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ZIL1Z KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK

2/2018. (I11. 13.) ONKORMANYZATI RENDELETE

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrél

Ziliz koézség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete az Alaptérvény 32, cikk (2)
bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkotéi hatdskorében, az Alaptérvény 32. cikk (D)
bekezdés d) pontjaban meghatarozott feladatkorében eljarva a kivetkezoket rendeli el:

I. fejezet

Altal4anos rendelkezések

Hivatalos elnevezések

1.§

(1) A kozség dnkormanyzatanak hivatalos elnevezése:

ZIL1Z KOZSEG ONKORMANYZATA

Az dnkormanyzat pontos cime: 3794 Ziliz, Dozsa Gyérgy ut 1. szam

(2) A képviselo-testiilet hivatalos elnevezése:

Ziliz K6zség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete

(3) A képviselé-testiilet hivataldnak elnevezése, székhelye:

Boldvai Kézos Onkormanyzati Hivatal

3794 Boldva, Széchenyi Istvdn ut 5.
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Az 6nkormdnyzat jelképei

2. §

(1) Ziliz kozség jelképei a cimer és a z4szlo.
(2)A jelképek leirdsat €s hasznalatuk rendjét kiilén Snkormanyzati rendelet szabalyozza.

Az 6nkormanyzat szervei altal hasznalt bélyegzok leirasa

3.§

(1)A Kozségi Onkorméanyzat altal hasznalt bélyegzd: Ziliz Koézségi Onkormanyzat felirat
korbélyegzd, kdzepén a Magyarorszag cimerével.

(2)A jegyzd alairdsat hitelesitd bélyegzé: Boldvai Kozds Onkorményzati Hivatala felirat
korbélyegzd, kdzepén a Magyarorszag cimerével.

(3)Egyeb, az Onkormdnyzati feladatok ellatdsat el8segitd bélyegzok is hasznalhatok, ezek
engedélyezésére a jegyzd jogosult.

(4)A bélyegz6 nyilvéantartas vezetése a Boldvai K6zos Onkorményzati Hivatal feladata.

II. fejezet

Az 6nkormanyzat szervezeti felépitése
1. A képvisel6-testiilet

A képviseld-testiilet dsszetétele, hatiskire

4.8

(1) A Képviselo-testiilet tagjainak szama: 5 f6.
A megvalasztott polgarmester a képviseld-testiilet tagja.
(A képviseldk névsorat az SZMSZ. 1. szamui fiiggeléke tartalmazza.)

(2) A Képviselo-testiilet a polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére
alpolgarmestert valaszt. A polgdrmester és az alpolgarmester egyiittes akadélyoztatdsa, a
tisztségek egyidejli betoltetlensége esetén a testiileti iilést az Ugyrendi és Jogl Bizottsag
elnoke hivja 0ssze és vezeti.

(3) A képviselo-testiilet bizottsagra atruhazott hatiskoreit e rendelet 19. §-a tartalmazza.



A képviseld-testiilet miikidése

A testiileti iilések elokészitése

5. §

(1) A keépvisel6-testiilet éves munkaterv alapjan végzi munkajat, melyet a polgarmester
terjeszt eld.

(2) A munkaterv Osszeéllitasa soran szem el6tt kell tartani az Motv. azon rendelkezését,
miszerint a képvisel6-testiilet évente legal4bb 6 iilést tart.

(3) A munkatervet a képviseld-testiilet dltaldban az el6z6 év utolsé iilésén targyalja és hagyja
jova.

(4) A munkaterv elkészitésére javaslatot kell kérni:

a) a hely1 képviseloktal,

b) a tisztségviselOktdl,

c) a partoktol, tirsadalmi szervezetektol,

d) az 6nkormanyzat intézményeitdl,

e) a Boldvai K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkatarsaitol.

(5) A munkaterv tartalmazza:

a) a targyev fo feladatait,

b) az tilések idépontjat és helyszinét,

¢) az el6készitésben résztvevok korét,

d) a sziikséges bizottsagi részvételt, allasfoglalast, véleményezést,

e) az adott évben tervezett kzmeghallgatasok id6pontjat, helyszinét.

6.§

(DEv kozben felmeriils siirgds feladat megvalésitisa érdekében a polgarmester a
munkatervtél eltéré iddpontra is §sszehivhatja a képvisel6-testiiletet.

(2)A képviselok Yi-€nek, illetve barmely bizottsdg, valamint a kormanyhivatal vezet6jének a
testiileti {ilés Osszehivasdnak indokat tartalmazé inditvanyara rendkiviili iilést kell
Osszehivni, az Motv. 44. § - ban foglalt hatarid6 figyelembe vételével.

(3) Rendkiviili tilésen kizarélag az(ok) a napirendi pont(ok) targyalhato(k), amely(ek)et a
polgarmester meghivdja, illetve az dsszehivasra vonatkozo inditvany tartalmazott.

7.8

(I) A képviselo-testiilet évente egy alkalommal, 30 nappal elére meghirdetett id6pontban,
kozmeghallgatast tart.
(2) A testiileti iilések id6pontjarol, helyérél, napirendjérél a Boldvai Kozés Onkormanyzati
Hivatal hirdet6tabldjan és a kozségi falu Tv-ben elhelyezett hirdetmény udtjan legaldbb 5
nappal a tervezett idépont eldtt értesiteni kell a lakossagot.
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8.8

(DA képviselo-testiilet elé keriild eldterjesztések, inditvanyok irdsban késziilnek. Szdbeli
elbterjesztésre indokolt esetben — legaldbb az iilés el6tt egy oraval jelezve annak szandékét
-, a polgérmester javaslatdra keriilhet sor.

(2)Az irdsos el6terjesztések két részbdl édllnak. Az elsé rész tartalmazza az adott témaval
kapcsolatos legfontosabb informéciokat, a helyzetfeltirast, a probléma vazolasat, a
megoldasra vonatkoz6 konkrét dontési javaslatot (vagy alternativakat), illetve azok rovid
indokldsat. A masodik rész a rendelet-tervezetet, illetve a hatdrozati javaslatot foglalja
magdban, az intézkedésre javasoltak, illetve a végrehajtisra kotelezettek pontos
megjelolésével €s a végrehajtas hataridejével.

