Nyarlérinc Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
9/2017. (X1.9.) onkormanyzati rendelete
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrél sz616 10./2014. (X.27.) és a
20/2013. (XII. 30.) onkormanyzati rendelet moédositasarol

(egységes szerkezetben)

Nyarlérinc Koézség Onkormanyzat Képvisel6-testiletének a Magyarorszag —helyi
onkormanyzatairdl széld 2011. évi CLXXXIX. toérvény 41. § (4) bekezdésében, 44. §-45. §-
aban, 46. § (3) bekezdésében, 48. § (2)-(4) bekezdésében, 49. § (2) bekezdésében, 50. §-
aban, 51. § (2) bekezdésben, 52. § (1) bekezdés n) pontjaban, 53. § (1)-(3) bekezdésében,
57. § (1)-(2) bekezdésében, 59. § (2) bekezdésében, 62. § (1) bekezdésében, 68. § (2)-(3)
bekezdéseében, 82. § (3) bekezdésében, 84. § (2) bekezdésében, 120. § (1) bekezdés d)
pontjaban, 143. § (4) bekezdés a) pontjaban,

a 22. § tekintetében a helyi dnkormanyzati képvisel6k jogallasanak egyes kérdéseirdl szold
2000. évi XCVI. torvény 9. § (2) bekezdésében,

a 24. § tekintetében a helyi dnkormanyzati képvisel6k jogallasanak egyes kérdéseirdl sz6lo
2000. évi XCVI. torvény 9.§ (2) bekezdésében,

a 65. §-67. § tekintetében a helyi 6nkormanyzatokrél szélé 1990. évi LXV. térvény 20. § (2)
bekezdésében és a polgarmesteri tisztség ellatdsanak egyes kérdéseir6l és az
onkormanyzati képvisel6k tiszteletdijardl szolo 1994. évi LXIV. toérvény 17. § (1)
bekezdésében,

a 68. § tekintetében a helyi énkormanyzatokrél sz6lé 1990. évi LXV. toérvény 47. § (1)
bekezdés d) pontjaban és 47. § (2) bekezdésében,

a 69. § tekintetében a helyi dnkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. torvény 49. § (2)
bekezdésében és 50. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan,

az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott feladatkérében eljarva,

az Ugyrendi Bizottsag véleményének kikérésével megalkotja az alabbi Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SzMSz).

. I. Fejezet
1. Altalanos rendelkezések

1.§

(1) Az énkormanyzat hivatalos megnevezése: Nyarlérinc Kézség Onkormanyzata.
Székhelye: Nyarlérinc, Dézsa Gyorgy utca 34.

(2) Az onkormanyzati jogok gyakorlasara feljogositott szervezet: Nyarldrinc Kozseg
Onkormanyzatanak Képvisel6-testulete.

(3) Az onkormanyzat illetékesseégi terulete: Nyarlorinc kdzség kozigazgatasi terulete.

(4) Az onkormanyzat jelképei: a cimer és a pecsét, amelynek leirasat, valamint
hasznalatanak rendjét kulon dnkormanyzati rendelet szabalyozza.

(5) Az o6nkormanyzat polgarmesteri hivatalanak a hivatalos elnevezése: Nyarldrinci

Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal).

Il. Fejezet
2. Az 6nkormanyzat feladata, hataskore
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2. 8§
Az Onkormanyzat ellatia a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolé 2011. évi

CLXXXIX. térvényben és az agazati térvényekben meghatarozott kotelez6 és 6nként
vallalt feladatokat.

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 20. § (1) bekezdése szerint donti el a feladatok ellatasi modjat.

A Képvisel6-testilet hataskdr atruhazasanak lehetéségét az atruhazas alapvetd
szabalyait az Motv. 41. § (4)—(5) bekezdése tartalmazza.

A Képvisel6-testilet atruhazott hataskoéreit kildon dnkormanyzati  rendeletek

tartalmazzak.

lll. Fejezet
3. A képviseld-testiilet miikodése

3.8
A Képvisel6-testiilet tagjainak szama polgarmesterrel egyitt: 7 16 (1. sz. fuggelék).
A Képvisel6-testiilet dontéseit Ulésein hozza meg.
Az Ulések tipusai:
a) alakuld ulés,
b) rendes Ulés,
c) rendkivdli Glés.

4. Az alakulo ulés

4.§

Az alakuld ulés koételezd napirendi pontjai:

(1)

)

a) a Helyi Valasztasi Bizottsag eln6kének beszamoldja a valasztasok eredményeérdl,
b) aképviselbk eskitétele,

c) a polgarmester eskitétele,

d) a polgarmester programjanak ismertetése,

e) a polgarmester illetményének megallapitasa,

f) az alpolgarmesterek megvalasztasa, eskutétellk, illetményik megallapitasa.

5. Arendes lilés

5.§

A Képvisel6-testiilet rendes Uléseit szlikség szerint, de altalaban havi gyakorisaggal
tartja a székhelyén.

A Képvisel6-testiilet minden év januar, julius-augusztus honapokban Ulésszinetet tart.

6. A rendkiviili tilés

6.§
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A Képvisel6-testiletet 15 napon belili idépontra 6ssze kell hivni az Métv. 44. §-aban
meghatarozott esetekben. Az ilyen okbdl szikségessé valt rendkivili Ulést a
polgarmester hivja 6ssze a testlleti Ulés indokanak, idépontjanak, helyszinének és
napirendjének meghatarozasaval.

Az (1) bekezdésben meghatarozott eljarasi szabalyok megdfelel6 alkalmazasaval a
polgarmester halaszthatatlan gazdasagi és egyéb Ugyekben rendkivili Glést hiv dssze.

7. A Képviselo-testiileti Gilés 6sszehivasa, meghivéja

7.§

A Képvisel6-testilet Ulését az Uléshelyszinének, idépontjanak, napirendjének, illetve
azok el6addinak megjeldlését tartalmazé meghivoval és — amennyiben bizottsagi
targyalasra megel6z6en nem lettek megklldve — irasos elbterjesztések csatolasaval
kell 6sszehivni. Az irasos meghivo mell6zhet6, ha az Ulésre okot ado korulmény a
Képvisel6-testilet Glésének azonnali megtartasat indokolja.

A Képviselb-testlleti Ulésre meg kell hivni: a képviseldket, a jegyz6t, a napirend targya
szerinti ugyintéz6t, azon személyeket és szervezetek képviselit, akiknek meghivasat
az ulés vezetdje indokoltnak tartja.

A meghivot és az (1) bekezdés szerint az elbterjesztéseket az ulés id6pontjat
megel6zéen legalabb 5 nappal kell megkuldeni.

A Képvisel6-testilet Ulésének helyszinérél és id6pontjarél a nyilvanossagot a
meghivonak a Polgarmesteri Hivatal hirdetétablajan torténd kifliggesztésével kell
eértesiteni.

A jogszabalyokban meghatarozott személyeken kivul tanacskozasi joggal vesznek
részt a Képviseld-testilet Glésén a jegyzd, a napirend targya szerinti el6adé és azon
személyek és szervezetek képviseldi, akiknek meghivasat az Glés vezetbje indokoltnak
tartotta.

8. Az eléterjesztés

8.§

El6terjesztésnek minésul a Képviselb-testilet Glésén ismertetett, az Ulés napirendjéhez
kapcsolédd, vagy napirendbe felvett: irasban kiadott tajékoztatd, vita-anyag,
beszamolo, rendelet-tervezet és hatarozati javaslat.

A testlleti Ulésre az elbterjesztés irasban vagy széban kerll benyujtasra. A hatarozati
javaslatot akkor is irasban kell benyujtani, ha az el6terjesztésre szoéban kerll sor. Az
elbterjesztés, illetve hatarozati javaslat csak a jegyz6 torvényességi veleményével
tizhet6 napirendre. Az irasbeli el6terjesztést, hatarozati javaslatot a testlleti ulés el6tt
legalabb 5 nappal korabban kell a jegyz6 részére atadni torvényességi véleményezés
és kikuldés végett.

Testlleti Glésen kiosztott anyag targyalasara — a képvisel6i inditvanyok, interpellaciok
és kérdések kivételével — csak halasztast nem tird esetben, a polgarmester kilon
engedélye és indokolasa alapjan, s a jegyz0 torvényességi veleményével kerulhet sor,
ha a Képvisel6-testilet a napirendre vételt megszavazza.
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Az elbterjesztés elemei:

a) Az elsé részben meg kell hatarozni az elbterjesztés cimét, targyat, ismertetni kell
az elézményeket (testlleti megallapitasokat, a hozott hatarozatok eredményeit),
a targykdrt rendezé jogszabalyokat, az el6készitésben résztvevék nevét,
véleményét, s mindazokat a korilményeket, 0Osszefliggéseket, tényeket,
adatokat, amelyek lehetbve teszik az értékelést és a dontést indokoljak;

b) A masodik rész az egyérteimien megfogalmazott hatarozati javaslatot
tartalmazza a végrehajtasért feleldsok megnevezésével és a hatariddk
(részhatarid6k) megjeldlésével.

9. A Képvisel6-testiilet iilésének nyilvanossaga

9.§
A Képvisel6-testilet Glése nyilvanos.

A Képvisel6-testiilet zart Ulést tart az Motv. 46. § (2) bekezdés a) pontjaban
meghatarozott esetekben.

A Képvisel6-testiilet az Motv. 46. § (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott
esetekben az érintett kérésére zart Ulést tart.

A Képviseld-testllet az érdekelt, az el6terjesztd, vagy a Képviseld-testilet barmely
tagja javaslata alapjan — minésitett tdbbséggel — az Motv. 46. § (2) bekezdés c)
pontjaban meghatarozott esetekben zart Glést rendelhet el.

Zart (lésen az Motv. 46. § (3) bekezdésében meghatarozott személyek vehetnek részt.
10. A Képviselo-testiileti iilés napirendje, az lilés vezetése
10. §

A polgarmester az lés megnyitasakor — a jegyz6 kézremiikbédésével — megvizsgalja a
Képvisel6-testulet hatarozatképességeét, s kihirdeti az arra vonatkozé megallapitasait.

Az Ulés napirendjérél az Ulés vezetdje meghivd alapjan tett javaslata alapjan a
Képvisel6-testilet dont.

A napirend elfogadasat kdvetéen a polgarmesteri beszamolo keretében a polgarmester
tajékoztatja a Képviseld-testiletet az el6zd Ulés o6ta tortént fontosabb eseményekrél,
valamint ismerteti a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentését.

A polgarmester a napirendek sorrendjében minden eléterjesztés felett kulon-kuldn nyit
vitat, melynek soran:

a) Az elbterjesztéshez csak akkor flizhet§ szobeli kiegészités, ha az U
informaciokat tartalmaz.

b) Ha a napirendeknek csak a kivonata kerllt irasban kikildésre, az eléadd
legfeljebb 5 perc idétartamu kiegészitést tehet.

c) Az elbaddhoz a Képviselé-testilet tagjai, a tanacskozasi joggal résztvevék
kérdéseket tehetnek fel, amelyre az eléadé koételes rovid valaszt adni.

d) Az lUlésen els6sorban a képvisel6knek és a tanacskozasi joggal meghivottaknak
van felszdlalasi joguk.
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e) Az ulésen megjelent allampolgarok a napirendhez kapcsolédva kérdést tehetnek
fel és hozzaszélhatnak feltéve, ha ezt a szandékukat az Ulés megnyitasaig
bejelentették a polgarmesternek.

A képvisel® koteles a napirendi pont targyalasa kezdetén — kozeli hozzatartozéjara is
kiteried6en — bejelenteni személyes érintettségét.

A személyesen érintett képvisel6 — érintettségének jelzése mellett bejelentheti, hogy az
adott déntéshozatalban nem kivan részt venni.

A felszélalasokra a jelentkezés sorrendjében kerllhet sor. A felszolalas id6tartama
legfeljebb 5 perc.

Az Ulésvezetd a vita lezarasa utan els6ként a modositd, majd az eredeti hatarozati
vagy rendelet javaslatot teszi fel szavazasra. A szavazas el6tt ellenérzi a testilet
hatarozatképességét.

Az dnkormanyzati bizottsag barmely elbterjesztéshez az ezekhez benyujtott médositd
javaslatokat is értékel6 ajanlast nyujthat be a Képviselb-testllethez.

A hatarozati javaslat az irasos vagy a szobeli el6terjesztésben vagy a polgarmester
altal a vita 6sszefoglalasa utan megfogalmazott javaslat, amelynek részei:
a) a hatarozat szévege,
b) avégrehajtast igénylé dontéseknél:
ba) a hatarozat végrehajtasaért felelés személyek neve,
bb) a hatarozat végrehajtasanak idépontja.

A vita lezarasa utan, a hatarozathozatal elétt a jegyzének szét kell adni, ha a javaslatok
torvényességét illetben észrevételt kivan tenni.

11. A Képvisel6-testiilet dontéshozatala
11. §
Szavazni csak személyesen, igen, nem vagy tartozkod6 szavazat leadasaval lehet.

A vita lezarasa utan sorrendben
a) a modositd javaslatokral,
b)  az eredetileg el6terjesztett javaslatrdl kell szavazni.

12.§

A Képvisel6-testlilet dontéseit — a Motv. 47. § (2) bekezdésében meghatarozott
esetekben - egyszerli sz6tdbbséggel (a jelenlévd képviseldk tdbb mint felének ,igen”
Szavazata) hozza.

Minésitett tobbség (a megvalasztott képvisel6k tobb mint felének (legalabb 4 képviseld)
igen szavazata) szikséges az Motv. 50. §-ban foglalt esetekben.

A Képvisel6-testilet — a (4) és (5) bekezdésben meghatérozott kivétellel — nyilt
szavazassal hozza meg dontését. A nyilt szavazas soran a szavazat jelzése
kézfelemeléssel torténik. El6szor a jegyzd az igen szerinti valaszra kér szavazast, majd
a nem szavazatokra. Az Osszesitett szavazatok szamanak meg kell egyezniik az
Ulésen szavazati joggal résztvevék szamaval.
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A Képvisel6-testilet az Motv. 48. § (3) bekezdése szerint névszerinti szavazast
rendelhet el. Név szerinti szavazas esetén a jegyzd abc rendben felolvassa a
képvisel6k nevét, akik ,igen”, ,nem”,  tartézkodom” nyilatkozattal szavaznak. A
szavazas eredmenyét a jegyz8 Osszesiti, €s ennek dokumentumait a polgarmesternek
atadja. A név szerinti szavazas tényét és eredményét a Képvisel6-testllet tlésérél
készllt jegyz6kdnyvben rogziteni kell.

A Képviselb-testilet titkos szavazast tart Motv. 46. § (2) bekezdésében foglalt
ugyekben, ha a képvisel6k egynegyede inditvanyozza.

A titkos szavazas lebonyolitasarol az Ugyrendi Bizottsag gondoskodik.

A titkos szavazas soran a képvisel6k a Hivatal pecsétjével ellatott szavazélapon a
szamunkra megfelel valasz (igen, nem) elétti négyzetbe tett X jeldléssel jeldlik meg az
lés vezetdje 4ltal feltett javaslattal kapcsolatos dontésiiket. Ervénytelen az a
szavazoceédula, amelyen a képviseldé nem, vagy egynél tobb valaszt jelolt meg.

A titkos szavazas eredményérél az Ugyrendi Bizottsag kilon jegyzkonyvet készit,
mely tartalmazza legalabb az ulés napjat, helyszinét, a napirendi pontot, azt, hogy a
szavazas melyik javaslatra vonatkozott, és hogy mi lett a szavazas szamszaki
eredménye (mennyi az igen, a nem szavazat). A szavazolapokat a szavazast kévetéen
a Bizottsag megsemmisiti. Az alairt jegyz6konyvet csatolni kell a Képviseld-testuleti
ulés jegyz6konyvéhez.

12. A Képvisel6-testiilet dontései
13. §
A Képvisel6-testulet dontése rendelet vagy hatarozat.
13. A rendelet
14. §

Rendelet alkotasat a jogszabalyokban meghatarozott szerveken kivil a szabalyozandé
targykorben érintett helyi tarsadalmi szervezetek és érdekképviseleti szervek, valamint
népi kezdeményezés utjan a valasztopolgarok is kezdeményezhetik a polgarmesternél.

