Tordas Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
) 4/2019. (11.26) szamu rendelete
a Tordas Onkorminyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatirél

Tordas K6zség Onkormanyzat Képvisels-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott feladatkdrében eljarva, Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 53. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a szervezeti és
miikodési rendjére vonatkozodan a kévetkezd rendeletet alkotja:

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§

(1) Az &énkorményzat elnevezése: Tordas Kozség Onkorméanyzata (tovabbiakban:
Onkorményzat)

(2) Az onkormanyzat székhelye: 2463 Tordas, Szabadsag 1it 87.

(3) Az Onkorméanyzat képvisel6-testiiletének hivatalos megnevezése: Tordas Kozség
Onkorményzaténak Képviselo-testiilete (tovabbiakban Képviseld-testiilet)

(4) A Képviselo-testillet tagjainak szdma: 7 f6. A Képvisel6-testillet tagjainak és
tisztségvisel6inek nevét az 1. szamu fiiggelék tartalmazza

(5) Az 6nkormanyzati jogokat a Képviselo-testiilet gyakorolja

(6) A Képviseld-testiiletet a polgarmester képviseli

(7) Az donkormanyzat jogi személy

(8) Az dnkormanyzat adészama: 15363097-2-07

(9) Az 6nkormanyzat hivatalos honlapja: www.tordas.hu

(10) A Polgarmesteri Hivatal hivatalos elnevezése: Tordasi Polgarmesteri Hivatal

(11) Az d6nkormanyzat hivatalos lapja: Kisbiro. Felelds kiaddja a polgarmester

(12) Az onkormanyzat jelképei: cimer, zaszlo. A jelképekr6l a Képviseld-testiilet kiilon
jogszabalyban rendelkezik.

2.§
(1) Az Onkormanyzat hivatalos kapcsolatot tart fenn

a) Bank (No6grad megye)
b) Puconci (Szlovénia) telepiilésekkel

II. FEJEZET

AZ ONKORMANYZAT MUKODESE

3.§

(1) Az onkorményzat képvisel6-testiilete alapelvként fogadja el, hogy:
a) aképviseld-testiilet mindenkor demokratikus alapokon miikddik;
b) a képviseld-testiileti dontések meghozatalat megelézéen minden esetben lehetdség
nyilik a kiilonb6z6 vélemények, igy a kisebbségi vélemény ismertetésére;
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c) a képviselo-testiilet tagjai dontéseik meghozatalakor Tordas polgarainak az
érdekeit tartjak szem el6tt és szolgaljak.

(2) Az Onkormanyzat 6nélléan, szabadon, demokratikusan, széles kori nyilvanossagot
biztositva intézi a telepiilés koziigyeit, valamint gondoskodik a k6zszolgaltatasokrol és a
helyi hatalom 6nkormanyzati tipusu gyakorlasarol

(3) A népfelség elvének érvényre juttatasa érdekében egyiittmiikddésre torekszik a kdzségben
tevékenykedé valamennyi politikai, tarsadalmi szervezettel, egyhazakkal, valamint az
allampolgarok énszervez6do kozosségeivel.

(4) Az Onkormanyzat feladat- és hataskorében eljarva kifejezi a helyi kozakaratot,
megjeleniti a helyi érdekeket, tamogatja a lakossag onszervezddé kozosségeit, feltarja a
telepiilés lehetdségeit és hasznositja sajat er6forrasait.

(5) Az onkormanyzat kistérségi ¢és telepiilési érdekek érvényesitése céljabol részt vesz az
Onkormanyzati érdekszovetségek munkajaban.

(6) Kistérségi és teleptilési onkormanyzati feladatok ellatdsa érdekében egyiittmikodik a
megyei kozgyliléssel és a kozség korzetében miikodé 6nkormanyzatokkal.

(7) Az Onkorményzat a feladatainak hatékonyabb, célszeriibb, gazdasagosabb és ésszerlibb
megoldasa érdekében tarsuldasokban vesz részt. ElsGsorban mas telepiilések képvisel6-
testiileteivel,  gazdasagi, szolgaltatd  szervezetekkel, kozszolgaltatast  nyujté
intézményekkel alakit tarsulasokat, valamint az érintett ingatlantulajdonosokkal a
vezetékes szolgaltatasokkal, valamint a nyomvonalas fejlesztésekkel kapcsolatosan.

(8) A tarsulasi megallapodasok megkdtése soran a Motv. IV. fejezetében foglaltak szerint kell
eljarni.

4. § A képvisel6 jogallasa

(1) A képvisel6 megbizatisa, jogai és kotelezettségei a megvalasztasaval keletkeznek és a
megbizatas megsziinésével sziinnek meg.
(2) A képviselok az alakulo, vagy a megvalasztasat kovet6 iilésen eskiit tesznek.
(3) A képviseld megbizatdsa megsziinik
a) ha a vélaszthat6saga megsziinik
b) az Osszeférhetetlenség kimondasaval
¢) méltatlansag megallapitasaval
d) ha egy éven at nem vesz részt a képviselo-testiilet iilésén
e) aképviselo-testiilet feloszlatasaval
f) aképviselo-testiilet feloszlasaval
g) aképvisel6 halalaval
(4) A képviseld jogai és kotelezettségei
a) aképviseld a telepiilés egészéért vallal felelsséget
b) a képviselo-testiileti iilésen rendelet megalkotdsat vagy hatdrozat meghozatalat
kezdeményezheti
c) a képviselo-testiilet iilésén a polgarmestertdl, a jegyzOtol, a bizottsag elnokét
Onkormanyzati ligyekben felvilagositast kérhet
d) kérésére az irasban is benyujtott hozzaszolasat a jegyz6kényvhoz kell mellékelni,
vagy kérésére a véleményét rogziteni kell a jegyz6konyvben
e) tanicskozasi joggal részt vehet a képviselo-testillet barmely bizottsaganak
nyilvanos vagy zart tilésén
f) megbizés alapjan képviselheti az onkormanyzatot
g) apolgarmestertdl igényelheti a képviseldi munkajahoz sziikséges tajékoztatast



h) a testiileti munkéban vald részvételhez sziikséges id6tartam alatt a munkahelyén
felmentést élvez a munkavégzés alol

i) koteles a testiileti iiléseken megjelenni, a képviselo-testiilet munkajaban és
dontéshozatali eljarasaban részt venni

j) koteles kapcesolatot tartani a valasztopolgéarokkal

(5) A képviseld, valamint a képviselo-testiilet bizottsaganak nem képviselé tagja nem
folytathat az Motv 36 §-aba foglalt tevékenységet

(6) Méltatlansag miatt a képvisel-testiilet hatarozatival megsziinteti annak a képviselének a
megbizatasat, akinek tevékenysége az Motv 38. §-aba iitkozik

(7) A képviseld koteles a megvalasztasatol, majd ezt kdvetben minden év januar 1-étol
szamitott harminc napon beliil vagyonnyilatkozatot tetti. A vagyonnyilatkozattételi eljaras
szabalyait az Motv 39. §-a tartalmazza.

(8) A képviseld koteles eldzetesen bejelenteni, ha a képviselo-testiilet altal megtargyalandd
ligy 6nmagat vagy kozeli hozzatartozojat személyesen érinti. A bejelentési kotelezettséget
elmulasztd képviseld tiszteletdijat, természetbeni juttatasat a képviselo-testillet —
legfeljebb tizenkét havi idétartamra — cs6kkentheti vagy megvonhatja.

II1. FEJEZET

A KEPVISELO-TESTULET FELADAT ES HATASKORE

5.8

(1) Tordas Kozség Onkormanyzata ellatja a torvényben meghatarozott kételezd és az altala
onként vallalt feladat és hataskoroket.
(2) Tordas Kozség Onkorméanyzata alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti
besorolasat az 2. szamu fiiggelék tartalmazza.
(3) Az donkormanyzati feladatokat a Képvisel? testiilet €s szervei:
a) polgarmester
b) aKépvisel6-testiilet bizottsagai
¢) aPolgarmesteri Hivatal
d) ajegyzo latjak el.
(4) A Képvisel6-testiilet hataskoreit a polgarmesterre, a bizottsdgéara, valamint a jegyzOre
ruhézhatja at.
A Képviselo-testiilet atruhazott hataskoreinek felsoroldsat a 3. szamu fliggelék
tartalmazza.
Az atruhazott hataskorok gyakorlasarol a hataskor gyakorldja évente egy alkalommal
beszamol a Képvisel6-testiilet felé.
(5) A Képviseld-testiilet hataskorébol nem ruhdzhatja at
a) arendeletalkotas;
b) szervezetének kialakitasa és miikodésének meghatarozasa,
c) atorvény altal hataskorébe utalt valasztéds, kinevezés, vezetdi megbizas;
d) ahelyi népszavazas elrendelése, kitiintetések €s elismerd cimek alapitasa;
€) a gazdasagi program, a hitelfelvétel, a kotvénykibocsatas, a kélcsonfelvétel vagy
mas addssagot keletkeztetd kotelezettségvallalas, alapitvanyi forrds atvétele és
atadasa;
f) Onkormanyzati tarsulds létrehozasa, megsziintetése, abbdl torténdé kivalas, a
tarsulasi megallapodds mddositasa, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez valéd
csatlakozas, abbol t6rténé kivalas;



g) megallapodas kiilfoldi Onkormanyzattal valdé egyiittmilik6désr6l, nemzetkozi
Onkormanyzati szervezethez valo csatlakozas, abbdl torténé kivalas

h) intézmény alapitasa, atszervezése, megszintetése;

i) kozteriilet elnevezése, koztéri szobor, mlialkotas allitasa;

j) eljaras kezdeményezése az Alkotmanybirdsagnal;

k) abir6sagok iilnokeinek megvalasztasa;

1) allasfoglalas intézmény atszervezésér6l, megsziintetésérol, ellatdsi, szolgaltatasi
korzeteirdl, ha a szolgaltatas a telepiilést is érinti;

m) a telepiilési képviseld, polgarmester méltatlansagi és a vagyonnyilatkozati
eljarassal kapcsolatos, tovabba Osszeférhetetlenségi tigyében valo dontés;

n) az Onkorményzati képvisel6i megbizatds megszlinésérél valé dontés, ha a
képviseld egy €ven at nem vesz részt a képviselo-testiilet {ilésén;

0) a telepiilésfejlesztési eszkozok €s a telepiilésszerkezeti terv jovahagyasa;

p) teriiletszervezési kezdeményezés

q) a helyi 6nkorményzat tulajdonaban all6 nemzeti vagyon tulajdonjoganak az allam
vagy mas helyi 6nkormanyzat javara torténd ingyenes atruhazasara, ilyen vagyon
ingyenes atvételére vonatkozé dontés;

r) amit térvény a képviselo-testiilet at nem ruhazhato hataskorébe utal

IV. FEJEZET

A KEPVISELO-TESTULET MUKODESE

6.§

(1) A Képviselo-testiilet alakulé €s rendes iilést, valamint kézmeghallgatdst tart, illetve
rendkiviili iilést tarthat.
A Képvisel6-testiilet sziikség esetén mas helyi 6nkorményzattal egyiittes iilést tarthat.

ALAKULO ULES

7.§

(1) A Képviselo-testiilet az alakul6 ilést az onkormanyzati képviselok és a polgarmester
valasztast kovetd 15 napon beliil tartja meg

(2) Az alakulo iilést a véalasztott polgarmester hivja dssze €s vezeti.

(3) Az alakulo iilés els6 napirendi pontjaként a valasztasi bizottsdg beszamol a polgarmester
és a képviselok valasztasanak eredményérol.

(4) A polgarmester ¢és a telepiilési képvisel6k eskiit tesznek.

(5) A Képviselo-testiilet dont a polgarmester illetményérdl, a polgarmester javaslatira
megvalasztja az alpolgarmestert, a bizottsagokat és a bizottsagok tagjait, dont
illetménytikrol, tiszteletdijukrol.

(6) Megbizast ad a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat feliilvizsgalatara.

