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Széc Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
11/2014. (X1.21.) 6nkormanyzati rendelete
a képvisel6-testiilet szervezeti és mikodési szabalyzatarol

Széc Kézség Onkormanyzata Képviselb-testillete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkotéi hataskérében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjaban meghatarozott feladatkérében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

) l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. § (1) Az o6nkorményzat hivatalos megnevezése: Szdc Kozseg Onkorméanyzata (a
tovabbiakban: Onkormanyzat).

(2) Az 6nkormanyzat miikodési terlilete: Széc kdzség kdzigazgatasi terllete.

(3) A Képviselé-testiilet hivatalos megnevezése: Széc Kézség Onkormanyzata Képviseld-
testllete (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet).

(4) A Képvisel6-testiilet hivatalanak megnevezése: Nyiradi Kozoés Onkorméanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal).

(5) Az 6nkormanyzat székhelye: 8452 Sz6c, Kossuth Lajos utca 41.

(6) Az 6nkormanyzat honlapjanak cime: www.szoc.hu

(7) A képviselb-testllet szervei: polgarmester, bizottsag, Hivatal, jegyzé.

(8) Az dbnkormanyzat jelképei: a cimer és a zaszl6. A cimer és a zaszl6 hasznalatanak rendjét
onkormanyzati rendelet szabalyozza.

Il. Fejezet
Feladatok és hataskorok

1. Az Onkormanyzat kotelezé és 6nként vallalt feladatai

2. § Az Onkormanyzat kételezd feladatait a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6ld 2011.
évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Moétv.) régziti.

3. § (1) Az Onkormanyzat énként vallalt feladatait az 1. melléklet rogziti.

(2) Az 6nként véllalt kozligyek felvallalasa el6tt a Képviseld-testillet eldkészitd eljarast folytat
le, amelyben tisztazza a feladat ellatasanak anyagi, személyi és technikai feltételeit. Az eljarast
a testllet dontésetdl fuggben a polgarmester, vagy az alpolgarmester folytatja le.

(3) Az el6készité eljaras eredményét Osszegezd elbterjesztést a polgarmester, vagy az
alpolgarmester akkor terjeszti a Képvisel6-testiilet elé, ha az tartalmazza a feladat ellatasaval
elérend6 célt, és végrehajtasanak anyagi, személyi és technikai feltételeit.

(4) A Képviselb-testllet altal atruhazott hataskoroket a 2. melléklet rogziti.

2. Bélyegzéhasznalat
4. § (1) Az 6nkormanyzat bélyegzdin a magyar cimert kell hasznalni.

(2) A hasznalatban lévd bélyegzok lenyomatairdl, a hasznalatukra feljogositott személyekrél a
jegyz6 nyilvantartast vezet.



lll. Fejezet
A Képviseld-testiilet miikddése

3. A Képvisel6-testiilet létszama

5. § (1) A Képvisel6-testlilet létszama: 5 6.
(2) A Képviselb-testileti Ulés hatarozatképességéhez sziikséges létszam: 3 f6
(3) A képvisel6-testiilet tagjainak névsorat az 1. figgelék rogziti.

4, Az alakulé iilés
6. § Az alakulé llésen a valasztasi bizottsag elntke téjékoztatast ad a valasztas eredményeérol.

5. A Képviselo-testiilet tisztségviselGinek megvalasztasa

7. § (1) A Képvisel6-testilet dont:

a) titkos szavazassal a polgarmester javaslata alapjan az alpolgarmesteri;

b) a polgarmester eléterjesztésére a bizottsag elndkének és tagjainak megvalasztasarol.

(2) A valasztas lebonyolitasara a Képvisel6-testilet tagjai kozll haromtagl szavazatszamlalo
bizottsagot vélaszt. A valasztast az (1) bekezdésben meghatarozott sorrendben hajtja végre.
A valasztasok eredményét a szavazatszamlalo bizottsag elntke hirdeti ki.

(3) A Képviselo-testilet a tisztségvisel6i megbizatas megszlinése esetén az Uj tisztségviseld
megvélasztasara a (1)-(2) bekezdésben foglaltakat megfeleléen alkalmazza.

6. Az interpellacié

8. § (1) A képviselbnek joga van interpellacidhoz és kérdezéshez.

Az interpellacio olyan felszolalas, melynek targya szoros kapcsolatban all az énkormanyzat
hataskérének ellatasaval.

(2) Interpellalni a Képvisel6-testilet bizottsagahoz, a polgarmesterhez, alpolgarmesterhez és
a jegyz6héz lehet.

(3) Interpellaciot szoban, vagy irasban, a Képviselé-testilet Glésén lehet eléterjeszteni.

(4) Ha az interpellacié benyujtasara a Képviselé-testiilet Ulését megel6zden legalabb harom
nappal sor kerlil, Ugy arra az Glésen érdemben valaszolni kell.

(5) A vélasz elfogadasardl az interpellalé nyilatkozata utan a Képvisel6-testiilet dont.

9. § (1) Az interpellalt személy a Képvisel6-testiilet hozzajarulasaval 15 napon belll irasban
vélaszol az interpellalonak. Az interpelldlt az irasbeli valaszt minden képviseld részére
megkdldi, a valasz elfogadasarol a Képviselé-testiilet a kdvetkezd tlésen dont.

(2) Ha a valaszt a Képvisel6-testulet nem fogadja el, dént a tovabbi teenddkrol. Az interpellacio
alapjan részletesebb vizsgalatot rendel el.

(3) Az interpellacio kivizsgalasaba az interpellalo képviselét a Kepviseld-testilet bevonja.

7. Akérdés

10. § (1) A kérdés onkormanyzati hataskobe tartozd szervezeti, mikodeési, dontési,
elékészitési jellegl felvetés vagy tudakozodas.

(2) A telepllési képviselé a Képvisel6-testilet Ulésén a polgarmestertdl, alpolgarmestertdl, a
jegyz6tél, a bizottsag elnokétdl onkormanyzati igyekben felvilagositast kérhet. Erre az Ulésen,
vagy legkésdbb tizenét napon belll irasban érdemi valaszt ad a valaszadé.



8. A képviseld kotelezettségei

11. § A képviseld koteles:

a) elézetesen bejelenteni a polgarmesternek, ha a Képviselé-testilet vagy annak bizottsagi
Ulésén valo részvételében, vagy egyéb megbizatasanak teljesitésében akadalyoztatva van;
b) a tudomasara jutott titkot megérzi, amely kotelezettsége megbizatasanak lejarta utan is

fennall;
c) kapcsolatot tartani a valasztopolgarokkal, illetve kulénbozé onszervezddd lakossagi

kdzosségekkel (a Széc kézségben miikodé onszervezddo kdzdsségek jegyzékét a 6. flggelék
rogziti);
d) olyan magatartast tanusitani, amely méltova teszi a kozéleti tevékenységre, a valasztok

bizalmara;
e) felkérés alapjan részt venni a testuleti Ulések el6készitésében, valamint a kulénb&zé

vizsgalatokban.

12. § (1) Ha a képvisel6-testiilet tagja a személyes érintettségre vonatkozo bejelentési
kotelezettségét elmulasztja, a képviselé-testulet dont az érintett képviseld tiszteletdija
maximum 25 %-anak megvonasardl, melynek idétartama egy és tizenkét honap koézétt

terjedhet.
(2) Ismételt kotelezettségszegés esetén a jogkOvetkezményt a képviseld-testilet Ujra

megallapitja.
9. Képviselbi juttatasok

13. § A Képviseld-testilet tagjainak juttatasait a képviseldk juttatasairol szold- Snkormanyzati
rendelet szabalyozza.

10. A Képviselb-testiilet Ulései

14. § (1) A Képvisel6-testiilet évente legalabb 10 alkalommal Ulésezik.

(2) Sziikség szerint rendkivili Ulést tart, igy klléndsen

a) pénzlgyi és vagyongazdalkodasi kérdésekben, ha a testllet azonnali doéntése
sziikséges,

b) ha térvény olyan Uj hataridéhoz kotott feladat ellatasara koételezi a testlletet, amely a
munkaterv készités idépontjaban még nem volt ismert;

c) ha a polgarmester ugy itéli meg, hogy a testllet hataskérébe tartozé lgyben azonnal dénteni

kell.
(3) A testlilet évente legalabb egy alkalommal kozmeghallgatast tart.

15. § (1) A Képviseld-testiilet Ulései nyilvanosak. A valasztépolgarok személyes részvétellel
figyelemmel kisérhetik a Képviselo-testulet munkajat, részt vehetnek a nyilvanos uléseken,
betekinthetnek az elbterjesztésekbe és az Ulésekrol keszilt jegyzékdnyvekbe.

(2) Ha a Képvisel6-testilet a Motv. 46. § (2) bekezdés b) pontjdban meghatarozoit
esetekben tart zart Glést, az érintettél a Képvisel6-testilet irasos nyilatkozatot kér arrdl,
hogy a nyilvanos targyalasba nem egyezik bele.

16. § A Képviselt-testllet a zart Glésen hozott dontéssel kapcsolatos kézérdekl adat és
kozérdekbdl nyilvanos adat megismerését (gy biztositja, hogy a polgarmester a dontést a
kovetkez6 nyilvanos Képvisel6-testileti lésen ismerteti.



11. Munka- és llésterv

17. § (1) A Képvisel6-testilet miikodésének alapja a rendes Ulések honapjait, napirendjeit és
el6terjesztdjét tartalmazo éves munka- és Ulésterv, melyet a Képviselé-testiilet hatarozattal
fogad el.

(2) A munkaterv tervezetének elékészitése soran a polgarmester napirendi javaslatot kér:

a) a képviselbktdl;

b) a bizottsag elndkétél (aki bizottsagi javaslatot is megfogalmazhat)

c) az onkormanyzati intézményektdl;

d) telepllési kdzszolgaltatast nyujté fontosabb szervezetektdl;

e) szakmai erdekképviseleti szervekitdl;

f) a kozség polgarainak énszervezédod kézosségeitdl (tarsadalmi szervezetek);

g) a jegyzotél

h) az énkormanyzattal tarsulasi megallapodast kététt szervek vezetéitdl.

A javaslattevét a javaslat sorsardl irasban tajékoztatja.

(3) A munkaterv tervezetét a jegyz6 a polgarmester Utmutatasa alapjan allitia dssze, és a
polgarmester terjeszti el6 a Képviselb-testiilet Ulésére, legkésdbb targyév februar 15-ig. A
munkaterv tervezetének benyujtasakor a polgarmester tajékoztatast ad a tervezetbe fel
nem vett javaslatokrol.

