Tordas Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
16/2019. (XI1.17) 6nkormanyzati rendelete
A Tordas Kozség Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Tordas Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatérozott eredeti jogalkotéi hataskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjaban meghatérozott feladatkdrében eljarva a kovetkezoket rendeli el

. L FEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§

(1) Az Onkormanyzat elnevezése: Tordas Ko6zség Onkormanyzata (tovéabbiakban:
Onkorményzat)
(2) Az Onkorményzat sz€khelye: 2463 Tordas, Szabadsag ut 87
(3) Az Onkorményzat képviselS-testilletének hivatalos megnevezése: Tordas Kozség
Onkorményzaténak Kepviseld-testiilete (tovabbiakban Képvisel6-testiilet)
(4) A Képvisel6-testiilet altal létrehozott hivatal hivatalos elnevezése: Tordasi Polgarmesteri
Hivatal, székhelye: 2463 Tordas, Szabadsag ut 87.
(5) Az Onkorményzat miikddési teriilete: Tordas Kozség kozigazgatasi terlilete
(6) A Képviseld-testiilet tagjainak széma: 7 £6. A KépviselO-testiilet tagjainak nevét az 1. szamu
fliggelék tartalmazza
(7) Az Onkorményzat intézménye: Tordasi Mesevar Ovoda
(8) Az Onkorméanyzat adészama: 15363097-2-07
(9) Az Onkorményzat torzsszama: 363091
(10) Az Onkormanyzat statisztikai szamjele: 15363097-8411-321-07
(11) Az Onkorményzat koltségvetési elszamolasi pénzforgalmi szamla szama: 11736082-
15363097
(12) Az Onkorményzat hivatalos honlapja: www.tordas.hu
(13) Az Onkormanyzat hivatalos lapja a papir alapon havonta megjelend Tordasi Kisbiré.
Felel6s kiad6ja a polgarmester

2.8
Az (")nkormﬁnyzat jelképei, kitiintetései

(1) Az Onkorményzat jelképei: cimer, z4sz16.

(2) Az Onkormanyzat cimere: vagott, fent hasitott haromsz6gii pajzs, 1. mez6részében arany
mez&ben usz6 kék hal, 2. mezdrészében z61d alapon hegyével folfelé, élével befelé forduld
arany szOl6metsz6 kés, mogotte hegyével felfelé, élével kifelé nézé arany ekevas, a 3. kék
mezSben a pajzs aljabol kiemelkedd z51d harmashalmon jobbra fordulé eziist galamb, veres
labbal €s csérrel, cs6rében arany olajagat tart.

(3) Az Onkorményzat zaszl0ja ketté osztott, feliil kék, alul arany szindi, kézepén Tordas
Kozség cimere.

(4) Az Onkormanyzat 4ltal 1étrehozott kitiintetések:

a) Tordas Kézség Diszpolgara
b) Tordas Kozség énkorményzata Sajnovics Dija
(5) A jelképekrél és a kitiintetésekré] a Képviseld-testiilet kiilon rendeletekben rendelkezik

3.§



Az Onkormianyzat hazai és nemzetkozi kapesolatai

(1) Az Onkorményzat hivatalos kapcsolatot tart fenn
a) Bank (No6grad megye)
b) Puconci (Szlovénia) telepiilésekkel

4. §
Az Onkorminyzati bélyegzé

(1) Az Onkormanyzat altal hasznalt bélyegzé: Tordas Kozség Onkormanyzata felirati
korbélyegz6, kdzepén a Magyarorszag cimerével

(2) A Tordasi Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt bélyegz6: Tordasi Polgarmesteri Hivatal
felirata korbélyegzd, kézepén a Magyarorszag cimerével

(3) A bélyegzokrdl a Képviselo-testiilet kiilon rendeletben rendelkezik

5.§

Nyilvanossag, lakossagi tajékoztatas

(1) Képviselo-testiilet tiléseink idopontjardl vald tdjékoztatasnak, a rendelet kihirdetésének,
illetve a kozérdeki informaciok kozlésének helyben szokasos mddja a Polgarmesteri Hivatal
hirdet5tablajan torténd kifliggesztés, illetve az Onkormanyzat www.tordas.hu hivatalos
honlapjan t6rténd megjelenités

(2) A helyben szokasos kihirdetési médnak nem mindsiil6 egyéb kozzétételi médok

a) Tordasi Kisbird
b) a haztartasokba eljuttatott tajekoztato levél

IL FEJEZET
AZ ONKORMANYZAT MUKODESE

6.§

A képviselo jogallasa

(1) A képviseld megbizatasa, jogai és kotelezettségei a megvalasztasaval keletkeznek és a
megbizatas megsziinésével sziinnek meg.
(2) A képviselSk az alakuld, vagy a megvalasztasat kovetd iilésen eskiit tesznek
(3) A képvisel6 megbizatasa megszlinik
a) ha a valaszthatosaga megsziinik
b) az Osszeférhetetlenség kimondasaval
¢) méltatlansag megallapitasaval
d) ha egy éven at nem vesz részt a képvisel§-testiilet tilésén
e) a képvisel6-testiilet feloszlatasaval
f) aképviselb-testiilet feloszlasaval
g) a képviseld halalaval
(4) Aképvisel6 jogait és kotelezettségeit az Motv 32. §-a hatdrozza meg
(5) A képvisel§, valamint a képviselo-testillet bizottsdganak nem képvisel6 tagja nem
folytathat az M6tv 36 §-aba foglalt tevékenységet
(6) Méltatlansag miatt a képviselS-testiilet hatarozataval megsziinteti annak a képviselonek a
megbizatasat, akinek tevékenysége az Motv 38 §- aba titkozik



(7) A képviselé koteles a megvalasztisatél, majd ezt kovetden minden &v januar 1-ét6l
szamitott harminc napon beliil vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozattételi eljaras
szabélyait az M&tv 39. §-a tartalmazza

) _ IIL FEJEZET ]
AZ ONKORMANYZAT FELADAT ES HATASKORE

7.8

(1) Tordas Kézség Onkorményzata ellatja az Moty 13. §-ban meghatérozott helyi
6nkormanyzati feladatokat.
(2) Tordas Kozség Onkorményzata 6nként vallalt feladatai
h) laké6épiilet épitése
1) munkahelyi étkeztetés
J) felnéttoktatas 5-8 évfolyamon
k) jelz6rendszeres hazi segitségnyjtas
(3) Tordas Kozség Onkorményzata alaptevékenységének korményzati funkcidk szerinti
besorolasit az 2. szam fiiggelék tartalmazza
(4) Az 6nkorméanyzati feladatokat a Képviseld testiilet és szervei
a) Polgarmester
b) a Képvisels-testiilet bizottségai
¢) a Polgarmesteri Hivatal
d) ajegyzo latjak el
(5) A Képvisel6-testiilet hat4skoreit a polgarmesterre, a valamelyik bizottsagara, valamint a
Jegyzbre ruhézhatja at. A Képviselo-testiilet atruhazott hataskdreinek felsorolasat a 3.
fuggelék tartalmazza. Az atruhdzott hatdskérok gyakorlasarél a hataskér gyakorléja évente
egy alkalommal beszamol a Képvisels-testiilet felé.
(6) A Képvisel6-testiilet hatask6rébs] nem ruhdzhatja 4t az Moty 42. §-4ban meghatérozott 4t
nem ruhédzhat6 hataskoroket.

) IV. FEJEZET o
A KEPVISELO-TESTULET MUKODESE

8.§

(1) A Képvisel§-testiilet alakuld, rendes tlést, valamint kézmeghallgatast tart, illetve
rendkivilli iilést tarthat. A Képvisel6-testiilet sziikség esetén mas helyi 6nkorményzattal
egyuttes tilést tarthat

9.§

Alakulo iilés

(1) A Képvisels-testiilet az alakuld iilést az Onkorményzati képviselok és a polgarmester
vélasztast kvetd 15 napon beliil tartja meg

(2) Azalakul6 iilésre a meghivot legkés6bb az iilést megel6z4 3. munkanapon kell megkiildeni.

(3) Az alakulo iilést a megvalasztott polgarmester hivja 6ssze és vezeti

(4) Az alakulé iilés elsé napirendi pontjaként a valasztasi bizottsag beszamol a polgérmester
¢s a képviselok valasztasanak eredményérol

(5) Azalakul6 iilésen a polgéarmester és a képvisel6k eskiit tesznek.

(6) A Képvisels-testiilet megallapitja a polgarmester illetményét és koltségtéritését
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(7) A Képvisel6-testiilet dont az alpolgérmester megvalasztasat lebonyolité Szavazatszamlald
bizottsag elnokérdl és tagjairdl.

(8) A Képviselo-testiilet a polgarmester javaslatara titkos szavazassal tagjai koziil megvalasztja
az alpolgarmestert.

(9) A Képvisel6-testiilet dont az alpolgarmester illetményérdl és koltségtéritésérsl

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

(11) A jegyzé téjékoztatja a képviselSket az Osszeférhetetlenség, a vagyonnyilatkozatételi és
a KOMA adatbazisba torténd felvételrsl.

(12) A KépviselS-testillet megbizast ad a Szervezeti és Miikédési  Szabélyzat
feliilvizsgalatara

10. §
Rendes iilés

(1) A Képviselé-testiilet évente legaldbb 6 tilést tart

(2) A Képvisel6-testiilet rendes iiléseinek idépontja rendszerint a hénap utolsé keddje 18 6ra

(3) A Képviseld-testiilet iiléseinek helyszine a Polgérmesteri Hivatal emeleti targyaloja

(4) A Képvisel6-testiilet a nyéari szabadsagok miatti {iléssziinetet julius hénapban hatérozza
meg.

(5) Képviselo-testiilet wilését a polgarmester hivja 8ssze és vezeti. Akadalyoztatdsa esetén e
hatéskorét az alpolgarmester gyakorolja. Az alpolgarmester akadalyoztatasa esetén pedig a
korelnok.

(6) A képviselo-testiilet rendszeres iiléseit a munkaterv alapjan tartja. A munkaterv
elkészitésérél a polgarmester gondoskodik. A munkaterv elkészitésének hatérideje november
30.

(7) A munkaterv kételezd tartalmi eleme az iilés tervezett idépontja, a tervezett napirendek
megnevezese, az eloterjesztok megnevezése, az eléterjesztéseket megtargyal6 bizottsagok
megnevezése.

(8) A munkaterv 6sszeéllitdsahoz javaslatot adhatnak:

a) képviselok,

b) a bizottsagok nem képviseld tagjai

c) ajegyzé

d) az 6nkormanyzati intézmények vezet6i, valamint a kistérségi fenntartast intézmények
tagintézmény vezet6i

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

(10) A rendes {ilés napirendjét targyal6 bizottsagi iiléseket az tilést megel6z6 héten kell
lebonyolitani.

11. §
Az iilés nyilvanossaga

(1) A Képviselé-testiilet iilése nyilvanos.
(2) A Keépvisel testiilet az Motv 46. § (2) bekezdés a) és b) pontja szerint zArt iilés tart, illetve
¢) pontja szerint zart tilést tarthat
(3) Zartilés elrendelésére javaslatot tehet
a) polgarmester,
b) barmelyik telepiilési képviseld,
¢) az 6nkormanyzat bizottsaga,
d) ajegyz6



(4) Zart iilésen a Képviselb-testiilet tagjai, a jegyz6, meghivasa esetén a Polgarmesteri Hivatal
ligyintézdje, az érintett &s a szakértd vehet részt.

(5) A zért iilésen jogosulatlanul tartézkods személyeket a polgarmester tavozasra szblitja fel,
illetve kiutasitja

12 §
Az iilés meghivéoja

(1) A Képviselé-testiilet tagjait a polgérmester az iilés helyét, idépontjét, jellegét, a napirend
targyanak és eléadéjanak megjelolését, az iilés Osszehivojanak alairasat és pecsétjét
tartalmaz6 meghivéval hivja 6ssze.

(2) A rendes iilésre sz616 meghivot és az elbterjesztéseket elektronikus levélben olyan
idépontban kell megkiilden, hogy azt az érintettek az iilés elétt legalébb 5 nappal megkapjak

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

(4) A polgarmester akadalyoztatésa esetén az tilést az alpolgarmester hivja dssze.