RENDES ULES
8§

(1) A Képviselo-testiilet évente legalabb 6 iilést tart
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(2) A Képviselo-testiilet rendes tiléseinek id6pontja rendszerint a honap utols6 keddje 18 dra.
(3) A Képviseld-testiilet a nyari szabadsagok miatti iléssziinetet augusztus honapban
hatérozza meg.
(4) Képviseld-testiilet iilését a polgarmester hivja Ossze és vezeti. Akadalyoztatisa esetén e
hataskorét az alpolgarmester gyakorolja. Az alpolgarmester akadalyoztatasa esetén pedig
a korelnok.
A polgérmester akadalyoztatasanak mindsiil, ha személyére vonatkozdan kizarasi ok meriil
fel.
(5) A képviselo-testiilet rendszeres iiléseit a munkaterv alapjan tartja. A munkaterv
elkészitésérol a polgarmester gondoskodik.
(6) A munkaterv 0sszedllitasahoz javaslatot adhatnak:
a) képviseldk,
b) a bizottsagok nem képvisel6 tagjai,
c) ajegyzd,
d) az oOnkorméanyzati intézmények vezetdi, valamint a Kkistérségi fenntartdsa
intézmények tagintézmény vezetoi.
(7) A Képviselo -testiilet tiléseinek helyszine a Polgarmesteri Hivatal emeleti targyaloja
(8) A Kozmeghallgatas helyszine a Hangya Miiveldési Haz.

9. § Az iilés nyilvanossaga

(1) A Képvisel6-testiilet iilése nyilvanos.
(2) A Képviselo testiilet:

a) zart Ulést tart Onkormanyzati hatdsagi, Osszeférhetetlenségi, méltatlansagi,
kitlintetési ligy targyaldsakor, fegyelmi biintetés kiszabdsa, valamint
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras esetén;

b) zart tilést tart az érintett kérésére valasztas, kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas
adasa, annak visszavonasa, fegyelmi eljaras meginditasa és allasfoglalast igényl6
személyi ligy targyalasakor;

c) zart lilést rendelhet el a vagyonaval val6 rendelkezés esetén, tovabba az 4ltala kiirt
palyézat feltételeinek meghatarozéasakor, a palyazat targyalasakor, ha a nyilvanos
targyalas az 6nkorményzat vagy mas érintett tizleti érdekét sértené;

d) zart {ilést rendelhet el az Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos tizleti
targyalasok, szerz6dések esetén, ha azt az tizletfél kéri.

(3) Zart iilés elrendelésére javaslatot tehet:

a) polgarmester,

b) barmelyik telepiilési képviseld,

¢) az Onkormanyzat bizottsaga,

d) ajegyzo

(4) Zart Gilésen a Képviselo-testiilet tagjai, a jegyz0, meghivasa esetén a Polgarmesteri Hivatal
tigyintézdje, az érintett €s a szakért6 vehet részt.

(5) A zart Glésen jogosulatlanul tartozkodo személyeket a polgarmester tdvozasra szolitja fel,
illetve kiutasitja.

10. § Az iilés meghivoja
(1) A képviselo-testiilet tagjait a polgarmester az iilés helyének, iddpontjanak, a napirend

targyanak és el6adojanak megjelolését tartalmazo meghivédval hivja 6ssze. A meghivohoz
csatolni kell az irdsos el6terjesztéseket is.



(2) A rendes iilésre sz6l6 meghivot és el6terjesztéseket papiralapon, elektronikus levélben
olyan id6pontban kell megkiildeni, hogy azt az iilés el6tt legalabb 5 nappal megkapjak.

(3) A képviselo-testiilet ilésének idopontjarél a nyilvanossagot a meghivonak az
onkormanyzat hirdet6tablajan torténd kifliggesztésével és a kozség hivatalos honlapjan
torténd megjelentetésével tajékoztatni kell.

(4) A képviselo-testiilet iiléseire meg kell hivni:

a) aképviseloket,

b) ajegyzot,

¢) az O6nkormanyzati fenntartdst intézmények vezetdit, a tagintézmények vezetdit,
érintettségilik esetén

d) anapirendi pontok elbterjesztdit

e) akinek jelenlétét a napirend kapcsan a polgarmester indokoltnak tartja.

(5) A meghivéval egyiitt az irdsos el6terjesztéseket, a polgarmester napirend el6tti irdsos
jelentéseit is kézbesiteni kell a (4) bekezdés a) és b) pontjaiban meghatarozottaknak. A (4)
bekezdés c-¢) pontjaiban meghatarozottak el6terjesztést csak ahhoz a napirendhez kapnak,
amelynek elékészitésében kozremiikodnek, vagy érintettek

(6) A képviselo-testiileti iilés eléterjesztése lehet szdbeli vagy irasbeli.

(7) Eléterjesztésnek mindsiil:

a) rendelet-tervezet
b) hatérozati javaslat
¢) beszamold

d) tajékoztatd

(8) Halaszthatatlan esetben a polgarmester engedélyezheti az irasba foglalt el6terjesztésnek és
hatérozati javaslatnak az {ilésen tortén kiosztasat.

(9) Rendeleti javaslat csak irasban terjeszthet6 a képvisel6-testiilet elé.

(10) Az irasbeli eloterjesztés tartalmazza:

a) atargyat és a tényallast

b) alehetséges dontési alternativakat

c) a hatarozati javaslatot

d) sziikség szerint a hatarid6 megjel6lését és a felels nevét

(11) Az irasbeli elbterjesztéseket az azt targyald képvisel6-testiileti iilés el6tt legalabb 8
nappal kell a jegyz6hoz eljuttatni.

(12) Amennyiben valamely napirendi javaslat az id6kézben felmeriilt szoros hataridé, az
Onkormanyzat halasztast nem tiir6 érdeke, vagy mas kiilndsen nyomos indok miatt
hataridében nem terjeszthetd eld, a siirgdsség tényének rovid indokolasaval, legkésébb az
ulést — beleértve a folytatdlagos iilést is — megel6z6 nap 12 6riig az elbterjesztésre
jogosult irasos eldterjesztésként siirgdsségi inditvanyt nytjthat be. A siirg6sségi inditvany
napirendre tizésérol egyszerl tobbséggel a képviseld-testiilet hataroz.

(13) Eléterjeszt6 lehet:

a) apolgarmester,

b) aképvisel6-testiilet bizottsagai,

¢) barmelyik képviseld,

d) ajegyzo,

e) a kozség teriiletén miikodd kistérségi fenntartdst intézmény vezetdje, kozségi
tagintézmény vezetoje,

f) onkorményzati fenntartasu intézmény vezetdje

g) a konkrét hatdrozati javaslatot nem tartalmazd el6terjesztések (beszamolok,
tajékoztatok) vonatkozasaban: polgarmester altal felkért személy(ek).



11. § Az iilés hatarozatképessége

(1) A polgarmester az lilés megnyitdsa utan megallapitja a hatarozatképességet, szamba veszi
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollevoket.

(2) Az ilés hatarozatképes, ha a megvalasztott képviseldk t6bb mint a fele jelen van.

(3) A hatarozatképtelen testiileti iilést 15 napon belill, ugyanazon napirendek megtargyaldsara
ujra 6ssze kell hivni.

(4) A képvisel6 akadalyoztatasat az tilés el6tt koteles bejelenteni a polgarmesternél.

12. § Az iilés menete

(1) A polgarmester a testiileti iilés vezetése soran:
a) elGterjeszti az iilés napirendjét;
b) beszamol a két iilés k6z6tti munkarol és a fontosabb eseményekr6l,
¢) szavazast rendel el,
d) megallapitja a szavazas eredményét,
e) kihirdeti a hatarozatot,
f) biztositja a tandcskozas rendjét
(2) A polgarmester napirendenként megnyitja, irdnyitja, Osszefoglalja és lezarja a vitat,
melynek soran
a) az eldadé a napirendhez a vita el6tt szoban kiegészitést tehet; a kiegészités az
irasban kikiildott anyag ismétlése nem lehet, csak ahhoz 11j informécidk kozlése
b) az eléadohoz a képviseld-testiilet tagjai, tandcskozasi joggal részvevok kérdéseket
tehetnek fel, melyre az el6ado koteles rovid valaszt adni

(3) A felszélalasokra a jelentkezés sorrendjében keriil sor.

(4) Azt a felszolaldt, aki eltér a targytdl a polgarmester felszolitja, hogy térjen a targyra.

(5) Ismételt felszolitds utan a polgarmester megvonja a szét. Akitél a szot megvontak,
ugyanabban az ligyben nem szélhat fel ujra.

(6) Az KépviselO-testiilet bizottsdga barmely eldterjesztéshez ajanlast nywjthat be. A
bizottsagi ajanlas ismertetésére a vita megnyitdsat €s a szobeli kiegészitést kovetden
els6ként kell sz6t adni.

(7) Ha valamely képvisel6 a szabdlyzatnak a tanacskozasi rendre vonatkozo szabalyait
megszegi, vagy felszolalasa soran a testiilet tekintélyét, illetve valamelyik képvisel6t sértd
kifejezést hasznal, akkor a polgédrmester rendre utasitja.

(8) A polgarmester rendreutasitdsa ellen felszélalni, vagy azzal vitdba széallni nem lehet.

(9) Ha a képviselo-testiilet lilésének rendjét a hallgatosag soraibol zavarjak, akkor a
rendzavarét, vagy ha annak személye nem allapithaté meg, akkor a polgarmester az egész
hallgatosagot figyelmezteti, s felhivja a figyelmet a rendet sértdé magatartas
abbahagyésara.

(10) Ismételt felszolitds eredménytelensége esetén a polgarmester a rendzavardt, vagy ha
annak személye nem allapithatdé meg, akkor a teljes hallgatésagot kiutasithatja az
tilésterembol.

(11) A polgarmester a vitat lezarja, ha napirendi ponthoz tobb felsz6lalé nincs.

13. § Napirend elétti felszolalas

(1) A képvisel6-testiilet tilésén a képvisel6 napirenden nem szerepld tigyben a napirend el6tt
szot kérhet.



(2) A napirend el6tti felszolalas targyat és annak indokat az iilés kezdete el6tt legalabb egy
oraval a polgarmesterhez kell irdsban benyujtani.
(3) A napirend el6tti felszolalas joga a képvisel6t maximum 5 perc idétartamra illeti meg.

14. § A napirend megallapitasa

(1) A képviselo-testiilet rendes tiilésének napirendjére a polgarmester a munkatervnek
megfeleléen tesz javaslatot, amelynek alapjan a napirendet a képvisel6-testiilet allapitja
meg.

(2) Az iilés napirendjére a képviseldk és a képviselo-testiilet bizottsagai is javaslatot tehetnek.
A képvisel6-testiilet kiteles napirendjére venni:

a) azon inditvanyt, melyet a képvisel6k negyede vagy a képvisel6-testiilet bizottsaga
javasolt megtargyalni,

b) a kormanyhivatal vezet6jének, hatarid6 kitlizésével megkiildott, jogszabalysértés
megsziintetésére iranyuld felhivasat.

(3) A napirendi pontok targyaldsanak sorrendjét lehetdleg az aldbbiak szerint kell
meghatarozni:

a) személyi kérdések

b) Onkormanyzati rendelet alkotasa

¢) mindsitett tobbséget igényld egyéb ligyek

d) hatarozati javaslatot tartalmazé dontést igényl6 ligyek

e) interpellaciok, kérdések

f) Konkrét hatdrozati javaslatot nem tartalmazo eldterjesztések (beszamoldk,
tajékoztatok)

15. § A napirend targyalasa

(1) A vitat megelézéen a képviselok és a napirendhez tanacskozasi joggal meghivottak
kérdéseket intézhetnek az eldterjeszt6hoz.

(2) A nem helyi képviseld bizottsagi tagok kérdésfeltételi €s hozzaszolasi joga megegyezik a
képviseldkével.

(3) Meghatérozott napirend targyaldsira meghivottak a (2) bekezdésben foglalt lehetdséggel
csak az adott napirend kapcsan élhetnek.

(4) A polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzd, a napirendben érintett hivatali dolgozo és az
el6terjesztd idokorlatozas nélkiil és t6bb alkalommal is hozzaszolhat.

(5) A napirend el6terjeszt6jét megilleti a zarszd joga is.