18. § A Képviselb-testllet évente julius 1-jétél augusztus 15-ig munkaterv szerint ilést nem
tart.

12. Az el6terjesztés

19. § (1) A Képviselt-testiilet Ulésére a polgarmester, a telepllési képvisel6, a Képvisel6-
testllet bizottsaga, tarsulas tagénkormanyzata és a Hivatal vezet6je irasban, vagy széban
nyujt be eléterjesztést. Szobeli eléterjesztesnek minésil a testlleti Ulés napjan kiosztott, az
elézetesen megkuldétt napirendekhez nem kapcsolodo irasos eléterjesztés.

(2) A mindsitett toébbséget igényld dontésekhez az eléterjesztés irasban készil.

(3)A jegyz6 nyujtja be:

a) a feladatkorébe tartozo tigyekre vonatkozé eléterjesztéseket,

b) az énkormanyzati rendeletek tervezetét, kivéve az SZMSZ-rél, az éves koltségvetésrél és
zarszamadasrol, a rendezési tervek elfogadasardl illetéleg modositasarol széld rendelet
tervezeteket.

(4) Az onkormanyzati intézmény, illetve az egyéb szerv vezetdje az eléaddja annak az
eléterjesztésnek, amely kizarélag az adott szervre, vagy az altala végzett tevékenység
ellatasara vonatkozik.

20.§ (1) A Képviselb-testulet elé kerll6, déntést igényld elbterjesztés a két részbdl all:

a) Az els6 rész

aa) utal azon inditékokra, amelyek az adott napirend megtargyalasat szlikségessé tették,

ab) ismerteti, hogy az adott témakdr szerepelt-e mar kordbban is napirenden, ha igen, milyen
dontés szlletett, és utal a hozott hatarozatok végrehajtasara,

ac) elemzi a kialakult helyzetet a korabbi idészakhoz viszonyitva.

ad) a szakmai megallapitasok mellett foglakozik az adott napirenddel 6sszefuggd politikai,
tarsadalmi hatdsokkal a kapcsolddo jogszabalyok érvényesiilésével,

ae) meghatéarozza a napirenddel kapcsolatos feladatok végrehajtasahoz sziikséges dologi
eszkozoket és koltségkihatasokat,

af) az adott napirend feladatainak elemzése alapjan meghatarozza a legfontosabb
célkitlizesek megvalositasa érdekében teendé intézkedéseket,



ag) amennyiben az adott feladat végrehajtasaban tobbféle megoldas lehetséges, mindegyiket
ismerteti,

ah) megnevezi az elékészitésben résztvevoket.

(2) b) A masodik rész a hatarozati javaslat, amely

ba) az elbterjesztés elsd részére épll, és az ott felhozott problémak megoldasara tartalmaz
javaslatot,

bb) meghatarozza a teendd intézkedéseket, a végrehajtas hataridejét és feleléseit,

bc) anyagi eszkdzoket igényld elbterjesztés esetén, megjeléli azok fedezetének forrasait,

bd) szlikség esetén alternativakat tartalmaz a kovetkezmények indokolasaval egy(tt.

(3) Szerzbdeskotes esetén a szerzddestervezet kerlll javaslatként a Képviselé-testiilet elé.

21. § Tajékoztatd jelentés hatarozati javaslatot nem tartalmaz.

22. § Az elbterjesztés elkészitéséért, valamint a munkaterv szerinti hataridében térténdé
benyljtéasaért a napirend el6adoja a felelés. Az elbterjesztés készitbje felelés az
elbterjesztésben szereplé adatok teljességéert és valossagaért a készitéskor rendelkezésre
allé informécidkra vonatkozodan, valamint felelds a hatarozati javaslatok megalapozottsagéért.

23. § Az elGterjesztés elbkészitésére a munkatervben kételezett az tlés el6tt legalabb 8 nappal
kételes bejelenteni a polgarmesternek, hogy az eléterjesztést alapos okkal és indokkal nem
tudja elkésziteni. A bejelentés targyaban a polgarmester dont.

13. A Képvisel6-testiileti lilés 6sszehivasa

24. § (1) A Képviselb-testlilet Glését a polgarmester hivja 6ssze.

(2) Az Ulést a polgarmester nyolc napon belll ésszehivja a Képviseld-testilet bizottsaganak,
a képviseldk egynegyedének inditvanyara.

(3) A Képviselb-testllet Uléseit a polgarmesteri és az alpolgarmesteri tisztség betdltetlensége,
vagy tartdés akadalyoztatdsa esetén a korelndk hivja 6ssze, és vezeti.

(4) A Képvisel6-testllet Uléseinek idépontjarol, helyérél és napirendjérél a jegyz6 a lakossagot
a Hivatal és a kézség hirdetétablain 5 nappal az Ulés elétt tajékoztatja.

25. § (1) A képviselok és meghivottak az Ulés el6tt 6t nappal megkapjak az llés meghivojat
és irasos elbterjesztéseit. Késedelem esetén a napirendi pont targyalasarol hatarozatban,
egyszerl szotobbséggel a Képviseld-testiilet dont.

(2) A Képvisel6-testiiletet rendkivili esetben, rovid Uton - telefonon, személyesen, vagy
elektronikus Uton — hivja 6ssze a polgarmester.

(3) A vegyes Ugyek keretében targyalando, elére ismert Gigyeket a meghivéban tételesen fel
kell sorolni.

26. § (1) A meghivo tartalmazza az Ulés helyet és kezdési idépontjat, a javasolt napirendet,
valamint a napirendi pontok eléterjesztoit. A Kepvisel6-testilet rendes Gléseit keddi napokon,
16 érakor, a Széci Mlveldédési Hazban tartja.

(2) A Képvisel6-testilet Ulésere meg kell hivni a Képviselb-testllet tagjai mellett:

a) a napirendi pont targya szerint illetékes szerv vezetéjét;

b) a kézségben mikodé dnszervezédé kozdsségek vezetdit;

c) valamint akiknek a jelenléte a napirendi pont alapos és kériltekinté targyaldsahoz
elengedhetetlendl sziikséges.

(3) A meghivéban nem szerepl6, halaszthatatlan, dontést igényldé javaslat soron kivili
megvitatasa érdekében énkormanyzati képviseld, bizottsag, a polgarmester, valamint a jegyzd
irasbeli stirgdsseégi inditvanyt terjeszt el6.



(4) Az inditvanyt irasban, a slrgésség indokolasaval, legkésébb az llés kezdetéig kiosztja az
inditvanyozo.

(5) A surgbsségi inditvany napirendre tlizésérél a Képviselé-testllet egyszerl szétobbséggel,
a napirendi pontok elfogadasat megelézéen, kilon dént. Amennyiben a Képviselé-testiilet a
slirg6s targyalas nyomos okat nem ismeri el, azt a soron kévetkez6 Képviseld-testiileti Glésen
targyalja meg.

(6) A dontést igényld elbterjesztések a meghivoban és az llésvezetés soran is elkliloniinek a
tajékoztatasra szolgaloktdl. A tajékoztaté jellegli eléterjesztések megtargyalasara a nyilvanos
Ulés elsd részében kerll sor.

14. A Képviselo-testiilet lilésének vezetése, tanacskozasi rendje

27. § (1) A polgarmester

a) megallapitja, hogy a Képvisel6-testilet ilését e rendelet szabalyai szerint hivtak-e dssze;
b) megallapitja és folyamatosan figyelemmel kiséri az (ilés hatarozatképességét;

c) el6terjeszti az Ulés napirendi javaslatat;

d) negyedévenként tajékoztatast ad az atruhazott hataskérben hozott dontésekrdl,

e) negyedévenként tajékoztatast ad a lejart hataridejli képviseld-testiileti hatarozatok
végrehajtasarol.

(2) A Keépvisel6-testllet a napirendrél és a napirend elétti felszolalasrol vita nélkil, egyszerd
sz6tobbséggel hataroz.

(3) Amennyiben a benyuijtott eléterjesztés véleményezése a bizottsag Ugykorébe tartozik, az
elbterjesztést az érintett bizottsag véleményével ellatva terjeszti el6 az eléterjeszté.

15. A vita

28. § Minden eldterjesztés és a vele 6sszefliggt dontési javaslat felett kulon-kilon vitat nyit a
polgarmester. Az elbterjesztéhdz a Képviselb-testilet tagjai kerdéseket intézhetnek,
amelyekre még a vitat megelézéen az elbterjesztd valaszol.

29. § (1) Az elbterjesziéshez szobeli kiegészitést akkor tesz az elbterjeszté, ha az yj
informaciét tartalmaz. A szébeli el6terjesztés id6tartama legfeljebb 5 perc.

(2) A hozzaszéblasok idétartama legfeljebb 5 perc, melyet a Képvisel6-testlilet a képviseld
kérésére egyszer tovabbi 3 perccel meghosszabbit.

(3) Ugyrendi kérdésben, melynek ideje legfeliebb 3 perc, a polgarmester soron kiviil szét ad,
és a javaslatot vita nélkil azonnal megszavaztatja.

30. § (1) A Képvisel6-testllet Ulésein jelenlévd valasztdpolgaroknak tanacskozasi joguk nincs,
kiveve, ha adott érdekkozosseg, lakokorzet megbizottja, vagy az érdekelt személy a
Képviselé-testilet elétt legalabb két nappal azt irdsban kéri. A tanacskozasi jog megadasa
felél ilyen esetben a polgarmester dont.

(2) A Képviseld-testuleti lésen megjelent valasztépolgarok akkor tehetnek fel a napirendhez
kapcsoldédoan kérdést, hozzaszolast, ha a polgarmester felszélalasi jogot ad szamukra.

(3) A valasztopolgar hozzaszoldsanak id6tartama legfeljebb 3 perc, melyet a polgarmester a
hozz4szdld kérésére egyszer tovabbi 3 perccel meghosszabbit.

31. § (1) A polgarmester a vita soran minden felvilagositast megad. Véleményét a vita soran
onallé hozzaszoélasban nyilvanitja ki.

(2) A polgarmester az el6terjesztésben szereplé és a vitaban elhangzott javaslatokat
egyenként bocsatja szavazasra ugy, hogy elébb a vita soran elhangzott moédositd és
kiegészitd, majd az eléterjesztésben szerepl javaslat felett kell donteni.



16. Az ulés rendjének fenntartasa

32. § (1) A sértd kifejezést hasznald képviselé az egész tanacskozas soran megkdvetheti a
testuletet, illetve a megsértett személyt.

