1. melléklet a 16/2014. (XL 1.) 6nkorménvzati rendelethez

Bolhas Kizségi Onkorményzat

alaptevékenységének kormdnyzati funkcidk szerinti besoroldsa

Kormanyzati
funkeioé kod

Megnevezés

011130

Onkormanyzatok ¢s dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazpatasi tevékenysége

013320

Koztemetd-fermtartds és —mQkodietés

013350

Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazddlkodéssal kapesolatos feladatok

041231

Révid idotartamn kozfoglalkoztatds

041232

Start-munkaporgram - Téli kdzfoglalkoztatas

041233

Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatds

041236

Orszagos kozfoglalkoztatasi program

045120

Ut, autépélya epitése

045160

Koézutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

052080

Szennyvizesatormna épitése, fenntartdsa, lizemeletése

063080

Vizelldtassal kapesolatos kdzmi épitése, fenntartisa, {izemeltetése

064010

Kazvilagitas

066010

Zoldteriilet-kezelés

066020

Véros-, kiizséggazdalkodasi egyéb szolgaitatasok

081045

Szabadiddsport- (rekredcios sport-) tevékenység és tdmogatdsa

082044

Konyviari szolgaltatasok

082091

Kozmiivelddés — kozdsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesziése

082092

Kézmivelddés — hagyomanyos kizisségi kulturdlis értékek gondozasa

086020

Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, milkddtetése

106020

Lakésfenntartdssal, lakhatassal dsszefliggd ellatasok

107055

Falugondnoki, tanvagondnoki szolgaltatas







2. melléklet a 16/2014. (X1I. 1.) 6nkormdnyzati rendelethez

A KEPVISELO-TESTULET ALTAL A BIZOTTSAGOKRA ATRUHAZOTT
FELADAT- ES HATASKOROK

I
Valamennyi bizottsag feladat- és hatdskire

[—

. Dot
a) belsé mikddést szabalyainak meghatirozasardl,
b) képviseld-testiilet altal hatdskorébe utalt tigyekben.

2. Eldkésziti
a) ajegyzdvel kozdsen a feladatkdrébe tartozd 6nkorményzati rendelet-tervezeteket,
b) aképvisels-testiilet altal feladatkdrébe utalt elbterjesziéseket.

. Vélemenyezi

a) a hataskorébe tartozd képviseld-testiileti eldterjesztéseket,

b) a képvisels-testiilet altal meghatdrozott rendelet-tervezeteket,

¢) apolgdrmester altal eléterjesztett, feladatkérét érintd javaslatokat, tervezeteket,

d) a feladatkéréhez kapecsolddd intézmények intézményvezetdi palyazatait, a vezetdk
kinevezésére, megbizdsira, felmentésére, a fegyelmi eljarasra  irdnyuld
eléterjesztéseket,

¢) a feladatkorét érintd intézmények alapitasival, megsziintetésével, atszervezésével
kapcsolatos koncepcidkat, elbterjesztéseket.

1ad

4. Ellentrzi

a) a képvisels-testileti dontések végrehajtasat,

b) a feladatkorét érintd rendeletek hatdlyosulasat, javaslatot tesz azok madositasara,

c) a hivatalnak a képviselo-testiilet és a bizottsag dontésel eldkészitésére, illetdleg
végrehaijtdsara iranyuld munkdjat.

d) Az ellenbrzés sordn a bizotisdg intézkedést nem tehet, kdzvetlen utasitast a hivatal
reszére nem adhat. Ha a bizottsag a hivatal tevékenységében a képviseld-testiilet,
illetve a bizottsag allaspontjatel, céljaitdl vald eltérést, az onkormanyzati érdek
sérelmét, vagy sziikséges intézkedés elmulaszidsat észleli, a polgarmester intézkedését
kezdeményezheti.

5. Kapcsolatot tarthat
a) a feladatkorét érintd tertileten mikods dnszervez8dd kdzosségekkel,
b) amegyei &nkormédnyzat hasonlé feladatkorben tevékenykedd bizottsagaval.

6. Figyelemmel kisérheti
a) a szaktertiletét érintd nemzetkdzi kapesolatokat,
b) a szakteriiletén mitkddd intézmények, szervezetek tevékenységét.

7. Egycéb feladatok:
a) minden rendes képviselé-testiileti tilésen beszdamol az atruhazott hatdskorsk
gyakorlasarol,
b} ciklusonként egy alkalommal, a ciklus végén beszdmol munkajarél a képvisel§-
testiiletnek.



IL
Az egyes bizotisagok feladat- és hataskire

1. Ay Ugyrendi Bizolisdgre divulidzoit hatéshkivrik:
ay Feladatkdrikben elékdszitik és véleményezik a képviseld-testiilet dénidselt, szerverik

b)

¢)

és ellendrzik a dontések végrehajtasat.

Ciklusonként legaldbb egy alkalommal a képviselSG-testiilet elétt beszamolnak a
végzett munkdrdl vizsgalatot indft, tjékozddik, elemzést készit minden olyan esetben,
arnikor a képviseld-testiilet — akédr a bizottsag sajat kezdeményezésére — megbizza;

Az onkorményzati rendelethben a képviselé-testilet altal a bizottsdgra atruhazott
hataskorok gvakorldsa.

Elldtja a Képviselb-testiileti {liésen a titkos szavazissal kapesolatos szavazatszamlald
bizottsagi teendéket,

Megvizsgalja és javaslatival a Képviselo-testiilet elé terjeszti a KépviselS-testiilet
dontése elleni térvényességi felhivasokat.

Az dnkormanyzati tisztségviseldi és Képviseld-testiileti Osszeférhetetlenségi tigvekben
eldterjesztést tesz a Képviseld-testiilet felé.

Javaslatot tesz a polgarmester illetményének megallapitasara, emelésére, és
jutalmazasara.

Szervezi a helyi népszavazas eldkészitését és lebonyolitasat.

Ellatia a képviselék és a polgarmester és a képviselék vagyonnyilatkozatainak
nyilvantartasdval és feliilvizsgalataval kapesolatos feladatokat.



3. meliékiet a 16/2014. (X1 1.) 6nkormanyzati rendelethez

A KEPVISELO-TESTULET ALTAL A POLGARMESTERRE ATRUHAZOTT
FELADAT- ES HATASKOROK

Az éves kéltségvetési rendeletben meghatérozott 8sszegli polgarmesteri keret
felhasznalasa.

Dént a normativ tanévkezdési tAmogatas megallapitaséval Osszefliged kérdésekben.
Dont méltanyossagi apolasi dij, rendkiviili gyogyszersegtly, temetési hozzajarulas,
temetési koleson, koztemetés és méltanyos kozgyogyellatis megallapitasaval
Osszefliiggd kérdésekben.

Ddént a falugondnoki szolgéltatas igénybevételérdl.

Eljar a koziti kozlekedésrol szol6 1988. évi 1. torvény 46. § (1) bekezdés a) pontjaban
meghatarozott Snkorményzati kozitkezel5i hatdskorbe tartozé iigyekben.






4. melleklet a 16/2014. (XIL. 1.) onkormanyzati rendeiethez

A TOBBCELU TARSULASRA ATRUHAZOTT FELADAT- ES HATASKOROK

1. Egeészségiigyi ellatas
a) kozponti ligyelet,
b) siirgésségi betegellatds,

2. Szocialis ellatas, valamint csalad-gyermek- és ifjisagvédelem feladatainak ellatasa
a) csaladsegit6-, gyermekjoléti szolgalat és hazi segitségnyiijtis ellatdsa,
b} bdlesddei ellatas,
c) jelzérendszeres hazi segitségnynjtas,
d) tamogatd szolgalat,
e) kozOsségi pszichiatriai ellatas,
f) iddsek nappali ellatasa,
g) id6sek bentlakasos otthona.

