Elbterjesztés

Az Onkormanyzat Szervezeti és mikodési szabalyzatarol

A 2024 évi valasztasokra tekintettel a Kormanyhivatal kérte a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat feliilvizsgélatat, szovegezésének pontositasat a képviseld-testiilet
miikddéképességének biztositasa érdekében. A feliilvizsgalat alapjan pontositasra keriiltek a
testiileti iilés Osszehivasara, vezetésére vonatkozo rendelkezések, valamint az alpolgarmester
megvalasztasara vonatkozo rendelkezés. Az Snkormanyzati hivatal SZMSZ-¢ eddig a 2.
melléklete volt az Onkormanyzat SZMSZ-ének, most ez kikeriil a rendelet mellékletei koziil,
azt killon hatdrozattal hagyja jova a testiilet. Erre az Métv 67.§ (1) bekezdés d) pontja ad
felhatalmazast.

A jelenleg hatdlyban 16vé Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az elmult években tébb
alkalommal modositdsra keriilt. A jogbiztonsag és érthetdség, kezelhetoség érdekében
javaslom a12/2013 (XIL.19.) énkorményzati rendeletet hatalyon kiviil helyezését és Uj
Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatot elfogadasat.

Kérem a Képviselo-testiiletet, hogy az eléterjesztést vitassa meg, a rendelettervezetet és az
onkormdnyzati hivatal SZMSZ-ét hagyja jova.

Jaszivany, 2023. 11. 28.
/\//
Gérman Judit

jegyzd

HATAROZATI JAVASLAT :



Jaszivany Kozség Onkormanyzata Képviselétestiiletének

.......... /2023.(XIL.....) HATAROZATA:
a Jaszszentandrasi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatarol

Jaszivany Kozség Onkorményzatinak Képviselotestilete a Jaszszentandrasi Kozds
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat jovahagyja és elfogadja a
jegyzOkonyv melléklete szerinti tartalommal.

Hatirozatrol:

1./ Tari Andrés polgarmester
2./ German Judit jegyz6

- értesiil.



1. melléklet
JASZSZENTANDRASI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJETOL

SZABALYZAT A KIADMANYOZAS RENDJEROL

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX torvény 81. § (3)
bekezdése j) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Jaszszentandrasi K6zos Onkormanyzati
Hivataldban a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

A Hivatal Jegyzéje KIADMANYOZZA:

- ajegyzo6i hatarozatokat,

- a kormanyhivatalhoz, birdsaghoz, megyei 6nkormanyzathoz, minisztériumokhoz késziilt
eldterjesztéseket /ideértve a fellebbezéseket, palyazatokat és egyéb iratokat/,

- Allamkincstarhoz kiildend6 jelentéseket, beszamolokat,

- ahatérozat jellegii iratokat, kivéve az anyakodnyvi iratokat,
- azidézéseket, felszolitasokat,

- apénztari és banki kifizetéseket,

- a szabadsagok iratait,

- akikiildetési iratokat,

- akoltségvetési terveket, beszamolodkat,

- amegrendeléseket, kételezettségvallalasokat,

- asokszorosit6 eszk6zok nem hivatali célu igénybevételét,
- minden olyan iratot, melyet jogszabaly hataskérébe utal.

Aj Jegyzo helyettes — a jegyz6 tivollétében - KIADMANYOZZA:
az ugylntezok altal készitett megkereséseket, egyéb nem hatérozat jellegli iratokat,
- pénziigyi tervek, beszamoldk, statisztikai jelentéseket,
- Allamkincstarhoz cimzett atiratokat,
- atutalasi és készpénzfizetési csekkeket a bejelentés szerint,
- amegrendeléseket.

Az anyakonyvvezetd KIADMANYOZZA
- az anyakonyvi iratokat.

A szocialis-gyimiigyi ligyintézé6 KIADMANYOZZA:
- ado- és értékbizonyitvanyokat.a jegyzdvel egyiitt

A jegyz6 kiadmanyozasi jogat tavolléte esetén teljes korlien :
- Jaszszentandrasi Hivatalban a jegyz6 helyettes gyakorolja.
- Jaszivanyi Hivatalban a jegyz helyettes gyakorolja.

A Szabélyzatban nem jel6lt igyintézok kiadmanyozasi joggal nem rendelkeznek!

Ezen kiadmanyozasi rendre vonatkoz6 szabalyzat 2013 januar 1. napjan 1ép hatdlyba és
visszavonasig érvényes.

Jaszszentandras, 2021. november 1.
German Judit
jegyzo






2. melléklet

A JASZSZENTANDRASI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

Altalanos rendelkezések

Jaszszentandras és Jaszivany Kozség Onkormanyzata Magyarorszag helyi énkorményzatairél
sz0616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan az onkormanyzat
muikddésére, valamint a polgadrmester vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozo ligyek
dontésre valé elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara, a
Onkormanyzatok egymas k6z6tti, valamint az 4llami szervekkel torténé egyiittmikodésének
Osszehangolasaban kozremiikddésre kozos onkormanyzati hivatalt hozott Iétre
Jaszszentandrasi K6zos Onkormanyzati Hivatal elnevezéssel.

IL
A hivatal jogallasa
Iranyit6 szervek neve, székhelye:
Jaszszentandras Kozségi Onkormanyzat Képvisel6testiilete, Jaszszentandras, Rakoczi Gt 94.
Alapitéi jogokat gyakorlé, iranyit6 szervek neve, székhelye:

Jaszszentandras K6zségi Onkorményzat Képvisel6testiilete, 5136 Jaszszentandras, Rakoczi it
994,

Jaszivany Kozségi Onkormanyzat Képviseldtestiilete, 5135 Jaszivany, F6 1t 4.

A hivatal a Képvisel6testiiletek feliigyelete ala tartozd, a polgarmesterek iranyitasaval, a
jegyzb vezetésével miik6do, 6nalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv, jogi
személy.

A hivatal feladata a Képvisel6testiiletek, annak bizottsagai, a polgarmesterek, valamint a
jegyzb hataskorébe utalt és altaluk a hivatalra bizott feladatok ellatasara terjed ki.

A hivatal térvényességi feliigyeletét a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal
latja el
A hivatal illetékessége:

A hivatal altaldnos kozigazgatasi tevékenysége illetékességi teriilete- amennyiben kiilon
jogszabaly ettdl eltéréen nem rendelkezik- Jaszivany €s Jaszszentandras kozségek
kozigazgatasi teriilete.

A hivatal elnevezése: Jaszszentandrasi K6zos Onkorményzati Hivatal

A hivatal alapité okiratanak szama és kelte: Jaszszentandras K6zség Onkormanyzata
Képvisel6testiiletének 127/2012 (X.25.) hatarozata

Jaszivany Kozség Onkorményzata Képvisel6testiiletének 121/2012 (X1.28.) hatarozata
Alapitas id6pontja: 2013 januar 1.



Koltségvetés végrehajtasara szolgald szémlaszérh: 11745114-15409814

Székhely:5136 Jaszszentandras Rakoczi ut 94
Telephely/ 6nall6 kirendeltség: 5135 Jaszivany F6 Gt 4.

Az ellitott és a kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek:

011130 Onkorméanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége

016010 Orszaggytilési, 6nkormanyzati és europai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Az 6nkormanvyzat feladat-és hatask6rébdl adoddan ellatott és a kormanyzati funkci6 szerint
besorolt alaptevékenységek:

Korméanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése

funkci6 szdma

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté &s altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatisok

013320 Koztemetd-fenntartas és mikkodtetés

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

032020 Tiiz- és katasztrofavédelmi tevékenységek

041232 Start-munkaprogram- Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram

042120 Mezbgazdasagi tamogatasok

042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolodo szolgaltatiasok

045120 Ut, autépalya épitése

045140 Varosi és elévarosi kozuti személyszallitas

045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

047120 Piac lizemeltetése

051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

061020 Lakdépiilet épitése




062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tAmogatasuk

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Viaros-kozséggazdalkodas és egyéb szolgéltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Haziorvosi tigyeleti ellatas

074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

074032 I[fjusag-egészségiigyi gondozas

074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyligyi ellatas
081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikddtetése €s fejlesztése
082044 Konyvian szolgaltatasok

082091 Kozmiivel6dés — koz6sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivel 6dés- hagyoményos kozosségi kulturalis értékek gondozésa
082094 Ko6zmiivel6dés-kulturalis alapi gazdasagfejlesztés

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatdsa
105020 Foglalkoztatast elosegito képzések és egyéb tamogatasok
107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

107080 Esélyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek €s programok

A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A hivatalhoz rendelt 6ndlléan miikodo szervek:

- JaszszentandrasiGyermekvilag Ovoda
Székhely: 5136 Jaszszentandras Rékoczi ut. 106

- Pottomvilag Bolcsode
Székhely: 5136 Jaszszentandras Rakoczi at 97.

Az 6nalléan miikddo koltségvetési szerveknél az intézményvezetd jogosult az 6nkormanyzat
altal a koltségvetési rendeletben biztositott pénzeszkoz tekintetében kotelezettséget vallalni,
gyakorolja a munkaltatdi jogokat, valamint szakteriiletén képviseli az intézményt.

Az onalldan miik6do koltségvetési szerv €s a hivatal kozott 1étrejott megallapodés tartalmazza
a pénziigyi gazdasagi tevékenységet ellaté személyek munkakorének és feladatainak
meghatarozasat.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilon elirasokat és feltételeket e



megallapodas, a hivatal ligyrendje, valamint a Képviselotestiilet adott évi koltségvetési
rendelete tartalmazza.

III.

A hivatal alapfeladatai
Alaptevékenységi korébe tartozik:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011 évi CLXXXIX torvény (Métv.) 84.§-a
alapjan az 6nkormanyzatok mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat-és
hataskorébe tartoz6 tigyek dontésre valo elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatéasa:

- A Képviselotestiilet altal meghatarozott onkormanyzati iigyek elokészitése,
- aképviselotestiileti dontések végrehajtasa,

- atestiiletek /képviselotestiilet és bizottsagai/ miikdésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa,

- aképviselbtestiilet €s bizottsagai, a polgarmester, a jegyzd részére meghatarozott
allamigazgatési, hatosagi ligyek elokészitése, végrehajtasa,

- katasztrofavédelmi feladatok,
- Onkormanyzati intézmények iranyitsa, feliigyelete,

- az Onkormanyzat koltségvetésének elokészitése, végrehajtisa, pénzeszkszeivel valo
hatékony és takarékos gazdalkodas, intézményeinek finanszirozasa,

- aképviseldtestiilet altal meghatarozott hitelfelvétel, kétvénykibocsatas, alapitvany
1étrehozés, kdzérdeki kotelezettségvallalas bonyolitasa,

- akoltségvetésben meghatarozott beruhazasok el6készitése, tervezése és szervezése,

- az dnkormanyzati tulajdon tekintetében a tulajdonosi jogositvanyok gyakorlasa a
képviselotestiilet altal meghatarozott modon,

- az 6nkormdanyzati vagyonnal valo hatékony gazdalkodas, - a képvisel6testiilet
dontésének megfelelden - adas-vétel, csere, hasznalati jog atengedés, haszonbérbeadas,

vagyon megterhelés, vallalkozasba valé bevitel intézése,

a célhoz nem kotott forrasok betétként torténd elhelyezésérol, egyéb banki
szolgaltatasok igénybevételér6l valé gondoskodas,

- az dnkormanyzat szabalyszeri gazdalkoddsanak biztositésa.
IV.
A Hivatal szervezeti felépitése, mitkodési rendje

A hivatal engedélyezett 1étszama: 1 6 jegyz6, 9 £6 tigyintézo,1 16 ligykezeld, 1 £6
technikai alkalmazott

1.)A Hivatalt a polgarmester irdnyitja, a jegyz06 vezeti Szervezetén beliil alabbiak szerint
tagozodik:

- Jaszszentandrési 6nkormanyzati hivatal
- Jaszivanyi kirendeltség

Az é4lland¢ kirendeltség ligyintézo6i 1étszama: 1 {6



2.) A polgarmesterek feladatai a hivatal irdnyitasaval kapcsolatban:

3.)

