Tordas Kozség 6nkorm£nyzat Képviseli-testiiletének
16/%019. (XIL17) 6nkorményzati rendelete
A Tordas Kozség Onkormanyzat Szervezeti és Miikédési Szabalyzatarol

Tordas K6zség Onkonnényzat Képvisel§-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatérozott eredeti jogalkotdi hataskorében, az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjaban meghatérozott feladatkorében eljarva a kovetkezdket rendeli el

_ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.§
(1) Az Onkormanyzat elnevezése: Tordas Kozség Onkorményzata (tovabbiakban:

Onkormaényzat)

2) Az énkonné.nyzat székhelye: 2463 Tordas, Szabadsag Gt 87

(3) Az Onkormanyzat képvisel6-testiiletének  hivatalos megnevezése: Tordas Kozség
Onkorményzatanak K épviselé-testilete (tovébbiakban Képviselé-testiilet)

(4) A Képvisels-testillet 4ltal 1étrehozott hivatal hivatalos elnevezése: Tordasi Polgérmesteri
Hivatal, székhelye: 2463 Tordas, Szabadsag ut 87.

(5) Az (")nkorményzat miikddési teriilete: Tordas Kozség kozigazgatasi teriilete

(6) A Képvisels-testiilet tagjainak szdma: 7 £6. A Képvisel6-testiilet tagjainak nevét az 1. szamu
fiiggelék tartalmazza

(7) Az Onkorményzat intézménye: Tordasi Mesevar Ovoda

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

(9) Az Onkorményzat térzsszéma: 363091

(10) Az énkorményzat statisztikai szamjele: 15363097-8411-321-07

(11) Az Onkormanyzat koltségvetési elszamolssi pénzforgalmi szdmla szdma: 11736082-

15363097

(12) Az Onkorméanyzat hivatalos honlapja: www.tordas hu

(13) Az énkorményzat hivatalos lapja a papir alapon havonta megjelend Tordasi Kisbiré.
Felel6s kiad6ja a polgarmester

2.8
Az Onkormanyzat jelképei, kitiintetései

(1) Az Onkormanyzat jelképei: cimer, z4sz16.

2) Az Onkonnényzat cimere: végott, fent hasitott héromszogl pajzs, 1. mezdrészében arany
mezGben sz6 kék hal, 2. mezérészében zold alapon hegyével folfelé, élével befelé forduld
arany szl6metsz6 kés, mogotte hegyével felfelé, élével kifelé nézs arany ekevas, a 3. kék
mez3ben a pajzs aljabél kiemelkedd zold harmashalmon jobbra fordulé eziist galamb, veres
labbal és csérrel, csérében arany olajagat tart.

(3) Az Onkorményzat zészl6ja ketté osztott, felil kek, alul arany szinti, kézepén Tordas
Koézség cimere.

(4) Az Onkormanyzat 4ltal 1étrehozott kitiintetések:

a) Tordas K5zség Diszpolgéra
b) Tordas Kozség 6nkorményzata Sajnovics Dija
(5) A jelképekrél és a kitiintetésekrdl a Keépviseld-testiilet kiilon rendeletekben rendelkezik

3.§
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Az Onkorményzat hazai és nemzetkozi kapcsolatai

(1) Az Onkorméanyzat hivatalos kapcsolatot tart fenn
a) Bank (N6grad megye)
b) Puconci (Szlovénia) teleplilésekkel

4. §
Az Onkorményzati bélyegzé

(1) Az Onkormanyzat &ltal hasznélt bélyegz$: Tordas Kozség Onkorméanyzata feliratt
korbélyegzo, kozepén a Magyarorszag cimerével

(2) A Tordasi Polgérmesteri Hivatal 4ltal hasznalt bélyegzé: Tordasi Polgdrmesteri Hivatal
felirata korbélyegzd, kozepén a Magyarorszag cimerével

(3) A bélyegz6krdl a Képviselé-testiilet kiilon rendeletben rendelkezik

5.8
Nyilvanossag, lakossagi tajékoztatas

(1) Képviseld-testiilet iiléseink id6pontjardl valo tajékoztatasnak, a rendelet kihirdetésének,
illetve a kozérdekii informacidk kozlésének helyben szokdsos mddja a Polgarmesteri Hivatal
hirdetStablajan torténd kifliggesztés, illetve az Onkorményzat www.tordas.hu hivatalos
honlapjan t6rténé megjelenités

(2) A helyben szokasos kihirdetési médnak nem mindsilé egyéb kozzétételi modok

a) Tordasi Kisbird
b) a haztartasokba eljuttatott tajékoztatd levél

) IL FEJEZET
AZ ONKORMANYZAT MUKODESE

6.§

A képviseld jogallasa

(1) A képvisel6 megbizatasa, jogai és kotelezettségei a megvalasztisival keletkeznek és a
megbizatas megsziinésével szlinnek meg.
(2) A képviseldk az alakuld, vagy a megvalasztasat kévetd tilésen eskiit tesznek
(3) A képvisel8 megbizatasa megsziinik '
a) ha a valaszthatosaga megsziinik
b) az dsszeférhetetlenség kimondasaval
c¢) méltatlansag megéllapitasaval
d) ha egy éven 4t nem vesz részt a képvisel6-testillet ilésén
e) a képvisel6-testiilet feloszlatasaval
f) aképviseld-testiilet feloszlasaval
g) a képvisel6 haldlaval
(4) A képviseld jogait és kitelezettségeit az Motv 32. §-a hatarozza meg
(5) A képviselS, valamint a képviselé-testiilet bizottsigdnak nem képviselé tagja nem
folytathat az Motv 36 §-4ba foglalt tevékenységet
(6) Méltatlansag miatt a képviselS-testiilet hatdrozataval megszinteti annak a képviselonek a
megbizatasit, akinek tevékenysége az Motv 38 §- aba titkozik



(7) A képviselé kételes a megvalasztdsatol, majd ezt kivetden minden év januar 1-été]

szamitott harminc napon beliil vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozattételi eljaras
szabalyait az Moty 39, §-a tartalmazza

) . IILFEJEZET ,
AZ ONKORMANYZAT FELADAT ES HATASKORE

7.8

(1) Tordas Kozség ()nkormz’myzata ellitia az Moty 13. §-ban meghatérozott helyi
onkorményzati feladatokat.
(2) Tordas Kézség Onkorményzata énként vallalt feladatai
h) lakéépiilet épitése
i) munkahelyi étkeztetés
j) felnéttoktatas 5-8 évfolyamon
k) jelzérendszeres hazi segitségnytijtas
(3) Tordas Kozség Onkorményzata alaptevékenységének korményzati funkciék szerinti
besorolasét az 2. szamu fiiggelék tartalmazza
(4) Az dnkorményzati feladatokat a Képviseld testiilet és szervei
a) Polgarmester
b) a Képviseld-testiilet bizottsagai
¢) a Polgarmesteri Hivatal
d) a jegyz6 latjak el
(5) A Képviselé-testiilet hatdskéreit a polgarmesterre, a valamelyik bizottsigara, valamint a
jegyzore ruhdzhatja 4t. A Képviseld-testiilet 4truhazott hataskoreinek felsorolasat a 3.
figgelék tartalmazza. Az atruhdzott hatéskorok gyakorldsarél a hatdskdr gyakorldja évente
egy alkalommal beszdmol a Képvisels-testiilet felé.
(6) A Képviselé-testiilet hatiskorébs] nem ruhézhatja 4t az Motv 42. §-dban meghatarozott 4t
nem ruhézhaté hatéskéroket.

IV. FEJEZET i )
A KEPVISELO-TESTULET MUKODESE

8.§

(1) A Képviselb-testiilet alakuld, rendes iilést, valamint kbzmeghallgatast tart, illetve
rendkiviili iilést tarthat. A Képvisel-testiilet sziikkség esetén m4s helyi 6nkorményzattal
egyiittes {ilést tarthat

9.§
Alakul$ iilés

(1) A Képviseld-testiilet az alakulé iilést az Onkorményzati képviselék és a polgdrmester
valasztist kdvetd 15 napon beliil tartja meg

(2) Azalakulé iilésre a meghivét legkésébb az iilést megel6z6 3. munkanapon kell megkiildeni.

(3) Az alakulé iilést a megvalasztott polgarmester hivja dssze és vezeti

(4) Az alakulé iilés elss napirendi pontjaként a vélasztasi bizottsdg beszémol a polgérmester
¢s a képviselSk valasztdsanak eredményérol

(5) Az alakul6 iilésen a polgarmester és a képvisel6k eskiit tesznek.

(6) A Képviselb-testiilet megallapitja a polgirmester illetményét és kéltségtéritését
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(7) A Képvisel6-testiilet dont az alpolgérmester megvélasztasat lebonyolit Szavazatszamlalé
bizottsag elnokérdl és tagjairdl.

(8) AKépviselé-testiilet a polgarmester javaslatéra titkos szavazassal tagjai koziil megvilasztja
az alpolgérmestert.

(9) A Képviseld-testiilet dont az alpolgarmester illetményérdl és koltségtéritésérdl

(10) A Képviselo-testillet a polgarmester javaslatira megvélasztia a bizottsagokat, a
bizottsagok tagjait, a bizottsdgok nem képvisels tagjait.

(11) A jegyzd tdjékoztatja a képviseloket az 6sszeférhetetlenség, a vagyonnyilatkozatételi és
a KOMA adatbazisba torténd felvételrdl.

(12) A Kéepviseld-testillet megbizist ad a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
feliilvizsgalatéra

10. §
Rendes iilés

(1) A Képviseld-testiilet évente legalabb 6 iilést tart

(2) A Képviselé-testiilet rendes tiléseinek id6pontja rendszerint a hénap utols6 keddje 18 6ra

(3) A Képvisel6-testiilet iiléseinek helyszine a Polgarmesteri Hivatal emeleti targyal6ja

(4) A Képviseld-testiilet a nyéari szabadsagok miatti tiléssziinetet jiilius hénapban hatérozza
meg.

(5) Képvisel6-testiilet tilését a polgdrmester hivja dssze és vezeti. Akadalyoztatdsa esetén e
hataskérét az alpolgirmester gyakorolja. Az alpolgdrmester akadalyoztatésa esetén pedig a
korelnok.

(6) A képvisel6-testiilet rendszeres iiléseit a munkaterv alapjan tartja. A munkaterv
elkészitésérdl a polgarmester gondoskodik. A munkaterv elkészitésének hatarideje november
30.

(7) A munkaterv kételezd tartalmi eleme az iilés tervezett idépontja, a tervezett napirendek
megnevezése, az elbterjeszték megnevezése, az elStetjesztéseket megtirgyald bizottsigok
megnevezése.

(8) A munkaterv 6sszeéllitidsdhoz javaslatot adhatnak:

a) képviselok,

b) a bizottsdgok nem képviseld tagjai

c) ajegyz6

d) az dnkorményzati intézmények vezet6i, valamint a kistérségi fenntartasu intézmények
tagintézmény vezetbi

(9) A munkatervet a 6. sz. fiiggeléke tartalmazza

(10) A rendes iilés napirendjét targyalé bizottsagi iiléseket az iilést megel6zd héten kell

lebonyolitani.

11.§
Az iilés nyilvanossdga

(1) A Képviseld-testiilet tilése nyilvanos.
(2) A Képvisel§ testiilet az Motv 46. § (2) bekezdés a) és b) pontja szerint zart iilés tart, illetve
¢) pontja szerint zart iilést tarthat
(3) Zart iilés elrendelésére javaslatot tehet
a) polgarmester,
b) barmelyik telepiilési képviseld,
c) az 6nkormanyzat bizottsiga,
d) ajegyz6



(4) Zart tilésen a Képvisel6-testiilet tagjai, a jegyz6, meghivasa esetén a Polgérmesteri Hivatal
ligyintézje, az érintett és a szakértd vehet részt.

(5) A zért iilésen jogosulatlanul tartézkod6 személyeket a polgarmester tavozésra szolitja fel,
illetve kiutasitja

12 §
Az iilés meghivéja

(1) A Képvisels-testiilet tagjait a polgérmester az iilés helyét, idépontjat, jellegét, a napirend
targyanak és el6ad6jénak megjel6lését, az iilés Osszehivojanak aldirdsat és pecsétjét
tartalmaz6 meghivéval hivja ssze.

(2) A rendes iilésre sz6lé meghivét és az elSterjesztéseket elektronikus levélben olyan
id6pontban kell megkiildeni, hogy azt az érintettek az iilés el6tt legalébb 5 nappal megkapjak

(3) A Képvisels kérheti, hogy az iilés meghivijst és az elSterjesztéseket papir alapon is
megkapja.

(4) A polgarmester akaddlyoztatisa esetén az tilést az alpolgarmester hivja 6ssze.