(5) Amennyiben a polgérmesteri és az alpolgarmesteri tisztség egyidejiileg betdltetlen, vagy
akadélyoztatasuk tartos, akkor az iilést a korelnok hivja 6ssze

(6) A Képvisels-testiilet iilésének idépontjarél a nyilvéanossagot a meghivé hirdet6tablan
torténd kifliggesztésével és az Onkormanyzat hivatalos honlapjan térténé megjelentetésével
tajékoztatni kell

(7) A Képviseld-testiilet iiléseire meg kell hivni

a) a képviseléket
b) ajegyzot,
¢) anapirendi pontok eléterjesztdit
d) érintettségiik esetén az Onkorményzati fenntartist intézmények vezetéit, illetve a
tagintézmények vezetéit,
e) akinek jelenlétét a napirend kapcsan a polgarmester indokoltnak tartja
(8) A Képvisel6-testiilet iilésén tandcskozdsi Jjoggal részt vehetnek
a) a bizottsdgok nem képviseld tagjai
b) az egyhézak képviseléi

(9) A meghivéval egyiitt az irasos eldterjesztéseket, a hatdrozattervezeteket, a

rendelettervezeteket is meg kell kiildeni

13. §
Az iilés menete

(1) A polgéarmester vezeti a testiileti iilést.
(2) A polgarmester akadalyoztatésa esetén az alpolgarmester vezeti tilést
(3) Amennyiben a polgarmesteri és az alpolgarmesteri tisztség egyidejiileg betéltetlen, vagy
akadalyoztatasuk tartés, akkor a a képviseld-testiileti iilést a korelnok vezeti
(4) A polgarmester a testiileti iilés vezetése sordn:
a) megnyitja az iilést és megdllapitja a hatdrozatképességet
b) beszdmol a két iilés kozotti munkérdl, a fontosabb eseményekrdl és az el6zé iilés
hatérozatainak végrehajtasarol
¢) eldterjeszti az iilés napirendjét;
d) szavazast rendel el,
¢) megallapitja a szavazas eredményét,
f) kihirdeti a hatarozatot,
g) biztositja a tanacskozis rendjét



(5) Azilés hatdrozatképes, ha a megvalasztott képviselSk t5bb mint a fele jelen van

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

(7) A polgarmester napirendenként megnyitja, iranyitja, Osszefoglalja és lezarja a vitat,
melynek soran

a) az el6add a napirendhez a vita el6tt széban kiegészitést tehet: a kiegészités az irdsban
kikiildott anyag ismétlése nem lehet

b) az el6addhoz a képvisels-testiilet tagjai, az ilésen tanicskozasi joggal résztvevok
kérdéseket tehetnek fel, melyre az eléado koteles rovid valaszt adni

c) a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6, a napirendben érintett hivatali dolgozd és
az elbterjeszté id6korlatozas nélkiil és tobb alkalommal is hozzaszolhat.

d) a hozzasz616k sorrendjét - a jelentkezés sorrendjét figyelembe véve - a polgarmester
hatérozza meg.

e) anapirend eldterjesztGjét megilleti a zarszé joga.

(8) A Képviselo-testiileti iilésen jelen 1évé lakossag hozzaszolasdra a polgérmester ad
engedélyt, egy alkalommal, legfelijebb 3 perc idStartamban. A hozzaszolast kéré az
el6terjeszt6hdz kérdést intézhet.

(9) A Képvisel6-testiilet bizottsaga barmely eléterjesztéshez ajanlast nyujthat be. A bizottsagi
ajanlas ismertetésére a vita megnyitasat és a szobeli kiegészitést kovetden elsdként kell szot
adni.

(10) A polgarmester az iilés rendjének biztositasa érdekében

a) azt a felszolalét, aki eltér a targytdl a felszolitja, hogy térjen a targyra. Ismételt
felszolitds utan megvonja a szét. Akitd] a sz6t megvontik az ugyanabban az iigyben
nem szdlalhat fel Gjra

b) rendreutasithatja azt a képvisel6t, aki a képviseld-testiilethez méltatlan magatartast
tantisit. A rendreutasitas ellen felsz6lalni, azzal vitaba sz4llni nem lehet.

¢) széksértés megallapitasat kezdeményezheti

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

1 Ha a képviselo-testiilet {ilésének rendjét a hallgatésag soraibél zavarjék, akkor a
rendzavar6t, vagy ha annak személye nem éllapithaté meg, akkor a polgirmester az egész
hallgatosagot figyelmezteti, s felhivja a figyelmet a rendet sértd magatartds abbahagyésara.
Ismételt felszolitas eredménytelensége esetén a polgarmester a rendzavarét, vagy ha annak
személye nem allapithaté meg, akkor a teljes hallgatosagot kiutasithatja az iilésterembdl.

14. §
Napirend

(1) A képviselo-testillet rendes iilésének napirendjére a polgirmester tesz javaslatot. A
napirendet a képvisel6-testiilet llapitja meg.
(2) Az ulés napirendjére a képviselok és a képviseld-testiilet bizottsagai is javaslatot tehetnek.
(3) A képviselo-testiilet koteles napirendjére venni
a) azon inditvanyt, melyet a képviselok negyede vagy a képviselé-testiilet bizottsaga
javasolt megtargyalni,
b) a kormanyhivatal vezetdjének, hataridd kitlizésével megkiildstt, jogszabalysértés
megsziintetésére iranyul6 felhivasat.
(4) A napirendi javaslatot az iilést megeléz6 8. napig lehet benyujtani a jegyzénél
(5) A napirendi pontokhoz médosit6 javaslat nytjthaté be. A médositd javaslat a napirendet
targyal6 iilést megel6z0 nap 12 6rdig papir alapon vagy elektronikusan nydjthaté be a
jegyzonél.



(6) A napirendi pontok targyaldsanak sorrendjét lehetéleg az aldbbiak szerint kell
meghatarozni:
a) személyi kérdések
b) 6nkormanyzati rendelet alkotisa
¢) mindsitett tobbséget igényls egyéb tigyek
d) hatérozati javaslatot tartalmazé dontést igényl6 tigyek
e) interpellacidk, kérdése.
f) konkrét hatdrozati javaslatot nem tartalmazé  elbterjesztések (beszamoldk,
tajékoztatok).
(7) A Képviselb-testiileti iilés eléterjesztése lehet szobeli vagy irasbeli.
(8) Eldterjesztésnek mindsiil:
a) rendelet-tervezet
b) hatérozati javaslat
¢) beszamold
d) tajékoztatd
(9) Rendelet-tervezet csak frasban terjeszthetd el
(10) Halaszthatatlan esetben a polgérmester engedélyezheti az irisba foglalt el6terjesztésnek
€s hatdrozati javaslatnak az iilésen t6rténd kiosztasat,
(11) Az eldterjesztés a kovetkez elemeket tartalmazza:
a) elbterjesztd, eldadd megnevezése,
b) iktatészam, ligyiratszam,
¢) elbterjesztés tipusa
d) eléterjesztés cime, témajanak, targyanak révid meghatérozésa,
€) elokészitésben résztvevé megnevezése,
f) az elkészités idépontja;
g) az indokolésban sziikség szerint:
ga) a ddntéshozé megszolitasa,
gb) az eldterjesztés célja, a téma ismertetése,
£¢) a témaval kapcsolatos el6zmény, korabban hozott Képvisels-testiileti dontés,
annak végrehajtaséval kapcsolatos informécié,
gd) a jogszabélyi hattér bemutatssa,
ge) anyagi kihatast dontésnél az onkormaényzat és intézményei koltségvetésére
gyakorolt hatds bemutatasa,
gf) egyéb koriilmény, Osszefliggés, adat, mely segitik a dontéshozatalt;
h) dontési javaslat
1) rendelet-tervezet esetében az elézetes hatasvizsgalat anyagai;
J) egyéb dokumentum.
(12) A hatérozati javaslat az irasos eléterjesztésben, a szobeli eldterjesztésben, vagy az iilés
vezetdje dltal a vita dsszefoglalésa utan megfogalmazott dontési javaslat.
A hatérozati javaslatnak
a) szervesen kapcsolddnia kell az eléterjesztés témajahoz,
b) térvényesnek, célszeriinek, szakszerlinek, pontosan megfogalmazottnak  és
végrehajthatonak kell lennie,
¢) sziikség esetén rendelkeznie kell az ugyanabban a targykdrben korabban hozott
dontésrol,
d) pénziigyi kihatés esetén rendelkeznie kell a koltségvetési forrasrol,
e) végrehajtast igénylé dontésnél meg kell jel6lnie a végrehajtasért felels személyt és a
végrehajtasi hatarid6t
(13) Az irasbeli elSterjesztéseket az azt targyal6 képvisels-testiileti iilés elbtt legalabb 8
nappal kell a jegyz6hoz eljuttatni



(14)  Amennyiben valamely napirendi javaslat a szoros hatéridé, az 6nkorményzat halasztast
nem tird érdeke, vagy mas kiilondsen nyomos indok miatt hataridében nem terjeszthet6 el6,
a stirgdsség tényének rovid indokolésaval, legkésébb az iilést megel6z6 nap 12 6réig az
el6terjesztésre jogosult siirgdsségi inditvanyt nyujthat be. A slirg0sségi inditvany napirendre
tizésérdl egyszer(i tobbséggel a képvisels-testiilet hataroz

(15) Eloterjeszt lehet:

a) a polgarmester,

b) a képviselo-testiilet bizottsagai,

¢) barmelyik képviseld,

d) a jegyzo,

e) akozség terliletén mikodo kistérségi intézmény vezetdje

f) 6nkormdanyzati fenntartast intézmény vezetésje

g) a konkrét hatdrozati javaslatot nem tartalmazo eléterjesztések  (beszamoldk,
tajekoztatok) vonatkozasaban: polgarmester altal felkért személy(ek).

15. §
Napirend elétti felsz6lalas

(1) A képviseld-testiilet iilésén a képviselé napirenden nem szerepl6 ligyben a napirend elbtt
sz6t kérhet.

(2) A napirend el6tti felszolalas targyat és annak indokét az iilés kezdete elétt legalabb egy
oraval a polgarmesterhez kell irdsban benyujtani.

A napirend elétti felszélalds joga a képvisel6t maximum 5 perc id6tartamra illeti meg

16. §
Interpellacio

(1) keépvisel6 a képviseld-testiilet iilésén a polgarmesterhez, alpolgarmesterhez, a bizottségok
elnokeihez, a jegyz6hoz onkormanyzati tigyekben magyarazat kérése céljabol interpellaciot
intézhet.

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

(3) Ha az interpelldlé képviseld az iilésen nincs jelen, az interpellaciot elnapoltnak kell
tekinteni.

(4) Azinterpellalét az frasbeli bejelentési kotelezettség mellett szobeli tajékoztatasi kotelesség
is terheli a képvisel6-testiilet el6tt. A képviseldk az interpellacidkat a beérkezési sorrendnek
megfeleléen adjék elo.

(5) Azinterpellaciora az iilésen szOban, vagy legkésébb az iilést kovetd 15 napon beliil irasban
kell érdemi valaszt adni.

(6) Az interpellacidra adott valasz utdn - az irasban adott vélasz esetén is - az interpellalo
képviselének viszontvélaszra van joga, ennek keretében nyilatkozik arrél, hogy a vélaszt
elfogadja-e. Amennyiben a képviseld a valaszt nem fogadja el, a képviselé-testiilet vita nélkiil
egyszer( tobbséggel dont a valasz elfogadasarél

17. §
Kérdés

(1) A képvisel6 a képviselé-testillet iilésén a polgarmesterhez, alpolgarmesterhez, a
bizottsigok elndkeihez, a jegyzohoz 6nkorményzati iigyekben felvilagositas kérése céljabol



kérdést intézhet, melyre az iilésen, vagy legkés6bb 30 napon beliil irdsban érdemi valaszt kell
adni.
(2) A kérdés esetében a képviselé-testiilet a valasz elfogadéséar6l nem hatdroz

18. §
RendKkiviili iilés

(1) polgérmester munkatervté] eltéréen rendkiviili iilést is Osszehivhat.

(2) A polgarmester kételes Ssszehivni a rendkiviili ilést a képviselok egynegyedének vagy a
képvisel6-testiilet barmely bizottsaganak, vagy a kormanyhivatal vezetéjének az iilés indokt
tartalmaz6 inditvényara,

(3) Az inditvanyt a polgarmesterhez kell benyujtani a targy megjeldlésével és a hatérozati
javaslattal egyiitt. A polgarmester a Képvisel6-testiilet iilését az inditvany atvételét kovets,
15 napon beliili id8pontra hivja 6ssze

(4) Amennyiben 15 napon beliil a Képviselo-testiilet rendes iilést tart, akkor az inditvanyt a
rendes tilésen targyalja meg.