A rendelet-tervezet el6készitéje — a jegyz6 segitségével — gondoskodik az eldézetes
hatasvizsgalat lefolytatasardl, figyelemmel a jogalkotasrél szoélé térvényben
meghatarozottakra.

A rendelet-tervezetet véleményezésében részt vesznek:

a) a jogszabalyokban meghatarozott szervek,

b)  ajegyz6,

c) a Képvisel6-testulet targykor szerint érintett bizottsaga.

Az (5) bekezdésben foglalt kivétellel az 6nkormanyzati rendelet-tervezetet tarsadalmi

egyeztetésre kell bocsatani, melynek keretében az allampolgarok, a nem allami és

onkormanyzati szervek, szervezetek a rendelettervezettel kapcsolatosan véleményt

nyilvanithatnak az &nkormanyzat honlapjan a rendelettervezet véleményezésére

kialakitott oldalon megadott elektronikus levélcimen.

a) Nem vehetd figyelembe az a vélemény, mely sérti kodzerkdlcsot, a
rendelettervezet targyahoz nem illeszkedik, vagy név nélkali.
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A rendelet-tervezetet ugy kell a véleményezésre kialakitott oldalon kozzétenni,
hogy a tervezet céljahoz és hatalybalépéséhez a véleményezésre jogosultaknak
elegendd id6 alljon rendelkezésére a tervezet érdemi megitéléséhez, a
vélemények kifejtéséhez.

A beérkezett vélemények, a véleményezésre jogosultnevének és e-mail cimének
kezelése a rendelet hatalybalépésétdl szamitott fél évig torténik. Az adatkezelés
magaban foglalja a jelzett adatok gyljtését, tarolasat, kozzétételét,
felhasznalasat és torlését.

A véleményezésre jogosultak széles korét érint6 rendelet-tervezettel kapcsolatos
vélemények megismerése érdekében a Képviselb-testilet lakossagi forumot
szervezhet.

Nem kell tarsadalmi egyeztetésre bocsatani

a)

b)

c)
d)

a fizetési kotelezettségekrdl, allami tamogatasokrél, koltségvetésrél, kdltségvetés
végrehajtasarol szolé dnkormanyzati rendelet-tervezetet,

a Képviseld-testulet és szervei szervezeti és mikodési szabalyait meghatarozo,
a koztisztvisel6i jogviszonyban allk munkavégzésével és juttatasaival
kapcsolatos 6nkormanyzati rendelet-tervezetet,

a rendelet-tervezetet, ha annak slirgés elfogadasahoz kiemelkedd kézérdek
fazédik,

az onkormanyzati rendeletet modositd rendelet-tervezetet, ha csak magasabb
szinttl jogszabaly mddositasa miatt szikséges rendelkezéseket tartalmaz.

15. §

(1) A rendeleteket a Magyar Kozlony kiadasarol, valamint a jogszabaly kihirdetése
soran torténé és a kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdz kdzzététele soran torténd
megjeldlésérdl szolo 32/2010. (X1, 31.) KIM rendelet (tovabbiakban: KIM rendelet) 9. §
(2) bekezdésében foglaltak szerint kell megjeldini.

A rendeletek jelolése a kovetkez6 formaban torténik: ,sorszam/évszam (hé romai
szammal. nap arab szammal) 6nkormanyzati rendelete”.

Nyarlérinc Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
..12013. ( ... .. ) 6nkormanyzati rendelete a (réviden targy)-rol.

A jegyz6 az Otv. 16. § (3)-(4) bekezdésében meghatarozottakon kiviil gondoskodik a

a)
b)
c)
d)

rendelet hiteles szovegezésérol,

nyilvantartasaral,

kihirdetésérél,

maodositassal (modositasokkal) egységes szerkezetben torténd kdzzétételérdl.

Az Onkormanyzati rendelet kihirdetésérél az Motv. 51.§-a rendelkezik. A rendelet
kihirdetése a teljes jogszabalynak a Polgarmesteri Hivatal hirdet6tablajan torténé
kiflggesztéssel torténik.

A hatalyos rendeletek teljes szovegét a telepllés honlapjan kdzzé kell tenni. A hatalyos
rendeletek jegyzékét az SzMSz 2. szamu fuggeléke tartalmazza.

14. A hatarozat

16. §
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A Keépviselb-testilet hatarozatainak megjeldlése a naptari év elejétdl kezd6dben
folyamatos sorszamot, évszammal, a hatarozat meghozatalanak idépontjat jelz6
datumot és a dontéshozo szerv réviditésének megjeldlését tartalmazza az alabbiak
szerint: ,.../... (... ...) Kt. hatarozat”.

A jegyz6 gondoskodik

a) a hatarozatok nyilvantartasaral,

b) a hatarozatok kivonatanak végrehajtasért felel6sok és érintettek részére torténé
eljuttatasarol;

c) alejart hatarideji hatarozatok végrehajtasarol sz6l6 beszamolo elkészittetésérél.

15. A jegyzékonyv
17. §

A Képviselb-testllet Glésérdl harom eredeti példanyban készil jegyzékonyv az Motv.
52.§-ban meghatarozott tartalmi elemekkel.

A jegyz6konyvkoz csatolni kell:

a) az Ulésre sz6l6 meghivo,

b) azelbterjesztések és azok mellékletei,

C) a névszerinti szavazas névsora,

d) titkos szavazas esetén az eredményt megallapité jegyz6konyv,
e) a keépviselbi kérdésre adott irasbeli valasz,

f) a jelenléti iv.

A zart Ulésrél két példanyban kulon jegyz6konyvet kell késziteni, a jegyz6konyvre
vonatkozé el6irasok megtartasaval.

A nyilvanos ulésrél készilt jegyz6konyv is tartalmazza a zart Ulésen készult hatarozat
szOvegét és kihirdetésének tényét.

A jegyz6konyv készitésérdl a jegyz6 gondoskodik.

A jegyzd gondoskodik a jegyzdkdnyv egy eredeti példanyanak megbrzésérdl és
évenkeénti bekottetéserdl.

A jegyz6kodnyv egy példanyat az lést kdveté 15 napon belil a Megyei Kormanyhivatal
vezetbjének meg kell kuldeni.

A zart Ulés kivételével a jegyz&kdnyvet
a) atelepllés honlapjan kézzé kell tenni;

b) a valasztépolgarok ugyfélfogadasi idében a Polgarmesteri Hivatalban
megtekinthetik az adatvédelmi szabalyok megfelel alkalmazasa mellett.

IV. Fejezet
16. Lakossagi forumok
18. §
Kdzmeghallgatast kell tartani Motv. 54.§-ban foglaltak szerint.

A Képviselb-testlilet évente egy alkalommal kdézmeghallgatast tart. Fontosabb
szabdlyai:
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A kézmeghallgatas helyérdl, idejérdl, az esetleges ismertetésre vagy targyalasra keralé
targykorokrél a kdzséghaza hirdetétablajan kell tajékoztatni a k6zmeghallgatas el6tt
legalabb 15 nappal.

A kézmeghallgatas alkalmaval az allampolgarok és a telepilésen mikodd tarsadalmi
szervezetek, egyeslletek, civil szervez6dések képvisel6i kdzérdekl Ugyben helyi
onkormanyzati Ugyben a Képvisel6-testilethez, az egyes telepullési képvisel6khdz, a
polgarmesterhez, alpolgarmesterhez vagy a jegyz6hdéz kérdéseket intézhetnek,
illetdleg kdzérdek( javaslatokat tehetnek.

A kdézmeghallgatast a polgarmester vezeti, melyrél jegyz6kdonyv készll, tartalmara
készitésére és kezelésére a Képvisel6-testilet jegyz6kdnyvére iranyadd szabalyok
érvényesilinek.

Tevékenységi korében tanacskozasi jog illeti meg a Képvisel6-testilet Ulésén az alabbi
Onszervez6dé kozossegek képviseldit

a) Nyarlérinci Labdarugé Sport Club

b)  Nyugdijas Klub

C) Polgarér Egyesulet Nyarlérinc

d) Egészséges Ifjusagért Alapitvany

e) Nyarlérinc az Id8sekért és Raszoruldkeért Alapitvany

19. §

A polgarmester elére meghatarozott kézérdek( targykérben, illetbleg a jelentésebb
dontések sokoldalu el6készitése érdekében — az allampolgarok és a tarsadalmi
szervez6dések kdzvetlen tajékoztatasa céljabdl — telepllési gylilést hivhat dssze.

Fontosabb szabalyai:

a) A gyullés helyérdl, idejérdl, az esetleges ismertetésre, vagy targyalasra keruld
targykorokrél a kdzséghaza hirdetStablajan kell tajékoztatast adni legalabb 15
nappal a rendezvény el6tt.

b) A gyilést a polgarmester vezeti, melyre meg kell hivni a képvisel6ket, a jegyzét,
a polgarmesteri hivatal illetékes el6addjat.

c) A gyulésrél jegyz6kdnyv készul, melynek vezetésérdl a jegyz6 gondoskodik.

V. Fejezet
17. Telepiilési képviseld

20. §

A képvisel6:

a) részt vehet a Kozgyllés dontéseinek el6készitésében, végrehajtasuk
szervezésében és ellendrzésében,

b)  részt vesz a Kozgydlés llésein,

C) felszolalhat,

d) inditvanyt tehet,

e) kérdéseket tehet fel,

f) interpellalhat,

g) szavaz a dontést igényld Ggyekben.

A képvisel6 dontéseit kizarolag sajat meggy6z6dése alapjan hozza. Szavazatat
megindokolni nem kételes, emiatt semmiféle hatrany nem érheti.
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21. §

A telepulési képvisel6k jarandosagait az 6nkormanyzat képvisel6-testilete kilon
rendeletben hatarozza meg.

Az oOnkormanyzati képvisel6 megbizatasa a helyi Onkormanyzati képvisel6k
jogallasanak egyes kérdéseir6l szold6 2000. évi XCVI. torvény 2-4. §-ban
meghatarozottak szerint szlinik meg.

A képvisel6 Osszeférhetetlenségével, illetve az 0Osszeférhetetlenségi eljarassal
kapcsolatos szabalyokat a helyi &nkormanyzati képvisel6k jogallasanak egyes
kérdéseirél sz6l6 2000. évi XCVI. térvény 5-10. §-a tartalmazza.

A telepulési képvisel6k vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségére a helyi Gnkormanyzati
képviselbk jogallasanak egyes kérdéseirdl szold 2000. évi XCVI. térvény szabalyait kell
alkalmazni az SzMSz 1. szamu mellékletben foglalt kiegészitésekkel.
A vagyonnyilatkozatok vizsgalatat és az onkormanyzati képviseld
Osszeférhetetlenségének megallapitasara iranyulé kezdeményezés kivizsgalasat a 22.
§ (1) bekezdés c) pontjaban meghatarozott Ugyrendi Bizottsag végzi.

VI. Fejezet
18. Az onkormanyzat szervei, azok jogallasa, feladatai

22. §

A képviselb-testllet szervei:

(1)1

)

©)

(4)

a) a polgarmester (alpolgarmester),
b) aképviselb-testilet bizottsaga,
c) ajegyz6,

d) a polgarmesteri hivatal,

e) atarsulas.

19. Polgarmester
23. §
A polgarmester megbizatasat féallasban latja el

A KépviselS-testilet egyes hataskoreinek gyakorlasat a polgarmesterre ruhazza.
Ennek jegyzékét az SzMSz 2. szamu melléklete, tovabba kuilon rendeletek
tartalmazzak.

A polgarmester Motv. 65. és 67. §-aban meghatéarozott feladatokon tuli tovabbi

feladatai

a) segiti a Képviselb-testllet tagjainak testlileti és bizottsagi munkajat,

b) meghatarozza a jegyz6 Képviselo-testuleti tevékenységével kapcsolatos
feladatait,

c) kapcsolatot tart a valasztépolgarokkal, valamint a helyi tarsadalmi és egyéb
szervezetekkel,

d) fogaddérat tart,

e) nyilatkozik a sajténak.

A polgarmester az Métv. 67. § e) pontja alapjan kilon utasitdsban szabalyozza a
hataskorébe tartozo Ugyekben a kiadmanyozas rendjét. 3. sz. fuggelék.
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20. Alpolgarmester

24. §

Az alpolgarmester tarsadalmi megbizatasu tisztségvisel6 a feladatait a polgarmester
szbbeli és irasbeli iranyitasaval latja el.

21. Jegyz6
25. 8§
A jegyz6 jogallasara az Motv. 81. § (1) bekezdését kell alkalmazni.

A jegyz6 az Motv. 81. § (3) bekezdésben felsoroltakon kivili kiemelt feladatai

a) tajékoztatast nyujt a Képviselo-testiiletnek a Képviseld-testilet hataskorét érinté
jogszabalyokrdl, azok valtozasairdl,

b) tajékoztatast nyujt a bizottsagnak a bizottsag hataskérét érintd jogszabalyokral,
azok valtozasairdl,

c) gondoskodik a hivatali dolgozék tovabbképzéseérdl,

d) Dbiztositia az dnkormanyzati rendeletek, a hatarozatok érintettekkel val6
megismertetését.

e) a Képvisel6-testilet dontéseirdl nyilvantartast vezet hatarozat-nyilvantartas,
illetve rendelet-nyilvantartas formajaban,

f) a bizottsag dontéseirdl hatarozat-nyilvantartast vezet,

g) rendszeresen attekinti az Képvisel6-testileti rendeletek felsébbrendi
jogszabalyokkal valé harmonizalasat, ha jogszabalysértést tapasztal tajékoztatja
a polgarmestert,

h)  gondoskodik a mddositott Képvisel6-testuleti rendeletek egységes szerkezetbe
torténd foglalasarol.

A 24. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a jegyzd gondoskodik a rendelet helyben
szokasos moédon torténd kihirdetésérdl, az onkormanyzati hivatal hirdet6tablajara
torténd kihelyezéssel és a honlapon torténd kozzététellel.

A 24. § (2) bekezdés e)-f) pontokban meghatarozott hatarozat-nyilvantartas formaja a
hatarozatok nyilvantartasa sorszam szerint,

A 24. § (2) bekezdés e) pontjaban meghatarozott rendelet-nyilvantartas formaja a
rendelet-nyilvantartas sorszam szerint, a rendelet targyanak megjeldlésével, valamint a
rendeletet mdédositd rendeletekre vald hivatkozassal,

A jegyz6 kinevezésére a Motv. 82. § (1) bekezdését kell alkalmazni.

A jegyzéi tisztség betoltetlensége, illetve tartdés akadalyoztatas esetén, a tisztség
betdltetlensége, illetve akadalyoztatdasa kezdd idépontjatdl szamitott legfeljebb hat
hénap id6tartamra a jegyz6i feladatok ellatdsara a polgarmester a Polgarmesteri
Hivatal olyan kdztisztvisel6jét bizza meg, aki a képesitési és alkalmazasi feltételeknek
megfelel. Ha a Polgarmesteri Hivatalban ilyen koztisztviselé nincs, akkor mas
onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal jegyzéjét bizza meg

22. A Polgarmesteri Hivatal

26. §
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A képvisel6-testllet az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan Polgarmesteri Hivatalt hoz
létre (4. sz. fuggelék)

Az (1) bekezdésben meghatarozott Hivatal neve: Nyarlérinci Polgarmesteri Hivatal.

A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladatait az Moétv. 84. § (1) bekezdése, tovabbi
feladatokat az Motv. 67. § b) pontja alapjan polgarmester is meghataroz. A
Polgarmesteri Hivatal kdztisztvisel6je részére jogszabaly feladatot és hataskort allapit
meg. A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott feladat- és hataskoroket a Hivatal szervezeti
és mikodési szabalyzata tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal bels§ szervezeti tagozédasat, létszamat, munkarendjében,
valamint Ugyfélfogadasi rendjét - az Moétv. 67. § d) pontja figyelembe vételével - a
Képvisel6-testilet hatarozattal fogadja el. Az SzMSz 5. sz figgeléke a Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatat tartalmazza, amely a Polgarmesteri
hivatal munka és ugyfélfogadasi rendjét is a szabalyozza.