(2) Személyes megjegyzest tehet a Képviseld-testllet (lésén az, aki a vita soran az 6t
meéltatlanul ert tamadast kivanja visszautasitani, illetve aki az allaspontjaval osszefliggésben
keletkezett felreértéseket szeretné eloszlatni. Személyes megjegyzést 3 perc idétartamban a
vita soran barmikor lehet tenni.

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

a) figyelmezteti azt a hozzaszolét, aki eltér a targyalt napirendi ponttél, valamint a
tanacskozashoz nem ill§, sérté médon nyilatkozik;

b) rendreutasitja azt a személyt, aki az Ulés rendjéhez méltatlan magatartast tanusit;

c) ismétlédo rendzavaras esetén a terem elhagyasara kételezi a rendbontot;

d) ismételt és sulyos rendbontas esetén a rendbonto eltavolitdsdhoz karhatalom segitségét
veszi igenybe;

e) a c) es d) pontban felsorolt intézkedesek a Képviseld-testllet tagjaval szemben nem
alkalmazhatoak.

17. Dontéshozatal

33. § (1) Hatarozatképtelenség esetén a Képviselé-testulet llését a polgadrmester nyolc napon
beliil ujra 6sszehivja.
(2) A Motv. 50. §-aban meghatarozott eseteken tul mingsitett tébbség szilkséges a kévetkezé
ugyek elddntéséhez:

a) hitelfelvétel;
b) az 6nkormanyzat tulajdonaban levé 1 millié forintértéket meghaladd tulajdon, vagy

tulajdonszerzés feletti rendelkezés;
c) a Képviseld-testllet hataskorének atruhazasa.

18. Szavazas

34. § (1) A Képvisel6-testiilet dontéseit nyilt szavazassal hozza.

(2) A Képvisel6-testlilet Ulesein a szavazas kézfelemeléssel torténik.

(3) A képvisel6-testlilet titkos szavazast tarthat a Motv. 46. § (2) bekezdésében foglalt
ligyekben, barmely képviseld kezdeményezésére.

(4) Titkos szavazas tartasarol a Képviseld-testiilet egyszer( szotébbséggel dont.

(5) A titkos szavazast az esetenként Iétrehozott, a Képviseld-testiilet tagjaibol valasztott 3 fos
szavazatszamlalo bizottsag tagjai bonyolitjak le.

(6) A szavazas boritékba helyezett szavazolapon, szavazéfilke €s urna igénybevételével
torténik.

(7) A szavazasrol a szavazatszamlald bizottsag elndke jegyzOkonyv készit, amelyet a
szavazatszamiald bizottsag tagjai irnak ala.

(8) A titkos szavazasok szavazolapjait a lebonyolité lezart, a zarason altaluk alairt boritékban
helyezi el. A jegyz6 a dokumentumot legalabb 30 napig megbrzi.

(9) A Képviselt-testiilet javaslatonkénti szavazassal elobb a vitaban elhangzott modosito,
kiegészitd inditvanyokrél, majd a teljes javaslatrél dont. Az elfogadando dontési javaslatot a
szavazas el6tt a polgarmester egyértelmiien megfogalmazza.

35. § (1) A polgarmester, vagy a képviselék egynegyede inditvanyozhatja név szerinti
szavazas tartasat, amelyrél a Képvisel6-testilet egyszerl sz6t6bbséggel dont.



(2) Név szerinti szavazasnal a jegyzé ABC sorrendben felolvassa a Képvisel6-testilet
tagjainak névsorat, akik nevik felolvasasakor "egyetértek”, "ellenzem", "tartézkodom"

kijelentéssel szavaznak.

19. Az 6nkormanyzati rendeletalkotas

36. § (1) Onkormanyzati rendelet alkotasat kezdeményezheti

a) a Keépviselb-testllet tagja,

b) a Képviselé-testiilet bizottsaga,

c) a jegyzb,

d) civil szervezet vezetdje.

(2) A rendelettervezet szakmai elékészitésérdl, megszovegezésérdl és annak tdérvényessegi
vizsgalatardl a jegyz6 gondoskodik.

(3) Az SZMSZ-rél, a koltségvetésrol, a zarszamadasrol, a rendezési tervekrdl szol6 rendelet-
tervezeteket a polgarmester, az egyéb rendelet-tervezeteket a jegyzd terjeszti a Képvisel6-

testllet elé.
(4) A rendelet-tervezet eléterjesztésében az eldkészités soran tett javaslatokat szerepeltetni

kell.
(5) A rendeleteket kilon-kulén, naptari év elejétdl kezdédden, folyamatos sorszammal latja el

a Hivatal. Megjeldlése: Széc Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testlletének sorszam/év
(honap, nap) énkormanyzati rendelete.
(6) A hatalyos dnkorményzati rendeletek jegyzékét az 5. fuggelék rogziti.

20. A kihirdetés

37. § (1) A rendeletet a Hivatal folyoséjanak hirdetétablajan torténd kifiggesztéssel hirdeti ki
a jegyzd. A rendeletet a jegyzé tizendt napra figgeszti ki, €s azon feltlinteti a kiflggesztés és
a levétel napjanak datumat.

(2) A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a hatalyos rendeletek egységes szévegben, naprakészen

rendelkezésre alljanak.
(3) A rendeletekrdl a jegyzd nyilvantartast vezet.
(4) A rendeletek a Hivatal Ugyfélszolgdlatdn és az ©nkormanyzat honlapjan allnak a

valasztopolgarok rendelkezésére.

21. Onkormanyzati hatarozatok

38. § (1) A Képviselo-testlilet hatarozatait kilon-kilén a naptari év elejéetdl kezdédden,
folyamatos sorszammal és évszammal latja el, zardjelben feltlintetve az Ulés napjat.
Megjeldlése: Széc Kdzség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének sorszam/év (honap, nap)
hatarozata.

(2) A hatarozat tartalmazza a felels megnevezését és a hataridét is.

(3) A jegyz6 betlirendes és hataridés nyilvantartast vezet a Képviseld-testileti hatarozatokrol.
(4) A jegyzd a hatarozatokrol kulon jegyzékdnyv kivonatot keészit, melyet megklld az
érdekelteknek.

(5) A Képvisel6-testiilet szamozott hatarozat nelkil, de jegyzékdnyvi rogzitéssel dont

a) napirend elfogadasardl,

b) tgyrendi kérdésekrdl,

c) képviseldi kérdésekre, interpellaciokra adott valaszokrol,

d) név szerinti szavazasrol.



22. A jegyzokényv

39. § (1) A Métv. 52. § (1) bekezdésében foglaltakon tul a jegyzékonyv tartalmazza

a) a tavolmaradt képvisel6k nevét, a tavollét okat, és azt, hogy a képviseld a tavollétét a
polgarmesternek elére bejelentette-g;

b) a késd, illetve az Ulés vége elbtt tavozé képviseldk nevét;

c) képviseld kérésére véleményének rogzitését;

d) alairasokat, datumot, pecsétet.

(2) A jegyzdkonyv elkészitésérél az Ulésen rogzitett hangfelvétel és a jegyzékonyvvezetd
jegyzetei alapjan a jegyz$ gondoskodik.

(3) A jegyz6kdnyv melléklete

a) a jelenléeti iv,

b) az llés meghivoja,

c) az elbterjesztések egy-egy példanya,

d) az elfogadott, a polgarmester és a jegyz6 sajat kez(i alairasaval ellatott rendelet,

e) irasban benyljtott hozzaszolas, a képviseld kérésére.

(4) A jegyztkényv eredeti peldanyat a mellékletekkel egyltt a Hivatal kezeli, gondoskodik a
jegyz6kényvek évenkeénti bekottetésérdl, valamint megfeleld érzésérdl.

40. § (1) A Képviselt-testllet nyilvanos tlésein készilt jegyzokodnyvbe barki betekinthet.

(2) A zart Ulésrdl kulén jegyzokdnyv keszil, amelyet elkllénitve kezel a Hivatal.

(3) Kllén kérésre barmelyik képviseldnek - a zart Ulés kivételével — jegyzékdnyv-masolatot ad
a Hivatal énkoltségi aron.

(4) A testlleti Glés dokumentumairdl - a zart Ulés anyaganak kivételével - a jegyz6tél dij
ellenében barki masolatot kérhet.

(5) A nyilvanos Ulések jegyzékonyvei a Hivatal Ugyfélszolgalatan é€s az &nkormanyzat
honlapjan allnak a valasztopolgarok rendelkezésere.

IV. Fejezet
Helyi népszavazas, népi kezdeményezés

23. Helyi népszavazas

41. §

24. Népi kezdeményezés

42. §

25. Lakossagi forumok

43. § (1) A Képviseld-testillet évente egyszer kozmeghallgatast tart, amelyen az allampolgarck
és a helyben érdekelt szervezetek képviseléi kbzérdek( kérdést és javaslatot tehetnek.

(2) A kbzmeghallgatason a polgarmester tajékoztatédst ad az adott évben a telepulésen
végrehajtott fejlesztésekrdl, felujitasokrél, az intézmények mikodésérél, és vazolja a
kovetkez6 koltsegvetési évre vonatkozd elképzeléseit, tajékoztatast ad az dnkormanyzat
vagyoni helyzetérdl és kérnyezeti allapotardl.

(3) A Hivatal a kézmeghallgatas helyét, idépontjat legaldbb 10 nappal elébb kézzéteszi az
onkormanyzat honlapjan és a kdzsegben taldlhatdo 3 db hirdetétablan. A hirdetdtablak a
kovetkezé helyeken talalhatok: a Kossuth Lajos utcaban a vegyesbolt elétt, az dnkormanyzat
épllete el6tt és a Petdfi Sandor utca sarkan.
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(4) A kézmeghallgatason lehetdség van a polgarmesterhez, illetve Képvisel6-testlilethez
kérdést, felvetést, javaslatot intézni, a kbzség, a kozség lakoit érinté problémakat, gondokat
felvetni. Ezekre - lehet&ség szerint - a valaszadast a helyszinen meg kell tenni. Ha erre nincs
lehettség, akkor a kérdésfelvetonek a valaszt a kézmeghallgatast kéveté tizenét napon belll
adja meg a polgarmester ugy, hogy amennyiben ttbb személyt is érint a felvetés, akkor errél
minden érintett érteslljon.

(5) A kbzmeghallgatas lefolytatasara a Képvisel6-testlleti Ulés eljarasi szabélyai vonatkoznak.