(6) A hozzaszolok sorrendjét - a jelentkezés sorrendjét figyelembe véve - a polgarmester
hatérozza meg.

(7) A targyalt napirendet érintd tigyrendi kérdésben barmelyik képviselé soron kiviil szot
kérhet és javaslatot tehet.

(8) Az Képviselo-testiileti tilésen jelen 1évé lakossag hozzaszolasara a polgarmester ad
engedélyt, egy alkalommal, legfeljebb 3 perc id6tartamban. A hozzaszdlast kérd az
eloterjesztohoz kérdést intézhet.

(9) Az eléterjesztonek vagy barmelyik képviselonek a vita lezaraséra irdnyuld javaslatarol a
képviseld-testiilet vita nélkiil egyszer(i tobbséggel hataroz.

16. § Interpellacié



(1) A képviseldé a képviseld-testiilet {ilésén a polgarmesterhez, alpolgarmesterhez, a
bizottsagok elndkeihez, a jegyzohoz 6nkormanyzati tigyekben magyarazat kérése céljabol
interpellaciot intézhet.

(2) Az interpellaciot legkésébb az iilés el6tt 2 munkanappal kell a polgarmesternek irasban
benyujtani.

(3) Ha az interpellalo képvisel6 az iilésen nincs jelen, az interpellaciot elnapoltnak kell
tekintetni.

(4) Az interpelldlét az irasbeli bejelentési kotelezettség mellett szobeli tdjékoztatasi
kotelesség is terheli a képvisel6-testiilet elott. A képviselok az interpellaciokat a
beérkezési sorrendnek megfelelden adjak elo.

(5) Az interpellaciora az iilésen széban, vagy legkésébb az iilést koveté 15 napon beliil
irasban kell érdemi valaszt adni. Az interpellacidra adott valasz utan - az irdsban adott
vélasz esetén is - az interpellalé képviseldnek viszontvalaszra van joga, ennek keretében
nyilatkozik arrél, hogy a vélaszt elfogadja-e. Amennyiben a képviseld a valaszt nem
fogadja el, a képviselo-testiilet vita nélkiil dont a valasz elfogadasarol.

17. § Kérdés

(1) A képvisel6 a képviselo-testiilet iilésén a polgarmesterhez, alpolgarmesterhez, a
bizottsdgok elndkeihez, a jegyzO6hoéz Onkormanyzati tigyekben felvilagositds kérése
c€ljabol kérdést intézhet, melyre az iilésen, vagy legkésébb 15 napon beliil irdsban érdemi
valaszt kell adni.

(2) A kérdésekre az interpellaciora vonatkozo szabdlyokat a kovetkezd eltérésekkel kell
alkalmazni:

a) a kérdéseket a képviselo-testiileti {ilést megel6z0 nap 12.00 oOrdig a
polgarmesternél, irasban kell benyujtani,
b) akérdés esetében a képvisel6-testiilet a valasz elfogadasarol nem hatéaroz.

(3) A beszamolok, tijékoztatok elbterjesztdéihez a képviselok kérdéseket intézhetnek.
Elfogadasukrol a képviseld-testiilet vita nélkiil, egyszerii szotobbséggel, alakszer(i
hatarozat meghozatala nélkiil dont.

RENDKIiVULI ULES
18. §

(1) A polgarmester munkatervtdl eltéréen rendkiviili tilést is 6sszehivhat.

(2) A polgarmester koteles 6sszehivni a rendkiviili tilést a képviselok egynegyedének vagy a
képviseld-testiilet barmely bizottsaganak, valamint a kormanyhivatal vezetdjének az iilés
indokat tartalmazo inditvanyara, valamint, ha azt jogszabaly eloirja.

(3) Az inditvanyt a polgarmesterhez kell benyujtani a targy megjel6lésével és a hatarozati
javaslattal egyiitt. A polgarmester a Képviselo-testiilet {ilését az inditvany atvételét
kovetden, legfeljebb 15 napon beliili idépontra hivja 6ssze
Amennyiben 15 napon beliill a Képvisel6-testiilet rendes iilést tart, akkor az inditvanyt a
rendes iilésen targyalja meg.

(4) Rendkiviili iilés esetén a meghivét az iilés idopontja elétt egy nappal kell az érdekelteknek
megkiildeni.

(5) Rendkiviili esetben, ha a képviseld-testiilet dontése nem tlir halasztast, az iilés irdsos
meghivé nélkiil, szoban, telefonon vagy mas modon is 6sszehivhato.



19. §

(6) A rendkiviili tilésen csak az a napirend targyalhat6, amely az inditvanyban, vagy a
meghivoban, vagy az értesitésben szerepel, illetve a testiilet az tilésen napirendre veszi.

(7) A képviselo-testiilet egyszerti tobbséggel hatdroz arrol, hogy az inditvanyt targyalni
kivanja-e.

V. FEJEZET
A SZAVAZAS RENDJE
20. § Nyilt szavazas

(1) A képviselo-testiilet a vita lezarasa és a zarsz6 utan rendeletet alkot, vagy hatarozatot hoz.

(2) A szavazas el6tt a jegyz0 torvényességi kérdésben észrevételt tehet.

(3) Az iilés elnoke napirendi pont sordn eléterjesztett és a vitdban elhangzott konkrét
hatarozati javaslatokat egyenként bocsatja szavazasra. El6bb a médositd inditvanyokrol,
majd az el6terjesztésben szerepl6 hatarozatokrol, javaslatokrol dont a testiilet.

(4) A képviselo-testiilet dontéseit altalaban nyilt szavazassal hozza

(5) A nyilt szavazas térténhet

a) kézfelemeléssel
b) név szerinti szavazassal

(6) A szavazatok Osszeszamlalasarol az iilés elnoke gondoskodik. Ha a szavazas eredménye
felol kétség meriil fel, vagy valamelyik képviselé kéri, az elnok koteles a szavazast
megismételtetni.

(7) A Képvisel6-testillet dontéshozatalabdl kizarhaté az, akit vagy akinek kozeli
hozzitartozdjat az {igy személyesen érinti. A kizarasrél az érintett képviseld
kezdeményezésére, vagy barmely képviseld javaslatara a Képviselo-testiilet egyszeri
sz6tobbséggel dont

21. § Név szerinti szavazas

(1) A Képviselo-testiilet név szerint szavaz a képviselok egynegyedének inditvanyara. A
javaslatrol a testiilet vita nélkiil, egyszerii szotobbséggel dont.
(2) Nem lehet név szerint szavazast tartani
a) a bizottsag létszama és Osszetételére
b) a tanicskozasok lefolytatasaval Osszefliggd, iigyrendi javaslatot tartalmazd
kérdésekre vonatkozdan
(3) A név szerinti szavazas esetén a jegyz6 ABC sorrendben felolvassa a képviselok névsorat.
A képviselok ,igen”, ,,nem”, ,tartozkodom™ nyilatkozattal szavaznak.
(4) A jegyz0 a szavazatot a névsoron feltiinteti, a szavazatokat 6sszeszamolja és a szavazas
eredményét - a névsorral egyiitt atadja a polgarmesternek. A szavazis eredményét a
polgarmester hirdeti ki.

22. § Titkos szavazas

(1) A Képvisel6-testiilet titkos szavazast tarthat minden olyan ligyben, amelyben zart iilést
koteles tartani, illetve zart tilést tarthat.
(2) Az alpolgarmester valasztasanal a titkos szavazas kotelezo.
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(3) A titkos szavazés elrendelésére javaslatot tehet:
a) azilés elnoke,
b) barmely képviselo.

(4) A titkos szavazast — szavazolapon, urna igénybevételével — a Pénziigyi Bizottsag
bonyolitja le. A bizottsdg a szavazatokat Osszeszamlalja, megallapitja a szavazas
eredményét és arrol a képviseld-testiiletnek jelentést tesz.

(5) A titkos szavazasrdl kiilon jegyzOkonyv késziil, amely tartalmazza:

a) aszavazas helyét és napjat

b) a bizottsag tagjainak nevét és alairasat

c) a leadott szavazatokat, koziliik az érvényes és érvénytelen szavazatok szamaét
d) ajavaslatra ,,igen”-nel és ,,nem”-mel leadott szavazatok szamat

(6) A titkos szavazéssal hozott dontést is alakszerd hatarozatba kell foglalni és azt a nyilvanos
iilésen ismertetni kell

HATAROZATHOZATAL MODJA
23.§

(1) A hatérozati javaslat egyszerl sz6tobbséggel térténd elfogadasahoz a jelenlévo képviselok
tobb mint a felének igen szavazata sziikséges.
(2) Mindsitett tobbség sziikséges az alabbi ligyek eldontéséhez:

a) arendeletalkotashoz;

b) a Képviselo-testillet  szervezetének  kialakitdsdhoz és  mikodésének
meghatarozasahoz;

c) a torvény altal a testillet hatdskorébe utalt valasztashoz, kinevezéshez,
megbizashoz, valamint ezek visszavonasahoz;

d) onkormanyzati tarsulas létrehozasahoz, megsziintetéséhez, abbdl t6rténd
kivalashoz, a tarsulasi megallapodas médositasdhoz, tarsulashoz, érdekképviseleti
szervezethez val6 csatlakozashoz, abbodl torténé kivalashoz;

e) kilfoldi o6nkormanyzattal valo egyiittmikodésr6l szolé megallapodashoz,
nemzetkGzi Onkormanyzati szervezethez vald csatlakozashoz, abbdl torténd
kivalashoz;

f) intézmény alapitasdhoz, atszervezéséhez, megsziintetéséhez;

g) aképviseld dontéshozatalbdl valo kizarasahoz;

h) zart {ilés elrendeléséhez;

i) az Osszeférhetetlenség, valamint a méltatlansag megallapitasahoz;

j) aképviseldi megbizatas megsziinésérdl vald dontéshez;

k) aKépviseld-testiilet 6nfeloszlatasanak kimondasahoz;

1) kereset benytjtasdhoz a polgarmester ellen tisztségének megsziintetése érdekében;

m) a Képviseld-testiilet hataskorének atruhdzasahoz;

n) kitlintetésekkel kapcsolatos dontéshez;

0) gazdasagi programhoz, koltségvetés megéllapitasdhoz, a végrehajtasukrol szold
beszamold elfogadasdhoz, telepiilésrendezési terv  jovahagyasahoz,
kotvénykibocsatashoz;

(3) A mindsitett tobbséghez a megvalasztott képviselok tobb mint felének egybehangzo
szavazata szlikséges.

(4) A képviselo-testiilet az iilés jegyzOokonyvében torténd rogzitéssel, alakszeri hatirozat
meghozatala nélkiil dont:

a) az tigyrendi kérdésekrol,
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b) tajékoztatokrol,
c) informalis jelentés tudomasul vételérdl
d) interpellacidkra adott valasz elfogadasarol.

VI. FEJEZET
AZ ONKORMANYZAT RENDELETE
24. §

(1) A képviselo-testiilet az Alaptorvény 32. cikkében biztositott jogkorében eljarva, a Motv.
143.§ (4) bekezdésében, tovabba mdas térvények felhatalmazdsa alapjan, annak
végrehajtasara Onkormanyzati rendeletet alkot

(2) Az 6nkormanyzati rendelet alkotasat kezdeményezhetik:

a) apolgarmester, az alpolgarmester,
b) atelepiilési képviselok
¢) abizottsagok elndkei
d) ajegyzd
~e) atelepiilés tarsadalmi, érdekképviseleti €s mas civil szervezetek vezetdi
f) erre iranyuld népi kezdeményezéssel a lakossag

(3) A rendelet tervezetét a polgarmesterhez nyujtjak be.

(4) A rendeletalkotas szakmai el6készitése a jegyz6 feladata.

(5) A rendelet tervezetét megyvitatas céljabol a targy szerinti bizottsag elé kell terjeszteni.

(6) Az elokészités utan a rendelet-tervezetet indoklasaval egylitt a testiilet elé kell terjeszteni.
Az el6terjeszt6 tajékoztatja a testiiletet az elokészités soran felvetett, de a tervezetben nem
szereplo javaslatokrél, alternativakrol is.