VII. Fejezet
23. Bizottsag
27.§
A bizottsagokra vonatkoz6 szabalyokat az Métv. 57-61.§-ai tartalmazzak.

A képviselb-testilet feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében allandd és
ideiglenes bizottsagokat hoz létre.

A képvisel6-testulet allando és ideiglenes bizottsagai
a) az ugyrendi bizottsag,

b)  a pénzigyi bizottsag,

C) azegeészségugyi és szocialis bizottsag.

A Képvisel6-testulet allando bizottsagai és hivatalos megnevezésuk:

a)  Nyarlérinc Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Pénziigyi Bizottsaga —
tagjainak szama 4 f6, ebbdl 1 f6 nem képvisel6 tag;

b)  Nyarlérinc Kdzség Onkormanyzat Képvisel6-testiletének Egészségiigyi és
Szocialis Bizottsaga — tagjainak szama 5 6, ebbél 1 f6 nem képviseld tag;

c)  Nyarlérinc Kdzség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének Ugyrendi Bizottsaga —
tagjainak szama 4 f6, ebbél 1 f6 nem képviseld tag;

Az dllandé bizottsagok tagjainak névjegyzékét az (SzMSz 6. sz. fluggeléke)
tartalmazza.

Az egyes bizottsagok altal ellatandé feladatok, tevékenységi korok jegyzékét az SzMSz
3. szamu melléklete, a képviselbtestllet altal a bizottsagokra atruhazott hataskorok
felsorolasat kuldn rendeletek rogzitik.

A bizottsag belsd miikddési szabalyait — az Otv. és az SzMSz keretei k6z6tt — maga
allapitja meg.

A Képvisel6-testilet altala szikségesnek tartott esetben, meghatarozott feladat
ellatasara feladatanak elvégzéséig ideiglenes bizottsagot hozhat Iétre. Az ideiglenes
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bizottsag megbizatasa feladatanak elvégzéséig, illetéleg az errdl szo6lo jelentésnek a
Képvisel6-testllet altal torténd elfogadasaig tart.

24. A bizottsag miikodésének fébb szabalyai
28. 8§
A bizottsag uUlésének Osszehivasardl a bizottsag elndke - tavollétében alelndke -
gondoskodik. A bizottsagot a polgarmester inditvanyara vagy a bizottsag tagjai

egyharmadanak kérésére 6ssze kell hivni.

A bizottsag Ulésére meg kell hivni a jegyzét, az illetékes tisztségviselét, a targyalt
Ugyben érintett Ugyintéz6t, tovabba mas érdekelteket.

A bizottsag Uléseit az elndk - tavollétében az alelndk - vezeti. A bizottsag képviseletét
az elnok - tavollétében az alelndk - latja el.

A bizottsag hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint a fele, kéztik a bizottsag elndke -
tavollétében alelndke - jelen van.

A bizottsag Ulése nyilvanos vagy zart.
A jegyz6konyvet a bizottsag elndke és egy tagja irja ala.

VIIl. Fejezet
25. Tarsulas

20. §
Az onkormanyzat a feladatainak hatékonyabb, célszer(ibb, gazdasagosabb és
ésszerlibb megoldasa érdekében tarsulasokban vesz részt. A Képviseld-testilet
elsGsorban mas telepulések Képvisel6-testuleteivel, gazdasagi, szolgaltato
szervezetekkel, kdzszolgaltatast nyujtoé intézményekkel alakit tarsulasokat.

A Képviselb-testilet a tarsulasi megallapodasok megkdtése soran az Motv. 87-95. §-
aiban foglaltak szerint jar el.

Az dnkormanyzat tarsulasait az SzMSz 7. sz. flggeléke tartalmazza.

IX. Fejezet
Az 6nkormanyzat koltségvetése, vagyona

26. A gazdasagi program
30. §

A képvisel6-testllet a megbizatasanak id6tartama alatt a gazdasagi program alapjan
mUkodik.

A gazdasagi program tervezetének elkészitéserdl, valamint a képviselo-testulet elé
terjesztésérdl a polgarmester gondoskodik.

27. A gazdalkodas koltségvetése

31. §
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(1) A Képvisel6-testilet az 6nkormanyzat koltségvetésérdl két forduléban targyal.

)

®3)

(4)

1)

1)

)

®3)

a) Az els6 forduléban a kormany altal rendelkezésre bocsatott koltségvetési
iranyelvek, tovabba az Onkormanyzat koételez6 és szabadon valasztott
feladatainak elemzése alapjan a Képvisel6-testilet gazdasagi koncepciot alkot,
melyben

- szamitasba veszi a bevételi forrasokat és azok bdvitésének
lehetbségeit;

- meghatarozza a kiadasi szukségleteket, valamint azok célszer( és
gazdasagos teljesitésének alternativait; és

- egyezteti a szilikséges igényeket és célkitlizéseket a szamitasba
vehetd lehetéségekkel.

b) A masodik forduldban targyalia a Képvisel6-testilet az &énkormanyzat
koltségvetési rendelettervezetét.

A koltségvetési rendelettervezetet a jegyzd késziti el és egyezteti a koltségvetési
szervek vezetbivel. A jegyz6 az egyeztetések irasban rogzitett eredményét a
rendelettervezettel egyitt atadja a polgarmesternek, aki a jelzett dokumentumokat a
Pénzlgyi Bizottsag elé terjeszti.

Az onkormanyzat vagyonat, annak hasznositasat, és az azzal valé rendelkezés
feltételeit kllon rendelet szabalyozza.

A Keépviselb-testllet az oOnkormanyzat belsé pénzuagyi ellen6rzését a kulon
jogszabalyok szerinti folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenbrzéssel,
valamint — szerz6dés alapjan - klls6é szakmai szakértd szolgaltatdsanak
igénybevételével biztositja.

28. Az onkormanyzat vagyona

32.§

Az dnkormanyzat vagyonat, annak hasznositasat, az azzal valé rendelkezés feltételeit
és a tulajdonosi jogok gyakorlasat kulon rendelet szabalyozza.

29. A gazdalkodas ellenérzése
33. 8§

Az onkormanyzat belsé pénzugyi ellenbrzésének szabalyait a Belsd ellen6rzési
kézikdnyv tartalmazza.

A Képviselb-testilet az el6z6 év november 15-ig jovahagyja az dnkormanyzatra
vonatkozd éves belsé ellendrzési tervet.

A polgarmester a targyévre vonatkozd Osszefoglald éves ellendrzési jelentést — a
targyévet kovetben, a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejlileg — a Képviseld-
testulet elé terjeszti.

X. Fejezet
30.% Helyi népszavazas

34. §*

A Képvisel6-testulet a helyi népszavazas kezdeményezéséhez szukséges szamu
valasztépolgarok szamat kulon rendeletben szabalyozza.
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Xl. Fejezet
Zaro rendelkezések

35. 8§
(1) Ezarendelet 2014. januar 1-én lép hatalyba.
(2) Hatalyat veszti a Nyarlérinc Kdzség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiiletének

Szervezeti és Mikddési szabalyzatardl szolo 14/2011. (XI. 30) 6énkormanyzati
rendelete.

Nyarlérinc, 2013. december 19.

Pap Sandor Zayzon Jendéné
polgarmester jegyz6

A rendelet kihirdetésének napja: 2013. december 30.

Zayzon Jenbné
jegyz6

Megjegyzés:

! Modositotta: 10/2014.(X.27.15%) Or.
Hatalyba Iépett 2014. oktdber 27. napjan 15* ora.

#Mddositotta a 9/2017.(X1.9.) Onkormanyzati rendelet.
Hatalyba lépett 2017. X1.10.
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1. sz. melléklet

A VAGYONYNYILATKOZATTETEL SZABALYAI

Fobb eljarasi szabalyok

1.

2.

3.

A képvisel6 (beleértve a polgarmestert is) vagyonnyilatkozata — az ellenérzéshez
szolgaltatott adatok kivételével — nyilvanos.

A képvisel6 hozzatartozojanak nyilatkozata nem nyilvanos, abba csak az ellenérzést
végz6 bizottsag tagjai tekinthetnek bele ellen8rzés céljabdl.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarast az Ugyrendi Bizottsagnal barki
kezdeményezheti.

Az eljaras eredményérél az ellenérzést végzé bizottsag tajékoztatia a soron
kovetkezb Ulésen a képviselb-testlletet.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras soran — a vagyonnyilatkozatot ellenérzé
bizottsag felhivasara — a képvisel6 koteles a sajat, illetve hozzatartozoja
vagyonnyilatkozataban feltintetett adatokra vonatkoz6 azonosité adatokat
haladéktalanul irasban bejelenteni. Az azonosité adatokat csak a bizottsag tagjai
ismerhetik meg, azokat az eljaras lezarasat kovetd nyolc napon belll tordini kell.

Részletes szabalyok

1.

A képvisel6, sajat vagyonnyilatkozatahoz csatolni kdteles a vele k6zds haztartasban
él6 hazas, vagy élettarsanak, valamint gyermekének vagyonnyilatkozatat. A
vagyonnyilatkozatot az utols6 oldalon datummal és alairassal kell ellatni. A
vagyonnyilatkozat alairéja a képvisel6, a hozzatartozo, a hozzatartozd torvényes
képviselbje. A sajat vagyonnyilatkozatot névvel ellatott nyitott boritékba helyezve, a
hozzatartozéi vagyonnyilatkozatot, névvel ellatott lezart, az atvevd altal lepecsételt
boritékba helyezve, — mindkét fajta nyilatkozatot - igazolas ellenében at kell adni az
Ugyrendi Bizottsdg Elnokének. A vagyonnyilatkozatok egy példanyat a
nyilatkozattev6k maguknal tartanak.

Az Ugyrendi Bizottsdg elnéke a vagyonnyilatkozatokat a Polgarmesteri Hivatal
adatvédelmi szabalyzata alapjan nyilvantartasba veszi és a hivatal altal biztositott
erre elkulonitett zart lemez-szekrényben az adatvédelmi szabalyok szerint megérzi.
Az Ugyrendi Bizottsag elndke személyes feliigyelete mellett az iratbetekintés
szabalyai szerint a nyilvanos képviseldi vagyonnyilatkozatba betekintést biztosit.

Az ellen6rzési eljaras lefolytatasanak a vagyonnyilatkozat konkrét tartalmara
vonatkozé tényallitas esetén van helye. Ha az eljarasra iranyuld kezdeményezés
nem jeldli meg konkrétan a vagyonnyilatkozat kifogasolt részét és tartalmat, a
bizottsag elndke felhivja a kezdeményez6t a hiany poétlasara. Ha a kezdeményezd
tizen6ét napon bellil nem tesz eleget a felhivasnak vagy ha a kezdeményezés
nyilvanvaléan alaptalan, a bizottsag elntke az eljaras lefolytatdsa nélkil elutasitja a
kezdeményezést. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras megismétlésének
ugyanazon vagyonnyilatkozat esetében csak akkor van helye, ha az erre iranyuld
kezdeményezés Uj tényallitast (adatot) tartalmaz. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos
eljarasra iranyulo - Uj tényallitas nélkuli - ismételt kezdeményezést a bizottsag elnoke
az eljaras lefolytatasa nélkll elutasitja. A bizottsag elndke tekintetében a bizottsag
altal kijel6lt masik bizottsagi tag jar el. A bizottsag eljarasara a zart Ulésre vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni. Az Ugyrendi Bizottsag a vagyonnyilatkozat kifogasolt
részét 60 napon belll koteles megvizsgalni és megallapitasat, javaslatat
képviselbtestilet elé terjeszteni. A bizottsag elndke a testilet dontésérél értesiti az
eljaras kezdeményezgjét.
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2. sz. melléklet

A KEPVISELOTESTULET ALTAL A POLGARMESTERRE ATRUHAZOTT HATASKOROK

1. Személyzeti hataskorok

1.1. Az o6nkormanyzat altal a Munka Torvénykdnyve alapjan foglalkoztatott személyek
vonatkozasaban gyakorolja a munkaltatoi jogot.

2. Koltségvetési hataskorok

2.1. A kodltségvetés atmeneti szabad pénzeszkodzeinek pénzintézeti lekotése,
2.2. Feladatokhoz kapcsolédé tdmogatas atvétele telepllési dnkormanyzatoktdl,
2.3. Onkormanyzati beruhazasok okmanyainak jovahagyasa,

2.4. A jogszabalyokon és kozponti dontéseken alapuld - Kkildon mérlegelést nem
igényl6 - thmogatas, illetve béralap ndvelés végrehajtasa

3. Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos hataskorok
3.1. Beruhazasok el6készitése és lebonyolitasi rendjének meghatarozasa
4. Intézményekkel kapcsolatos hataskorok

4.1. Célvizsgalat elrendelése
5. Egyéb onkormanyzati hataskordk

5.1. Dént a Képvisel6-testllettdl atruhazott hataskdrben
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3. sz. melléklet

A BIZOTTSAGOK ALTAL ELLATANDO FELADATOK, TEVEKENYSEGI KOROK
JEGYZEKE

UGYRENDI BIZOTTSAG FELADATAI

o véleményezi a testlilet Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatanak megalkotasat,
figyelemmel kiséri érvényeslilését, javaslatot tesz a sziikséges mddositasra,

¢ lebonyolitja a titkos szavazast,
o figyelemmel kiséri a bizottsagok miikddéseének szabalyszer(iségét,

e Kkivizsgalja az onkormanyzati képvisel6 6sszeférhetetlenségének megallapitasara
iranyul6 kezdeményezést és a kezdeményezéstél szamitott 30 napon belll
eléterjesztést tesz a képviselbtestiletnek az dsszeférhetetlenség megallapitasara,

o clbterjesztést tesz a polgarmester javadalmazasara, jutalmazasara,

e Vvégzi a képviselbk és a polgarmester vagyonnyilatkozatainak gydijtéseét,
nyilvantartasa, kezelését, mely lehetévé teszi a nyilvanossag biztositasat,

e a vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség megtételéhez informacié és nyomtatvany
biztositasa a képvisel6-testilet hivatalan keresztll,

e a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ellenérzési eljaras lefolytatasa, ennek
keretében:

o a képviseld felszodlitasa (a sajat és hozzatartozéinak) az ellenb6rzéshez szikséges
azonositoé adatok irasbeli bejelentésére,

e a felszdlitasra szolgaltatott azonosité adatok megfelel6 drzése és az ellendrzést
kovetd 8 napon beldli torlése,

e a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras eredményérdl a képviselStestilet soron
kovetkez6 Ulésén valo tajékoztatas.

e A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarast az Ugyrendi Bizottsagnal barki
kezdeményezheti. A bizottsag eljarasara a képviselo-testilet zart Glésre vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni. Az eljaras lefolytatdsanak a vagyonnyilatkozat konkrét
tartalmara vonatkozo tényallas esetén van helye. Ha a kezdeményezés nem jeldli
meg a vagyonnyilatkozat kifogasolt részét az tgyrendi bizottsag elndke felhivja a
kezdeményez6t a hiany 15 napon bellli pétldasara. Ha kezdeményez6 nem tesz
eleget a felhivasnak, vagy ha a kezdeményezés nyilvanvaléan alaptalan az
Ugyrendi Bizottsag elndke az eljaras lefolytatasa nélkil elutasitia a
kezdeményezést. (2000. évi XCVI. térvény)

A Dbizottsag sajat maga hatarozza meg mikodésének részletes szabalyait, kulon
részletezve a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos eljaras rendjét.