(5) Rendkiviili iilés esetén a meghivét az iilés id6pontja el6tt egy nappal kell az érdekelteknek
megkiildeni.

(6) Rendkiviili esetben, ha a képviselo-testiilet dontése nem tlr halasztast, az iilés irdsos
meghivé nélkil, széban, telefonon vagy mas médon is 0Osszehivhato.

(7) A rendkiviili iilésen csak az a napirend targyalhat6, amely az inditvanyban, a meghivéban
vagy az értesitésben szerepel.

V. FEJEZET
A SZAVAZAS RENDJE

19. §
Nyilt szavazas

(1) A képvisel6-testiilet a vita lezarasa és a zarszé utén rendeletet alkot, vagy hatarozatot hoz.

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

(3) Aziilés elnske napirendi pont sorén eloterjesztett és a vitdban elhangzott konkrét hatarozati
Javaslatokat egyenként bocsatja szavazisra. Elobb a modosité inditvanyokrél, majd az
eldterjesztésben szerepld hatérozatokrol, javaslatokr6l dont a testiilet.

(4) A képvisel6-testiilet dontéseit altaldban nyilt szavazassal hozza

(5) A nyilt szavazas torténhet

a) kézfelemeléssel
b) név szerinti szavazissal

(6) A szavazatok Ssszeszamlalasardl az iilés elndke gondoskodik. Ha a szavazis eredménye
felol kétség meriil fel, vagy valamelyik képviseld kéri, az elndk koteles a szavazast
megismeételtetni.

(7) A Képviselé-testillet dontéshozatalabél kizarhaté az, akit vagy akinek kozeli
hozzatartozéjat az gy személyesen érinti. A kizérasrél az érintett képviseld
kezdeményezésére, vagy béarmely képviseld javaslatira a Képviselé-testiilet egyszeri
szotobbséggel dont

(8) Amennyiben a képvisels elmulasztja az érintettségét bejelenteni a polgérmester felhivja a
figyelmét arra, hogy a jév6ében ne mulassza el bejelentési kotelezettségét.

20. §
Név szerinti szavazds



(1) A Képvisel-testiilet név szerint szavaz a képviseldk egynegyedének inditvanysra. A
javaslatrdl a testiilet vita nélkiil, egyszerfi szotobbséggel dont.
(2) Nem lehet név szerint szavazast tartani
a) a bizottsag 1étszamara és Gsszetételére
b) atandcskozasok lefolytataséval Osszefliggd, tigyrendi javaslatot tartalmazé kérdésekre
vonatkozéan
(3) A név szerinti szavazés esetén a jegyz6 ABC sorrendben felolvassa a képvisel6k névsorit.
A képvisel6k ,,igen”, ,,nem”, , tartézkodom” nyilatkozattal szavaznak.
(4) A jegyz6 a szavazatot a névsoron feltiinteti, a szavazatokat Osszeszamolja és a szavazas
eredményét - a névsorral egyiitt atadja a polgarmesternek. A szavazis eredményét a
polgarmester hirdeti ki.

21. §
Titkos szavazas

(1) A Képviseld-testiilet titkos szavazast tarthat minden olyan ligyben, amelyben zért {ilést
koteles tartani, illetve zart {ilést tarthat.

(2) Az alpolgarmester vélasztasanal a titkos szavazas kotelezé.

(3) A titkos szavazés elrendelésére javaslatot tehet:

a) az iilés elnoke,
b) barmely képviseld.

(4) A titkos szavazast — szavaz6lapon, urna igénybevételével — a Pénziigyi Bizottsag bonyolitja
le. A bizottsdg a szavazatokat dsszeszamlalja, megallapitja a szavazés eredményét és arrdl a
képviseld-testiiletnek jelentést tesz.

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

a) a szavazas helyét és napjat

b) abizottsag tagjainak nevét és alirasat

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

(6) A titkos szavazassal hozott dontést is alakszerti hatarozatba kell foglalni és azt a nyilvanos
ilésen ismertetni kell

22. §
Hatarozathozatal médja

(1) A hatérozati javaslat egyszerli szotobbséggel torténé elfogadésahoz a jelenlévo képvisel6k
tobb mint a felének igen szavazata sziikséges.
(2) Mindsitett tobbség sziikséges az Motv 50 §-aban meghatérozott tigyek eldontéséhez:
(3) A minésitett tobbséghez a megvalasztott képviselék tsbb mint felének egybehangzo
szavazata sziikséges.
(4) A képvisel6-testiilet az iilés jegyzOkonyvében torténd rogzitéssel, alakszeri hatdrozat
meghozatala nélkiil dont:
a) az ligyrendi kérdésekrol,
b) tajékoztatokrol,
c) informalis jelentés tudoméasul vételérdl
d) interpellacidkra adott valasz elfogadésarél.
(5) A hatérozatokat meg kell kiildeni a képvisel§-testiileti {ilés Jjegyz6kodnyvének elkésziiltét
kovetd 8 napon beliil az érintetteknek
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) VL FEJEZET
AZ ONKORMANYZAT RENDELETE

23§

(1) A képviseld-testiilet az Alaptdrvény 32. cikkében biztositott jogkorében eljarva,
Onkormdnyzati rendeletet alkot

(2) Az 6nkormanyzati rendelet alkotdsét kezdeményezhetik:

a) apolgarmester, az alpolgarmester,

b) a telepiilési képviselok

¢) a bizottsagok elndkei

d) ajegyzo

€) a telepiilés tarsadalmi, érdekképviseleti és mas civil szervezetek vezetsi
f) erre irdnyul6 népi kezdeményezéssel a lakosséag

(3) A rendelet tervezetét a polgarmesterhez nyujtjak be.

(4) A rendeletalkotas szakmai eldkészitése a Jegyzb feladata.

(5) A rendelet tervezetét megvitatas c€ljabol a targy szerinti bizottsag elé kell terjeszteni. A
rendelet-tervezet bizottsag véleményezése nélkiil nem keriilhet a képviselbtestiilet
napirendjére.

(6) Az el6készités utdn a rendelet-tervezetet indokléséval egyiitt a testiilet elé kell terjeszteni.
Az elbterjeszt tajékoztatja a testiiletet az eldkészités sordn felvetett, de a tervezetben nem
szerepld javaslatokrdl, alternativakrol is.

(7) A rendelettervezet elfogadasarol a képviselo-testiilet a soron kvetkezé iilésén dont.

(8) A képvisel6-testiilet a rendeletalkotdsra irdnyulé szavazas sordn elészor a médosits
javaslatokrol, majd a rendelet tervezet egészérdl dont.

(9) Ha a rendelet tervezet ugyanazon részéhez tsbb modosité javaslat érkezett, akkor a
szavazas sordn a modositasok benyujtasénak sorrendjében kell szavazni,

(10) Az o6nkorményzati rendeletet az onkormanyzat hirdetétabldjan 15 napra torténd
kiftiggesztéssel kell kihirdetni.

A kihirdetett rendeletet a kozség hivatalos honlapjén és a helyi lap az elfogadast kovets
lapszdmaéban t6rténé megjelentetéssel a lakosségot tajékoztatni kell.

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

24. §
Rendeletek és hatarozatok nyilvantartasa

(1) Az dnkorményzati rendeleteket évenként 1-t61 kezdbdden folyamatos sorszammal kell
ellatni és fel kell tintetni az évszdamot. Az évszamot koveten zargjelben az elfogadas
hénapjat és napjat kell feltiintetni. A megjeldlés magiban foglalja az onkorményzat
megnevezeését, az onkormanyzati rendelet cimét.

(2) Az 6nkorményzati hatdrozatokat évenként 1-t6] kezdédéen folyamatos sorszammal kell
ellatni és fel kell tiintetni az évszémot. Az évszamot kovetben zar6jelben az elfogadas
hénapjat és napjat kell feltiintetni

(3) A rendeletek és hatérozatok nyilvéntartasarél a Jjegyz6 gondoskodik.

A rendeletek nyilvéntartasa tartalmazza:
a) arendeletek targyat és szamat,
b) megalkotasanak idépontjat,
c) hatalyba 1épés id6pontjat,
d) az esetleges késébbi médosité vagy hatalyon kiviil helyezé rendelet szamat és a
valtozas idépontjat.
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A hatérozatok nyilvéntartisa tartalmazza:
a) a hatérozat szamat és meghozatalanak idépontjat,
b) a hatérozat cimét, tartalmat,
¢) a végrehajtasért felelos személyeket, szerveket,
d) a végrehajtas hataridejét

25. §
Jegyzékonyv

(1) A képviselo-testiilet iilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni.
(2) A jegyzokonyv tartalmazza az Motv 52. § (1) bekezdésében meghatarozottakat
(3) A jegyzokonyv kotelezd mellékleteit képezik:
a) meghivo,
b) irdsos eldterjesztések, interpellaciok,
) a hatarozattervezetek
d) jelenléti iv,
€) a kihirdetett 6nkorményzati rendelet az alabbiak szerint
ea) rendelet-tervezet
eb) modosit6 rendelet
ec) modosito rendelettel médositott rendelet egységes szerkezetben
f) titkos szavazasrol késziilt jegyzokonyv,
g) ajegyz6 jogszabalysértésre vonatkozo észrevétele,
h) név szerinti szavazasrél késziilt névsor.
i) aképviseldi, bizottsagi irasbeli inditvany, vélemény, javaslat
(4) A képvisel6 kérésére az irasban is benytjtott hozzdszolasat a jegyzOkonyvhoz kell
mellékelni, illetve a véleményét rogziteni kell a jegyzoksnyvben.
(5) A jegyzOkonyvet a polgarmester és a jegyzd irjak ala
(6) A zart tilésrd] kiilon jegyzOkonyvet kell késziteni
(7) A jegyzdkonyvet az iilést kovetd 15 napon beliil a jegyzd koteles megkiildeni a
kormanyhivatalnak
(8) A valasztopolgirok - zart iilés kivételével - betekinthetnek a képviselé-testiilet
elbterjesztéseibe €s a jegyzOkonyveibe a hivatal erre kijelslt irodajéban, tigyfélfogadasi
id6ben.
Kozeérdekii adat és a kozérdekbol nyilvanos adat megismerésének lehetdségét zart iilés tartasa
esetén is biztositani kell.
(9) Aképviseld-testiilet nyilvanos tilésérol késziilt jegyzékonyvet - a Kormanyhivatalba tértént
megkiildést kovetd - 5 napon beliil a kdzség honlapjan meg kell jelentetni.
(10) Az ulésr6l hangfelvétel késziil. A hangfelvétel megérzésérdl a jegyzé gondoskodik.

26. §

(1) A Képviselo-testiilet alakul6 iilésén a polgarmester javaslatira a dontések elokészitésére,
illetve a dontések végrehajtisanak szervezésére €és ellendrzésére allandé bizottsagokat hoz
1étre.

(2) A bizottsagok feladat- és hataskéreit 1. szamd melléklet tartalmazza

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

(4) A bizottsagok elndkeit és tagjainak t6bb mint felét a képviseldk koziil kell valasztani. A
polgarmester nem lehet bizottsag elndke vagy tagja
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(5) A bizottsag tagjava nem dnkorményzati képvisel® tag is védlaszthat6. A nem Onkormanyzati
képviseld tag jogai és kotelezettségei a bizottsag iilésein megegyeznek az képviseld bizottsagi
tag jogaival és ktelezettségeivel

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

A polgarmester javaslatdhoz médosité javaslat nem terjeszthetd be.

(7) A bizottsag elnokének és tagjainak megbizatasa a Képviselé-testiilet altal torténd
megvalasztiséval jon létre, a Képviseld-testiilet megbizatisanak idétartamara.

(8) A Képvisel6-testiilet a polgarmester el8terjesztésére a bizottsagok személyi Osszetételét,
létszaméat barmikor megvaltoztathatja, a Pénziigyi Bizottsédgon kiviil megsziintetheti

27.§

(1) A Képviselé-testiilet az alabbi allandd bizottsagokat hozza 1étre:
a) Pénziigyi Bizottsag,
b) Kulturalis, Oktatési, Ifjisagi és Sport Bizottsag,
¢) Szocidlis Bizottsag.
(2) Az 4llandé bizottsagok minimum 3 f6bél Allnak.
(3) Az egyes bizottsagok tagjainak névsorat a rendelet 3. szamu fiiggeléke tartalmazza
(4) Az eseti bizottsagok felallitasara az allandd bizottsdgokra vonatkozo szabalyokat kell
alkalmazni.

28. §
Bizottsagi iilés

(1) A bizottsdg évente legalabb 6 iilést tart.