3. Kistérségi tertiletfejlesztés.






1. fiiggelék a 16/2014. (XII. 1.) 6nkormanyzati rendelethez

A KEPVISELG-TESTULET ES A BIZOTTSAGOK TAGJAI

I.
Képviselg-testiilet tagja

Polgdirmester: Galba Mihaly Laszl6
Alpolgdarmester: Sz dke Tamas
Képviselok: Démotsr Csaba

Koleszar Jozsef

Szigetiné Ander Zsanett

IL
Bizottsagok tagja
Az Ugyrendi Bizottsag tagjai:
Elnik: Szigetiné Ander Zsanett

Tagok: Démo6tsr Csaba






2. fiiggelék a 16/2014, (XIL. 1.) Onkormanyzati rendelethez

A SOMOGYSZOBI KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODES] SZABALYZATA






A SOMOGYSZOBI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Somogyszob Kézségi Onkorményzat Kepviselo-testiilete, Kaszé Kozségi Onkormanyzat
Képviselé-testillete és Bolhas Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testitlete (a tovabbiakban:
képviseld-testiileiek) az allamhaztartasrdl sz6lo 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban:
Aht), valamint az dllamhéaztartasrol sz616 térvény végrehajtasaro] rendelkezé 368/2011. (XI1.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.} alapjén a Somogyszobi Kozds énkoményzaﬁi
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatit (a tovabbiakban:
5zMSz.) a kévetkezGk szerint hatarozza meg:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az SzMSz. hatalya

Az SzMSz. ¢s a hozza tartozd dokumentumok eléirasainak megismerése, betartasa a Hivatal
valamennyi vélasztott tisztségviselGjére, koztisztviseljére, munkavallaléjara, valamint a
Hivatallail kapcsolatba keriilt személyre nézve kitelezd.

1.2 A kéltségvetési szerv adatai

(1) Somogyszob Kozségi énkorményzat‘_Képviseiémtesﬁilete, Kaszé Kozségi Onkorrnényzat
Képviseld-testilete és Bolhds Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete (a tovabbiakban
egylitt: képviselo-testiiletek) altal a Magyarorszag helyi Onkorméanyzatarel szold 2011, évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. §-a alapjan létrehozott kézos Onkormanyzati
hivatal hivatalos megnevezése és cime:
Somogyszobi Kozos énkerményzaﬁ Hivatal
7563 Somogyszob, Pet6fi Sandor utca 1.
(2) A Hivatal jogalldsa, gazdalkodasi besorolds alapjan: onalloan mikodé és gazdalkodd
koltségvetési szerv,
(3) A Hivatal koltségvetési elszamoldsi szamlaszdma: 67000045-11030692-00000000
(4) A Hivatal szamlavezetGje: Somogy Takarékszdvetkezet Somogyszobi Kirendeitsége
(5) A Hivatal iranyito szerve: Somogyszob Kozségi Onkormanyzat K épviseld-testiilete
(6) A Hivatal alaptéi jogokat gyakorléd iranyitd szerve: Kaszo Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete, Bolhas Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
(7} A Hivatal torzskényvi azonositd szdma: 804479., addszam: 15804477-1-14, KSH
statisztikai szdmjel: 15804477-8411-325-14, az alapitd okirat azonositdja; 14-TNY-1390-
2/2012-804479.
(8) A Hivatal alapito okiratanak kelte, szama: 2012, december 17.

Somogyszob Kizségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének

190/2012. (X11. 17.) szam1 hatarozata

Kaszd Kézségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének

125/2012. (XII. 17.) szamt hatarozata

Bolhas Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének

193/2012. (X11. 17.) szamt hatarozata



A Hivatal alapitasanak éve: 2013 janudr 1.
(9) A Hivatal illetékessége, miikodési kore: Somogyszob, Kaszé és Bolhds Kdézségek
kozigazgatasi teriilete.
(10) A Hivatal székhelye: 7563 Somogyszob, Petéf: Sandor utea 1.
(11)y A Hivatal kirendeltségei:
1. Somogyszobi Kozos ("}nkorméﬁyzat% Hivatal Bolhasi Kirendeltsége 7517 Bolhis
Kossuth Lajos u. 48,
2. Somogyszobi Kozds énkoményzati Hivatal Kaszéi Kirendeltsége 7564 Kaszé,
Darvas puszta 103 hrsz.

1.3 A koitségvetési szerv kozfeladata

(1) A kbzigazgatdsi szerv jogszabalyban meghatérozott kozfeladata: Az dnkorményzat
mikodésével, valamint a polgirmester vagy a jegyz0 feladat- €s hataskérébe tartozd iigyek
déntésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisa [Méty. 84, §
(1) bekezdés].

{(2) TEAOR 8411 Altalanos kozigazgatas
(3) Szakagazat 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbeéla kistérségi
tarsuldsok igazgatéasi tevekenysége
(4) Szakfeladatok 841114 Orszaggytlési képviseldvilasztasokhoz kapcsolodo
tevékenyseégek
B41115 Onkormanyzati  képviselovalasztasokhoz  kapesolodo
tevekenységek
841116 Orszagos és helyi nemzetiségei Onkormanyzati
valasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek
841117 Europai parlamenti képviselévalasztishoz kapesoloda
tevékenységek
841118 Orszagos és helyi  népszavazdshoz  kapesolddd
tevékenységek
841126 Onkorményzatok és tarsuldsok altaldnos végrehajto
1gazgatasi tevékenysége
841127 Helyi nemzetiségi onkorméanyzatok igazgatasi
tevékenysége
841133 Ado, illeték kiszabisa, beszedése, adoellendrzés
841173 Statisztikai tevékenység
841901 Onkorményzatok és tarsuldsok elszamol4sai

(5) A Hivatal vallalkozdsi tevékenységet nem folytat.
(6) A Hivatal gazdalkodo szervezetelg tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
(7) A Hivatal ellatja a Somogyszobi Ovoda pénziigyi-gazdaséagi feladatait.
(8) A Hivatal allashelyeinek szama (szakmai létszama), a koz8s Onkormanyzati hivatal
alakitasarol és fenntartasarol sz616 megallapodasban régzitettek alapjan 10 £6, melybél
1 16 jegyzd,
8 6 tigyintézd,
» 1 {6 adoligyi ligyvintézd
» 310 igazgatasiigyl ligyintézd
» 4 6 pénziigyi ligyintézd
1 £6 Uigykezeld.
(9} A Hivatal segiti a képvisel6-testitletek, annak bizottsagai, a nemzetiségi 6nkormanyzatok,
valamint a polgarmesterek munkdjat.



(10) A Hivatal feladata a testilleti és polgarmesteri dontések szakmai eldkészitése, a dintések
végrehajtasanak szervezése ¢és  ellendrzése, valamint 2 iegyzd  hataskérébe  utalt
allamigazgatasi igyek intézése.

(11) A Hivatal tevékenységére és miikidésére vonatkozd fontosabb jogszabalyokat e
szabélyzat 1. melléklete tartalmazza.