(7) A rendelettervezet elfogadasardl a képviseld-testiilet a soron kovetkezd iilésén dont.

(8) A képviselo-testiilet a rendeletalkotdsra irdnyuld szavazas soran eldszor a modositd
javaslatokrdl, majd a rendelet tervezet egészérdl dont.

(9) Ha a rendelet tervezet ugyanazon részéhez tobb modosité javaslat érkezett, akkor a
szavazas soran a modositadsok benyujtasanak sorrendjében kell szavazni.

(10) Az Onkormanyzati rendeletet az Onkorményzat hirdet6tablajan 15 napra torténd
kifliggesztéssel, valamint a kdzség hivatalos honlapjan t6rténé megjelentetésével ki kell
hirdetni.

Az 6nkormanyzati rendeletrdl a helyi lap az elfogadést kovetd lapszamaban a lakosségot
tajékoztatni kell.

(11)  Onkormanyzati rendelet eltérd rendelkezés hijan kihirdetésének napjan 1ép hatalyba.

25. § Rendeletek és hatarozatok nyilvantartasa

(1) Az onkormanyzati rendeleteket évenként 1-t61 kezdddden folyamatos sorszammal kell
ellatni és fel kell tiintetni az évszamot. Az évszdmot kovetben zardjelben az elfogadas
hénapjat és napjat kell feltiintetni. A megjel6lés magaban foglalja az 6nkormanyzat
megnevezését, az Onkormanyzati rendelet cimét.

(2) Az 6nkormanyzati hatarozatokat évenként 1-t6l kezdédden folyamatos sorszdmmal kell
ellatni és fel kell tiintetni az évszamot. Az évszamot kdvetden zéardjelben az elfogadas
hénapjat és napjat kell feltlintetni

(3) A rendeletek és hatarozatok nyilvantartasarol a jegyzé gondoskodik.

A rendeletek nyilvantartasa tartalmazza:
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a) arendeletek targyat és szamat,
b) megalkotasanak idépontjat,
¢) hatalyba lépés idopont;jat,
d) az esetleges kés6bbi modositd vagy hatdlyon kiviil helyez6 rendelet szamat és a
valtozas idopontjat.
A hatarozatok nyilvantartasa tartalmazza:
a) a hatdrozat szamat és meghozatalanak idépontjat,
b) a hatarozat cimét, tartalmat,
c) avégrehajtasért felelds személyeket, szerveket,
d) a végrehajtas hataridejét.

A JEGYZOKONYV
26. §

(1) A képviselo-testiilet iilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni.
(2) A jegyzOkonyv tartalmazza:
a) az ilés helyét, idépontjat
b) amegjelent képviselok nevét,
c) az iilésre, illetve az egyes napirendi pontok targyalasahoz meghivottak nevét,
beosztasat,
d) az iilés megnyitasanak idejét,
€) anapirend el6tti felszolalasokat
f) ajavasolt és az elfogadott napirendet,
g) napirendi pontonként a napirend targyat, az el6adok és felszdélalok nevét,
részvételik jogcimét, a hozzaszolasuk 1ényegét
h) az irasban és a szoban eloterjesztett hatarozati javaslatokat,
i) ahatarozathozatal modjat,
j) aszavazas szamszerii eredményét,
k) sziikség esetén a polgarmester intézkedéseit,
1) a kérdések, interpellaciok, valamint a szobeli eléterjesztések, illetve a
hozzéasz6lasok és a valaszok 1ényegét
m) a képviselo-testiilet tilésén tortént fontosabb eseményeket,
n) az iilés bezardsanak idejét.
(3) A jegyzoOkonyv eredeti példanyanak kotelezd mellékleteit képezik:
a) meghivo,
b) irasos eloterjesztések, interpellaciok,
c) jelenlétiiv,
d) az elfogadott €s hitelesitett rendeletek
e) titkos szavazasi jegyzOkonyv 1 példanya,
f) ajegyzd jogszabalysértésre vonatkozo észrevétele,
g) név szerinti szavazasrol késziilt névsor.
(4) A képvisel6 kérésére az irdsban is benyujtott hozzaszolasat a jegyzokonyvhoz kell
mellékelni, illetve a véleményét rogziteni kell a jegyzokonyvben.
(5) A jegyzOkonyvet a polgarmester és a jegyz0 irjak ala
(6) A zart tilésrol kiilon jegyzokonyvet kell késziteni
(7) A jegyzOkonyvet az iilést kovetd 15 napon belil a jegyzd koteles megkiildeni a
kormanyhivatalnak
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(8) A valasztopolgarok - zart Ulés kivételével - betekinthetnek a képviseld-testiilet
eloterjesztéseibe €s iiléseinek a jegyzokonyveibe, k6zos hivatal erre kijelolt iroddjaban,
tigyfélfogadasi idében.

Kozérdekii adat €s a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehet6ségét zart iilés
tartasa esetén is biztositani kell.

(9) A képviseld-testiilet nyilvanos iilésérol késziilt jegyzOkonyvet - a Kormanyhivatalba
tortént megkiildést kovetd - 5 napon beliil a kozség honlapjan meg kell jelentetni.

VII. FEJEZET
KEPVISELO-TESTULET BIZOTTSAGAI
27.§

(1) A Képviselo-testiilet alakuld vagy azt kovetd iilésén a polgarmester elterjesztésére
dontéseinek elokészitésére, illetve a dontések végrehajtasdnak szervezésére és
ellenérzésére allando bizottsagokat hoz 1étre.

(2) A bizottsagok feladat- és hataskoreit 1. szamt melléklet tartalmazza

(3) A Képviselo-testillet a bizottsagokat dontési jogkorrel is felruhazhatja, amelyeket
barmikor visszavonhat.

(4) A bizottsagok elnokeit és tagjainak tébb mint felét a képviseldk koziil kell valasztani. A
polgarmester nem lehet bizottsag elndke vagy tagja

(5) A bizottsag tagjadva nem Onkormdanyzati képviseld tag is vélaszthatd. A nem
Onkorményzati képviseld tag jogai és kotelezettségei a bizottsag iilésein megegyeznek az
képvisel6 bizottsagi tag jogaival és kotelezettségeivel

(6) A bizottsag tagjaira javaslatot tehet:

a) a polgarmester
b) barmely képviseld.

(7) A bizottsag elnokének és tagjainak megbizatdsa a Képviselo-testiilet altal torténd
megvalasztasaval jon 1étre, a Képviseld-testiilet megbizatdsédnak idétartaméra.

(8) A Képviseld-testiilet a polgarmester elbterjesztésére a bizottsagok személyi Osszetételét,
1étszamat barmikor megvaltoztathatja, a Pénziigyi Bizottsagon kiviil megsziintetheti.

28. §

(1) A Képviselo-testiilet az alabbi alland6 bizottsdgokat hozza 1étre:
a) Pénziigyi Bizottsag,
b) Kulturalis, Oktatasi, Ifjusagi és Sport Bizottsag,
¢) Szocidlis Bizottsag.
(2) Az alland¢ bizottsagok 3-3 f6bol allnak, melybdl a telepiilési képviselok szama minimum
2-2 6.

(3) Az egyes bizottsagok tagjainak névsorat a rendelet 3. szamu fliggeléke tartalmazza
29. § Bizottsagi iilés

(1) A bizottsag iiléseit az elnok az iilést megeldézben legalabb 1 munkanappal elébb hivja
0ssze.
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(2) A bizottsag tagjai szamara az ilésre — a (3) bekezdésben leirt kivétellel — meghivot kell
kiildeni. A Képviseld-testiilet tagjait a bizottsagi iilések helyérdl és idopontjarol értesiteni
kell.

(3) Halaszthatatlan esetben az elndk a bizottsag iilését a napirend megjelolésével masnapra
telefonon is Osszehivhatja.

(4) Az elndk koteles Gsszehivnia bizottsagot:

a) aképviselO-testillet hatarozatara,
b) a polgarmester inditvanyara,
c) a bizottsag tagjai tobb mint felének inditvanyara.

(5) A jegyzOkonyvet a bizottsag elndke €s egy tagja irja ala.

(6) A jegyzOkonyvet az iilést kovetd 15 napon belill a jegyz koteles megkiildeni a
korményhivatalnak.

VIL. FEJEZET
A KEPVISELO-TESTULET TISZTSEGVISELOI
A POLGARMESTER
30. §

(1) A polgarmester tisztségét foallasban latja el. Foglalkoztatdsi jogviszonya a
megvalasztasaval jon 1étre.

(2) A polgarmester a képviselo-testiilet tagja. Megvalasztasat kovetden a képviselo-testiilet
elott az alakulo iilésen eskiit tesz.

(3) A polgarmester illetménye az Motv 71.§ (2) és (4) bekezdése alapjan az allamtitkari
illetmény 55%-a.

(4) A polgarmester havonta az illetményének 15%-dban meghatarozott Osszegl
koltségtéritésre jogosult.

(5) A polgarmester jutalmara és egyéb javadalmaira a Pénziigyi Bizottsag tesz javaslatot.

(6) A polgarmester a lakossaggal torténd kozvetlen kapcsolattartasa érdekében fogadonapot
tart, amelyet a 5. szamu fliggel€k tartalmaz.

(7) A polgarmestert tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az alpolgarmester, annak
tavollében vagy akadalyoztatasa esetén pedig a képviselo-testiilet korelndke helyettesiti.

(8) A polgarmesterre megfeleléen alkalmazni kell az 6nkormanyzati képvisel6kre vonatkozo
Osszeférhetetlenségi, méltatlansagi, vagyonnyilatkozat-tételi szabéalyokat azzal a
kiegészitéssel, a polgarmester nem lehet méas Onkormanyzatnadl polgarmester,
alpolgarmester, Snkormanyzati képviseld, megyei kozgyiilés elndke, alelndke

31. § Polgarmester feladatai

(1) A polgarmester feladatai az Métv 67.§ alapjan kiillondsen:
a) segiti a telepiilési képviselok munkajat
b) 0Osszehivja és vezeti a képviseld-testiilet tiléseit
¢) képviseli az onkormanyzatot,
d) aldirja a rendeleteket és a képviselo-testiilet tiléseirdl késziilt jegyzokonyvet,
e) a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a polgarmesteri
hivatalt,
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f)

g)
h)

i)
i)

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a polgarmesteri
hivatalnak feladatait az Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatdsi iigyekben, hatdsagi
hataskorokben,

gyakorolja a munkaltat6i jogokat a jegyz6 és az 6nkormanyzati intézményvezetok
tekintetében,

a hataskorébe tartozoé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
Onkormanyzati rendeletben meghatarozott értékhatérig dont a
forrasfelhasznalasrol,

kotelezo érvénnyel kezdeményezi a bizottsag 6sszehivasat,

felfiggesztheti a bizottsag dontésének végrehajtasat, ha az ellentétes a képviseld-
testlilet hatarozataval, vagy sérti az Onkormdanyzat érdekeit. A felfliggesztett
dontésrdl a képviselo-testiilet a kovetkezob tilésén hataroz.

a bizottsagi dontéshozatalnal a bizottsagi elnok esetében dont a kizarasrél, ha az
ligy a bizottsag elnokét vagy hozzatartozdjat személyesen érinti.

a jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belso
szervezeti tagozodasnak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének a meghatarozaséra.

(2) Amennyiben a polgarmester a képvisel6-testiilet dontését a helyi 6nkorményzat érdekeit
sértének tartja, ugyanazon ligyben - a képviseld-testiilet onfeloszlatasarol sz6lo, valamint
a Motv. 70. § (1) bekezdésében meghatarozott iigyben hozott dontése kivételével - egy
alkalommal kezdeményezheti az ismételt targyalast. A kezdeményezést az iilést kovetd

harom

napon beliil nyujthatja be, a képviselO-testiilet a benyljtds napjatol szamitott

tizenst napon beliil mindsitett tobbséggel dont. A dontést addig végrehajtani nem lehet,
amig arrol a képvisel6-testiilet a megismételt targyalas alapjan nem dont.