- gyakoroljak a munkaltatoi jogot a jegyzo tekintetében

iranyitjak a hivatalt |

- ajegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozzak a hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban, a polgarmester hataskorébe utalt allamigazgatasi €s hatosagi ligyek
végrehajtasaban,

- gyakorolja az érintett telepiilésen foglalkoztatott- az 4ltala meghatarozott kérben- a
koz6s 6nkormanyzati hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéshez,
bérezéséhez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas
visszavonasahoz, jutalmazashoz az egyetértési jogkort.

- aszékhely telepiilés polgdrmestere gyakorolja az egyéb munkaltato6i jogokat a jegyz6
tekintetében

- gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester és az intézményvezetok
tekintetében

- aKépviseldtestiiletet képviseli,

- koordinalja az 6nkorményzat véllalkozasait, beruhazasait, illetve az ezzel
kapcsolatos hivatali munkat.

A jegyzo feladata a hivatal vezetésével kapcsolatban:

az egységes hivatal felelds vezetdje
- javaslatot dolgoz ki a hivatal bels6 szervezeti tagozodasara, 1étszamanak,
munkarendjének, ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

- képviseli a hivatalt,

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, dontésre
elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket

- dontazokban a hatésagitigyekben, amelyeket a polgarmesteradat;

- donta hatéskérébeutalténkorményzatiésénkonnényzatihatéségiﬁgyekbeh;

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal k6ztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzd
tekintetében,

- gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarél

- tanacskozési joggal részt vesz a képviselbtestiiletek és bizottsagaik iilésén, jelzi, ha
dontésiik, miikédésiik jogszabalyseértd

- ¢évente beszamol a hivatal tevékenységérol

- - iranyitja a hivatal hatosagi, kozigazgatasi gazdasagi és ligyfélszolgalati

4.

tevékenységét,
- biztositja a hivatal dolgozbinak szakmai képzését,
- ellatja az orszaggyilési, EU, helyi képviselok valasztasaval kapcsolatos feladatokat.
- koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasarol

- ahataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Belso ellenorzés



- a Hivatal nem rendelkezik belsé ellenérzési egységgel, ezért kijeloli a szerv belsd
tevékenységének kiilsé eréforrasok bevonasaval torténd megszervezéséért felelds
ellendrzési vezetot;

- a felelds a belso ellendr funkcionalis (feladatkori és szervezeti) ﬁiggetlenéégének
biztositasaért, és ezt a feleldsséget masra nem ruhizhatja 4t;

- el6késziti és a belso ellendr rendelkezésére bocsatja a koltségvetési szerv végrehajtasi,
pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak leirasat tartalmazo ellendrzési
nyomvonalat

- az ellenérzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés

alapjan

éves ellendrzési tervet készit, amelyeket jovahagy,

gyakorolja az egyetértési jogat az éves ellendrzési terv modositasakor,

javasolja a soron kiviili ellenérzést,

a szlikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozé hataridék
megjeldlésével az ellendrzési jelentés kézhezvételétol szamitott § munkanapon beliil
intézkedési tervet készit,

felelds az intézkedési terv végrehajtasaért, illetve annak nyomon kévetéséért

felelds az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért. Az éves jelentést megkiildi a
polgarmesternek, illetve tajékoztatja a képviselbtestiiletet legkésébb a targyévet kovetd
év marcius 15-ig,

az éves ellendrzési jelentésben a belso ellenérzés altal tett megallapitasokat és
javaslatokat hasznositja.

A bels6 ellendr hataskore:

A belso6 ellendr hataskore kiterjed az alabbiakra:

korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgalt szervezet valamennyi tevékenységéhez,
nyilvantartasahoz, vagyontargyahoz

a koltségvetési szerv vezetdjéhez barmikor kozvetleniil is fordulhat,

az ellen6rzési célok elérése érdekében

e meghatdrozza az ellenbrzésekgyakorisagat,targyatés kiterjedését, valamint
o kivalasztja az alkalmazott ellen6érzési modszereket

az ellenérzések végrehajtisahoz jogosult az ellendrzott szervezet barmely dolgoz6jatdl
informécidt kérni, illetve specialis szakértelmet igénylé esetekben az ellendrzési
teveékenység lefolytatdséhoz mas szervezeti egységtol vagy szervezettdl szakértd
segitségét venni.

A bels6 ellenér hataskoére az alabbiakra nem terjed ki:

a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében valé
részvétel,

pénziigyi tranzakciok kedvezményezése vagy jovahagyasa a belsd ellendrzési egységre
vonatkozdkon kiviil,

a szervezet barmely, nem a belsé ellendrzési egység 4ltal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kapnak arra,



hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb mddon segitsék a belso ellendrt.
Belso ellenorzési tevékenységre vonatkozo standardok

- A bels6 ellendr tevékenységet a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetk6zi belsé ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal k6zétett modszertani tmutatok, valamint a belsé

ellenérzési vezetd altal kidolgozott és a jegyzo altal jovahagyott belsd ellendrzési
kézikonyv szerint végzi.

5.) A jegyz6 helyettes fobb feladatai a hivatal miikodésével kapcsolatban:

- kozremiikodik a helyi testiileti dontések szakmai el6készitésében és végrehajtasaban

- gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasardl, egységes
szerkezetbe foglaldsarol

- koteles részt venni a képviselotestiilet tilésén, a képviselok, a bizottsagok, a
polgarmester és a jegyzé munkajat eldsegiteni,

- fentieken tal konkrét feladatait a jegyz6 altal kiadott munkakori leiras tartalmazza,

- gyakorolja a polgarmester €s a jegyzo altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi
jogot,

- felel6s a munkavallalok kozotti folyamatos tajékoztatasért, a kozos dnkormanyzati
hivatal munkajat eldsegitd, az egylittmiikodést biztosité kapcsolattartasért.

6.) A hivatal feladatkorébe tartozik a képviseldtestiilet, a polgarmester, a jegyzo feladatkorébe
utalt allamigazgatasi, hatosagi feladatok elokészitése és végrehajtasa az alabbi targykori
felosztas szerint:

Ugykezeld:

- ellatja a képviselGtestiilet, a polgarmester és a jegyz6 munkajaval kapcsolatos
adminisztracids feladatokat,

- a testiileti iilésre el6késziti, egyezteti az eldterjesztéseket, gondoskodik a testiileti
anyagoknak az eloirt hataridében torténé kikiildésérol,

- gondoskodik a képviseldtestiilet iiléseinek megszervezésérdl, az iilés jegyzokonyvének
elkészitésérdl, valamint a jegyzOkonyv €s a hatarozatok érdekeltek részére torténd
megkiildésérdl, hatarozatok, rendeletek nyilvantartasarol,

- ellatja a hivatal iktatasi, ligyirat-kezelési feladatait, biztositja annak szabalyszerGiségét,

Igazgatasi iigyintézok:

- anyakonyvi igazgatas, csaladi iinnepek szervezésével kapcsolatos feladatok,
- allampolgarsagi tigyek,

- hagyatéki tigyintézes,

- népesség-cimnyilvantartas,

- katasztréfavédelmi igazgatas,



- mezbgazdasagi,

- allategészségiigyi, névényvédelmi,

- Ptk-bol eredo feladatok

- gyermekvédelmi igazgatas,

- pénzbeli, természetbeni szocialis ellatasok,

- szocialis alapszolgaltatasok

- hat6sagi bizonyitvanyok kiadasa,

- talalt targyakkal kapcsolatos eljaras,

- az 6nkormdnyzat egészségiigyi, miivel6dési feladatai kérében az adminisztracids
feladatok biztositasa, a dontések el6készitése és végrehajtasa,

- koztertilet ellendrzés, hasznalati engedélyek,

- kozlekedési, hirkozIési, viziigyi igazgatas,

- kornyezetvédelmi, természetvédelmi, koztisztasagi igazgatas,

- idegenforgalmi igazgatas,

- kézséggazdalkodasi feladatok,

- beruhdzasok el6készitése, bonyolitasa,

- teleptilésrendezési feladatok

- kozremtiikodik a valasztasok el6készitésében, lebonyolitasaban,
- ellatja a kozbeszerzési szabalyzatban meghatarozott feladatokat
palyazatok el6készitése, elszdmolasa

biztositja az ESZOK Bizottsag dontéseinek el8készitését, dontéseinek végrehajtasat
statisztikai jelentések

Adoéiigyi —€s pénziigyi ligyintézok:

- kozponti és helyi adokkal kapcsolatos feladatok,

- végzi az adok médjéara behajtandé koztartozasok behajtasat

- elkésziti az 6nkormanyzatok, és intézményei koltségvetési tervezetét, tovabba a
végrehajtasardl sz616 beszamolot,

- folyamatosan és teljeskdriien vezeti a mérlegadatokat aldtamaszté analitikus pénziigyi és
szamviteli nyilvantartasokat

- ellatja a hivatal, mint k6ltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,

- az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik az intézmények
pénzellatasarol,

- kezeli az 6nkormanyzat hazi pénztarat

- elkésziti az llamhaztartas igényeinek megfelelden a havi,negyedéves féléves,
haromnegyedéves és éves adtaszolgaltatasokat,

- ellen6rzi az 6nkorméanyzat intézmények gazdalkod4sanak,pénziigyi tevékenységének
hatékonysagat és szabalyszertiségét,

- nyilvantartja az 6nkorméanyzatok tulajdondban 1év6 vagyont,

- biztositja a Pénziigyi-és telepiilésfejlesztési Bizottsag dontéseinek el6készitését,
dontéseinek végrehajtasat.

- ellatja a munkaiigyi és bérelszamolasi feladatokat

- ellatja a kozmiifejlesztési hozzajarulas igénylésével kapcsolatos teendSket

- ellatja a szocidlis, gyermekvédelmi torvény hatalya ala tartozé ellatasok igénylésével,
utaldsaval kapcsolatos teenddket

- ellatja a kozbeszerzési szabalyzatban meghatarozott feladatokat

- NEA-val kapcsolatos tigyintézés

-- kozfoglalkoztatassal kapesolatos palyézatok, és elszamolésai, munka-és pénziigyi feladatai,

szervezése

- statisztikai jelentések

- NAYV fel¢ bevallasok elkészitése



- kereskedelemmel, vendéglatassal kapcsolatos feladatok

- ingatlanvagyon-kataszternyilvantartés

-ado6 ¢és értékbizonyitvany kiadasa

-telepengedélyezéssel kapcsolatos feladatok,

- Foldtorvénybdl adodo kifliggesztéssel kapesolatos feladatok

Kozteriilet-feliigyelo:

A hivatalban alkalmazott kozteriilet feliigyeld a jegyz6 kozvetlen irdnyitasa ala tartozo
koztisztviseld.

Feladatai:

a) ellatja a kozteriileti térfigyeld rendszer lizemeltetését és adatkezelését

b) akozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a kézteriileten folytatott, engedélyhez, ill. utkezel6i
hozzéjarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése;

¢) a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly éltal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadéalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, ill. szankcionalasa,

d) kozremiikodés a kozteriilet, az épitett €s a természeti kdrnyezet védelmében;

e) kozremiikodés a kdzrend, a kézbiztonsag védelmében;

f) kozremiikodés az onkormanyzati vagyon védelmében;

g) kozremiikodés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében;

h) kozremiikodés dllategészségiigyi és eb rendészeti feladatok ellatasaban;

i) egylittmikodik a rendoérséggel, a polgari védelemmel, a hivatasos Onkormanyzati
tlizoltésaggal (a rendvédelmi szervek), a polgarérség helyi szervezetével, valamint a
feladatai ellatasahoz segitséget nyujté egyéb szervezettel.