(3)A keépviselo-testiilet elé irdsos elbterjesztést a polgarmester, a képviseldk, a jegyzf, a
bizottsag elnoke tehetnek, valamint, akit erre a polgdrmester felkér. Kiilsé szervektsl
érkezé javaslatokat, inditvanyokat a fent felsoroltak koziil, az egyébként arra hataskorrel
rendelkezd terjeszthet a képviseld-testiilet elé.

(4)A bizottsag az altala el6zetesen targyalt el6terjesztéshez irdsban mellékelheti véleményét,
illetve azt a testiileti ilésen az elndk vagy az éltala kijel6lt bizottsagi tag szdban ismerteti.
A jogszabaly vagy testiileti hatarozat alapjan bizottsagi targyaldsra kiadott téméban a
bizottsag koteles véleményt nyilvanitani, €s azt a testiilettel megismertetni.

(5)A testiileti iilés napirendjére keriild el6terjesztéseket minden esetben elézetesen be kell
mutatni a jegyzének, térvényességi ellendrzés céljabol.

(6) Az irasbeli elSterjesztéshez médosité inditvanyt frasban a jegyz6hoz lehet benytjtani, az
eldterjesztést megtargyalo bizottsag ilését megeldzé munkanap déli 12.00 oraig.

9.§

A képviselo-testiilet indokolt esetben tébb alkalommal targyalhatja a kévetkezd témékban
beterjesztett eldterjesztéseket:

a) atfogd gazdasagi program,

b) 6nkormanyzati rendelet-tervezetek,

c) hosszu tavu teleptilésfejlesztési koncepcid,

-----

10. §

(1) A testiileti iilésre sz6l6 meghivdt és elbterjesztéseket Uigy kell kézbesiteni, hogy azt a
képviselok €s a meghivottak legalabb 5, rendkiviili iilés (6. §) esetén lehetdleg 2 nappal az
tilés napja elott megkapjak. Rendkiviili testiileti iilést halaszthatatlanul siirgés esetben révid
uton (telefonon) is 6ssze lehet hivni.



(2) A Boldvai K6zos Onkormanyzati Hivatal haladéktalanul gondoskodik arrél, hogy a
testiileti iilés meghivoja a Boldvai K6zos Onkormanyzati Hivatal hirdet6tablajan és a falu Tv-
en hirdetmény Utjan kozzétételre keriiljon.

(3) A Képviselo-testiilet rendes iilésére meg kell hivni:

a) a teleptilési képviseldket,

b) a jegyzot,

¢) a napirendi pontok eléadait,

d) akiket a polgarmester sajat jogktrében, valamint a bizottsag javaslatara indokoltnak tart.

(4) Rendkiviili lilésre a képviseld-testiilet tagjain, tovabba a jegyzOn kiviil az el6terjesztés
készitdjét, szakértdjét és érintettjét kell meghivni.

(5) A képvisel6-testlilet az Onszervezddd kozosségek vezetbit tiléseire - az Oket érintd
kérdésben - tanacskozasi joggal meghivja.

(6) A képviseld-testiilet {6szabély szerint a napi rendeket nyilvanos iilésen targyalja. Zart tilést
tart a képviseld-testiilet az Motv. 46. § (2) és (3) bekezdés rendelkezése szerint.

A testiileti iilések menete

11. §

(1) A napirendek targyalasanak altalanos szabalyai a kovetkezok:
a) Az ilés megnyitasat kovetben a polgarmester a jelenléti {v alapjan megéallapitja a
hatarozatképességet,
b) javaslatot tesz a napirendre,
¢) a napirendek szerint megadja a szot az eldterjesztoknek, akik az irdsos eléterjesztéshez
szdbeli kiegészitést tehetnek,
d) ezutdn a bizottsdgok elntkei (megbizottjai) ismertetik a bizottsdgok allaspontjat, - majd a
testiileti tagok jelentkezésiik sorrendjében kérdéseket tehetnek fel, a kérdésekre az eldterjesztod
a napirend lezarésa el6tt valaszol.
e) A napirendi pont feletti vita, illetve a testiileti tilést zard ,,egyéb inditvanyok, javaslatok"
soran a képviseldk elmondjak véleménytiket, javaslatukat, médositd inditvanyt tehetnek.
) A vita lezarasat kovet6en a polgarmester sz6t ad az eldterjesztének, majd dsszefoglalja az
elhangzottakat, és elrendeli a szavazast. Ha az elGterjesztéshez modosité inditvanyt nydjtottak
be. elészor annak elfogadasardl kell donteni. Tobb modositd inditvany esetén azokrol a
polgarmester Aaltal meghatarozott sorrendben kell szavazni. A moédosité inditvanyok
elfogaddsihoz olyan szavazati arany sziikséges, amilyen az alap eléterjesztés elfogadésédhoz
kell. Ha a modosité inditvannyal az elbterjeszté egyetért, azt befogadja, vagy a
modositd/kiegészitd javaslatot maga az elbterjesztd teszi, az inditvanyt gy kell tekinteni,
mintha az el6terjesztésnek eredetileg is részét képezte volna, ezért kiilon szavazni rola nem
kell.
) A vita lezarasat kovetden, a szavazds elrendelésétol annak befejezéséig sem érdemi, sem
tigyrendi hozzaszdlasnak helye nincs, a személyes érintettség bejelentését kivéve.
h) Szavazni csak személyesen lehet, a szavazas sordn a szavazatot indokolni nem kell és nem
lehet.
i) Eredménytelen szavazas esetén, vagy ha a szavazas eredmény¢t illetéen kétség meriil fel, a
polgdrmester a szavazast egy alkalommal megismételtetheti.
i) A vita soran barmikor, illetve a szavazas el6tt a jegyzonek szot kell adni, ha a napirendhez
kapcsoloddan torvényességi észrevételt kivan tenni.
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k) Negyedévente a testiilet napirendjére kell tlizni a lejart hataridej(i hatarozatokr6l sz6l6
jelentést, melyet a jegyz0 terjeszt eld.

(2) Ugyrendi javaslattal a targyalés sordn barmikor lehet élni. Ugyrendi javaslatnak mindsiil
minden, a targyalt napirend érdemét nem érinté olyan javaslat, amely a targyalas
folytatasdnak (1) bekezdésében meghatarozott modjatdl valod eltérésre, a szavazas altaldnostol
eltérd forméjdra, technikajara (pl. név szerinti szavazasra) vonatkozik. Az iigyrendi javaslat
elfogadasarol a képviselO-testiilet egyszerli t6bbséggel (kiilon alakszer(i hatarozat
meghozatala nélkiil) szavaz.