ALPOLGARMESTER

32.§

(1) A Kképviselo-testiilet a polgadrmester javaslatira a polgarmester helyettesitésére,
munkdjanak segitésére, egyes onkormanyzati feladatok ellatasara sajat tagjai sorabdl egy
6 tarsadalmi megbizatasu alpolgdrmestert valaszt.

(2) Az alpolgarmester jogai és kotelezettségei a megvalasztasaval keletkeznek

(3) Az alpolgarmester a polgadrmester iranyitasaval latja el feladatait.

JEGYZO

33.§

(1) A polgarmester — palydzat alapjan — a jogszabalyban megallapitott képesitési
kovetelményeknek megfelel6 jegyz6t nevez ki. A kinevezés hatarozatlan id6re sz6l.
(2) A jegyz

a)
b)

©)

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal, a kozos onkormanyzati
hivatal kéztisztvisel6i €s munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb
munkaltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében;

gondoskodik az 6nkormanyzat mitk6désével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
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d) tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel-testiilet, a képviseld-testiilet
bizottsaganak iilésén;

e) jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének €s a polgarmesternek,
ha a dontésiik, miikédésiik jogszabalysértd;

f) évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl;

g) dontésre elokésziti a polgadrmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

h) dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

i) dont a hataskorébe utalt Gnkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi iigyekben;

j) ahataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét.

VIIL FEJEZET
LAKOSSAGI FORUMOK
34. §

(1) A képviselo-testiilet lakossagi forumok szervezésével teremt lehetOséget az
allampolgarok szamara a kozvetlen tdjékoztatasra és a fontosabb dontések el6készitése
soran a véleménynyilvanitasra, kozérdekii bejelentésre vagy javaslattételre.

(2) Fontosabb lakossagi forumok:

a) kozmeghallgatas
b) falugytilés, utcagyiilés

35. § Kozmeghallgatas

(1) A képviselo-testiilet évente legalabb egy alkalommal kézmeghallgatast tart, amelyen a
valasztopolgarok és a koOzségben érdekelt szervezetek képviseloi kozérdekii kérdést,
javaslatot tehetnek.

(2) Kbzmeghallgatast 10 nappal korabban meg kell hirdetni az 6nkorményzat hirdet6tablajan,
szérélap minden haztarasba torténé eljuttatasaval, valamint a kozség hivatalos honlapjan
torténé megjelentetésével. A kozmeghallgatds meghirdetésérél a polgarmester
gondoskodik.

(3) A polgarmester kiilon e célbol Osszehivott képviselo-testiileti iilésre hirdeti meg a
kozmeghallgatast.

(4) A kézmeghallgatason elhangzott javaslatra, feltett kérdésre széban a kdzmeghallgatason,
vagy legkés6bb 15 napon beliil valaszt kell adni.

(5) A kozmeghallgatasrdl jegyzokonyv késziil, amelyet a kozség hivatalos honlapjan torténd
megjelentetésével nyilvanossa kell tenni.

36. § Falugyiilés
(1) a képviseld-testiilet eseti dontése alapjan — a dontések elOkészitése, szervezése ¢és
végrehajtasa, a lakossag tajékoztatdsa, véleményének kikérése érdekében — falugytilést,
utcagytilést hiv 6ssze.

(2) A falugytilésrol, utcagytilésrdl jegyzOkonyv késziil, amelyet a kozség hivatalos honlapjan
t6rténd megjelentetésével nyilvanossé kell tenni.

XI. FEJEZET
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ONKORMANYZATI VAGYON
37.§

(1) Az d6nkormanyzat vagyona a tulajdonabdl és az 6nkormanyzatot megilletd vagyoni értékii
jogokbdl all, amelyek az onkormanyzati feladatok és célok ellatasat szolgaljak.

(2) Az 6nkormanyzat tulajdonara és a tulajdonnal valé gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat
kiilon 6nkorményzati rendelet hatarozza meg.

XII. FEJEZET
38. §
POLGARMESTERI HIVATAL

(1) A képvisels-testiilet — polgarmesteri hivatal elnevezéssel — egységes hivatalt hoz létre. A
polgarmesteri hivatal 6nall6 jogi személy és 6nallo koltségvetési szerv. A polgarmester
egyetértése sziikséges a polgarmesteri hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez €s jutalmazasidhoz.

(2) A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat a 2. melléklet rogziti.

ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

39. §

(1) Ez a rendelet a kihirdetését kvet6 napon 1ép hatdlyba. ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a
14/2008. (XI. 26.) szd&mu rendelet.

40. §

A szabalyzat fiiggelékei:
1. sz. fiiggeléke: képviselOk névjegyzéke
2. sz. fuggeléke: polgarmester fogadonapja
3. sz. fiiggeléke: Tordas Kozség Onkorményzat 4lland6 bizottsagainak tagjai
4. sz. fiiggeléke: a képviselo-testiilet atruhazott hataskoreinek felsorolasa
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1. szamu melléklet

Képviselo-testiilet bizottsagainak feladatai

(1) A bizottsagok feladatai altalaban:

a)
b)

©)
d)

elokészitik a képviseld-testiilet dontéseit,

szervezik és ellendrzik a dontések végrehajtasat,

eléterjesztéseket készitenek és nyujtanak be a testiilet elé, valamint allast foglalnak
egyes eldterjesztésekkel kapcsolatban,

a tevékenységi koriikben kozremiikodnek a testvérvarosi kapcsolatok tovabb-
fejlesztésében,

(2) Pénziigyi Bizottsag

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)
h)
i)
J)
k)
1)

kozremiikodik az onkormanyzati vagyon szambavételében;

véleményezi az dnkormanyzat gazdasagi programjat;

kozremiikodik az Onkormanyzati vagyonvédelem és vagyongyarapitds
kotelezettségének érvényesitésébil eredd feladatokban;

kozremiikodik az 6nkormanyzati gazdalkodas szervezésében, az éves koltségvetés
Osszeallitasaban;

megvitatja és véleményezi a képvisel6-testillet elé keriils pénziigyi
eldterjesztéseket, jelentéseket;

évente legalabb két alkalommal, de a testillet megbizasdbol szilkség szerint
ellendrzi a koltségvetési gazdalkodast és az eldiranyzatok kozotti atcsoportositast;
szervezi a helyi bevételi forrasok feltarasara iranyuld tevékenységet;

javaslatot tehet hitelek felvételére, ellendrzi ezek felhasznalasat;

kézremikddik helyi ad6é megallapitasat szabalyozo helyi rendelet elokészitésében;
figyelemmel kiséri a polgarmesteri hivatal adoigazgatasi tevékenységét;

javaslatot tehet kdtvények kibocsatasara;

véleményezi az 6nkormanyzati vagyon hasznositasaval, illetve az 6nkorméanyzat
vallalkozoi tevékenységével kapcsolatos testiileti dontések tervezetét;

ellen6rzi az 6nkormdanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas térvényességét;
kozremikodik az Onkorményzati gazdasagi tarsulasok és  koltségvetési
intézmények gazdalkodasi feladatai ellendrzésben.

kozremiikodik a telepiilés hosszl tavu fejlesztési koncepcidjanak kidolgozéasaban,
vizsgalja a telepiilés gazdasagi adottsagait, lehetGségeit;

megyvitatja és véleményezi a teleplilés altalanos és részletes rendezési tervének
tervezetét;

megvizsgalja és véleményezi az éves koltségvetési tervjavaslatokat, a tervben
foglalt fejlesztési célkitlizések és pénziigyi forrasok dsszhangjat;

javaslatot tesz, illetve véleményez egyes jelentGsebb beruhazasi és felujitasi
programok tekintetében;

kozremiikodik a fejlesztési, épitSipari, lakdspolitikai kommunalis és kozlekedési
igények felmérésében, elemzésében és az igények kielégitésére iranyuld tervek
kidolgozésaban;

ellenérzi a képvisel6-testiilet  telepiilésfejlesztésre  vonatkozé  terveinek
végrehajtasat;

javaslatot dolgoz ki az Onkormanyzati vagyon hasznositdsara, illetve az
onkormanyzat vallalkozasokban valo részvételére;
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v)

vizsgalja €s elemzi a telepiilésen foly6 vallalkozasi tevékenységet, javaslatokat
dolgoz ki a véllalkozasok 6nkormanyzat altali timogatasara;

w) ellatja a képvisel6-testiilet iilésén a titkos szavazassal kapcsolatos teendoket.

X)

y)
z)

javaslatot tesz a polgarmester, alpolgarmester, bizottsagi elnokok és tagok
illetményére, koltségtéritésére és jutalmazasara vonatkozoan.

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekkel kapcsolatos feladatokat.

ellitia a képviseloi Osszeférhetetlenséggel ¢és méltatlansaggal kapcsolatos
feladatokat.

(3) A Kulturalis, Oktatasi, Ifjusagi és Sport Bizottsag:

a)

g)
h)
i)
j)
k)

véleményezi a telepiilés kozmiivelodési tervét, rendezvény tervezetét,

tevékenyen kozremiikodik az éves programok szervezésében, lebonyolitasiban,
bevonva ebbe az érdekelt civil szervezeteket,

elokésziti €és benyujtja a kozmiivelddésrol sz6l6 dnkormanyzati rendeletet,
véleményezi a nyilvanos koOnyvtar alapitd okiratat, szervezeti és milk6dési
szabalyzatat, ellenOrzi betartasat,

figyelemmel kiséri az oktatasi intézmények éves miik6dését, véleményezi azok
muk6désrél sz616 beszamoldjat,

véleményezi az oktatasi intézmények alapité okiratat, szervezeti és miikodési
szabalyzatat,

véleményezi az intézmények vezetdi posztjara kiirt palyazatokat,

véleményezi a miivelddési, oktatasi intézmények fejlesztési terveit,

az 6nkormanyzati médiaval kapcsolatos tigyek véleményezése,

a sporttal kapcsolatos ligyek véleményezése,

a testvértelepiilésekkel valo kapcsolattartas.

(4) A Szocidlis Bizottsag:

a)
b)

d)

elokésziti és benyujtja az Onkorményzat szocidlis ellatasokrol szolé rendelete
tervezetét,
a képviselo-testiilet altal atruhazott hataskdrében eljarva:

— dont kilon jogszabalyokban foglalt feltételek szerint a szocialis
raszorultsagtdl fliggd pénzbeli ellatasokrol (lakasfenntartdsi tamogatas,
apolasi dij, atmeneti segély),

— megallapitja a szemétszallitasi dij segélyként vald tamogatasat,

— dont az 6nkorményzati rendeletekben hataskorébe utalt kérdésekben.
értékeli a telepiilés szocidlis ellatds helyzetét, sziikség szerint intézkedést
kezdeményez.
tajékozodik a gyermek és ifjusdg védelem helyzetérdl, e kozben véleményt
nyilvanit és kialakitja allaspontjat, a szocialis tigyekkel 6sszefliggd kérdésekben.
Véleményezi a szocialis gondoskodast érint6 helyi rendeletek tervezetét, sziikség
szerint rendelet-mddositast kezdeményez.
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2. szamu melléklet
Tordasi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési szabdlyzata

Altalanos rendelkezések

I. A Hivatal megnevezése, cime, adatai

I/1. Az intézmény megnevezése: Tordasi Polgarmesteri Hivatal

I/2. A Hivatal cime: 2463 Tordas, Szabadsag ut 87.

I/3. A Hivatal e-mail cime: jegyzo@tordas.hu

I/4. Az 6nkorményzat hivatalos honlapja: www.tordas.hu

I/5. A Hivatal kor és fejbélyegzoi tartalmat és felsorolasat kiilon szabalyzat tartalmazza. A
Hivatalban hasznalt bélyegzok lenyomatat, valamint a sorszdmokkal azonosithat6 egyes
bélyegz6k haszndlatira feljogositott személyeket, szervezeti egységeket a Hivatal
bélyegz6 nyilvantartasa tartalmazza.

I/6. A Hivatal térzskonyvi azonosit6é szama: 806165

I/7. A Hivatal adészama: 1586163-2-07

I/8. A Hivatal szamlavezetdje: OTP Bank Nyrt, Gardony

I/9. A Hivatal elszamolas szamlaszama: 11736082-15363097

I1.A Hivatal jogallasa. képviselete

II/1. A Hivatal 6nall6 jogi személy. Az elbirdnyzatai feletti rendelkezési jogosultsig
tekintetében teljes jogkor(i, 6ndlldé bankszamlaval rendelkez6 helyi Onkormanyzati
koltségvetési szerv.