Jaszivanyi kirendeltség:

- ellatja a képviselotestiilet, a polgarmester €s a jegyzé munkajaval kapcsolatos
adminisztracios feladatokat,

- a testiileti tilésre el6késziti, egyezteti az eldterjesztéseket, gondoskodik a testiileti
anyagoknak az eldirt hatarid6ben torténd kikiildésérol,

- gondoskodik a képviselotestiilet iiléseinek megszervezésérol, az iilés jegyzokonyvének
elkészitésérol, valamint a jegyzokonyv és a hatarozatok érdekeltek részére torténd
megkiildésérdl, hatarozatok, rendeletek nyilvantartasarol,

- ellatja a hivatal iktatasi, ligyirat-kezelési feladatait, biztositja annak szabalyszerliségét,
- anyakonyvi igazgatés, csaladi tinnepek szervezésével kapcsolatos feladatok,

- hagyatéki ligyintézés,

- népesség-cimnyilvantartas,

- katasztrofavédelmi igazgatas,

- pénzbeli, természetbeni szocidlis ellatasok, és igénylése

- gyermekvédelmi térvény hatalya ala tartozo ellatasok és igénylése

- ado és értékbizonyitvany kiadasa

- szocialis alapszolgaltatasok

- hatdségi bizonyitvanyok kiadasa,



-az onkormanyzat egészségiigyi, miivel6dési feladatai korében az adminisztracios
feltételek biztositasa, a dontések elokészitése és végrehajtasa,

- kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
- kezeli az 6nkormanyzat hazi pénztarat
- NEA-val kabcsolatos ligyintézés
- statisztikai jelentések
Kozremiikodik
- allategészségiigyi, ndvényvédelmi,
- Ptk-bdl ered6 feladatok
- gyermekvédelmi igazgatis,
- allampolgarsagi iigyek,
- mezGgazdasagi,
- talalt targyakkal kapcsolatos eljaras,
- kzteriilet ellen6rzés, hasznalati engedélyek,
- kozlekedési, hirkozlési, viziigyi igazgatas,
- kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi, koztisztasagi igazgatas,
- idegenforgalmi igazgatas,
- kozséggazdalkodasi feladatok,
- beruhazasok elokészitése, bonyolitasa,
- ingatlanvagyon-kataszter nyilvantartas aktualizalasaban
- valasztasok elokészitésében, lebonyolitdsaban,

- palyazatok elokészitése, elszamolasa

V.
Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok
A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A hivatal kdztisztvisel6i, munkavallaloi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzb
gyakorolja az érintett polgarmester egyetértési joga mellett.

A kiadmanyozasi jog
A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak az atruhazésa a hataskorrel rendelkezé szerven
beliili munkamegosztast jelenti. Jogosultsagot ad a dontésre, az intézkedésre, illetleg az
irasba foglalt dontések sajat keziileg torténé alairasara.

A kiadmanyozasi jogot a polgarmester és a jegyzd gyakorolja a hataskoriikbe tartozé

ligyekben belsé utasitdsban, melyet a hivatal tigyrendjével egyiittesen kell kezelni.



A helyettesités rendje:

1.) A polgarmestert tavolléte esetén a hivatallal kapcsolatos tigyintézésben a jegyz6,
O6nkormanyzati tigyekben az alpolgarmester helyettesiti.

2)A jegyzﬁt tavolléte esetén az ltala meghatalmazott kéztisztviseld, a jegyz6 helyettes

helyettesiti, gyakorolja kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogkorét.

3.) Az egyes hivatali dolgozok helyettesitési rendjét a munkaltatéi jogkor gyakorloja
hatarozza meg a munkakori leirdsban meghatarozottak szerint.

4.) A dolgozét megilletd éves szabadsag mértékét évente meg kell hatarozni, és errol
nyilvantartast kell vezetni, szabadsagolasi tervet kell késziteni.

5.) A hivatal {igyintézdinek jelenléti ivet kell vezetni, amelybe a munkakezdés és

befejezés iddpontjat kell rogziteni. A jelenléti iv vezetéséért a szabadsag-nyilvantartast
kezeld ligyintézo a felel6s.

6.) A szabadsagot igénybevételét megel6z6en (min. 5 nappal megelézden), betegség miatti
tavollétet a betegallomanyba vételt kovetden haladéktalanul jelenteni kell a jegyzonek és
az ligyintézoének.

Ertekezletek, megbeszélések rendje:

1.) A hivatal évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart. A munkaértekezletet a
jegyz0 hivja dssze és vezeti le.

Munkakori rend, munkakori leiras:

A koztisztviselok feladataikat személyre szabott munkakori leiras alapjan kotelesek végezni.
A  munkakori leirasok konkrétan megfogalmazott végrehajthatd ¢és megkdvetelhetd
feladatokat tartalmazhatnak.

A munkakori leiras tudomasul vételét a munkakort betolté személy alairasaval igazolja.

A munkaltato a koztisztviseld kinevezésével egyidejiileg koteles atadni a munkakori leirast.

Ugyiratkezelés

Az iratkezelés szervezeti rendje

A hivatal az iratkezelést a hivatal szervezeti tagozoddsanak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden osztott (kdzpontositott €s vegyes rendszer egyiittes alkalmazasa) iratkezelési
szervezettel latja el.

Az iratkezelést rendje, feladat-és hataskorok:

Iratkezelést 14t el a Jaszszentandrasi székhely és a Jaszivanyi kirendeltség.
Az iigykezeld és a Jaszivanyi ligyintéz0 feladatkorében ellatja:

- beérkez6 iratok atvétele,iktatando iratok érkeztetése, iktatasa

- tomeges kimen6 iratok iktatasa



- iratok postazisa,

- iratok irattarozasa.

A hivatal igyintézoi feladatkoriikben 1atjak el:

az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott nem iktatand6 iratok érkeztetését

a kimen¢ iratok iktatasat

az lgyintézési feladatok,

iratok postazasra elékészitése

iratok lezarasa

iratok 4tmeneti, majd kdzponti irattarba helyezése

Az egységes és szabalyszerli tigyiratkezelési gyakorlatot a jegyzé iranyitja.

Az iratkezelés részletes szabalyait a Jaszszentandrasi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A hivatal munka és iigyfélfogadasi rendje

A Jaszszentandrasi K6zos Onkorméanyzati Hivatalt 1étrehozé megallapodas és a Hivatal
koztisztviseldinek kozszolgalati szabalyzata szabalyozza.

Képviselet

1.)Az 6nkormanyzatot a polgarmester képviseli. Meghatalmazéssal a hivatal dolgoz6jat is
megbizhatja az 6nkormanyzat képviseletével.

2.)Birdsag elétt az Snkormanyzatot jogtanacsosa képviseli.
3.)A hivatalt a polgdrmester, a jegyz0, vagy meghatalmazasukkal a hivatal dolgozéja
képviseli.

Vagyon nyilatkozattételi kitelezettséggel jaréo munkakorok

A 2007. évi CLIL torvényben foglaltak alapjan a Hivatalban 1évé munkakorok koziil a
kovetkezOk a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok talalhatoak:

Munkakér Vagyonnyilatkozat tételi
kitelezettség gyakorisaga
Jegyz6 2¢év
Pénziigyi tigyintéz6 2¢év
Fejlesztések, beruhazasok évente

elokészitését, kozbeszerzést
végzo eldadd

Adodigazgatasi tigyintézd 2év

Szocidlis ligyintézd 2¢év




anyakonyvvezetd 2¢év

kozteriilet feliigyel6 2év

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének a kotelezett:

e A vagyonnyilatkozat tételi kételezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka vagy feladatkor bet6ltése érdekében azt megeldzden

e A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil

e A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatk6ér fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kévetéen, ha torvény
eltéréen nem rendelkezik az fenti tadblazatban foglaltaknak megfeleléen koteles eleget
tenni.

Gazdasagi szervezet

Az onkormanyzati hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik az Aht 10.§ 4a) a)
pontjaban, Avr 9.§ (4) bek. foglaltak alapjin az Aht 6/C. § -ban és az Avr 9.§ (D
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara.

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés és utalvanyozas rendje:

1.) A kozségi onkormanyzatok nevében irdsbeli kotelezettség vallalasra, szerzodéskotésre a
polgarmesterek jogosultak. Ezen jogat erre vonatkoz6 szabéalyzatban foglaltak szerint a
jegyzoére ruhazhatja. A koz6s Onkormanyzati hivatal- mint Onalléan mikodé és
gazdalkodo6 koltségvetési szerv- esetében kotelezettségvallalasra a jegyz6 jogosult. A
szerz6dések, megéllapodasok eldkészitésébe be kell vonni a jegyz6t vagy a jogtandcsost
a jogszerliség, a targy szerint érintett csoportot a szakszer(iség céljabol.

2.) A jegyz0 - ha jogszabdly eltéréen nem rendelkezik - minden Kkifizetést jogosult
utalvanyozni. Tavollétében utalvanyozasi joggal helyettese rendelkezik.

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés és utalvanyozas részletes szabélyait a
kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

3.) Cégszerti alairasra a pénzintézet felé bejelentett személyek is jogosultak a bejelentésben
szerepl® modon alairni.
Bélyegzo nyilvantartas, a bélyegzok hasznalata
1.) A hivatal 4ltal hasznalt bélyegz6kr6l a pénziigy nyilvantartast vezet.
A nyilvantarté a hasznalatra kiadott bélyegzok meglétét évenként ellendrizni koteles.

2.) A bélyegzot kezel6 /hasznalé/ anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik a
bélyegz0 jogszeri hasznalataért. Ha a dolgozd a rabizott bélyegzot elveszti, errdl az
jegyzo helyettesnek irasban koteles jelentést tenni. A jegyzd helyettes kételes az elvesztés
koriilményeit és a dolgozé felel6sségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedést megtenni.

3.) Az elhasznalodott, megrongalddott, vagy feleslegessé valt bélyegzo6t a nyilvantartast
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nyilvantartas mellékleteként meg kell 6rizni.

4.) Ha a bélyegz6t kezeld dolgozd munkaviszonya szlinik meg, a bélyegz6 visszaadasat az

atvevo nyilatkozaton igazolni kell.



Kikiildetés, a gépkocsi hasznalat rendje
A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogot az iigyintézok tekintetében a jegyzd gyakorolja.

Amennyiben a kikiildetéshez sajat gépkocsi igénybevétele sziikséges, annak engedélyezésére
ajegyz0 jogosult.

VI
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-ben nem szabélyozott kérdésekben értelemszeriien a hatalyos jogszabalyokban
rogzitett rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az SZMSZ 1.szamu mellékletét képezi a kiadmanyozasi jogrol sz616 jegyzoi utasitas.
Az SZMSZ 2. szaml mellékletét képezi a Jaszszentandrasi Kozos Onkormanyzati Hivatal

szervezeti abraja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023.december ..... napjan 1ép hatalyba.
(elfogadod hatérozat szama: )

Kollath Bélint German Judit
polgarmester jegyzd



Jasziviny Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének .../.... (...) 5nkormanyzati rendelete
Szervezeti és mitkodési szabalyzatarol

Jaszivany Kozség Onkorményzatinak Képviselo-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az Alaptoérvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban,
valamint a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz0l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 53. § (1)
bekezdésében meghatarozott feladatkrében eljarva a kévetkezoket rendeli el

) ) I Fejezet )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az onkorminyzat neve, székhelye

1.§

(1) Az onkorméanyzat hivatalos megnevezése: JASZIVANY KOZSEGI ONKORMANYZAT
Székhelye: 5135 Jaszivany Fo6 Gt 4.

(2) Az 6nkormanyzati jogok gyakorlasaval felruhazott szervezet: Jaszivany Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete

2.§

A kozségi Onkormanyzat, a polgarmester és a kozos 6nkormanyzati hivatal hivatalos kor alakd
bélyegz6jén a Magyarorszag cimere van, a kériven pedig a kévetkezo felirat olvashato:

a) Kozségi Onkorményzat Jaszivany

b)  Jaszivany Kozség Polgarmestere

¢)  Jaszszentandrasi K6zos Onkorményzati Hivatal Jaszivanyi Kirendeltsége

A képviselo-testiilet atruhazott hataskorei

3.§

(1) Onkormanyzati dontést a helyi énkorméanyzat:
a)  képviseld-testiilete, annak felhatalmazésara:
aa) a polgarmester,
ab) tarsuldsa
ac) jegyzd
b)  ahelyi népszavazas hozhat.

(2) A képviseld-testiilet atruhdzott hatdskoreinek felsorolasat e rendelet 3. melléklete tartalmazza.

A képviselotestiilet feladat és hataskore

4.§

(1) Az Onkorményzat jogi személy. Az Onkormanyzati feladat és hataskorok a képviselo-testiiletet
illetik meg.



(2) Az onkorményzat ellatja a torvényben meghatarozott kotelez6 és az altala 6nként vallalt feladat
és hataskoroket. Az 6nkormaényzat a helyi kéziigyek, valamint a helyben biztosithaté feladatok
korében elsésorban Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011.évi CLXXXIX térvény
(tovabbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdésében felsorolt feladatokat latja el.

1l Fejezet
A képviseldtestiilet miikodése

5.§
(1) A képviselGtestiilet tagjainak szama: 5 £6.

(2) A Képviseldtestiilet évi legalabb 6 alkalommal - kéthavonta - iilést tart, julius havi sziinettel.

