallapodasok, tarsuldsok, alapitvanyok esetében
pénzeszk6zok atadasa, dtvétele,

minden egy¢b olyan, akar hatdsagi intézkedést is, amelynek kovetkeztében a

kezelt vagyon mérlegszemléletli allapotdban, akar eszkoz, akar forrds
oldalon valtozéssal jar.

Mihalyi, Cirak, Gyord, Kisfalud, Vadosfa és Himod Kozség Onkormdnyzatok
vonatkozdsaban:

Kotelezettségvallalasi jogkdre a polgadrmesternek van. A kotelezettségvallalas
csak a jegyzO ellenjegyzése mellett jogszerli, az egylittes jogvédelem
érvényesitése érdekében.

Kozds onkormdnyzati hivatal:

A kotelezettségvallalasi jogkor a jegyzot illeti meg. A megbizott pénziigyi
dolgoz6 — Szalai Szilvia féel6add — ellenjegyzésének minden esetben meg kell
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torténnie a kotelezettségvéllalassal egyiddben, az egyiittes jogvédelem
érvényesitése érdekében.

Az énkormdnyzatok dltal fenntartott intézmények vonatkozdsaban:

Kotelezettségvallalasi jogkore a részben Ondllé intézmény vezetdjének van. A
kotelezettségvallalas csak a jegyzd ellenjegyzése mellett jogszerl, az egylittes
jogvédelem érvényesitése érdekében.

Ervényesités:

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

Az érvényesités elott sziikség esetén szakértd feliilvizsgalatot koteles végrehajtani és
azutan kertilhet sor az érvényesitésre.

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

Ervényesitési feladatokat

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

Cirdk Ko6zség Onkorményzaténal Szalai Szilvia pénziigyi f6eléadé 14tja el.

- Gyo6ro és Kisfalud Kozségek Onkormanyzatandl Takdcs Barbara pénziigyi fSel6add
latja el.

Himod Kozség Onkormanyzatanal Lukdes Istvdnné pénziigyi féeléads latja el.

A kozds 6nkormanyzati hivatal esetében Szalai Szilvia pénziigyi féeléado 1atja el.

Utalvanyozas:
A kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére
(utalvanyozas):

2 Onkormdnyzatok esetében a polgarmesterek jogosultak (polgirmestert illetd
elrendelés esetén az alpolgarmesterek),

- a kozos dnkormanyzati hivatal esetében a jegyz6 jogosult (jegyzét illetd elrendelés
esetén az aljegyzd),

Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett, vagy kiilon 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 ellenjegyzdjét — kivéve az utasitasra
torténd ellenjegyzés esetét — a kotelezettségvallaloval, illetdleg az utalvanyozdval

egylittes felelsség terheli.

VII.

A kozis 6nkormanyzati hivatal miltkédésével kapcsolatos egyéb szabalyok

A feladatellatés altalanos elvei:
a) A dolgozé koteles betartani a jogszabalyi rendelkezéseket, a jegyz6 utasitdsait és
az ligyintézési hatariddket.

b) A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei teljes kifejtésével és
elvarhatdo szakértelemmel, gondossdggal végezni, a titoktartasra vonatkozo
szabalyokat betartani.

¢) Koteles megtagadni a dolgozd a nem illetékestdl szarmazo, vagy csak
blincselekmeény 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 dolgozo a hivatalban 1év6 targyak, iratok védelmérdl, azok megGrzésérol
gondoskodni koteles.

f) A hivatal telefonjat csak hivatali hasznalatra lehet igénybe venni, maganiigyben —
nem rendszeres jelleggel — csak a jegyzO6 engedélyével hasznalhatd, ellenkezd
esetben a dolgozéd a részletez6 szamla alapjan a telefondij megtéritésére
kotelezhetd.

g) A dolgozok a munkavégzes helyzeterdl, a feladatok végrehajtasardl, zavarairdl a
jegyzot tajékoztatni kotelesek.

A helyettesités:

a) A dolgozdk a rendes szabadsidgok iddtartama alatt kotelesek a munkakéri
leirasukban megnevezett munkatarsaikat helyettesiteni.

b) Az egyéb helyettesitést a jegyz6 rendeli el.

c) A jegyzot tartos akadalyoztatasa (pl. betegség, fizetés nélkiili szabadsag) esetén az
aljegyzo, illetve megbizottja helyettesiti.

A bélyegzok hasznalata:

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

- sorszam,
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- bélyegzo lenyomata,

- bélyegzo kiadasanak napja,

- bélyegzét 6rzd, illetdleg hasznalatdra jogosult dolgozé neve,
- atvételt igazolo alairas.

A Dbélyegzok hasznalatara a nyilvantartasban meghatarozott dolgozok jogosultak
munkajogi, polgari jogi és blintet6jogi felelésség mellett.