(3) A polgarmester a tandcskozas rendjének fenntartasa érdekében:

a) figyelmezteti azt a hozzaszolot, aki eltért a targytol, a hozzaszolasra rendelkezésre 4llo
idokeretet tullépi, vagy masokat sérté megjegyzést tesz,

b) ismételt sértd megjegyzés esetén megvonhatja a szot.

(4) Akit a testiileti iilésen megszdlitottak, vagy altala méltatlannak tartott tdmadas ért, a
polgarmester engedélyével valaszolhat,

(5) A polgarmester rendreutasitja azt a személyt, aki az iilés munkéjat zavarja.
12. §

(1) A képviseldk az iilés eldtt legalabb 3 nappal irdsban, illetve az iilésen sz6ban interpellaciot
nyujthatnak be, kérdést intézhetnek a polgarmesterhez, az alpolgdrmesterhez, a bizottsag
elndkéhez, vagy a jegyzohoz.

(2) A megkérdezett az {ilésen szoban, vagy 30 napon beliil irasban kételes az interpellaciora,
illetve a kérdésre valaszolni.

(3) Interpellacio esetén a valasz elfogadasardl a képviselé-testilet egyszerli szotobbséggel
dént.
Déntéshozatal

13.§

(1) A testiilet hatdrozatképes, ha az tilésen a képvisel6k t6bb mint fele, 3 f6 jelen van.

(2) Hatarozatképtelenség esetén a polgarmester 0j id6pontra hivja &ssze a testiiletet, a 10.§ (2)
bekezdésében foglalt kézbesitési hataridoket is figyelembe véve.

(3) A dontéshozatal formajat az Motv. 48.§ valamint a 49.§ és az 50.§ alapjan kell
meghatarozni.

(4) A mindsitett tobbségll dontéshez legalabb 3 képviselé egybehangzo szavazata sziikséges.

(5) Azt a javaslatot, amely a sziikséges tobbséget nem kapja meg, elvetettnek kell tekinteni. A

képviseld-testiilet mindsitett tobbséggel donthet arrdl, hogy az elvetett javaslatot mikor lehet

legkozelebb napirendre tlizni. Szavazategyenldség esetén (ha az igen €s a nem szavazatok
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szama megegyezik, vagy az igen szavazatok szdma a nem é€s a tartdzkodasok szamaval
megegyezik) ugy kell tekinteni, hogy az el6terjesztés nem keriilt elfogadasra.

(6) Tajékoztatd esetén a polgarmester az eldterjesztésben foglaltak tudomasulvételét kéri,
szavazasra ¢s hatarozathozatalra nem keriil sor.

(7) Beszamolé esetén a képviseld-testiilet az &ltaldnos szabalyok szerint szavaz, és a
beszamol¢ tartalmanak elfogadsardl hatarozatot hoz.

(8) A szavazas kézfelemeléssel torténik.

(9) A képvisel6-testiilet barmely képviseld javaslatara, egyszer(i szotobbséggel név szerinti
szavazast rendelhet el. A név szerinti szavazés lebonyolitdsa a jegyz0 feladata.

(10) Az a képviseld, aki a dontésre keriilé iigyben az Motv. 49.§.(1) bekezdés szerint
személyesen érintett, koteles a KépviselO-testliletnek ezt bejelenteni. A bejelentés
elmulasztasdnak jogkovetkezményeként a képviseld-testiilet a mulasztast elkévetd képviseld
tiszteletdijat legfeljebb két honapra megvonja vagy csékkenti.

A dintések nyilvdnossdgra hozatala
14.§
(1) A képviselo-testiilet ilésér6l az Motv. 52.§ (1) bekezdésének megfeleld tartalommal
jegyzokonyv késziil.
(2) A jegyzokonyvet a polgarmester €s a jegyzo irja ala.

(3) A képviselo-testiilet nyilvanos tilésérol késziilt jegyzokonyvet a Boldvai Kozos
Onkorményzati Hivatal hivatali helyiségében hivatali id6ben barki megtekintheti.

(4) Az onkorményzat rendeletét a Boldvai K6z6s Onkormanyzati Hivatal hirdetdtdbléjan
kiftiggesztéssel kell kihirdetni, emellett a falu Tv-ben torténd kozzététellel is tajékoztatni kell.

2. A telepiilési képviselok

A képviselo-testiilet tagjainak jogai és kotelezettségei

15.§

(1) A képviselok jogai és kotelezettségei azonosak.

(2) A képviseldi tevékenységgel Gsszefliggd tigyben eljaro képviselét a polgarmester, az
alpolgarmester, a jegyz6, valamint a Boldvai K6z8s Onkormanyzati Hivatal iigyintéz6i soron
kiviil fogadjak.

(3) A képviseld a Képvisels- testiileti iilésen szoban vagy irasban illetve a polgdrmesterhez
irasban benyujtott moédon kezdeményezheti rendelet megalkotasat vagy hatdrozat
meghozatalat.



16. §

(DA képviseldi munkgjaért kiilén onkorményzati rendeletben meghatarozott tiszteletdijra
jogosult.

(2) Ha a képviseld az Motv-ben foglalt kotelezettségeit megszegi, a Képviselo-testiilet a
megallapitott képviseldi tiszteletdijat legfeljebb 12 havi id6tartamra csokkenti vagy
megvonja. Ismételt kotelezettségszegés esetén a csokkentés vagy a megvonas Ujra
megallapithato.

17,8

(1) A bizottsagi tag tdvolmaradasdt lehetdleg eldre koteles jelezni a bizottsag elndkének, a
képviseld a képviseld-testiileti tilésrél valod tdvolmaradas esetén a polgadrmesternek, aki ezt a
jelenléti iven ,,igazoltan tavollévé™ megjegyzéssel, sajat alairasaval jelzi az érintett személy
neve mellett.

(2) A bizottsagi és képviselo-testiileti jelenléti ivek Srzése a Boldvai Kozos Onkormanyzati
Hivatal feladata. A Boldvai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal jelzi a polgdrmesternek a sorozatos
indokolatlan tdvolmaradasokat, aki kezdeményezi a helyi onkormanyzati képviselok
jogallasanak egyes kérdéseirdl szold torvényben, illetve a polgarmesteri tisztség ellatasanak
egyes kérdéseirdl és az Onkormdnyzati képviselok tiszteletdijardl szo6lo torvényben foglalt
jogkovetkezmények alkalmazasat.