(12) A Hivatal miikddésének forrdsai a kozponti tdmogatds, Snkorményzati tamogatas,
intézmenyi sajat bevételek, tdmogatas allamhéztartdson belillrd! és miiksdési céla pénzeszkiz
atvétel allamhéztartason kiviilrsl.

2.A HIVATAL FELADATAIL

(1) A Hivatal a jogszabalyokban a képviselé-testiiletek, a polgarmesterek és a jegyzd részére
meghatarozott feladatok és hataskordk ellatasaban az e rendeletben meghatarozottak szerint
jarel,

(2) A Hivatal a képviselo-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezetet, a testiileti eléterjesztést, a

b} hatérozati javaslatot, vizsgdlja a torvényességet,

¢} nyilvantartja a képviseld-testiiletek dontéseit;

d) szervezi és ellenGrzi a képvisel6-testitletek dontéseinek végrehajtasat;

e} ellatja a képvisel6-testiiletek munkéjaval kapesolatos egyéb nyilvantartasi, lgyviteli,
adminisztracios feladatokat.

(3) A Hivatal a képviseld-testiiletek bizottsdgai mitkodésével kapesolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdg mikoddéséhez szlikséges
igyviteli feltételeket;

b) szakmailag elokésziti a bizottsdgi eloterjesztést, jelentést, beszamoldt, egyéb
anyagokat;

¢) tajekoztatast nyljt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehetéségeérsl;

d) szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkezd kérelmet, javaslatot, valamint

e) gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.

(4) A Hivatal a képviselé munkajanak segitése érdekében:

a) eldsegiti a képvisel6 jogainak gyakorlasat;

b) koteles a képviselét a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a szlikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;

¢) kozremiikddik a képviseld tdjékoztatasanak megszervezésében.

(5) A Hivatal a polgarmester munkéjdval kapcsolatban:

a) dontest készit eld, szervezi a végrehajtast;

b) segiti a képviselé-testiileti munkéval kapesolatos tisztségviseldi tevékenységet.

(6) A nemzetiségek jogairdl sz6lo 2011. évi CLXXIX térvény alapjan a Hivatal a roma
nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat az alabbiak szerint segiti:

a) a nemzetiségi 6nkormanyzat iléseinek jegyzokonyvét vezeti;

b) a nemzetiségi dnkorményzat hatérozatait nyilvan tartja és a Hivatal kézremkddését
igényld esetekben gondoskodik végrehajtasukrol, a Hivatal atjan gondoskodik a
muikodéssel, gazdalkodassal, testilleti tevékenységgel kapcsolatos elékészitd,
végrehajtasi és ligyviteli feladatok ellatasardl;

¢) a nemzetiségi Onkormdanyzat eindke feladata ellatdséhoz sziikséges tajékoztatast,
ligyviteli kbzremik6dést a Hivatal biztositja;

d) a nemzetiségi dnkorményzattal kotott egytttmitkddési megallapodasban foglaltaknak
megfeleléen kdzremikodik a nemzetiségi 6nkormanyzati kéltségvetési koncepcié, a



koltségvetest hatdrozat és annak modositasai, valamint a beszdmold elfogadisiré]
sz016 hatarozat elkészitésében:
€) a nemzetiségi Onkormanyzattal k616t egylittmikadési megallapodasban foglaltaknak
megfeleléen  kozrem(k8dik a nemzetiségi  Onkorményzat gazdalkodasanak
bonyolitasdban,
f) segiti a nemzetiségi dnkormanyzat pélyézati tevékenységét.
(7} A Tivatal ellaja a telepiilésiizemeltetéssel és telepiilésfeilesztéssel  kapesolatos
feladatokat.
{8} A Hivatal az dnkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellendrzési feladatok
ellatasdban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat.
(9} A Hivatal a penziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok korében ellatja:
a) az intézmenyi tervezés, beszdmoltatds, intézményl gazdalkodas irdnyitasat;
b) a beruhdzas, felujitds eldkészitését, lebonyolitasat;
c) a bels6 gazdalkodas szervezeését, belsd letszdm- €s bérgazdalkoddst, intézményi

pénzellatast,
d) a koltségvetési int€zmények ellenbrzését, intézmények szamviteli munkajanak
Iranyitasat;

e) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését;
) az Onkorméanyzat ingatlanvagyonéaval, vagyoni ¢rdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

(10) A Hivatal az &nkormdanyzatok képviseletére delegaltak munkajat segiti, tjékoztatasukat
igény szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez.
(11) A Hivatal kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerfisitésében, mas
allamigazgatési, Snkormanyzati hivatali szervekkel valé kapesolattartasban.
(12) A Hivatal tgyviteli, mikodés-technikai feltételeket biztosito tevékenységet is ellat.
Ennek keretében végzi az iktatdsi, irattdrozési, postazasi, hivatalsegédi teendéket. A Hivatal
Iratkezelési szabalyzatéré] killdn szabalyzat rendelkezik.

3. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

(1) A Hivatal belsd szervezeti rendje egységes, csoportokra nem oszlik.

(2) A szervezeti felépités dbrajat a 2. meiléklet tartalmazza.

(3) Valamennyi kozalkalmazott kozszolgalati jogviszonyban, teljes munkaidében van
foglalkoztatva.

(4) A Hivatali szervezet munkarendi alapegységei a munkakorok, A munkakordk ellatisra
vonatkozd elGirdsokat a munkakéri leirdsok tartalmazzak. A munkakéri  leirasoknak
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakémek
megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szdloan.

(5) A munkakorn leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétd] szamitott 15 napon beliil modositani kell.

(6) A munkakori leirasok elkészitéséert és aktualizalasaért a jegyzé felelds.

4. A JEGYZO0

(1) A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a Hivatal miikddéséért. Tevékenysége
soran felelés a kozérdeknek €s a jogszabdlyoknak megfelels, szakszerl, partatlan és
igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld feladat-ellatasért.



(2) A Jegyzd feladatai a jogszabélyokban meghatérozottakon tulmenéen killénsdsen a
kévetkezdk:
a) atestiiletek mikodésével kapesolatban:
aa} dsszehangolja az eldkészitd munkat, gondoskodik a térvényességrol, a
jogszabalyok,
ab} énkorményzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartésardl;
ac) figyelemmel kiséri az elSterjesztések, déntési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat,
ad} figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni;
ac) gondoskodik a jegyz6kdnyvek pontos vezetésérdl, a déntések eljuttatasardl az
érintettek részére,
b} a Hivatal mitkddésével kapcsolatban:
ba) dént a jogszabaly éltal hatskrébe utalt dllamigazgatasi tugyekben;
bb) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kdztisztviselsi és munkavallaloi
tekintetében;
be) gondoskodik az 6nkorményzat miiksdésével kapesolatos feladatok ellatasarol;
bd) tandcskozdsi joggal vesz részt a képviselb-testiilet, a képviselo-testiilet
bizottsdganak (ilésén;
be} jelzi a képviselG-testiiletnek, a képvisels-testiilet szervének és a polgarmesternek,
ha a dontésiik, mkddésiik jogszabalysérts;
bf) évente beszadmol a képvisels-testiiletnek a Hivatal tevékenységérol;
bg) dontésre el6késziti a polgadrmester hataskérébe tartozé allamigazgatasi iigyeket;
bh) dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgédrmester ad at;
bi) dont a hatdskdrébe utalt onkormanyzati és énkormanyzati hatosagi igyekben;
bj) a hataskdrébe tartozé tigyckben szabédlyozza a kiadméanyozas rendjét.
c) ellatja a valasztasi iroda vezet6jének feladatait.
(3) A jegyzlt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén pénzigyi —gazdalkodasi iigyben Pentz
Janos Attilané vezeté-fétandcsos, igazgatsi tigyben Acs Agota feldadsd, mig titkdrsagi,
figyviteli igyben Hodorics Katalin f6el6add helyettesiti (dtmeneti helyettesités): Helyettesi
mindségiikben felelosek a jegyzének, a képvisels-testiileteknek és a pol garmestereknek.