(5) Amennyiben a polgérmesteri €s az alpolgarmesteri tisztség egyidejiileg betéltetlen, vagy
akadalyoztatasuk tartos, akkor az tilést a koreln6k hivja dssze

(6) A Képvisels-testiilet iilésének idépontjarél a nyilvénossagot a meghivé hirdetétablan
torténd kifliggesztésével és az Onkorményzat hivatalos honlapjén t6rténé megjelentetésével
tajékoztatni kell

(7) A Képviselo-testiilet iiléseire meg kell hivni

a) a képviselBket
b) a jegyz6t,
¢) a napirendi pontok clbterjesztoit
d) érintettségiik esetén az onkorményzati fenntartsst intézmények vezetéit, illetve a
tagintézmények vezetsit,
€) akinek jelenlétét a napirend kapcsén a polgarmester indokoltnak tartja
(8) A Képviselb-testiilet iilésén tandcskozési joggal részt vehetnek
a) a bizottsigok nem képviseld tagjai
b) az egyhdzak képviselsi

(9) A meghivéval egyiitt az frésos cléterjesztéseket, a hatérozattervezeteket, a

rendelettervezeteket is meg kell kiildeni

13. §
Az iilés menete

(1) A polgarmester vezeti a testiileti ilést.
(2) A polgarmester akadalyoztatisa esetén az alpolgarmester vezeti iilést
(3) Amennyiben a polgarmesteri és az alpolgarmesteri tisztség egyidejlleg betdltetlen, vagy
akadalyoztatdsuk tartés, akkor a a képvisel-testiileti {ilést a korelnk vezeti
(4) A polgarmester a testiilet iilés vezetése soran:
a) megnyitja az iilést és megallapitja a hatérozatképességet
b) beszdmol a két iilés kozott munkérol, a fontosabb esemeényekrdl és az el6z8 tilés
hatérozatainak végrehajtésarol
c) elbterjeszti az iilés napirendjét;
d) szavazist rendel el,
) megéllapitja a szavazis eredmiényét,
f) kihirdeti a hatérozatot,
&) biztositja a tanacskozas rendjét



(5) Az iilés hatdrozatképes, ha a megvalasztott képviselok t5bb mint a fele jelen van

(6) A hatérozatképtelen testiileti iilést 15 napon beliil, ugyanazon napirendek megtargyaldsara
ujra 6ssze kell hivni

(7) A polgarmester napirendenként megnyitja, irinyitja, Osszefoglalja és lezirja a vitat,
melynek soran

a) az eldad6 a napirendhez a vita el6tt szoban kiegészitést tehet; a kiegészités az irdsban
kikiildott anyag ismétlése nem lehet

b) az eldadéhoz a képviseld-testiilet tagjai, az tlésen tandcskozisi joggal résztvevok
kérdéseket tehetnek fel, melyre az el6adé kételes révid valaszt adni

¢) a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0, a napirendben érintett hivatali dolgoz6 és
az el6terjesztd idokorlatozas nélkiil és tobb alkalommal is hozzaszélhat.

d) a hozz4sz6l6k sorrendjét - a jelentkezés sorrendjét figyelembe véve - a polgarmester
hatdrozza meg.

€) a napirend el6terjeszt6jét megilleti a zarszo joga.

(8) A Képviselo-testiileti iilésen jelen 1évd lakossdg hozzaszolasdra a polgarmester ad
engedélyt, egy alkalommal, legfeljebb 3 perc id6tartamban. A hozzaszdlast kérd az
eldterjeszt6hoz kérdést intézhet.

(9) A Képviselé-testiilet bizottsaga barmely elGterjesztéshez ajanlast nytjthat be. A bizottsagi
ajanlas ismertetésére a vita megnyitasét és a szébeli kiegészitést kivetden elséként kell sz6t
adni.

(10) A polgarmester az iilés rendjének biztositisa érdekében

a) azt a felsz6lal6t, aki eltér a targytdl a felszdlitja, hogy térjen a targyra. Ismételt
felszolitas utdn megvonja a szo6t. Akitdl a sz6t megvontdk az ugyanabban az iigyben
nem szodlalhat fel Gjra

b) rendreutasithatja azt a képvisel6t, aki a képviselé-testillethez méltatlan magatartast
tanusit. A rendreutasités ellen felszélalni, azzal vitaba szallni nem lehet.

¢) széksértés megallapitasat kezdeményezheti

d) javaslatdra a képvisel6-testiilet hatarozott idére félbeszakithatja az iilést, ha olyan
rendzavaras torténik, amely a tanacskozas folytatasat lehetetlenné teszi

(11)  Ha a képviseld-testiilet {ilésének rendjét a hallgatosag soraibdl zavarjik, akkor a
rendzavar6t, vagy ha annak személye nem 4llapithaté meg, akkor a polgdrmester az egész
hallgatésagot figyelmezteti, s felhivja a figyelmet a rendet sért6 magatartis abbahagydasara.
Ismételt felszolitas eredménytelensége esetén a polgérmester a rendzavardt, vagy ha annak
személye nem éllapithaté meg, akkor a teljes haligatésdgot kiutasithatja az tilésterembdl.

14. §
Napirend

(1) A képvisel6-testiilet rendes iilésének napirendjére a polgarmester tesz javaslatot. A
napirendet a képvisel6-testiilet allapitja meg.
(2) Aziilés napirendjére a képvisel6k és a képvisel§-testiilet bizottsagai is javaslatot tehetnek.
(3) A képviselo-testiilet kételes napirendjére venni
a) azon inditvanyt, melyet a képviseldk negyede vagy a képviselo-testiilet bizottsaga
javasolt megtargyalni,
b) a korményhivatal vezetdjének, hataridé kitlizésével megkiild6tt, jogszabélysértés
megsziintetésére iranyuld felhivasat.
(4) A napirendi javaslatot az iilést megel6z0 8. napig lehet benytjtani a jegyz6nél
(5) A napirendi pontokhoz mddositd javaslat nyujthatd be. A médosit6 javaslat a napirendet
targyalé iilést megel6z6 nap 12 Ordig papir alapon vagy elektronikusan nyujthaté be a
jegyzonél.



(6) A napirendi pontok targyaldsanak sorrendjét lehetbleg az alibbiak szerint kell
meghatarozni:
a) személyi kérdések
b) 6nkorményzati rendelet alkotasa
¢) mindsitett t5bbséget igényl6 egyéb tigyek
d) hatérozati javaslatot tartalmazg dontést igényl6 tigyek
e) interpellaciok, kérdése.
) konkrét hatérozati javaslatot nem tartalmazé elterjesztések  (beszamolok,
tdjékoztatok).
(7) A Képviseld-testiileti iilés el6terjesztése lehet szébeli vagy irasbeli.
(8) Elbterjesztésnek mindsiil:
a) rendelet-tervezet
b) hatérozati javaslat
¢) beszamolé
d) tdjékoztatd
(9) Rendelet-tervezet csak frasban terjeszthetd eld
(10)  Halaszthatatlan esetben a polgarmester engedélyezheti az irisba foglalt elSterjesztésnek
¢s hatdrozati javaslatnak az iilésen torténd kiosztasit.
(11) Az eldterjesztés a kovetkez6 elemeket tartalmazza:
a) elbterjeszts, eléadod megnevezése,
b) iktatészam, tigyiratszém,
¢) elbterjesztés tipusa
d) eléterjesztés cime, témdjanak, targyanak rovid meghatéirozisa,
e) elékészitésben résztvevd megnevezése,
) az elkészités idépontja;
g) az indokol4sban sziikség szerint:
ga) a dontéshozé megszolitasa,
gb) az el6terjesztés célja, a téma ismertetése,
£¢) a témaval kapcsolatos elézmény, korabban hozott Keépviselé-testiileti dontés,
annak végrehajtdsaval kapcsolatos informécio,
gd) a jogszabalyi hattér bemutatasa,
ge) anyagi kihatisi dontésnél az Onkorményzat és intézményei kéltségvetésére
gyakorolt hat4s bemutatasa,
gf) egyéb koriilmény, Osszefliggés, adat, mely segitik a dontéshozatalt;
h) dontési javaslat
1) rendelet-tervezet esetében az elézetes hatasvizsgslat anyagai;
J) egyéb dokumentum.
(12) A hatérozati javaslat az frésos elbterjesztésben, a szébeli eléterjesztésben, vagy az iilés
vezetdje altal a vita Osszefoglaldsa utan megfogalmazott déntési javaslat,
A hatérozati javaslatnak
a) szervesen kapcsolédnia kell az eléterjesztés témajahoz,
b) torvényesnek, célszerlinek, szakszertinek, pontosan megfogalmazottnak &s
vegrehajthaténak kell lennie,
¢) sziikség esetén rendelkeznie kell az ugyanabban a targykérben koribban hozott
dontésrol,
d) pénziigyi kihatés esetén rendelkeznie kell a koltségvetési forrasrol,
e) végrehajtést igényl6 dontésnél meg kell jelolnie a végrehajtasért felelés személyt és a
végrehajtdsi hatirid6t
(13) Az irasbeli elbterjesztéseket az azt targyalé képvisels-testiileti tilés elstt legalabb 8
nappal kell a jegyz6hz eljuttatni



(14)  Amennyiben valamely napirendi javaslat a szoros hatérid6, az énkormanyzat halasztést
nem tlir6 érdeke, vagy mas kiilonésen nyomés indok miatt hataridében nem terjeszthet6 €l6,
a stirgbsség tényének rovid indokoldsaval, legkéstbb az iilést megeléz6 nap 12 6riig az
el6terjesztésre jogosult stirgbsségi inditvanyt nyujthat be. A siirg8sségi inditvany napirendre
tiizéséré] egyszert t6bbséggel a képviselé-testiilet hataroz

(15) Eléterjeszt6 lehet:

a) a polgarmester,

b) a képviseld-testiilet bizottsagai,

c) barmelyik képviselo,

d) ajegyzd,

e) a kbzség teriiletén miikdo kistérségi intézmény vezetdie

f) onkorményzati fenntartisu intézmény vezetbje

g) a konkrét hatdrozati javaslatot nem tartalmazé elbterjesztések (beszamolok,
tdjékoztatok) vonatkozasaban: polgarmester éltal felkért személy(ek).

15. §
Napirend elétti felsz6lalas

(1) A képvisel6-testiilet {ilésén a képviseld napirenden nem szerepld ligyben a napirend el6tt
sz6t kérhet.

(2) A napirend elétti felszélals targyét és annak indokét az iilés kezdete el6tt legalabb egy
6réaval a polgarmesterhez kell irasban benyujtani.

A napirend el6tti felszolalas joga a képviselét maximum 5 perc id6tartamra illeti meg

16. §
Interpellacié

(1) képviseld a képviseld-testiilet tilésén a polgarmesterhez, alpolgdrmesterhez, a bizottsdgok
elndkeihez, a jegyz6hoz onkorményzati ligyekben magyarazat kérése céljabol interpellaciot
intézhet.

(2) Az interpellaciét legkésobb az iilés el6tt 2 munkanappal kell a polgarmesternek frdsban
benytjtani.

(3) Ha az interpelldlo képviselé az iilésen nincs jelen, az interpelliciét elnapoltnak kell
tekinteni.

(4) Az interpelldlot az irdsbeli bejelentési kotelezettség mellett szobeli tajékoztatdsi kitelesség
is terheli a képviseld-testiilet el6tt. A képvisel6k az interpellciokat a beérkezési sorrendnek
megfelelden adjék el6.

(5) Azinterpelldciora az tilésen széban, vagy legkésébb az iilést kovetd 15 napon beliil frasban
kell érdemi valaszt adni.

(6) Az interpellacidra adott valasz utdn - az irasban adott valasz esetén is - az interpellalé
képvisel6nek viszontvalaszra van joga, ennek keretében nyilatkozik arrél, hogy a valaszt
elfogadja-e. Amennyiben a képvisel6 a valaszt nem fogadja el, a képvisel6-testiilet vita nélkiil
egyszeri tobbséggel dont a valasz elfogadisarol

17. §
Kérdés

(1) A képviseld a képviselo-testiilet iilésén a polgarmesterhez, alpolgirmesterhez, a
bizottsdgok elndkeihez, a jegyzoh6z 6nkormanyzati tigyekben felviligositas kérése céljabol



kérdést intézhet, melyre az iilésen, vagy legkés6bb 30 napon beliil irdsban érdemi vélaszt kel]
adni.
(2) A kérdés esetében a képvisels-testiilet a valasz elfogaddsarél nem hatéroz

18. §
Rendkiviili iilés

(1) polgarmester munkatervtél eltéréen rendkiviili tilést is 6sszehivhat,

(2) A polgarmester kételes 6sszehivni a rendkiviili iilést a képvisel6k egynegyedének vagy a
képviselo-testiilet béarmely bizottsiganak, vagy a kormanyhivatal vezet8jének az iilés indok4t
tartalmazo inditvanyaéra,

(3) Az inditvényt a polgérmesterhez kell benytjtani a targy megjelolésével és a hatirozati
javaslattal egyiitt. A polgérmester a Képvisels-testiilet lilését az inditvany atvételét kdvetd,
15 napon beliili idépontra hivja 6ssze

(4) Amennyiben 15 napon beliil a Képviseld-testiilet rendes filést tart, akkor az inditvanyt a
rendes iilésen tirgyalja meg.

(5) Rendkivili iilés esetén a meghivét az iilés idépontja el6tt egy nappal kell az érdekelteknek
megkiildeni.

(6) Rendkiviili esetben, ha a képviselé-testiilet déntése nem tiir halasztast, az iilés irasos
meghivé nélkiil, széban, telefonon vagy mas moédon is 6sszehivhatd.

(7) A rendkiviili iilésen csak az a napirend targyalhaté, amely az inditvényban, a meghivéban
vagy az értesitésben szerepel.