PENZUGYI BIZOTTSAG FELADATAI

o Véleményezi az éves kdltségvetési javaslatot,

e véleményt alkot a féléves beszamolordl szo6l6 eléterjesztésrél,
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e az éves zarszamadasroél sz4l6 rendelet-tervezet véleményezése,

o észrevételt tehet az elbiranyzat-felhasznalasi tGtemterv és likviditasi terv adataival
kapcsolatban, javaslatot tehet az abban foglaltak médositasara,

o figyelemmel Kkiséri az Onkormanyzat és intézményei vagyonvaltozasainak
alakulasat, valamint a koltségvetési bevételek alakulasat, kilonds tekintettel a sajat
bevételekre,

e vizsgalia az  o6nkormanyzatnal a hitelfelvétel indokait,  gazdasagi
megalapozottsagat, ellenérzi a pénzkezelési szabalyzat megtartasat, a bizonylati
rend és bizonylati fegyelem érvényesulését,

e véleményezi, minGsiti az dnkormanyzathoz benyujtott egyedi pénzlgyi, tamogatasi
kérelmeket,

o figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati vagyonrendelet hatalyosulasat,

e vélemeényezi a pénzlgyi tartalmu rendelet-tervezeteket - igy klilénésen a helyi adok
bevezetésére, modositasra vonatkozot,

A bizottsag sajat maga hatarozza meg mikodésének részletes szabalyait.

EGESZSEGUGYI ES SZOCIALIS BIZOTTSAG FELADATAI:

o Folyamatosan figyelemmel kiséri, elemzi és értékeli az egészségugyi, szocialis
ellatas helyzetét, véleményezi a szocialis szolgaltatastervezési koncepciot,

e véleményezi a szocialis célokra tervezett koltségvetést,

o figyelemmel kiséri a segélyezés rendszerét, szikség esetén javaslatot tesz a
segélyezési rendszer modositasara,

e vélemeényezi a szocialis agazatot érintd képvisel6-testuleti elbterjesztéseket,

e részt vesz a szocidlis segélyezés elveinek kidolgozasaban, ellenérzi annak
végrehajtasat,

o fellgyeli és koordindlja az dnkormanyzat altal ellatott szocidlis és csaladvédelmi
tevékenységet

o kdzremlkodik az intézményi téritési dijak megallapitasaban,

e dont a képviselb-testllettdl atruhazott hataskoérben.

A bizottsag sajat maga hatarozza meg mikodésének részletes szabalyait.
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A Képviselo-testiilet tagjai

Pap Sandor tarsadalmi polgarmester
Forgé Istvanné
Hajagos Antal
Kiss Ferenc
Tormasi Zoltan tarsadalmi alpolgarmester
Tari Istvan

Vas lidiko

1. szamau fiiggelék
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2. szamu fiiggelék

A Képviselo-testiilet hatalyos rendeleteinek jegyzéke

NYARLORINC KOZSEG ONKORMANYZATA HATALYOS RENDELETEINEK JEGYZEKE

2013. DECEMBER 10-1 ALLAPOT

A hatalyos rendeletek a médositasokkal egyiitt egységes szerkezetben elektronikus formaban
rendelkezésre allnak

SO
R
SZ.

RENDELET SZAMA
(valamint a

modositasok szama)

RENDELET CiME

11/1998. (XII. 28.)
4/2000. (1lI. 29.)
16/2000. (XII. 18.)
10/2001. (XI. 28.)
7/2005. (IV. 30.)
11/2005. (IX. 26.)
11/2006. (IX.11.)
14/2007.(XII. 28.)
11/2009. (XI. 2.)
3/2012. (IV. 27.)

TELEPULESI FOLYEKONY HULLADEKRA VONATKOZO HELYI
KOZSZOLGALTATAS ELLATASAROL

6/2000. (V. 26.)
13/2005. (X. 28.)
11/2009 (XI. 2.)
3/2012. (IV. 27.)

NYARLORINC KOZSEG CIMEREROL, ZASZLAJAROL UNNEPI
PECSET131JEROL, AOK HASZNALATANAK RENDJEROL

9/2000. (VI. 21.)

A DISZPOLGARI CiM ADOMANYOZASAROL

14/2000. (XII. 18.)
17/2006. (XII. 5.)
7/2009. (VII. 27.)
11/2009. (X1.2.)
3/2012. (IV. 27.)

A KOZTEMETOKROL ES A TEMETKEZESROL

11/2001. (XI. 28.)

A KEPVISELOTESTULET HIVATALANAK KOZTISZTVISELOIT
MEGILLET® JUTTATASOKROL ES TAMOGATASOKROL

7/2002. (VII. 31.)

NYARLORINC KOZSEG HAZIORVOSI ES FOGORVOSI KORZETEIROL
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14/2002. (XII. 30.)
20/2006. (XII. 22.)
10/2009. (IX. 25)
11/2009. (XI. 2.)
10/2011. (V. 31.)
3/2012. (IV. 27.)

A KOZTISZTASAGROL ES A TELEPULESI SZILARD HULLADEK
GYUJTESERE ES ELSZALLITASARA IRANYULO
KOZSZOLGALTATASROL

5/2003. (VI. 17.)
13/2005. (X. 28.)
1/2006. (II. 17.)
15/2006. (X. 5.)

A LAKASCELU IGENYEK HELYI TAMOGATASAROL

12/2003. (XII. 11.)
10/2004. (V1. 22.)
13/2005. (X. 28.)
10/2006. (IX. 11.)

A GYERMEKEK VEDELMEROL

10

13/2003. (XII. 11.)

A NYILVANOS KONYVTARI ELLATASSAL ES A HELY!
KOZMUVELODESSEL KAPCSOLATOS ONKORMANYZATI
FELADATOKROL

11

9/2004. (VI. 22.)
13/2005. (X. 28.)
9/2006. (IX.11.)
10/2007. (VIII. 24.)
4/2008. (IV. 30.)
6/2008. (VI. 27.)
2/2009. (1. 16.)
6/2009. (VI. 2.)
11/2010. (XI1.31.)
4/2011. (I1I. 31.)
11/2011. (VIII. 31.)
4/2012. (VIII. 03.)

A SZOCIALIS IGAZGATAS ES SZOCIALIS ELLATASOK HELYI
SZABALYAIROL

12

11/2004. (IX. 10.)
12/2011. (IX. 23.)
7/2012. (X. 11.)
8/2012. (X. 18.)

A HELYI EPITESI SZABALYOKROL

13

3/2005. (1. 18.)

A HELYI HULLADEKGAZDALKODASI TERVROL

14

17/2005. (XII. 12.)

HELYI KITUNTETO DiJ ALAPITASAROL ES ADOMANYOZASAROL

15

16/2006. (XII. 05.)
8/2007. (V. 14.)
11/2009. (XI1.2.)
3/2012. (V. 27.)

A KOZTERULETEK HASZNALATAROL
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16

21/2006. (X11.22.)
15/2007. (XII. 28.)
9/2008. (XII. 1.)
11/2008. (XII. 22.)
9/2010. (XII. 20.)
17/2011. (XII. 30.)
12/2013. (XI. 25.)

AZ EPITMENYADOROL

17

5/2007. (1ll. 28.)

A HELYI KEPVISELOK ES BIZOTTSAGI TAGOK TISZTELETDIJAROL

18

7/2007. (V. 14.)
12/2007. (X. 31.)

AZ ONKORMANYZAT ES SZERVEI SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAROL

19

14/2011. (XI. 30.)

AZ ONKORMANYZAT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL

20

16/2007. (XII. 28.)

HELYI JELENTOSEGU VEDETT TERMESZETI TERULET
VEDETTSEGENEK FENNTARTASAROL

21

8/2009. (VII. 27.)
2/2011. (II. 9.)
6/2012. (IX. 20.)

A TANYAGONDNOKI SZOLGALATROL

22

1/2009. (11.16.)
5/2009. (VI. 2.)
7/2009. (VII. 27.)
12/2009. (XII. 2.)
1/2010. (II. 18.)

AZ ONKORMANYZAT 2009. EVI KOLTSEGVETESEROL

23

3/2010. (V. 5.)

A 2009. EVI KOLTSEGVETES VEGREHAJTASAROL

24

2/2010. (II. 18.)
4/2010. (VI. 21))
5/2010. (VIII. 20.)
7/2010. (XII. 31.)

3/2011. (IV. 1.)

AZ ONKORMANYZAT 2010. EVI KOLTSEGVETESEROL

25

10/2010. (XII. 20.)
3/2012. (IV. 27.)

A KORNYEZET VEDELMEROL

26

1/2011. (II. 9.)
6/2011. (VI. 1.)
13/2011. (IX. 23.)
16/2011. (XI. 30.)
2/2012. (IV. 06.)

AZ ONKORMANYZAT 2011. EVI KOLTSEGVETESEROL
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27 5/2011. (V. 2.) A 2010. EVI KOLTSEGVETES VEGREHAJTASAROL
HAZASSAGKOTES HIVATALI HELYISEGEN, VALAMINT HIVATALI
28 8/2011. (V. 31.) IDON KiVULI ENGEDELYEZESEROL ES AZ ANYAKONYVI
ELJARASBAN FIZETENDO DIJAKROL
RENDELET A KOLTSEGVETESI ES ZARSZAMADASI RENDELET
29 9/2011. (VI. 1.) TARTALMANAK (SZERTKEZETENEK, TABLAZATAINAK)
MEGHATAROZASAROL

1/2012. (Il. 16.)

5/2012. (IX. 20.) " ‘ . " . L X
30 912012, (XI. 09.) AZ ONKORMANYZAT 2012. EVI KOLTSEGVETESEROL

4/2013. (l1l. 29.)
31 3/2012. (IV. 27.) A 2011. EVI KOLTSEGVETES VEGREHAJTASAROL

2/2013. (II. 18.)

3/2013. (lIl. 08.)
32 7/2013. (X. 03.) AZ ONKORMANYZAT 2013. EVI KOLTSEGVETESEROL

11/2013. (XI. 18.)

14/2013. (XII. 03.)
32 5/2013. (V. 03) A 2011. EVI KOLTSEGVETES VEGREHAJTASAROL
AZ ONKORMANYZAT VAGYONAROL ES A
33 | 6/2013. (VIII. 22.) ) o
VAGYONGAZDALKODASAROL

34 8/2013. (X.25.) A FILMFORGATASI CELU KOZTERULET-HASZNALAT SZABALYAIROL
35 9/2013. (X.25.) A KIADASOK KESZPENZBEN TORTENO TELJESITESEROL
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36

10/2013. (X.25.)

A KOZTERULETEK ELNEVEZESEROL ES A HAZSZAMOZAS
SZABALYAIROL

37

16/2004. (XII. 20.)
16/2005. (XII. 14.)
19/2006. (XII. 22.)
10/2008. (XII. 22.)
8/2010. (XII. 20.)
13/2013. (XI. 25.)

A MAGANSZEMELYEK KOMMUNALIS ADOJAROL

38

15/2013. (XII. 03.)

A SZOCIALIS CELU TUZIFATAMOGATAS SZABALYAIROL

39

15/2004. (XI1. 20.)
16/2013. (XII. 03.)

A HELYI IPARUZESI ADOROL

*k%
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3. sz. fiiggelék

A KIADMANYOZAS RENDJE

A polgarmester kiadmanyozza:

1. A Képviselb-testilet jegyz6kdnyveit, rendeleteit, hatarozatait, egyittesen a jegyzbvel.

2. A Képvisel6-testilet meghivéjat.

3. A Képviseld-testilet altalanos felhatalmazasa alapjan hozott dontéseket.

4. Azokat a Képviseld-testileti, bizottsagi elbterjesztéseket, amelyeknél elbterjesztéként
szerepel.

5. A feladatkdrébe tartoz6 vagy a sajat hataskorébe vont testlleti el6terjesztéseket,
jelentéseket, beszamolokat.

6. A Képvisel6-testllet altal a polgarmesterre atruhazott feladat- és hataskdrben hozott
dontéseket - kivéve az dnkormanyzati hatésagi Ugyeket - és az dnkormanyzat nevében
kotott szerzddéseket.

7. Az onkormanyzat érdekeit sértd testuleti dontés ismételt megtargyalasara vonatkozoé
inditvanyt.

8. A Képviselb-testulet bizottsaga dsszehivasara vonatkozé inditvanyt.

9. A Keépvisel6-testllet hatarozataval ellentétes vagy az Onkormanyzat érdekeit sértd
bizottsagi dontés végrehajtasanak felfliggesztését.

10. A hozza érkezett panaszokra, bejelentésekre, illetve a nevére érkezett, hatarozatot nem
igényl6 beadvanyokra adott valaszleveleket.

11. Onkormanyzati ligyekben a jogi képviseletre vonatkozé megbizast.

12. A polgarmesteri hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatat, a jegyzdvel egylttesen.

13. A hataskorébe tartozé munkaltatéi jogok gyakorlasa soran keletkezett iratokat.

14. A jegyz6 munkaltatoi jogkdrének gyakorlasa soran az egyetértési jogkorében keletkezett
iratokat.

15. A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje szerinti
dokumentumokat.

A jegyz6 kiadmanyozza:

1. A Keépvisel6-testilet jegyzbkdnyveit, rendeleteit, hatarozatait, egylttesen a
polgarmesterrel.

2. A Képvisel6-testilet és a bizottsagok részére készilb - a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozé - el6terjesztéseket.

3. A Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a intézkedéseivel kapcsolatos
torvényességi jelzéseket.

4. A polgarmesteri hivatal nevében Ilétrejott szerz6déseket, egyéb okiratokat és
dokumentumokat.

5. A polgarmesteri hivatal jogi képviseletére vonatkozéan adott megbizast.

6. A lejart hatarideju hatarozatokrol a Képvisel6-testulet szamara adott tajékoztatast.

7. A hataskorébe tartozé munkaltatéi jogok gyakorlasa soran keletkezett iratokat.

8. Az onkormanyzat intézményei ellendrzésére vonatkozé megbizast, ellen6rzési programot.
9. A polgarmesteri hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatat, a polgarmesterrel
egyuttesen.

10. A polgarmesteri hivatal szabalyzatait.

11. Mas hatésaghoz, kozigazgatasi és egyéb szervhez kuldott tajékoztatasokat,
megkereséseket.
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12. A kozigazgatasi hatésagi eljarasban a fellebbezés, illetve a kizarasi kérelem
felterjesztését, valamint a felettes koOzigazgatasi szervnek, az U(gyészségnek és a
birésagoknak kuildétt dokumentumokat.

13. A polgarmester altal a jegyzének déntésre atadott igyekben keletkezett iratot.

14. A jogszabalytervezetek véleményezését.

15. A valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel és népszamlalassal
kapcsolatos iratokat.

16. A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje szerinti
dokumentumokat.

17. A nevére érkezett beadvanyokra, illetve a hozza érkezett panaszokra és bejelentésekre
adott valaszleveleit.

18. A Polgarmesteri Hivatal kdztisztvisel6i a jegyz6 megbizasabdl jogosultak a kézigazgatasi
Ugyek elékészitd levelezésében alairasra, kiadmanyozasra.

19. A kdzigazgatasi hatosagi igyekben hozandd ddntéseknél eljard szervként a jegyz6ét kell
megnevezni, a hatarozatban sziikséges felttintetni, hogy kiadmanyozé a "jegyzd nevében és
megbizasabdl" jar el.
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4. sz. fliggelék

NYARLORINCI POLGARMESTERI HIVATAL ALAPITO OKIRATA

Nyarlérinc Kézség Onkormanyzati Képvisels-testilete a helyi 6nkormanyzatokrol
sz016 2011. évi CLXXXIX. Toérvény 13. §-a alapjan a Polgarmesteri Hivatal 80/2012.
Kt. szamu alapito okiratat az alabbi uj szerkezeti alapitd okirattal modositja:

1. A koltségvetési szerv
Neve: Nyarlérinci Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: Nyarlérinc, Dézsa Gyorgy utca 34.