(3) Az iilést 6ssze kell hivni:

a)  aképviselok egynegyedének inditvanyara

b)  az 6nkormdnyzat bizottsaganak inditvanyara

¢)  Kormanyhivatal vezet6jének erre iranyulé inditvanyara

(4) Az inditvanyt a polgarmesterhez kell benyQjtani a napirendi javaslat megjelslésével. A
polgarmester a kezdeményezés benyujtasatol szamitott 15 napon beliil koteles a képviseldtestiilet
lilését Hsszehivni.

Az iilés osszehivasa

6.§

(1) A képviseldtestiilet iilését a polgarmester hivja Gssze és vezeti.
(2) A polgarmester tartos akadalyoztatdsa esetén az iilést az alpolgarmester hivja dssze és vezeti.

(3) A polgarmester €s az alpolgarmester tartés akadalyoztatasa, tisztségek egyidejii betoltetlensége
esetén a pénziigyi bizottsag elndke hivja 6ssze és vezeti az iilést.

(4) A képviselok az iilés elétt 5 nappal korabban kapjak meg az iilés meghivojat az irasos
el6terjesztéseket.

(5) Ezek egy példanyit a kozségi konyvtar részére is meg kell kiildeni a zart iilés anyaganak
kivételével, annak érdekében, hogy az érdekl6dd allampolgarok megtekinthessék azt.

(6) A meghivot a polgarmester irja ala,

(7) A meghivé tartalmazza az iilés helyét, a kezdés id6pontjat, a javasolt napirendeket és azok
eloterjesztoit.

(8) képviseldtestiilet {ilésére meg kell hivni:

a)  azorszaggyllési képvisel6t

b)  az 6nkormanyzat jegyzsjét

¢)  Onkorményzati intézmények vezetdit

d)  Onkormanyzat altal alapitott Kft. ligyvezet6jét
e)  napirendi javaslatok elGterjesztoit

) korzeti megbizott rendért



g)  Jaszapati Rend6rors drsparancsnokat
h)  akit a polgarmester megjelsl

(9) A polgarmester rendkiviili testiileti iilés Osszehivasa esetén siirgds, halasztast nem tiird esetben
az 1ilés el6tt egy nappal is kikiildheti a meghivét. Erre barmilyen értesitési mod igénybe vehet6

A nyilvanossag biztositasa

7. 8§
(1) A képviselotestiilet tilése NYILVANOS.

(2) Az ilés helyérdl, idejérdl, napirendjérol a meghivot, valamint a napirendek anyagéat meg lehet
tekinteni a Kozségi Konyvtarban. A meghivé kifliggesztend6 a K6zos Onkormanyzati Hivatal
hirdet6jén.

(3) A megjelent allampolgarok a résziikre kijelolt helyeket foglalhatjak el.

Az iilés vezetése

8.§

(1) A megjelent allampolgaroknak az egyes napirendeknél hozzaszolasi jogot lehet biztositani,
melynek id6tartama max. 5 perc. A hozzaszdlas jogat a polgarmester engedélyezi.

(2) A képviseldtestiilet {ilésén tandcskozasi joggal rendelkezik:
a)  az orszaggyulési képviseld

b)  Megyei Kormanyhivatal képvisel6je

c) ajegyzd

d)  az 6nkormanyzati intézmények - Kft. vezetdi

(3) A képviseldtestiilet:

a)  ZART iilést tart Onkormanyzati hatosagi, osszeférhetetlenségi, méltatlansagi, kitiintetési tigy
targyalasakor, fegyelmi biintetés kiszabasa valamint vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras
targyalasakor

b)  ZART iilést tart az érintett kérésére vélasztas, kinevezés, felmentés, vezetti megbizas adasa,
annak. visszavonasa, fegyelmi eljards meginditasa, és allasfoglalast igénylé személyi ligy
targyalasakor

¢)  ZART iilést rendelhet el: a képviselétestiilet vagyonaval valé rendelkezés esetén,tovabba az
altala kiirt palyazat feltételeinek meghatarozasakor, a palyédzat targyalasakor, ha a nyilvanos
targyalds az onkormanyzat vagy mas érintett tizleti érdekét sértené.

(4) Zart ilésen a képviselGtestiilet tagjai , a nem képviseldtestiilet tagjai koziil valasztott
alpolgarmester,a jegyz6, tovabba meghivasa esetén a kozos 6nkorményzati hivatal {igyintéz6je,az
érintett és a szakért6 vesz részt. Torvény eloirhatja mely esetben kételez6 az érintett meghivasa.

(5) Zart ilés megtartdsat az elbterjesztd, a polgarmester, barmely képviselo és a jegyzd
inditvanyozhatja.

(6) Zart iilés megtartasarél a képviseldtestiilet a (3) bek ¢) pontjdban meghatarozott esetben
egyedileg hataroz.



(7) Zart ulésrél készillt jegyzOkonyvbe csak a képviselok, a targyban kozvetleniil érdekelt
meghivott, vagy hivatalos megbizottja, a polgarmester valamint a jegyz0 tekinthetnek be.

A képviselétestiilet gazdasagi programja

9.§

(1) A polgarmester a képviseldtestiilet megbizasanak idétartamara fejlesztési tervet készit, mely
meghatarozza a telepiilési nkormanyzat hosszua tavu fejlesztési elképzeléseit.

(2) A polgarmester 4ltal készitett és el6terjesztett programot a képviselGtestiilet hagyja jova.

(3) A gazdaséagi program idOGardnyos végrehajtasardl a polgarmester kétévente tdjékoztatast ad
aképvisel6-testiiletnek.

A munkaterv
10. §

(1) A képviselotestiilet a ciklusprogramon alapulé éves munkatervet készit. A munkaterv tervezet
elékészitése a jegyz0 feladata minden év utolsoé testiileti {ilésére,

(2) A munkaterv tervezethez javaslatot kell kérni:
a) telepiilési képvisel6kt6l

b)  oOnkormanyzati intézmények vezetdit6l

¢)  tarsadalmi szervek vezet6it6l

(3) A munkaterv tartalmazza:

a) atestlileti ilések tervezett idépontjat,

b)  napirendjét

¢)  anapirendi pontok el6adoit

d)  ajelentés elkészitésének hataridejét

e)  meghatdrozza azokat a napirendeket, melyek elokészitésénél kbzmeghallgatast kell tartani,
J)  anapirend elokészitésében résztvevd szerveket, személyeket

(4) A figyelmen kivill hagyott javaslatokrdl a javaslattevit az eldterjesztésben tdjékoztatni kell
indoklassal egyiitt.

(5) A munkatervet meg kell kiildeni:

a)  atelepiilési képviseloknek,

b)  munkatervben érintett el6adoknak,
¢)  ahelyi sajténak

d)  kbdzségi konyvtarnak

Eloterjesztések

11. §

(1) A Képviselo6testiilet a napirendeket: hatdrozat, rendelettervezet, jelentés, beszamold, tijékoztato,
bejelentés /tovabbiakban: eldterjesztés/ alapjan targyalja.



(2) Az eléterjesztés benyujtasara jogosult a telepiilési képviseld, a polgarmester, a jegyzd, illetve a
munkatervben el6adoként megjelolt személy.

(3) A nagyobb jelent6ségii témakban az el6terjesztést irasban kell megtenni. Ezek a kovetkezok:
a)  agazdasagi program

b)  amunkaprogram

¢)  képviselo-testiilet szervezetének kialakitdsa, miikodésének meghatarozéasa

d)  intézmény alapitasa, atszervezése, megsziintetése 5. helyi népszavazas kiirdsa

e¢)  Onkormanyzati rendeletalkotas

f)  az 6nkormanyzat éves pénziigyi terve és arrdl sz6l6 beszamol6

g) hitelfelvétel, egyéb addssagot keletkeztetd kotelezettségvallalas

h)  tarsulasok létrehozasa, csatlakozas hozzajuk, tarsulasbol valo kilépés

i)  az onkormanyzat ¢s intézményei sajat tevékenységérol sz016 atfogd beszamoldja.

(4) Az el6terjesztéseket csak az tigyben érdekeltekkel tortént el6zetes egyeztetés utan lehet a testiilet
elé terjeszteni.

(5) Egyszeriibb iigyekben, témakban - ha az eléterjesztés motivumai a képviselotestiilet tagjai altal
kozismertek - elégséges csak a hatarozati javaslatot irasban elkésziteni.

(6) Az elbterjesztéseket a képviselok az {ilés meghivojaval egytitt kapjak meg.

(7) A polgarmester esetenként engedélyt adhat a (5) bekezdés — (6) bekezdésben irt
kovetelményektol valo eltérésre.

A képviselotestiilet tanacskozasi rendje
12. §
(1) A képviselotestiilet {ilését a polgarmester vezeti.
(2) Az iilés megnyitasakor a polgadrmester szamszer(ien megallapitja a hatarozatképességet

(3) Hatéarozatképtelenség esetén a polgarmester az {ilést 8 napon beliil jra 6sszehivja eldterjeszti a
stirgbsségi inditvanyt

(4) A polgarmester javaslatot tesz az iilés napirendjére, ha sziikséges bejelenti a zart tilés tartasat

(5) A képviselok inditvanyozhatjdk egyéb napirend felvételét is ennek elfogadasardl kérelemre a
testiilet vita nélkiil hataroz

(6) Az arra jogosultak interpellalhatnak, kérdést tehetnek fel

(7) A polgarmester tajékoztatast ad az el6zo6 iilést kovetden tett fontosabb intézkedésekrol, tovabba a
felel6sok beszamolnak a lejart hataridejii hatrozatok végrehajtasarol

(8) A polgarmester minden egyes eldterjesztés felett kiilon-kiilon nyit vitt, a tdjékoztatd napirendek
felett nem kell vitat nyitni. napirendi pontonként megnyitja, vezeti, lezarja és 6sszefoglalja a vitat

(9) Az eléterjesztd a napirendhez a vita el6tt szoban kiegészitést tehet



(10) Az eléadohoz a képviseldk, a tandcskozasi joggal meghivottak kérdést intézhetnek, melyekre a
vita el6tt valaszt kell adni

(11) Az el6terjeszté a javaslatot, illetve a képviselé a modositd javaslatot a vita lezarasaig
megvaltoztathatja a szavazas megkezdéséig barmikor visszavonhatja.

(12) A téma napirendrdl t6rténd levételérél a képviselotestiilet vita nélkiil egyszer(i tébbséggel dont.
(13) A vita soran a polgarmester hatarozza meg a hozzaszo6lasok sorrend;jét

(14) A hozzaszo6lasok idétartama maximum 5 perc ett6l eltérden a hozzaszolas id6tartamanak
megvaltoztatisara a vita lezarasara a képviselOtestiilet barmely tagja javaslatot tehet, a javaslatrél a
képviselotestiilet vita nélkiil hataroz.

(15) A képviseld kérheti hozzaszolasanak szoszerinti jegyzokonyvi rogzitését, vagy kérésére az
irasban is benyujtott hozzaszolasanak jegyzokonyvhoz valo csatolasat.

(16) A vita lezérasa utan a napirend eléad6ja valaszolhat a hozzasz6lasokra

(17) A napirend targyaldsa sordn a polgarmester barmely képvisel6 javaslatara targyalasi sziinetet
rendelhet el, melynek id6tartamat meghatarozza

(18) Lehet6séget kell adni a személyes megjegyzés intézményének gyakorldsara is annak, aki a
vitdban az ellene sz6l0, sérelmesnek vélt megjegyzést kivanja elharitani, vagy a hozzaszolasaval
kapcsolatban felmertilt félreértéseket eloszlatni - ha a vitdban erre nem volt mar lehetosége

(19) A polgarmester az elStetjesztésben szerepld és a vitdban elhangzé véleményekre kitér és
Osszefoglalja a vita 1ényegét

(20) A szavazas el6tt a jegyzOnek szot kell adni, ha 6 barmely javaslat torvényességét illetéen
észrevételt kivan tenni

(21) A polgarmester az eldterjesztésben szerepl6 és a vitaban elhangzott hatirozati javaslatokat
egyenként bocsatja szavazisra ugy, hogy eldbb a vitdban elhangzott mddosité és kiegészitd
javaslatokrél - az elhangzds sorrendjében - majd a modositasokkal és kiegészitésekkel
egybeszerkesztett javaslatrol dontson a testiilet.