V. FEJEZET
A SZAVAZAS RENDJE

19. §
Nyilt szavazas

(1) A képvisel6-testiilet a vita lezdrdsa és a zarszo utén rendeletet alkot, vagy hatérozatot hoz.

(2) A szavazss elétt a Jegyz0 torvényességi kérdésben észrevételt tehet.

(3) Aziilés elnbke napirendi pont soran el6terjesztett és a vitiban elhangzott konkrét hatarozati
javaslatokat egyenként bocsétja szavazisra. El6bb a médosits inditvanyokrél, majd az
elSterjesztésben szerepls hatérozatokrél, javaslatokré] dént a testiilet.

(4) A képvisel6-testiilet dontéseit 4ltalsban nyilt szavazéssal hozza

(5) A nyilt szavazas térténhet

a) kézfelemeléssel
b) név szerinti szavazassal

(6) A szavazatok Gsszeszamlaldsarél az tilés elndke gondoskodik. Ha a szavazis eredménye
felél kétség meriil fel, vagy valamelyik képviseld kéri, az elnok koteles a szavazdst
megismételtetni.

(7) A Keépvisel6-testiilet déntéshozataldbs] kizarhaté az, akit vagy akinek kozeli
hozzétartozéjat az gy személyesen érinti. A  kizarisr6l az érintett  képviseld
kezdeményezésére, vagy barmely képviselé javaslatira a Keépviselo-testiilet egyszerti
sz6tobbséggel dont

(8) Amennyiben a képvisel§ elmulasztja az érintettségét bejelenteni a polgarmester felhivja a
figyelmét arra, hogy a jévében ne mulassza el bejelentési kotelezettségét,

20. §
Név szerinti szavazas
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(1) A Képvisel6-testiilet név szerint szavaz a képviselok egynegyedének inditvanydra. A
javaslatrdl a testiilet vita nélkiil, egyszerti szotobbséggel dont.
(2) Nem lehet név szerint szavazést tartani
a) a bizottsag 1étszamdra és Hsszetételére
b) a tandeskozasok lefolytatdsaval dsszefliggé, ligyrendi javaslatot tartalmaz6 kérdésekre
vonatkozdan
(3) A név szerinti szavazis esetén a jegyz6 ABC sorrendben felolvassa a képviseldk névsorat.
A képvisel6k ,,igen”, ,,nem”, ,tartézkodom” nyilatkozattal szavaznak.
(4) A jegyz6 a szavazatot a névsoron feltiinteti, a szavazatokat Osszeszamolja és a szavazis
eredményét - a névsorral egyiitt atadja a polgirmesternek. A szavazis eredményét a
polgirmester hirdeti ki.

21.§
Titkos szavazas

(1) A Képviseld-testiilet titkos szavazést tarthat minden olyan {igyben, amelyben zart ilést
koteles tartani, illetve zart iilést tarthat.

(2) Az alpolgarmester valasztasanal a titkos szavazas kételezo.

(3) A titkos szavazés elrendelésére javaslatot tehet:

a) az iilés elndke,
b) barmely képviselo.

(4) A titkos szavazést - szavazolapon, urna igénybevételével - a Pénziigyi Bizottség bonyolitja
le. A bizottsdg a szavazatokat Gsszeszdmlalja, megallapitja a szavazis eredményét és arrél a
képvisel6-testiiletnek jelentést tesz.

(5) A titkos szavazasrél kiilon jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza:

a) a szavazés helyét és napjat

b) a bizottsig tagjainak nevét és alairasat

¢) aleadott szavazatokat, koziiliik az érvényes és érvénytelen szavazatok szamét
d) ajavaslatra ,,igen”-nel és ,,nem”-mel leadott szavazatok szamat

(6) A titkos szavazassal hozott dontést is alakszer(i hatdrozatba kell foglalni és azt a nyilvanos
iilésen ismertetni kell

22. §
Hatarozathozatal médja

(1) A hatdrozati javaslat egyszerii sz6tobbséggel torténé elfogadasahoz a jelenlévé képviseldk
tobb mint a felének igen szavazata sziikséges.
(2) Mindsitett tobbség sziikséges az Moty 50 §-dban meghatérozott iigyek eldontéséhez:
(3) A mindsitett t6bbséghez a megvalasztott képviselék t6bb mint felének egybehangzé
szavazata sziikséges.
(4) A képvisel6-testiilet az iilés jegyzokonyvében térténd rogzitéssel, alakszerli hatdrozat
meghozatala nélkiil dont:
a) az ligyrendi kérdésekrol,
b) téjékoztatokrol,
c) informalis jelentés tudomasul vételérdl
d) interpellacidkra adott valasz elfogaddsarél.
(5) A hatarozatokat meg kell kiildeni a képviselo-testiileti {ilés jegyz6konyvének elkésziiltét
kovetd 8 napon beliil az érintetteknek
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) VI FEJEZET
AZ ONKORMANYZAT RENDELETE

23§

(1) A Kképvisel-testiilet az Alaptorvény 32. cikkében biztositott jogkorében eljarva,
Onkormanyzati rendeletet alkot

(2) Az dnkorményzati rendelet alkotisat kezdeményezhetik:

a) apolgdrmester, az alpolgarmester,

b) a telepiilési képviselsk

¢) a bizottsigok elndkei

d) a jegyz6

€) a telepiilés tarsadalmi, érdekképviseleti €s mas civil szervezetek vezetbi
f) erre irdnyul6 népi kezdeményezéssel a lakossag

(3) A rendelet tervezetét a polgarmesterhez nytijtjik be.

(4) A rendeletalkotés szakmai elékészitése a Jjegyzd feladata.

(5) A rendelet tervezetét megvitatds céljabol a térgy szerinti bizottsag elé kell terjeszteni. A
rendelet-tervezet bizottsig veleményezése nélkill nem keriilhet a képviselbtestiilet
napirendjére.

(6) Az elbkészités utin a rendelet-tervezetet indoklés4val egyiitt a testiilet elé kell terjeszteni.
Az eldterjesztd tajékoztatia a testiiletet az el6készités soran felvetett, de a tervezetben nem
szereplé javaslatokrol, alternativakrél is.

(7) A rendelettervezet elfogadssarsl a képvisel6-testiilet a soron kévetkeza {ilésén dént.

(8) A képviseld-testiilet a rendeletalkotdsra iranyul6 szavazis sorédn elfszor a modosit
javaslatokrél, majd a rendelet tervezet egészér6l dont.

(9) Ha a rendelet tervezet ugyanazon részéhez tobb médosité javaslat érkezett, akkor a
szavazas soran a méodositasok benyvjtisanak sorrendjében kell szavazni,

(10) Az onkormanyzati rendeletet az 6nkorményzat hirdetdtablsjan 15 napra t6rténé
kifliggesztéssel kell kihirdetni.

A kihirdetett rendeletet a kézség hivatalos honlapjén és a helyi lap az elfogadast kovetd
lapsziméaban térténé megjelentetéssel a lakossagot tajékoztatni kell.

(11)  Onkorményzati rendelet eltérs rendelkezés hijén kihirdetésének napjén 1ép hatalyba.

24. §
Rendeletek és hatdrozatok nyilvantartisa

(1) Az 6nkormanyzati rendeleteket évenként 1-t81 kezd6d6en folyamatos sorszimmal kell
ellatni és fel kell tiintetni az évszamot. Az ¢évszamot kovetden zérojelben az elfogadas
honapjét és napjat kell feltiintetni. A megjelolés magiban foglalia az onkormanyzat
megnevezesét, az Gnkormanyzati rendelet cimét,

(2) Az dnkorményzati hatérozatokat évenként 1-t] kezdddden folyamatos sorszammal kell
ellétni és fel kell tiintetni az évszamot, Az ¢vszdmot kdveten zaréjelben az elfogadas
hénapjét és napjét kell feltiintetni

(3) A rendeletek és hatarozatok nyilvantartasérél a jegyz6 gondoskodik.

A rendeletek nyilvéntartisa tartalmazza:
a) arendeletek targyat és Szamat,
b) megalkotisénak id6pontjat,
c) hatdlyba 1épés id6pontjat,
d) az esetleges kés6bbi médosits vagy hatalyon kiviil helyez$ rendelet szamat &s a
valtozés idépontjat.
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A hatérozatok nyilvantartdsa tartalmazza:
a) a hatérozat szamat és meghozatalanak idépontjat,
b) a hatdrozat cimét, tartalmat,
c) a végrehajtasért felel6s személyeket, szerveket,
d) a végrehajtds hataridejét

25.§
Jegyzékionyv

(1) Aképviselo-testiilet iilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni.
(2) A jegyz6konyv tartalmazza az Motv 52. § (1) bekezdésében meghatarozottakat
(3) A jegyzokényv kotelezd mellékleteit képezik:
a) meghivé,
b) irasos eléterjesztések, interpellaciok,
¢) ahatdrozattervezetek
d) jelenléti iv,
€) a kihirdetett Gnkormanyzati rendelet az aldbbiak szerint
ea) rendelet-tervezet
eb) modositd rendelet
ec) modositd rendelettel modositott rendelet egységes szerkezetben
f) titkos szavazésr6l késziilt jegyzokonyv,
g) a jegyz0 jogszabalysértésre vonatkozd észrevétele,
h) név szerinti szavazasrél késziilt névsor.
i) aképviseldi, bizottsagi irasbeli inditvany, vélemény, javaslat
(4) A képviseld kérésére az irasban is benydjtott hozzdszdlasat a jegyzokonyvhsz kell
mellékelni, illetve a véleményét rogziteni kell a jegyzdkonyvben.
(5) A jegyzdkonyvet a polgarmester és a jegyz0 irjék ald
(6) A zart tlésrdl kiilon jegyzékényvet kell késziteni
(7) A jegyzOkonyvet az {iilést kovetd 15 napon belill a jegyzd koteles megkiildeni a
korményhivatalnak
(8) A valasztopolgarok - zart ilés kivételével - betekinthetnek a képviseld-testiilet
eloterjesztéseibe és a jegyzbkonyveibe a hivatal erre kijelolt irod4jaban, tigyfélfogadasi
id6ben.
Kozérdekii adat és a k6zérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetdségét zart lilés tartasa
esetén is biztositani kell.
(9) A képviseld-testiilet nyilvanos {ilésér6l késziilt jegyz6konyvet - a Korméanyhivatalba tortént
megkiildést kdvetd - 5 napon beliil a kozség honlapjan meg kell jelentetni.
(10) Az iilésr6l hangfelvétel késziil. A hangfelvétel megbrzésérdl a jegyzé gondoskodik.

26. §

(1) A Képviselo-testiilet alakul6 iilésén a polgarmester javaslatara a dontések el6készitésére,
illetve a dontések végrehajtasanak szervezésére és ellenGrzésére allando bizottsdgokat hoz
létre.

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

(3) A Képviselo-testiilet a bizottsdgokat dontési jogkorrel is felruhézhatja, amelyeket barmikor
visszavonhat.

(4) A bizottsagok elndkeit és tagjainak tobb mint felét a képviselok koziil kell valasztani. A
polgirmester nem lehet bizottsag elndke vagy tagja
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(5) A bizottsag tagjava nem onkorményzati képviselé tag is valaszthaté. A nem onkorméanyzati
képviseld tag jogai és kotelezettségei a bizottsag iilésein megegyeznek az képvisel bizottsagi
tag jogaival és kdtelezettségeivel

(6) A bizottsag elndkére és tagjaira javaslatot a polgérmester tehet.

A polgarmester javaslatdhoz médosité javaslat nem terjesztheté be,

(7) A bizottsdg elnokének és tagjainak megbizatdsa a Képviselb-testiilet 4ltal torténé
megvalasztisival jon létre, a Képvisels-testiilet megbizatisénak idétartamara.

(8) A Képviselb-testiilet a polgarmester el6terjesztésére a bizottsagok személyi Osszetételét,
létszdmat barmikor megvaltoztathatja, a Pénziigyi Bizottsdgon kiviil megsziintetheti

27. §

(1) A Képviseld-testiilet az alabbi allandé bizottsdgokat hozza létre;
a) Pénziigyi Bizottsag,
b) Kulturalis, Oktatasi, Ifjuségi és Sport Bizottsag,
©) Szocilis Bizottsag.
(2) Az éllando bizottsdgok minimum 3 f6bél 4llnak.
(3) Az egyes bizottsagok tagjainak névsorat a rendelet 3. szamu fiiggeléke tartalmazza
(4) Az escti bizottsdgok felallitdséra az &llandé bizottsdgokra vonatkozé szabélyokat kell
alkalmazni.

28. §
Bizottsagi iilés

(1) A bizottsdg évente legalabb 6 iilést tart.

(2) A bizottsag iilését a bizottsag elnéke hivja 6ssze. A meghivét, valamint az elSterjesztéseket
az iilést megel6zben, lehetéleg harom nappal korébban, meg kell kiildeni a bizottsag
tagjainak.