2. Létrehozasarol rendelkez6 hatarozat: 20/2002. Kt. hatarozat

3. Jogszabalyban meghatarozott kézfeladat: 2011. évi CLXXXIX. Térvény 13. §

Szakagazat szerint
841105 Helyi Onkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Alaptevékenységi szakfeladatok:

szama: neve:

562910 Egyeéb vendéglatas

562917 Munkahelyi étkeztetés

581400 Folyadirat, id6szaki kiadvany kiadasa Kisegité tevékenység

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggydlési  képviselbvalasztasokhoz  kapcsolodo
tevékenysegek

841115 Onkormanyzati  képvisel6valasztasokhoz  kapcsolodd
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képvisel6valasztasokhoz kapcsoldédd
tevékenysegek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo
tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tdbbcélu kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

841133 Ad¢ illeték kiszabasa, beszedése, adoellenbrzés

841403 Varos-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

841913 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

889928 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

890301 Civil szervezetek mikodési tamogatasa

910502 Kozmlvel6dési  intézmények, kozosségi  szinterek
mikodtetése

931102 Sportlétesitmények mikddtetése és fejlesztése

4. Ellatandé vallalkozasi tevékenység:
A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat
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5. llletékességi teriilete:
Nyarlérinc kozség kozigazgatasi terulete

6. Koltségvetési szerv jogallasa:
Onallé jogi személy, helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv.

7. Gazdalkodasi besorolasa:
Onalléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

8. Alapito szerv neve, székhelye.:
Nyarlérinc Kézség Onkormanyzata, Nyarlérinc, Dézsa Gyorgy utca 34.

Fenntarté szerv neve, székhelye:
Nyarlérinc Kézség Onkormanyzata, Nyarlérinc, Dézsa Gyorgy utca 34.
Az alapitas idépontja: 1990.09.30.

9. Alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye:
Nyarlérinc Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testulete, Nyarlérinc, Dézsa Gyorgy
utca 34.

10. A koltségvetési szerv vezetdjének, a jegyzének a kinevezési rendje:

A jegyzb kinevezésének rendje: a polgarmester a jogszabalyban megallapitott
képesitesi kbvetelmeényeknek megfelel jegyz6t nevez ki. A kinevezés hatarozatlan
idére szol.

11. Foglalkoztatotti jogviszony:

- kdzszolgalati jogviszony (A kbdzszolgalati tisztvisel6krél szold 2011. CXCIX. torvény
alapjan)

- megbizasi szerz6dés (Ptk. 1959. évi IV. torvény alapjan)

- fizikai munkakorben alkalmazottak (Mtv. 2012. évi I. torvény, illetve a kdzszolgalati
tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. tv. alapjan)

- kbzmunkaprogram (Mtv. 2012. évi |. toérvény alapjan)

Zaradék:

A Képviselb-testilet 203/2013. (XII. 30.) Kt hatarozataval jovahagyott modositott
alapitd okirat alapjan adtam ki a polgarmesteri hivatal fenti egységes szerkezet
alapité okiratat.

Jelen alapité okirat hatalyba Iépésének iddpontja a torzskdnyvi nyilvantartasba valo
bejegyzés napja.

Nyarlérinc, 2013. december 19

Pap Sandor Zayzon Jendné
polgarmester jegyz6

A hatarozat kihirdetésének napja: 2013. december 30.

Zayzon Jenbné
jegyz6
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5. szamu fiiggelék

NYARLORINC KOZSEG ONKORMANYZAT POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartas miikddési rendjérdl szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdése szerint a koltségvetési szerv szervezeti felépitését, feladatait és mikodési
folyamatait a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg.

A helyi 6nkormanyzatokrél szolé - modositott — 2011. évi CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban
Motv.) értelmében a hivatal belsé szervezeti tagozddasat, munkarendjét, valamint
ugyféelfogadasi rendjét a képvisel6-testilet az aldbbiak szerint hatarozza meg.

l. Altalanos rendelkezések

1. Az Motv. alapjan a képvisel6-testilet Nyarlérinc Kozség Polgarmesteri Hivatal
elnevezéssel egységes hivatalt hozott l1étre az dnkormanyzat mikddésével, valamint
az allamigazgatasi ugyek dontésre valéo el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara.

Postai cime: 6032 Nyarlérinc, Dézsa Gyorgy u. 32.

Telefonszama: 76/589001, 76/343013

Kbzponti e-mail cime: nyarlpmh@t-online.hu

Honlapja: http://www.nyarlorinc.hu

Tdrzskdnyvi azonositd szama: 338251

Alapité okirat szama, kelte: 42/2013 KT hatarozat (mddositas: 203/2013. (XII. 30.)
Alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

Adbszama: 15338253-2-03

A hivatal szamlavezetéje: OTP Bank Nyrt.

Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11732002-15724715

2. Elldtandd, szakfeladat-rend szerint besorolt alaptevékenysége és az
alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

Az ellatando, szakfeladat-rend szerint besorolt alaptevékenységeit az Alapité Okirat
(1. szamu fuggelék) tartalmazza. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Az Alapit6 Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a
koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos sajatos el6irasokat Nyarlérinc Kdzség
Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos kéltségvetési rendelete tartalmazza.

A Hivatal tevékenységének jellege szerint kdzhatalmi, a feladatellatashoz gyakorolt
funkcidi szerint 6nalléan mikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv. A hivatalnak jogi
személyiségl szervezeti egysége nincs, a Hivatalhoz 6nalléan mikodd koltségvetési
szerv nem kapcsolodik.

A Hivatal 6nélléan gazdalkodd, az elbiranyzatok felett teljes jogkdrrel rendelkezé
koltségvetési szerv. Nincs a hivatalhoz rendelt részben oOnallban gazdalkodo
koltségvetési szerv.

A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyzo latja el.

A Hivatal altal ellatando alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok jegyzéke:

e 2011. évi CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban Métv.)a helyi dnkormanyzatokrol,

e 1991. évi XX. torvény a helyi dnkormanyzatok és szereik, a kodztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségl szervek feladat- és
hataskorérol,

e 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol,
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e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartas mikdédési rendjérdl.
o 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérél.

Il A Hivatal iranyitasa, vezetése

1. A polgarmester a képvisel6-testilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati
jogkérében iranyitja a Hivatalt.

Onkormanyzati, valamint &llamigazgatasi feladat- és hataskérét a Hivatal

kézrem(ikodésével latja el.

A Polgarmester

- a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dodntések elBkészitésében és
végrehajtasaban,

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,

- a Jegyzd6 javaslatara el6terjesztést nyujt be a Képvisel6-testlletnek a Hivatal
bels§ szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint ugyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

- a hataskoérébe tartoz6 Ggyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- gyakorolia az egyéb munkaltatéi jogokat, a Jegyz6 és az dOnkormanyzati
intézményvezeték tekintetében, e jogkoérét irasban atruhazhatja.

A Polgarmester munkajanak segitésére megvalasztott alpolgarmester a polgarmester

iranyitasaval latja el feladatat.

2. A Jegyz6 vezeti a Hivatalt.

- Gondoskodik az dnkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasaral,
rendszeres kapcsolatot tart a bizottsagok elndkeivel és a képviselbkkel.

- Koézremikodik — a Polgarmester  KépviselS-testuleti el6terjesztéseinek
elbkészitésében.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi a Képvisel6-testilet elé kerulé
elbterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek térvényességét.

- Biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képvisel-testilet mikddésérél, kdzérdeki
dontéseirél, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érint
feladatairdl.

- Dontésre el6késziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tgyeket.

- Szervezi az egyuttmikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a koézrend-
kdzbiztonsag fenntartasa és javitasa érdekében.

- Gondoskodik a Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeir6l a
koltségvetés altal meghatarozott keretek k6zott. Meghatarozza a munkacsoportok
elhelyezését, az ellatott feladatok és a Iétszam figyelembevételével.

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel8i, Ugykezeldi és
munkavallaléi tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony
létesitéséhez, a vezet6i megbizashoz és annak visszavonasahoz, a
felmentéshez, felmondashoz, jutalmazashoz - a Polgarmester altal
meghatarozott kdrben — a Polgarmester egyetértése szikséges.

- Jogszabalyban megallapitott hatésagi Ugyekben hatdsagi jogkért gyakorol.

- Hataskorébe tartoz6 ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
meghatarozza a Hivatal munkacsoportjainak feladatait.

- Vezet6i értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat;
biztositja a résztvevék szamara az informaciocserét.

- Ellatia az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a
hataskoérébe utalt feladatokat.

- Gondoskodik a bels6é ellenbérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarél, ennek
keretében kilonosen:
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a) elékésziti az d6nkormanyzat belsé ellenérzésének meghatarozasara vonatkozo
testiileti dontéseket,
b) testlleti jovahagyasra el6késziti az dnkormanyzat éves belsd ellendrzési
terveét,
c) fogadja, értékeli a bels6é ellendrzési jelentéseket, el6késziti a szlikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testlleti elbterjesztésre
torténd elbkészitéséradl,
d) el6késziti a testlleti elbterjesztést a targyévre vonatkozé éves dsszefoglald
ellendrzési jelentésrél.
€) megszervezi és mikodteti a belsé ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.
- A Hivatal mikdédésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében
mikodteti a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetbi ellenbrzési rendszert
(a tovabbiakban: FEUVE):
a) Ennek keretében a FEUVE a szervezeten belil a gazdalkodaseért felel6s
koltségvetési csoport altal folytatott elsd szintl pénzigyi iranyitasi és ellenérzési
rendszer, amelynek mikodtetéséért és fejlesztéséért a Jegyz6 felelbs.
b) A FEUVE-i rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6
szabalyzatokat, amelyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasat
szolgalé el6iranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.
- Gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérél.
- Kialakitja és mikodteti a belsé kontrollrendszert

Il. A Hivatal szervezeti felépitése, munkarendje

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikddési rendszere:
1.1. A Hivatal engedélyezett létszamat az éves koltségvetési rendelet tartalmazza.
1.2. A Hivatal belsé szervezeti tagozdédasa:

Az dnkormanyzat egységes Hivatalanak vezetdje a jegyzo6.

A Hivatal a kovetkez6 - szervezeti onallésaggal nem rendelkez6 - elkulonalt

feladatvégzéssel foglalkozé dolgozoi kdzdsségekre (ligycsoportokra) tagozodik (A

felépités szervezeti abrajat a 2. szamu fuggelék tartalmazza)

o Koltségvetési és helyiado Ugycsoport:
(Elldtja a koltségvetési koncepcio, koltségvetés és koltségvetési beszamolo
készitése, bevételek beszedése, kdtelezettségvallalasok pénzlgyi teljesitése,
fékonyvi és analitikus konyvelés, telepulésizemeltetés, fenntartas,
mikodtetés, beruhazas, hazi pénztar  kezelés, segélyfolyositas,
vagyonhasznositas és vagyon nyilvantartas, leltéarozas, human ugyintézés,
FEUVE-i kotelezettséggel, adatszolgaltatassal, valamint a helyi adé
kivetésével és beszedésével kapcsolatos feladatokat.)
Az Ugycsoport Iétszama 5 f6, amelybdl 1 f6 a teljes adéztatasi feladatokat, 1
f6 a koltségvetési tervezési, beszamolasi bevallasi feladatokat, 2 f6 a |étszam-
gazdalkodasi, konyvelési, bizonylatkezelési, vagyongazdalkodasi
feladatokat,1 f6 szamlazasi, pénztarosi feladatokat lat el a feladatoknak
megfeleld rugalmas atcsoportositassal.

e |gazgatasi és szervezési ugycsoport:

Elldtia a hatésagi (6nkormanyzati hatdsagi), anyakonyvi, népesség-
nyilvantartasi, gyermekvédelmi, szocidlis Ugyintézés, titkarsagi, iktatasi,
leirasi, ugyiratkezelési, irattarozasi, postazasi, kézbesitési,
telepllésiizemeltetési, takaritasi feladatokat.
Az Ugycsoport létszama 5 f6, amelybdl 2 f6 a hatésagi (6nkormanyzati
hatdsagi), anyakdnyvi, népességnyilvantartasi, gyermekvédelmi és szocialis
feladatokat, 1 f6 Ugyiratkezelési, irattarozasi, postazasi feladatokat, 2 f6
kézbesitési és takaritasi feladatokat lat el.



33

Az ugycsoportoknak kulon intézményesitett vezetbje nincs. A munkakori leirasok.
(3. szamu fuggelék) a felelésség megallapitasara is alkalmas modon tartalmazzak
a munkakérben ellatandé feladatokat, a tevékenységi kort, az ala félérendeltségi
viszonyokat, az adott munkakdr sajatos elGirasait, a helyettesités szabalyait

2. A Hivatal munkarendije:
A munkaidé hétfétél csiitortokig 7°°-tol 16%° éraig
Pénteken 7°°-t6l 13%° 6raig tart.

Az ebédidé hétfstél csitortokig 12°°-12%° éraig, pénteken 13%°-13% 6raig tart.

2.1. A Hivatal tgyfélfogadasi rendje:

o hétfén: 8.°-12.% 6ra és 13.%- 16.%° 6ra kozétt,
° szerdan: 8.%°-12.%° ¢ra és 13.%- 16.%° 6ra kozétt,
o cslitértokén: 8.2°-12.% éra kozott.

° pénteken: 8.°°- 12.%° 6ra kozott.

Pénztari orak:

o hétfén: 8.2°-12.% éra és 13.%- 15.% 6ra kdzétt,
° szerdén: 8.°-12.%° éra és 13.%°- 15.%° 6ra kozétt,
o cstitértokén: 8.2°-12.% éra kozott.
° pénteken: 8.°- 12.%° 6ra kozott.
Fogadoorak:
° polgarmester:
hétfén: 8.2°-11.% éra kozétt,
o alpolgarmester:
péros hetek péntekén 10.°-12.%° 6ra k6zétt.
° jegyzo:

szerdan 8.°°-11.%° éra kozétt.
(\VA A hivatali munkacsoportok részletes feladatai

1. Koltségvetési és helyi ado ugycsoport
Humanugyintézési feladatok:

o Kidllitia és kezeli a kodzszolgalati jogviszony és munkaviszony keletkezésével,

modosulasaval, megsziinésével kapcsolatos iratokat, nyilvantartasokat.

Ellatja a koztisztvisel6i jogviszonnyal kapcsolatos kotelezé adatszolgaltatas feladatait.

Ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével kapcsolatos feladatokat

Szervezi és el6késziti a lakascélu munkaltatéi tamogatas iranti kérelmeket, Ggyeket.

Elldtia a koztisztviseldi, illetve munka jogviszonyhoz f(z6d6 egyes juttatasok

el6készitésével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Pénzlgyi szamviteli feladatok:

o A gazdasagi folyamatok szamviteli rogzitését végzi.

e Gondoskodik a fékonyvi és az analitikus kdnyvelés, valamint az egyéb szamviteli
nyilvantartasok egyeztetéserdl.

o Intézi a Dbevételek beszedésével kapcsolatos pénzigyi teenddket, a
szamlakibocsatast és vezeti a bevételekhez kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat.

o El6késziti a hitel igénybevételéhez szikséges dokumentaciét, gondoskodik a
hitelszerz6dések megkotésérél, a hitelek és hitelkamatok torlesztésérél és
nyilvantartasarol.
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Intézi az atmenetileg szabad pénzeszkdzok kamatozo betétre torténd elhelyezését.
Nyilvantartjia az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket

Ellatia a Polgarmesteri Hivatalnal keletkezett kotelezettségvallalasok pénzugyi
teljesitését.

Ellatja a hazipénztar mikodésével kapcsolatos feladatokat.

Megallapitja az éves pénzmaradvanyt, javaslatot tesz a felhasznalasra.

Ellatja a munkaltatoi tamogatasokkal kapcsolatos pénzlgyi feladatokat.

Elldtia az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat. Elkésziti az
AFA bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérél, illetve visszaigénylésérél.
Gondoskodik a hatalyos jogszabalyok alapjan megallapitott segélyek folydsitasardl.
Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az Onkormanyzatot megilleté allami
tamogatas lehivasaral.

Gondoskodik a palyazatokon nyert tamogatasok lehivasarol, az ezzel kapcsolatos
szamlanyitasi feladatokrol.

Ellatja az 6nkormanyzati vagyon értékbeni nyilvantartasat.

Gondoskodik a Hivatal koltségvetésének végrehajtasardl szold beszamold és
zarszamadas elkészitésérél.