3. A képviselo6-testiilet bizottsaga

18.§

(1) A képviseld - testiilet az alabbi bizottsagot hozza létre:
Ugyrendi és Jogi Bizottsag (3 £6)

(A bizottsdg személyi dsszetételét az SZMSZ 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.)

A bizottsdg feladatai

19. §

(1) A bizottsag véleményezi:

a) az éves munkatervet

b) a kéltségvetés és modositasai, valamint a zarszdmadas tervezetét,

¢) a helyi adorendelet-tervezetét,

d) a Képviselé-testillet és a Boldvai Kozos Onkorményzati Hivatal SZMSZ-ét, annak
modositasat,



-----

f) Titkos szavazas lebonyolitasa, a jegyzd kozremiikodésével

g) A képviseldi vagyonnyilatkozatok vizsgalat

h) Osszeférhetetlenségi eljaras lefolytatasa

i) Kozremiikodik a kézség szocialis intézményhaldzata fejlesztésével dsszefiiggd feladatok
kidolgozasaban, végrehajtasanak ellenbrzésében.

J) Kozremikéodik a lakossag szocidlis helyzetének javitasat el§segitd, dnként vallalt feladatok
végrehajtasaban.

k) Részt vesz a kozségi onkorményzat hatdskorébe 1évo egészségiigyi alapellatas korébe
tartozo feladatok meghatdrozasdban, végrehajtasanak segitésében.

1) Figyelemmel kiséri a kozség lakossdganak életksriilményeit, egészségiigyi helyzetét.

m)Elokésziti, véleményezi a képviseld-testiilet eléterjesztéseit, dontéseit.

n) Szervezi és ellendrzi a déntések végrehajtasat.

0) Beszamol munkéjarol a képviseld-testiiletnek.

p) Ellenérzi a Boldvai K6z6s Onkorményzati Hivatalnak a képviseld-testiilet doéntéseinek
el6keszitésére, illetbleg végrehajtasara iranyulé munkajat.

q) Az Onkormanyzat rendeletében biztositott hataskérokben dont, eljar.

r) véleményezi az éves koltségvetési javaslatot, végrehajtasardl szolo féléves és haromnegyed
¢ves beszamold tervezeteit,

s) figyelemmel kiséri a koltségvetési bevételek alakuldsat, kiilénds tekintettel a sajat
bevételére, a vagyonvéltozas, ndvekedés csokkenés) alakuldsara,

t) vizsgélja a hitelfelvétel indokait gazdasagi megalapozottsagat, ellendrizheti a pénzkezelési
Szabalyzat megtartdsat, a bizonylati rend s a bizonylati fegyelem érvényesitését,

u) javaslatot tesz a polgarmester illetményére (1994. évi LXIV: torvény 3.§.(4) bek.)

v) kozremilkodik az  Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkod4s alapelveinek
kidolgozasaban,

w) kdzremikodik a kozség fejlodését, a foglalkoztatast kozvetlentil befolyasold vallalkozasok
Onkormanyzati eszkézokkel torténd eldsegitésének vizsgalataban, kimunkalasaban,

X) a bizottsag vizsgalati megéallapitasait a képviselo-testiilettel haladéktalanul kozli.

(2) A Képviselo-testiilet sziikség esetén egy konkrét feladat ellatasara, illetve egy adott iigy
kivizsgalasara eseti bizottsdgot hozhat létre. Az eseti bizottsdg létrehozasara az allando
bizottsagokra vonatkozé szabdlyok az irdnyadok, mikodésére a 1étrehozd hatarozatban
foglaltak iranyaddk.

A bizottsdg miikodésének alapvetd szabdlyai

20. §

(1) A bizottsag hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint a fele jelen van.

(2) A bizottsag tilésének 6sszehivasara, miikodésére, nyilvanossagéra hatdrozatképességére és
hatarozathozataldra, dontésének végrehajtasara, a bizottsag tagjainak a kizéraséra, a bizottsag
tlésérdl készitett jegyzOkonyv tartalméra a képviseld-testiiletre vonatkozo szabalyokat kell
megfelelden alkalmazni, azzal az eltéréssel, hogy a kizarasrél a bizottsdg doént tovabba a
jegyzOkonyvet a bizottsag elndke és egy tagja irja ala.

(3)Dontéseit szotobbséggel hozza kivéve az Motv. 50.§.-aban foglalt tigyekben.

(4) A bizottsdg munkéjat a jegyz6 koordindlja, és biztositja a targyalashoz sziikséges
feltételeket, informacidkat.
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(5) A bizottsag tléseit sajat munkaterveik szerint, illetve az aktudlis feladatokhoz igazodva
tartjdk, melynek dsszehivasarol a bizottsag elndke gondoskodik.

(6) A bizottsagi iilés meghivdjat és az eldterjesztéseket legalabb 2 nappal a tervezett idépont
elétt a bizottsag tagjainak, a polgarmesternek, az alpolgédrmesternek, a jegyzonek, tovabba a
meghivottaknak el kell juttatni.

(7) A bizottsdg munkdjahoz eseti szakértéket vehet igénybe, résziikre tandcskozasi jogot
biztosithatnak.

(8) A bizottsagok nem képvisel tagjait az egyes vagyonnyilatkozat-tételi koételezettségekrol
szolo 2007. évi CLIL. torvény alapjan feladatokhoz kotédd vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettség terheli.

4. A polgarmester és az alpolgarmester jogallasa
21. §
(1) A polgéarmester a tisztségét foallasban latja el.
a) A polgarmesteri tisztség betoltésének modjat a megbizatés id6tartaman beliil a képviseld-

testiilet a polgdrmester egyetértésével egy alkalommal megvéltoztathatja.

(2) Az alpolgarmester a tisztségét tarsadalmi megbizatasban latja el.

5. A Boldvai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
A hivatal feladatai

22.§

(1) A Boldvai K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) egységes hivatal, az
dnkormanyzat mitkédésével, valamint az dllamigazgatasi igyek dontésre vald elokészitésével
¢és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellataséra.