5. A HIVATAL MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK, KOZOSSEGEK

5.1 Dolgoz6i munkaértekezlet

(1) A jegyzd a hatékony és a magas szinvonald szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szaméara biztosftott
férumokon.
(2) A jegyz0 sziikség szerint munkaérickezletet tart.
(3)Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal valamennyi dolgozojat.
{4) A jegyzd az értekezleten:

a) beszamol a Hivatal eltelt id6szak alatt végzett munkajarél,

b) értékeli a hivatali dolgozok élet- és munkakériilményeinek alakulasat,

c) ismerteti a kdvetkezé idészak feladatait.
(5) Az értekezlet napirendjét a jegyzé dllitja Gssze.
(6) Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiket, észrevételeiket
kifejthessek, kérdeseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.



5.2 Dolgozo6i érdekkepviseleti szervezetek

(1) A Hivatal vezetése egyiittmikédhet a hivatali doigozdk minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

(2) A Hivatal vezetdie a munkaviszonybol szarmazo jogok és kételezetiségek gyakorldsanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapesolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tdmogatdsénak mértékérdl, a mikodeési feltételek biztositasardl, jogszabslyok
idevonatkozo rendelkezésel alapjan megéilapodast kdthet.

6. MUKODESI SZABALYOK

6.1 Képviselet

(1) A Hivatalt a jegyz0, vagy megbizisa alapjan a Hivatal dolgozoja képviseli. Megbizas
esetén a képviselet terjedelmét konkrétan meg kell hatdrozni.

6.2 A Hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartisinak rendje

(1) A belsé kapcsolattartas modjai informalisak.

(2) Az eredményesebb miikédés eldsegitése érdekében a Hivatal szakmai szervezetekkel,
onkormdanyzati hivatalokkal, gazddlkodo szervezetekkel egytittmikodési megallapodast
kothet.

6.3 Bélyegzd hasznalat, nyilvantartas

(1) A Hivatal hivatalos bélyegzdje:
a) kor alaku bélyegzd: kdzepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, sorszémozott, a
koriven a kdvetkezd felirat olvashato:
Somogyszobi
K6z6s Onkormanyzati Hivatal

b) téglalap alaki bélyegzd (fejbélyegzd): kovetkezd felirattal:
ba) Somogyszobi Kézos Onkormanyzati Hivatal 7563 Somogyszob, Petéfi u. 1.
Tel./Fax: (82)445-002
bb) Somogyszobi Kzos Onkormanyzati Hivatal 7563 Somogyszob, Petéfi u. 1.
Addszam: 15804477-1-14
(2) Valamennyi cégszerl alairasnal hivatali bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valo
lemonddst jelent.
(3) A hivatali bélyegz6 haszndlatara valamennyi koztisztviseld jogosult.
(4) A Hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatard! nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az dtvevd személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol.



(5) A nyllvantartds vezetéscért Kozszolgalati szabélyzatban megjelslt személy a felelés. Az
atvevik személyesen feleldsek a bélyegz6k megbrzéséért.

(6) A belyegz8k beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréiérél a jegyzb gondoskodik,
illetve a bélyegz6 elvesziése esetén az elbirasok szerint jar el.

6.4 A munkaviszony, munkavégzésre irényulé egyéb jogviszony

(1) A Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozatian
idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

(2) A Hivatal feladatainak elldtdsdra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsos személyeket.

(3) A Hivatal megbizési szerzodést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd feladatra,
hatarozott idore, dtmeneti iddszakra.

(4) A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzédésben kell rogziteni. A
képzettsegi potlékra jogositd munkakéroket az SzMSz 3. melléklete tartalmazza,

(5) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz616 2007, évi CLIL térvény 3. §-
&ban meghatarozott vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség a Kozszolgalati szabalyzatban
meghatarozott krben 4all fenn.

6.5 A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok nreglrzése

{1} A munkavégzes teljesitése a Hivatal vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1évo szabalyok €s a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint t6rténik.
(2} A dolgoz6 kételes a munkakdrébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetektelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével Osszefliggeésben
jutott tudomdsdra, ¢s amelynek kézlése a munkéltatora, vagy més személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkédjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
cléirasoknak, a munkahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden kiteles végezni.
(3) Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4l
fenn, nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvinossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.
(4) A Hivatalna} hivatali titoknak miné&siilnek a kévetkezdk:

a) a dolgozok személyes adataival kapcsolatos adatok,

b) az 6nkorméanyzatok dontés elSkészités szakaszdban 1évé informéciok, melyek az

onkorméanyzatok gazdasdgi érdekeit veszélyeztetik,

c) ligyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

d) mindaz, amit jogszabdly e kérbe utal.
(5) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A Hivatal valamennyi dolgozdja
kételes a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kézlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

6.6 Nyilatkozat tomegtdjékoztatéd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatérsainak tevékenységét a Hivatal dolgozdinak az alabbi
szabdlyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:



(1) A televizio, a radié és az irolt sajté képviselSinek adott mindennemil felvildgositas
nyilatkozatnak mindgsil.
(2 A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eloirasokat:

a) A Hivatalt érinté kérdésekben a tdjékoziatasra, illetve nyilatkozatadésra a jegyzd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

b) Elvards, hogy a nyilatkozatot add a témegtdiékoztatd eszkdzék munkatérsainak
udvarias, konkrél, szabatos vélaszokat adjon. A kiz0lt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

¢) A nyilatkozatok megiételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint a Hivatal j6 hirnevére és érdekeire.

d} Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, az
onkormanyzatoknak anyagi, vagy erkélesi kdrt okozna, tovabba olyan kérdésekrél
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

e) A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az (jsdgirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az ¢ szavait tartalmazza, k6zlés elott vele egyeztesse,

6.7 A munkaido beosztisa

(1) A Hivatal munkarendje:
Hétf616] — Csiitdrtokig 7.30 - 16.00 ordig
Pénteken 7.30 - 13.00 o6rdig
(2) A pénteki nap kivételével munkaidén belti —a munkavégzés megszakitasival- napi 30
perc munkakozi sziinetet kell biztositani.
(3) A munkakzi sztinet a munkaidtbe beszamit.
(4) A munkahelyet munkaidé alatt a dolgozok csak a jegyz6 engedélyével hagyhatjak el.

6.8 Szabadsag

(1) A szabadsag kivételére iranyuld szandekot 5 nappal elbre kell jelezni a jegyzének. Egvedi,
stirgds esetben a szandék a megeldzd napon is jelezhetd.

(2) A dolgozok éves rendes szabadsaganak meértékét a kbzszolgalati tisztviselok jogallasardl
7616, valamint a Munka Térvénykdnyvében foglalt elbirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilleté szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, a Kdzszolgdlati szabalyzatban
foglaltak szerint.