(2) A bizottsag iilését a bizottsag elnske hivja 6ssze. A meghivét, valamint az eléterjesztéseket
az ilést megelézben, lehetbleg hérom nappal korabban, meg kell kiildeni a bizottség
tagjainak.

(3) A bizottsag tagjai, illetve a napirend szerint illetékes eléadd szamara az ilésre — a (4)
bekezdésben leirt kivétellel — meghivét kell kiildeni. A Képvisel6-testiilet tagjait a bizottsagi
uilések helyérdl és iddpontjarél értesiteni kell.

(4) A bizottsagok iiléseit a képviselb-testiilet munkaterve és az ez alapjan Osszedllitott sajat
munkaterve szerint tartja. A munkaterv elkészitésérél a bizottsdg elndke gondoskodik. A
bizottsag — a bizottsag elnokének elSterjesztése alapjan — a képviseld-testiilet munkatervének
elfogadasat kovetd iilésen fogadja el munkatervét

(5) A Bizottsagi iiléseket a képvisels-testiileti iilés tervezett idépontja el6tt meg kell tartani.

(6) Halaszthatatlan esetben az elndk a bizottsag iilését a napirend megjel6lésével masnapra
telefonon is §sszehivhatja.

(7) Az elndk koteles 6sszehivnia bizottsagot:

a) a képviselo-testiilet hatérozatéra,
b) a polgdrmester inditvanyaéra,
¢) a bizottsag tagjai t6bb mint felének inditvanyaéra.

(8) A bizottsag iilésérol jegyzdkonyvet kell késziteni, amelyet a bizottsag elndke és egy tagja
irja ala. A jegyz6konyv tartalmi és formai elemei megegyeznek a képviseld-testiilet iiléseirsl
készitett jegyz6konyvekre meghatérozottakkal.

(9) A jegyzOkényvet az iilést kovetd 15 napon belil a jegyz6 koteles megkiildeni a
kormanyhivatalnak.

(10) A bizottsagok iiléseirél hangfelvételt kell késziteni, amelyeknek &6rzésérél a jegyzb
gondoskodik.
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29 §
A polgiarmester

(1) A polgarmester tisztségét fo4llasban latia el. Foglalkoztatasi jogviszonya a
megvalasztisaval j6n létre.

(2) A polgarmester a képviseld-testiilet tagja. Megvalasztisat koveten a képviseld-testiilet
elétt az alakul¢ iilésen eskiit tesz.

(3) A polgarmester illetménye az Moty 7 1.§ (2) és (4) bekezdése alapjan az allamtitkari
illetmény 55%-a.

(4) A polgérmester havonta az illetményének 15%-aban meghatérozott dsszegli k6ltségtéritésre
jogosult.

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

(6) A polgarmester a lakossaggal torténd kozvetlen kapcsolattartésa érdekében fogadénapot
tart, amelyet a 5. szamu fliggelék tartalmaz.

(7) A polgarmestert tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az alpolgirmester, annak
tavollében vagy akadalyoztatésa esetén pedig a képviselo-testiilet korelndke helyettesiti.

(8) A polgérmesterre megfelelden alkalmazni kell az Onkorményzati képviselokre vonatkozé
Osszeférhetetlenségi, méltatlansagi, vagyonnyilatkozat-tételi  szabalyokat azzal a
kiegészitéssel, a polgarmester nem lehet mas onkorményzatnél polgarmester, alpolgarmester,
onkorméanyzati képvisel, megyei kozgyiilés elnske, alelnske

30. §
Polgarmester feladatai

(1) A polgérmester feladatait az Mo6tv 67.§ hatérozza meg:

(2) Amennyiben a polgarmester a képviseld-testiilet dontését a helyi 6nkorméanyzat érdekeit
sértének tartja, ugyanazon ligyben - a képvisel4-testiilet dnfeloszlatésarol sz016, valamint a
Matv. 70. § (1) bekezdésében meghatérozott iigyben hozott dontése kivételével - egy
alkalommal kezdeményezheti az ismételt targyalast. A kezdeményezést az iilést kovetd harom
napon belil nytjthatja be, a képviseld-testiilet a benytjtas napjatol szamitott tizenét napon
beliil mindsitett tobbséggel dont. A dontést addig végrehajtani nem lehet, amig arrdl a
képviseld-testiilet a megismételt targyalas alapjan nem dont.

31. §
Alpolgarmester

(1) A képviselé-testillet a polgarmester javaslatira a polgarmester helyettesitésére,
munkéjanak segitésére, egyes onkormanyzati feladatok ellatasara sajat tagjai sorabol egy f6
tarsadalmi megbizatdsu alpolgdrmestert valaszt.

(2) Az alpolgérmester jogai és kotelezettségei a megvalasztasaval keletkeznek

(3) Az alpolgérmester a polgérmester iranyitasaval latja el feladatait

(4) Az alpolgarmester fogadénapjat az 5. szamu fliggelék tartalmazza

32.§
Jegyzo

(1) A polgirmester — palyézat alapjan — a jogszabélyban megallapitott képesitési

kovetelményeknek megfeleld jegyzot nevez ki. A kinevezés hatdrozatlan idére szol.
(2) A jegyz0 ellatja az Motv 83. § (3) meghatarozott feladatokat
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VIII. FEJEZET
LAKOSSAGI FORUMOK

33.§

(1) A képvisels-testiilet lakossagi férumok szervezésével teremt lehet6séget az allampolgarok
szamara a kozvetlen tajékoztatisra &s a fontosabb dontések elSkészitése sordn a
véleménynyilvanitasra, kézérdeki bejelentésre vagy javaslattételre.

(2) Lakossagi férumok:

a) K6zmeghallgatas
b) falugytilés, utcagyiilés

34. §
Kozmeghallgatas

(1) A képviseld-testiilet évente legalabb egy alkalommal Ko6zmeghallgatast tart, amelyen a
valasztopolgarok és a kozségben érdekelt szervezetek képvisel6i kozérdekii kérdést,
javaslatot tehetnek.

(2) A Kozmeghallgatas helyszine a Hangya Miivelddési haz

(3) Kozmeghallgatast 10 nappal korabban meg kell hirdetni az onkormdanyzat hirdettdbl4jan,
az Onkorményzat hivatalos honlapjan torténé megjelentetésével, valamint szordélap minden
héztardsba t6rténd eljuttatdsaval. A Kozmeghallgatds meghirdetésérél a polgarmester
gondoskodik.

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

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

(6) A Kozmeghallgatasrol Jegyz6konyv késziil, amelyet a kdzség hivatalos honlapjan torténé
megjelentetésével nyilvanossa kell tenni.

35.§
Falugyiilés

(1) A képvisel6-testiilet eseti ddntése alapjan — a dontések elékészitése, szervezése és
végrehajtasa, a lakossag tajékoztatasa, véleményének kikérése érdekében — falugyiilést,
utcagyilést hiv dssze.

(2) A falugytlésrél, utcagyiilésrl jegyzokonyv késziil, amelyet a kozség hivatalos honlapjan
torténd megjelentetésével nyilvanossa kell tenni.

) XI. FEJEZET
ONKORMANYZATI VAGYON

36. §
(1) Az 6nkorményzat vagyona a tulajdon4bdl és az onkormanyzatot megillets vagyoni értékii
jogokbol all, amelyek az onkorményzati feladatok és célok ellatasat szolgaljak.

(2) Az onkorméanyzat tulajdonéra és a tulajdonnal valo gazdalkodésra vonatkozé szabalyokat
kiilén 6nkorményzati rendelet hatérozza meg
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_XIL FEJEZET
POLGARMESTERI HIVATAL

37.§

(1) A képviseld-testiilet —Tordasi Polgirmesteri Hivatal elnevezéssel — egységes hivatalt hoz
létre. A polgarmesteri hivatal 6nallé jogi személy és 6nallé koltségvetési szerv. A
polgarmester egyetértése szilkséges a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetéi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazésahoz.

(2) A polgérmesteri hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatat a 2. melléklet rogziti

ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK
38. §

Ez a rendelet a kihirdetését koveté napon 1ép hatdlyba. ezzel egyidejiileg hatélyat veszti a
4/2019 (II. 26.) 6nkormanyzati rendelet

39. §

A rendelet mellékletei
1 melléklet: A Képvisel§-testiilet bizottsagainak feladatai
2 melléklet: Tordasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szabélyzat fiiggelékei:
1. sz. fliggeléke: Képvisel6-testiilet tagjainak névjegyzéke
2. sz. fliggeléke: Tordas Kozség Onkorméanyzat alaptevékenységeinek kormanyzati funkcidk
szerinti besorolasa
. sz. fliggeléke: A Képvisel6-testiilet dtruhdzott hataskéreinek felsorolasa
. sz. fiiggeléke: A Képvisel6-testiilet 4llandé bizottsagainak tagjai
. sz. fliggeléke: A polgarmester és az alpolgarmester fogadénapija
. sz figgeléke. A képvisel-testiilet munkaterve

AN AW
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1 melléklet a Tordasi Kozség Onkorményzat Szervezeti és Mik6dési Szabalyzatér6l sz616

16/2016 (XI1.18) 6nkorményzati rendelethez

Képvisel6-testiilet bizottsagainak feladatai

(1) A bizottsagok feladatai 4ltalaban:

a)
b)

c)
d)

el6készitik a képviselé-testiilet dontéseit,

szervezik és ellenbrzik a dontések végrehajtasat,

eléterjesztéseket készitenek és nyUjtanak be a testiilet elé, valamint 4llast foglalnak
egyes elbterjesztésekkel kapcsolatban,

a tevekenységi koriikben kozremiikodnek a testvérvarosi kapcsolatok tovabb-
fejlesztésében,

(2) Pénziigyi Bizottsag

a)
b)

<)
d
€)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

kézremiik6dik az Snkormanyzati vagyon szambavételében;

veleményezi az 6nkormanyzat gazdasagi programjat;

kézremiikodik az Onkormanyzati  vagyonvédelem és vagyongyarapitas
kotelezettségének érvényesitésébdl ereds feladatokban;

kézremiikodik az 6nkormanyzati gazdalkodés szervezésében, az éves koltségvetés
Osszedllitasiban;

megvitatia és  véleményezi a képvisel6-testillet  elé  keriilé pénziigyi
eldterjesztéseket, jelentéseket;

evente legaldbb két alkalommal, de a testiilet megbizasibol sziikség szerint ellendrzi
a koltségvetési gazdalkodast és az el8iranyzatok kozétti atcsoportositast;

szervezi a helyi bevételi forrasok feltarasara iranyul6 tevékenységet;

javaslatot tehet hitelek felvételére, ellenbrzi ezek felhasznaldsat;

kézremiikodik helyi adé megallapitasat szabalyozé helyi rendelet elokészitésében;
figyelemmel kiséri a polgarmesteri hivatal adbigazgatasi tevékenységét;

javaslatot tehet ktvények kibocsatasara;

veleményezi az dnkorményzati vagyon hasznositdsaval, illetve az onkorményzat
vallalkozoi tevékenységével kapcsolatos testiileti dontések tervezetét;

ellenérzi az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdilkodas torvényességét;
kozremiikdik az Snkormanyzati gazdasagi tarsuldsok és koltségvetési intézmények
gazdalkodasi feladatai ellen6rzésben.

kdzremikodik a telepiilés hosszi tavi fejlesztési koncepcidjanak kidolgozaséban,
vizsgélja a telepiilés gazdasagi adottsagait, lehetdségeit;

megvitatja és véleményezi a telepiilés altalanos és részletes rendezési tervének
tervezetét;

megvizsgilja és véleményezi az éves koltségvetési tervjavaslatokat, a tervben
foglalt fejlesztési célkitiizések és pénziigyi forrasok dsszhangjat;

javaslatot tesz, illetve véleményez egyes jelentésebb beruhazasi és feldgjitasi
programok tekintetében;

kozremiikodik a fejlesztési, épitéipari, lakaspolitikai kommunalis és kozlekedési
igények felmérésében, elemzésében és az igények kielégitésére iranyulé tervek
kidolgozasaban;

ellendrzi a képviseld-testiilet telepiilésfejlesztésre  vonatkozé  terveinek
végrehajtasat;

javaslatot dolgoz ki az onkorményzati vagyon hasznositdsara, illetve az
onkormaényzat vallalkozasokban valé részvételére;
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V) vizsgélja és elemzi a telepiilésen folyé vallalkozasi tevékenységet, javaslatokat
dolgoz ki a vallalkozasok 6nkorményzat 4ltali timogataséra;

w) ellatja a képviselo-testiilet {ilésén a titkos szavazassal kapcsolatos teendéket.