(2) A Hivatal részletes miilkodési szabalyait a Boldvai Kézés Onkorményzati Hivatal
SZMSZ-e tartalmazza, melyet a Képviseld-testiilet hatarozattal hagy jova.

(4 Boldvai Koézés Onkormdnyzati Hivatal SZMSZ-ét ezen SZMSZ 3. szdmii fiiggeléke
tartalmazza.)

(3) A jegyz0i tisztség betoltetlensége vagy a jegyzo tartos akadalyoztatasa esetén — legfeljebb
6 hénap idétartamra — a jegyzd helyettesitésére a Boldvai Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz
tartozd Onkormanyzatok polgarmesterei a képesitési el6irdsoknak megfelelé koztisztvisel6t
(helyettesitd jegyzot) biznak meg.

11



6. Tarsulasok
23.§

(1)Az dnkorményzat az dévodai, a szocialis és gyermekjoléti, hulladékgazdalkodasi feladatait
tarsulasban latja el.

a) Az 6vodai feladatokat Boldva Ziliz Kdzségek Kdznevelési Intézményfenntartd Tarsuldsnak
tagjaként

b) A szocialis és gyermekjoléti feladatokat a Boldva Korzeti Szocidlis és Gyermekjoléti
Intézményfenntarté Tarsulas tagjaként

¢) A hulladékkezeléssel és szallitassal kapcsolatos feladatokat az Eszak-Magyarorszagi
Regiondlis Hulladékkezelési Tarsulas tagjaként latja el.

d) Térségi feladatokat az Edelényi Kistérség Tébbeélu Tarsulds keretén beliil lat el.

e) A tarsulasi tagok feladatait a tarsulasi szerzodések tartalmazzak.

III. fejezet

Zaro rendelkezések
24. §
(1) Jelen rendelet a kihirdetését kovetd napon lép hatalyba.

(2) Hatalyat veszti Ziliz Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Szervezeti és
Mkodési Szabalyzatardl szolod 7/2014.(X121.) onkormanyzati rendelete.

Ziliz, 2018. marcius 13.

Verebélyi Norbert
/. polgarmester
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Verebélyi Norbert
Stité Gabor
Vladar Agnes
Bacso Zita

Verebélyi Péter

1. szami fiiggelék

A képviselo-testiilet névsora

polgarmester

alpolgarmester

képviseld

képvisel

képviseld

13

Ziliz Kossuth 1t 48.

Ziliz D6zsa Gyorgy 1t 5.

Ziliz Pet6fi Sandor 1t 15.

Ziliz Pet6fi Sandor Gt43.

Ziliz Kossuth ut 28.



2. szamn. fiiggelék

e

Ugyrendi és Jogi Bizottsig

Névsora:

1. Vladér Agnes beltag Ziliz Pet6fi Sandor ut 15.
i Bacsé Zita beltag Ziliz Pet6fi Sandor Gt43.
3. Verebélyi Péter beltag Ziliz Kossuth 1t 28.
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3. szamu. fiiggelék

A

BOLDVAI KOZOS

ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2018.
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A BOLDVAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. §-anak (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjdn — figyelemmel az allamhaztartdsrol szol6 térvény végrehajtasarol szolé
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. §-dnak (1) bekezdésére - a Boldvai Kozos
Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a
tovédbbiakban: SZMSZ) az alédbbiak szerint allapitom meg:

I

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Boldva és Ziliz Kozségi Onkorméanyzatok Képvisel§-testiiletei

Onkormanyzati Kozos Hivatalként miikddteti hivatalat.
A Koz6s Hivatal elnevezése: Boldvai Kézds Onkormanyzati Hivatal
A Ko6zds Hivatal székhelye: Boldva

A Koz6s Hivatal cime: 3794 Boldva, Széchenyi I. it 5. szdm
A Kozos Hivatal illetékessége Boldva és Ziliz kdzségek kozigazgatasi teriiletére terjed

ki.

IL.

A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal Boldva Kozség Onkormanyzata, Ziliz Kozségi  Onkorményzat
vonatkozasaban a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv. 84. § (1) bekezdése szerint az &nkormanyzat
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo
tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat l4tja el.
A hivatal kozremiikédik az onkorményzatok egymds kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egylittmiikdésének 6sszehangoldsdban. Mindennek keretében:

az Onkormanyzatok gazddlkodasanak végrehajté szerve (elldtja a tervezéssel,
eléirdnyzat-felhasznalassal, eléiranyzat-modositassal, {izemeltetéssel, fenntartdssal,
milkdtetéssel, beruhdzassal, vagyon hasznélatival, hasznositdsaval, munkaerd
gazdalkodassal, készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel, beszamolasi kotelezettséggel,
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat),

b) az dnkormanyzatok igazgatasi szervezete,
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2

A Hivatal
a) »A Boldvai Koézés Onkormanyzati Hivatal alaptevékenysége besorolasi
rendje.

A Boldvai k6zés Onkormanyzati Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti
besorolasa:

011130 Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszdgos és helyi nemzetiségi Snkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyftilési, 6nkorményzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

A Boldvai Ko6z6s Onkorményzati Hivatal 4&llamhaztartasi szakdgazat rend szerinti
besorolasa:

b)

841105 Helyi énkorményzatok és tarsuldsok igazgatési tevékenysége”

b) vallalkozasi tevékenysége: a Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat, és
gazdalkodo szervezetben nem vesz részt.

Az alaptevékenységeket meghatarozé jogszabalyok megjelslése:

A Hivatal alapvetd tevékenysége a Motv. 84. § (1) bekezdése szerint az
onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozé tligyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtaséval
kapcsolatos feladatok elldtasa. A hivatal kézremikodik az onkormanyzatok egymds
kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egyiittmiikddésének ésszehangoldsaban.

Az a) pontban megjelolt feladatai ellatdsa soran a Hivatal az énkorményzatoknak a
Motv. 13. § (1) bekezdésében eldirt kotelezo feladatainak, énként vallalt feladatainak
tovabba a torvényben eldirt tovabbi feladatainak ellatasdhoz kapcesolodod elékészité és
végrehajto tevékenységet latja el
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III.

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESENEK RENDSZERE

1. A Hivatal szervezeti sémajat az SZMSZ [. szdmui melléklete tartalmazza.
2. A Hivatal alloméanytablajit az SZMSZ 2. szdmui melléklete tartalmazza.