6.9 A helyettesités rendje

(1) A Hivatalban folyé munkét a dolgozdk idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
(2) A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzé feladata.
(3) A helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakéri
leirdsokban kell rogziten:.



610 Munkakordk dtadssa

(1) A Hivatal dolgozdinak munkakérének atadasars), illetve atvételérd] szemeélyi valtozés
esetén jegyzdkionyvet kell felvenni,
(2) Az dtadasrGl és atvételrd! késziilt jegyzokényvben fel kell tiintetni:

a) az atadas-atvéte! idopontjat,

b) a munkakérrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

¢} a folyamatban 1év§ konkrét {igyeket,

d) az atadasra keriil6 eszkozoket,

e) az atado és dtvevl észrevételeit,

f) ajelenlévik alairdsat.
(3) Az dtadéds-dtvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon belill be keli
fejezni.
(4) A munkakdr dtadés-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatédsardl a jegyzé gondoskodik.

6.11 A Hivatallal munkaviszonyban alié dolgozék tovibbképzése

(1) A kotelez6 tovabbképzéseket az éves képzési terv tartalmazza.
(2) A nem kotelezden elbirt tovabbképzésen résztvevs személlyel tanulmanyi szerz6dést lehet
kétni.

6.12 A munkiba jérds, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

(1) A munkaltaté koteles a munkdba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott
szazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

(2) Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkéba jaras kériilményeiben valtozas llt be, azt a
jegyz0 részére azonnal be kell jelenteni.

6.13 Sajit gépkocsi hasznélata

A sajat tulajdonu gépjarmivek haszndlatanak téritési dija és elszamolisi rendszere a
mindenkor ¢rvényes kdzponti el6irasok rendelkezései, illetve az adéjogszabalyok szerint
torténik.

6.14 Kartéritési kotelezettség

(1) A munkavallalo a munkaviszonydbol eredd kételezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallals a
teljes kart kdteles megtériteni.

(2) A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel tvett olyan dolgokban bek&vetkezett
hiany esetén, amelyceket dllanddan érizetben tart, kizérélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

(3) A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az dltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.



(4) Amennyiben a kart t6bben egylittesen okoztdk, vétkességiik, a megbrzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabéritk aranyaban felelnek, Amennyiben
a kart tobben okoztdk, egyetemleges ktelezésnek van helye.
6.15 Anyagi felelGsség
A Hivatal valamennyl dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megdvasaére.
6.16 A Hivatal ligyfélfogadasa

(1) Az iligyfelfogadias rendje:
Somogyszob kizségben

Hétf6: 8.00 — 12.00 érdig 12.30-16.00 oraig
Szerda: 8.00 — 12.00 oraig 12.30-16.00 6raig
Péntek: 8.00 — 12.00 éraig

Bolhas kozségben

Csiitortok: 8.00 — 11.00 oraig

{2} A jegyzé6 ligyfélfogadasa:
Somogyszob kézséghen

Héto: 8.00 — 12.00 draig
Péntek: 8.00 — 12.00 6raig
Kaszo6 kozségben

Minden honap elsd cstitortok: 12.30 — 14.30 6réig
Boih#s kozségben

Minden honap elsé csiitdrtok: 8.00 — 11.00 oraig

(3) Az orszaggy(lési képviselok, az onkormdanyzati képviselék, a bizottsagok tagjai, valamint
a nemzetiségi Onkormanyzat képviseléi munkaidSben, korlatozas nélkiil jogosultak a Hivatalt
felkeresni.

(4) Amennyiben a Hivatal intézkedeésének késedelme elharithatatlan kérral vagy veszéllyel
jarna, az ligyfeleket munkaid6ben, idébeni korlatozas nélkiil fogadni kell.

(5) A hazassagkdtések biztositasarél szombaton is gondoskodni kell.

(6) A jegyzd koteles gondoskodni az tigyfélfogadas folyamatossagarol és zavartalanségarol.

6.17 A Hivatal {igyiratkezelése
(1) Az figyiratok kezelése a székhelyen torténik. Az ligyiratkezelés irdnyitdsaért és
ellendrzéséért a jegyz6 felelds.
(2) Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elSirasok alapjan kell végezni,

6.18 A kiadmdnyozas rendje

(1} A kiadmaényozés rendjét a jegyz0 szabalyozza.
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{2} A kiadményozasrdl kilon szabalyzat rendelkezik.

6.19 A Hivatal gazdalkoddsinak rendje

A gazdalkodas vitelét eldsegitd belséd szabalyzatok

a) Szémlarend,

b} Szémviteli politika,

c) Eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata,

d) Bizonylati szabélyzat és bizonylat album,

e) Szakmai teljesitésrél utasitas,

f) Bankszamlapénz kezelési szabélyzat,

g) Hazipenztér és pénzkezelési szabdlyzat,

h) Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat,

1) Selejtezési és hasznositasi szabalyzat,

j) Pénzgazdalkodassal kapesolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és
érvényesités rendjérél szold szabalyzat.

6.20 Bankszamlak felett rendelkezés

(1} A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzé jelsli ki. Neviiket és
alafrasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.
(2) Az alairas-bejelentesi kartonok egy-egy mésolati példanyat a hazipénztarban kell 6rizni.

6.21 Kotelezettségvallalds, utalvinyozais, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités és szakmai teljesités rendjét
& jegyz6 hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a pénzgazdalkodassal kapesolatos
kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvinyozas és érvényesités rendjérdl szolé kiilon
szabalyzat tartalmazza.

6.22 Belst ellendrzés

(1) A Hivatal belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegvzd a
felelds.
(2) A beisd ellen6rzés feladatk6re magaban foglalja a Hivatalban folyo

a) szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és

b) gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos
ellenérzési feladatokat.
'(3) A hivatal belsé ellendri feladatainak ellatésa kiilsé szolgaltato bevondsaval, megbizasi
szerz6déssel megbizott belsé ellentr altal torténik.
(4) Az ellenérzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
(5) Az ellenbrzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket dolgozéi értekezleten a
jegyzd tajékoztatja.

' Modositotta: somogyszobi 87/2014. {VII. 22.}, kasz0i 60/2014. (VII. 22.), bolhasi 109/2014. (Vil. 22.) szamd
képviseld-testilteti hatdrozat

11



6.23 Hivatali ovo, védi elbirdsok

(1) A Hivatal minden dolgozéjanak alapvet6 feladata k6z€ tartozik, hogy az egészsége s testi
epsége megbrzeséhez sziikséges ismereteket atadja, balesel, vagy ennek veszélye esetén a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

(2) Minden dolgozénak ismemie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és Tiizvédelmi
szabdlyzatot, valamint tiiz esetére elbirt utasftasokat, a menekiilés Gtjat.

7. ZARO RENDELKEZESEK

(1) E szabalyzat 2013. februar 1. napjan 1ép hatalyba.
(2) E szabdlyzat hatalyba lépésével egyidejlileg a 2006. december 20. napjdval kiadott,
- tobbszér modositott Somogyszob ~ Kaszd - Bolhas Korjegyziség ﬁgyrendje hatalyat veszti.

Semogvszob, 2013, januir 29,

Nagy Zoltan Sdndorné sk.
jegyvzé

A szabdlyzatot Somogyszob Kozségi Onkorméanyzatdnak Képviseld-testillete a 4/2013. (1.
29.) szamu hatdrozataval jovdhagyta.

Somogyszob,2013. januar 29.