V. Fejezet
A polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzé

26. A polgarmester

44. § (1) A polgarmester a Motv. 67. §-aban meghatarozottakon tul:

a) eldseqiti a telepllés fejlédését;

b) gondoskodik a helyi kdzszolgaltatasokrol;

c) megbrzi és gyarapitja az 6nkormanyzat vagyonat;

d) megteremti az 6nkorméanyzat gazdalkodasi feltételeit;

e) biztositja a demokratikus helyi hatalomgyakorlast, a kozakarat érvényesulését;

f) biztositja a nyilvdnossagot, helyi forumokat szervez;

g) tamogatja a lakossag énszervez6dd kdzosségeit, biztositja a szikséges egylttmikodést;
h) ellendrzi, segiti az dSnkormanyzati intézmények mikddését;

i) a Képviselo-testulet miikodési feltételeit megteremti, munkajat megszervezi;

j) segiti a Kepvisel6-testllet tagjainak és bizottsagai munkajat;

k) elékésziti a Képviselb-testiilet dontéseit, a dontések végrehajtasat megszervezi és ellenérzi;
1) feladata a Képviselé-testilet munkatervének eltkészitése, benyujtasa, végrehajtasa;

m) utalvanyozza a pénzligyi kételezettségvallalasokat.

(2) A polgarmester foglalkoztatasi jogviszonyaval kapcsolatban

a) béremelésére és jutalmazasara a Szocialis és Egészségligyi Bizottsag tehet javaslatot, a
javaslatrol egyszerli sz6tébbséggel a Képviseld-testllet hataroz;

b) fegyelmi eljarast kezdemeényezhet vele szemben barmely képviseld, elrendelésérél a
Képviselo-testilet mindsitett tobbséggel dont.

(3) A polgarmester fogadédrajanak ideje: kedd 9% - 122 6ra kozott, csitortok 139 — 162 6ra
kozott. A polgarmester tisztségét féallasban latja el.

(4) Amennyiben a képviselb-testllet - hatarozatképtelenség vagy hatarozathozatal hianya
miatt - két egymast kévetd alkalommal ugyanazon tgyben nem hozott déntést, a polgarmester
a kovetkezd Ugyben donthet: az onkormanyzat vagyonardl €s a vagyongazdalkodas
szabdlyairdl sz6lé6 énkormanyzati rendeletben foglalt vagyonhasznositasi tgyben, ide nem
értve a vagyon értékesitesét, megterhelését.

(5) A polgarmester a képviselé-testlilet utdlagos tajékoztatasa mellett donthet a két llés kozotti
idészakban felmeruld, halaszthatatlan a képviselé-testilet hataskorébe tartozo énkormanyzati

lgyben

a) olyan palyazat benyujtasardl, amelynek el6készitését a képviseld-testilet elézetesen
elrendelte, és a kidolgozott palyazati projektkoltségvetes sajat forrasat, vagy annak
eléiranyzatat a képviselb-testllet elézetesen biztositotta, amennyiben a palyazat a biztositott
forrast nem haladja meg;

b) énkormanyzati tulajdond, bérbe adott bérlemények esetén a bérleti jogviszony kozos
megegyezessel torténd megszintetéserdl, amennyiben azt a bérlé kezdeményezi.

(6) A polgarmester tisztségének megsziinése esetén munkakérét az j polgarmesternek, vagy
az alpolgarmesternek, ezek hianyaban a korelndk képviselének adja at.
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27. Az alpolgarmester

45. § (1) A Képviselo-testilet a sajat tagjai kozul egy f6 tarsadalmi megbizatast

alpolgarmestert valaszt.
(2) Az alpolgarmester fogaddorajanak ideje kéthetenként, keddi napon, 13%-15% 6ra kozott.

28. A jegyzd

46. § (1) A jegyzd a Mdtv. 81. §-aban foglaltakon tdl:

a) elkésziti a Hivatal Ggyrendjének és mellékleteinek javaslatat, gondoskodik azok folyamatos
karbantartasarol,

b) elkésziti a koztisztviseldk munkakori leirdsat, minésitését;

d) dsszeallitja a lejart hataridejl 6nkormanyzati hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentést;
e) Osszeallitia a polgarmesterek altal az atruhazott hataskérben hozott déntésekrél széld
jelentést;

f) rendszeresen tajékoztatast ad a polgarmestereknek, a Képvisel6-testiileteknek, a
bizottsagoknak az 6nkormanyzat munkajat érintd jogszabaly valtozasokrol;

g) szervezi a jogi felvilagosité munkat;

h) gondoskodik a Hivatal dolgozéinak rendszeres tovabbképzésérdl,

i) utalvanyozza a pénziugyi kodtelezettségvallalasokat;

j) képviseli a Hivatalt;

k) a Hivatal vezetdjeként a koltségvetésben biztositott dsszegekkel gazdalkodva biztositja a
Hivatal €s annak alapito okirataban szerepl6 feladatok targyi és személyi feltételeit.

(2) A jegyzd feladatait a Hivatal Ggyrendje szerint, a Hivatal dolgozdinak kézremiikddésével
latja el. -

(3) A Hivatal dolgozéinak feladatait, létszamat, munkarendjét a Képvisel6-testlletek altal
hatarozattal jovahagyott Ugyrend tartalmazza, mely e rendelet 3. figgeléke.

(4) A jegyzdi tisztség betdltetlensége, vagy tartds akadalyoztatasa esetére — legfeliebb hat
hénap idétartamra — a jegyz6i feladatokat a Hivatal szocialis és igazgatasi Gigyintézdje latja el.

VI. Fejezet
A Hivatal

47. § (1) A Képviselé-testiilet Nyirad Kézség Onkorményzata Képvisels-testiiletével kdzds
Hivatalt tart fenn.

(2) A Hivatal feladatait az alapito okirata és az Ugyrendjében foglaltak szerint vegzi. A
kormanyzati funkciokat a 4. fliggelék rogziti.

(3) Nyirad és Széc Kézség Onkormanyzatanal foglalkoztatottak vagyonnyilatkozatait a Hivatal
kezeli, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakdroket a 3. melléklet rogziti.

Vil. Fejezet
A Képviselb-testiilet bizottsaga

48. § (1) A Képviselé-testiilet 3 tagl 4llandé bizottsagot, az Ugyrendi és Szocialis Bizottsagot
hozza létre, melynek 3 képvisel tagja van. A bizottsag tagjainak névsorat a 2. fliiggelék rogziti.
(2) A bizottsag feladata a Motv. £9. § (1) bekezdésében foglaltakon tul:

a) a polgarmester és a telepllési képvisel6k altal tett vagyonnyilatkozatok kezelése,
nyilvantartdsa és ellenérzése;

b) javaslattétel a polgarmester illetményének emelésére,

c) az oOnkormanyzati képviseld Osszeférhetetlenségének megallapitasara iranyuld

kezdeményezés kivizsgélasa.



12

(3) A bizotisag a vagyonnyilatkozatokat a Hivatal pancélszekrényében tarolja.

(4) A bizottsag munkajat a jegyz6 altal a Hivatal dolgozéi kozul kijeldlt bizottsagi titkar segiti.
A titkar feladatai:

a) gondoskodik az ulés meghivojanak és elbterjesztéseinek 6sszedllitasarol és kikuldésérdl,

b) elkésziti a bizottsagi Ulés jegyzékényvét.

49. § (1) Az Ulés Osszehivdséardl a bizottsdg elndke gondoskodik. A bizottsagi Ulés
elbterjesztéseit az Ulés elétt 6t nappal kildi meg a bizottsag tagjainak.

(2) Az elndk a bizottsagot 10 napon bellli idépontra &sszehivia a polgarmester, vagy a
bizottsagi tagok egyharmadanak napirendi javaslatot is tartalmazé inditvanyara.

(3) A Keépviselo-testllet és a bizottsag egymas kozotti zavartalan kapcsolatat a polgarmester
biztositja.

(4) A Keépviselo-testiilet eseti feladat ellatasara ideiglenes bizottsagot hozhat létre. Az
ideiglenes bizottsag elntke is csak telepllési képviselé lehet. Az ideiglenes bizottsag
megbizatasa a feladatanak elvégzésérél szolo jelentés Képviselb-testilet altali elfogadasaig,
illetve a Képviselo-testilet megsziinteté hatarozataig tart.

VIIl. Fejezet
Az 6nkormanyzat tarsulasai és egyittmiikodései

50. § (1) A Képvisel6-testllet feladatai ellatdsa érdekében megallapodasos kapcsolatok
létesitésére térekszik.

(2) Egyuttmikddési megallapodas megkdtésére kizardlag a Képviselb-testlilet jogosult. A
megallapodast a polgarmester irja ala.

IX. Fejezet
Az onkormanyzat koltségvetése, vagyona

29. A gazdaségi program

51. § (1) A Képvisel6-testllet a megalakulasat koveté 6 honapon belll a kdltségvetési
gazdélkodés, a kozségfejlesztés és a kdzszolgaltatasok kdzéptava stratégiai céljait 5 évre
meghataroz6 gazdasagi programot fogad el a polgarmester elbterjesztése alapjan.

(2) A program teljesitését a polgarmester el6terjesztése alapjan a Kepviselé-testllet a ciklus
végeén értékeli, éves munkatervében a teljesitésrdl id6kozi jelentést is kérhet.

30. A koltségvetés

52. § (1) A koltségvetés elfogadasa kétfordulds targyalassal torténik.

(2) Az els6 fordulé soran a rendelet-tervezet eléterjesztésének elemei:

a) a Kormany altal rendelkezésre bocsatott koltségvetési iranyelv;

b) az dbnkormanyzat részére kotelezéen eldirt és szabadon felvallalt feladatok koériltekintd és
alapos elemzese, helyzetfelmeérése;

c) az elemzés és helyzetfelmérés soran szamitasba veendd, a bevételi forrasok, azok
bévitésenek lehetéségei; a kiadasi sziikségletek, azok gazdasagos célszerli megoldasainak
meghatarozasa;

d) az igenyek és célkitlizések egyeztetese,;

e) a szUkseégletek kielegitési sorrendjenek meghatarozasa,

f) a varhato dontések hatasainak elézetes felmérése.
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(3) A végleges koltségvetési rendelet-tervezetet a masodik forduldban, az allamhaztartasrol
sz0lo térvény és az allamhaztartas mikoédési rendérdl szol6 Kormanyrendelet rendelkezéseit
figyelembe véve terjeszti a Képviselé-testllet elé a polgarmester.

31. Az 6nkormanyzat vagyona

53. § Az oOnkormanyzat torzsvagyonat, valamint a forgalomképes, a korlatozottan
forgalomképes vagyontargyakkal valé gazdalkodas és az onkormanyzat vallalkozasaval
kapcsolatos eléirasokat az énkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodasrol széld
onkormanyzati rendelet szabalyozza.