3. A Hivatalt a k6z6s 6nkorményzati hivatal fenntartdsiban részt vevé dnkormanyzatok
képvisel-testiiletei és polgérmesterei irdnyitjak. Az iranyitdsi jogkorék megoszlasat
az Aht., a Motv. és az Avr, alapjan a kozos onkormanyzati hivatal létrehozasérol sz6lé
megallapodas rogziti.

4. A Hivatalt a jegyz0 vezeti, vezet6i jogositvanyait a Motv. 81. §-4nak (3) bekezdése
tartalmazza. A Hivatal részvételével fennallé jogviszonyokban a Hivatal
képviseldjeként a jegyz0 jar el. A jegyzOt a jegyz6 helyettesitésével megbizott
lgyintézd teljes jogkorrel helyettesiti.

5. A Hivatalban a munkaltatoi jogok gyakorlisa az alabbiak szerint torténik:

Munkaéltatoi jogok Egyéb munkaltatoi jogok
(Motv. 19. § b) pont)
jegyzd felett a Hivatal fenntartdsdban | Boldva Kozség
részt vevo | Polgarmestere
Onkormanyzatok
Polgarmesteri Tanacsa
kozszolgalati  tisztviselék | jegyzd jegyzd
(ligykezeldk),

munkavallalok felett*

*A polgdrmester(ek) egyetértése szitkséges - az altala meghatérozott kérben a kinevezéshez,
bérezéshez, vezetdéi megbizashoz, felmentéshez, vezetéi megbizas visszavondsahoz és
Jutalmazashoz. Az ezzel kapcsolatos jogositvanyok polgarmesterek kozotti megoszlasat a
kozos 6nkormanyzati hivatal 1étrehozésarol szolo megallapodas rogziti.

6. A Hivatal tevékenységeit ellaité személyek feladatkorének, munkakérének,
helyettesitési rendjének meghatarozisit az SZMSZ 3. szdmii melléklete rogziti.

7. A Hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagozédik, azonban a

székhelyen (3794 Boldva, Széchenyi Istvan ut 5.) kiviil egy kirendeltségen is
kifejti tevékenységét:

Kirendeltségei:

— Boldvai Kézds Onkorményzati Hivatal Zilizi Kirendeltség 3794 Ziliz, Dézsa
Gyorgy ut 1.
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A székhely Boldvai €s a zilizi kirendeltség kdzvetleniil a jegyzd vezetése alatt allnak.

8.

9.

10.

11.

12.

A Hivatal munkarendje:

hétfotdl szerdaig: 2_16%-6ra
cstitortok: 72.17%6ra
péntek: 720122 6ra

A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétfon: déleldtt 8:00-12:00, délutdn 13:00-16:00
Kedd: 8:00-12:00,

Szerda: nincsen tgyfélfogadas

Csiitdrtok: délelott 8:00-12:00, délutdn 13:00-17:00
Pénteken: 8:00-12:00

A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

A Hivatal kiilon megéllapodés alapjan ellatja a Hivatal fenntartidsaban részt vevd
dnkormanyzatok altal fenntartott, vagy teriiletiikén miikodé alabbi nalléan mikédé
koltségvetési szervek pénziigyi, gazdasagi feladatait:

Boldvai Mesevar Ovoda,

Boldvai Szocialis Alapszolgaltatdo Kézpont

Boldvai Roma Nemzetiségi Onkorményzat

Boldva Ziliz Kozségek Koznevelési Intézményfenntartd Tarsuldsa

Boldva Korzeti Szocialis és Gyermekjoléti Intézményfenntartd Tarsuldsa

A Hivatal belsd ellenérzési feladatait a kiilsé erdforrds bevonaséval, polgarjogi
szerzodés keretén belill [4tja el.

A belso ellendrzési szervezet feladata: a Hivatal minden tevékenységére, kiilontsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmoldsanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatira. A belsé
ellendr jogéllasat és feladat-meghatarozasat tekintve a jegyzd irdnyitdsa alatt all.
Feladatait a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendérzésérsl
szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan latja el. A belsd ellenérzés
fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tandcsadd tevékenység, amelynek célja,
hogy az ellendrzétt szervezet miksdését fejlessze, és eredményességét novelje. A
Jegyz6 felelds a belsé ellendr feladatkdri és szervezeti fiiggetlenségének a
biztositasaért, és ezt a felelGsséget mdsra nem ruhdzhatja 4at. A belsd ellenér
tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd ellenérzési standardok, a
pénziigyminiszter Utmutatéi, valamint a jegyz6é altal jovahagyott belsé ellenérzési
kézikOnyv szerint végzi. A belsé ellenér - a feladatellatdsra kotott megbizasi
szerzOdésben foglaltak alapjan - ellatja a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerinti
belsé ellendrzési vezetdi feladatokat.
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V.

VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre  koteles  kdzszolgdlati  tisztvisel6k
munkakdreinek jegyzékét az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

2. Az iratkezelés szervezeti rendje, az azzal Osszefiiggd feladat-és hataskorsk, és az
iratkezelés felligyeletének szabélyozasa az SZMSZ 5. sz. mellékletét képezi.

3. Jelen SZMSZ fiiggelékeit képezik a Hivatallal kozszolgalati-, és munka jogviszonyban
allo foglalkoztatottak munkakiri leirdsai.

4. Jelen SZMSZ fiiggelékeit képezik a Hivatal szabdlyzatai.

Boldva, 2018. marcius 13.

ZARADEK:
Jelen SZMSZ-t és mellékleteit Boldva Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete, mint a

Boldvai Kozos Onkorményzati Hivataliranyitd szerve, 2/2018. (II1.19.) onkormanyzati
rendelet jovahagyta.