Eller Janos sk. Nagy Zoltan Sindorné sk.
polgarmester jegyzd

A szabalyzatot Kaszoé Kézségi Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a 4/2013. (I. 29.)
szamu hatdrozataval jovahagyta.

K aszo, 2013. januar 29,

Hajdu Tibor sk. Nagy Zoltin Sandorné sk.
polgarmester jegyzé
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A szabalyzatot Bolhas Kbzségi Onkorményzatinak Kepviselo-testiilete a 4/2013. (1. 29.)
szami hatérozatdval jovihagyta.

Bolkiés, 2013, janudr 29.

Gaibz Mihaly sk. Nagy Zoltdn Séndorné sk.
polgarmester jegyzb

A szabalyzat modositdsat Somogyszob Kézségi Onkormanyzatanak Képviselb-testiilete a
87/2014. (VI1. 22.) szam hatdrozatdval jovahagyta.

Somogyszob, 2014, augusztus 5.

polgarmester

A szabalyzat modositasat Kaszo Kozségi Onkorméanyzatinak Képviseld-testiilete a 60/2014.
(VIL 22.) szamt hatdrozataval jovahagyta.

K a sz 06,2014, augusztus 5.

7

Hajdu or
polgirmester

Nagy @Qj ilS4ndorné
jegyzo

A szabdlyzat modositasat Bolhas Kozségi @nkonnényzaténak Képvisel6-testiilete a 109/2014.
(VII. 22.) sz&m hatarozataval jovahagyta.

Bolhids, 2014, augusztus 5,

=4
Galba Mihaly
garmester
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1. meliéklet

2011, aprilis 25, Magvarorszag Alaptérvénye

2011, december 31. Magyarorszag Alaptdrvényének dtmenetei rendelkezései

2011. évi CCL torvény Egyes torvények Alaptérvénnyel Osszefuggd
modositasarél

1996, évi LXV. térveény A helyi énkormanyzatokrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyl dnkormanyzatairél

2011. évi CXCVI térveény A nemzeti vagyonrol

2011, évi CXCV. tdrvény Az allamhéztartasrél

2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasaré!

2011. évi CLXXIX. torvény A nemzetiségek jogairdl

2011, évi CXXVIL tdrvény A kataszirdfavédelemrdl €s a hozzdkapesolodd egyes
térvények modositasarol

2011. évi CXIH. torveny A honvédelemrol és a Magyar Honvédségrdl, valamint a
killsnleges jogrendben bevezetendd intézkedésekrdl

2011, évi CXIIL. tdrvény Az informéciés  Onrendelkezési  jogrol és  az
informacidszabadsagrodl

2011. évi CVIIL térvény A kozbeszerzésekrol

2011. évi CVL térvény A kozfoglalkoztatdsrol és a  kdzfoglalkoztatashoz
kapcsolddo, valamint egyéb tdrvények modositasardl

2012, évi XCIII. térvény A Jarasok kialakitasarél, wvalamint egyves ezzel

dsszefliggd torvények modositasarsl
218/2012.(VHI.13.) Korm. rend. A jaréasi (févéarosi kerlileti) hivatalokral

1993, évi IIl. torvény A szocialis igazgatasrdl €s a szocidlis ellatasokrol

1997. évi C. torvény A valasztast eljirasrol

1997. évi CXXXV. térvény A helyi Onkormanyzatok tarsulasairdl és
egylittmitkodésérdl

1999. évi XLIIL torvény A temetdkrol és a temetkezésrdl

2000. évi XCVL térvény A helyi dnkorményzati képviseldk jogallasanak egyes
kérdéseirol

2004, évi CVII térvény A telepiilési Onkorményzatok tbbeéla  kistérségi
tarsulasarol

1990. évi XCIII. térvény Az illetékekrol

1982, évi 17. tvr. Az anyakdnyvekrdl, a hdazassagkotési eljarasrol és
névviselésrol

6/2003.(111.7) BM. rendelet Az anyakonyvekrdl, a hdazassdgkotési eljarasrol és
névviselésrol

368/2011.X1L31.)Korm. rend. Az dllamhéztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasard]
249/2000.(X11.24.) Korm. rend. Az  Aallamhartartas  szervezeti  beszdmoldsi  és

kényvvezetési sajatossagairol
335/2005.(X11.29.) Korm. rend. A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1991, évi XX, térvény A helyl onkorméanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hatdskoreirsl

1992. évi LXVI. térvény A polgarok személyi adatainak és lakeimének
nyilvantartasardl

1993, évi LV. térvény A magyar allampolgarsagrél
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1993, évi LXXVIIL térvény A lakidsok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitesiikre vonatkozd egyes szabalyokrél

1995, évi XLIL toérvény Az egyes helyi kbzszolgéltatasok kételezd
igénybevételérdl

1996. évi XXX torvény A taz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrs] és 2
tiizoltosagrol

1998, évi X1 térvény A kilfoldre utazasrdl

2004, évi CXL. térvény A kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgéltatas 4ltalanos
szabalyairol

1994, évi LIL térvény A birdsagi végrehajtasrol

125/1993.(IX .22} Korm. rend. A magyar allampolgarsagrol szolo 1993, évi LV. térvény
végrehajtasérdl

146/1993.(X.26.) Korm. rend. A polgarok személyi adatainak és lakciménck
nyilvéantartasarol szolo 1992, évi LXVI. térvény végrehajtasarol

101/1998.(V.22.) Korm. rend. A kiilf6ldre utazasrol sz616 1998. évi XIL. térvény
végrehajtasarol

145/1999.(X.1.) Korm. rend. A temetdkrd] és a temetkezésr6l szold 1999, évi XLIIL
térveny

végrehajtasarol

44/2004.(X11.20.) PM. rend. Az eljarasi illetékek megfizetésének és a megfizetés
ellendrzésének részletes szabalyairdl

62/2011.(X11.29.) BM. rend. A katasztroték elleni védekezés egyes szabdlyairdl
234/2011.(X1.10.) Korm. rend. A katasztrofavédelemrol é€s a hozza kapesolodo egyes
térvények modositasardl szolé 2011, évi CXXVIIILL térvény végrehajtasarol

37/1995.(0V.5.) Korm. rend. Az ¢letvédelmi létesitmények egységes nyilvantartasi és
adat szolgéltatasi rendjérél

22/1992.(X11.29.) KTM rend. Az életvédelmi létesitmények létesitésérdl, fenntartasardl
€s békeidbdszaki hasznositasarol

30/1996.X11.6.) BM rend. A tlizvédelmi szabdlyzat készitésérél

10/2000.(11.23.) BM rend. A helyszini birsdgolas részletes szabalyairol
29/2000.(X.27.) BM rend. A vilasztasi eljarasrol szolo 1997, évi C. torvény
végrehajtasarol a helyi népszavazason és a helyi népi kezdeményezésen

7/2010. (VL. 21.) KIM rend. A helyl dnkorményzati képvisel6k és polgarmesterek,

valamint a Kkisebbségi Onkormanyzati képviselék vélasztasa koltségeinek normativairol,
tételeirdl, elszamolasi és belsd ellenérzési rendjérol

5/2008.(1.22.) OTM rend. A valasztasi eljérasrol sz016 1997, évi C. térvénynek az
orszagos népszavazason torténd végrehajtasardl

1959. évi IV. térvény A Polgéan Torvénykdnyvrél

22/1992.(1.28.) Korm. rend. A helyi Onkormanyzatok polgérmestereinek  és

jegyzbinek, valamint a koztdrsasdgi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- és hataskérének
megallapitasarol