X) javaslatot tesz a polgarmester, alpolgirmester, bizottsagi elndkdk és tagok
illetményére, koltségtéritésére és jutalmazasara vonatkozoan. -

y) ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekkel kapcsolatos feladatokat.

z) ellatja a képviseldi Osszeférhetetlenséggel és méltatlansaggal kapcsolatos
feladatokat.

aa) véleményezi a tobbi bizottsag hatiskorébe nem tartozoé rendeletet

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

a) véleményezi a telepiilés kozmiivel8dési tervét, rendezvény tervezetét,

b) tevékenyen kozremiikodik az éves programok szervezésében, lebonyolitasaban,
bevonva ebbe az érdekelt civil szervezeteket,

¢) elbkésziti és benytjtja a kozmiivelddésrél sz616 Snkorményzati rendeletet,

d) véleményezi a nyilvanos kényvtar alapit6 okiratat, szervezeti és mikodési
szabalyzatat, ellen6rzi betartdsat,

) figyelemmel kiséri az oktatasi intézmények éves miikodését, véleményezi azok
miikddésrol sz016 beszamol6jat,

f) véleményezi az oktatdsi intézmények alapité okiratit, szervezeti és miikodési
szabalyzatat,

g) véleményezi az intézmények vezetdi posztjara kiirt palyazatokat,

h) véleményezi a miivel6dési, oktatasi intézmények fejlesztési terveit,

1) az dnkormanyzati médiaval kapcsolatos iigyek véleményezése,

j) asporttal kapcsolatos tigyek véleményezése,

k) a testvértelepiilésekkel valé kapcsolattartas.

(4) A Szocialis Bizottsag:

a) elékésziti és benyljtja az onkorményzat szocialis ellatasokrél szélé rendelete
tervezetét,

b) aképvisel6-testiilet altal truhazott hataskorében eljarva:

~ dont kilon jogszabdlyokban foglalt feltételek szerint a szocilis
raszorultsagtol fiiggd pénzbeli ellatdsokrol (lakasfenntartasi tamogatas,
apolasi dij, &tmeneti segély),

— megdllapitja a szemétszallitasi dij segélyként valé timogatasat,

— dont az 6nkormanyzati rendeletekben hataskorébe utalt kérdésekben.

c) értékeli a teleplilés szocialis ellatds helyzetét, sziikség szerint intézkedést
kezdeményez.

d) tajékozodik a gyermek és ifjisag védelem helyzetérdl, e kozben véleményt nyilvanit
¢s kialakitja &llaspontjat, a szocidlis iigyekkel oOsszefliiggé kérdésekben.
Véleményezi a szocidlis gondoskodast érinté helyi rendeletek tervezetét, sziikség
szerint rendelet-modositast kezdeményez.
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2 melléklet a Tordasi K6zség Onkormanyzat Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatarél sz616
16/2016 (X11.18) 6nkorményzati rendelethez

Tordasi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkédési szabdlyzata

Altalénos rendelkezések

I. A Hivatal megnevezése, cime, adatai

I/1. Az intézmény megnevezése: Tordasi Polgarmesteri Hivatal

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

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

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

I/5. A Hivatal kor és fejbélyegzéi tartalmét és felsoroldsat kiilon szabalyzat tartalmazza. A
Hivatalban hasznélt bélyegzék lenyomatat, valamint a sorszdmokkal azonosithaté egyes
bélyegzok hasznalatéra feljogositott személyeket, szervezeti egységeket a Hivatal bélyegz6
nyilvantartdsa tartalmazza.

1/6. A Hivatal térzskényvi azonosité szama: 806165

I/7. A Hivatal adészéma: 1586163-2-07

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

I/9. A Hivatal elszdmolas szdmlaszéma: 11736082-15363097

II.A Hivatal jogallasa. képviselete

II/1. A Hivatal 6nallé jogi személy. Az eléiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag
tekintetében teljes jogkord, ©nallé bankszamlival rendelkezé helyi onkorményzati
koltségvetési szerv.

I/2. A Hivatal miikddésével, gazdalkodésaval kapcsolatos  kotelezettségvéllalasra, igy
killondsen a szerzédés, megallapodas alairdsdra, megrendelés visszaigazolaséra a jegyzé
jogosult a Hivatal kdltségvetésében rendelkezésre 4116 Osszeg erejéig, valamint a Hivatal
koztisztviseldinek és munkavallaléinak kinevezési okiratat alairni, ezzel kapcsolatos
kotelezettséget véllalni a jegyzs jogosult.

II/3. A kiilon jogszabélyban megallapitott kozigazgatasi hatésagi eljaras soran a Hivatalt sajat
hatéskorében a jegyzé képviseli.

III. A Hivatal tevékenysége, kozfeladata, alaptevékenysége és az azt meghatarozé jogszabalyok

1II/1. Tordas Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete a Tordasi Polgarmesteri Hivatal
hatalyos alapité okiratat a 119/2014 (X1.25) hatédrozataval, a 2014. november 25-én
megtartott iilésén fogadta el.

II/2. A Hivatal alaptevékenysége: TEAOR 8411 Altaldnos kozigazgatas

I11/3. Allamhéztartasi szakégazat: 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatési
tevékenysége

1) Kozfeladata: A Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
(a tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja az 6nkormanyzat
mikddésével, valamint a polgérmester vagy a jegyzd feladat- és hatéskérébe tartozo iigyek
dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Hivatal
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kozremiik6dik az Snkormanyzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel toérténd
egytittmiikodésének Gsszehangolasaban.

2) Alaptevékenysége: A Hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatsi és
beszamolasi feladatok ellatdsarél. Gondoskodik a gyermek ¢és feln6ttétkeztetés
megszervezésérol.

I1I/4. A Hivatal vallalkozési tevékenységet nem folytat.

I1I/5. A Hivatal alaptevékenységének korményzati funkciok szerinti besorolasa:

011130 énkorményzatok ¢s Onkormanyzati hivatalok jogalkoté6 és altaldnos
igazgatasi tevékenysége

011220 | Ad¢-, vam- és jovedéki igazgatas

013360 | Mas szerv részére végezett penziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgéltatasok

016010 | Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti  képvisels-
valasztdsokhoz kapcsolddo tevékenység

016020 | Orszdgos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

083030 | Egyéb kiaddi tevékenység

018030 | Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

031030 | Kozteriilet rendjének fenntartisa

096015 | Gyermekétkeztetés

900020 | Felnéttétkeztetés

IV. A Hivatal irdnvitdsa. vezetése

IV/1. 4 polgdarmester

IV/1/1.

v/1/2.
a)

b)

c)

d)
€)

A telepiilés polgdrmestere Tordas Kézség Onkorményzata Képvisels-
testiiletének dontései szerint és sajat onkorményzati jogkorében irdnyitja a
Hivatalt.

A polgarmester:

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a Hivatal feladatait az
Onkorméanyzat munké4janak szervezésében, a dontések eldkészitésében &s
végrehajtasaban,

dont a jogszabély altal hatiskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatosagi
jogkordkben, egyes hatiskoreinek a gyakorlasdt truhézhatja,

a jegyz0 javaslatdra elGterjesztést nytijt be a Képvisel-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozddasinak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi idejének
meghatarozasara,

a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét,

gyakorolja a munkaltat6i jogokat a jegyzé, az egyéb munkaltatoi jogokat pedig az
Onkormanyzati intézményvezetSk, a védéndk tekintetében, a koztisztviseldkkel
kapcsolatos munkaltatéi dontésekben egyetértési joggal rendelkezik.

Sziikség szerint, de legaldbb évi két alkalommal apparatusi értekezletet tart,
amelyen a jegyzdvel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét, és meghatarozza
az elkovetkez6 idGszak feladatait,

1IV/2. A jegyzé

IV/2/1.

A Tordasi Polgarmesteri Hivatal vezetdje, aki:
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a) gondoskodik az nkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ell4tasarol,

b) ahatéskérébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadményozés rendjét, kézvetleniil
az érdemi ligyintézé koztisztviselnek is atadja az egyes ligykorokben, tigyekben
a kiadményozas jogat. A kiadmanyozas joganak 4tadisa megbizassal torténik az
egyes jegyzi hataskérok gyakorldsa vonatkozaséban, A kiadmanyozas joganak
atadasaval kapcsolatos megbizasok a jogosult kéztisztviselok munkaiigyi
iratainak részét képezik. Az 4tadott kiadmanyozési jog gyakorlasa tovabb nem
adhato.

¢) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében,

d) dontésre el6késziti a telepiilés polgérmestere hatdskérébe tartozé allamigazgatasi
ugyeket,

e) dont azokban a hat6sagi ligyekben, amelyeket a telepiilés polgarmestere —
kiadmanyozas tekintetében — részére atad,

f) tandcskozési joggal vesz részt a Keépvisel6-testiilet, illetve a Képviseld-testiilet
bizottsdganak {ilésein,

g) dont a hatask6rébe utalt iigyekben,

h) biztositja az 4llampolgéarok tajékoztatasit a Hivatal aktualis, az allampolgéarok
széles korét érintd feladatairdl,

i) beszadmol a Hivatal tevékenységérél sziikség szerint a Polgarmesternek, évente
legalabb egy alkalommal a Képvisels-testiiletnek.

J) szervezi az egyiittmikodést a rendvédelmi &s egyéb szervekkel a kozrend-
kozbiztonsag fenntartasa érdekében,

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

) ellitja az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasdval kapcsolatban
hataskorébe utalt feladatokat,

m) gondoskodik a belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ell4tasardl,

n) a Hivatal miiksdésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében
miikodteti a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellenbrzési rendszert.

IV/2/2 A Tordasi Polgarmesteri Hivatal F 6z8konyhajanak vezetéje, aki

a) gondoskodik a Féz6konyha miikédésével kapcsolatos feladatok ell4tasré]

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a F6z6konyha munkatérsai tekintetében

¢) gondoskodik a Fz6konyha személyi és targyi feltételeinek megteremtésérdl a
koltségvetés altal meghatéarozott keretek kdzétt

V. A Hivatal miikédése

V/1. A Hivatal a magasabb szintii jogszabalyban meghatarozottak, a képviselé-testiilet
vonatkozé rendeletei, a polgarmester és a Jegyz6 éltal kiadott szabalyzatok, korlevelek,
utasitasok, intézkedések alapjan az egyes dolgozdkra vonatkozé munkakéri leirdsoknak
megfeleléen fejti ki tevékenységét.

V/2. A polgarmester és a jegyzé 6n4llé, valamint kézis hivatali szabalyzatokat, korleveleket,
utasitdsok intézkedéseket adhat ki az SZMSZ 4ltal nem szabélyozott témakérdkben (vagy
azok végrehajtasara), amelyek betartdsa az érintettek részére kotelezd.

V/3. A jegyz$ havonta legalabb egyszer €rtekezletet tart az informécioaramlds és a koordinacid
folyamatos biztositdsa érdekében.

V/4. A hivatali szervezeti egyseégek €s a feliigyelt intézmények tevékenységiik soran
egyuttmikodésre kotelezettek, a feladatkériikbe tartozé lgyekben az érdekeltekkel
egyeztetve kotelesek eljarni.
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V/5. A Hivatal szervezeti egységei egymdssal mellérendeltségi kapcsolatban allnak, egymas
munkajat kételesek segiteni.

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

V1. Hivatal szervezeti egységei:

VI/1. A Hivatal belsé szervezeti felépitése
Hivatal engedélyezett létszama: 7 £6
Szakmai tagozodasa

igazgatasi ligyek,

pénziigyi ligyek,

addiigyi tligyek,

szocialis és gyamiigyi ligyek,
titkarsagi tigyek

VI/2. A Hivatal F6z6konyhaja
F6z6konyha 1étszama: 5 6

élelmezésvezetd 1 6

szakéacs 2 fo

konyhai kisegit6 1 £6
részmunkaidés konyhai kisegit6 1 £6

A szervezeti egységekben dolgozok kozvetleniil a jegyzd vezetése ala tartoznak.