II/2. A Hivatal mikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalasra, igy
kiilonosen a szerz6dés, megallapodas aldirasara, megrendelés visszaigazolasara a jegyz0
jogosult a Hivatal koltségvetésében rendelkezésre 4ll6 Osszeg erejéig, valamint a Hivatal
koztisztviseloinek és munkavéllaldinak kinevezési okiratat alairni, ezzel kapcsolatos
kotelezettséget vallalni a jegyz6 jogosult.

1I/3. A kiilon jogszabalyban megallapitott kézigazgatasi hatosagi eljaras soran a Hivatalt sajat
hataskérében a jegyz6 képviseli.

III. A Hivatal tevékenysége. kozfeladata. alaptevékenysége és az azt meghatarozéd
jogszabalyok

/1. Tordas Koézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Tordasi Polgarmesteri Hivatal
hatalyos alapité okiratat a 119/2014 (XI1.25) hatarozataval, a 2014. november 25-én
megtartott iilésén fogadta el.

I11/2. A Hivatal alaptevékenysége: TEAOR 8411 Altalanos kozigazgatas

II/3. Allamhaztartasi szakdgazat: 841105 Helyi dnkorményzatok és térsulésok igazgatasi
tevékenysége

1) Kozfeladata: A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja az
onkorményzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és
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hataskorébe tartozod tligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A Hivatal kézremlkodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténé egylittmikodésének 6sszehangolasaban.

2) Alaptevekenysége: A Hivatal ellatja az Motv.-ben €s a vonatkozd egyéb jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi Onkormanyzat bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarél. Gondoskodik a gyermek és
felnéttétkeztetés megszervezésérol.

III/4. A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

III/5. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

011130 | Onkorméanyzatok és Onkorméanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatési tevékenysége

011220 | Add-, vam- és jovedéki igazgatas

013360 | Mas szerv részére végezett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 | Orszaggytilési, Onkorméanyzati ¢és eurdpai parlamenti képvisels-
valasztasokhoz kapcsolodé tevékenység

016020 | Orszagos ¢és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

083030 | Egyéb kiadéi tevékenység

018030 | Tamogatasi céli finanszirozasi miiveletek

031030 | Kozteriilet rendjének fenntartasa

096015 | Gyermekétkeztetés

900020 | Felnéttétkeztetés

IV. A Hivatal irdnyitasa, vezetése

1V/1. A polgarmester
IV/1/1. A telepiilés polgarmestere Tordas Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének dontései szerint és sajat Onkorményzati jogkorében iranyitja a
Hivatalt.
IV/1/2. A polgarmester:

a) a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
O6nkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések elOkészitésében és
végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,

c) a jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyujt be a Képviselo-testiilletnek a Hivatal
belsé szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi
idejének meghatarozasara,

d) ahataskorébe tartozé ligyekben szabéalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz6, az egyéb munkaltatdi jogokat pedig
az Onkormanyzati intézményvezetok, a véd6ndk tekintetében, a
koztisztviselokkel kapcsolatos munkaltatdéi dontésekben egyetértési joggal
rendelkezik.

f) Sziikség szerint, de legaldbb évi két alkalommal apparatusi értekezletet tart,
amelyen a jegyz6vel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét, és meghatarozza
az elkovetkez6 idoszak feladatait,
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1V72. A jegyzo
IV/2/1. A Tordasi Polgarmesteri Hivatal vezetje, aki:

a) gondoskodik az 6nkormanyzat miksdésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

b) a hataskorébe tartozd iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
kozvetleniil az érdemi {igyintézd Kkoztisztviselonek is 4tadja az egyes
iigykorokben, ligyekben a kiadmanyozas jogat. A kiadményozas joganak atadasa
megbizéssal torténik az egyes jegyzo6i hataskorok gyakorlasa vonatkozasaban. A
kiadményozas joganak atadasaval kapcsolatos megbizasok a jogosult
koztisztviselok munkatligyi iratainak részét képezik. Az atadott kiadmanyozasi
jog gyakorlasa tovabb nem adhato.

¢) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében,

d) dontésre elokésziti a telepiilés polgarmestere hataskérébe tartozé allamigazgatasi
tigyeket,

e) dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a telepiilés polgarmestere —
kiadmanyozas tekintetében — részére atad,

f) tanacskozasi joggal vesz részt a Képviselo-testiilet, illetve a Képviselo-testiilet
bizottsaganak iilésein,

g) dont a hataskorébe utalt tigyekben,

h) biztositja az allampolgarok tajékoztatasat a Hivatal aktualis, az allampolgarok
széles korét érintd feladatairdl,

i) beszamol a Hivatal tevékenységérdl sziikség szerint a Polgarmesternek, évente
legalabb egy alkalommal a Képvisel6-testiiletnek.

j) szervezi az egylittmikodést a rendvédelmi és egyéb szervekkel a koézrend-
kozbiztonsag fenntartasa érdekében,

k) gondoskodik a Hivatal személyi ¢és targyi feltételeinek megteremtésérél a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott,

1) ellitja az Onkorméanyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban
hataskorébe utalt feladatokat,

m) gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol,

n) a Hivatal miikédésének ¢€s gazdalkodasanak eredményessége érdekében
mikddteti a folyamatba épitett elézetes €s utdlagos vezetoi ellendrzési rendszert.

IV/2/2 A Tordasi Polgarmesteri Hivatal F6z6konyh4janak vezetoje, aki

a) gondoskodik a Féz6konyha miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasrol

b) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a F6z6konyha munkatarsai tekintetében

c) gondoskodik a Fézékonyha személyi és targyi feltételeinek megteremtésérol a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott

V. A Hivatal miikodése

V/1. A Hivatal a magasabb szintii jogszabalyban meghatdrozottak, a képviseld-testiilet
vonatkozo rendeletei, a polgarmester és a jegyz6 altal kiadott szabalyzatok, korlevelek,
utasitasok, intézkedések alapjan az egyes dolgozokra vonatkozé munkakori leirasoknak
megfelelden fejti ki tevékenységét.

V/2. A polgéarmester és a jegyz6 6nallo, valamint kdzds hivatali szabalyzatokat, korleveleket,
utasitasok intézkedéseket adhat ki az SZMSZ altal nem szabalyozott témakorokben (vagy
azok végrehajtasara), amelyek betartisa az érintettek részére kotelezo.
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V/3. A jegyzd havonta legaldbb egyszer értekezletet tart az informdciddramlas és a
koordinacié folyamatos biztositasa érdekében.

V/4. A hivatali szervezeti egységek és a feliigyelt intézmények tevékenységiik soran
egylittmiikodésre kotelezettek, a feladatkoriikbe tartozé tigyekben az érdekeltekkel
egyeztetve kotelesek eljarni.

V/5. A Hivatal szervezeti egységei egymassal mellérendeltségi kapcsolatban allnak, egymas
munkéjat kotelesek segiteni.

V/6. A hivatali dolgozé koteles a tudomaséara jutott hivatalos informaciét az illetékeshez
eljuttatni, ill. sziikség szerint hivatalbol eljarast inditani.

VI. Hivatal szervezeti egységei:

VI/1. A Hivatal bels6 szervezeti felépitése
Hivatal engedélyezett 1étszama: 7 £6
Szakmai tagozodasa

igazgatasi tigyek,

pénziigyi iigyek,

addtigyi ligyek,

szocialis és gyamiigyi tigyek,
titkarsagi tigyek

VI/2. A Hivatal F6z6konyhaja
F6z0konyha létszama: 5 £6

élelmezésvezetd 1 {6

szakacs 2 16

konyhai kisegit6 1 6
részmunkaidds konyhai kisegit6 1 £6

A szervezeti egységekben dolgozok kozvetleniil a jegyz6 vezetése ald tartoznak.

VII. A Hivatal ligyintézdinek részletes feladatai

VII/1. igazgatasi ligyintéz6 feladatai:

a) kozterilletek ellenérzése  (felhivasok, felszolitasok  elkészitése,  kikiildése,
utdellendrzés)

b) kozutkezeldi engedélyek, bekotések nyilvantartasa, ellendrzése

c) kifuggesztésekkel kapcsolatos ligyintézés

d) hagyatéki igyekkel kapcsolatos {igyintézés

e) telepiilési honlap, facebook oldal kezelése

f) rendezvények szervezése (pl.: id6sek napja)

g) szocialis ligyintéz6 tavollétében ligyiratkezelés, iktatas

h) statisztikai jelentések elkészitése

1) valasztasi, népszavazasi tigyekben t6rténd részvétel

j) munkavédelemmel kapcsolatos iligyintézés (munkaruha és védéeszkozok kiosztasa,
nyilvantartdsa, munkavédelmi bejaras soran felmeriilt hidnyossagok pdtlasa,
vészvilagitds havi ellendrzése és naplo vezetése,

k) Kisbiré terjesztéssel kapcsolatos feladatok
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D

m)

n)
0)

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos teljes korli iigyintézés (kérelem, munkaerbigény,
kozvetitlap kitSltése, orvosi alkalmassig intézése, tlizvédelem, munkavédelem,
szabadsag nyilvantartés, jelenléti ivek, munkanaplok kezelése, havonta a tdmogatdsi
igények elkészitése és tovabbitdsa a munkaiigyi kézpont részére, illetve folyamatos
kapcsolattaras)

kozremiikodik a testiileti tilésekkel kapcsolatos dokumentalasban a jegyz6 kérésének
megfelel6en

TAKARNET programbol tulajdoni lapok lekérdezése hivatali tigyekhez

palyéazatokkal kapcsolatos tigyintézés

VII/2. addiigyi ligyintéz6 feladatai:

a)
b)
c)
d)

€)
H
g)

h)
i)
b))
k)
D

m)
n)
0)

helyi adok és gépjarmiiad6 kivetése, nyilvantartas vezetése, behajtasa, konyvelése
benyujtott bevallasok feldolgozasa, ellenérzése

iigyfélkapcsolat személyesen és telefonon

az ASP programban torténé adatfeldolgozas (évvaltas, nyitas, terhelés, zaras, BM
adatnyilvantartas frissitése)

adok maédjara torténd behajtasokkal kapcsolatos feladatokat

Méltanyossagi tigyek el6készitése, kornyezettanulmanyok készitése.

hatésagi bizonyitvanyok kiallitdsa (4llamigazgatasi szervek, vallalkozasok,
maganszemélyek részére, illetve birosagi ligyekben kéltségmentességhez)

ado és értékbizonyitvanyok kiallitasa (hagyatékhoz és végrehajtashoz)

helyi adékkal kapcsolatos adatszolgaltatis MAK mint felettes szervek felé (pl.:
gépjarmiiad6 megosztas stb.)

adoszamlak kozotti atvezetések, adozoknak visszautalasok inditésa, konyvelése
egyenlegkozlok és fizetési felszolitasok kikiildése tigyfelek részére

vegrehajtasi cselekmények kezdeményezése (adatkérés, letiltas, inkasszd, forgalombdl
kivonas, NAV-részére tovabbitas)

adéellendrzés (valtozadsok nyomon kvetése, bevallasokra felszolitasok kikiildése)
adojelentés készitése havonta

TAKARNET programbdl tulajdoni lapok lekérdezése hivatali tigyekhez

p) jegyzd tavolléte esetén (szabadsag) helyettesitési feladatok ellatasa

Q
1)

Hivatali kapun keresztiil iparlizési adobevallasok konvertalasa ABEV programba és
letoltése
valasztasi, népszavazasi ligyekben torténé részvétel