1997. évi CLIV. torvény Az egészségligyrdl

4/2000.(I1.25.) EiM rend. A haziorvosi, hazi gyermekorvosi és  fogorvosi
tevékenységrol

1996. évi XXI1. térvény A terilletfejlesztésrol és a teriiletrendezésré]

1997. évi LXXVIII. térvény Az épitett kérnyezet alakitasarol és védelmérsl

2003. évi XXVL torvény Az Orszagos Terlletrendezési Tervrél

2001. évi LXIV toérvény A kulturdlis orokség védelméral 2005. évi LXXXIIL

torvény A kdzigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatds altaldnos szabalyairdl szolé 2004, évi
CXL. térvény hatalybalépéséve] dsszefiiggd egyes torvények médositasarédl
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1994, évi LV. térvény A termofoldrol

16/2002.(X1.21.) Korm. rend. A term6ftldre vonatkozd eldvasarlasi és elbhaszonbérleti
jog gyakorlasdnak részletes szabalyairol

314/2007 (X1.21.) Korm. rend. A gytimolesiiltetveény telepitését engedélvezd telepités
hatosag kijeldlésérodl

1996, évi LV. tdrvény A vad védelmérdl, a vadgazdilkodasrdl, valamint a
vadaszatro!

79/2004.(V.4.) FVM rend. A vad védelmérdl, a vadgazdilkodasrol, valamint z
vaddszatrol szold 1996. évi LV. térvény végrehajtasanak szabalyairdl

1997, évi XLI torvény A halészatrol és a horgaszatrol

1997, évi CXLI torvény Az ingatlan-nyilvantartasrol

1998. évi XXVIIL torvény Az allatok védelmér6l és kiméletérdi

1993, évi CX1IV. torvény Az dllattenyésztésrdl

221/2008.(VIIL30.) Korm. rend. A parlagfii elleni védekezés végrehajtasanak, valamint az
allami, illetve a kozérdekli védekezés koltségei megéallapitdsanak és igénylésének részletes
szabalyairdl

2007. évi CXXIX. toérvény A term6fold védelmérdl

19/1992.(1.28.) Korm. rend. A helyi Onkormanyzatok és szervei, a koztdrsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis aldrendeltségli szervek feladat- és hataskdrének
megallapitasaval kapcsolatos f5ldmivelésiigyi dgazati jogszabéalyok modositasardl

244/1998 .(X11.31.) Korm. rend. Az allatvédelmi birsagrol

245/1998 (X11.31.) Korm. rend. A teleplilési Onkormanyzat jegyzGjének az 4allatok
védelmével, valamint az allatok nyilvantartidsaval kapcsolatos egyes feladat- és hatdskéreirdl
334/2006.(X11.23.) Korm. rend. Az allatvédelmi hatésag kijelsléséral

346/2008.(X11.30.) Korm. rend. A fas szart novények védelmérdl

219/2004.(VI11.21.) Korm. rend. A felszin alatti vizek védelmérdsl

21/1996.(V1.9.) FM rend. A marhalevél kivaltasard! és kezelésérol

78/1997.(X1.4.) FM rend. A haladszatrol és a horgaszatrdl szoldé 1997, évi XL1L
torvény végrehajtasanak egyes szabalyairol

164/2008.(X11.20.) FVM rend. A veszettség eileni védekezés részletes szabdlyairdl

8/1999.(VIIL.13.) K6M-FVM-NKOM-BM egyiittes rend. A veszélyes &llatokrol és tartasuk
engedélyezésének részletes szabdlyair6l

15/1997.(111.5.) BM rend. A veszélyes és a veszélyesnek minbsitett eb tartasa
engedelyezésének dijarol
15/1997.(111.5.) FM rend. Az ebek veszélyessé  mindsitésével  Osszefiiggd

szakhatdsagi eljarasrol és az ebek egyedi azonositdsanak dijarél
222/2007 (VHL29.) Korm. rend. A cirkuszi menazséria  létesitése és  miikodtetése
engedélyezésének, valamint fenntartasanak részletes szabdlyaird!

70/2003.(V1.27.) FVM rend. A méhallomanyok vedelmérdl €s a mézelé méhek egyes
betegségeinek megeldzésérol és lekilizdésérol

41/1997.(V.28.) FM rend. Az Allat-egészségiigyl Szabélyzat kiadasarol

1952, évi IV. torvény A hazasséagrol, a csaladrdl és a gyamsagrol

1960. évi 11. tvr. A Polgari Torvénykonyv  hatdlybalépésérol  és
végrehajtasarol

18/1960.(IV.13.} Korm. rend. A talalt dolgok tekintetében kivetendd eljarasrél
147/1992.(X1.6.) Korm. rend. Az Onkorményzatok tulajdonéban lévé
ingatlanvagyonnyilvéantartasi €s adatszolgaltatasi rendjérdl

55/2009.(111.13.) Korm. rend. A vasarokrol és piacokrol, és a bevasarlokézpontokrdl
1995. évi LIIL torveény A komyezet védelmének altalanos szabalyairdl

1996. évi LIIl térvény A természet védelmérdl
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2012, évi CLXXXV. térvény A hulladékrél

271/2001.(X11.21.) Korm. rend. A hulladékgazdalkodasi birsdg mértékérdl, valamint
kiszabasadnak és megallapitisanak modjardl

126/2003.(VIIL15.) Korm. rend. A hulladékgazdalkodasi tervek részletes tartalmi
kévetelménveirdl

224/2004.(VI1.22.) Korm. rend. A hulladékkezelési kbzszolgaltatéd kivalasztdsarol ésa
kdzszolgéltatasi szerz6désrol

347/2006.(X11.23.y Korm. rend. A kbmyezetvedelmi, természetvédelmi, viziigyi hatosagi
¢s igazgatasi feladatokat ellatd szervek kijeldlésérél

438/2012. (XIL 29.) Korm. rend. A kdzszolgaltatd hulladékgazdalkodasi tevekenységérdl
¢s a hulladékgazdalkoddsi kiizszolgaltats végzésének feltételeirsl

1988. évi L torvény A kozuti kbzlekedésrl

1990, évi LXXXVIL térvény Az arak megallapitisarol

1995, évi LVIL torvény A vizgazdélkodasrol

1999. évi LXXXIV. térvény A kozuti kozlekedési nyilvantartasrol

30/1988.(IV.21.) MT rend. A kozuti kozlekedésrol szolo 1988, évi L torveny
vegrehajtasarol

38/1995.(IV.5.) Korm. rend. A kdzmiives ivovizelldtasrdl és  a  kdzmiives
szennyvizelvezetésrél

72/1996.(V.22.) Korm. rend. A vizgazdalkodasi hatdsagi jogkér gyakorlasardl
262/2004.(1X.23.) Korm. rend. A maganszemélyek kozmiifejlesztési tAimogatasarol
19/1994.(V.31.) KHVM rend. A kozutak igazgatasarol

20/1984.(X11.21.) KM rend. Az utak forgalomszabdlyozasarél és a kéziiti jelzések
elhelyezésérol

2012. évi 1. torvény A munka térvénykonyvérél

1992, évi XXXIIIL térvény A kozalkalmazottak jogéllasarsl

2011, évi CXCIX. térvény A kozszolgalati tisztvisel6kré)