VII. A Hivatal tigyintéz6inek részletes feladatai

VII/1. igazgatasi tigyintéz6 feladatai:

a) kozteriiletek ellen6rzése (felhivasok, felszolitasok elkészitése, kikiildése, utoellendrzés)

b) kozitkezel6i engedélyek, bekdtések nyilvantartasa, ellendrzése

c¢) kifiggesztésekkel kapcsolatos {igyintézés

d) hagyatéki ligyekkel kapcsolatos tigyintézés

e) telepiilési honlap, facebook oldal kezelése

f) rendezvények szervezése (pl.: idSsek napja)

g) szocidlis tigyintéz tavollétében tigyiratkezelés, iktatas

h) statisztikai jelentések elkészitése

1) valasztasi, népszavazasi tigyekben torténd részvétel

j) munkavédelemmel kapcsolatos iigyintézés (munkaruha és véddeszkozok kiosztasa,
nyilvantartdsa, munkavédelmi bejards sordn felmeriilt hidnyossagok pétlasa,
vészvilagitas havi ellen6rzése és naplo vezetése,

k) Kisbiré terjesztéssel kapcsolatos feladatok

1) kozfoglalkoztatassal kapcsolatos teljes korii iigyintézés (kérelem, munkaerSigény,
kozvetitblap kitoltése, orvosi alkalmassig intézése, tizvédelem, munkavédelem,
szabadsag nyilvéntartds, jelenléti ivek, munkanaplok kezelése, havonta a tamogatasi
igények elkészitése és tovabbitdsa a munkaiigyi kdzpont részére, illetve folyamatos
kapcsolattaras)

m) kdzremiikodik a testiileti tilésekkel kapcsolatos dokumentéldsban a jegyzé kérésének
megfeleléen

n) TAKARNET programbdl tulajdoni lapok lekérdezése hivatali iigyekhez
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0)

palyazatokkal kapcsolatos tigyintézés

VII/2. adéiigyi tigyintézé feladatai:

a)
b)
©)
d

€)
f)
g)

h)
i)
b))
k)
D

helyi adok és gépjarmitiado kivetése, nyilvéntartas vezetése, behajtésa, konyvelése
benyjtott bevallasok feldolgozasa, ellendrzése

ugyfélkapcsolat személyesen és telefonon

az ASP programban t6rténd adatfeldolgozas (évvaltas, nyitas, terhelés, zaras, BM
adatnyilvéantartas frissitése)

adok mdédjara torténd behajtasokkal kapcsolatos feladatokat

Méltanyossagi tigyek el6készitése, kornyezettanulmanyok készitése.

hatésagi  bizonyitvanyok  ki4llitasa (allamigazgatési  szervek, véllalkozasok,
maganszemélyek részére, illetve birdsagi tigyekben koltségmentességhez)

ado €s értékbizonyitvanyok kiallitasa (hagyatékhoz és végrehajtashoz)

helyi adokkal kapcsolatos adatszolgéltatss MAK mint felettes szervek felé (pl.
gépjarmliadé megosztas stb.)

addészamlék kozotti dtvezetések, adézéknak visszautalasok inditasa, kényvelése
egyenlegko6zIok és fizetési felszdlitasok kikiildése tigyfelek részére

végrehajtasi cselekmények kezdeményezése (adatkérés, letiltas, inkasszd, forgalombél
kivonds, NAV-részére tovabbitas)

m) adé6ellenérzés (valtozésok nyomon kévetése, bevallasokra felszdlitasok kikiildése)

n)
0)

addjelentés készitése havonta
TAKARNET programbd] tulajdoni lapok lekérdezése hivatali igyekhez

P) jegyzd tavolléte esetén (szabadsag) helyettesitési feladatok ellatdsa

q)
1)

Hivatali kapun keresztiil ipartizési adobevallasok konvertaldsa ABEV programba és
letoltése
valasztasi, népszavazési tigyekben torténd részvétel

VII/3. pénziigyi ligyintéz6 feladatai:

a)
b)
©)
d)
€)

f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

szamlék el6készitése konyvelésre (érkeztetés, szkennelés)

utalds Electrdban (bank ataddsa kényvelésre)

cafeteria ligyintézése, atutalds

bankszamlakivonatok, szdmlak rendszerezése

Tordasi Sportegyesiilet és Tordas Kozségért Kozalapitvany (adminisztracids feladatok
ellatasa, killdemények tovéabbitsa)

koltségvetés és médositasainak készitése (polgarmesterrel és az intézményvezetdkkel
egylittmikodve)

normativa igénylése, elszdmoldsa

allami tdmogatéshoz sziikséges adatok biztositisa

valasztas, népszavazas, pénziigyi elszémolasa

kozremiik6dés palyézati igyekben, és a nyertes palyazatok pénziigyi elszamolasdban
adatszolgéltatas, statisztikai jelentések készitése (EBR42, KSH Electra)

mez66ri szolgalat tdmogatds igénylése (Kormanyhivatal, NAV)

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

n)
0)
P

)
)
5)

arajanlat kérés, beszerzések (eszkozbeszerzés, irodaszer, tisztitoszer, ajandékok)
palyazatokhoz kapcsol6d6 pénziigyi tigyintézés

vagyonbiztositishoz kapcsol6dd egyeztetés, annak aktualizaldsa (Vagyonkataszter,
Pannon Tér)

szolgalati lakdsokkal kapcsolatos tigyintézés (4tadés-atvétel, kdzmiivek atirasa)
kozmiiszolgaltatokkal kapcsolatos ligyintézés

TAKARNET programbdl tulajdoni lapok lekérdezése hivatali uigyekhez
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t) peénztéros tavolléte esetén a pénztar helyettesités

VII/4. szociélis és gyamiigyi tigyintéz6 feladatai

a) aszocidlis hatosagi ligyek (hatarozatok, PTR rendszer, utalasi tablazatok elkészitése)

b) Szocialis Bizottsag dontés-elokészit6 és végrehajté feladatai

¢) gyamiigyi igazgatéssal kapcsolatos feladatok

d) népesség-nyilvantartas, népességiigyi feladatok

e) lakcimbejelentés

f) komyezettanulményok készitése (birésag, gyamhat6sag részére)

g) statisztikai jelentések

h) KCR cimnyilvéntartas kezelése, feliilvizsgalata

1) helyi vizual regiszter vezetése

j) ugyiratkezelés (iktatas, irattdrozas)

k) ebek, méhek bejelentése, nyilvantartisa

1) Tanulményi 6sztondijakkal kapcsolatos —iigyintézés (Tordasi  Tanulmanyi
Diakdsztondij, Bursa Hungarica tanulmanyi 6szt6ndij)

m) Jarasi Hivatal hatdskorébe tartozo tigyekben iigyfelek tdjékoztatisa - permetezéssel
kapcsolatos feladatok

n) temetkezéssel kapcsolatos tigyek intézése

o) telefon kezelése

p) szbrdlapokkal, plakatokkal kapcsolatos {igyintézés

q) postai kiildemények tovabbitasa, postakonyv vezetése

1) ugyfelekkel t6rtén6 kapcsolattartds (nyomtatvényok kitoltése, tajékoztatss,
felvilagositas egyéb ligyekben)

s) szinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tligyintézés

t) szavazokodrben jegyzOkonyvvezetéi feladatok ellatasa

u) valasztdsi, népszavazasi igyekben torténé részvétel

v) Hivatali kapun keresztiil érkezett iigyiratok letoltése

VII/4. hazipénztart kezeld ligyintéz6 feladatai
a) ahézipénztar kezelése
b) szamlazési feladatok ellatésa, és az ahhoz sziikséges adatok rogzitése (étkezés, lakbér,
kozteriilet hasznélati dij, csat. szolg. bérleti dijénak kiszamlazésa, egyéb szamlazas).
c) hatralékos szamlak kezelése (fizetési emlékeztets, felszolitok kiildése)

VII/S. titkarsagi tligyintéz6 feladatai

a) tlzvédelmi feladatok- kozbiztonsdgi referens (tiizolté késziilékek nyilvantartasa
negyedévenkénti szemrevételezése, tlizjelz6 berendezés lizemeltetési naplé vezetése,
kapcsolattartds a szerz6dstt szakemberekkel, kézbiztonsagi referensi értekezleteken
elhangzottak végrehajtasa, ellenérzések soran felmeriilt hidnyossagok pétlasa, veszély
elharitési terv és polgéri védelmi szervezetnek naprakészen tartasa) ,

b) munkaiigyi feladatok (munkaszerzédések elkészitése, alkalmi munkéaval kapcsolatos
feladatok, szabadsag nyilvantartss, jelentéti iv készitése, munkéaba jaras koltségeinek
szamfejtése, cafetéria nyilvantartisa és szamfejtése)

¢) kapcsolat az intézményeinkkel

d) kozosségi szolgalat (szerz6déskotés az iskolaval, kapcsolat a gyerekekkel, igazolas
kiallitasa a ledolgozott 6rakra)

e) segitseg a polgdrmester feladatainak a nyilvantartisaban, megvalésitasiban
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VII/6. Az eseti feladatok ellatasa
A Hivatal tigyintéz6jének a felettese utasitdsara, vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti
feladatokat is teljesitenie kell, amelyek a munkakéri leirdsban tételesen nem szerepelnek,
de a munkakérébe tartoznak vagy sziikséghelyzetbél, varatlanul meriilnek fel.

VIII A helyettesités rendje

A jegyz6t akadélyoztatdsa esetén az adotigyi ligyintézd helyettesiti, az egyes ligyintézok
kozotti helyettesités rendjét az egyedi munkakori lefrasok tartalmazzak.

IX. A munkavépzés, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megdrzése
A munkavégzés teljesitése a jegyz6 éltal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1&vé
szabalyok, valamint a kinevezési okmaényban leirtak szerint trténik.

A koztisztviseld koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei maximalis kifejtésével,
az elvarhat6 szakértelemmel és pontosan végezni, a hivatali titkot meg@rizni.

Metéktelen személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasira és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ala
esik. Amennyiben Jjogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4l fenn, nem
adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvénossagra keriilése a Hivatal vagy az Onkorményzatérdekeit sértend. A
hivatali titok megsértése fegyelmi vetségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni, mig annak kézlésére az illetékes
felettesét6l engedélyt nem kap. A hivatali titok megOrzésének kételezettsége a Hivatalnal
fenndllé koztisztviselsi jogviszony megsziinését kovetden is kotelezs, A dolgozé a
munk4jat az arra vonatkozé szabéalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetbje
utasitasanak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

X. A munkaidé beosztdsa
A munkaid6 beosztésa az altalanos munkarend alapjan:

hétfd, szerda, csiitortok | 7.45 6ratdl 16.00 Oraig

kedd 7.45 6r4tdl 17.00 draig
| péntek 7.45 6r4tol 14.00 dréig |

Féz6konyha esetében a munkaidé beosztisa

hétf6 7.00 6ratél 15.00 6rdig
kedd 7.00 6rétodl 15.00 6raig
szerda 7.00 6ratél 15.00 éraig
csiitdrtok 7.00 6ratél 15.00 6raig
péntek 7.00 6r4tdl 15.00 braig

A részmunkaid6s konyhai kisegité munkaideje 12.00 6ratél 16.00 Oréaig tart.

A koztisztviselok heti munkaideje: 40 6ra.
A munkakozi sziinet (ebédidé) naponta: 12.00 — 12.30 6raig tart.
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A jegyz$ az egyes dolgozék munkakorére és egyéni igényeire figyelemmel a fentickté]
eltéré munkaid beosztast is megallapithat.

XI. A Hivatal tigyfélfogadisa

[ kedd 8.00 6rat6l 12.00 éraig

13.00 6ratél 16.30 éraig

szerda 8.00 6ratol 12.00 6raig

13.00 6ratél 15.30 éraig

péntek 8.00 6rat6l 12.00 6réig
hazi pénztar

kedd 8.00 6r4tél 12.00 6raig

13.00 6ratél 16.00 éraig

szerda 13.00 6rét6l 15.00 braig

éntek 8.00 6ratdl 12.00 6raig

XII. A szabadség kiad4s4ra vonatkozé szabalyok
Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérdl a jegyzovel t6rténd elbzetes egyeztetés
alapjan éves szabadsagolasi tervet kell késziteni.
A rendes, a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére kizarolag a jegyz6, a
jegyz6 tekintetében pedig a polgarmestere jogosult.
A éves rendes szabadsag mértékét a Kttv.-ben és a Kjtv.-ben foglalt eléirasok alapjan kell
megallapitani.
A dolgozdkat megillet és a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

XIV. Munkakér dtadasa
Valamennyi munkakér tekintetében személyi véltozas esetén a dolgozé munkakérének
ataddsarol, atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni. Amennyiben a dolgozé elmulasztja
atadni a munkakort, akkor valamennyi 4t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes kori
személyi feleldsséggel tartozik. Az stadas-atvételi eljarast legkésobb a munkakor-valtozast
kovet6 15 napon beliil be kell fejezni. A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljaras
részletes szabélyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

XV. Egyéb szabalyok
Fénymaésolas: a Hivatalban a szakmai munkéaval Osszefliggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténik,

Dokumentumok kiad4sa: a hivatali dokumentumok kiad4s kizarélag a jegyz8 engedélyével
torténhet.