VII/3. pénziigyi ligyintézo feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)

f

g
h)
i)
j)
k)

szamlak el6készitése konyvelésre (érkeztetés, szkennelés)

utalés Electraban (bank atadasa konyvelésre)

cafeteria tigyintézése, atutalas

bankszamlakivonatok, szamlak rendszerezése

Tordasi Sportegyesiilet €s Tordas Kozségért Ko6zalapitvany (adminisztracios feladatok
ellatasa, killdemények tovabbitasa)

koltségvetés és modositasainak készitése (polgarmesterrel és az intézményvezetdkkel
egylittmiikodve)

normativa igénylése, elszdmolasa

allami tamogatashoz sziikséges adatok biztositasa

valasztas, népszavazas, pénziigyi elszamolasa

kozremikodés palyazati tigyekben, és a nyertes palyazatok pénziigyi elszamolasaban
adatszolgaltatas, statisztikai jelentések készitése (EBR42, KSH Electra)

25



)

mez00ri szolgélat timogatas igénylése (Kormanyhivatal, NAV)

m) havi AFA bevallas bekiildése NAV-nak (konyveld altal elkészitett)

n)
0)
p)

Q
r)
s)
t)

arajanlat kérés, beszerzések (eszkozbeszerzés, irodaszer, tisztitoszer, ajandékok)
palyazatokhoz kapcsolodd pénziigyi ligyintézés

vagyonbiztositdshoz kapcsolodd egyeztetés, annak aktualizalasa (Vagyonkataszter,
Pannon Tér)

szolgalati lakasokkal kapcsolatos ligyintézés (atadas-atvétel, kozmiivek atirasa)
kozmiiszolgaltatokkal kapcsolatos tligyintézés

TAKARNET programbdl tulajdoni lapok lekérdezése hivatali ligyekhez

pénztaros tavolléte esetén a pénztar helyettesités

VII/4. szociélis és gyamiigyi ligyintéz6 feladatai

a)
b)
©)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

a szocialis hatosagi iigyek (hatarozatok, PTR rendszer, utalasi tablazatok elkészitése)
Szocialis Bizottsag dontés-elokészitd és végrehajto feladatai

gyamiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok

népesség-nyilvantartas, népességiigyi feladatok

lakcimbejelentés

kérnyezettanulmanyok készitése (birdsag, gyamhat6sag részére)

statisztikai jelentések

KCR cimnyilvantartas kezelése, feliillvizsgalata

helyi vizuél regiszter vezetése

ugyiratkezelés (iktatas, irattarozas)

ebek, méhek bejelentése, nyilvantartasa

Tanulményi  Osztondijakkal kapcsolatos iigyintézés (Tordasi Tanulményi
Diakosztondij, Bursa Hungarica tanulmanyi 6sztondij)

m) Jarasi Hivatal hataskorébe tartozo tigyekben tgyfelek tdjékoztatasa - permetezéssel

n)
0)
1))

Q)
r)

s)
t)
u)

v)

kapcsolatos feladatok

temetkezéssel kapcsolatos tigyek intézése

telefon kezelése

szordlapokkal, plakatokkal kapcsolatos {igyintézés
postai killdemények tovabbitasa, postakonyv vezetése
tigyfelekkel torténé kapcsolattartds (nyomtatvanyok Kkitoltése, tajékoztatas,
felvilagositas egyéb ligyekben)

sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tigyintézés
szavazokorben jegyzOkonyvvezet6i feladatok ellatasa
valasztasi, népszavazasi tigyekben torténd részvétel
Hivatali kapun keresztiil érkezett tigyiratok letoltése

VII/4. hazipénztart kezeld tigyintézo feladatai

a)
b)

c)

a hazipénztar kezelése

szamlazasi feladatok ellatdsa, és az ahhoz sziikséges adatok rogzitése (étkezés, lakbér,
kozteriilet hasznalati dij, csat. szolg. bérleti dijanak kiszdmlazasa, egyéb szamlazas).
hatralékos szamlak kezelése (fizetési emlékeztetd, felszolitdk kiildése)

VII/S. titkarsagi tigyintézo feladatai

a)

tizvédelmi feladatok- kozbiztonsagi referens (tiizoltd késziilékek nyilvantartasa
negyedévenkénti szemrevételezése, tlizjelz6 berendezés iizemeltetési napld vezetése,
kapcsolattartas a szerz6dott szakemberekkel, kozbiztonsagi referensi értekezleteken
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elhangzottak végrehajtasa, ellenérzések soran felmeriilt hidnyossagok potlasa, veszély
elharitési terv és polgari védelmi szervezetnek naprakészen tartisa)

b) munkaiigyi feladatok (munkaszerzédések elkészitése, alkalmi munkaval kapcsolatos
feladatok, szabadsag nyilvantartas, jelentéti iv készitése, munkédba jaras koltségeinek
szamfejtése, cafetéria nyilvantartésa és szamfejtése)

¢) kapcsolat az intézményeinkkel

d) kozosségi szolgalat (szerz6déskotés az iskoldval, kapcesolat a gyerekekkel, igazolas
kiéllitasa a ledolgozott 6rakra)

e) segitség a polgarmester feladatainak a nyilvantartasaban, megvalésitasdban

VII/6. Az eseti feladatok ellatasa
A Hivatal ligyintézdjének a felettese utasitasara, vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti
feladatokat is teljesitenie kell, amelyek a munkakoéri leirasban tételesen nem szerepelnek,
de a munkakdrébe tartoznak vagy sziikséghelyzetb6l, varatlanul meriilnek fel.

VIII. A helyettesités rendje
A jegyzOt akadalyoztatasa esetén az adoiigyi ligyintéz helyettesiti, az egyes tigyintézok
kozotti helyettesités rendjét az egyedi munkakori leirasok tartalmazzak.

IX. A munkavégzés. munkakori kotelezettségek. hivatali titok megérzése
A munkavégzés teljesitése a jegyzé altal kijelslt munkahelyen, az érvényben 1évd
szabalyok, valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A Kkoztisztviseld koteles a munkakorébe tartozO munkat képességei maximalis
kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontosan végezni, a hivatali titkot meg6rizni.

Hletéktelen személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakore betSltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme alad
esik. Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriillése a Hivatal vagy az Onkormanyzatérdekeit sértené. A
hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi dolgozoja
koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot megérizni, mig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok megOrzésének kotelezettsége a Hivatalnal
fennalld koztisztvisel6i jogviszony megsziinését kovetOen is kotelez6. A dolgozé a
munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasanak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

X. A munkaid6 beosztisa
A munkaid6 beosztdsa az 4ltalanos munkarend alapjan:

hétfo, szerda, csiitortok | 7.45 6ratdl 16.00 ordig
kedd 7.45 6rétol 17.00 ordig
péntek 7.45 6réatol 14.00 ordig

27



F6zo6konyha esetében a munkaidd beosztasa

hétfo 7.00 o6ratdl 15.00 oraig
kedd 7.00 o6ratdl 15.00 oraig
szerda 7.00 6ratol 15.00 oraig
csiitortok 7.00 6ratél 15.00 oraig
péntek 7.00 6ratdl 15.00 oraig

A részmunkaidds konyhai kisegitd munkaideje 12.00 6ratél 16.00 6raig tart.

A koztisztviselok heti munkaideje: 40 6ra.

A munkak6zi sziinet (ebédidd) naponta: 12.00 — 12.30 6raig tart.

A jegyz6 az egyes dolgozok munkakorére és egyéni igényeire figyelemmel a fentiektol
eltéré munkaidd beosztast is megallapithat.

XI. A Hivatal ligyfélfogadasa

kedd 8.00 oratol 12.00 oraig
13.00 6ratol 16.30 oraig
szerda 8.00 oratdl 12.00 6raig
13.00 6ratol 15.30 oraig
péntek 8.00 oratol 12.00 éraig
hazi pénztar
kedd 8.00 6ratol 12.00 oraig
13.00 6ratol 16.00 draig
szerda 13.00 6ratol 15.00 oraig
péntek 8.00 o6ratdl 12.00 oraig

XII. A szabadsag kiadasara vonatkozé szabalyok
Az éves rendes szabadsag tervezett kivételér6l a jegyzovel torténéd elézetes egyeztetés
alapjan éves szabadsagolasi tervet kell késziteni.
A rendes, a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére kizarolag a jegyz6, a
jegyz6 tekintetében pedig a polgarmestere jogosult.
A éves rendes szabadsag mértékét a Kttv.-ben és a Kjtv.-ben foglalt el6irasok alapjan kell
megallapitani.
A dolgozdkat megillet és a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

XIV. Munkakor atadasa
Valamennyi munkakdr tekintetében személyi valtozas esetén a dolgozé munkakorének
atadasarol, atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni. Amennyiben a dolgozé elmulasztja
atadni a munkakort, akkor valamennyi 4t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes korii
személyi felelosséggel tartozik. Az atadas-atvételi eljarast legkés6bb a munkakor-
véltozast kovetd 15 napon beliil be kell fejezni. A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos
eljaras részletes szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.
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XV. Egyéb szabalyok
Fénymadsolas: a Hivatalban a szakmai munkéaval Osszefliggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténik,

Dokumentumok kiadasa: a hivatali dokumentumok kiadas kizardlag a jegyzd
engedélyével torténhet.

Sajat gépkocsi haszndlat: a sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatdnak koéltségtéritése és
elszamoldasa a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan tOrténhet. Sajat gépkocsit
hivatali célra a jegyz6 elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

XVI. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A Kkoztisztviseld a koztisztviseldi jogviszonybdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési kotelezettséggel tartozik. Szandékos karokozas
esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni. A koztisztviseld vétségére tekintet
nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkézokben bekovetkezett hianyt, amelyeket
allandéan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen
bizonylat alapjan vette at.

A pénztéarost, raktarkészlet kezel6t, az élelmezésvezetot, és az egyéb pénzkezeloket az
atvételt igazold bizonylat nélkiil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz vagy arukészlet
tekintetében (leltdrhiannyal kapcsolatos szabalyokat részletesen a Pénzkezelési
Szabalyzat, valamint a K&zszolgélati Szabalyzat tartalmazza).

A koztisztviseld a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii és értékii
hasznélati értéket csak a jegyzd engedélyével hozhat be a Hivatalban, illetve viheti ki
onnan, melyért anyagi felelosséggel tartozik.

A Hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megorzésérol.

XVII. A Hivatal bels6 és kiils6 kapcsolattartasi rendje
Bels6 kapcsolattartas: a Hivatal feladatainak hatékonyabb ecllatasa érdekében a belsé
szervezeti egységek és ligyintézok egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az
egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek ¢&s iigyintézOknek minden olyan
intézkedésnél, amely a mésik szervezeti egység vagy tigyintézé miikodési korét érinti, az
intézkedést megel6zden egyeztetési, ill. tajékoztatasi kdtelezettségiik van.

Kiils¢ kapcsolattartas: az eredményesebb mikodés eldsegités érdekében a Hivatal a
szakmai szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kézigazgatasi szervekkel, civil
szervezetekkel, kormanyhivatallal folyamatos kapcsolatot koteles tartani.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére: a kozérdekli adatok nyilvanossaganak
biztositasa érdekében a tOmegtdjékoztaté eszk6zok (média) munkatarsainak
tevékenységét a Hivatal dolgozoinak el kell segiteniiik. A televizid, a radio, az irott sajtd
képvisel6inek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.
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A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén bel kell tartani a kdvetkezo eldirasokat:

a) a Hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra a jegyz6 jogosult,

b) a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat koteles adni. A kozolt adatok szakszerliségéért €s
pontossagaéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

¢) a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Hivatal jo hirnevére ¢&s
érdekeire.

d) nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elotti nyilvanossagra hozatala a polgarmesteri hivatal
tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozatot tevé hataskorébe tartozik

e) a nyilatkozatot tevének jog van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a k6zlés
elott megismerje, igy kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait, nyilatkozatat tartalmazza, a kozlés elott vele egyeztessék.

XVIII. A Hivatal iigyiratkezelése
A polgarmesteri hivatalban az igyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat
alapjan, egységes, tantsitvannyal ellatott programmal torténik. Az {igyiratkezelés
irdnyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért a jegyzo a felelds. Az tigyiratkezelést az
Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

XIX. A kiadméanyozés rendje
A Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz06 szabalyozza.

A jegyz0 tartds tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot altalanos helyettese gyakorolja.