Koltségvetési feladatok:

Kdzgylilési dontésre el6késziti az dnkormanyzat koltségvetésének koncepcidjat,
illetve kéltségvetési rendelet-tervezetét, szervezi a végrehaijtas feladatait.

Késziti az 6nkormanyzat koltségvetésének modositasarol szolo elbterjesztéseket.
Kozgydlési, illetve bizottsagi dontésre elbkésziti az dnkormanyzat koltségvetését
eérintd elbterjesztéseket, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol.

Vezeti az dnkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal eléiranyzat nyilvantartasat.
Figyelemmel Kkiséri az intézmények gazdalkodasanak szabalyszeriiségét a
jévahagyott eléiranyzatok felhasznalasa vonatkozasaban.

Elszamolast készit az allami tamogatasok felhasznalasaral.

Végzi az dnkormanyzattal és a Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatos valamennyi
pénzigyi adatszolgaltatast.

Végzi a koltségvetés bevételei kdzll az allami hozzajarulas feladatmutatohoz kotott
normativak alapjan térténd kiszamitasat, azok tovabbitasat a MAK-hoz és a
beszamolo keretében az azokkal valé elszamolast.

Megallapitia a Polgarmesteri Hivatal pénzmaradvanyat, javaslatot tesz a
felhasznalasara.

Tervezi a Polgarmesteri Hivatal bér- és létszam el6iranyzatat.

Gondoskodik a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegi kifizetések
szamfejtésérdl, az ehhez kapcsolodd nyilvantartasok vezetésérdl, a szikséges
egyeztetések elvégzésérdl.

Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal részére az étkezési jegyek megrendelésérdl,
nyilvantartasarol, elszamolasarol.

Végzi a kotelezettségvallalas nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatjak a vezeték napi munkajahoz kapcsolddé altaluk meghatarozott feladatokat.
Intézi a megrendeléseket és szamlatigyeket.

Biztositia a rendezvényekkel kapcsolatos szolgaltatasokat, gondoskodik a
rendezvények technikai feltételeirdl.

Ellatja az eszkbzbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat.

Biztositja a hivatal gépjarmlveinek Uzemeltetését.

Gondoskodik a hivatali Ugyintézéshez szlikséges nyomtatvanyok beszerzésérél.
Ellatja a baleset- és munkavédelmi, valamint tlizvédelmi feladatokat.
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Beruhazasi feladatok:

Ellatja az 6nkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatos pénzligyi feladatokat.

Részt vesz a felhalmozasi célu kiadasok koltségvetési tervezésében.

Gondoskodik a fejlesztési célu allami tamogatas igénybevételével kapcsolatos
teenddkrél.

Elkésziti a beruhazasi statisztikai jelentéseket.

Leigényli a lakossagi fejlesztések utani 25 % allami tdmogatast a 262/2004. (1X.23.)
Korm. rendelet alapjan.

Vagyongazdalkodasi feladatok:

Nyilvantartja az 6nkormanyzat vagyonat,

Figyelemmel kiséri, és intézi az 6nkormanyzati vagyon- és felelésségbiztositast.
Nyilvantartja az dnkormanyzati vagyonhasznositas soran megkotott szerz6déseket.
Intézi az oOnkormanyzati tamogatas (6 honapon tuli) hatralékosok felszolitasat,
kdlcsdnszerz6dés felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat az el nem évult
ugyek és kovetelések vonatkozasaban.

Intézi az egyéb szerz6désekbdl (bérleti dijak, tamogatasok) keletkezett hatralékosok
felszélitasat. Ellatia a végrehajtasi és birdsagi Ugyintézést, fizetési meghagyasok
kibocsatasat.

Feladata a birésagi 6nallé végrehajtokkal vald kapcsolattartas, letiltas, stb. Ggyekben.
El6késziti a szabadsagolasi utemtervet, nyilvantartia a szabadsagolasokkal
kapcsolatos iratokat,

Helyi adéval kapcsolatos feladatok:

Vezeti a szamlakivonat nyilvantartasokat,

Vezeti az atfutd bevételeket és ezek kiutalasat, tovabba a kényvelési naplot.

Elkésziti jogszabalyban meghatarozott idészakonként a zarasi Osszesitét és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei Igazgatésagahoz,
Feldolgozza a bankszamlakivonatokat és a elektronikus uton érkezd adatokat,

ElGirja a szabalysértési birsagokat.

El6irja a szabalysértési pénzbirsagok mas hatosagok altali letiltasat, jelentést készit a
befolyt 6sszegekrdl.

El6irja az adok mddjara behajtandé kdztartozasokat.

Lekdnyveli a végrehajtasi koltséget.

Az adéelblegekrél fizetési meghagyast bocsat ki.

A Kozuti Kozlekedési Nyilvantartasrdl szolo 1999. évi LXXXIV. tv. alapjan vezetett
éves és havi adatszolgaltatasabdl automatikusan nem azonositott gépjarmiveket
hozzarendeli az adézékhoz (beazonositas).

Elvégzi a helyi addkkal, a gépjarmi addval kapcsolatos kivetését, szikség esetén
helyszini szemlét tart, ellenérzést végez.

El6késziti a nem addztatott gépjarmiivek egyszerUsitett ellenérzését, adatokat gydijt,
megbizoleveleket és jegyz6kdnyveket allit ki.

Nyilvantartia és kezeli a sulyos mozgaskorlatozottsag cimén gépjarmiado alol
mentesitett gépjarmiveket.

Ellatja az addkotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatokat.

Engedélyezésre el6késziti az adotartozas, adopotiék mérséklését vagy elengedését,
valamint a részletfizetést és a fizetési halasztast, helyszinen kérnyezettanulmanyt
készit

Ellendrzi az egyéni és tarsas vallalkozasokat a helyi addfizetés teljesitése érdekében,
valamint azok megsziinése, felszamolasa és végelszamolasa esetén.
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Elldtia a maganszemélyek term6fold bérbeadasabdl szarmazd jovedelmének
addztatasi feladatait.

Az adotartozas beszedése céljabdl meginditja és lefolytatja a végrehajtasi eljarast
(inkasszo; letiltas; foglalasi jegyz6konyv).

Torlésre el6késziti a kdztartozast elévilés vagy behajthatatlansag cimén.

El6késziti az éves koltségvetéshez az addbevételi tervet.

Az adozé kérelmére adodigazolast allit ki.

Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

Ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

Evente tajékoztatja az adozdkat az énkormanyzati addhatésagnal vezetett szamlaik
allasarol.

Ellatja az adéugyi szamitdogépes program helyi felligyeletét

lgazgatasi és szervezési ugycsoport

A Szocialis és Egészségligyi Bizottsag, valamint a Polgarmester hataskorébe tartozé
Ugyek eldkészitése:

A Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkormanyzati Oszténdijpalyazatokat

Az Onkormanyzat éves gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatairdl szold
beszamologjat,

A szocialis, gyermekvédelmi és egészséglgyi igazgatast érinté minden tovabbi
elbterjesztést,

Iktatasi, Ugyiratkezelési, irattarozasi, leirasi, postazasi, kézbesitési feladatok ellatasa,
Hazassagkotések innepélyes megrendezése,

Kezdeményezi az Onkormanyzati ingatlanok kezelését (terllet rendezetlenségét,
gyommentesen tartasat).

Elkésziti a lakasépitési kedvezmény és a kiegészit§ kamattamogatas személyi
feltételeinek jegyz6i igazolasat.

Onkormanyzati hatdséagi feladatai kérében dontési elékészitési feladatai:

Onkormanyzati segélyezés kdrébe tartozd dontés elbkészitési feladatai,
Méltanyossagi kdzgyogyellatas,

Kbéztemetés elrendelése,

A szocidlis intézményi beutalds, illetve gondozas Ugyeinek elékészitése, az ezzel
kapcsolatos valamennyi feladat ellatasa,

Jegyz6 hataskoérében eljarva:

Aktiv koruak ellatasa (Foglalkoztatast helyettesité tamogatas, Rendszeres szocialis
segély)

Lakasfenntartasi tamogatas

Nyilvantartast vezet és bejelentési kotelezettséget teljesit,

Tarshatosagok megkeresésére kornyezettanulmanyt készit,

Ko6zérdeklh munka végzésére alkalmas munkahelyrél tajékoztatia a szabalysértési
hatdsagot,

Teljes hatalyu apai nyilatkozatot vesz fel,

El6késziti a Gyamhivatal részére a gondozasi dij felllvizsgalatdhoz szikséges
dokumentumokat

Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsag megallapitasat.
Intézi a szocialisan raszorult gyermekek nyari étkeztetésével kapcsolatos feladatokat.
A 2004. évi XXIX. tv. alapjan megvizsgalja a kozérdekl bejelentéseket, javaslatokat,
panaszt, vagy kérelmet,

Segiti a fogyatékos személyek lgyeit,
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Gyommentesitési kotelezettség elmulasztasa esetén kotelez6 hatarozatot hoz, illetve

névenyvédelmi birsagot szab ki.

Gondoskodik a kozérdekli védekezés elrendelésével kapcsolatos feladatok

végrehajtasarol.

Intézkedik a kiszabott novényvédelmi birsag, illetve kozérdekl védekezés

koltségeinek behajtasaral.

Ellatja az anyakonyvi Ugyintézés hatosagi és egyes szolgaltatasi feladatait.

Kézremikodik a hazassagkdtéseknél és névaddknal.

Intézi az allampolgarsagi ugyeket, valamint a névvaltoztatasi kérelmeket.

Intézi a hagyatéki, péthagyatéki ugyeket.

Elvégzi a kiskorlu 6rokosdk, a gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ingo és

ingatlan vagyonanak leltarozasat.

Kiadja a hatésagi bizonyitvanyokat.

Intézi a kereskedelmi igazgatas feladatait, igy kiadja és visszavonja az Uzletek

muikoddési engedélyeit, igazolast ad ki, tovabba ellenérzi az lUzletek mikodéset,

fogyasztévédelmi intézkedéseket kezdeményez, stb.

Meghatarozott blntetd, vagy szabalysértési eljarasok esetén, jegyz8i hataskérben

elrendeli az Uzlet bezarasat, illetve visszavonja az Uzlet mikodési engedélyét.

Ellenérzi az U(zletek elnevezését, feliratait és intézkedik a jogsérté allapot

megszuntetésrol.

Intézi az ipari és szolgaltatd tevékenységek végzéséhez szikséges

telepengedélyekkel kapcsolatos tugyeket.

Ellatia a mezdgazdasaggal, ndvényvédelemmel, allategészségluggyel kapcsolatos

jegyzdi feladatokat.

Intézi az allatok védelmével, tartasaval kapcsolatos Ugyeket.

Kézremikodik az ebek veszettség elleni kotelez6 véddoltassal kapcsolatos

szervezésben.

Intézi az allattartassal, allattenyésztéssel 6sszefliggd hatdsagi tgyeket.

Engedélyezi az arutermel6 gyimadlcsos telepitését.

KbézremUkodik a vadkar ugyekben, a felek kdzos kérelmére kijeldli a szakértét, az

egyezséget jegyzdkonyvbe foglalja.

Foldhasznositasi kdtelezettség elmulasztasarol értesiti a Foldhivatalt

Elldtja a terméféldre vonatkozd elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasanak

részletes szabdlyairdl szolé 16/2002. (Il. 18.) Korm. rendeletbdl eredd jegyzdi

hataskort.

Intézi a birtokvitas ugyeket.

Teljesiti a tarshatésagok megkereséseit, belfoldi jogsegélyeket.

Elldtja a polgarmester és jegyz6 kdrnyezetvédelmi igazgatasi feladat- és hataskorét

(zaj- és rezgésvédelem, levegbtisztasag-védelem, adatnyilvantartas).

Ellatia a telepulési szilard hulladékgazdalkodasi feladatok korében a helyi

hulladékgazdalkodasi tervvel kapcsolatos intézkedéseket felllvizsgalat, médositas,

végrehaijtas ellendrzése.

Az dnkormanyzat éves hulladékgazdalkodasi adatszolgaltatasi feladatat jogszabaly

alapjan elvégzi.

Elkésziti a Képvisel6-testiilet Glésének jegyz6kdnyvét, hatarozatok, rendeletek

kiadmanyait, azokat tovabbitja az érintettek részére.

Ellatjia az orszaggydlési képvisel6i, valamint a helyi dnkormanyzati valasztasok,
népszavazasok elOkészitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval

kapcsolatos feladatokat.

El6késziti az dnkormanyzati hatdésagi Ugyekben az atruhazott hataskérben hozott

hatarozatok ellen benyujtott fellebbezéseket masodfoku dontésre.

Ellatjia az dnkormanyzati hatésagi ugyekben indult birésagi felllvizsgalat soran az

onkormanyzat képviseletét.
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Gondoskodik a bizottsagok mikodésének zavartalansagarol, a bizottsagi tléseken a
jegyzdkonyv vezetésérdl, a bizottsagi munka megfeleld szinvonall segitésérdl.
Ellatjak a vezet6k napi munkajahoz kapcsolddo altaluk meghatarozott feladatokat.
Polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa.

Intézi a kdzterulet-hasznalat engedélyezése iranti kérelmeket,

Szervezi, koordinalja a kdzut sikossag-mentesitését, a héeltakaritast.

Telepulésfejlesztési, telepulésrendezési feladatok:

o Ellatia a telepllésrendezési terv és helyi épitési szabalyzat (a tovabbiakban:
telepulésrendezési tervek) elkészitésével, fellilvizsgalataval 6sszefliggd feladatokat.

Telepulléslzemeltetési feladatok

o Figyelemmel kiséri (ellenbrzi), a kozvilagitast, az utcak, parkok és a temetdkert
rendjét, koordinalja az ezzel kapcsolatos feladatokat.

o Belterlleten ellatja kobor ebekkel kapcsolatos feladatokat.

V. Zaro rendelkezések

A Hivatal Szervezeti és miikddési szabalyzata a Képvisel6-testiilet jovahagyasaval 1ép
hatalyba.

Nyarlérinc, 2013. december 19

Pap Sandor Zayzon Jendéné
polgarmester jegyz6

Zaradék: A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot a Nyarlrinc Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a 202/2013. (XIl. 19.) Kt. hatarozataval
jovahagyta.



Kivonat

1. szaml fiiggelék

NYARLORINC KOozsecl ONKORMANYZAT JEGYZOJE
[ 6032 Nyarl6rinc, Dézsa Gy. u. 34. ( 76/589-001, [ 76/589-008 g4 jegyzo@nyarlorinc.hu

Nyarlérinc Kézség Képviselbtestilete 2012. julius 30-ai Uilése jegyzékdnyvebdl.

(Kihagyva a kihagyandokat!)

62/2012. (VII. 30.) Kt. hatarozat

A Polgarmesteri Hivatal Alapité Okirata

A Kkivonat hiteles:

HATAROZAT

Nyarlérinc Koézség Onkormanyzat Képvisel6-testilete a
Polgarmesteri Hivatala 36/2009. Kt. szamu Alapité Okiratanak
moédositasara az alabbi 0] szerkezetd Alapitdé Okiratot
joévahagyja.

Kmft.

Pap Sandor sk. Zayzon Jendné sk.
polgarmester jegyz6

Nyarlérinc 2012. 10. 01.

ST




Melléklet a 62/2012. (VII. 30.) Kt. hatarozathoz

ALAPITO OKIRAT

Nyarlérinc Kézség Onkormanyzati Képviselé-testilete a helyi énkormanyzatokrol
sz0l6 1990. évi LXV. torvény 38. § (1) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal
36/2009. Kt. szamu alapit6 okiratat az alabbi Uj szerkezeti alapit6 okirattal

modositja:

1. A koltségvetési szerv

Neve: Nyarlérinc Kézségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
Székhelye: Nyarl6rinc, Dozsa Gyérgy utca 34.