Sajat gépkocsi hasznalat: a sajat tulajdont gepjarmiivek hasznélatdnak koltségtéritése és

elszamolédsa a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan torténhet. Sajat gépkocsit hivatali
célra a jegyz6 el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.
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XVI. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelGsség

A Kkoztisztviseld a koztisztviselsi jogviszonybdl ereds kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési kotelezettséggel tartozik. Szandékos kéarokozas
esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni. A koztisztviselé vétségére tekintet
nélkiil a teljes kart kételes megteriteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkézokben bekdvetkezett hidnyt, amelyeket
allandéban &rizetben tart, kizér6lagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat
alapjan vette 4t.

A pénztérost, raktarkészlet kezel6t, az élelmezésvezetdt, és az egyéb pénzkezelbket az
atvételt igazol6 bizonylat nélkiil is terhelj felel6sség az altala kezelt pénz vagy arukészlet
tekintetében (leltarhiannyal kapcsolatos szabalyokat részletesen a Pénzkezelési Szabalyzat,
valamint a K6zszolgélati Szabélyzat tartalmazza).

A koztisztviseld a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értéki
hasznélati értéket csak a Jegyz6 engedélyével hozhat be a Hivatalban, illetve viheti ki
onnan, melyért anyagi felel6sséggel tartozik.

A Hivatal ,valamennyi dolgozoja felelés a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gepek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megorzésérol.

XVII. A Hivatal bels és kiilsé kapcsolattartési rendje
Belsd kapcsolattartds: a Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belss
szervezeti egységek ¢és ligyintézok egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az
egylittmiik6dés sordn a szervezeti cgységeknek és iigyintézéknek minden olyan
intézkedésnél, amely a mésik szervezeti egység vagy ligyintézd mikodési korét érinti, az
intézkedést megel6zéen egyeztetési, ill. tajékoztatasi kotelezettségiik van.

Kiilsé kapcsolattartds: az eredményesebb miikddés elésegités érdekében a Hivatal a
szakmai szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel, civil
szervezetekkel, kormanyhivatallal folyamatos kapcsolatot koteles tartani.

Nyilatkozat témegtdjékoztatd szervek részére: a kozérdek(i adatok nyilvanossaganak
biztositisa érdekében a tomegtajékoztatd eszkozok (média) munkatarsainak tevékenységét
a Hivatal dolgozéinak elé kell segitenitik. A televizié, a radio, az irott sajt6 képviselSinek
adott mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.

A felvilagosités adés, nyilatkozattétel esetén bel kell tartani a kévetkezé eléirasokat:

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

b) anyilatkozatot ad6 a tomegtéjékoztatd eszk6zok munkatérsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat koteles adni. A  kézolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé felel.

©) a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartisra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a Hivatal jO hirnevére és
érdekeire.

d) nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6  el6tti nyilvdnossigra hozatala a polgarmesteri  hivatal
tevekenységében zavart, anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabbi olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozatot tev hataskorébe tartozik
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€) a nyilatkozatot tevének Jog van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés
el6tt megismerje, igy kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait, nyilatkozatat tartalmazza, a k6zlés el6tt vele egyeztessék.

XVIII. A Hivatal iigyiratkezelése
A polgéarmesteri hivatalban az ligyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat alapjan,
egyseges, tanusitvannyal ellatott programmal torténik. Az iigyiratkezelés iranyitasaért,
megszervezéseert, szabalyozasaért a jegyzé a felelbs. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

XIX. A kiadményozas rendje
A Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyzd szabélyozza.

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

Onallo kiadményozésra jogosultak a Jogszabély altal iigyintéz6i munkakérbe utalt feladat-
¢s hataskorok tekintetében az adott feladatkort ellté érdemsi ligyintézok.

XX. A bélyegzdk hasznalata
A Hivatal valamennyi kiadményan alairasndl bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdvel
ellatott, cégszertien, ill. a kiadmanyozés szabalyai alapjan alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast stb. jelent.

A Hivatalban bélyegzé hasznalatara jogosultak: jegyz6, érdemi ligyintézok.

A polgirmesteri hivatalban hasznalt valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatérél
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki, mikor
vette at sajat hasznélatba, melyet az 4tvevé szem€ly a nyilvéantartisban aldirdsaval igazol.
A bélyegzdk kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, Orzéséért, cseréjéért, és évenként
egyszeri leltdrozasaért, a nyilvantartis vezetéséért a jegyz0 altal a munkakori lefrasban
meghatarozott személy a felel6s.

A bélyegzot atvevdk személyesen felelések a bélyegz6k megbrzéséért. Az Iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint az elektronikus alairasokrol és bélyegz6krdl is
nyilvantartast kell vezetni.

XXI. A Hivatal gazdalkod4sénak rendie
A polgarmesteri hivatal gazdalkoddsaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a Hivatal kezelésében 1év§ vagyon hasznositésaval 6sszefiiggé feladatokat
¢s hataskoroket a pénziigyi és ad6iigyi eléadé a jegyzb irdnyitaséval végzi.

A Hivatalban a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését belsd
szabélyzatok hatdrozzk meg. A peénziigyi, gazdalkodasi belsé szabalyzatok elkészitéséért,
sziikség szerinti modositasaért a jegyzé a felelds.
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Bankszdmla feletti rendelkezés: a banknal vezetett szamla feletti rendelkezési jo gosultakat
a jegyz6 jeloli ki. Neviiket és al4irasukat a szamlavezet$ pénzintézetnél be kell jelenteni.

Kotelezettségvallalas, utalvdnyozas, érvényesités, ellenjegyzés: részletes szabalyait a
Polgarmesteri Hivatal vonatkozasaban a jegyzd kiilén belsd szabélyzatéval rendeli l.

XXII. Bels6 ellenérzés

A Hivatal ellendrzésére a magasabb szintii jogszabélyok szerinti folyamatba épitett,
elBzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenységet és a belsé ellendrzési tevékenységet
kell érteni.

A bels6 ellendérzés miikddése: A Hivatal vezetbje koteles gondoskodni a belss ellendrzés
kialakitdsarol és megfeleld miikodtetésérsl.

A belsé ellendrzést végz szemé€ly vagy szervezet tevékenységét a Hivatal vezetjének
kozvetleniil alarendelve vegzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A Hivatalban a belsé ellen6rzési tevékenységet a Szent Liszlé Vélgye Tobbeélu Kistérségi
Tarsulés altal polgari jogi szerzédés keretében foglalkoztatott belsé ellenér latja el, illetve
egyedi esetekben kiilon szerzédés keretében.

A bels6 ellenérzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanicsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet (Hivatal) miiksdését fejlessze és
eredményességét ndvelje.

A belsé ellenérzési tevékenység kiterjed az Onkorményzat, a Hivatal, a Hivatal
f6z6konyh4ja és az Mesevar Ovoda minden olyan tevékenységére, amely érinti a
koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezését, felhasznaldsat és elszdmol4sat, valamint az
eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasat.

A belsé ellenérzési tevékenység soran szabdlyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikaj rendszerellendrzéseket kell végezni. A
belsd ellenbrzésnek tanacsaddi feladatokat is el kell 14tnia.

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellenbrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:
a) az ellenbrzési tervet megalapozé  elemzéseket, kiilonds tekintettel a
kockazatelemzésre,
b) atervezett ellenbrzések targyat,
) azellendrzések céljat,
d) az ellen6rizendé idészakot,
e) asziikséges ellenbrzési kapacitis meghatérozasat,
f) az ellendrzések tipusat és modszereit,
g) az ellendrzések iitemezését,
h) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

A belsé ellendrzést a Szent Laszlé Vélgye Tobbeéld Kistérségi Tarsulas Belsé Ellenérzési
Kézikényvében foglaltak szerint kell megszervezni €s elvégezni. A Belsé Ellenérzési
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Kézikonyvet a Szent Léaszl6 Volgye Tébbeélu Kistérségi Tarsulds munkaszervezeti

feladatait ellaté Polgarmesteri Hivatal jegyzdje hagyja jova.

A belsé ellendr feladata:

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

— aszervezeti célkitiizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval,

— aszervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld,

— @ szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitiizések megvaldsuldsat, a
folyamatok belsé szabélyozasa teljes, naprakész, naprakészségitk biztositott, a
felelésségek, feladatok egyértelmiien meghatérozottak,

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

— akoltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel
az elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszerisitésiik biztositott,

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

— az eszkdzokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon meg6vasarél megfeleléen gondoskodnak,

— az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informaciéaramlas, kommunikacié
¢s egylittmiikodés megfeleld,

— a pénziigyi, irdnyitasi- és operativ miitkodésre vonatkozo adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatéak és a megfelel$ idoben rendelkezésre 4llnak,

— a szervezet vezetéi a relevans eseményekrol és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, déntéstdmogaté informaciékhoz jutnak, amely 4&ltal a
kiilonb6z6 szintli szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel
kisérhetd, valamint a feltart hidnyossagok megsziintetése biztositott.

b) folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés: a jegyzoé a gazdalkodas
folyamatéra és sajatossigaira valé tekintettel kételes kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezeti ellendrzés rendszerét. A
folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetSi ellenérzés a szervezeten belil a
gazdalkodésért felels szervezeti egység (pénziigyi és adocsoport) altal folytatott elsé
szintli pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési rendszer. A Jjegyz6 feladata olyan folyamatokat
kialakitani és mikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4116
forrasok  szabélyszer(i, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

XXII1. Ové, véds elirdsok
A Hivatal minden dolgozéjanak alapveté feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzéschez szitkséges ismereteket atadjak, baleset, vagy annak veszélye esetén a
szilkséges intézkedést megtegyék. Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi és
Tlizvédelmi Szabalyzatot, valamint a tiiz esetére elbirt utasitasokat, a menekiilési itvonalat.

A Hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire.

XXIV. Zaré rendelkezés
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A Tordasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Tordas Kozség
Onkorményzata KépviselS-testiilete altal hozott 4/2019 (IL.26) szamu rendeletével, 2019.
december 19. napjatol 1ép életbe és visszavondsig érvényes.

A Szervezeti és Miiko alyzat sziikséges modositasarol a jegyz6 ggndgsl@(.

Zaradék: A rendelet mai napon kihirdetve.

¢ . B
Tordas, 2019. december 18. ‘FQFL; \
ot Peter

jegyzo \
\ /

: y
s 4
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1. szamu fiiggelék
Képviselo-testiilet tagjainak névjegyzéke

Juhasz Csaba polgarmester
Récz Jozsef alpolgarmester
Farkas Zsolt képvisel6
Marki Ferenc képviseld
Markus Pal képviseld
Szilika-Ivan Emdke képviseld
Volgyi Zoltan képviseld
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2. szam fiiggelék

Tordas Kozség (")nkorményzat alaptevékenységének korminyzati funkciék szerinti

besorolasa

011130

Onkonnényzatok ¢és Onkormanyzati hivatalok jogalkoto és éltalénos—’
igazgatasi tevékenysége

011220

Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013320

Koéztemetd-fenntartas és -mikodtetés

013330

Pélyazat- és tdmogatéskezelés, ellendrzés

013360

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010

Orszaggylési, Onkorményzati és eurdpai parlamenti
képviseldvilasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek

016020

Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030

Kézteriilet rendjének fenntartasa

041231

Rovid id6tartami kozfoglalkoztatas

041232

Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

041233

Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatis

045160

Kozutak, hidak, alagutak uzemeltetése, fenntartasa

045161

Kerékparutak uzemeltetése, fenntartasa

047320

Turizmusfejlesztési tAmogatasok és tevékenységek

051020

Nem veszélyes (telepiilési) hulladék Osszetevbinek valogatasa,
elkiilonitett begyijtése, széllitasa, atrakdsa

051030

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

052020

Szennyviz gytjtése, tisztitasa, elhelyezése

061020

Lakéépiilet épitése

064010

Kozvilagitas

066010

Zo6ldteriilet-kezelés

066020

Vaéros-, k6zséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072111

Haziorvosi alapellatas

074032

Ifjusag-egészségiigyi gondozas

081030

Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése és fejlesztése

081041

Versenysport- és utdnp6tlas-nevelési tevékenység és tdmogatisa

081043

Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatasa

081045

Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamogatdsa

081061

Szabadidés park, fiirdé és strandszolg4ltatas

082042

Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartisa

082043

Konyvtéri dllomany feltarsa, megdlrzése, védelme

082044

Konyvtari szolgaltatasok

082051

Levéltéari dlloméany gyarapitasa, kezelése és védelme

082052

Levéltari szolgaltatss, tudoményos, publikacios és informaciokézvetits
tevékenység