(3) A bizottsag tagjai, illetve a napirend szerint illetékes el6adé szamdara az iilésre — a (4
bekezdésben leirt kivétellel — meghivét kell kiildeni. A Képvisel6-testiilet tagjait a bizottsagi
lilések helyéré] és id6pontjarél értesiteni kel

(4) A bizottsagok iiléseit a képviselé-testiilet munkaterve és az ez alapjén Osszeallitott sajat
munkaterve szerint tartja. A munkaterv elkészitésérél a bizottsag elndke gondoskodik. A
bizottsig — a bizottsig elnokének elbtetjesztése alapjan — a képviselé-testiilet munkatervének
elfogaddsat kovets iilésen fogadja el munkatervét

(5) A Bizottsagi iiléseket a képvisel-testiileti tilés tervezett idépontja elott meg kell tartan.

(6) Halaszthatatlan esetben az elndk a bizottsag {ilését a napirend megjeldlésével masnapra
telefonon is 5sszehivhatja.

(7) Az elnék kételes 6sszehivnia bizottsagot:

a) a képvisel6-testiilet hatérozatara,
b) a polgérmester inditvanyara,
¢) abizottsg tagjai tobb mint felének inditvényéra.

(8) A bizottsag tilésérsl Jegyzdkonyvet kell késziteni, amelyet a bizottsag elndke és egy tagja
itja ald. A jegyzékonyv tartalmi és formai eleme; megegyeznek a képviselé-testiilet iiléseirs]
készitett jegyz6konyvekre meghatérozottakkal.

(©) A jegyzékényvet az iilést kévets 15 napon belil a jegyzs koteles megkiildeni a
korméanyhivatalnak. .

(10) A bizottsagok iiléseirsl hangfelvételt kell késziteni, amelyeknek 6rzésérél a jegyzd
gondoskodik.
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29§
A polgirmester

(1) A polgirmester tisztségét foallasban latja el. Foglalkoztatdsi jogviszonya a
megvélasztisaval jon létre.

(2) A polgérmester a képviselé-testiilet tagja. Megvélasztasat kivetden a képviselo-testiilet
elétt az alakuld iilésen eskiit tesz.

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

(4) A polgérmester havonta az illetményének 15%-4ban meghatérozott Osszegt koltségtéritésre
jogosult.

(5) A polgérmester jutalméra és egyéb javadalmaira a Pénziigyi Bizottsig tesz javaslatot.

(6) A polgarmester a lakossaggal t6rténd kozvetlen kapesolattartisa érdekében fogadonapot
tart, amelyet a 5. szamu fliggelék tartalmaz.

(7) A polgarmestert tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az alpolgérmester, annak
tavollében vagy akadélyoztatdsa esetén pedig a képviseld-testiilet korelndke helyettesiti.

(8) A polgérmesterre megfeleléen alkalmazni kell az Onkorményzati képvisel6kre vonatkozd
Osszeférhetetlenségi, méltatlansdgi, vagyonnyilatkozat-tételi szabdlyokat azzal a
kiegészitéssel, a polgarmester nem lehet més 6nkorményzatnal polgérmester, alpolgarmester,
Onkorményzati képviseld, megyei kozgyilés elnske, alelnske

30.§
Polgirmester feladatai

(1) A polgarmester feladatait az Métv 67.§ hatérozza meg:

(2) Amennyiben a polgarmester a képviseld-testiilet dontését a helyi onkorményzat érdekeit
sértének tartja, ugyanazon figyben - a képvisel6-testiilet onfeloszlatisar6l sz616, valamint a
Motv. 70. § (1) bekezdésében meghatirozott iigyben hozott dontése kivételével - egy
alkalommal kezdeményezheti az ismételt targyaldst. A kezdeményezést az iilést kdvetd harom
napon belill nyvjthatja be, a képvisel6-testiilet a benytjtas napjétél szamitott tizendt napon
beliil minGsitett tGbbséggel dont. A déntést addig végrehajtani nem lehet, amig arr6l a
képvisel6-testiilet a megismételt targyalas alapjan nem dont.

31. §
Alpolgarmester

(1) A képvisel6-testiilet a polgirmester javaslatira a polgarmester helyettesitésére,
munkéjanak segitésére, egyes dnkorméanyzati feladatok ellatdsara sajat tagjai sorabol egy f6
tarsadalmi megbizatasu alpolgarmestert vélaszt.

(2) Az alpolgarmester jogai és kotelezettségei a megvélasztasaval keletkeznek

(3) Az alpolgarmester a polgdrmester iranyitdséval 14tja el feladatait

(4) Az alpolgarmester fogad6napjat az 5. szamn fiiggelék tartalmazza

32.§
Jegyz6

(1) A polgérmester - pélyézat alapjsn — a jogszabalyban megéllapitott képesitési

kovetelményeknek megfeleld jegyzdt nevez ki. A kinevezés hatérozatlan idére szol.
(2) A jegyz0 ellatja az Motv 83. § (3) meghatérozott feladatokat
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VIIL. FEJEZET
LAKOSSAGI FORUMOK

33.§

(1) A képviselb-testiilet lakossagi forumok szervezésével teremt lehetSséget az allampolgérok
szamara a kozvetlen tajékoztatdsra &s a fontosabb dontések el8készitése sordn a
véleménynyilvanitsra, kzérdekit bejelentésre vagy javaslattételre.

(2) Lakosségi forumok:

a) Kdzmeghallgatis
b) falugytilés, utcagyilés

34.§
Kézmeghallgatas

(1) A képvisel6-testiilet évente legaldbb egy alkalommal Kozmeghallgatast tart, amelyen a
vélasztépolgirok és a kozségben érdekelt szervezetek képviselsi kdzérdeki kérdést,
javaslatot tehetnek.

(2) A Kozmeghallgatss helyszine a Hangya Miivel6dési hiz

(3) K6zmeghallgatast 10 nappal korabban meg kell hirdetni az Onkorméanyzat hirdet6tablajan,
az Onkorményzat hivatalos honlapjén t6rténé megjelentetésével, valamint szdrélap minden
haztardsba torténd eljuttatdsival. A Kozmeghallgatds meghirdetésérsl a polgarmester
gondoskodik.

(4) A polgarmester kiilon e célbol Osszehivott képviselé-testiileti tilésre hirdeti meg a
kézmeghallgatist.

(5) A Kozmeghallgatsson elbangzott javaslatra, feltett kérdésre sz6ban a kézmeghallgatéson,
vagy legkés6bb 15 napon beliil valaszt kell adni.

(6) A Kozmeghallgatasrol jegyz6konyv késziil, amelyet a k6zség hivatalos honlapjén térténd
megjelentetésével nyilvanossa kell tenni.

35.§
Falugyiilés

(1) A képviselS-testiilet eseti dontése alapjan — a dontések el6készitése, szervezése és
végrehajtasa, a lakossag tajékoztatdsa, véleményének kikérése érdekében — falugyilést,
utcagytilést hiv §ssze.

(2) A falugyiilésrdl, utcagyiilésrél jegyzékdnyv késziil, amelyet a kozség hivatalos honlapjan
torténd megjelentetésével nyilvanoss4 kell tenni.

. XI. FEJEZET
ONKORMANYZATI VAGYON

36. §
(1) Az 6nkormanyzat vagyona a tulajdonabél és az onkormanyzatot megilleté vagyoni értékii
jogokbol 4ll, amelyek az onkormanyzati feladatok és célok ellatasat szolgaljak.

(2) Az 6nkorményzat tulajdonéra és a tulajdonnal vald gazdalkodasra vonatkoz6 szabélyokat
kiilén 6nkormanyzati rendelet hatérozza meg
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_XII FEJEZET
POLGARMESTERI HIVATAL

37.§

(1) A képvisel6-testiilet —Tordasi Polgérmesteri Hivatal elnevezéssel — egységes hivatalt hoz
létre. A polgirmesteri hivatal 6nallé jogi személy és onédllé koltségvetési szerv. A
polgarmester egyetértése szilkséges a polgarmesteri hivatal kéztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazisshoz.

(2) A polgéarmesteri hivatal szervezeti és miikddési szabélyzatat a 2. melléklet rogziti

ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK
38.§

Ez a rendelet a kihirdetését koveté napon 1ép hatalyba. ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a
4/2019 (1. 26.) dnkorményzati rendelet

39.§

A rendelet mellékletei
1 melléklet: A Képvisel6-testiilet bizottsagainak feladatai
2 melléklet: Tordasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabilyzata

A szabélyzat fiiggelékei:
1. sz. figgeléke: Képvisel6-testiilet tagjainak névjegyzéke
2. sz. figgeléke: Tordas K6zség Onkorméanyzat alaptevékenységeinek korményzati funkciék
szerinti besorolasa
3. sz. fiiggel€ke: A Képvisel6-testiilet 4truhdzott hatdskoreinek felsoroldsa
4, sz. fiiggeléke: A Képvisel6-testiilet 4lland6 bizottsagainak tagjai
5. sz. fliggeléke: A polgirmester €s az alpolgarmester fogadénapja
6. sz fuiggeléke. A képvisel§-testiilet munkaterve
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1 melléklet a Tordasi Kézség Onkorményzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl sz616
16/2016 (X11.18) énkorméanyzati rendelethez

Képviseld-testiilet bizottsdgainak feladatai

(1) A bizottsagok feladatai 4ltalsban:
a) elbkészitik a képviseld-testiilet dontéseit,
b) szervezik és ellenérzik a dontések végrehajtasit,
c) eldterjesztéseket készitenek s nyujtanak be a testiilet elé, valamint 4ll4st foglalnak
egyes eléterjesztésekkel kapcsolatban,
d) a tevékenységi koriikben kdzremiikddnek a testvérvarosi kapcsolatok tovabb-
fejlesztésében,

(2) Pénziigyi Bizottsag

a) kozremiikodik az onkorményzati vagyon szambavételében;

b) véleményezi az onkorményzat gazdaségi programjat;

¢) kbézremiikédik az Onkormédnyzati vagyonvédelem é&s vagyongyarapits
kételezettségének érvényesitésébdl eredd feladatokban;

d) kozremiikodik az Onkormanyzati gazdalkodss szervezésében, az éves koltségvetés
Osszedllitasaban;

€) megvitatja és veleményezi a képviseld-testiilet elé kertilé pénziigyi
cldterjesztéseket, jelentéseket;

f) éventelegalabb két alkalommal, de a testiilet megbiz4sbol sziikség szerint ellen6rzi
a koltségvetési gazdalkodast &s az eléirdnyzatok kozotti atcsoportositast;

8) szervezi a helyi bevételi forrasok feltarisdra iranyulé tevékenységet;

h) javaslatot tehet hitelek felvételére, ellenbrzi ezek felhaszn4l4sat;

1) kozremiiksdik helyi adé megallapitasat szabélyoz6 helyi rendelet elékészitésében;

j) figyelemmel kiséri a polgérmesteri hivatal adoigazgatési tevékenységét;

k) javaslatot tehet kétvények kibocsétiséra;

) véleményezi az onkorményzati vagyon hasznositésaval, illetve az 6nkorményzat
véllalkozdi tevékenységével kapcsolatos testiileti dontések tervezetét;

m) ellenérzi az 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodas torvényességét;

n) kozremiiksdik az Onkorméanyzati gazdasagi tarsuldsok és koltségvetési intézmények
gazdélkodasi feladatai ellenérzésben.

0) koézremiikddik a telepiilés hosszi tavi fejlesztési koncepcidjanak kidolgozésaban,
vizsgélja a telepiilés gazdaséagi adottsagait, lehetdségeit;

p) megvitatja és véleményezi a telepiilés dltalanos és részletes rendezési tervének
tervezetét;

q) megvizsgilja és véleményezi az éves koliségvetési tervjavaslatokat, a tervben
foglalt fejlesztési célkitiizések és pénziigyi forrasok dsszhangjat

1) javaslatot tesz, illetve véleményez egyes jelentésebb beruhazasi és felvjitdsi
programok tekintetében;

5) kozremikddik a fejlesztési, épitipari, lakaspolitikai kommunilis és kozlekedési
igények felmérésében, elemzésében és az igények kielégitésére irnyul6 tervek

kidolgozésaban;
t) ellenrzi a képviselé-testiilet telepiilésfejlesztésre  vonatkozé  terveinek
végrehajtasat;

u) javaslatot dolgoz ki az onkorményzati vagyon hasznositséra, illetve az
onkorméanyzat vallalkozasokban valé részvételére;
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v) vizsgélja és elemzi a telepiilésen folyé vallalkozési tevékenységet, javaslatokat
dolgoz ki a véllalkozasok dnkorményzat 4ltali timogatéséra;

w) ellatja a képvisel6-testillet iilésén a titkos szavazassal kapcsolatos teendéket.