32. Az 6nkormanyzat gazdalkodasanak ellenérzése

54. § Az dnkormanyzat gazdalkodasanak ellenérzésére a Métv. 119. §-dban meghatarozott
szabalyok az iranyadok.

X. Fejezet
Zaro rendelkezések

55. § E rendelet a kihirdetését kévetd napon Iép hatélyba.

56. § Hatalyat veszti a Képviseld-testilet szervezeti és miikodési szabalyzatardl szolo 4/2012.

(VI.14.) énkormanyzati rendelet.
(1) E rendelet 41.§ és 42. §t a Széc Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének a helyi
népszavazas kezdeményezéséhez czlkséges valasztopolgarok szamarol szélé 9/2017.

(1X.29.) 6nkormanyzati rendelete hatalyon kivil helyezte.

e (S ST i i e
Neémeth Balazs (% Lovasi Erika
polgarmester jegyzé



> o s

14

1. melléklet
a 11/2014. (X1.21.) 6nkormanyzati rendelethez

A Képviselo-testiilet altal onkeént vallalt feladatok

Sz6c Koézség Onkormanyzata Képviselé-testilete a civil kapcsolatok
rendszerében anyagi tamogatast nyljt a szdéci lakossdg onszervezdédé
kozossegeinek — egyesuletek, klubok, alapitvanyok — az éves koltségvetesi
rendeletben meghatarozott feltételekkel

Kozosségi szinteret biztosit, biztositja a helyi lakossag muivelddési és kulturalis
szilkségleteinek kielégitését Széc Koézség Onkormanyzata Képviseld-
testlletének a helyi kdézmiveldédési tevékenységrél szolo 2/2000. (11.24.)
dnkormanyzati rendeletében foglaltak szerint

Tagja énknrmanyzati célok megvalésitasat el6segité szervezeteknek

Teleplilésrendezés keretében épitési telkeket alakit ki

Gondoskodik a helyi jelentéségl épitett és természeti értékek védelmérél
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2. melleklet
a 11/2014. (X1.21.) 6nkormanyzati rendelethez

A Keépvisel6-testiilet altal
a Motv. 41. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan
atruhazott hataskorok jegyzéke

1. Polgarmesterre atruhazott hataskorok:

a) a lakhatashoz kapcsol6do rendszeres kiadasok viseléséhez nyujtott telepulési
lakhatasi tamogatas,

b) a rendkivili teleplilési tamogatas,

c) atemetési célra szolo telepulési kamatmentes kolcson,

d) atelepllési szlilési tamogatas,

e) a koztemetés és

f) a szocidlis étkeztetés megallapitasa;

g) a koézfoglalkoztatasban résztvevék feletti munkaltatédi jogok gyakoriasa.
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3. meliéklet
a 11/2014. (X1.21.) 6nkormanyzati rendelethez

Nyirad és Széc Kézség Onkormanyzatanal foglalkoztatottak

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorei

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl széld térvényben foglaltak alapjan a

vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakoérok a kdvetkezok:

1. Evente:

a) jegyzo,
2. Kétévente: pénzlgyi Ggyintézok.

3. Otévente:
a) anyakoényvvezetd,
b) adougyi tgyintezé,
c) szocialis Ugyintézo,

d) hagyatéki Ugyintézd.
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1. flggelék
a 11/2014. (X1.21.) 6nkormanyzati rendelethez

Széc Kdzség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

tagjainak névsora

Néemeth Balazs
Farkas Istvan
Nagy Jozsef
Pésa Ferenc
Torok Endre

|mogs o g
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2. fuggelék
a 11/2014. (X1.21.) 6nkormanyzati rendelethez

Az Ugyrendi és Szocialis Bizottsag tagjainak névsora

1. Nagy Jozsef képviseld
2. Pésa Ferenc képviseld, a bizottsag elndke

3. Torok Endre kepviseld
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3. fuggelék
a 11/2014. (X1.21.) dnkormanyzati rendelethez

A NYIRADI K6Z6S ONKORMANYZAT! HIVATAL UGYRENDJE
Hatélyos: 2017. oktdber 6.

Altalanos rendelkezések

Nyirad és Széc Kézségek Onkorményzatainak Képvisel6-testiiletei altal 2013. januér
1-jén létrehozott kdzos hivatal megnevezése és cime:

Nyiradi Kézos Onkormanyzati Hivatal
8454 Nyirad, Szabadsag u. 3.

A Nyiradi K6zo6s Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) adészama:
15803397-2-19.
A Hivatal szamlavezetdje, szamlaszama:

OTP Bank NyRt. Eszak-Dunantuli Régi6, Tapolca
11748052-15803397

A Hivatal bélyegzélenyomatanak felirata: Nyiradi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Nyirad (k6zépen a magyar cimerrel).

Gazdalkodasi jogkére: énalldéan mikddd és gazdalkodd
A Hivatal irdnyitd szerve:

a) Nyirad Koézség Onkormanyzata
b) Széc Kézség Onkormanyzata

A Hivatal vezetdje a jegyz0.
A Hivatal illetékességi teriilete: Nyirad és Széc kdzsegek kdzigazgatasi teriilete.

A Hivatal segiti a képvisel6-testiiletek és bizottsagok, tovabba a polgarmesterek és
az alpolgarmesterek munkajat.

A Hivatal feladatai

A Hivatal feladata a déntések szakmai el6készitése, a dontések végrehajtasanak
szervezése és ellenbrzése, valamint a jegyz6 hataskérébe tartozoé allamigazgatasi
ugyek intézése.

A Hivatal tevékenysége a kepvisel6-testiletek, azok bizottsagai munkaja
eredményességének elésegitésére iranyul. Elékésziti és ellatja a jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat, valamint szervezé, végrehajtd, ellenérzé és szolgaltatd
tevekenyseget folytat.
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A Hivatal a képviselb-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag eldkésziti az onkormanyzati rendelettervezetet, a testileti
eléterjesztést, a hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a térvényességet;
b) nyilvantartja a képviselé-testilet déntéseit;
c) szervezi a képvisel6-testiilet rendelkezése végrehajtasat, a végrehajtas

ellendrzését,
d) ellatja a képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,

Ugyviteli, adminisztraciés feladatokat.

A Hivatal a képvisel6-testliletek bizottsagai mikddésével kapcsolatban:
a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikédéséhez

szlkséges Ugyviteli feltételeket;

b) szakmailag elékésziti a bizottsagi elbterjesztést, jelentést, beszamoldt,
egyéb anyagokat;

c) tajékoztatdst nylGjt a Dbizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi
lehetéségérdl, valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezé

kérelmet, javaslatot;
d) gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

A Hivatal a képviselok munkajanak segitése érdekében:;
a) elbsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat,
b) koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a
szikséges felvilagositast megadni, illetve intézkedni;
c) kézremikodik a képviseld tajekoztatdsanak megszervezeseben.

A Hivatal a polgarmesterek. alpolgarmesterek munkéjaval kapcsolatban:

a) dontést készit el$, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képviselo-testileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi

tevékenységet,
c) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

A Hivatal Nyirad Kézség és Széc Kézség Onkormanyzatai (a tovabbiakban:
onkormanyzatok) intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellenérzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

A Hivatal a pénzlgyi, gazdélkodasi, vagyonkezelési, intézmeényi gazdalkodas
ellendrzési feladatok kérében ellatja:
a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas
iranyitasat;
b) a beruhazas, felljitas el6készitését, lebonyolitasat;
c) a belsé gazdalkodas szervezését, a bels6 létszam- és bérgazdalkodast,
intézmeényi pénzellatast;
d) a koltségvetési intézmények ellentrzését, az intézmény szamviteli
munkajanak iranyitasat,
e) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,
f) az o6nkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni erdekeltségeivel eés
egyéb vagyonaval kapcsolatos kbzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

A Hivatal kozrem(kodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerisitésében, mas
allamigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartdsban.

A Hivatal miké&déstechnikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, végzi az
iktatast, irattarozast.
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Polgarmesterek, alpolgarmesterek

A polgarmesterek feladatat és hataskérét a jogszabalyok, valamint a keépvisel6-
testiletek hatarozzak meg.

A polgarmesterek fébb feladatai a Hivatal miikddésével kapcsolatban:

a) a jegyzd utjan iranyitjak a Hivatalt, iranyitasi jogkérikben szikség szerint
megbeszélést tartanak az alpolgarmesterek, a jegyz6 részvételével;

b) meghatarozzak a Hivatal feladatait az ©nkormanyzatok munkajanak
szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban;

c) doéntenek a jogszabaly altal hataskorukbe utalt allamigazgatasi Ugyekben,
hatéséagi jogkdrdkben; egyes hataskoreiknek gyakorlasat atruhazhatjak;

d) a jegyzd kezdeményezésére javaslatot tesznek a képviseld-testilletek
Hivatalanak Iétszamara, a Hivatal munkarendjére, az (gyfélfogadas
rendjére;

e) sajat feladat- és hataskorbe tartozé (gyekben szabélyozzak a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét;

f) meghatarozzak azok korét, akiknek a jegyz6 altali kinevezéséhez, vezetdi
megbizasahoz, felmentéséhez, vezetéi megbizasanak visszavonasahoz
az egyetértésilk szikséges;

g) a képviselo-testliletek  dontéseivel 0Osszhangban iranyitjgk az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast; a népjoléti, az
oktatasi, a kulturdlis, a sport, a sajtd, a nemzetkozi, és a személyzeti
munkat;

h) ésszehaingoljak mindazon feladatokat, amelyek a képviselé-testiiletek és a
bizottsagok munkajaval Osszefliggnek; részt vesznek a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kisérik és segitik, valamint ellendrzik a
bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

i) irdnyitidk a munkaterv tervezetének elkészitését, intézkednek allamtitkot
vagy szolgalati titkot sérté cselekmény elkévetése esetén; tovabba a
titoksértés megelézése és megszintetése irant.

Az alpolgarmesterek a polgarmesterek altal meghatarozott feladatokat latjak el.

A polgarmester tartés tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az alpolgarmestert
a polgarmester jogosultsagai illetik meg.

A jegyzd

A jegyz6 a Hivatal vezetfje, aki szakmailag felelés a Hivatal mikddéséért.
Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszerl, partatlan és igazsagos, a szinvonalas Ugyintézés szabalyainak megfeleld
ellatasaért.