082091

Ko6zmbivelddés - kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092

Ko6zmiivel6dés - hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa

082094

Ko6zmiivel3dés - kulturalis alapti gazdasdgfejlesztés

091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

33



091120

Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140

Ovodai nevelés, ellatas miikSdtetési feladatai

091212

Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220

Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd miikodtetési feladatok

091250

Alapfokti miivészetoktatassal dsszefiiggd mikodtetési feladatok

091260

Felndttoktatas 1-4. évfolyamon

092112

Sajatos nevelési igényli tanulék nappali rendszerli nevelésének,
oktataséanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120

Kéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatisaval
Osszefliggd mitk6dtetési feladatok

092140

Felndttoktatas 5-8. évfolyamon

096015

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

101222

Tamogaté szolgaltatas fogyatékos személyek részére

104037

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104042

Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

107051

Szocialis étkeztetés

107052

Hazi segitségnynjtas

107053

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
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3. szam fiiggelék

A képviselé-testiilet Atruhazott hatiskoreinek felsorolasa

'Hataskor megnevezése
r.i —_— ——

Hatéskér gyakorl6ja | Vonatkozo rendelet

‘Etkezési téritési dijkedvezmény megéllapitdsa  Szocidlis Bizottsig | 6/2007. (IL 13)

. . = P .
'Filmforgatasi céli kozteriilet-hasznalattal Gsszeﬁiggo| Polgarmester - 7/2013. (IX. 19.) |
‘hataskérok gyakorlasa i |
Kozosségi egyiittélés szabélyainak elmulasztisa miatt| Jegyz6 - 8/2013. (IX.19) |
|indul(’) eljaras lefolytatzisa | _L o |
lMozgéérusités engedélyezése Polgarmester _TL 10/2004. (IX. 15.) |

'Hirdetétébla, reklamtébla, transzparens kézterilleten Polgirmester  10/2004. (IX. 15.) |
| elhelyezésének engedélyezése |

— R

-h Polgarmester \ 1(;20704_ (Ig 1;|

| Kozteriilet hasznalatra jo go;ﬁang;iély had;sa_

anorményzati segély és 4polasi dij megallapitisa | Szocidlis Bizottsdg | 9@0&5@. 24;7|
Hazi segitségnyujtés iigyében érkezett kérelmek | Polgarmester 9/2006. (V. 24.)

| |

elbirdlasa

300.000 Ft alatti érekii ing6shgok, értékpapirok|  Polgarmester
adasvételével, cseréjével,  megterhelésével  és
bérbeadéséaval kapcsolatos déntések |

30113
|

e e S S
|500.000 Ft értékhatért el nem éré vagyonrél valé |’_ Polgérmester = 3/2013. (IL 13) |
lemondas elfogadésa az 6nl§oménygit javéra L |
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4. szamu fiiggelék
Tordas Kozség 6nkorményzat allandé bizottsagainak tagjai

Pénziigyi Bizottsig
Elnok: Szilika-Ivan Eméke
Tagok: Farkas Zsolt
Zrufko Péter

Kulturalis, Oktatasi, Ifjisagi és Sport Bizottsag
Elnék: Szilika-Ivan Eméke
Tagok: Marki Ferenc
Volgyi Zoltan
Dudas Zsolt
Meuris Gyorgyi

Szocialis Bizottsag
Elndk: Farkas Zsolt
Tagok: Markus Pal
Stiller Zsolt
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5. szamau fiiggelék
A polgirmester fogadénapja
Keddenként: 8-12 6ra és 13-17 6ra
Szerdanként: 8-12 éra é&s 13-15 6ra 30 perc
Az alpolgirmester fogadénapja
minden hénap els6 kedd: 8 és 9 kozstt

A fogad6napon val6 részvételhez telefonos elgjegyzés sziikséges
Az elbjegyzés a 06-22/467-502 telefonon torténik

37



6. szamu fiiggelék

Tordas Onkormanyzata képviselé testiilete 2020. évi munkaterve

Az iilés . Bizottsag, amelyik PP
1 . Napirendek tt, 48, amely Eléterjeszto
idépontja targyalja

2020. . .
janudr 21 Koézmeghallgatas
A vagyonnyilatkozatokrél sz616 beszamold 2020. januar 21-ig | Pénziigyi Bizottsag
elfogadasa Pénziigyi elndke
Téjékoztatd a jogszabalyvaltozasokrél jegyzb
o Lt Ty . . 2020. januar 21-ig  |. .
2020. évi koltségvetés targyaléasa, elfogadasa Pénziigyi jegyzo
A 2020. évi kdzmiivelddési rendezvényterv 2020. januar 21-ig | Miivel6dési haz
elfogadasa Kulturalis vezetdje
Beszamol6 2019. évi kézmiivelsdési 2020. januar 21-ig | Miivelddési haz
feladatokrol Kulturalis vezetdje
2020. 2020. januar 21-i
januar 28 | polgarmester 2020. évi szabadsagterve - Januar 21-1g jegyzb
Pénziigyi
Taj ekoz,tafo a Bizottsagok munkaterveinek bizottsagi elndkok
elfogadasarol
Agrérlogisztikai Kozponttal kotott szerzodés 2020. januar 21-ig ,
p P polgarmester
elfogadasa Pénziigyi
A 2019-2024. évekrdl sz616 Gazdasagi program 2020. januar 21-ig .
. . . e polgarmester
targyalasa, elfogadédsa Pénziigyi
Az illetménykiegészitésrol sz616 rendelet 2020. januar 21-ig eavzb
feliilvizsgalata Pénziigyi Jeey
Polgarmester 2020. évi cafetéria 6sszegének 2020. februar 18-ig  |. i
. R jegyzb
meghatarozésa Pénziigyi
Civil szervezetekkel k6tott szerzodések eavzb
elfogadasa Jeey
Déntés az dvoda nyari zarva tartasardl és 2020. februar 18-ig |, .
" . e o ovodavezetd
ugyeleti rendjérol Kulturalis
Az 6vodaba torténd felvétel modjanak és a 2020. februar 18-ig 6vodavezets
felvétel idépontjanak meghatarozasa Kulturalis
2020. 1o
februar 25 | Beszdmol6 a 2019. évi végrehajtasokrol 2020%211;1;19;:8 % jegyzb
Rendelkezés a kornyezetvédelmi alap 2020. februar 18-ig eovzd
felhasznalasérol Pénziigyi Jegy
Sajat bevételeinek, valamint adéssagot
keletkeztetd iigyleteibél eredd fizetési 2020. februar 18-ig eovzb
kotelezettségeinek koltségvetési évet kovetd 3 Pénziigyi Jeey
¢évre varhat6 9sszegének megallapitisa
2020. évi kdzbeszerzési terv elfogadésa 2020i’f,ebr}1ar.1 8-ig jegyzé
énziigyi
Likviditasi terv elfogadésa 2020.Pn}ar<':.1us. 17-ig jegyzo
énziigyi
2020, . o et
mércius 24 Szabélyzatok megalkotasa és feliilvizsgalata
Helyi kdzutakra vonatkoz fejlesztési terv . B
jegyzb

elfogadasa
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Parkolasi rendelet elfogadasa

2020. marcius 17-ig

Pénziigyi Jegyzo

A kozteriileteinkkel kapcsolatos rendeletek 2020. marcius 17-ig | . .

feliilvizsgalata Pénziigyi Jegyzo

s e, 2020. méarcius 17-ig  |. o

Szocialis rendelet feliilvizsgélata Szocialis jegyzb

2019. évi zarszamadas elfogadasa Ze0 apr11 s 21-1g jegyzb
Pénziigyi

Beszamolo a 2019. évi belsd ellendrzésrol

bels6 ellendr

A Fejérviz Zrt. vagyonkezel6i ivovizhalozatra
vonatkozé tajékoztatdsanak megtargyalasa

2020. (Vagyonkezelési Szerz6dés X1.3.)
aprilis 28 |, ) . TR
Ovodai beiratast megel6z6 hirdetmény 2020. apr111’s .21 | svodavezets
Kulturalis
. . s . 2020. &prilis 21-ig |, ,
Muzeumi stratégiai terv elfogadasa Kulturalis jegyz6
Kozmiivel6dési Koncepcio €s rendelet 2020. aprilis 21-ig eovzb
feliilvizsgalata Kulturalis Jegy
Beszamol6 a Kistérségi Tarsulds miikodésérdl
Témogatott szervezetek tajékoztatodja
(Reformatus Egyhazkozség, Katolikus tamogatott

Egyhazkozség, Evangélikus Egyhazkozség,
Tordasi Nyugdijasklub, Sportegyesiilet)

szervezetek vezetdi

Beszédmolo a gyamhatosagi feladatokrol

jegyzo
Beszamol6 a csaladsegitd €s gyermekjoléti T
tevékenységrol i
2020. méjus Bes?amolo a'Plolgarmesterl Hivatal addzési jegyzb
26 tevékenységérol
Beszamol6 a Polgarmesteri Hivatal T
miikodésérdl Jegy
Beszamol6 a kozbiztonsagi helyzetr6l Rendérség vezetdje
. . . s Nyugdijas klub
Nyugdijas Klub 2019. évi beszamoloja elndke
Polgérdrség tajékoztatdja 2019. évrdl polgarérség vezettje
Beszamolo a kézalapitvany 2019. évérdl Ko%alapuvany
elndke
Tiizvédelmi beszamolé a 2019. évrol Tiizoltosag vezetdje
Téjékoztatod a telepiilés egészségiigyi -
helyzetérol, szilirdvizsgalatokrol HAZioRvos
Beszamolo a védéndi tevékenységrol védodnd
Mesevér Ovoda beszamoloja a 2019. &vrol 6vodavezetd
A Sajnovics Janos Altalanos Iskola és Alapfoku iskola ieazeatdia
Miivészeti Iskola tajékoztatoja a 2019. évrél £azgato)
(2020 | 5nkormanyzati képviseld valasztopolgdrokkal
janius 30

valo kapcsolattartasi kotelezettsége, valamint
képviseldi tevékenységérol szolo tajékoztatasi
kotelezettsége

2020. junius 23-ig

Vagyongazdalkodasi terv feliilvizsgélata Pénziigyi jegyzd
2019. évi koltségvetés sziikség szerinti 2020. junius 23-ig  |. ,,

e A jegyzd
moédositasa Pénziigyi
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2020. julius | iiléssziinet
Gordiild Fejlesztési Terv elfogadasa (csatorna) jegyz6
2020. évi koltségvetés 1. félévi beszamolodja 2020, altguﬁztuls 18-ig jegyzé
Pénziigyi
2020. 2020. évi koltségvetés sziikség szerinti 2021. augusztus 18-ig oy
;151gusztus médositas Pénziigyi Jegy
Javaslattétel a Fejérviz Zrt. felé az ivoviz
hélézat felujitasara, beruhézasi terv eavzd
véleményezése (Vagyonkezelési Szerz6dés Jegy
VIL3.)
Sport- és az Ifjusagi Koncepciok elfogadésa
2020. A S o 2020. szeptember 22-ig | . B
szeptember Tanulmanyi Osztdndij palyazat kiirasa Kulturélis jegyzb
29 Déntés Bursa Hungarica palyazaton valé 2020. szeptember 22-ig -
indulasrél Kulturalis Jegy
Rendeletek sziikség szerinti feliilvizsgalata
2020. oktdber 20-ig
Adérendelet felillvizsgalata Pénziigyi jegyzb
2020. 2020. oktdber 20-ig
oktober 27 | iskolai felvételi korzethatarok meghatarozdsa Kulturalis jegyzd
2020. november 17-ig
2021. évi belsé ellenérzési terv elfogadasa Pénziigyi jegyz6
2020. november 17-ig
Bursa Hungarica palyazatok elbiralasa Kulturalis jegyzé
2020. 2019. évi III. negyedévi koltségvetési 2020. november 17-ig
november | beszamolé Pénziigyi Jjegyz6
24 2021. évi munkaterv elfogadasa jegyzd
2020.
december 2020. december 8-ig
15 étkeztetési téritési dijak feliilvizsgalata Pénziigyi jegyzb
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