2. Létrehozasardl rendelkezé hatarozat: 20/2002. Kt. hatarozat

3. Jogszabalyban meghatarozott kézfeladat: 1990. évi LXV. Torvény 38.§ (1)

bekezdése

Alaptevékenységi szakfeladatok:

szama: neve:

562910 Egyéb vendéglatas

962917 Munkahelyi étkeztetés

581400 Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa Kisegité tevékenység

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggyilési képviselbvalasztasokhoz kapcsolodd
tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolodd
tevékenységek

841117 Eurépai parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsolodo
tevekenységek

841118 Orszéagos és helyi népszavazashoz kapcsolddo
tevékenységek

841126 Onkorméanyzatok és tébbcéll kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

841133 Ado illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

841403 Varos-, kbzséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

841907 Onkormanyzatok elszamolasa a koltségvetési szervekkel

889928 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

890301 Civil szervezetek miikodési tamogatasa

910502 Kbézmuivel6dési intézmények, k6zdsségi szinterek
mukddtetése

931102 Sportlétesitmények miikodtetése és fejlesztése
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4. Ellatand¢ vallalkozasi tevékenység:
A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevekenységet nem folytat

5. llletékességi teriilete:
Nyarl6rinc kézség kézigazgatasi tertlete

6. Koltségvetési szerv jogallasa:
Onall6 jogi személy, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

7. Gazdalkodasi besorolasa:
Onalléan mikodé és gazdalkodé kéltségvetési szerv.

8. Alapito szerv neve, székhelye.:
Nyarlérinc Kézség Onkormanyzata, Nyarlérinc, Dozsa Gyoérgy utca 34.

Fenntarto szerv neve, székhelye:
Nyarlérinc Kézség Onkormanyzata, Nyarlérinc, Dozsa Gyorgy utca 34.
Az alapitas idépontja: 1990.09.30.

9. Alapitoi jogokkal felruhazott iranyit6 szerv neve, székhelye:
Nyarlérinc Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, Nyarlérinc, Dézsa Gyorgy
utca 34.

10. A koltségvetési szerv vezetSjének, a jegyzének a kinevezési rendje:

A jegyz0 kinevezésének rendje: a képvisels-testiilet — palyazat alapjan -- a
jogszabalyban megallapitott képesitési kévetelményeknek megfelelé jegyz6t nevez
ki. A kinevezés hatarozatlan idére szol.

11. Foglalkoztatotti jogviszony:

- kdzszolgalati jogviszony (A kézszolgalati tisztviseldkrdl szold 2011. CXCIX. térvény
alapjan)

- megbizasi szerz6dés (Ptk. 1959. évi IV. térvény alapjan)

- fizikai munkakérben alkalmazottak (Mtv. 2012. évi |. térvény, illetve a kézszolgalati
tisztviselGkrél sz6l6 2011. évi CXCIX. tv. alapjan)

- k6zmunkaprogram (Mtv. 2012. évi I. térvény alapjan)

Zaradék:

A Kepviseld-testiilet 62/2012. (VII. 30.) Kt hatarozataval jévahagyott alapité okirat
modositas alapjan adtam ki a polgarmesteri hivatal fenti egységes szerkezet( alapito
okiratat.

Jelen alapité okirat hatalyba Iépésének idépontja a térzskényvi nyilvantartasba vald
bejegyzés napja.
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Kivonat

Nyarl6rinc Kézség Képviselbtestiilete 2012. oktéber 09-ei tilése jegyz6kdnyvébal.

(Kihagyva a kihagyandokat!)

80/2012. (X. 09.) Kt. hatarozat
A Polgarmesteri Hivatal Alapité Okirata

HATAROZAT

Nyarlérinc Kézség Onkormanyzat Képviseld-testillete a
62/2012. Kt. szamu hatarozat médositasat — a Polgarmesteri
Hivatal Alapité Okiratarél — a melléklet szerint elfogadja.

Kmft.

Pap Sandor sk. Zayzon Jendné sk.
polgarmester jegyz6é

A kivonat hiteles:

Nyarlérinc 2012.10.09.
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Melléklet a 80/2012. (X. 09.) Kt. hatarozathoz

ALAPITO OKIRAT

Nyarlérinc Kézség Onkormanyzati Képviselé-testillete a helyi énkormanyzatokrol
sz06l6 1990. évi LXV. térvény 38. § (1) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal
62/2012. Kt. szamul alapité okiratat az alabbi Uj szerkezet(i alapitd okirattal

modositja:

1. A kéltségvetési szerv
Neve: Nyarlérinc Kdézségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

Székhelye: Nyarlérinc, Dézsa Gyorgy utca 34.
2. Létrehozasarol rendelkezé hatarozat: 20/2002. Kt. hatarozat

3. Jogszabalyban meghatarozott kézfeladat: 1990. évi LXV. Térvény 38.§ (1)
bekezdeése

Szakagazat szerint
841105 Helyi ©6nkormanyzatok, valamint tébbcélu kistérségi

tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Alaptevékenységi szakfeladatok:

szama: neve:

562910 Egyéb vendeéglatas

562917 Munkahelyi étkeztetés

581400 Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa Kisegit6 tevékenység

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggyllési  képviselévalasztasokhoz  kapcsolodd
tevékenységek

841115 Onkormanyzati  képviselévalasztasokhoz  kapcsolédd
tevekenységek

841117 Eurépai parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsolédd
teveékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolédo
tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tébbcéli  kistérségi tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége

841133 AdO illeték kiszabasa, beszedése, addellenbrzés

841403 Varos-, kézséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok



841907 Onkormanyzatok elszamolasa a kéltségvetési szervekkel

889928 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

890301 Civil szervezetek miikoédési tamogatasa

910502 Kdézmivelédési intézmények, kozbsségi  szinterek
mikd&dtetése

931102 Sportlétesitmények mikddtetése és fejlesztése

4. Ellatando vallalkozasi tevékenység:

A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat

5. llletékességi teriilete:
Nyarlérinc kézség kozigazgatasi teriilete
6. Koltségvetési szerv jogallasa:
Onall6 jogi személy, helyi 6nkorményzati kéltségvetési szerv.
7. Gazdalkodasi besorolasa:

Onalléan miikédé és gazdalkodd kéltségvetési szerv.

8. Alapito szerv neve, székhelye:

Nyarlérinc Kézség Onkormanyzata, Nyarlérinc, Dozsa Gyérgy utca 34.

Fenntarté szerv neve, székhelye:

Nyarlérinc K6zség Onkormanyzata, Nyarlérinc, Dézsa Gyérgy utca 34.
Az alapitas idépontja: 1990.09.30.

9. Alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye:

Nyarlérinc Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, Nyarlérinc, Dozsa
Gyérgy utca 34.

10. A koltségvetési szerv vezetdjének, a jegyzének a kinevezési rendje:
A jegyz6 kinevezésének rendje: a képviselb-testiilet — palyazat alapjan -- a
jogszabalyban megallapitott képesitési kévetelményeknek megfeleld jegyzot
nevez Ki. A kinevezés hatarozatlan id6re szol.

11. Foglalkoztatotti jogviszony:

- kdzszolgalati jogviszony (A kdzszolgalati tisztviselokrél szol6 2011. CXCIX.
térvény alapjan)

- megbizasi szerzédés (Ptk. 1959. évi IV. térvény alapjan)



- fizikai munkakorben alkalmazottak (Mtv. 2012. évi . térvény, illetve a
kdzszolgalati tisztvisel6krél sz6ld 2011. évi CXCIX. tv. alapjan)

- kbzmunkaprogram (Mtv. 2012. évi |. térvény alapjan)

Nyarlérinc, 2012. oktéber 09.

Sandor Zayzon Jendné

polgarmester jegyz6

Zaradék:

A Képviselb-testilet 80/2012. (X. 09.) Kt hatarozataval jovahagyott alapité okirat
modositas alapjan adtam ki a polgarmesteri hivatal fenti egységes szerkezet(i alapité
okiratat.

Jelen alapitd okirat hatalyba Iépésének idépontja a térzskényvi nyilvantartasba valé
bejegyzés napja.



2. szamu filiggelék

Nyarlérinc Kéozség
Polgarmesteri hivatal szervezeti strukturaja

POLGARMESTER

/\

> TARSADALMI

JEGYZO

ALPOLGARMESTER

lgazgatasi és szervezési
ugycsoport (vezeid nélkal)
Ugyintézés, telepilés-

Uzemeletés, agyiratkezelds,

postazas, kézbesités

Koitseégvetési és helyiadd Ggycsopon
(vezetd nélkal)

Kdltségvetés tervezés, beszamolas,
vagyongazdilkodas,
humanugyintézés, hely: adoztatas




3. szamu fuggelék

A munkakoari leirasok kulon nyilvantartva.
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MUNKAKORI LEIRAS

Hajagos Gergelyné adéiigyi felelés

A Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjéhez alkalmazkodva tartozik munkat végezni teljes
munkaidében a jogszabalyok, helyi rendeletek, belsé szabalyzatok alapjan a jegyzé
vezetésével.

Feladatai:

e Szervezi, iranyita és végzi valamennyi helyi és kézponti adénem
nyilvantartasaval, kivetéséve| és beszedésével kapcsolatos |. foky adohatésagi
feladatokat.

 Ellatia az adok és adok modjara behajtando  kéztartozasok befizetésének
konyvelését, intézkedik azok elutalasarol, ,ONKADO” szamitbgépes programmal
valo feldolgozasat, nyitasi, zarasi feladatokat, MAK felé valo jelentési
kotelezettségeket.

o Ado-és értékbizonyitvany, adoigazolas kiadasa.

o Szikség esetén helyszini adéellenérzéseket végez.

* Felelés a személyes adatok Orzéséért és védelméért, a szamitégépben tarolt
adatok rendszeres biztonsagi mentéséért. A munkaidé végén tortént biztonsagi
mentés adathordozéjat a szamitogéptdl fizikailag kilsn elzarva tarolja.

* Adobevételek vonatkozasaban kozéptavli és éves szamitasokat végez és
bevételi javaslatot készit a kbltségvetési tervezéshez.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a jovahagyott adoéterv teliestilését, szikség
eseteén intézkedéstervezetet készit.

* Folyamatosan figyelemmel kiséri a helyi adérendeletek jogszabalyoknak térténd
megfelelését, szikség esetén javaslatot tesz a jegyzének a rendeletek
modositasara.

e Adodfizetési kételezettség hataridére tortens teljesitése érdekében hatarozatot és
értesitést kiild ki az adoalanyoknak.

e Megkeresés alapjan kéztartozasok behajtasa adok maédijara.

* Hatralékosok nyilvantartasa alapjan az adétartozasok behajtasa.



e Felelés az addszadmla forgalma tekintetében az .ervényesitési feladatok”
szabalyszer( ellatasaért. (Az ,utalas” elektronikus hitelesitéssel kiilén szabalyzat
alapjan tgyfelterminalon keresztul térténik) a gazdalkodasi csoportnal.

e Feladata fentieken kivil mindazon feladatok teljesitése amivel a jegyzé
megbizza.

A ,jegyz6 megbizasabdl” alairasi joggal rendelkezik a kévetkezd tigyekben:
e Ado- és értékbizonyitvanyok irattari példanyan mint kézremiikodé aldirasa

Ervényes: 2013. november 15-t6l, egyidejlleg a 908-3/2006. szamu munkakori leiras
hatalyat veszti.

Nyarlérinc,2013. november 15.
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A fentiek tudomasulvételét és a munkakéri leiras egy példanyanak atvételét
igazolom:

Rosugen Q\Mw,\\\

Hajagos Gergelyné
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MUNKAKORI LEIiRAS

K o c s o r Gaborné gazdasagi referens

A Polgarmesteri Hivatal (igyrendje szerint tartozik munkat végezni fteljes
munkaidében a jogszabalyok, helyi rendeletek, belsé szabalyzatok alapjan a jegyzd
vezetésevel.

Feladata az ligycsoport szakmai feladatainak operativ 6sszefdgésa:

Szabalyzatokkal kapcsolatban:

e Feladata az SZMSZ, Szamviteli politika és mellekletei (Blzonylatl Szabalyzat,
Bizonylati Album, Hazipénztari szabdlyzat, Bankszamla szabalyzat,
Selejtezési szabalyzat, Leltarozasi Szabalyzat, Utalvanyozasi szabalyzat,
Ertékelési szabalyzat, Onkoltség szabalyzat, Analitikus nyilvantartasok),
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi (igyrendje alkalmazasa, munkatarsakkal valo
betartatasa, valamint a pénzugyi szabalyzatok folyamatos karbantartasa

tervezeti szinten.

 Feladata jegyz6 iranyitasaval a pénziigyi fegyelem betartasanak figyelemmel
kisérése, a pénziigyi kotelezettségek teljesitéséhez és pénzigyi kovetelések
érvényesitéséhez szilkkséges gazdalkodasi és pénzigyi intézkedés-tervezetek
megtétele.

e A pénzkezelési szabalyzat alapjan a hazipénztar-kezel6k megbizasanak és
felelésségvallalasi  nyilatkozatainak kivétele és oGrzése, a szabalyzat
koltségvetési munkatarsaknak valo atadasa és ennek dokumentalasa.

A koltségvetés kialakitasaval, beszamoloval kapcsolatban:

e A jegyzd iranyitasaval osszedllitta az onkormanyzat éves koltsegvetesi
koncepcidjat és koltségvetési tervét, azon belil a szakfeladatok
koltségvetését, ellatia az ezzel kapcsolatos koordinaciés feladatokat, bekeri az
iskolatarsulastél a koltségvetési évre vonatkozo igényeket, az elfogadott
koltségvetést, illetve médosulasat kiadja az érintettek részére.

o Elkésziti az elfogadott koltségvetés eldiranyzatainak modositasara iranyuld
el6terjesztéseket,

o Osszedllitia a koltségvetés féléves, haromnegyed éves és az eéves
végrehajtasarol sz6l6 beszamolokat,

e A MAK, TB, APEH, Statisztikai Hivatal igényei szerint informaciokat szolgaltat.



V8]

e a munkateriileten dolgozok helyettesitése
o feladata mindazon feladatok teljesitése amivel a jegyz6 megbizza.

Pénziigyi-szamviteli renddel 6sszefiiggé alairasi joga és kotelezettsége:

o Kotelezettségvallalasok utalvanyozasok, (banki hazipénztar, utalvany
rendelet) ,ellenjegyzése” a jegyz6 kijelclése alapjan.
o Hazipénztar ,ellenéri” alairas.

Banki szamlaterheléseknél
e "Masodik helyen" a megbizott munkatarsait megel6zé elsébbséggel alairasi

joggal rendelkezik.

Ervényes: 2010. januar 4-t3l, egyidejiileg a 440/2008. szamu munkakori leiras
hatalyat veszti.

Nyarldérinc, 2010.januar 4.
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A fentiek tudomasulvételét és a munkakéri leiras egy példanyanak atvételét

igazolom:
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Kocsor Gaborné
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MUNKAKORI LEIRAS

Konfarné Czibulya Erzsébet vezeté féGtanacsos

A Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje szerint tartozik munkat végezni teljes
munkaidében a jogszabalyok, helyi rendeletek, belsé szabalyzatok alapjan a jegyzé
vezetésével.

Feladata:

A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:

A ,DOKK” program hasznalataval ellatja a kényvelési feladatokat a pénztari ,K”
betét, MNB és addszamlak tekintetében.

A bérgazdalkodasi feladatokon belll elkésziti az érintett munkavallalok
munkaviszonyaval stb. kapcsolatos okiratokat,

Bérnyilvantartas szakfeladatonkénti (névszerinti) vezetése,

A kézhasznu foglalkoztatassal kapcsolatos igényeknek a felmérése, munkajogi
okiratok kiallitasa munkaugyi kdzponttal havi, illetve negyedéves elszamolas,
MAK felé szilkséges adatszolgaltatasokat, valtozas-jelentéseket (szabadsag,
tappénz, jutalom, megbizasi dijak, egyéb bérjellegl kifizetések),

Szemeélyi nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

Koztisztvisel6i  allomany személyi nyilvantartasanak és  folyamatos
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasa (1992. évi 23. tv.),

Ellatja a kontirozasi feladatokat a pénztari forgalom teruletén,
.KIR3" szamitégépes program alkalmazasa,

Felelés a TB. jarulek koteles kifizetések bevallasaért, és az allami koltseégvetés
altal tamogatott kifizetések MAK-on keresztil valé visszaigenyléséért
(munkabér és bérjellegl kifizetések kivételével ),

Nyugdijpénztari tagokkal kapcsolatos nyilvantartas és egyeztetés,

Onkormanyzati vagyon és gépjarmivek felelésségbiztositaval és egészségugyi -
dolgozok szakmai felelésségbiztositsaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

Hazipénztaros sorrendben masodik helyettesitdje

Szoftverek nyilvantartasa,

Felelds a személyes adatok Orzéséért és védelméért, a szamitogépben tarolt adatok



rendszeres biztonsagi mentéséért. A munkaidd végén tortént biztonsagi mentés
adathordozojat a szamitogéptdl fizikailag kiilon elzarva kell tarolni.