(22) A polgarmester megallapitja a szavazas eredményét és kihirdeti a dontést.

Tanacskozas rendjének fenntartasa
13. §

(1) A képviselo-testiileti tilésen a tanacskozas rendjének fenntartésa a polgarmester feladata:

a) figyelmezteti azt a hozzaszolot, akinek a tanacskozashoz nem illd, méasokat sértd a
fogalmazasa, vagy) eltér a targyalt tématol, vagy tullépi a megadott idétartamot

b)  kétszeri eredménytelen felszélitds utan a felszolalotol megvonhatja a szét. Akitdl a szdt
megvontak, az ugyanabban az ligyben nem szdlalhat fel ujra.

c)  rendre utasithatja azt, aki a képvisel6-testiilethez méltatlan magatartast tanusit,

d)  figyelmezteti azt az iilésen jelenlévd allampolgart, aki a tanacskozas rendjét magatartisdval
zavarja, ismételt rendzavaras esetén a terem elhagyasara is kotelezheti



(2) a polgarmesternek a rendfenntartds érdekében tett intézkedése ellen felszdlalni, azt
visszautasitani, vitaba szallni nem lehet.

Dontéshozatali eljaras
14. §

(1) A képvisel6testiilet hatarozatait altaldban egyszerd tobbséggel hozza. /jelenlévé képviselok tobb
mint felének igen szavazata/

(2) A dontéshozatalbol kizart képvisel6t hatarozatképesség szempontjabol jelenlévének kell
tekinteni

(3) A hatarozathozatal mindsitett tobbséggel torténik a kovetkezd eléterjesztések esetében: /a

megvalasztott képviselok t6bb mint felének ,,igen” szavazata/

a)  rendeletalkotashoz, médositashoz, hatalyon kiviil helyezéshez

b)  aképviseldtestiilet szervezetének kialakitdsdhoz, miikodésének meghatarozasahoz, a torvény
altal hataskoérébe utalt valasztashoz, kinevezéshez, vezetdi megbizashoz,

¢) az Onkormanyzati tarsulds létrehozasahoz, megsziintetéséhez, abbol torténd kivalashoz, a
tarsulasi megallapodds modositasahoz,tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez vald
csatlakozashoz, abbdl t6rténd kivalashoz

d) kilfoldi Onkormanyzattal egyiittmiikodési megallapodds megko6téséhez, nemzetkozi
Onkormanyzati szervezethez vald csatlakozashoz, abbdl t6rténd kivalashoz

e)  intézmény alapitasahoz, atszervezéséhez, megsziintetéséhez

f)  Onkormanyzati képviseld kizarasahoz

g  Osszeférhetetlenség megallapitasahoz

h)  méltatlansag megallapitasahoz

i) képvisel6i megbizatas megszlinésérél valé dontéshez

j)  zart iilés elrendeléséhez / Motv 46. § (2) bekezdés c.) pontja alapjan /

k)  aképviselGtestiilet megbizatasanak lejarta el6tti feloszlatasahoz

I)  kereset benyujtasdhoz a polgarmester ellen, tisztségének megsziintetése érdekében

m) aképviselbtestiilet hataskorének atruhazasahoz,

n)  hitelfelvétel, kotvény kibocsatés, onkormanyzati tulajdonban 1év6é vagyon értékesitéséhez,
megterhelésé¢hez

o)  helyi népszavazas kiirasahoz

p) telepiilési rendezési terv elfogadasahoz

q) ~munka és gazdasagi programjanak elfogadasahoz

r)  titkos szavazas elrendeléséhez

s)  névszerinti szavazas elrendeléséhez

A szavazas modja
15.§
(1) A képviselGtestiilet a dontéseit altaldban nyilt szavazassal hozza
(2) A nyilt szavazas kézfelemeléssel torténik, vagy névszerinti szavazassal is térténhet

(3) A képviselGtestiilet névszerinti szavazassal dont:
1.  megbizatasa el6tt a képviselotestiilet feloszlasdnak kimondaséardl
2. helyi népszavazas kiirasar6l



3. az onkormdanyzati képviselOk egynegyede inditvanyozza,

(4) Névszerinti szavazas esetén a polgarmester ABC sorrendben, egyenként olvassa fel a képviselok
nevét, akik nevik felolvasasakor igen, nem és tartozkodom nyilatkozattal szavazhatnak.

(5) A képviseldtestiilet a torvény altal meghatarozott esetekben titkos szavazast rendelhet el, tehat
mindazon ligyekben, amelyekben zart {ilést koteles tartani, illetve tarthat.

(6) A titkos szavazas elrendelésére javaslatot tehet: - a telepiilési képviselok egynegyede -
polgarmester

(7) A szavazas boritékban elhelyezett szavazdlapon, szavazéfiilke és urna igénybevételével torténik.
(8) A titkos szavazasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a szavazas helyét, napjat a
szavazatszedo bizottsag tagjainak nevét és tisztségét, a szavazas soran felmeriilt kériilményeket €s a

szavazas eredményét.

(9) Béarmilyen modon torténik a hatarozathozatal a szavazds eredményét - iilésvezetési
jogositvanyai keretében - a polgarmester allapitja meg és ismerteti az Snkormanyzat dontését.

Kérdés, interpellacio
16. §

(1) Az 6nkormanyzati hataskorbe tartozo szervezeti, miikodési, dontési elokészitési jellegli felvetés,
vagy tudakozodas. A kérdésre a képviseldtestiilet ilésén-a napirendek targyalasat kovetben- koteles
valaszt adni a megkérdezett.

(2) Onkorményzati tigyben felvilagositést kérhet /interpellalhat / amelyre az iilésen, vagy legkésébb
15 napon belill irasban érdemi valaszt kell adni. A vélasz masolatat egyidejlileg minden
képviselonek meg kell kiildeni. Elfogadasarol a kovetkez6 tilésen kell donteni.

(3) A kérdés, az interpellacio, illetve a vélasz elmondasanak idétartama maximum 3-5 perc lehet

(4) A képvisel6k kérdéseiket, interpellacidikat az iilést megel6zben, illetve az iilésen a napirendek
megtargyalasa el6tt irdsban benytjthatjak, vagy szoban elmondhatjak.

(5) Az interpellaciora adott valasz elfogadasardl az interpellald nyilatkozik és kiilon dont errdl a
képvisel6testiilet is. A kérdésre adott valasz elfogadasardl a képviseldtestiilet - vita nélkiil hataroz.

(6) A képviselStestiilet az interpellacié alapjan részletesebb vizsgalatot is elrendelhet. Az

interpellacio targyanak kivizsgalasaba be kell vonni - kérésére - az interpellalé képvisel6t. A
vizsgalattal megbizhatja a polgarmestert, valamint bizottsagot, vagy eseti bizottsagot hozhat Iétre.

A képviselétestiilet dontései
17. §
(1) Az 6nkorményzati képvisel6testlilet rendeletet alkot, hatdrozatot hoz.

(2) A rendeleteket és hatarozatokat kiilon-kiilon, a naptari év elejétdl kezd6dden, folyamatos
sorszammal és évszammal kell ellatni.



a)  arendelet jelolése: A képviselGtestiilet rendeleteit a kihirdetés napjanak megjeldlésével is el
kell latni, feltiintetni a jogalkot6 teljes megjelolését az ,,6nkorményzati” €s ,, rendelete”
kifejezést és a rendelet cimét Pl.: Jaszivany Kozségi Onkormanyzat képvisel6-testiiletének
.....[20.. /h6, nap/ 6nkormanyzati rendelete /targya/

b) A hatarozat jellése: A Képviselbtestillet hatarozatait a hatdrozathozatala napjanak
feltiintetésével, a hatarozatot hozo képviselotestiilet megjellésével, tovabba a hatarozat
targyanak feltiintetésével el kell latni. Pl: Jaszivany Kozségi Onkormanyzat képviseld-
testiiletének .../20.... /h6, nap/ HATAROZATA: /targya/

(3) A Képviselotestiilet rendeleteirdl €s hatarozatairdl a jegyz6 nyilvantartast koteles vezetni.

(4) A képviseldtestiilet hatosagi hatdrozataira — kiilon jogszabédlyban foglalt eltérésekkel — a
kozigazgatasi eljaras altalanos szabalyait kell alkalmazni.

(5) A képviselotestiilet normativ hatarozatait az 5nkorményzat hirdet tabldjan kell kézzétenni.

Onkormanyzati rendeletalkotas
18. §

(1) A képviselotestiilet a torvény altal nem szabélyozott helyi tarsadalmi viszonyok rendezésére,
tovabba térvény felhatalmazasa alapjan annak végrehajtasara nkormanyzati rendeletet alkot.

(2) Az 6nkormanyzati rendelet alkotasat kezdeményezheti:
a)  apolgarmester, alpolgarmester

b)  aképviselok,

c) ajegyzd

d)  erre iranyul6 népi kezdeményezés

(3) A kezdeményezést, majd a tervezetet a polgarmesterhez kell benyujtani, aki a hivatal
bevonasaval azt a Képviselotestiilet elé terjeszti.

(4) A Képviselotestiilet allast foglal az 6nkormanyzati rendelet megalkotasanak sziikségességérdl, a
rendelet-tervezet elokészitésérdl, fobb elveirdl, szakértd felkérésérol. Meghatarozhatja az
elokészités menetét, az egyeztetés a vitaférumok rendjét, kozmeghallgatis tartdsdnak
sziikségességét.

(5) A képviselotestiilet e célbol kiilon bizottsagot hozhat 1étre.
(6) A szakmai el6készités a jegyz0 feladata.

(7) Az allampolgarok szélesebb korét érint6 rendeletek tervezetét a testiileti iilés el6tt legalabb 15
napra célszerti kozszemlére tenni. A kdzszemlére tett rendelet-tervezettel kapcsolatban az érdekeltek
irasban kifogast emelhetnek, javaslatot, észrevételt tehetnek; ezek targyaban a képviselGtestiilet
dont.

(8) A (4) — (7) pontban foglalt eldkészités utan nyujthaté be a képviselotestiileti tilésre a rendelet-
tervezet a sziikséges indokolassal, a tervezetben nem szerepel$ javaslattal egytitt.

(9) A rendelet szovegét a jegyz6 szerkeszti.

(10) A rendeletet a polgarmester €s a jegyz0 irja ala.



(11) A kihirdetésrél a jegyz6 gondoskodik. A rendelet kihirdetése az 6nkorményzat hirdetd tablajan
torténd kifliggesztéssel, kozzététele az nkormanyzat honlapjan torténd megjelentetéssel torténik.

(12) Az 6nkorményzati rendeleteket kétévenként feliil kell vizsgalni.

(13) Az oOnkorményzati rendeletek végrehajtisar6l a polgarmester tijékoztatist ad a
képviselbtestiiletnek.

Jegyzékonyv
19. §

(1) A képviseldtestiilet iilésérol jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a testiileti iilés
helyét, iddpontjat, a megjelent dnkormanyzati képviselok nevét, a meghivottak nevét, megjelenésiik
tényét, a javasolt, elfogadott és targyalt napirendi pontokat. Az elbterjesztéseket, az egyes napirendi
pontokhoz hozzész6lok nevét, részvételiik jogcimét, a hozzaszolasuk, tovabba az {ilésen
elhangzottak lényegét, a szavazasra feltett dontési javaslat pontos tartalmat, a dontéshozatalban
résztvevOk szamat, a dontésbol kizart onkormanyzati képviselok nevét és a kizaras indokat, a
jegyz6 jogszabalysértésre vonatkozo jelzését, a szavazas szdmszerli eredményét, a hozott
dontéseket.

(2) © A testiileti tilésrol 2 példanyban kell jegyzokoényvet késziteni ebbdl:

a)  az eredeti példanyt a jegyz6 kezeli

b)  az eredeti példanyt meg kell kiildeni 15 napon beliil az e célra rendszeresitett elektronikus
uton a kormanyhivatalnak

¢)  egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni a képviselék és az érdekl6dd 4llampolgarok szaméra
a Hivatalban.

(3) A jegyzOkonyv eredeti példanyahoz kell csatolni az eredeti anyagokat de minden jegyzékonyvi
példanyhoz csatolni kell a meghivot és mellékleteit, a rendeleteket, jelenléti ivet, egyéb irasos
inditvanyokat.

(4) Zart ilésrdl kiilon jegyz6konyv késziil.