X) javaslatot tesz a polgirmester, alpolgirmester, bizottsigi elnokok és tagok
illetményére, koltségtéritésére és jutalmazasara vonatkozdan. -

y) ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekkel kapcsolatos feladatokat.

z) ellitia a képviseldi Osszeférhetetlenséggel és méltatlansdggal kapcsolatos
feladatokat.

aa) véleményezi a tobbi bizottsag hataskorébe nem tartozé rendeletet

(3) A Kulturalis, Oktatési, Ifjisagi és Sport Bizottsig:

a) véleményezi a teleptilés kozmtivelddési tervét, rendezvény tervezetét,

b) tevékenyen kdzremiikodik az éves programok szervezésében, lebonyolitisaban,
bevonva ebbe az érdekelt civil szervezeteket,

¢) el6késziti és benytjtja a kozmiivelddésr6l sz616 6nkorméanyzati rendeletet,

d) véleményezi a nyilvanos konyvtdr alapité okiratat, szervezeti és miikddési
szabdlyzatat, ellenérzi betartasat,

¢) figyelemmel kiséri az oktatasi intézmények éves miikodését, véleményezi azok
miikddésrdl sz616 beszamolobjat,

f) véleményezi az oktatisi intézmények alapité okiratat, szervezeti és mikodési
szabélyzatat,

g) véleményezi az intézmények vezetdi posztjara kiirt palyszatokat,

h) véleményezi a miivel6dési, oktatasi intézmények fejlesztési terveit,

i) az 6nkorményzati médidval kapcsolatos ligyek véleményezése,

j) asporttal kapcsolatos ligyek véleményezése,

k) atestvértelepiilésekkel val6 kapcsolattartas.

(4) A Szociélis Bizottsag:
a) elokésziti és benyujtja az Onkormanyzat szocidlis ellatisokrél sz6l6 rendelete
tervezetét,

b) aképviselo-testiilet altal dtruhdzott hatiskorében eljarva:

— dont kiilon jogszabalyokban foglalt feltételek szerint a szociélis
raszorultsagtd] fiiggd pénzbeli ellatasokrdl (lakasfenntartdsi tAmogatis,
apolasi dij, &tmeneti segély),

— megallapitja a szemétszallitasi dij segélyként valé tdmogatasat,

— dont az 6nkorményzati rendeletekben hataskorébe utalt kérdésekben.

c) értékeli a telepiilés szocidlis ellatds helyzetét, sziikkség szerint intézkedést
kezdeményez.

d) tajékozodik a gyermek és ifjisag védelem helyzetérél, e kozben véleményt nyilvanit
és kialakitja A4lldspontjat, a szocidlis iigyekkel osszefiiggd kérdésekben.
Véleményezi a szocidlis gondoskodést érinté helyi rendeletek tervezetét, sziikség
szerint rendelet-médositast kezdeményez.
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2 melléklet a Tordasi Kézség Onkorményzat Szervezeti és Muikodési Szabalyzatarol sz616
16/2016 (XI1.18) énkorményzati rendelethez

Tordasi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkidési szabadlyzata
Altaldnos rendelkezések

I. A Hivatal megnevezése, cime. adatai

V1. Az intézmény megnevezése: Tordasi Polgérmesteri Hivatal

/2. A Hivatal cime: 2463 Tordas, Szabadsag 1t 87.

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

V4. Az 6nkorményzat hivatalos honlapja: www.tordas.hy

I/5. A Hivatal kor és fejbélyegzdi tartalmét &s felsoroldsat kiilén szabélyzat tartalmazza, A
Hivatalban haszn4lt bélyegzGk lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithaté egyes
bélyegz6k hasznalatira feljogositott személyeket, szervezeti egységeket a Hivatal bélyegzé
nyilvéntartésa tartalmazza.

V6. A Hivatal térzskonyvi azonosité széma: 806165

V7. A Hivatal adész4ma: 1586163-2-07

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

I/9. A Hivatal elszémol4s szémlasz4ma: 11736082-15363097

I1.A Hivatal jog4lldsa. képviselete

I/1. A Hivatal 6nallé jogi személy. Az elSirdnyzatai feletti rendelkezési Jogosultsag
tekintetében teljes jogkérd, onallé bankszamldval rendelkezd helyi onkorményzati
koltségvetési szerv.

I/2. A Hivatal miiksdésével, gazdalkoddsaval kapcsolatos kotelezettségvéllalasra, igy
kiilléndsen a szerzédés, megallapodés aldirdsara, megrendelés visszaigazolaséra a jegyzé
jogosult a Hivatal kéltségvetésében rendelkezésre 4116 6sszeg erejéig, valamint a Hivatal
koztisztviseldinek és munkavallaléinak kinevezési okiratat alafrni, ezzel kapcsolatos
kételezettséget vallalni a jegyzé jogosult.

II/3. A kiilon jogszabalyban megallapitott kozigazgatasi hat6sagi eljérés soran a Hivatalt sajat
hatéskérében a jegyz6 képviseli.

I11. A Hivatal tevékenysége, kozfeladata. alaptevékenyséoe és az azt meghatdroz6 jogszabalyok

II/1. Tordas Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete a Tordasi Polgirmesteri Hivatal
hatélyos alapité okiratit a 119/2014 (X1.25) hatérozataval, a 2014. november 25-én
megtartott {ilésén fogadta el.

III/2. A Hivatal alaptevékenysége: TEAOR 8411 Altaldnos kdzigazgatas

1/3. Allamhaztartssi szakdgazat: 841105 Helyi Onkorményzatok és tirsulasok igazgatasi
tevékenysége

1) Kozfeladata: A Magyarorszig helyi nkorményzatairé] sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
(a tovébbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal elldtja az 6nkorméanyzat
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek
dbntésre valé el6készitésével és veégrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Hivatal
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kdzremiikodik az Snkormanyzatok egymds kozotti, valamint az 4llami szervekkel torténd
egyittmiik6désének osszehangolésdban,

2) Alaptevékenysége: A Hivatal elltja az Motv.-ben és a vonatkoz6 egyéb jogszabéalyokban
meghatérozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkorményzat bevételeivel és kiadsaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodési, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok ellatisarél. Gondoskodik a gyermek és felndttétkeztetés
megszervezésérol.

11I/4. A Hivatal véllalkozdsi tevékenységet nem folytat.

II/5. A Hivatal alaptevékenységének korméanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

011130 I Onkorményzatok és Onkorményzati hivatalok jogalkoté és altalnos |
B igazgatasi tevékenysége

011220 | Add-, vam- és j6vedéki igazgatis
1 013360 | Mas szerv részére vegezett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgéltatdsok
016010 | Orszaggyiilési, Onkorményzati és eurdpai parlamenti képvisels-
valasztisokhoz kapcsol6dé tevékenység
016020 | Orszagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek
083030 | Egyéb kiadéi tevékenység
018030 | Tamogatasi célt finanszirozasi miiveletek
031030 | Kozteriilet rendjének fenntartésa B
096015 | Gyermekétkeztetés %
| 900020 | Felnéttétkeztetés

IV. A Hivatal irdnvitisa. vezetése

IV/1. A polgdarmester
IV/1/1. A ftelepiilés polgarmestere Tordas Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének dontései szerint és sajdt Onkorményzati jogkorében iranyitja a
Hivatalt.
IV/1/2. A polgérmester:

a) a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a Hivatal feladatait az
Onkorményzat munkdjanak szervezésében, a dontések elékészitésében és
végrehajtaséban,

b) dont a jogszabaly Altal hatiskorébe utalt allamigazgatdsi tigyekben, hatésagi
jogkordkben, egyes hataskoreinek a gyakorldsat atruhdzhatja,

¢) ajegyzd javaslatara el6terjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozédasanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi idejének
meghatarozasira,

d) ahataskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyoz4s rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz6, az egyéb munkaéltatéi jogokat pedig az
Onkormanyzati intézményvezetdk, a védéndk tekintetében, a koztisztviseldkkel
kapcsolatos munkéltat6i dontésekben egyetértési joggal rendelkezik.

f) Sziikkség szerint, de legaldbb évi két alkalommal apparitusi értekezletet tart,
amelyen a jegyzovel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét, és meghatdrozza
az elkovetkez6 idOszak feladatait,

IV/2. A jegyzé ‘
IV/2/1. A Tordasi Polgarmesteri Hivatal vezetdje, aki:
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a) gondoskodik az Onkorméanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

b) ahataskérébe tartozé ugyekben szabélyozza a kiadményozés rendjét, kozvetleniil
az érdemi ligyintéz6 koztisztvisel6nek is atadja az egyes ligykorskben, ligyekben
a kiadmanyoz4s jogit. A kiadmanyozas joganak 4tad4sa megbizdssal torténik az
egyes jegyzdi hataskorsk gyakorlisa vonatkozésiban. A kiadmanyozs Jjogénak
atadasival kapcsolatos megbizdsok a jogosult koztisztviselék munkaiigyi
iratainak részét képezik. Az atadott kiadményozasi jog gyakorlésa tovébb nem
adhato.

¢) gyakorolja a munkaltat6i Jogokat a Hivatal koztisztvisel8i tekintetében,

d) dontésre el6késziti a telepiilés polgarmestere hatdsksrébe tartozé dllamigazgatasi
ligyeket,

¢) dont azokban a hat6sigi ligyekben, amelyeket a telepiilés polgirmestere —
kiadményozés tekintetében — részére atad,

1) tandcskozasi joggal vesz részt a Képvisel6-testiilet, illetve a Képvisels-testiilet
bizottsdganak {ilésein,

g) dont a hataskérébe utalt tigyekben,

h) biztositja az 4llampolgirok tdjékoztatdsat a Hivatal aktuslis, az allampolgéarok
széles korét érintd feladatairél,

i} beszdmol a Hivatal tevékenységérdl szitkség szerint a Polgérmesternek, évente
legalabb egy alkalommal a Képviselé-testiiletnek.

J) szervezi az egyiittmikodést a rendvédelmi és egyéb szervekkel a kézrend-
kézbiztonsag fenntartisa érdekében,

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

) ellitja az Onkorményzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban
hataskorébe utalt feladatokat,

m) gondoskodik a belsé ellenbrzéssel kapcsolatos feladatok ellatésarél,

n) a Hivatal mikédésének é&s gazdélkod4sanak eredményessége érdekében
miikodteti a folyamatba épitett elzetes és utélagos vezetdi ellenérzési rendszert.

IV/2/2 A Tordasi Polgarmesteri Hivatal Fdz8konyhéjanak vezetsje, aki

a) gondoskodik a F6z8konyha miikodésével kapcsolatos feladatok ellatésrol

b) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Fézékonyha munkatérsai tekintetében

¢) gondoskodik a Fzékonyha személyi és targyi feltételeinek megteremtésérél a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kézott

V. A Hivatal miik6dése

V/1. A Hivatal a magasabb szinti jogszabalyban meghatérozottak, a képviselS-testiilet
vonatkozé rendeletei, a polgarmester és a jegyzb éltal kiadott szabalyzatok, kérlevelek,
utasitdsok, intézkedések alapjan az egyes dolgozokra vonatkozé munkakéri leirdsoknak
megfelelGen fejti ki tevékenységét.

V/2. A polgdrmester és a Jegyz6 6nélld, valamint kézos hivatali szabalyzatokat, kérleveleket,
utasitdsok intézkedéseket adhat ki az SZMSZ altal nem szabélyozott témakorskben (vagy
azok végrehajtiséra), amelyek betartisa az érintettek részére kotelezs.

V/3. A jegyz havonta legalabb egyszer crtekezletet tart az informaciéaramlds és a koordin4cio
folyamatos biztositisa érdekében.

V/4. A hivatali szervezeti egységek és a feliigyelt intézmények tevékenységiik soran
egylittmiikddésre kotelezettek, a feladatkériikbe tartozoé ligyekben az érdekeltekkel
egyeztetve kotelesek eljarni.
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V/5. A Hivatal szervezeti egységei egymdssal mellérendeltségi kapcsolatban 4llnak, egymés
munkdjat kételesek segiteni.

V/6. A hivatali dolgozé kételes a tudoméséra jutott hivatalos informaciét az illetékeshez
eljuttatni, ill. sziikség szerint hivatalbdl eljarast inditani.

VL. Hivatal szervezeti ecységei:

VV/1. A Hivatal bels6 szervezeti felépitése

Hivatal engedélyezett 1étszama: 7 £6
Szakmai tagoz6désa
igazgatasi ligyek,
penzigyi tigyek,
adoiigyi tigyek,
szocialis és gyamiigyi ligyek,
titkarsagi ligyek

VI1/2. A Hivatal Féz6konyhaja

Fézokonyha létszama: 5 6
élelmezésvezetd 1 £6
szakécs 2 6
konyhai kisegitd 1 {6
részmunkaid6s konyhai kisegit6 1 f6

A szervezeti egységekben dolgozok kozvetleniil a jegyzé vezetése ala tartoznak.