Onalls kiadmanyozisra jogosultak a jogszabaly 4ltal iigyintézéi munkakorbe utalt
feladat- és hataskorok tekintetében az adott feladatkort ellatd érdemi tigyintézok.

XX. A bélyegzdk hasznalata
A Hivatal valamennyi kiadmanyéan aldirasnal bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdvel
ellatott, cégszertien, ill. a kiadmanyozas szabalyai alapjan alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast stb. jelent.

A Hivatalban bélyegz6 hasznélatara jogosultak: jegyzd, érdemi tigyintézok.

A polgarmesteri hivatalban haszndlt valamennyi bélyegzor6l, annak lenyomatérdl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki,
mikor vette at sajat hasznalatba, melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval
igazol. A bélyegzOk kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, Orzéséért, cseréjéért, és
évenként egyszeri leltarozasaért, a nyilvantartds vezetéséért a jegyzo altal a munkakdri
leirasban meghatarozott személy a felelos.
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A bélyegzot atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért. Az Iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint az elektronikus aladirasokr6l és bélyegzokrdl is
nyilvantartast kell vezetni.

XXI. A Hivatal gazdalkodasanak rendje
A polgarmesteri hivatal gazddlkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasdval, a Hivatal kezelésében 1évO vagyon hasznositasaval
Osszefliggd feladatokat é€s hataskoroket a pénziigyi és adoiigyi eléadd a jegyzod
iranyitaséval végzi.

A Hivatalban a gazdalkodas szabalyozottsdgat, a jogszabalyok érvényesiilését belsd
szabalyzatok hatdrozzdk meg. A pénzigyi, gazdalkodasi belsé szabalyzatok
elkészitéséért, sziikség szerinti modositasaért a jegyzo a felelds.

Bankszamla feletti rendelkezés: a banknal vezetett szamla feletti rendelkezési
jogosultakat a jegyz6 jeloli ki. Neviiket és aldirasukat a szamlavezetd pénzintézetnél be
kell jelenteni.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés: részletes szabalyait a

Polgarmesteri Hivatal vonatkozéaséban a jegyz6 kiilon bels6 szabalyzataval rendeli el.

XXI1I. Belso6 ellenérzés

A Hivatal ellenérzésére a magasabb szintli jogszabalyok szerinti folyamatba épitett,
elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenységet €s a belsd ellendrzési
tevékenységet kell érteni.

A bels6 ellenérzés miikodése: A Hivatal vezetdje koteles gondoskodni a belsé ellenérzés
kialakitasarol és megfelelé mikodtetésérol.

A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a Hivatal vezetdjének
kozvetlenil] alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A Hivatalban a bels6 ellen6rzési tevékenységet a Szent Laszld Volgye Tobbeélu
Kistérségi Tarsulas altal polgari jogi szerzédés keretében foglalkoztatott belso ellendr
latja el, illetve egyedi esetekben kiilon szerzodés keretében.

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet (Hivatal) miikodését fejlessze és
eredményességét novelje.

A belsd ellendrzési tevékenység kiterjed az Onkorményzat, a Hivatal, a Hivatal
féz6konyhaja és az Mesevar Ovoda minden olyan tevékenységére, amely érinti a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezését, felhasznalasat és elszamolasat, valamint
az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasat.
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A Dbelsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszerlségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni. A
bels6 ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latnia.

A belso ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:

a)

b)
<)
d)
©)
f)

g)
h)

az cllen6rzési tervet megalapoz6d elemzéseket, kiilonGs tekintettel a
kockazatelemzésre,

a tervezett ellendrzések targyat,

az ellendrzések céljat,

az ellenérizendd idészakot,

a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,

az ellendrzések tipusat és modszereit,

az ellenérzések litemezését,

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

A belso ellendrzést a Szent Laszlo Vélgye Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Belsé Ellen6rzési

Kézikonyvében foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni. A Bels6é Ellendrzési

Kézikoényvet a Szent Laszlé Volgye Tobbeélu Kistérségi Tarsulds munkaszervezeti

feladatait ellatoé Polgarmesteri Hivatal jegyzdje hagyja jova.

A belso ellenér feladata:

a) annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott, miikodtetett belsé
kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

a szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval,

a szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld,

a szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvaldsulésat, a
folyamatok bels6é szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak,

a szervezeti célkitizések elérését veszélyeztetdé kockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni €s azokat — a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembevételével — megfeleléen kezelni,

a koltségvetési szerv munkafolyamataiban a bels6 kontrollok kialakitidsa megfelel
az elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére €s
folyamatos korszeriisitésiik biztositott,

az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozé szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek,

az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon megévasarél megfeleléen gondoskodnak,

az egyes vezetok, szervezeti egységek kozotti informaciddramlas, kommunikacid
és egylittmiikodés megfelelo,

a pénziigyi, iranyitasi- és operativ miikodésre vonatkozé adatok, informéciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatoak és a megfelel6 idében rendelkezésre allnak,
a szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekr6l rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogatdé informaciékhoz jutnak, amely altal a
kiilonbozd szintli szervezeti célok megvaldsitasdnak folyamata figyelemmel
kisérhet6, valamint a feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

b) folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés: a jegyzé a gazdalkodas
folyamatara és sajatossagaira val6 tekintettel koteles kialakitani, mikddtetni és
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fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezet6i ellendrzés rendszerét. A
folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés a szervezeten beliil a
gazdalkodasért felelds szervezeti egység (pénziigyi és adocsoport) altal folytatott elsd
szintll pénziigyi irdnyitdsi és ellenOrzési rendszer. A jegyz0 feladata olyan
folyamatokat kialakitani és mikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4all6 forrdsok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

XXIIL Ové. véds eléirasok
A Hivatal minden dolgozojanak alapveté feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadjak, baleset, vagy annak veszélye esetén a
sziikséges intézkedést megtegyék. Minden dolgozénak ismemie kell a Munkavédelmi és
Tlizvédelmi Szabalyzatot, valamint a tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilési
utvonalat.

A Hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire.

XXIV. Zar6 rendelkezés
A Tordasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata Tordas Kozség
Onkorményzata Képviselo-testiilete 4ltal hozott 4/2019 (I1.26) szamu rendeletével, 2019.
februar 27 napjatol 1ép életbe és visszavonasig érvényes.

A Szervezeti €s 0dési Szabalyzat sziikséges modositasarol a %egyzﬁ gondoskodik.
i
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Zaradék: A rendelet mai napon kihirdetve.

Tordas, 2019. februar 27. BL/

Eoti Péter
jegyzo
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1. szamu fiiggelék
Képviselé-testiilet tagjainak névjegyzéke

Juhész Csaba polgarmester
Récz Jozsef alpolgarmester
Albert Balazs képviselo
Béhidszki Gabor képvisel6
Cifka Janos képvisel6
Marki Ferenc képviseld
Somfai Sandorné képviseld
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2. szamu fiiggelék

Tordas Koézség Onkorminyzat alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti

besorolasa

011130 | Onkormanyzatok és Onkorményzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos
igazgatési tevékenysége

011220 | Adé6-, vam- és jovedéki igazgatas

013320 | Koztemetd-fenntartds és -miikddtetés

013330 | Palyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés

013360 | Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 | Orszaggytilési, O6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 | Orszagos és helyi népszavazéassal kapcsolatos tevékenységek

031030 | Kozteriilet rendjének fenntartasa

041231 | Rovid idStartamu kézfoglalkoztatas

041232 | Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatas

041233 | Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatés

045160 | Kozutak, hidak, alagutak izemeltetése, fenntartasa

045161 | Kerékparutak lizemeltetése, fenntartasa

047320 | Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek

051020 | Nem veszélyes (telepiilési) hulladék osszetevdinek valogatasa, elkiilonitett
begylijtése, szallitasa, atrakasa

051030 | Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (omlesztett) begytjtése,
szallitasa, atrakdsa

052020 | Szennyviz gyiijtése, tisztitisa, elhelyezése

061020 | Lakoépiilet épitése

064010 | Kozvilagitas

066010 | Zoldteriilet-kezelés

066020 | Véros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgéltatasok

072111 | Haziorvosi alapellatés

074032 | Ifjuség-egészségiigyi gondozas

081030 | Sportlétesitmények, edz6taborok miikodtetése és fejlesztése

081041 | Versenysport- €s utanpotlas-nevelési tevekenység és tdmogatasa

081043 | Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatésa

081045 | Szabadiddsport- (rekredcids sport-) tevékenység és tamogatasa

081061 | Szabadidds park, fiirdd és strandszolgaltatas

082042 | Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 | Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 | Konyvtari szolgaltatasok

082051 | Levéltari dllomany gyarapitésa, kezelése és védelme

082052 | Levéltari szolgaltatas, tudomanyos, publikacidos és informacidokozvetitd
tevékenység

082091 | Koézmiivelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 | Koézmiivelddés - hagyoméanyos k6zosségi kulturdlis értékek gondozasa

082094 | Kozmiivelddés - kulturdlis alapu gazdasdgfejlesztés
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091110 | Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 | Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140 | Ovodai nevelés, ellatas miksdtetési feladatai

091212 | Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220 | Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldok nevelésével, oktatadsaval
Osszefliggd miikddtetési feladatok

091250 | Alapfoki miivészetoktatassal 6sszefliggd miikodtetési feladatok

091260 | Felndttoktatas 1-4. évfolyamon

092112 | Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének,

oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120 | Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatisival
Osszefliggd miikodtetési feladatok

092140 | Felndttoktatas 5-8. évfolyamon

096015 | Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 | Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

101222 | Tamogato6 szolgéltatas fogyatékos személyek részére

104037 | Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104042 | Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 | Szocidlis étkeztetés

107052 | Hézi segitségnyujts

107053 | Jelzérendszeres hazi segitségnytijtas
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3. szamu fiiggelék

A képviselo-testiilet atruhazott hataskoreinek felsorolasa

Hataskor megnevezése - Hataskor gyakorléja  Vonatkozo rendelet |
:Etkezési téritési dijkedvezmény megallapitasa Szocialis Bizottsag 6/2007. (I. 13.)
Filmforgatasi célu kdzteriilet-hasznalattal 6sszefiiggd Polgarmester 7/2013. (IX. 19.)
hataskorok gyakorlasa

Kozosségi egyiittélés szabalyainak elmulasztidsa miatt Jegyz6 8/2013. (IX. 19.)
|indul¢ eljaras lefolytatasa |

Mozgébarusitas engedélyezése Polgérmester 10/2004. (IX. 15.) |
Hirdet6tabla, reklamtabla, transzparens kozteriileten Polgarmester 10/2004. (IX. 15.)
elhelyezésének engedélyezése

!Kﬁzterﬁlet hasznélatra jogositd engedély kiadasa Polgéarmester 10/2004. (IX. 15.)
Onkormanyzati segély és apolasi dij megallapitasa i Szocialis Bizottsag =~ 9/2006. (V. 24.) |
Hazi segitségnyujtas iigyében érkezett kérelmek Polgarmester 9/2006. (V. 24.)
elbirdlasa

300.000 Ft alatti értéki ingdsagok, értékpapirok Polgarmester 3/2013. (II. 13.)

adasvételével,  cseréjével, megterhelésével ¢és
bérbeadasaval kapcsolatos dontések ‘

500.000 Ft értékhatart el nem €ré vagyonrol val | Polgarmester | 3/2013. (I1. 13.)
lemondas elfogadasa az 6nkorményzat javara

37



4. szamu fiiggelék
Tordas Kozség Onkormanyzat allandé bizottsagainak tagjai

Pénziigyi Bizottsdg
Elndk: Bahidszki Gabor
Tagok: Cifka Janos
Zrutko Péter

Kulturalis, Oktatasi. Ifjasdgei és Sport Bizottsag
Elnok: Somfai Sandorné
Tagok: Bahidszki Gabor
Schachay Karolyné

Szocidlis Bizottsag
Elnok: Albert Balazs
Tagok: Marki Ferenc
Cigany Zoltanné
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5. szamu fiiggelék
A polgarmester fogadonapja

Keddenként: 8-12 6ra és 13-17 6ra
Szerdanként: 8-12 o6ra és 13-15 dra 30 perc
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