(5) A jegyzOkonyv mellékletei: a meghivo, a jelenléti iv, az eloterjesztések, a rendelet valamint
hatarozat-tervezetek egy-egy példanya, egyéb irdsos inditvanyok.

(6) A valasztdpolgarok a képviselétestiilet dokumentumait - a zart iilés kivételével - megtekinthetik
a Hivatalban.

Il Fejezet
A telepiilési képviseld

20. §

(1) A képvisel6t az Onkorményzati torvényben rogzitett jogok és kotelezettségek illetik meg,
illetdleg terhelik.

(2) A képvisel6 koteles a polgirmesternek irasban vagy szoban elére bejelenteni, ha a
képviseldtestiilet vagy bizottsaga lilésén egyéb megbizatdsanak teljesitésében akadalyoztatva van,
és az elmulasztott testiileti, vagy bizottsagi ilést kovetd, vagy akadalyoztatdsanak megsziinését
kovetd 3 napon beliil mulasztasat igazolni.
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(3) Az igazolas elfogadasarol a polgarmester dont.

(4) A kotelezettségét megszegd képviseld tiszteletdijat a képviseldtestiilet 25%-kal csokkenti 3 havi

idGtartamra az alabbi kotelezettségszegés esetén:

a)  az 6nkormanyzati képvisel igazolatlanul nem vesz részt a képvisel6testiilet vagy a bizottsag
munkajaban,

b)  az 6nkormanyzati képviseld a személyes érintettségre vonatkozoé bejelentési kotelezettségét
elmulasztja.

(5) A képviselotestiilet a személyes érintettség bejelentési kotelezettség mulasztisanak tudomasara
jutasat koveto tilésén dontését feliilvizsgalja.

(6) Ismételt kotelezettségszegés esetén a csokkentés Gjra megallapitando.
21. §

(1) A képvisel6testiilet kézmeghallgatéast sziikség szerint, de évente legalabb egy esetben tart. A
kozmeghallgatas helyérdl, idejérdl, az esetleges ismertetésre, targyalasra keriild targykorokrdl a
lakossagot 8 nappal elébb, a meghivé az Onkorméanyzati Hivatal, valamennyi intézmény
hirdet6tabljan térténd kifliggesztéssel értesiteni kell.

(2) A polgarmester a kdzség életét jelentdsen befolyasolo, lakossag egészét, vagy szélesebb rétegét,
nagyobb csoportjat, koézosséget érintd kérdésekben a t4jékoztatds és a fontosabb dontések
elokészitésébe valé bevonas érdekében FORUM-ot tarthat: 1. gazdasagi egységek dolgozdinal, 2.
intézményi dolgozok korében, 3. lakossag egy-egy meghatarozott rétegénél, csoportjanal, 4.
tarsadalmi szervezetek, vagy azok vezetoi részére

(3) A férum helyér6l, idejérdl a Hivatal hirdettablajan kell tajékoztatast adni a forum el6tt 8
nappal.

(4) A képviselotestiilet a kiilonbozé foérumok szervezésérél, ilitemezésérol, munkatervének
elfogadasakor dont.

(5) KOZMEGHALLGATAS -t kell szervezni, tartani a lakossig egészét, meghatdrozott korét,
csoportjait érint fontos testiileti dontések meghozatala el6tt legalabb 15 nappal. - ha a telepiilési
képviselok fele azt inditvanyozza. Ezen a megjelentek korlatozott idétartamban elmondhatjak a
képviselotestiilet tagjai eldtt allaspontjaikat az eldterjesztésekrol.

(6) A k6zmeghallgatas témajat és gyakorisagat a képviseldtestiilet donti el.

(7) A kozmeghallgatasrol jegyzOkonyv késziil, amelyre értelemszerien vonatkoznak a
képviselGtestiileti tilés jegyzOkonyvére irdanyadd szabalyok.

(8) A telepiilés lakossaga szdmara lehetdség nyilik, hogy kérdéseit, javaslatait a kozmeghallgatés
el6tt is jelezhesse irasban, vagy szoban a polgarmesternél.

IV Fejezet
A képviselGtestiilet szervei, jogdlldsuk, feladatai

A képviselotestiilet bizottsagai

22.§
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(1) ¥ A képviselbtestiilet a kovetkezd allandé bizottsagot hozza létre: Vagyonnyilatkozat Vizsgdl6
Bizottsag

(2) Meghatarozott nkormanyzati feladat ellatésara a képvisel6testiilet ideiglenes bizottsagot hozhat
létre. Az ideiglenes bizottsig megbizatisa feladatanak elvégzéséig, illetbleg az err6l sz6lo
jelentésnek a képviseltestiilet altal torténd elfogadasaig tart.

(3) A bizottsag létszama: 5 16.
(4) A bizottsag iilését az elndk hivja 6ssze és vezeti.

(5) A bizottsagi iilést Ossze kell hivni a képviselGtestilet dontése alapjan, a polgarmester
inditvanyéra a bizottsagi tagok kétharmadanak inditvanyara.

(6) A jegyz6konyvet a bizottsag elnoke és az elndkhelyettes itja ala.
(7 ° Az Onkormanyzati képviselok vagyonnyilatkozatanak vizsgalatdt az Onkormanyzat
Vagyonnyilatkozat Vizsgalo Bizottsaga végzi, és gondoskodik azok nyilvantartasarol, kezelésérol és

Orzésérol.

(8) '° Az dnkorményzati képviseldk Osszeférhetetlenségének és méltatlansiganak megéllapitéséra
iranyulé kezdeményezést az 6nkormanyzat Vagyonnyilatkozat Vizsgal6 Bizottsaga vizsgélja ki..

A polgirmester
23.§
(1) A polgarmester tevékenységét tarsadalmi megbizatasban latja el.
(2) A polgarmester illetményére az alpolgarmester tesz javaslatot

(3) A polgarmester ellatja a jogszabalyban foglalt és az a képviselé-testiilet altal atruhazott feladatait
és hataskoreit.

(4) Amennyiben a képviseld-testiilet —hatarozatképtelenség, vagy hatarozathozatal hidnya miatt- két
egymast kovetd alkalommal ugyanazon ligyben nem hozott dontést, a polgdrmester — az 4t nem
ruhazhaté hataskorok kivételével- dontést hozhat.

(5) A polgarmester a képviseld-testiilet utélagos tajékoztatasa mellett a két ilés kozott felmeriild,
halaszthatatlan képviselStestiilet hataskorébe tartozo iigyekben dontést hozhat: a polgarmester altal
képviselt 6nkorményzati tarsulasban tandcstagként az Onkormanyzatot pénziigyileg nem terheld
dontés.

(6) A polgarmester tisztségének megsziinése esetén munkakorét az 1j polgarmesternek,
alpolgarmesternek, ezek hidnyaban a korelnéknek adja at.

Az alpolgarmester
24. §

(1) Az alpolgarmester tisztségét tarsadalmi megbizatasban t5lti be.
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(2) A képviselo-testiilet a polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére egy alpolgarmestert
valaszt sajat tagjai koziil.. Az alpolgarmester a polgarmester iranyitaséval latja el feladatait.

(3) A polgarmestert kozvetleniil megilleté jogositvanyokat, pl.: bizottsdgi dontés felfiiggesztése,
testiileti iilés 6sszehivasa az alpolgarmester csak a polgarmester tartds akadalyoztatdsa esetén /30
nap / helyettesitési jogkorében gyakorolhatja. Az alpolgarmester nem lehet 6nkormanyzati
hataskorok cimzettje, ilyet sem a képviseldtestiilet sem a polgarmester nem ruhéazhat ra.

A jegyz6
25. §

(1) A jegyz6 ellatja a képvisel6testiiletek, a bizottsagok és a telepiilési képviselok miikodésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi dontések
elokészitését és végrehajtasat, tovabba ellatja azokat az allamigazgatasi feladatokat és hataskoroket,
amit jogszabaly a jegyzOnek ad.

(2) A jegyz6 vagy megbizottja Jaszivany kozségben minden héten kedden 8.00-12.00 oraig
tigyfélfogadast tart.

(3) "' A jegyzot akadalyoztatisa esetén a jegyzé altal a hivatal SZMSZ-ben kijelolt megfelels
képesitéssel rendelkezé jegyzo-helyettes helyettesiti. A jegyzoi tisztség betdltetlensége €s jegyzo-
helyettes hianyaban, illetve tart6s akadalyoztatasuk esetén a jegyz6i feladatokat helyettes jegyzo
latja el. A helyettes jegyz6t a megyei kormanyhivatal vezetdje nevezi ki.

A kozos dnkormanyzati hivatal
26. §

(1) A képviseldtestiilet az onkorményzat miikodésével, valamint a polgdrmester vagy jegyzd
feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara Jaszszentandras kozség képviselbtestiiletével k6zos onkormanyzati hivatalt hoz
létre. A hivatal elnevezése: Jaszszentandrasi K6zos Onkorményzati Hivatal A hivatal székhelye:
Jaszszentandras kozség Cim: 5136 Jaszszentandras Rakdczi ut 94.

(2) A Kozos Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti felépitését, mitkddésének részletes szabalyait,
feladat- és hatdskorét a kozos onkormanyzati hivatalt alapitd egytittmiikodési megéllapodas €s a
Hivatal SZMSZ-e tartalmazza.

(3) A kozteriilet feliigyelet a Kozos Onkormanyzati Hivatal keretein beliil miikdik.
A tirsulasok

27.§

Az 6nkorményzat feladat- és hataskor, valamint a polgarmester €s a jegyz6 allamigazgatas feladat-
és hataskorének hatékonyabb, célszeriibb ellatasara az Onkormanyzat jogi személyiséggel
rendelkez0 tarsuldsokban vesz részt.

Gazdalkodo szervezetek

28. §
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A képviseldtestiilet altal alapitott és felette 100 % tulajdonosi jogot gyakorlé gazdasagi tarsasag:
Név: Jaszivany Fejlesztési Kft. '

V. Fejezet
Zdro rendelkezések

29. §

(1) A Szabalyzat mellékletei

a) 1. melléklet A képviseloi és hozzatartoz6i vagyonnyilatkozat nyilvantartasanak kezelésének
és ellen6rzésének szabalyairol

b) 2. melléklet A képviselo-testiilet altal atruhazott hataskorsk felsorolasa

¢)  3.melléklet Az 6nkorméanyzat kormanyzati funkcidinak szervezet és miikddés rendje

(2) A szabélyzat fliggelékei:
a)  Atelepiilési képvisel6k névsora, lakcime

b)  Aképviseldtestillet dltal kotstt megéllapodasok, tarsulasok
c)  Jaszivany Kozségi Onkormanyzat kormanyzati funkcioi

30. §

Hatélyat veszti a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolé 12/2013 (X1.19.) énkormanyzati
rendelet.

31.§

Ez a rendelet 2024. januar 1-jén 1ép hatélyba.
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1. mellékletaz .../... . (.. . ....) onkormdnyzati rendelethez

(A melléklet szovegét a(z) 1 melléklet.pdf elnevezésii fajl tartalmazza.)
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2 mellékletaz .../.. . (... ....) énkormdnyzati rendelethez

(A melléklet szovegét a(z) 2 melléklet.pdf elnevezésii f4jl tartalmazza.)
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3. melléklet az .../... . (.. .....) onkormdnyzati rendelethez

(A melléklet szovegét a(z) 3. melléklet.pdf elnevezési  fijl  tartalmazza.)
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Végsd eldterjesztoi indokolas

A kozelgd valasztasokra tekintettel a Kormanyhivatal kérte a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
feliilvizsgalatat, szovegezésének pontositasat a képviseld-testiilet milkodoképességének
biztositisa érdekében. A feliilvizsgdlat alapjan pontositasra keriiltek a testiileti iilés
Osszehivasara, vezetésére vonatkozé rendelkezések, valamint az alpolgarmester megvalasztisara
vonatkoz6 rendelkezés.

A jelenleg hatdlyban 1év6 Szervezeti és Milkodési Szabalyzat az elmilt években t5bb
alkalommal mddositasra keriilt. A jogbiztonsag és érthetoség érdekében a 7/2020 (IV.27.)
onkormanyzati rendeletet a képviselo-testiilet hatdlyon kiviil helyezte és us Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatot fogadott el.