VIIL. A Hivatal ligyintéz6inek részletes feladatai

VII/1. igazgatasi ligyintézé feladatai:

a)
b)
©)
d)
e)
f)
g
h)
i)
i),

k)
D

kozteriiletek ellen6rzése (felhivasok, felszolitasok elkészitése, kikiildése, utoellendrzés)
kozutkezel6i engedélyek, bekétések nyilvantartdsa, ellenbrzése

kifuggesztésekkel kapcsolatos iligyintézés

hagyatéki ligyekkel kapcsolatos tigyintézés

telepiilési honlap, facebook oldal kezelése

rendezvények szervezése (pl.: idések napja)

szociélis ligyintéz tavollétében iigyiratkezelés, iktatas

statisztikai jelentések elkészitése

valasztési, népszavazasi ligyekben torténd részvétel

munkavédelemmel kapcsolatos iigyintézés (munkaruha és védSeszkozok kiosztisa,
nyilvantartdsa, munkavédelmi bejards soran felmeriilt hiédnyossagok pdtlasa,
vészvilagitas havi ellen6rzése és naplé vezetése,

Kisbiro terjesztéssel kapcsolatos feladatok

kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos teljes kor( tigyintézés (kérelem, munkaerdigény,
kozvetitolap kitoltése, orvosi alkalmassdg intézése, tiizvédelem, munkavédelem,
szabadsag nyilvéantartds, jelenléti ivek, munkanaplok kezelése, havonta a tAmogatési
igények elkészitése és tovabbitdsa a munkatigyi kozpont részére, illetve folyamatos
kapcsolattaras)

m) kozremiikodik a testiileti tilésekkel kapcsolatos dokumentélasban a jegyz6 kérésének

megfeleléen

n) TAKARNET programbdl tulajdoni lapok lekérdezése hivatali ligyekhez
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0) palyézatokkal kapcsolatos ugyintézés

VII/2. ad6iigyi tigyintézé feladatai:

a) helyi adok és gépjarmfiado kivetése, nyilvantartds vezetése, behajtasa, konyvelése

b) benydjtott bevallasok feldolgozasa, ellen6rzése

¢) ugyfélkapcsolat személyesen és telefonon

d) az ASP programban t6rténd adatfeldolgozas (évvaltss, nyitds, terhelés, zirds, BM
adatnyilvantartas frissitése)

¢) adék médjara trténé behajtasokkal kapcsolatos feladatokat

f) Méltanyossagi ligyek elékészitése, kdrnyezettanulmanyok készitése.

g) hat6sagi bizonyitvanyok kiéllitisa (allamigazgatési  szervek, vallalkozasok,
magdnszemélyek részére, illetve birésagi tigyekben koltségmentességhez)

h) adé és értékbizonyitvanyok kisllitasa (hagyatékhoz és végrehajtashoz)

1) helyi addokkal kapcsolatos adatszolgaltatis MAK mint felettes szervek felé (L.
gépjarmiliadé megosztés stb.)

j) adészamlak kozotti stvezetések, adézoknak visszautaldsok inditésa, konyvelése

k) egyenlegkszl8k és fizetési felszolitasok kikiildése tigyfelek részére

1) végrehajtési cselekmények kezdeményezése (adatkérés, letiltas, inkasszd, forgalombél
kivonas, NAV-részére tovabbitas)

m) addellenbrzés (valtozésok nyomon kévetése, bevallasokra felszolitdsok kikiildése)

n) addjelentés készitése havonta

0) TAKARNET programbél tulajdoni lapok lekérdezése hivatali tigyekhez

p) jegyzd tavolléte esetén (szabadsag) helyettesitési feladatok ellatdsa

q) Hivatali kapun keresztiil ipartizési adobevallasok konvertilasa ABEV programba és
letoltése

1) valasztdsi, népszavazési ligyekben torténd részvétel

VII/3. pénziigyi {igyintézé feladatai:

a) szamlak el6készitése konyvelésre (érkeztetés, szkennelés)

b) utalas Electraban (bank 4tadésa kényvelésre)

c) cafeteria iigyintézése, stutalas

d) bankszdmlakivonatok, szamlék rendszerezése

¢) Tordasi Sportegyesiilet és Tordas Kozségért Kodzalapitvany (adminisztriciés feladatok
ellatasa, killdemények tov4bbitssa)

) koltségvetés és médositasainak készitése (polgarmesterrel és az intézményvezetdkkel
egylittmiikodve)

g) normativa igénylése, elszamolasa

h) éllami timogatashoz sziikséges adatok biztositisa

i) vélasztas, népszavazés, pénziigyi elszamolésa

j) kozremiikddés palyszati tigyekben, és a nyertes palyazatok pénziigyi elszémolasiban

k) adatszolgéltatés, statisztikai jelentések készitése (EBR42, KSH Electra)

1) mez86ri szolgalat timogatas igénylése (Korményhivatal, NAYV)

m) havi AFA bevallés bekiildése NAV-nak (kényvels dltal elkészitett)

n) érajanlat kérés, beszerzések (eszkdzbeszerzés, irodaszer, tisztitészer, ajandékok)

0) palyazatokhoz kapesol6dé pénziigyi tigyintézés

p) vagyonbiztositdshoz kapcsoléds egyeztetés, annak aktualizdlisa (V. agyonkataszter,
Pannon Tér)

q) szolgélati lakasokkal kapcsolatos Ugyintézés (dtadés-stvétel, kozmiivek atirsa)

1) kozmiiszolgaltatokkal kapcsolatos ligyintézés

s) TAKARNET programbél tulajdoni lapok lekérdezése hivatali iigyekhez
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t)

peénztaros tavolléte esetén a pénztar helyettesités

VII/4. szocidlis és gyamiigyi ligyintéz6 feladatai

a)
b)
<)
d
€)

g)

a szocidlis hat6sagi igyek (hatdrozatok, PTR rendszer, utalasi tablazatok elkészitése)
Szocialis Bizottsag dontés-el6készité és végrehaijto feladatai

gyamiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok

népesség-nyilvantartas, népességiigyi feladatok

lakcimbejelentés

komyezettanulményok készitése (bir6ség, gyamhat6éség részére)

statisztikai jelentések

KCR cimnyilvantartas kezelése, feliilvizsgalata

helyi vizual regiszter vezetése

ligyiratkezelés (iktatds, irattdrozas)

ebek, méhek bejelentése, nyilvantartasa

Tanulményi  Osztondijakkal kapcsolatos iigyintézés  (Tordasi Tanulményi
Diédk6sztondij, Bursa Hungarica tanulményi 6sztondij)

m) Jarasi Hivatal hatiskérébe tartozé tigyekben tigyfelek tdjékoztatisa - permetezéssel

n)
0)
p)
q
1)

s)
t)
u)

V)

kapcsolatos feladatok

temetkezéssel kapcsolatos ligyek intézése

telefon kezelése

szorélapokkal, plaké4tokkal kapcsolatos tigyintézés
postai killdemények tovabbitasa, postakdnyv vezetése
tgyfelekkel torténé kapcsolattartds (nyomtatvinyok kitSltése, tdjékoztatss,
felvilagositas egyéb tigyekben)

sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tligyintézés
szavazokorben jegyz6kdnyvvezetdi feladatok elltasa
vélasztasi, népszavazasi igyekben torténd részvétel
Hivatali kapun keresztiil érkezett iigyiratok letoltése

VII/4. hazipénztart kezeld tigyintézo feladatai

a)
b)

<)

a hazipénztar kezelése

szamlézasi feladatok ellatasa, és az ahhoz sziikséges adatok rogzitése (étkezés, lakbér,
kozteriilet hasznélati dij, csat. szolg. bérleti dijanak kiszamlaz4sa, egyéb szamlazés).
hatralékos szdmlék kezelése (fizetési emlékeztetd, felszolitok kiildése)

VII/5. titkarsagi ligyintéz6 feladatai

a)

b)

<)
d)

€)

tizvédelmi feladatok- kozbiztonsagi referens (tlizolté készillékek nyilvantartasa
negyedévenkénti szemrevételezése, tlizjelzd berendezés iizemeltetési naplé vezetése,
kapcsolattartds a szerz6dott szakemberekkel, kozbiztonsagi referensi értekezleteken
elhangzottak végrehajtasa, ellenérzések sordn felmeriilt hidnyossagok pétlésa, veszély
elharitési terv és polgari védelmi szervezetnek naprakészen tartasa) '
munkaiigyi feladatok (munkaszerz6dések elkészitése, alkalmi munkéval kapcsolatos
feladatok, szabadsig nyilvantartés, jelentéti iv készitése, munkaba jéras koltségeinek
szamfejtése, cafetéria nyilvantartisa és szamfejtése)

kapcsolat az intézményeinkkel

kozossegi szolgalat (szerzOdéskotés az iskolaval, kapesolat a gyerekekkel, igazolas
kiéllitasa a ledolgozott 6rékra)

segitség a polgarmester feladatainak a nyilvantartdsiban, megval6sitisiban
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VII/6. Az eseti feladatok ellatésa
A Hivatal tligyintéz6jének a felettese utasitasara, vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti
feladatokat is teljesitenie kell, amelyek a munkakéri leirasban tételesen nem szerepelnek,
de a munkakérébe tartoznak vagy szilkséghelyzetbél, varatlanul meriilnek fel.

VIIL. A helyettesités rendje

A jegyz6t akadilyoztatdsa esetén az adéiigyi iigyintéz6 helyettesiti, az egyes ligyintézok
koztti helyettesités rendjét az egyedi munkakéri lefrésok tartalmazzdk.

IX. A munkavépzés. munkakéri kotelezettségek, hivatali titok meodrzése
A munkavégzés teljesitése a Jegyz6 éltal kijelolt munkahelyen, az érvényben lévé
szabalyok, valamint a kinevezési okményban leirtak szerint t6rténik.

A koztisztviseld koteles a munkakorébe tartozs munkét képességei maximalis kifejtésével,
az elvarhat6 szakértelemmel és pontosan végezni, a hivatali titkot megorizni.

Dletéktelen személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakére bet6ltésével
Osszefuggésben jutott a tudoméséira és amelynek ko6zlése a munkdéltatéra, vagy maés
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ala
esik. Amennyiben jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4l fenn, nem
adhaté felvilagositds azokban a keérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanosségra keriilése a Hivatal vagy az Onkorményzatérdekeit sértené. A
hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi dolgozéja
kételes a tudomésara jutott hivatali titkot meg6rizni, mig annak kozlésére az illetékes
felettesétd] engedélyt nem kap. A hivatali titok megbrzésének kotelezettsége a Hivatalnal
fennéllé koéztisztviselsi jogviszony megsziinését kévetden is kotelez6. A dolgozé a
munk4jat az arra vonatkozo szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetsje
utasitasanak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

X. A munkaidé beosztisa
A munkaid6 beosztdsa az dltalanos munkarend alapjan:

| hétfd, szerda, csiitortok | 7.45 6ratol 16.00 6raig
Eedd 7.45 6rét6l 17.00 braip

éntek [ 7.45 6rétdl 14.00 Gréig

Féz6konyha esetében a munkaidé beosztisa

| hétfs 700 6ratél 15.00 éréig

kedd 7.00 6ratél 15.00 braig
szerda 7.00 6r4t6l 15.00 éréig
| csiitortok 7.00 6r4tél 15.00 bréig
| péntek | 7.00 6r4té] 15.00 bréig

A részmunkaidés konyhai kisegité munkaideje 12.00 ératé] 16.00 Oraig tart.

A koztisztvisel8k heti munkaideje: 40 éra.
A munkakozi sziinet (ebédido) naponta: 12.00 - 12.30 éraig tart.
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A jegyzd az egyes dolgozék munkakorére és egyéni igényeire figyelemmel a fentiekt5l
eltéré munkaidé beosztast is megéllapithat.

XI. A Hivatal iigyfélforadéasa

 kedd | 8.00 6ratél 12.00 bréig |

- 13.00 6rét6l 16.30 éréig |

szerda 8.00 6rétél 12.00 6réig |
13.00 61461 15.30 6réig

éntek | 8.00 6r4t6l 12.00 6éréip 1

[ hézi pénztar ]
kedd 8.00 6r4t6l 12.00 6réig
13.00 6r4t61 16.00 6raig
szerda 13.00 6rétdl 15.00 éraig
péntek 8.00 6rét6] 12.00 éréig

XII. A szabadsag kiad4séra vonatkoz szabélyok
Az éves rendes szabadsdg tervezett kivételérdl a jegyzdvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan éves szabadsagolasi tervet kell késziteni.
A rendes, a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére kizér6lag a jegyz6, a
jegyz6 tekintetében pedig a polgarmestere jogosult.
A ¢ves rendes szabadsig mértékét a Kttv.-ben és a Kjtv.-ben foglalt el6irdsok alapjén kell
megéallapitani.
A dolgozokat megilletd és a kivett szabadsagrol nyilvéntartést kell vezetni.

XIV. Munkakoér ataddsa
Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén a dolgoz6 munkakédrének
atadasarél, atvételérdl jegyzGkonyvet kell késziteni. Amennyiben a dolgoz6 elmulasztja
atadni a munkakort, akkor valamennyi 4t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes korii
személyi feleldsséggel tartozik. Az atadds-atvételi eljarast legkésdbb a munkakor-valtozést
kovetd 15 napon beliil be kell fejezni. A munkakér atadas-atvétellel kapcsolatos eljaras
részletes szabélyait a Kézszolgalati Szabélyzat tartalmazza.

XV. Egyéb szabélyok
Fénymasolas: a Hivatalban a szakmai munkaval Osszefliggé anyagok fénymésolasa
téritésmentesen torténik,

Dokumentumok kiadésa: a hivatali dokumentumok kiadés kizar6lag a jegyz8 engedélyével
torténhet.

Sajét gépkocsi haszndlat: a sajét tulajdonti gépjarmiivek hasznélatanak koltségtéritése és

elszdmoldsa a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjén torténhet. Sajat gépkocsit hivatali
célra a jegyzd elézetes engedélyével lehet igénybe venni.
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XVLI. Kartéritési kotelezettség. anyagi feleldsséo

A koztisztviseld a koztisztviseldi Jjogviszonyb6l ereds kotelezettségének vétkes
megszegesével okozott karért kartéritési kotelezettséggel tartozik. Szandékos kérokozas
esetén a koztisztvisels a teljes kért koteles megtériteni. A k6ztisztvisels vétségére tekintet
nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatssi vagy elszdmol4si
kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban, eszkdzokben bekdvetkezett hidnyt, amelyeket
allanddan érizetben tart, kizar6lagosan hasznl vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat
alapjén vette 4t.