A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmendéen kilénésen a

koévetkez6k a kepviselb-testuletek mikédésével kapcsolatban:

a) oOsszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a torvényességrol, a
jogszabalyok, dnkorméanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek

betartasarol;
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figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek elézetes
bizottsagi megtargyalasat;

figyelemmel kiséri a testlleti (lések menetét torvényességi szempontbal,
ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, azt koteles jelezni;
gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérél, a dontések
eljuttatasarol az erintettek részére.

A jegyzé feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tiimenden kulénosen a
kovetkezok a Hivatal mikodésével kapcsolatban:

a)

)

ellatja a jogszabaly altal hataskérébe utalt hatésagi jogkoroket;

a Hivatal munkarendijére és az ugyfélfogadas rendjére javaslatot készit a
polgarmestereknek;

a hataskorébe tartozo Ugyekben szabédlyozza a kiadmanyozas, az
ellenjegyzés és az utalvanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal alkalmazottai tekintetében;
iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

iranyitja a dolgozok tovabbkepzését;

vezeti, 6sszehangolja és ellentérzi a Hivatalban folyd munkat;

elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szold beszamolét, amelyet eévente
beterjeszt a képviselé-testilletek elé;

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevekenységét;

gondoskodik a térvényességi ellenérzést szolgald, az 6nkormanyzatokat
és szerveiket érintd dokumentumoknak a Korményhivatalhoz térténd
felterjesztésérdl;

gondoskodik a Hivatalon bellli hatékony és célszerd munkamegosztasrol,
a feladatok gyors, szakszerli és térvényes ellatasardl, az eredményes
munkaraél;

meghatarozza és ellenérzi a Hivatal dolgozoinak munkajat, elkésziti a
munkakori leirasokat, valamint azokat aktualizalja;

m) gondoskodik a képvisel6-testiiletek bizottsagai munkajanak szakmai

n)
0)

P)

segitésérol, el6késziti a rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, felelés
azok szakmai és jogi megalapozotisagaert;

gondoskodik mindazon feladatok ellatasarol, amelyekre a képvisel6-
testliletek €s a polgarmesterek utasitjak;

részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktualis
Ugyekrdl;

szikség szerint, de legaldbb negyedévente munkaértekezletet tart a
Hivatal dolgozoi részére;

gondoskodik a szakszer(l (gyintézés és szabalyszerl Ugyiratkezelés
megvaldsitasardl,

gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl és a szabadséag-
nyilvantartasrol,

kapcsolatot tart az nkormanyzati intézmények vezetdivel,

kézremukédik az 6nkormanyzati intézmények tekintetében a munkaltatoi
jogok gyakorlasabdl adédé feladatok ellatasaban.

A jegyzét tavolléte esetén a szocialis és igazgatasi Ugyintézd helyettesiti.

A Hivatal létszama, altalanos feladatai

A hivatal dolgozoi:

a) 116 anyakényvvezetd és igazgatasi lgyintézd,
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1 f6 szocialis- és igazgatasi Ugyintézd,
1 6 titkarsagi- és igazgatasi Ugyintézé,
1 f6 pénztaros és igazgatasi lUgyintézé
2 f6 pénzlgyi-, szamviteli tigyintézd,

1 f6 adodugyi- és igazgatasi Ugyintézé.
1 f6 hivatalsegéd

29. Az igazgatasi Ugyintézok altalanos feladatai:

a)

b)
c)
d)

e)

ellatjdk a polgarmesterek és a jegyzé hataskorébe utalt egyes
allamigazgatasi, illetve 6nkormanyzati hatésagi lUgyek dontésre vald
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat;

elldtjdk az onkormanyzati és allamigazgatasi Ugyek intézésével
kapcsolatos nyilvantartasi és ugyvitel-technikai feladatokat;

ellatiak a hatésagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatosan el6irt
feladatokat;

kozremikédnek az o©nkormanyzatok egészséglgyi és szocialis
feladatainak ellatasaban;

ellatidk a Hivatal mikodésével Osszefliggd feladatokat, biztositjak az
6nkormanyzatok testlletei mlkoédéséhez a technikai, Ugyviteli és
szervezesi feltételeket, kdzremikddnek az Onkormanyzati jogalkotas
elékészitésében.

30. A peénzigyi, szamviteli és adoiigyi tgyintézok altalanos feladatai:

a)
b)

elékészitik az o©nkormanyzatok pénzugyeivel, beruhazasaival, az
intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontéseket,

végrehaijtjak az dnkormanyzati rendeleteket és a testiileti hatarozatokat,
valamint a vonatkoz6 jogszabalyokat;

gondoskodnak az Onkormanyzati vagyon nyilvantartasardl,
hasznositasarél és az ezzel kapcsolatos dontések eldkészitesérdl és
végrehajtasarol;

ellatiak a kozponti adbjogszabalyokban és a helyi 6nkormanyzati
rendeletekben a jegyz6 hataskorébe utalt adok (adok modjara behajtando
koztartozasok) megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével,
kezelésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat;

ellatjak az informacioszolgaltatassal kapcsolatosan elSirt feladatokat;
feladatuk a kozség-uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak
szervezeése, iranyitasa, valamint az onkormanyzat beruhazasainak,
felUjitasainak elékészitése, szervezése, lebonyolitasa (lebonyolittatasa)
es megvalosulasanak figyelemmel kisérése és ellendrzése;

feladatuk a  kozség-fejlesztési, kozség-rendezési  kérdésekben
egylitmikodés a féépitésszel és a hatésagokkal.

Belso ellen6rzés

31. A belsé ellendrzési tevékenység ellatasi formai:
A szerv a belsé ellenérzési tevékenyseget a kévetkezé formaban szervezheti meg:
a) fuggetlen belsd ellendri szervezet (tobb féallasu belsé ellendrrel),
b) fuggetlen belsé ellendr foglalkoztatasa,
c) a figgetlen belsd ellendrzési feladatok tarsulasban valé ellattatasa,
d) fuggetlen belsé ellendri feladatok kllsé szakérté személy, illetve szervezet

bevonasaval tortént ellatasa.
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32. A Képvisel6-testlilet az dnkormanyzat és koltségvetesi szervei gazdalkodasanak
belsé ellendrzésérél 2013. augusztus 1-t6l polgéari jogi szerzédés keretében
foglalkoztatott belsé ellenér Gtjan gondoskodik. A belsd ellendrzes ltemezésere a
Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 119. § (5)
bekezdése alapjan éves belst ellendrzési terv ker(ll elfogadasra.

33. A belsé ellendrzés célja, feladatai:
a) A bels6 ellenérzés az allamhaztartasrdl szold 2011. évi CXCV. toérvény

b)

felhatalmazasa alapjan kiadott a  koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szélo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 2. § b) pontjdban meghatarozott tevekenység. (,belsé ellendrzés:
figgetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzétt szervezet milkodését fejlessze és
eredményességét novelje, az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekeben
rendszerszemiéletd megkoézelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti
az ellenbrzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének
hatékonysagat;”)

A Hivatal bels6 ellenérzésének kialakitasarol, miikddtetésének forrasarol a
jegyz6 gondoskodik.

34. A belsé ellenér munkakér célja:

a) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi
ellendrzési rendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valdé megfelelését,

b) vizsgalni és értékelni a pénzlgyi iranyitasi és ellenérzési rendszerek
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményesseget,

¢) vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok
megbizhatosagat,

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat
tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv
vezetbje szamara a koltségvetési szerv mikodése eredményességenek
névelése, valamint a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi
ellenérzési, és a belsd ellenérzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében,

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk,
hianyossagok megsziintetése, kikliszobdlése érdekében,

f) nyomon kovetni az ellentrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

35. A belso ellendr feladatai:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)
h)

A belsé eliendrzési kézikonyv elkészitése.

A belsé ellendrzési kézikonyv folyamatos aktualizalasa.

A kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai ellentrzési tervek
osszeallitasa, és tovabbitasa a jegyz6 felé.

Eves ellendrzési tervek 6sszeallitasa és tovabbitasa a jegyzé szamara.

Az éves ellendrzési terv KépviselO-testlileti jovdhagyasa utan a terv
végrehajtasa, valamint azok megvalésitasanak nyomon kdvetése.

A belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések
lebonyolitasa.

Az ellenérzési tervben szereplé ellenérzések idbbeli, szakmai
osszehangolasa.

Megbizasaval kapcsolatban vagy személyére nézve tsszeférhetetlenségi ok
tudomaséra jutasarél koteles haladéktalanul jelentést tenni a jegyzének,
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amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felel6sséggel tartozik.

i} Amennyiben az ellenérzés soran buntet6, szabalysertési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljardas meginditasara okot addé cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja mertil fel a haladéktalan tajékoztatas és javaslattétellel a
megfeleld eljarasok meginditasara.

j) Az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést a Hivatalnak, illetve
az Onkormanyzat altal felligyelt és ellendrzétt szerv szamara megkdildi.

k) Az éves ellenbrzési jelentés, illetve az Osszefoglald ellenbrzési jelentes
jogszabaly és jelen kézikdnyvben meghatarozottak szerinti 6sszeallitasa.

I) Gondoskodik arrél, hogy a belsé ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra
kerlljenek a belsé ellenérzési tevékenység minéségét biztositd eljarasok és
érvényesulienek a pénzigyminiszter altal kozzetett modszertani itmutatok.

m) Gondoskodik az ellenérzések nyilvantartdsatdl, valamint az ellenbrzési
dokumentumok legalabb 10 eévig térténd megérzésérdl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol.

n) Evente értékeli a belsé ellendrzés targyi, személyi feltételeit &s javaslatot tesz
a koltségvetési szerv vezetdjének, a feltételeknek az éves tervvel tortend
Osszehangolasarol.

o) A jegyz6t az éves ellenérzési terv megvaldsitédsarol, és attol vald eltéresekrdl
tajékoztatja.

Nyomon koveti az intézkedési tervek végrehajtasat a jegyz6 tajékoztatasa alapjan.”

Miik6dési szabalyok

A képviselet ellatasaval 6sszefliggd feladatok:
a) a képviseld-testiiletet a polgarmester, illetve felhataimazasa alapjan az
alpolgarmester jogosult képviselni;
b) a Hivatalt a jegyzé, illetve az altala felhatalmazott koztisztvisel6 jogosult

képviselni.

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendjérdl az
onkormanyzatok helyi pénzligyi szabalyozasai rendelkeznek.