2. Részletes indokolas
ELOZETES HATASVIZSGALAT

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 17. §-a szerint a jogszabalyok el6készitése soran
el6zetes hatasvizsgalat elvégzésével kell felmérni a tervezett jogszabaly valamennyi jelentdsnek
itélt hatasat, a szabalyozas varhat6 kovetkezményeit. Az el6zetes hatasvizsgalat megallapitasai a
rendelet tervezet esetében az alabbiak:

A rendeletalkotas

1. tarsadalmi-gazdasagi hatasa: nincs

2. koltségvetési hatasa: nincs

3. kornyezeti, egészségi kovetkezményei: nincs

4. adminisztrativ terheket befolyasol hatdsa: nincs

€e) A jogszabily megalkotasanak sziikségessége, a jogalkotds elmaradasanak varhato
kovetkezményei: A jogszabaly megalkotasanak elmaradasa torvényességi feliigyeleti intézkedést
eredményezhet.

f) A jogszabaly alkalmazasédhoz sziikséges személyi, szervezeti és pénziigyi feltételei:
rendelkezésre all.
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1. meliéklet a ..../2023. (Xli. .)onkormanyzati rendelethez

A képviseli és hozzatartozoi vagyonnyilatkozat nyilvantartdsdnak, kezelésének és
ellendrzésének szabilyairdl

L
Altaldnos rendelkezések

A Magyarorszdg helyi Onkorményzatairél szélo 2011, évi CLXXXIX. térvény
(tovabbiakban Motv.) 39. § (1) bekezdése értelmében a képviselotestiilet tagja, a
megvalaszidsatol, majd ezt kovetben minden év janudr 1-t6] szamitott 30 napon belil] az
Mbtv. 2. szamt Melléklete szerinti vagyonnyilatkozatot koteles tenni.

A képviseld sajat vagyonnyilatkozatdhoz koteles csatolni a vele k6z8s haztartasban é16
hazas-vagy ¢lettdrsanak valamint gyermekének vagyonnyilatkozatdt is.(tovabbiakban:
vagyonnyilatkozatok)

A vagyonnyilatkozat tételénck elmulasztdsa esetén - annak benyujtasdig - az
dnkormanyzati képviseld e tisziségébo! fakado jogait nem gyakorolhatja. tiszteletdijat,
természetbeni juttatast, koltségtéritést nem kaphat.

1L
A vagyonnyilatkozat benyijtasdval kapesolatos szabdlyok

A kitltéskori allapotnak megfelelé adatok alapjan kitoltott képvisel6i €s hozzatartozoi
vagyonnyilatkozat egy példanyat a vagyonnyilatkozatot ellentrz6 Bizottsagnak cimezve
kell benyuijtani az I/1. pont szerinti hataridében.

A vagyonnyilatkozatokat a polgdrmesteri hivatalban a jegyz6 veszi at, és igazolast allit ki

azok 4tvételérol.
A képviselt a sajat és a hozzétartozoi vagyonnyilatkozatat kiilon-kiilon boritékban adja at

az atvételre jogosult kdztisztviselonek.
A képviseloi vagyonnyilatkozat és a hozzdtartozdi vagyonnyilatkozat arvétele névvel

ellatott, zart boritékban torténik.

J1
A vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyai

A vagyonnyilatkozatokat az egyéb iratokto! elkiilonitetten kell kezelni, azokat a jegyzo
altal kijelolt lemezszekrényben kell tarolni.

A vagyonnyilatkozatokrol és az ellendrzési eljarasrol nyilvantartast kell vezetni,

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos technikai tevékenységet, a kozszolgalati feladatokat
ellaté koztisztviseld végzi. A vagyonnyilatkozaual kapesolatos iratokat iktatni kell.

A vagyonnyilatkozat nyilvanossaga:

a.)a képvisel6i vagyonnyilatkozat nyilvanos - kivéve az ellendrzéshez szolgdltatott

azonositd adatokat,
b.)a kiizos hozzatartozéi vagyonnyilatkozat nem nyilvénos, abba csak a bizottsag tagjai

tekinthetnek be ellendrzés céljabol.

5.

A képvisel6i vagyonnyilatkozatokat a Hivatal 8rzésre kijelolt helyiségében a hivatali
munkaidd alatt barki megtekintheti.




Ha a vagyonnyilatkozat tételére kdtelezen képyiseld a Bizotisagnak irasban bejelent,
hogy a kozos haztartasban €16 hazas-vagy élettarsa és gvermeke esetén a kozos
hdztartasban élés megszint a Bizottsdg az dltala kezelt hozzitarnozoi
vagyonnyilatkozatokat haladéktalanul visszaadja a képviselinek. melvedl igazoldst kell
kiallirani.

A képviseld megbizatdsanak megszindsekor 4 Bizotsag a vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett képviseld részére a sajat és a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatokat visszaadia,
melyrél igazolast kell kiallitani,

v,

A vagyonnyilatkozat ellendrzésével és az eljardssal kapesolatos szabalvok

A vagyonnyilatkozattal kapesolatos eljaras célja; a vagyonnyilatkozatban foglaltak
valosagtartalmanak ellendrzése. A vagyonnyilatkozattal kapesolatos eljardst a
Bizottsagnal barki kezdeményezheti. A Bizotisig eljdrdsara a képviselbtestiiler zart
ilésére vonatkozo szabalyait kell alkalmazni. Az eljards kezdeményezésérdl a Bizottsag
elnoke haladéktalanul 1ajékoztatja az érintett képviselot, aki haladéktalanul bejelenti az
azonositd adatokat.

Az ellenérzési eljaras lefolytatasanak a vagyonnyilatkozat konkrét tartalmara vonatkozd
tényallitas esetén van helye. Ha az eljérasra iranyuld kezdemeényezés nem Jjeldli meg
konkrétan a vagyonnyilatkozat kifogasolt részét és tartalmat, a Bizottsag elndke felhivia a
kezdeményez6t a hiany potlasira, Ha a kezdeményezo 8 napon beliil nem tesz eleget a
felhivasnak, vagy ha a kezdeményezés nyilvanvaloan alaptalan, a bizotisag az eljaras
lefolytatasa nélkiil elutasitia a kezdeményezést.

Az ellendrzési eljards megismétlésének ugyanazon vagyonnyilatkozat esetén csak akkor
van helye, ha az erre irdnyuld kezdeményezés {j tényallast (adatot) tartalmaz.

Az ellenGrzési eljdrasra irdnyuld G tényallitas nélkul ismételt kezdeményezést a Bizotisag
annak érdemi vizsgalata nélkil clutasitja. \

A vagyonnyilatkozattal kapesolatos ellendrzési eljaras soran a képviseldi és a
hozzatartozoi vagyonnyilatkozatba torténd betekintést dokumentalni kell

A vagyonnyilatkozat ellendrz6 és Ssszeférhetetlenséget vizsgald bizottsdg feladatait a
képviselbtestilet latja el




2. meliéklet a ..../2023. {Xll. .) Snkarményzati rendelethez

A Képviselbtestiilet dltal Atruhdzott hataskorok

Polgdrmesterre:

Jaszivany Kozség cimere hasznalatanak engedélvezése

Az dnkormanyzati tulajdonban 4116 lakdsok a bérbeadasi Jogok-a bérlokijelolés joga-kivéve a
kdltségalapon meghatdrozott lakbérti bérlakasokat -, és a bérbeado; jogok és kotelezettségek
biztositasa

Kdozteriilet hasznalati engedély

Kozteriilet tisztantartasaval, és a lomtalanitasi akciokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa

Kébor ebek befogasaval kapesolatos feladatok
Kozbeszerzéssel kapesolatos kozbeszerzési szabdlyzatban meghatarozott hataskorok ellatasa
Tulajdonosi és kézitkezeldi hozzajaruldsok kiaddsa

A szabadpénzeszkozbetétkéntvaloelhelyezéseésvisszavonasa

Ugyiratkezelési szabalyzat j6vahagyasa

Telepiilési timogatas

Dént vagyontargyak elidegenitésérsl 50.000.- Ft egyedi értékhatarig,

Dént az ingé vagy ingatlan vagyontargy Onkormanyzat részére 1torténd felajanlas

elfopadésirol,
Allamhaztartason kiviili forrds atvétele

Az Onkorményzat vagyonaval kapcsolatos, a tulajdonost megillets Jjognyilatkozatok
megtétele

Kézfoglalkoztatassal kapesolatos palyazatok benyjtasa

Onkormanyzat tulajdonaban Jévé kozteriiletek filmforgatas céllal torténd hasznositaséra
kotott szerzddés jovahagyasa

Jdszszentandrds és Jdsziviny f)voggi Nevelési Intézményfenntarto Tarsulds
Ovodai nevelés ellatasa
Integraltan nevelheté sajdtos nevelési igényti gyermekek elldtasa







3. melléklet s ..../2023. (XI. ) Onkormdnyzati rendelethez

6nkormauyzan kormanyzati funkcxékon a szervezet és mﬁkﬁdes rendje

L
Altaldnos rendelkezések
1) Jaszivany Ko6zségi Onkormanyzat kormdnyzati funkciokon mikodteti, illetve latja el a:

e kbny\.rt\ﬂr'
feladatellitds helye/ telephely: Jaszivany F6 it 4.

~ 8706 Istvin Mivelodési Haz szintér .
feladatellatas helye/telephely: Jaszivany Turul u. 20.

- telepiilésiizemeltetési (zoldterillet gazddlkodassal kapcsolatos feladatok ellatdsa; kozutak
fenntartdsa, (zemeltetése; varos-és kozséggazdalkodis és egyéb szolgdliatasok; piac

lizemeltetése)
Jdszivanyi termeldi piac- feladatellétés helye/ telephely: Jaszivany Alkotmany u. 32.

- védbnéi, Jaszaphti Vérosi Onkorményzattal kotott egyiittmiikodési megallapodés alapjan
feladatellatas helye/ telephely: Jaszivany Fé Gt 4. \

- hdziorvesi alapellitis , ‘
Jaszivany kozségi Onkormanyzat a héziorvosi alapellatist Jaszapati Varosi Onkorményzattal
kotott egyiittmiikddési megéllapodas alapjan latja el a Jiszapdti Véarosi Onkormanyzat 1. sz.

e yegyes aziorvosi korzet Székbelyr 5136 Jaszszentandras Kossuth Gt 127 s74m;
feladatellatas helye/ telephely: Jaszivany F6 ut 4.

- csaldd-és gyermekijoléti szolgdltatds Jaszszentandrds Kﬁzségx Onkorményzat Csaléd-és
Gyermekjo6léti Szolgalata altal jogszabaly szerint :
feladatellatas helye/ telephely: Jaszivany F6 ut 4.

- falugondnoki feladatokat
feladatellatas helye/ telephely: Jaszivany Fé ut 4.

A Jészivany Kozségi Onkorményzat altal elidtott kormanyzati funkciokat szervezeti és
miik&dési szabalyzatanak fliggeléke tartalmazza.

2) Az egyes kormanyzati funkcitkon ell4tott feladatok fenntartéja, irdnyit6 szerve:

Jaszivany Kozségi Onkormanyzat

5136 Jasziviny F6 ut 4.

3) Az egyes korményzati funkciok tekintetében a miik6dési terillete: Jaszivany kozigazgatasi
tertlete, a csaldd-€s gyermekjoléti szolgaltatdis mikodési teriiletet: Jdszszentandras és
Jaszivany kozigazgatasi teriilete .

4) Képviseletet a Polgdrmester, akadélyoztatdsa esetén az alpolgarmester 13tja el.




I )
A munkdltatéi jog gyakorlisa, kiadmdanyozis, kitelezettségvillalds

1) A megbizds, kinevezés és felmentés Jaszivany Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-
testiilete kizarélagos hatdskorébe tartozik, az egyéb munkéltatéi jogokat a Polgarmester
gyakorolja. 4

A Polgarmester jogosult kiadni a munkakori leirast, mely tartalmazza személyre szoléan a
munkarendet, részletesen az ellatandé feladatokat. o

2) A foglalkoztatottak jogviszonydra a kbzalkalmazottak jogallasar6l sz616 1992. évi XXXIIL.
tv-ben és a végrehajtdsira kiadott Agazati jogszabalyokban meghatérozottak az irdnyaddk, a
telepiilésizemeltetés kivételével, melyre a Munkatérvénykonyv rendelkezései az irdnyadéak.