Boldva, 2018. mércius 13. P
-';@0%

) ,.“i_’[h “%& \
'I M e 7' a
\\ * % )}
\¢
polgarmester
a koltségvetési szerv iranyito szervének
vezetdje
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»4. szam fiiggelék

Ziliz Kozségi Onkormdnyzat alaptevékenysége besoroldsi rendje

Ziliz Kézség Onkormdnyzata alaptevékenységének kormdnyzati funkciok szerinti besoroldsa:

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoto és 4ltalanos igazgatési
tevékenysége

013320 Ko6ztemetd-fenntartas és miikdtetés

041231 Rovid id6tartamt kozfoglalkoztats

041232 Start-munka program — Téli kézfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

045120 Ut, aut6pélya épitése

045160 Kozutak, hidak alagutak iizemeltetése, fenntartisa
047320 Turizmus fejlesztési tamogatasok és tevékenységek

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (Omlesztett) begylijtése, szallitisa,
atrakasa

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatdsok

072111 Héaziorvosi alapellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

074031 Csalad és novédelmi egészségligyi gondozas

074032 Ifjasag egészségiigyi gondozis

081030 Sportlétesitmények, edz6taborok miikddtetése és fejlesztése
082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartisa
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082044 Konyvtari szolgaltatasok

082064 Muzeumi kdzmiivelddési, kdzonségkapesolati tevékenységek
082091 Kozmiivelodés — kdzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
096015 Gyermekétkeztetés kdoznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal dsszefliggé ellatasok

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

A Ziliz Kézség Onkormanyzata dllamhdztartdsi szakdgazat rend szerinti besoroldsa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatési tevékenysége”
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BOLDVAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2. szdmu melléklete

A HIVATAL ALLOMANYTABLAJA

MUNKAKOR MEGNEVEZESE

ENGEDELYEZETT LETSZAM

Kozszolgdlati tisztviselik

LETSZAMA MINDOSSZESEN:

Vezeték
Jegyzd 1 {6
Vezetok dsszesen: 116
Beosztott kozszolgilati tisztviseldk

BOLDVA SZEKHELY
Titkdrsagi, iktatdsi, irattdrozasi dgyintézd 1£6
Gazddlkoddsi iigyintézd 16
Ado és szabdlysértési iigyintézd 116
Gydmiigyi,  szocidlpolitikai  és  anyakényvi 116

gyiniézd

Altalénos igazgatdsi iigyintézé 1 f6
Pénziigyi- gazddlkoddsi iigyintézd 1£6

ZILIZ KIRENDELTSEG
Pénziigyi-gazdalkoddsi sigyintézd 1 18
Beosztott kdzszolgalati tisztvisel§k dsszesen: 7 f6
_Kd;szalgtilati tisztviselok mindisszesen: 816
HIVATAL ENGEDELYEZETT 10 FO




A BOLDVAI KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

3.

szama melléklete

A HIVATAL TEVEKENYSEGEIT ELLATO SZEMELYEK
FELADATKORE

MUNKAKOR MEGNEVEZESE

FELADATKOR

Kozszolgdlati tisztviselok

Vezetok

Jegy=d

| a hivatal vezetése

Beosztott kzszolgalati tisztvisel6k

BOLDVAI SZEKHELY

Titkdrsdagi, ikardsi, irattdrozdsi iigyinté=6

a polgdrmester és a jegyz6 szamara titkarsagi feladatok ellatisa. A
bizottsagok és a kisebbségi dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos
feladatok. Testiileti munka adminisztrécidja. A kozfoglalkoztatassal

kapcsolatos feladatok ellatisa

Gazddlkoddsi digyintéz6

a hivatal, az onkormanyzatok ¢s a hozza kapcsolodd onalléan mikods
szervek gazdasagi feladatainak ellatisa

Addtigyi és szabdlysértési figyintéz6

Jegyz8i adoigazgatasi, szabalysértési, birtokvitas, népesség nyilvantartasi
feladatok ellatasa,

Gydmiigyi, szocidlpolitikai és anyakonyvi iigyintézé

a jegyzd hataskorébe tartozé gyamiigyi, anyakonyvi feladatok és a jegyzé,
a polgdrmester és a képvisel-testiilet hatéskorébe tartozo szocialis
feladatok ellatisa. Testuleti munka.

Altaldnos igazgatdsi iigyintéz§

a jegyz6 hatéskorébe tartozo hagyatéki, kereskedelmi és szocialis
igazgatési feladatok ellatasa.

Pénziigyi - gazddikoddsi tigyintézé

A hivatal, az 5nkormanyzat és a hozza kapcsolodé onalléan miikedé szervek
gazdasagi, pénztarkezelési feladatainak ellatdsa

ZILIZI KIRENDELTSEG

Pénziigyi-gazdalkodasi iigyintézd

A zilizi onkorményzattal kapesolatos gazdalkodasi, pénztarkezelési
feladatainak ellatasa. . A kozfoglalkoztatassal kapesolatos feladatok
ellatasa. Zilizi testiileti munka.

A feladatokat ellat6 személyek egyedi munkakori leirdsai, a feladatok személyenkénti
leosztasa a jelen SZMSZ fiiggelékét képezik.




A BOLDVAI KOZOS ONKORMANYZA_TI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

4, szamu melléklete

A HIVATALBAN VAGYONNYILATKOZA T-TE‘T:’ELRE
KOTELES KOZSZOLGALATI TISZTVISELOK
MUNKAKOREINEK JEGYZEKE

A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kiteles kozszolgdlati tisztviseldi munkakorok az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL torvény (a

tovdbbiakban: Viv.) 4. §-dnak a) pontja alapjan a kovetkezdk:

JEGYZO,

A Vrv. 3. §-dnak (1)
bekezdése a-c) pontjai
valamint a (2) bekezdésének
c) pontja alapjdn.

évente

(3. § (1) bekezdés b) pontja
alapjan)

TITKARSAGI, IKTATASI, ,; Efv;d%- §-dnak (1) . dtévente
IRATTAROZASI UGYINTEZ( | b¢*ezdése a) ponija alapjdn.
ALTALANOS IGAZGATASI ’; Z‘“’ 'af:' sk g‘.’) | e
UGYINTEZO ekezdése a) pontja alapjdn.
PENZUGYL, GAZDALKODAST | 4 /" 3 $-dnak (1) L
UGYINTEZO ekezdése c) pontja alapjdn.

T T T s AVtv. 3. §-anak (1) évente

AMENNYIBEN MUNKAKORE
SZERINT KOZBESZERZESI
DONTESELOKESZITESBEN VESZ
RESZT

bekezdése b-c) pontjai
alapjan.

(3. § (1) bekezdés b) pontja
alapjan)

GYAMUGYI, 21821;6{ zS f;jnak (4.’ ) - dtévente
SZOCIALPOLITIKAI ES pontja alapjan.
ANYAKONYVI UGYINTEZO

ADOUGYI ES AVty. 3. §-dnak (1) | tévente
SZABALYSERTESI bekezdése a) pontja alapjdn
UGYINTEZO

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget az esedékesség

reljesiteni.