A pénztérost, raktarkészlet kezelét, az élelmezésvezetét, és az egyéb pénzkezelbket az
atvételt igazol6 bizonylat nélkiil is terhelj felel6sség az altala kezelt pénz vagy arukészlet
tekintetében (leltérhidnnyal kapcsolatos szabalyokat részletesen a Pénzkezelési Szabélyzat,
valamint a K6zszolgélati Szabélyzat tartalmazza).

A koztisztviselé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékd
hasznalati értéket csak a jegyzb engedélyével hozhat be a Hivatalban, illetve viheti ki
onnan, melyért anyagi felel6sséggel tartozik.

A Hivatal ,valamennyi dolgozdja felels a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megorzésérol.

XVII. A Hivatal bels6 és kiilsé kapcsolattartési rendje
Belsé kapcsolattartas; a Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belss
szervezeti egységek és ligyintézok egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az
egylttmikodés sordn a szervezeti egységeknek és igyintézéknek minden olyan
intézkedésnél, amely a mésik szervezeti egység vagy ligyintézé miikodési korét érinti, az
intézkedést megel6z6en egyeztetési, ill. tdjékoztatssi kotelezettségiik van,

Kiilsé kapcsolattartds: az eredményesebb miiksdés elésegités érdekében a Hivatal a
szakmai szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatési szervekkel, civil
szervezetekkel, korményhivatallal folyamatos kapcsolatot kételes tartan.

Nyilatkozat tdmegtajékoztaté szervek részére: a kozérdekii adatok nyilvanossiganak
biztositésa érdekében a tomegtajékoztatd eszkézok (média) munkatérsainak tevékenységét
a Hivatal dolgozéinak elé kell segitenitik. A televizié, a radi6, az irott sajté képviselbinek
adott mindennemi felvilagosités nyilatkozatnak mingsiil.

A felvilagositis adas, nyilatkozattétel esetén bel kell tartani a kovetkez eléirasokat:

a) a Hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra a jegyzé jogosult,

b) anyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat koteles adni. A kézslt adatok szakszerliségéért és
pontossagaéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé felel.

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

d) nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6é el6tti nyilvénosségra hozatala a polgarmesteri  hivatal
tevékenységében zavart, anyagi vagy erkélesi kart okozna, tovédbba olyan
kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozatot tevd hatéskorébe tartozik
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e) a nyilatkozatot tevdnek jog van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés
eldtt megismerje, igy kérheti az Uijsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 8 szavait, nyilatkozatét tartalmazza, a k6z1és elétt vele egyeztessék.

XVIIL. A Hivatal figyiratkezelése
A polgérmesteri hivatalban az iigyiratok kezelése egyseéges iratkezelési szabilyzat alapjén,
egységes, tanusitvannyal elldtott programmal térténik. Az tigyiratkezelés iranyit4saért,
megszervezéseert, szabalyozasaért a jegyz6 a felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.,

XIX. A kiadményozis rendje
A Hivatalban a kiadményoz4s rendjét a jegyz6 szabélyozza.

A jegyz tartés tavolléte esetén a kiadmanyozési jogot 4ltaldnos helyettese gyakorolja.

Onéll6 kiadményoz4sra jogosultak a jogszabaly 4ltal tigyintézsi munkakorbe utalt feladat-
¢s hatdskorok tekintetében az adott feladatkort ell4té érdemi ligyintézok.

XX. A bélyegzdk hasznilata
A Hivatal valamennyi kiadmany4n al4irasnél bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzidvel
ellatott, cégszertien, ill. a kiadméanyoz4s szabélyai alapjan al4irt iratok tartalma érvényes
kételezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé lemondast stb. jelent.

A Hivatalban bélyegz8 hasznalatara jogosultak: Jjegyz0, érdemi tigyintéz6k.

A polgarmesteri hivatalban hasznilt valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatérsl
nyilvéntartést kell vezetni. A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki, mikor
vette at sajat hasznélatba, melyet az 4tvevé személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.
A bélyegzék kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, Srzéséért, cseréjéért, és évenként
egyszeri leltdrozésaért, a nyilvantartds vezetéséért a jegyzd altal a munkakori leirasban
meghatérozott személy a felel6s.

A bélyegzot atvevok személyesen feleldsek a bélyegzék megdrzéséért. Az Iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint az elektronikus alafrasokrél é&s bélyegzokrdl is
nyilvantartast kell vezetni.

XXI. A Hivatal gazdalkod4sanak rendie
A polgarmesteri hivatal gazdélkodésaval, ezen beliil kiemelten a kéltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval 6sszefliggé feladatokat
¢s hataskoroket a pénziigyi &s ad6tigyi eldadé a jegyzb irdnyitasaval végzi.

A Hivatalban a gazdalkodas szabélyozottsdgat, a jogszabélyok érvényesiilését bels6
szabalyzatok hatdrozzék meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsd szabélyzatok elkészitéséért,
sziikség szerinti médositisaért a jegyzé a felelds.
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Bankszdmla feletti rendelkezés: a banknsl vezetett szamla feletti rendelkezési jogosultakat
a jegyz0 jeloli ki. Neviiket és al4irasukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozés, érvényesités, ellenjegyzés: részletes szabdlyait a
Polgarmesteri Hivatal vonatkozasaban a jegyz6 kiilon belsé szabélyzataval rendel; ol.

XXII. Belsé ellendrzés

A Hivatal ellenbrzésére a magasabb szintli jogszabélyok szerinti folyamatba épitett,
el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzési tevékenységet és a bels ellendrzési tevékenységet
kell érteni.

A belsé ellendrzés miiksdése: A Hivatal vezetje koteles gondoskodni a belss ellendrzés
kialakitasarol és megfeleld miikodtetésérsl,

A bels6 ellen6rzést végzé személy vagy szervezet tevékenységét a Hivatal vezetOjének
kézvetleniil alarendelve vegzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg,

A Hivatalban a belsé ellenérzési tevékenységet a Szent Lészl6 Vélgye Tobbeélu Kistérségi
Térsulas éltal polgéri jogi szerz6dés keretében foglalkoztatott belsé ellendr latja el, illetve
egyedi esetekben kiilon szerz6dés keretében,

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossigot ad6 és tandcsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet (Hivatal) mik6dését fejlessze és
eredményességét ndvelje.

A belsé ellen6rzési tevékenység kiterjed az Onkorményzat, a Hivatal, a Hivatal
f6z6konyhédja és az Mesevar Ovoda minden olyan tevékenységére, amely érinti a
koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezését, felhasznaldsat &s elszamolésat, valamint az
eszkézokkel és forrasokkal valé gazdalkod4sat.

A belsd ellenérzési tevékenység sorin szabalyszertiségi, penziigyi, rendszer- és
teljesitményellenérzéseket, illetve informatikaj rendszerellendrzéseket kell végezni. A
belsé ellendrzésnek tanicsadéi feladatokat is el kell l4tnia.

A belsd ellendrzések éves ellendrzési terv alapjéan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legalbb) tartalmaznia kell:
a) az ellen6rzési tervet megalapozé  elemzéseket, killonds tekintette] a
kockazatelemzésre,
b) a tervezett ellendrzések targyat,
c) azellendrzések céljat,
d) az ellenérizends idGszakot,
e) asziikséges ellen6rzési kapacitds meghatirozasat,
f) az ellenbrzések tipusét és modszereit,
g) az ellenbrzések titemezését,
h) azellenSrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

A belsé ellendrzést a Szent Laszlé Vélgye Tobbeéli Kistérségi Tarsulds Belss Ellen6rzési
Kézikdnyvében foglaltak szerint kell megszervezni €s elvégezni. A Belsd Ellendrzési
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Kézikényvet a Szent Lészlé Volgye Tébbeéla Kistérségi Téarsulds munkaszervezeti

feladatait ell4té Polgarmesteri Hivatal Jjegyzbije hagyja j6va.

A belsé ellenor feladata:

a) annak vizsgélata, hogy az irdnyitasi és a vezetds 4ltal kialakitott, miikddtetett belsd
kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:

— aszervezeti célkitiizések Osszhangban vannak a szervezeti stratégiaval,

~ aszervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld,

— a szervezeti folyamatok kialakitdsa biztosftja a célkitlizések megvalosulasat, a
folyamatok belsé szabélyozésa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelésségek, feladatok egyértelmiien meghatérozottak,

— a szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockézatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat — a szervezet
kockézatviselési hajland6sagénak figyelembevételével — megfelel6en kezelni,

— a koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel
az elvarasoknak, képesek a kockazatokbél fakado veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszeriisitésiik biztositott,

— az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkoz6 szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek,

~ az eszkOzokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdélkodnak,
valamint a vagyon meg6vésarél megfeleléen gondoskodnak,

— az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informaciédramlés, kommunikécié
¢s egylittmiikodés megfeleld,

— a pénziigyi, irdnyitdsi- és operativ miikodésre vonatkozé adatok, informaciok és
beszamolék pontosak, megbizhatéak és a megfeleld idben rendelkezésre allnak,

— a szervezet vezeti a relevans eseményekr8l és tevékenységekrél rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogaté informacidkhoz jutnak, amely 4ltal a
killonbz6 szintli szervezeti célok megvaldsitisénak folyamata figyelemmel
kiséthet, valamint a feltért hidnyossigok megsziintetése biztositott.

b) folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellenérzés: a jegyz6 a gazdalkodis
folyamatéra és sajatosségaira valé tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és
fejleszteni a folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi ellenérzés rendszerét. A
folyamatba épitett, elozetes és utélagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a
gazdalkodésért felelés szervezeti egység (pénziigyi és adocsoport) altal folytatott elsd
szintli pénziigyi irdnyitasi és ellenbrzési rendszer. A Jegyzd feladata olyan folyamatokat
kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre alld
forrdsok  szabélyszerli, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

XXI1. Ové. véds elsirasok
A Hivatal minden dolgoz6jénak alapvet$ feladata, hogy az egészségiik &s testi épségiik
megdrzés¢hez sziikséges ismereteket 4tadjik, baleset, vagy annak veszélye esetén a
szilkséges intézkedést megtegyék. Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi s
Tiizvédelmi Szabalyzatot, valamint a tiiz esetére el6irt utasitasokat, a menekiilési tvonalat.

A Hivatal biztositast kithet targyi eszkézeire, készleteire.

XX1V. Zar6 rendelkezés
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A Tordasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Tordas Kozség
Onkormanyzata Képviseld-testiilete 4ltal hozott 4/2019 (I1.26) szamu rendeletével, 2019.
december 19. napjatol 1ép életbe és visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Mﬁ/lg@ﬁ:; i -ng)élyzat szilkséges modositasardl a jegyzd ggndgskglﬂ(‘

— _,_.‘,J-’ o .__,_\\ 4,/1 A
# ’Sé\“ ; :&’YOI“*%\ (t e
< Juhasz-Cs: A Foti Péter &
polgirme o~ § 4 § ‘) jegyz8;, e
% = ) N\
V5 h / N, »l"'ﬁjgﬁﬂ‘ >
-~ i e/ B e
e
Zéradék: A rendelet mai napon kihirdetve.
Tordas, 2019. december 18, D
Foti Péter
jegy7G
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1. szam fiiggelék
Képviseld-testiilet tagjainak névjegyzéke

Juhész Csaba polgirmester
Récz Jozsef alpolgarmester
Farkas Zsolt képviseld
Marki Ferenc képvisel6
Markus Pal képviselé
Szilika-Ivan Emd&ke képvisel6
Volgyi Zoltan képvisels
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2. szami fiiggelék

Tordas Kozség (")nkorm:inyzat alaptevékenységének korményzati funkciék szerinti

besorolisa

011130

Onkorméanyzatok é&s onkorményzati hivatalok jogalkoté és éltalénos‘(

igazgatdsi tevékenysége

011220

Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013320

Koztemetd-fenntartas és -mikddtetés

013330

Palydzat- és timogatéskezelés, ellendrzés

013360

Més szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, uzemeltetési, egyéb

szolgaltatasok

016010

Orszaggyilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti

képvisel6valasztisokhoz kapcsoléds tevékenységek

016020

Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

<

031030

Kozteriilet rendjének fenntartisa

041231

Révid id6tartamii kozfoglalkoztatas

041232

Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatss

041233

Hosszabb idétartamii kézfoglalkoztatés

045160

Koézutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartisa

N
|

045161

Kerékpdrutak iizemeltetése, fenntartasa

047320

Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek

051020

Nem veszélyes (telepiilési) hulladék Osszetevéinek valogatisa,

elkiildnitett begy tijtése, szallitdsa, 4trakisa

051030

Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (Omlesztett) begyiijtése,

szallitdsa, 4trak4sa

052020

Szennyviz gyiijtése, tisztitdsa, elhelyezése

061020

Lakéépiilet épitése

064010

Kozvildgiths

066010

Zoldteriilet-kezelés

066020

Véros-, k6zséggazdalkodasi egy€b szolgaltatasok

072111

Héziorvosi alapell4tis

074032

Ifjusag-egészségiioyi gondozas

081030

Sportlétesitmények, edzétdborok mikddtetése és fejlesztése

081041

Versenysport- és utdnp6tlés-nevelési tevékenység és tamogatdsa

081043

Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatédsa

081045

Szabadiddsport- (rekreiciés sport-) tevékenység és tdmogatisa

081061

Szabadidds park, fiirdé és strandszolgéltatas

—

082042

Konyvtéri dlloméany gyarapitésa, nyilvantartasa

082043

Konyvtéri allomény feltardsa, meg6rzése, védelme

082044

Konyvtari szolgaltatasok

082051

Levéltari dllomény gyarapitdsa, kezelése és védelme

082052

Levéltari szolgaltatds, tudoményos, publikéciés és informaciokdzvetits

tevékenység

082091

Kézmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092

Kézmiivelddés - hagyoményos koz0sségi kulturélis értékek gondozésa

082094

Kdzmiivel5dés - kulturalis alapu gazdaségfejlesztés

091110

Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

]
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091120 | Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatisénak
| szakmai feladatai