Iktatas:

A kozos Onkormanyzati hivatal részére cimzett kiildeményeket a jegyz0, az
onkormanyzatoknak cimzett kiildeményeket a polgarmesterek, vagy az irattari
feladatokat végzd ligyintézdk bontjak fel.

Felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani a névre sz6lo kiildeményeket, az sk.
felbontasra szo6ld kiildeményeket, és azokat a kiildeményeket, melyekre vonatkozdan a
jegyz0 utasitast ad.

Az lgyiratok szignalasat a jegyz0 végzi, és adja le iktatdsra minden munkanap 11.00
oOrdig, pénteken 10.30 draig.

Az iktatast a beérkezés napjan, a szignalast kdvetden 14.00 6rdig, pénteken 11.00 oraig
kell elvégezni, de legkésébb az azt koveté munkanapon kell beiktatni.

A nyilvantartasba vétel utin az iratot az lgyintézéhoz kell tovébbitani a targynapon
15.00 oraig, pénteken 12.00 oraig.

Az tigyiratokat alairasra munkanaponként 12.30 — 14.00, pénteken 11.00 — 12. 30 kozott
kell a kiadmanyozasra jogosult részére alairds végett leadni.

A kézbesitésre el0készitett kiilldeményeket az ligyintézé minden munkanap 14.00 éraig,
pénteken 13.00 6raig folyamatosan juttatja el a postdzohoz.

VIIIL.
A dolgozok tovabbképzése, képzése

A k6z6s 6nkormanyzati hivatal dolgozoi a kiillonbozd szervezetek, elsGsorban a Gyor-
Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal, a Magyar Allamkincstar GySr-Moson-Sopron
Megyei Igazgatosdga 4ltal szervezett tovdbbképzéseken vesznek részt, a jegyzd
engedélyével vagy utasitaséra.

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

A fontosabb, 0j, illetve valtozo jogszabalyok értelmezésére a jegyzd szilikség szerint
munkahelyi képzést szervez.
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A kozds onkormanyzati hivatal iligyintéz6inek feladata, hogy a munkavégzésiikhoz
szlikséges ismereteket 6nképzés keretében is elsajatitsak.

IX.

Zar6 rendelkezések

Az Ugyrend 2015. januar 1. napjan 1ép hatalyba.
Az Ugyrend hatélya kiterjed a kozos Snkormanyzati hivatal minden dolgozéjara.

A kozds Onkorményzati hivatal dolgozéi kotelesek az Ugyrendet megismerni és
munkajuk sordn alkalmazni.

Az Ugyrend karbantartasarél a jegyz6 gondoskodik.

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

kozszolgalatban allé kozszolgalati tisztségviselok vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége

A Mihalyi Kozés Onkorményzati Hivatalndl kozszolgalatban 4116  kozszolgalati  tisztségviselok
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi
CLIL toérvény 3. §-a alapjan a kovetkezd okok hatdrozzak meg:

1.
2:

A kozszolgélatban 4116 személy, aki a kozigazgatdsi hatdsagi vagy szabdlysértési igyben /3.§. (1) a.) pont/

A kbzszolgalatban 4116 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult kézbeszerzési eljaras soran /3. § (1) bekezdés b) pont/.

A kozszolgélatban all6 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy ellenbrzésre
jogosult feladatai ellatdsa soran

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

- Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas soran, illetve

- dnkormanyzati pénziigyi tdmogatdsok tekintetében

/3. § (1) bekezdés c) pont/.

A kozszolgalatban all6 személy (Gnalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult egyedi onkorményzati tdmogatasrdl valo dontésre iranyulo eljards lefolytatdsa soran /3. § (1)
bekezdés d) pont/.

A kodzszolgalatban allé személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, déntésre vagy ellenbrzésre
jogosult allami vagy onkormdanyzati tdmogatdsok felhaszndldsdnak vizsgdlata, vagy a felhasznalassal
kapcsolatos ellendérzés soran /3. § (1) bekezdés e) pont/.

A kozos onkormanyzati hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kivetkezd:

Munkakor pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség oka
megnevezése 3.§(1) bek. | 3.§(1) bek. b) | 3.§(I) bek.c) | 3. § (1) bek. &) | 3.8 (1) bek. ¢)
a) pont pont pont pont pont
Jegyz6 X X X X X
Aljegyzd X X X X X
Pénziigyi (kényveld) 1 X X x X
Pénziigyi (konyveld) 2 X X X X
Pénziigyi (kényveld) 3 X X X X
Pénziigyi (konyveld) 4 X X X X
Pénziigyi huméniigyi X X X X
Pénzligyi humantigyi X X X X
Adéligyi 1. X
Szocialis 1. X X
Pénziigyi ligyintézd
Anyakoényvvezets X

Mihalyi, 2015. februar 10.
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