évében junius 30-ig kell
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5. szamu melléklete

AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, AZ AZZAL
OSSZEFUGGO FELADAT-ES HATASKOROK ES AZ
IRATKEZELES FELUGYELETENEK SZABALYOZASA

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kévetelményeirdl sz6l6 335/2005.
(XIL. 29.) Korm. rendelet 3. §-dnak (3) bekezdése alapjan az iratkezelés szervezeti rendje, az
azzal Osszefliggd feladat-€s hatiskorok, és az iratkezelés feliigyelete a Hivatalban a
kévetkezo:

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Hivatalhoz (a tovabbiakban: hivatal) érkezé kiildeményeket, beadvanyokat a hivatal
székhelyén és telephelyein miikodsé iktatokban elektronikus rendszerben kell
nyilvantartani a beérkezésiik sorrendjében, tekintet nélkiil az ligyiratok agazati
jellegére. Minden 1j tigyiratot kiilon alapszamra kell iktatni. A hivatalnal az iratok
iktatdsa €s kezelése a fentiek szerint osztottan torténik. A zilizi kirendeltségre érkezé
iratokat a zilizi kirendeltségen kell iktatni az elézbek szerint.

24 Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok
Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Felelos
[ratkezelést szabdlyzat elkészitése 335/2005. (XII. 29.) Jegyz6
Korm. rend.
4.§ (3)
Iratkezelesi szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) Jegyz6
jovdhagyasra vald megkiildése Korm. rend.
_ 4.8 ()
Az iratkezelesi szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) Jegyzd
mellékletét képezo iraftari terv Korm. rend.
evenkénti feliillvizsgalata 3.§(2)




- az iratkezelési szabdlyzat
vegrehajtasanak rendszeres
ellenorzése,

- infézkedés az iratkezelés soran
tapasztalt szabdlytalansdgok
megszuntetéserol,

- gondoskodds az iratkezelést
vegzik szakmai képzésérdl,
tovabbképzéserdl,

- iratkezelési segédeszkozok
biztositdsa (iratkezelési
segédeszkoz: pl. iktaté
program)

Korm. rend.

7. §

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozds Felelos
Iratkezelesi szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) Jegyzd
foglaltak végrehajtasa Korm. rend.

1. §

Osszhang biztosit4sa 335/2005. (XII. 29.) Jegyz6
folyamatosan a belso Korm. rend.
szabalyzatok, az alkalmazott 5.§
informatikai eszkozok és '
eljdrasok, illetve az irattari tervek
¢s 1ratkezelési eljarasok kozott
Az iratok szakszer( és 335/2005. (XII. 29.) Jegyzd
biztonsagos megorzésére Korm. rend.
alkalmas irattar kialakitasa és 5.

- mikodtetése ‘
Az iratkezeléshez sziikseges 335/2005. (XII. 29.) Jegyzé
targy1, technikai és személyi Korm. rend.
feltetelek biztositasa, feligyelete 5. §
Az iratkezelés — jogszabalyban, 335/2005. (XII. 29.) Jegyzd
illetve a hivatal iratkezelési Korm. rend.
szabalyzataban meghatarozott 6. §
kovetelmények szerinti — '

| megszervezese
Iratkezelés felugyelete 335/2005. (XII. 29.) Jegyz0,

mint az iratkezelés

felugyeletével megbizott

vezetd




Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozds

Felelos

Iratok és adatok védelmével

335/2005. (XIL. 29.)

Jegyzd,

Kapcsolatos feladatok Korm. rend. mint az iratkezelés
8. § (2) bek. felligyeletével megbizott
] vezetd
Az iktatas — jelen SZMSZ-ben 335/2005. (X1I. 29.) Jegyzd,
meghatarozott — modon t6rténd Korm. rend. mint az iratkezelés
megszervezese 16. § (2) bek feliigyeletével megbizott
. ' ' vezetd
A Kiadmanyozashoz hasznalt 335/2005. (XIL. 29.) Jegyzo,
bélyegzokrol nyilvantartas Korm. rend. mint az iratkezelés
ez 54. § feliigyeletével megbizott
: vezetd
Bizottsag kijeldlése az 335/2005. (XI1. 29.) Jegyzo,
iratselejtezesre Korm. rend. st et
64. § (1) bek. felligyeletével megbizott
vezetd
Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Jegyzd
Korm. rend.
; 64. § (4) bek.
Nem selejtezheto iratok illetékes 1995. évi LXVI térvény Jegyz6
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) Jegyzo
megvaltoztatasa Korm. rend.
68. § (1) bek.
3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd
3.1, Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6 latja el.
3.2 A jegyzd tavolléte vagy akadilyoztatisa esetén az iratkezelés feliigyeletének 2.

pontban meghatérozott jogkédreit a jegyzo helyettesitésével megbizott figyintézd latja

el.




4. A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szolé

4.1.

4.2.

4.3.

335/2005. (XIL 29.) Korm. rendeletben meghatirozott, a szerv szervezeti és
miikddési szabalyzataban rogzitendé egyéb rendelkezések

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl
sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 27. § c¢) pontja alapjian a
Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontésara a vonatkozé munkakéroket betslté
személyek (iktatok), illetve a munkakéri leirdsukban meghatarozott
helyetteseik jogosultak.

A kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirél
sz016 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan a
Hivatalban kiadményozasi joggal az adott hatéskort jogszabaly alapjan
gyakorld személyek tovabba a polgarmester és a jegyzé altal kiadmanyozasi
joggal felruhdzottak rendelkeznek a jogszabaly altal megéllapitott sajat
hataskériikben, illetve a kiadméanyozasi jog delegéldsa esetén a kiadmanyozasi
joggal felruhdzo tisztségvisel jogszabaly altal megéllapitott hatéskérében.

A kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének altaldnos kdovetelményeirél
sz6lo 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet 63. § (1) bekezdése alapj4n a
Hivatal atmeneti és kozponti irattdrdbol a Hivatallal jogviszonyban 4&llé
koztisztviselok  barmely olyan iratot kikélcsdnozhetnek, amely a
munkakorikhoz kapesolddik és munkakériikbél eredd feladataik ellatdsihoz
sziikséges, kivéve, ha iratban rogzitett informacick altaluk torténd
megismerését jogszabaly, vagy a Hivatal vonatkoz6 szabalyzata kizérja.