Bélyegz6hasznalat, nyilvantartas

A Hivatalban hasznalt bélyegztk lenyomatarél és a hasznalatukra jogosultakrél a
Hivatal titkarsagi tgyintézdéje kulon nyilvantartast vezet.

Ertekezletek

A polgarmesterek szilikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal
munkaértekezletet tartanak a Hivatal dolgozoi részére.

A jegyz6 a Hivatal dolgozéi teljes vagy szlikebb kore részére szilkség szerint
munkaértekezletet hiv dssze.

Az ligyfélfogadas rendje
A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a tisztségviseldi, illetve jegyzéi fogaddnapokon,

valamint az altalanos tgyfélfogadasi id6ben a felvilagositasra, intézkedésre jogosult
tgyintézék a munkahelylkén tartézkodjanak.



42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

50.

gl.

52.

26

A nyiradi polgarmester igyfélfogadasi rendje:
kedd: 9 - 12 éraig
csutértok: 13 - 16 oréig

A szdci polgarmester Ugyfélfogadasi rendje:
kedd: 9 - 12 draig
csutortok: 13 - 16 oraig
A jegyzd Ugyfélfogadasi rendje Nyiradon:
hétfé: 1490 169 ora kozott
cslitortok: 109 — 129 dra kozott

A jegyz6 ugyfélfogadasi rendje Szdcon:
kedd: 109 — 12% ¢ra kozott

A Hivatal altalanos Ugyfélfogadasi rendje Nyiradon:

hétfo: 14 -16 oraig

kedd: 8 -16 oraig

szerda: zart nap (kivéve haldleset anyakdnyvezése)
csitortok: 8 -16 oraig

péntek: 8 -12 6réig

A Hivatal Ugyfélfogadasi rendje (kérelmek atvétele, fénymasolas, felvilagositas
nyujtasa) a Széci Ugyfélszolgalati Helyen (Széc, Kossuth L. u. 41.):

kedd: 730 — 162 6raig
csutortok: 730 — 1692 éraig

A sziletés, a hazassagkotés és a halaleset anyakonyvezése, az anyakonyvi
kivonatok kiallitasa a Hivatal nyiradi hivataldban térténik.

Az onkormanyzati képviselék, a bizottsagok tagjai munkaidében korlatozas nélkul
jogosultak a Hivatalt felkeresni.

Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral, vagy
veszéllyel jarna, az ugyfeleket munkaidében, idébeni korlatozas nelkil kell fogadni.

A Hivatal munkarendje

A heti 40 6ras munkaidd napi megoszlasa Nyiradon:
hétfétél-csitortokig: 732 - 16 ordig
péntek: 730 - 132 oraig

Az étkezési id6 30 perc.

A munkaidé napi megoszlasa Szécdn:
kedd: 7230 — 169 6raig
csutortok: 730 — 16% 6raig

Az étkezési id6 30 perc.
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A szabadsag igénybevételének rendje
A szabadsagot a Hivatal mikodoképességének figyelembevételével kell kiadni.

A Hivatal dolgozoi a munkakari leirasokban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

Zaré rendelkezések

A Hivatal tigyrendjét Nyirad Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a 75/2014.
(X1.20.) hatarozataval, Széc Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a 63/2014.
(XI.18.) hatarozataval hagyta jova.

A Hivatal Uigyrendje a kihirdetését kévetd napon lép hatalyba. A kihirdetés modjara a
képviselé-testiletek szervezeti és miUlkodési szabalyzatban rogzitett, az
onkormanyzati rendeletek kihirdetésére vonatkozo szabalyok érvényesek.

A Hivatal tUgyrendje mind Nyirad, mind Széc Kézség Onkormanyzata Képviseld-
testuletének szervezeti és milkoédési szabalyzatardl szold oOnkormanyzati
rendeletének 3. fuggeléke.

Nyirad, 2017. oktéber 5.

._L_—ca'&,d{ E‘ﬁﬂc{,

Lovasi Erika
jegyz6
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4. fuggelék
a 11/2014. (X1.21.) 6nkormanyzati rendelethez

Sz6c Kozség Onkormanyzata kormanyzati funkcioi

Sz6c Kozség Onkormanyzata kormanyzati funkcioi

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysege

011220 Ado-, vam-, és jovedéki igazgatas

013320 Koéztemeto-fenntartasa és mikddtetése

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggydlési, 6nkormanyzati es europai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenysegek

041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas

041232 Start-munka program - Téli kbzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatas

041234 Kézfoglalkoztatds mobilitasat szolgdldo tamogatas  (kdzhasznu
kélcsdnzo részére)

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

045120 Ut, autépalya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak Gizemeltetése, fenntartasa

051030 Nem veszélyes (telepilési) hulladék vegyes (6mlesztett) begydlijtese,
szallitasa, atrakasa

064010 Kozvilagitas

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

074011 Foglalkozas-egészségugyi alapellatas

074031 Csalad és névédelmi egészségligyi gondozas

074032 Ifjisag-egészségligyi gondozas

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mikddtetése és fejlesztése

081045 Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevekenység és tdmogatésa

082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kézmlivelddés - kozosségi és tarsadalmi reszvetel fejlesztése

082092 Kézmiivel6dés - hagyomanyos kozdsseégi kulturalis értékek gondozasa

082093 Koézmlivelbdés - egész életre kiterjedé tanulas, amatér mivészetek

082094 Kézmiivelodés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak

szakmai feladatai
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091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
098021 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevekenység szakmai feladatai
098022 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység mikodtetési feladatai
102031 Id6sek nappali ellatasa
104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés
104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok
107051 Szocialis étkeztetés
107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas
107052 Hazi segitségnyujtas

Alapité okiratban nem szerepeltetheté kormanyzati funkciok
018010 Onkormanyzatok elszamolasai a kdzponti kéltségvetéssel
102040 Idéskorral 6sszefliggd pénzbeli ellatasok
101231 Fogyatékossaggal 6sszefliggb pénzbeli ellatasok, tamogatasok
084031 Civil szervezetek miikddési tamogatasa
018030 Tamogatasi celu finanszirozasi miveletek
101150 Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellatdsok, tamogatasok
103010 Elhunyt személyek hatramaradottainak pénzbeli ellatasai
104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok
105010 Munkanélkili aktiv koruak ellatésai
107060 Egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatasok, tamogatasok
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5. fuggelék
a 11/2014. (XI1.21.) bnkormanyzati rendelethez

HATALYOS ONKORMANYZATI RENDELETEK

JEGYZEKE

Rendelet szama

Rendelet targykore

16/2004. (1X.15.)

A helyi hulladékgazdalkodasi tervrél

12/2005. (X.1.)

Kérnyezetvédelemrél

15/2005. (X.1.)

A falugondnoki szolgalatrél

10/2007. (X.20.)

A Széci Poros-Borokas Természetvédelmi Terllet |étesitésérdl

4/2013. (IV.8.)

Az 6nkormanyzat vagyonaroél és a vagyongazdalkodas
szabalyairol

8/2013. (VI.3.)

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasabél
torténd adatszolgaltatasrol

11/2013. (X.11.)

A kozterilletek filmforgatasi célt hasznalatarol

7/2014. (VI11.26.)

A kozterliletek elnevezése, az elnevezésilk megvaltoztatasa és a
hazszam-megallapitas szabalyairdl

9/2014. (1X.24.)

A helyi adokrol

11/2014. (X1.21.)

A Képviselt-testulet szervezeti és miikddeési szabalyzatardl

13/2014. (X11.15.)

A hivatali helyiségen kiviili és a hivatali munkaiddn kivul térténd
hazassagkotés engedélyezésének szabalyairdl és dijairdl,

valamint az anyakényvvezetét megilletd dijrol

14/2014. (X11.15.)

Az onkormanyzati képviseldk tiszteletdijardl

1/2015. (11.19.)

Az Onkormanyzat 2015. évi koltségvetéserdl

4/2015. (111.9.)

A telepllési szilard hulladékkal kapcsolatos kozszolgéaltatasrol

és a kozterlletek tisztantartasardl

12/2015. (X1.27.)

A nem kozmUvel 6sszegyljtétt haztartasi szennyviz begyjtésére
vonatkozo helyi kbzszolgaltatasrol

1/2016. (11.9.)

Az Onkormanyzat 20106. évi kéltségvetésérél
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2/2016. (I11.31.)

A szocidlis igazgatasrél, valamint a szocidlis és gyermekjoléti
ellatasokrol

5/2016. (V.25.)

Az Onkorményzat 2015. évi zarszamadasarél és pénzmaradvany
elszamolasarol

7/2016. (V1.3.)

A helyi cimer és zaszlé alapitasardl és hasznalatuk rendjérél

13/2016. (X11.19.)

A temetbkrol és a temetkezési tevékenységrél

14/2016. (XI1.19.)

A Nyiradi Kézés Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott
koztisztviselbk 2017. évi illetménykiegészitésérél

1/2017. (11.9.)

Az Onkormanyzat 2017. évi koltségvetésérél

2/2017. (111.31.)

A szocialis ellatasok téritési dijairol

3/2017. (111.31.)

Az egészségligyi alapellatasok korzeteirdl

4/2017. (111.31.)

A helyi kézmUvelédésrél

6/2017. (V.30.)

Az Onkorméanyzat 2016. évi zarszamadasarol és pénzmaradvany
elszamolasarol

7/2017. (VIL.5.)

A telepllésfejlesztéssel, telepllésrendezéssel és telepliléskép-
érvényesitéssel 6sszefliggd partnerségi egyeztetés helyi
szabalyairdl

9/2017. (I1X.29.)

A helyi népszavazas kezdeményezéséhez szikséges
vélasztdpolgarok szamardl
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6. flggelék

a 11/2014. (X1.21.) énkormanyzati rendelethez

Sz6c kdzséghen miikédé dnszervezddd kézosségek jeqyzéke

A szervezet neve, cime

Vezetdje

Széci Hegybaratok Kore Kozhasznu Egyesilet
8452 Szoc, Kossuth Lajos utca 41.

Szab6 Szabolcs

Veszprém Megyei Mozgassériltek Egyesiilete
Halimba, Széc, Nyirad Csoportja
8452 Halimba, Arany J. u. 10.

Kovacs Tibor
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7. fuggelek
a 11/2014. (X1.21.) énkormanyzati rendelethez

NYIRADI K6ZOS ONKORMANYZATI HIVATAL KONYHA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2017. oktober 6.

Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja és hatalya

. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse a
Nyiradi Kozos Onkormanyzati Hivatal Konyha (a tovabbiakban: konyha) adatait és
mUkodesi rendjét, valamint az elelmezésvezetd és az alkalmazottak feladatait és
jogkoret. Hatélya kiterjed a konyha dolgozdira, valamint a Konyha szolgaltatasait
igénybe vevékre.