3) Munkarend:

a) Konyvtdr heti 20 6ra, a nyitvatartasi id6 figyelembe vételével
Konyvtar: nyitvatartds heti 20 ora:

- hétfd, kedd: 8.00-12.00

- szerda-péntek: 14.00-18.00

Aldirdsi joga: Sajét tevékenységének dokumenticidjat irja ald.

b) Szo6 Istvan Miivel6dési haz szintér
Mivelddési héz nyitva tartds: heti 12 6ra

kedd: 10.00-11.00; 17.00-20.00

szerda: 16.00-20.00

~~~~~~~~~~~~~~~~ —szombat14:00-18:00

c) telepiilésiizemeltetés: heti 20 6ra
- karbantart6

hétfo-péntek: 8.00-12.00

- takarité

hétfo-péntek: 6.30-10.30

d) védonbi szolgalat: Jaszapati Varosi Onkorményzattal kotott egyiittmiikadési megallapodas
alapjan megbizasi szerz6dés alapjan, heti 1 nap \
- kedd. 8.00-16.00

Jaszivany kozség Onkormanyzata a védonoi alapelldtast Jaszapati Varosi Onkormanyzattal
kotott egyiittmiikddési megéllapodas alapjan latja el a Jaszapati Véarosi Onkorményzat 3. sz.
védondi korzet. Székhely: 5130 Jaszapati Istvan kirdly Gt 17. szém.

Alsirasi joga; Sajat tevékenységének dokumenthciéjt irja al4.

¢) csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas: heti 1 nap
- péntek: 8.00-16.00

Alairasi joga: Sajat tevékenységének dokumentacidjat az elldtottakkal torténd megallapodis
kivételével, tajékoztatokat, leveleket irja al4, és a szolgalat bélyegz6 lenyomatéval létja el.
Az elltottakkal t6rtén6 megallapodast a polgarmester irja ald és az 6nkorményzat bélyegzb
lenyomataval latja el.



4) Kiadmanyozésra jogosult: Polgarmester, e szabilyzat szerint a feladatot ellatd személy,
illetve a polgarmester ltal irdsban kiadmanyozasra felhatalmazott.

5) Kotelezettségvallaldsra a Polgdrmester; illetve az Onkormanyzat szabdlyzatdban
meghatalmazott jogosult.

6) A fenntartdsi és mikodési koltségeit J4szivany Kozségi Onkormanyzat targy évre
osszedllitott és a Képviselo-testiilet altal jovahagyott koltsegvetese tartalmazza. Az
el6iranyzatok felhasznaldsarol a Polgarmester gondoskodik.

7) Az egyes kormanyzati funkciok miikodésével kapcsolatos és a pénzugyl-gazdélkodém
feladatokat a Jaszszentandrasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) latja el.

I u'
Ugyviteli feladatok elldtdsa

Az egyes korményzati funkciokon ellatott feladatokkal kapcsolatban érkezd postai és egyéb
kiildeményeket a Hivatal veszi 4t és kozremiikodésével jut el a feladatellatohoz.

A hivatalos leveleket, killdeményeket iktatni kell. Az iktatasi feladatokat a Hivatal
szabalyzata alapjan kell ellatni.

A kimend levelek a Polgdrmester kiadmanyoz4saval, illetve a kiadményozasi szabalyzatban
szerinti kiadmanyozassal postazhatok. A postai feladasra el6készitett leveleket a Hivatal
postazza.

V.
Foglalkoztatottak létszima, ellatott feladat-és hataskorik, helyettesités rendje

“ A erszémkeretet az éves koltségvetési-rendeletben hatdrozza mieg a Képviselt-testiilet: Az

egves kormédnyzati funkcién engedélyezett létszdm keretet a Képviselo-testiilet évente
felillvizsgalja és az éves koltségvetési rendeletben hatrozza meg.

A feladatukat a szakmai programban meghatérozottak alapjan végzik:

- falugondnok

- csalad~és gyermekjoléti szolgaltatas

1) A miivelddési haz és konyvtdr

1.1 Miivelodésszervezd feladatdt a konyvtdros és a k6z6s Onkormanyzati hivatal kirendeltsége
létja ¢l a: hatalyos jogszabalyokban — munkakéri leirasban meghatarozottak szerint

Feladatuk a kdzség kulturalis életének szervezése az éves kdzmiivel6dési programtery alapjan
az Onkormanyzati programok elokészitése, végrehajtasa, a kozosségi tér mikodésének
elosegitése. Miivel6dési, miivészeti, szérakoztatd, szabadidGs, epészségfejleszto, ifjusagi
kdzosségi €s sport programok szervezésetervezése, lebonyolitdsa. Helyi, kistérségi
kapcsolatok épitése,

Helyettesités: munkakori leirds szerint.

1.2 Konyvtir

Feladata: konyvtar mukodtetésével kapcsolatos feladatok jogszabaly, munkakori leirds
szerinti ellatasa

A nyilvanos konyvtar alapfeladatai:

a) a fenntarté altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott 6 céljait kildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

b) gytjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg0rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,



¢) tijékoztat a koOnyvtar és a nyilvdnos Kkonyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatdsairdl,

d) biziositja mas konyvtdrak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéacioeserében,

J) biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhet6ségét,

g akonyvtirhaszndldkat segiti a digitalis frastudas, az informéciés miiveltség elsajatitdsaban,
az egész életen 4t tartd tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatds és az
adatbazisokbol torténd informaciokérés lehet6ségét,

i kulturalis, ko206sségi és egyéb kényvtari programokat szervez,
J) tudds-, informdcié- és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

k) a szolgéltatasait a konyvtari minbségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi,
Helyettesités: munkakéri leiras szerint

2) Telepiilésiizemeltetés

Feladataik:

- a polgarmesterrel egyeztetett munkélatok szervezése, az chhez szilkséges anyagok
megrendeltetése, munkalatok elvégzése, intézmények karbantartdsa, kisjavitds, flitési
rendszerek karbantartisa,

- gépek, berendezések, felszerelések karbantartasa, ezek elvégzésének ellendrzését és
miiszaki feliilvizsgalata.

- Onkormanyzati épliletek takaritasa, kdzteriiletek, kozutak; kozterek takarftasa, hlbaelhéntasa,
téli h6-és jég mentesités, parkok, kozteriiletek gondozasa, flinyirds, virdgiltetés, locsolas,
kutak, koztertileti vizesblokkok nyitds takaritds, fagytalanits, rendezvenyek elokészxtcse,

~sator szitpad-alitas;

- Onkorményzat tulajdonaban Iév8 munkagépek vezetdse, az erd-és munkagépekkel
munkalatok elvégzése, gépek karbantartisa
- termeldi piac nyitas , zrds, takaritas, ellendrzés, helyi termeldk napi dokumentaldsa

3) véddndi

Feladatat a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi a szakmai vezeté irdnyitasaval.

a névédelem, ezen beliil

aa) a csaladtervezéssel kapcsolatos tanacsadis,

ab) az anyasagra val6 felkészillés segitése,

ac) a lakossagi célzott sziirdvizsgalatok szervezésében részvétel,

ad a népegészségligyi céhi méhnyaksziirés végzése;

bj a varandos anydk gondozasa a killon jogszabélyban foglaltak szerint;

c)a gyermekagyas idészakban segitségnyljtis és tandcsadds az egészségi Allapottal, az
életmdddal, szoptatdssal, valamint a csaladtervezéssel kapesolatban;

d) az Gjsziilott kortdl a tanuldi jogviszony megkezdéséig a gyermekek gondozésa, ennek
soran

a csalad felkészitése a beteg csecsemd és gyermek otthoni dpoldsira,

e) az dvodaban a védonoi feladatok végzése, az oktatdsi intézményben a tanulok elldtasa a
kiilon jogszabalyban foglaltak szerint;

J) az okiatasi intézménybe nem jaré otthon gondozott tankoteles kora gyermek gondozasa;

g) csaladgondozasi feladatok

az egyéni €s kbz0sségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok tervezésében,
szervezésében és megvalositisaban részvétel,

Helyettesités: az Egyiittmiikodési Megallapodasban szabslyozottak szerint.



4) Csalad és gyermekjoléti szolgaltatis

A szolgiltatdst 1 f6 szakember latja el teljes munkaid6ben két telephelyen, Jaszszentandrason
és Jaszivanyon, csaladsegitGként heti 20 6ra ktott, és 20 6ra kotetlen beosztasban.

Feladata a: hatalyos jogszabdlyokban ~ munkakéri leirdsban meghatérozottak szerint,
Ugyfélfogadas rendje

5135 Jaszivany, F6 it 4.

pénteken 8-12 éraig

A Szolgalat feladatai: ;
A csalddsegités a szocidlis vagy mentéih1g1enés problémak, illetve egycb knzmhclyzet miatt
segitségre szorulé személyek, csalddok szamara az ilyen helyzethez vezeté okok megelézése,
a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése céljabol nytijtott
szolgaltatas. ,

A gyermekjoléti szolgdltatds olyan, a gyermek érdekeit védo specidlis személyes szocialis
szolgaltatas, amely a szocidlis munka médszereinek és eszkdzeinek felhasznaldséval szolgalja
a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténé nevelkedésének el6segitését, a
gyermek veszélyeztetettségének megelbzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

Helyettesités: A helyettesitési megallapodas és a munkakori leiras szerint.

6.) falugondnok:

A falugondnok feladata a hatilyos jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletben —munkakori
leirdsban meghatarozottak szerint.

Alapfeladatnak minésiil

a) a kdzremiikodés

aa) az étkeztetésben,

abya hdzi segitségnytjtisban,
ac) a kdz0sségi ¢és szocidlis informdciok szolgaltatisiban;
b) az egészségligyi ellatashoz valé hozzdjutas biztositdsa, igy

~ ba) a haziorvosi rendelésre szallitas,

bb) az egyéb egészségiigyi intézménybe szallitas,

be) a gyogyszerkivaltas és a gyogydszati segédeszkdzokhoz val6 hozzajutas biztositasa;
c) az dvodaskor, iskolaskori gyermekek szallitdsa,

igy

ca)az ovodﬁba, iskolaba szallitas,

cb) az egyéb gyermekszallitas,

Kiegészitd feladatnak minésiilnek a lakossdgi szolgaltatasok, igy

aja kozosségx, miivelbdési, sport- és szabadidds tevékenységek szervezése, segitése,
b) az egyéni hivatalos iigyek intézésének segitése, lakossagi igények tovabbitésa,

¢) az egy€b lakosségi szolgaltatasok, egyéb szocialis és gyermekjoléti alapszolgaltatasok
biztositasdban vald kdzremiikdeés.

Kozvetett szolgaltatasnak mindstil

a) az ételszéllitds Onkorményzati intézménybe,

b) az 6nkorményzati informaciok kdzvetitése a lakossag részére,

‘¢) a falugondnoki szolgélat mikddtetésével kapesolatos teenddk ellatasa.

helyettesités: munkakori leirdsban meghatarozottak szerint.




V.
Felelgsségi szabdlyok

Szervezeti €s mitkodési szabélyzat
O iratkezelési szabalyzat

0 szémviteli szabalyzat

0 pénzkezelési szabalyzat

O anyaggazdalkodasi, lelt4r és selejtezési szabalyzat
C} munkavédelmj szabalyzat

0 tizvédelmi szabalyzat

0 gépjdrmt hasznalati szabalyzat

0 Szdmla- és bizonylatrend

o Eszkoz6k és forrasok értékelési szabalyzata

O Kikiildetési szabalyzat

] 6nkﬁimégszém1’tés

0 Kézbeszerzés

[ Munkaruha, védéruha

0 Adatkezelés

A munkavallalé kételes betartani munkéja sordn az dnkormanyzat szabalyzataiban foglalt
eléirdsokat, tovabba a szakfeladaton ell4tort feladatellatas helyszinén a feladatellatés minden
dolgozéija felelts kiilondsen:

‘““"‘“?afkﬁzasségimajdan”védehnéém”amgéﬁak*me‘g’ciméséért;*““‘““”“*“""m'““””““‘“f“’”“”“‘“‘“”””““‘”’“““"““’*‘W“‘"‘“""“W

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- 8z energiaval valg takaxékoskodzisért,

- atiiz és balesetvédelmi szabdlyok betart4sart.

-az infonnéciébiztonségi, adatvédelmi szabalyok betartésaért

Vagyonvédelmi okok miatt a feladatelldts tertletén nyitvatartss idén til idegen 2
Polgarmester en gedélyével tartozkodhat,