Feladata fentieken kivil a munkaterileten dolgozdk helyettesitése, valamint
mindazon feladatok teljesitése amivel a jegyzé megbizza.

Pénziigyi-szamviteli renddel 6sszefiiggé alairas joga és kotelezettsége:

o Hazipénztar ,pénztaros” alairasa helyettesités esetén,

* Banki szamlaterheléseknél
.Masodik helyen” alairé Kocsorné akadalyoztatasa esetén.

e Felel6s a koltségvetési mUiveletek soran az érvényesitési feladatok elvégzéséért.

Nyarldérinc, 2010.januar4.

Ervényes: 2010. januar 4-tdl, egyidejileg a 441/2008. szamd munkakéri leiras
hatalyat veszti.

A fentiek tudomasulvételét és a munkakori leiras egy példanyanak atvételét
igazolom:
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Konfarné Czibulya Erzsébet
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MUNKAKORI LEIRAS

Padarné VargaMaria anyakdnyvvezetd, igazgatasi iigyintézé

A Polgarmesteri Hivatal ugyrendje szerint tartozik munkat végezni teljes
munkaidOben a jogszabalyok, helyi rendeletek, belsd szabalyzatok alapjan a jegyz6
vezetésével.

Feladata:
Szocialis tamogatasok:

Koézgyogyellatasi Gigyek intézése az érintett neve alapjan L-Zs-ig,

Idéskortak jaradékanak megallapitasaval, ellendrzésével kapcsolatos ligyintézés,
Temetési segélyezési ligyek intézése,

Koztemetési tigyek intézése,

Hazi segitségnyljtas és jelzérendszeres hazi segitségnydjtasi tgyek intézése
(gondozasba vétel, étkeztetés biztositasa, hazi gondozok feliigyelete,

e Szakositott gondozast nyujté intézményekbe valé beutalas,

(Szoc. tv. és helyi rendelet alapjan)

Anyakényvi feladatok:

e Ellatia az anyakoényvvezet6i feladatokat (1982. évi 17. tvr, Intézi a
hazassagkotéssel kapcsolatos felmentési eseteket (1952. évi IV. tv. 3. §, 8.§.)
(146/1993 (X. 26.) Korm. r.)

o Hazassagkoétések szervezése bonyolitasa (segitéje Deak Elekné hivatalsegéd)

Népszavazas, valasztas:

e Osszedllita a vélasztok nyilvantartasat, ellatia a valtozasok atvezetésével,
ertesitok  kiklldésével, kifogasok intézésével, igazolasok kiadasaval,
valasztdjoggal nem rendelkez6é nagykorll személyek jegyzékének tsszeallitasaval
kapcsolatos feladatokat. (1989. évi XXXIV. tv., 1990. évi LXIV. tv., 1997. évi C. tv
, 60/2005. (XIl. 21. BM r., 29/2006. (V. 30.) BM r., 25/2006. (V. 5.) BM. r.,
29/2000. (X. 27. BMr., 32/1996 (XII. 22.))

Egyéb igazgatasi feladatok:

o Ellatja polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat és hataskoroket (1992. évi LXVI. tv., 146/1993. (X. 26.) korm. r.)



 Ellatja a talalt dolgokkal kapcsolatos feladat- és hataskéroket, (1959. évi IV.tv.,
18/1960. (IV. 13.) Korm. r.)

Egészségkarosodottak ellatasa:

e Sulyos mozgaskorlatozottak tamogatasaval kapcsolatos feladat- és hataskéroket
ellatia (személygépkocsi-szerzési, -atalakitasi, illetve kdzlekedési tamogatasok
164/1995. (XII. 27.) Korm. r.)

 Ellatja a rehabilitacioval kapcsolatos feladat- és hataskéroket.

Mezégazdasdagi igazgatasi feladatok:

e Bejelentéskateles névényvédelmi tevekenység termeldi bejelentésének vétele,

e Meéhészek és méhvandoroltatassal kapcsolatos nyilvantartas vezetése, méhészek
értesitése méhekre veszélyes névényvédelmi tevekenység esetén (70/2003. (VI.
27.) FVM r., 2000. évi XXXV. tv),

Statisztikai jelentések:
e Ajegyzd megbizasa szerint

Onallo kiadmanyozasi joggal rendelkezik az anyakényvi ligyintézés teriiletén.

A ,,jegyz6é megbizasabdl” alairasi joggal rendelkezik a kdvetkezd ligyekben:

o Statisztikai informacios jelentések tekintetében.
e Mehészek letelepedési ligyeiben és méhészek értesitési ugyeiben.

Feladata fentieken kivil a munkaterileten dolgozék helyettesitése, valamint
mindazon feladatok teljesitése, amivel a jegyzé megbizza.

Ervényes: 2008. februar 1-t0l, egyidejlleg a 682/2007. szaml munkakéri leiras
hatalyat veszti.

Nyarldédrinc, 2008.februar 1.
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A fentiek tudomasulvételét és a munkakéri leiras egy peéldanyanak atvételét
igazolom:

Tadowd Nasog Wdiyg

Padarné Varga Maria
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MUNKAKORI LEIRAS

Szakacs né MarsaEdinaigazgatasi ligyintézé

A Polgarmesteri Hivatal (gyrendje szerint tartozik munkat vegezni teljes
munkaidében a jogszabalyok, helyi rendeletek, belsé szabalyzatok alapjan a jegyzd
vezetésével.

Feladata:

Szocialis és gyamiigyi feladatok:

e ¢ o o

Gyermekvédelmi kedvezmény és rendkivili gyermekvédelmi tdmogatasi tugyek
intézése (1997. évi XXXI. tv és helyi rendelet)

Rendszeres szocialis segélyezési ligyek intézése,

Apolasi dijra valé jogosultsagi ligyek intézése,

Egészségligyi szolgaltatasra valo jogosultsagi tgyek intézése,

Elsé lakas-tamogatasi tgyek intézése (12/2001. (I. 31.) Korm. r. és helyi rendelet
alapjan, lasd még: 17/2006. (V. 17.) AB hatarozat 5.), Lakashitellel kapcsolatos
hatésagi bizonyitvany kiallitasa,

Jegyz6i hataskorbe tartozé gyamiigyi feladatok ellatasa

Egyéb igazgatasi feladatok:

Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladat- és hataskoérok ellatasa A-tol K-ig.
(10/1992. (1. 20.) Korm. r.)

Szabalysértési tigyek intézése (1999. évi LXIX. tv,)

Birtokvédelmi Ggyek intézése (1959. IV. tv),

Parlagfii visszaszoritasa, kozérdek( védekezés intézése (2000. évi XXXV. tv.)
Uzletek miikédési engedélyezésével kapcsolatos tgyintézés (4/1997. (. 22.)
Korm. r.), Gzletek miikédésének ellenérzése (2005. évi CLXIV. tv.)
Levegétisztasag védelmi feladatok és hataskorok intézése (21/2001. (. 14.)
Korm. r.)

Hulladékgazdalkodasi feladatok és hataskorok intézése (241/2001 (XIl. 10.)
Korm. r.), Engedély nélkuli hulladékgazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
feladatok ellatasa (2000. évi XLIII. tv.), Hulladékgazdalkodasi birsag kiszabasa
(271/2001. (XII. 21.) Korm. r.)

Terméfoldek és tanyak vételi ajanlataival kapcsolatos tgyintézés (16/2002 (1. 18.)
korm. r.),

Vadkar megallapitasara iranyuld eljarasban intézi a szakértd kirendelését, az
érdekeltek kozotti egyezséget, vagy annak elmaradasat jegyzékonyvezi. (1996.
évi LV. tv. és vhr-e)

T



° Gy[]mélcstelepitési és kivagasi ugyek, ezek nyilvantartasa (1970. évi 36.tvr.)
e Allatvédelmi feladatok ellatasa, veszélyes allatok nyilvantartasa (245/1998 (XII.
31.) Korm. r), allatvédelmi birsag kiszabasa (244/1998. (XII. 31.)

e Kiallitia a marhalevelet és arrél nyilvantartast vezet (21/1996. (VII. 9.) FM. r.)
e Bejelentési kbtelezettség ala esé allatallomany nyilvantartasa,

e Feladata fentieken kivil a munkateriileten dolgozé helyettesitése, valamint
mindazon feladatok teljesitése amivel a jegyz6 megbizza.

e Testlleti anyagoknak (jegyzékényvek, rendeletek, hatarozatok) a ,TERKA”
internetes programmal valé archivalasa.

Statisztikai jelentések:
e A jegyz0 megbizasa szerint.

Ervényes 2010. januar 4-tél, egyidejileg a 443/2008. szam( munkakéri leiras
hatalyat veszti.

Nyarldérinc, 2010.januar4.
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A fentiek tudomasulvételét a munkakéri leiras egy peldanyanak atvételet igazolom:
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Szakacsné Marsa Edina
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MUNKAKORI LEIiRAS

Varga Jozsefné gazdalkodasi eléado

A Polgarmesteri Hivatal tigyrendje szerint tartozik munkat végezni teljes munkaidGben a
jogszabalyok, helyi rendeletek, bels6 szabalyzatok alapjan a jegyz6 vezetésével.

Feladata:

A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:

Leltarozasi Utemterv szerint selejtezési és leltarozasi feladatok elvégzese,
jegyzékényvek elkészitése, leltarozas kiértékelésének elékészitese, leltari
bizonylatok gytijtése, 6rzése, irattarba valé helyezese,

A hazipénztari pénzforgalom tekintetében - a tAmogatasok, segélyek kivetelével -
a "megrendel6i”, feladatok intézése, illetve az analitikai nyilvantartas biztositasa,
maijd a kifizetést kévetéen a bizonylatok kényvelés részére valo atadasa.

Gépjarmii menetlevél kiadasa, gkvezeté {izemanyagnorma  szerinti
elszamoltatasa,

Dolgozok eseti gépkocsi-elszamolasai.

Biztositja a hivatal irodaszer és nyomtatvany sziikségletének ellatasat,
Ellatia a MAV igazolvanyok érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,
Etkezési dijak beszedése,

A jegyzével évente egyezteti, megrendeli és nyilvantartia a koézlonyoket,
folyoiratokat, a teljesitési idépont betartasaval.

A készpénzkezelési szabalyzat alapjan:

Teljes anyagi felelésséggel elldtia a hazipénztarosi munkakorb6l adodoé
feladatokat (ennek keretében irasbeli felelésségvallalasi nyilatkozat ellenében a
pénzkezeléssel megbizott alkalmazottakkal tarthat pénziigyi elszamolasi
kapcsolatot).

Felel a szabalyszer(i készpénzszallitasért, szilkség esetén vezetfi intézkedest
kér.

Felelés a hazipénztarbél vald szabalyszerl kifizetésekért, a bizonylatok
kitoltésének szabalyszerliségéért.

Ellatia a bérkifizetéssel kapcsolatos feladatokat, amikor a bér és bérjellegt
kifizetések a pénztaron keresztill térténnek.

Ellenérzi és kifizeti az érintett munkavallalok kéltség-elszamolasait.

Felelés az elszamolasra kiadott készpénz elszamolasanak szabalyszeriiségéért



és hataridében valé elszamoltatasaért. Felelés a pénztarjelentés szabalyszerd
vezetéséért és a szabalyszer(i pénztarzarlat készitéseért.

Nyilvantartast vezet a pénztarkulcs hasznalatardl, illetve érzéserol.

Kisérték targyi eszk6zok nyilvantartasa, szamitégépen térténé vezetése.

Vezeti a dolgozok munkaruha, valamint egyéb személyi nyilvantartasat.

Vezeti az o6nkormanyzati tulajdonban 1évé lakasok, bérleti dijanak,
féldhaszonbérletek nyilvantartasat, kozmi befizetéseket, Intézkedik a targyhot
kévet6é 10-ig az elmaradt hatralékok behajtaséarol,

Dolgozdk lakaskélcsoneinek személyenkénti nyilvantartasa,

Egyéb feladatok:
e BélyegzO6k nyilvantartasba vétele és kiadasa,
e Hivatali bejarati ajto kulcsainak nyilvantartasa,
e Munkaruha és személyi hasznalatra kiadott eszk6zok névre-sz6l6 nyilvantartasa,
o Intézkedik az ATEV felé az elhullott allatok elszallitasara,
o Kdziizemi szolgaltatasok meghibasodasaival kapcsolatos  bejelentések

tovabbitasa a szolgaltatéok felé.

Szamlarend szerinti analitikus nyilvantartasok:

Pénztarjelentés vezetése,

Elélegek (ellatmany) nyilvantartasa,

Vevok analitikus nyilvantartasa,

Szalliték analitikus nyilvantartasa,

Szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, kiadasa, visszavételezese.

Feladata fentieken kiviil a munkateriileten dolgozék helyettesitése, valamint mindazon
feladatok teljesitése amivel a jegyzé megbizza.

Ervényes: 2010. januar 4.-tél, a Gyed-rél valo munka felvételétdl.

Nyarldédrinc, 2010.januar4.

A fentiek tudomasulvételét és a munkakéri leiras egy példanyanak atvételét igazolom:
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6. szamu fiiggelék

A Képviseld-testiilet allando6 bizottsagainak tagjai

Ugyrendi Bizottsag

elnok:
Hajagos Antal képviselé (2010. oktober 14.-t61)

tagok:

Kiss Ferenc képvisel6 (2010. oktéber 14.-18l)
az elnOk akadalyoztatasa esetén elndkhelyettes

Forgo Istvanné képviseld (2010. oktdber 14.-16l)

Vas lldiké képvisel6 (2010. oktdber 14.-t6l)

Pénziigyi Bizottsag

elnok:
Vas lIdiké képvisel6 (2010. oktober 14.-tél)

tagok:

Tari Istvan képviseld (2010. oktéber 14.-t4l)
az elndk akadalyoztatasa esetén elndkhelyettes

Kiss Ferenc képvisel6 (2010. oktdber 14.-t6l)

Kovacs Anna kultag (nem képvisel6) (2010. oktdber 14.-t6l)

Egészségligyi és Szocialis Bizottsag

elnok:

Forgd Istvanné képviseld (2010. oktdber 14.-t6l)

tagok:

Turi Istvan képvisel6 (2010. oktéber 14.-18l)
az elndk akadalyoztatasa esetén elndkhelyettes

Hajagos Antal képviseld (2010. oktober 14.-t6l)
Dr. Kuczka Judit kultag (nem képviseld) (2010. oktober 14.-t81)

Varga Imre klltag (nem képviseld) (2011. marcius 31.-t6l)
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7. szamu fiiggelék
Az onkormanyzat tarsulasai
Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzat Szocidlis és Gyermekjoléti Onkormanyzati
Tarsulas )
(székhely: Tiszaalpar, Arpad tér 1.)

Tisza-menti Kbznevelési és Gyermekjoléti Tarsulas
(székhely: Lakitelek, Széchenyi Krt. 48.)

,Kék viz’- Eszak Bacs-Kiskun Megyei Ivoviz Minéség-Javité Onkormanyzati Tarsulas
(gesztordnkormanyzat: Kecskemét, Kossuth tér 1.)

Duna-Tiszakozi Nagytérségi Regionalis Hulladékleraké Onkormanyzati Tarsulas
(gesztordnkormanyzat: Cegléd, Kossuth tér 1.)