091140 | Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai

J
1

091212

Sajatos nevelési igényli tanulék nappali rendszerfi nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220

Koznevelési intézmény 1-4. évfolyamén tanulék nevelésével, oktatasaval
Osszefligpd miikodtetési feladatok

091250

Alapfoku miivészetoktatdssal dsszefilg o6 mikddtetési feladatok

091260

Felnéttoktatas 1-4. évfolyamon

092112

Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120

Koznevelési intézmény 5-8. évfolyamén tanulék nevelésével, oktatasaval
Osszeflippd milkédtetési feladatok

092140

Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

|

096015

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

101222

Téamogato szolgaltatds fogyatékos személyek részére

104037

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104042

Csalad és gyermekjoléti szolgaltatisok

107051

Szocidlis étkeztetés

107052

Hazi segitségnyiijtis

107053

Jelz6rendszeres hazi segitségnyijtas ]
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3. szdm fiiggelék

A képviselé-testiilet atruhazott hatiskoreinek felsorolisa

EI;;;k;; r;eg:;/;zés:- B _ T Hatéskor gyakorlo_ya Vonatkozo rendelet

Etkezem téritési dljkedvezmeny megallaplt sa ' Szomahs Blzottsag | 6/2007. (II 13) |

’Fllmforgatam céli kozteriilet-hasznalattal osszeﬁ1ggo Polgénnester i 7/2013.(IX. 19.) |
hataskérok gyakorlasa

{E;z;;s;gg_l_egyuttélés szabélyaunak e]mulasztésa miatt| Jég);;'i R 8/201 3, (13(. 19.)_"
indul6 eljé.rés lefolytatésa - _ B

[Mozgoérusnés engedélyezése Polgénnester _ 10/2004 (IX 152_1
Hirdet6tébla, reklamtébla, transzparens kozteruleten Polgénnester ' 10/2004. (IX.15) ]

'elhelyezesének engedelyezese - _
Kozterulet hasznélatra ra jogosité engedely kladésa ' Polgénnester \ 10/2004 (IX 15)
Onkorményzatl segély €s dpolasi dij megallap1tasa Szoaéhs szottsag 9/2006 (v. 24)

Hé21 segitségnytjtis iigyében érkezett kérelmek[ Polgénnester | 9/2006 (V.24) ]
elblrélasa B |

‘300,000 Ft alatti értekli  ingosigok, értekpaplrok Pr)lgé.;ncster 3/2013. (H. f3.)
‘adasvételével,  cseréjével, megterhelésével  és| |
bérbcadéséval kapcsolatos dontések

500.000 Ft értékhatért el nem ér8 vagyonrdl valé,  Polghrmester  3/2013.(IL 13) |
llemondé.s elfogadésa az onkorményzat Javéra ,
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4. szAmii fiiggelék

Tordas Kézség Onkorményzat llandé bizottsigainak tagjai

Pénziigvi Bizottsdg
Elnék: Szilika-Ivan Eméke
Tagok: Farkas Zsolt
Zrufkoé Péter

Kulturélis, Oktatési, Ifitisigi és Sport Bizottsae
Elnok: Szilika-Ivan Eméke
Tagok: Mérki Ferenc
Voélgyi Zoltan
Dudas Zsolt
Meuris Gyérgyi

Szocidlis Bizottsdg
Elnok: Farkas Zsolt
Tagok: Mérkus P4l
Siiller Zsolt
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5. szamu fiiggelék
A polgiarmester fogadénapja
Keddenként: 8-12 6ra és 13-17 6ra
Szerdanként: 8-12 6ra és 13-15 6ra 30 perc
Az alpolgirmester fogadénapja
minden hénap els6 kedd: 8 és 9 kzott

A fogadénapon val6 részvételhez telefonos eldjegyzés szitkséges
Az elGjegyzés a 06-22/467-502 telefonon torténik
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6. szamu fiiggelék

Tordas Onkormanyzata képviselé testiilete 2020. évi munkaterve

K r . BI I 4 - " .
. A"z ules. Napirendek lzott's 48 al'nelylk Eléterjeszto
idépontja targyalja
2020. . .
| janudr 21 Koézmeghaligatis
A vagyonnyilatkozatokré6l sz616 beszamold 2020. januar 21-ig | Pénziigyi Bizottsag
elfogadasa Pénziigyi elndke
Téjékoztatd a jogszabalyvaltozasokrol jegyz6
o LTttt 1k . 2020. januar 21-ig |, i
2020. évi kdltségvetés targyaldsa, elfogadasa Pénziigyi jegyzo
A 2020. évi kbzmfivel6dési rendezvényterv 2020. januar 21-ig | Miivelddési haz
elfogadésa Kulturalis vezetbje
Beszidmol6 2019. évi kézmiivel6dési 2020. januéar 21-ig | Miivel6dési haz
feladatokrol Kulturalis vezetdje
2020. 2020. januar 21-i
janudr 28 | Polgarmester 2020. évi szabadsgterve - Januar 21-1g jegyz6
Pénziigyi
Téjékoztato a Bizottsdgok munkaterveinek . soe s
elfogadésérol bizottsigi eln6kok
Agrérlo’glsztlkal Kozponttal kottt szerz6dés 2020. Jangér ?1-1g polgrmester
elfogadésa Pénziigyi
A 2019-2024. évekrdl sz616 Gazdasagi program 2020. januér 21-ig
targyalasa, elfogadasa Pénziigyi polgarmester
Az illetménykiegészitésrél sz616 rendelet 2020. januér 21-ig eavzd
feliilvizsgalata Pénziigyi egy
Polgarmester 2020. évi cafetéria 6sszegének 2020. februar 18-ig T
meghatarozisa Pénzigyi Jegy
Civil szervezetekkel kotott szerzddések T
elfogaddsa Je8Y;
Déntés az 6voda nyéari zarva tartasardl és 2020. februdr 18-ig Svodavezetd
iigyeleti rendjérol Kulturélis
Az 6vodaba térténd felvétel médjanak és a 2020. februar 18-ig =
felvétel idSpontjanak meghatérozisa Kulturélis Ovodavezetd
2020. . e 2020. februér 18-ig | .
februar 25 —.lieszémolo a 2019. évi végrehajtasokrol Pénziigyi & jegyzé
Rendelkezés a kdrnyezetvédelmi alap 2020. februar 18-ig eovzB
felhasznalésérol Pénziigyi Jegy
Sajat bevételeinek, valamint adéssagot
keletkeztetd iigyleteibdl ered6 fizetési 2020. februar 18-ig T—
kotelezettségeinek koltségvetési évet kovetd 3 Pénziigyi Jegy
¢€vre véarhato Gsszegének megallapitasa
iy . 2020. februér 18-ig | .
2020. évi kdzbeszerzési terv elfogaddsa Pénziigyi jegyzb
Likviditési terv elfogadésa 2020'1,‘?”?‘“3. 178 | jeovap
énziigyi
2020. s
mércins 24 Szabélyzatok megalkotéasa és feliilvizsgalata
Helyi kdzutakra vonatkoz6 fejlesztési terv -
elfogadésa Jegy
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2020. mércius 17-ig

Parkolasi _rendelet elfogadasa Pénziigyi jegyzd -
A kozteriileteinkkel kapcsolatos rendeletek 2020. marcius 17-ig | "
feliilvizsgélata Pénziigyi il
oqs e 2020. marcius 17-ig | . B
Szocialis rendelet feliilvizsgélata Szocidlis jegyzd
. . 2020. aprilis 21-ig | . ,
2019, évi zarszamadas elfogaddsa Pénziigyi jegyzd
Beszamol6 a 2019. évi bels6 ellendrzésrdl belsé ellendr
A Fejérviz Zrt. vagyonkezel6i ivovizhdlozatra
vonatkozé tijékoztatasianak megtargyaldsa
2020. (Vagyonkezelési Szerz6dés X1.3,)
aprilis28 |, v 2020. 4prilis 21-ig
Ovodai beiratast megel6z6 hirdetmény Kulturalis ovodavezetd
. . s 2020. 4prilis 21-ig | .
Muizeumi stratégiai terv elfogadisa Kulturalis jegyzd
Kbézmiivel6dési Koncepcid és rendelet 2020. aprilis 21-ig —
feliilvizsghlata Kulturalis Jegy
Beszamol6 a Kistérségi Tarsulas mitkodésérol
Téamogatott szervezetek tajékoztatdja
(Reformatus Egyhazkozség, Katolikus tamogatott
Egyhazkdzség, Evangélikus Egyhazkozség, szervezetek vezet6i
Tordasi Nyugdijasklub, Sportegyesiilet)
Beszamol6 a gyamhatdségi feladatokrdl jegyz6
Beszdmol6 a csaladsegitd és gyermekjoléti . .
tevékenységrol Jegyz0
. | Beszamol6 a Polgarmesteri Hivatal ad6ézasi . .
2020'221@ Hs tevékenységérol Jegyz0
Beszamol6 a Polgarmesteri Hivatal . .
miikodéséro] Jeeyed )
Beszamold a kozbiztonsagi helyzetrol Rendbrség vezetbje
. - ‘s Nyugdijas klub
Nyugdijas Klub 2019. évi beszdmoldja elndke
Polgérbrség tajékoztatdja 2019. évrol polgérdrség vezetbje
) o Kozalapitvany
Beszamol6 a kozalapitvany 2019. évérol clndke
Tlizvédelmi beszamol6 a 2019. évrél Tiizoltosdg vezetbje
Tajékoztatd a telepiilés egészségiigyi .
helyzetérol, szlirdvizsgélatokrol Liziomuos
Beszamol6 a védonéi tevékenységrol védénd
Mesevér Ovoda beszamoléja a 2019. évrdl évodavezet
A Sajnovics Janos Altal4nos Iskola és Alapfoki iskola ivazgatdia
Miivészeti Iskola thjékoztatoja a 2019. évrél gazgal)
(2020 | nkormanyzati képviselé valasztépolgarokkal
Jonius 30| ya14 kapesolattartési kotelezettsége, valamint
képviseldi tevékenységérdl szol6 tdjékoztatasi
kotelezettsége
. e 2020. junius 23-ig |, ;
Vagyongazdalkodési terv feliilvizsgélata Pénztigyl jegyzb
2019. évi koltségvetés sziikség szerinti 2020. jlinius 23-ig eovzh
médositésa Pénziigyi Jegy
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| 2020. jitius | iésszinet

Gordiils Fejlesztési Terv eh"ogadfisa (c;m)rna) jegyzb
T . __— s 2020. augusztus 18-ig | . .
2020. évi koltségvetés 1. félévi beszamol6ja Pénziigyi | Jjegyzé
2020. 2020. évi koliségvetés sziikség szerinti 2021. augusztus 18-ig |,
;‘;g“sztus médositas Pénziigyi Jegy
Javaslattétel a Fejérviz Zrt. felé az ivéviz J
halézat felijitisara, beruhazasi terv S
véleményezése (Vagyonkezelési Szerzédés Jegy
VIL3.) |
| Sport- és az Ifjusagi Koncepciok elfogadésa
2020. PO ST o 2020. szeptember 22-ig | , “
szeptember Tanulményi Oszténdij palyéazat kiirasa Kulturslis jegyz6
29 Déntés Bursa Hungarica paly4zaton valé 2020. szeptember 22-ig T
indulésrél Kulturélis 1°EY
Rendeletek sziikség szerinti feliilvizsgalata
2020. oktéber 20-ig
Adoérendelet feliilvizsgalata Pénziigyi jegyzb
2020. 2020. oktdber 20-ig
oktéber 27 | iskolai felvételi kdrzethatirok meghatérozisa Kulturalis jezyzb
2020. november 17-ig
2021. évi belsd ellendrzési terv elfogadésa Pénziigyi jegyzb
2020. november 17-ig
Bursa Hungarica palyazatok elbiralasa Kulturilis Jjegyz6
2020. 2019. évi IIL. negyedévi kéltségvetési 2020. november 17-ig
november | beszamolé Pénziigyi jegyzd
24 2021. évi munkaterv elfogadasa jegyzd
2020.
december 2020. december 8-ig
15 étkeztetési téritési dijak feliilvizspalata Pénziigyi jezyz6
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