A konyha adatai

Megnevezése és cime: Nyiradi Koézés Onkormanyzati Hivatal Konyha 8454
Nyirad, Rézsa utca 5/A.

Fézési adagszam: 300 adag/élelmezési nap

A konyha létszama és feladatai

. A konyha dolgozéi létszama
a) 1 fé élelmezésvezetd,
b) 1 f6 vezetd szakacs,

c) 1f6szakacs

d) 2 f6 konyhai kisegito.

. A konyha feladatai klilonosen:

a) gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

b) munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

c) szocidlis étkeztetés, intézményen kivili gyermekétkeztetés
d) szocialis étkeztetes.

. A Konyha étkeztetés keretében — beleértve a szlnidei gyermekétkeztetest is - az
onkormanyzat illetékességi tertletén mikddé altalanos iskolaban, az énkormanyzat
altal fenntartott 6vodaban lévd gyermekek és a szocidlis étkezbk napi étkeztetésérdl
gondoskodik, valamint szabad kapacitas esetén felnétt munkahelyi étkeztetést és
vendégétkeztetést is folytat.
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A gyermekétkeztetés az ellatast igénybe vevd gyermek szlldi felligyeletet gyakorld
szUléje vagy mas torvényes képviseldje (a tovabbiakban: kérelmezé) a
gyermekétkeztetés iranti kérelmét az éleimezésvezetdnél nydjthatja be.

A kedvezményes gyermekétkeztetés iranti kérelemhez mellékelni kell harom vagy t6bb
gyermek esetén a csaladi pétiékrol szolé igazolast, a kozos haztartasban élo eltartott
gyermek tartds betegségére vagy fogyatékossagéara vonatkozé igazolast. Napkdzbeni
ellatas keretében biztositott étkeztetésben az ebéd kilon is igényelhetd.

Az étkezési téritési dijat a képviselé-testilet helyi rendeletben szabalyozza,
beszedésérdél az élelmezésvezetd gondoskodik.

Az ellatas igénybevételéhez szilkséges feladatokat - felvetel, etkezesi adagszam-
nyilvantartas, stb. - az élelmezésvezet vegzi.

A szocidlis étkeztetést Nyirad Kozség Onkorméanyzata az altala fenntartott Szocialis
Segit6 Kozponton (8454 Nyirad, Park utca 1/A.) keresztil biztositia. A
részletszabalyokat Nyirad Koézség Onkormanyzata Képvisel6-testiletének helyi

rendeletei tartalmazzak.

Az élelmezésvezetd hataskore

A Konyha szamara meghatarozott feladatoknak, hataskoroknek a dolgozok kozotti
megosztasardl az élelmezésvezeté, mint munkahelyi vezeté gondoskodik. A feladatok
és hataskorok megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd
altal a dolgozokra kotelezéen eléirt feladatokkal, hataskorokkel.

A munkakori leirasok, a helyettesités rendje

A konyhan foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak. A
munkakoéri leirasok a személyi anyag részét képezik. A munkakéri leirdasok
elkészitéséért és aktualizalasaért — az élelmezésvezetd bevonasaval - a jegyz6 a
felelés.

Konyhan folyd munkat a dolgozok iddleges, vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozd tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
élelmezésvezetd feladata. A helyettesités rendjét a munkakéri leirdasok rogzitik.

Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A Konyha dolgozéi felett a munkaltatdi jogokat a jegyzd, az egyéb munkaltatoi jogokat
az élelmezésvezetd, az élelmezésvezetd tekintetében a jegyzd gyakorolja.

A foglalkoztatas létrejottekor a jegyz6 munkaszerzédésben vagy hatarozatlan ideji
kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltetelekkel és milyen mertéki berrel foglalkoztatja.



16.

17:

18.

19.

20.

21,

22.

23,

35

A munkavégzes teljesitése a munkaltatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabalyok és a munkaszerzédésben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak szerint
torténik.

A dolgozo koteles a munkakoérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakételemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tuimenéen
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével
osszefliggésben jutott tudoméasara, és amelynek kdzlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozo munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6éirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsillinek, és amelyek nyilvanossagra kerulése a Konyha érdekeit sértené.

Hivatali titoknak mindstilnek a kovetkezok:

a) a Konyha mikodésével kapcsolatos informaciok,
b) a dolgozok személyi adatai, munkaveégzésikkel ésszefliggd informaciok
) a szocialis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben

részesllékkel kapcsolatos adatok, informacidk A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek minésul.

A konyha nyitva tartasa: hétfétél — péntekig 6.30 oratol — 15.30 oraig

A konyha munkarendje: heti 40 éras munkaidé, melynek napi megoszlasa 6.30 ératol
— 14.30 oréig, illetve 7.30 oratol — 15.30 oraig.

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételehez el6zetesen egyeztetni kell az
éleimezésvezetbvel, az élelmezésvezetdnek a jegyzdvel. A rendkiviili és fizetés nélkuli
szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a munkaltatoé jogosult.

A dolgozékat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsag-
nyilvantartdas vezetéséért az élelmezésvezetd a felelds. Az élelmezésvezetd
szabadsagat a jegyz6 tartja nyilvan.

Ugyviteli szabalyok

A Konyha koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatait — a jegyz6 és az
éleimezésvezeté bevonasaval - a Nyirddi Kbézds Onkormanyzati Hivatal (a

tovabbiakban: hivatal) pénzigyi tgyintézéje latja el.

A konyha kiadasai teljesitésének elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak elrendelésére — azaz utalvanyozasra — a hivatal jegyzéje, vagy az
altala megbizott személy jogosult.
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24. Az utalvany ellenjegyzésére a hivatal - jegyzé altal irasban felhatalmazott — pénzigyi

25,

26.

27.

28.

29.

30.

b)

31.

32.

33.

tgyintézéje jogosult. A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése eldtt az
okmanyok ellenérzésére, a jogosultsag, az 6sszegszerliség, a fedezet meglétének, az
alaki kovetelmények betartasanak érvényesitésére a jegyzd altal felhatalmazott

személyek jogosultak.

A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése elbtt az okmanyok ellenbrzésére, a
jogosultsag, az Osszegszerliség, a fedezet meglétének, az alaki kévetelmeények
betartasanak érvényesitésére a jegyz6 altal megbizott — a hivatal pénzigyi, szamviteli
szakképesités( — dolgozéi jogosultak.

A jegyz6 akadalyoztatasa, illetve tartés tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott
személy gyakorolja az utalvanyozasi jogot.

Jegyzé altali jogi ellenjegyzés szikséges az alabbi tgyekben:
a) a konyha épuletének  mukodtetésével sziikséges megrendelések
engedélyezéséhez

b)szerzédések, megallapodasok jovahagyasahoz.

A konyha mindennapi miikédésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében alairasi
jogosultsaggal az élelmezésvezeté rendelkezik. Ezek a kdvetkezok:

a) megrendelések,

b) aru atvétele,

c) szamlak jovahagyasa, a teljesités igazolasa.

Az élelmezésvezetd tavolléte esetén e jogkorok a vezetd szakacsot illetik meg.

A szamlakat, bizonylatokat a hivatal pénzigyi Ugyintézéje kezeli és tartja szamon.

A konyha cégszerli aldirdsanal az alabbi bélyegzdket kell hasznalni

cégszerl alairashoz, anyagi jellegli kételezettségvallalashoz a hivatal nevet tartalmazoé
kor alaku bélyegzét,

egyéb esetekben a hivatal téglalap alaku bélyegzéjét, mely az alabbiakat tartalmazza:

Nyiradi Kozos Onkormanyzati Hivatal
KONYHA
8454 Nyirad, Szabadsag u. 3.
Addszam: 15803397-2-19
Bsz.. OTP TAPOLCA 11748052-15803397
Szallitasi cim: 8454 Nyirad, Rézsa u. 5/A.

Koérbélyegzé hasznalatara a jegyzo jogosult.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjerél, leltarozasrol,
potlasarol a jegyz6, vagy az altala megbizott személy gondoskodik.

Ugyiratkezelés

Az lUgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az élelmezésvezett felelbs.
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Kartéritési kotelezettség

34. A munkavallalé a jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. A kartérités mértékét a munka
térvénykonyveérdl szolo 2012. évi |. torveny szerinti eldirasok alapjan kell megallapitani.
Szandékos karokozas esetén a munkavéllalé a teljes kart koteles megtériteni. A
munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart kételes megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolas kotelezetiséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan &rizetben tart, kizardlagosan
hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A téritési dijak beszedbéit teljes kartéritési felelésség terheli az altaluk kezelt pénz

tekintetében.

Amennyiben a konyhan a kart tébben egylttesen okoztak, vétkességik, a megbrzésre
atadott dolgokban bekovetkezett hiany esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kéart tobben okoztak, egyetemleges kotelezesnek van helye. A kar
osszegének meghatarozasanal a munka torvénykényve az iranyadé.

Anyagi feleldsség

A konyha valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerl
hasznalataért, a gépek, eszk6zok megovasaért.

A konyha dokumentumai

35. Alapdokumentumok
a) Miikédési Engedély
b) Kulon engedély élelmiszerek kiskereskedelmi forgalomba hozataldhoz
c) Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
d) Elelmezési Szabalyzat

36. A konyha mukodésével 6sszefuggd szabalyzatok
a) Munkahelyi kockazatelemzés
b) Tlzvédelmi szabalyzat
c) HACCP szabalyzat

Zaro6 rendelkezések

37.A konyha Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat Nyirad Kézség Onkormanyzata
Képviselt-testulete a 124/2017. (X.5.) hatarozataval, Széc Kézség Onkormanyzata
Képviselé-testilete a 60/2017. (1X.28.) hatarozataval hagyta jova.

38. A konyha SzMSz-e a kihirdetést kévetd napon Iép hatalyba. A kihirdetés maédjara a
képviseld-testiletek szervezeti és mlkodési szabalyzatdban rogzitett, az
onkormanyzati rendeletek kihirdetésére vonatkozé szabalyok érvényesek.
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39. A konyha SzMSz-e mind Nyirad, mind Széc Kézség Onkormanyzata Képvisels-
testllete szervezeti és miikodési szabalyzatardl szolo 6nkormanyzati rendeletének 7.
fuggeléke.

Nyirad, 2017. oktéber 5. L_ . =f
A OO {C{,

Lovasi Erika
jegyz6