1994. evi LXIV. térvény A polgarmesteri tisztség ellitasanak egyes kérdéseirdl és
az onkormdnyzati képviselSk tiszteletdijarol

1993, évi LXXIX. torvény A kézoktatasrol

20/1997 (11.13.) Korm. rend. A kozoktatdsrol sz6lo 1993, évi LXXIX. tdrvény
végrehajtasarol

2011.CXC. térvény A nemzeti kéznevelésrol

229/2012.(V1IL.28.) Korm. rend. A nemzeti k6znevelésrél sz016 térvény végrehajtasaré]
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rend. A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl és a
kéznevelesi intézmények névhasznalatarol

10/1994.(V.13.) MKM rend. A pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és
a pedagdgiai- szakmai szolgéltatdsokban valo kézremikodés feltételeirdl

4/2010.(1.19.) OKM rend. A pedagdgiai szakszolgalatokrél

2003. évi CXXV. torvény Az egyenld banasmodrél és  az  esélyegyenléség
elomozditisarol

1997. évi CXL. torveény A muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyviar
ellatasrol és a kozmiivelddésrol

1995. évi LXVL térvény A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és maganlevéltan
anvag védelmérsl

1990. evi C. torvény A helyi adokrol

1991. évi LXXXII. torvény A gépjdrmiadordl

1992. évi LXXXIX. térvény A helyi &nkormanyzatok cimzett és céltamogatasi
rendszerérdl

1996. évi XXV, térvény A helyi 6nkormanyzatok adéssagrendezési eljarasarol
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2000. évi C. t8rvény A szamvitelr6l

2003, XCIL torvény Az addzds rendjérdl

370/2011.(X1L31.) Korm, rend. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és
belst eliendrzésérdl

13/1991.(V.21.) PM rend. A telepiilési Gnkormanyzat hataskorébe tartozé ado és
adok médjara behajtandd kéztartozasok nyilvintartasarsl, kezelésérsl és elszamoldsarol
35/2008.(X11.31.) PM rend. Az Onkormanyzati adéhatdsigok altal rendszeresitheté
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmardl

2004, évi L. torvény A sportrol

1952, évi IV. térvény A bazassagrdl, a csaladrol és a gyamsagrdl, egységes

szerkezetben a hatalybalépésrdl és végrehajtasarol szold 1952, évi 23. térvényerejii rendelet
az 1952. évi IV, térvény hatalybalépésérdl és végrehajtasardl

2011. évi CXCL térvény A megvaltozott munkaképességii személyek ellatasairdl
¢s egyes torvények modositasarol
1997, évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gvamiigyi igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. tdérvény A csaladok tAdmogatasarol 2001. évi XV. torvény A
cselekvOképességgel, gondnoksaggal dsszefliggd egyes torvények maodositasarol
149/1997.(1X.10.) Korm. rend. A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrél

331/2006.(X1L.23.} Korm. rend. A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskérok
ellatdsarol, valamint a gydmhatdsag szervezetérdl és illetékességérsl

63/2006.111.27.) Korm. rend. A pénzbeli és természetbeni szocidlis  ellatisok
igénylésének és megallapitdsanak, valamint folydsitasanak részletes szabélyairol
62/2006.(111.27.) Korm. rend. Az egyes penzbeli szocidlis ellatasok elszamolasanak
szabalyairol :

11/2005.(1.26.) Korm. rend. Egyes lakascéld  kolcsonokbdl eredd  addssagok
rendezésérol

29/1993.(11.17.) Korm. rend. A szemclyes gondoskodast nytjtd szocidlis ellatasok
téritési dijarol

289/2007.(X.31.) Korm. rend. A lakossagi vezetékes gazfogyasztas €s
tdvhofethaszndlas szocidlis tAmogatdsarol

2009. évi LXXVL térvény A szolgaltatasi  tevékenység megkezdésének  és
folytatdsanak éltaldnos szabalyairél

2005, évi CLXIV. térvény A kereskedelemrol

2001. évi XCVL térvény A gazdasagi reklamok és az iizletfeliratok, tovabbé egyes
kozérdek(l kozlemények magyar nyelvii kézzétételérol

1997, évi CLV. térvény A fogyasztovédelemrdl

210/2009.(1X.29.) Korm. rend. A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeird]
228/2009.(X.16.) Korm. rend. A jegyzd hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasré]
239/2009.(X.20.) Korm. rend. A széllashely-szolgdltatdsi  tevékenység  részletes
feltételeirdl és a szalldshely-tizemeltetési engedély kiadasanak rendjérsl

173/2003.(X.28.) Korm. rend. A nem flizleti célt kozOsségi, szabadidts szallishely-
szolgaltatasrél

37/2007.(VIL.23.) Eim-SZMM rend. Egyes nem izleti céld kozbsségi, szabadidds
szallashelyek tizemeltetésének egészségligyi feltételeirtl

23/2011.(111.8.) Korm. rend. A zenés  tancos  rendezvények  miikddésének
biztonsagosabba tételérdl

2000. évi XCV1. torveny A helyl dnkormanyzati képviselok jogallasinak egyes
kérdéseirdl
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2010. évi L. térvény A helyi onkorményzati képviselék és polgarmesterek
vilasztésarol

41/2010.(11.26.) Komm. rend. A kedvtelésbél  tartott  allatok  tartdsarél  és
Torgalmazasard!

29072011, (X1 22.) Korm. rend. A honvédelemré! és a Magyar Honvédségrél, valamini a
kulonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl szolo 2011.évi CXIIL térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtisarol

2006. évi CXXXIL térvény Az epészségligyi ellatorendszer fejlesztéséral

2009. évi XXXV, torvény Az erdrdl, az erdd védelmérdl és az erdégazdalkodasrol
2010, évi XXXV térvény A hagyatéki eljarasrol

26/2010.(X1L.31.) Korm. rend. A hagyatéki eljaras egyes eselekményeirdl
64/2008.(111.28.) Korm. rend. A teleplilési  hulladékkezelési  kézszolgaltatasi dij

megéllapitasanak részletes szakmai szabalyairdl

288/2010.(X11.21.) Korm. rend. A t6varosi és megyei kormanyhivatalokrdl
306/2010.(X11.23.) Korm. rend. A levegd védelméral

328/2010.(X11.27.) Korm. rend. A f6vérosi és megyei korméanyhivatalok mezdgazdasigi
szakigazgatdsi szerveinek kijelolésérol

25/2007.(V.31.) IRM rend. A szabad mozgas ¢és tartézkodas jogaval rendelkezé
szemelyek beutazasar6l ¢s tartzkodasarol szolé 2007. évi 1. térvény, valamint 2 harmadik
orszagbeli allampolgarok beutazasardl és tartdzkodasarol szold 2007, évi 1L torvény
végrehajtasarol

5/2010.(VIL16.) KIM rend. A valasztési eljarasrol sz6ld 1997, évi C. térvénynek a
helyi onkormanyzati képviselék é€s polgarmesterek, valamint a kisebbségi 6énkormanyzati
képviseldk valasztasan torténd végrehajtasarol

39/2009.(X11.22.)PM rend. A szabalysértési cljaras sordn lefoglalt és elkobzott
dolgok kezelésérol és értékesitésérol

328/2011.(X11.29.) Korm. rend. A személyes gondoskoddst nyGjté  gyermekjoléti
alapellatasok ¢€s gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijairdl és az igénylésiikhoz
felhasznalhatéd bizonyitékokrol

321/2011.(X11.27.) Korm. rend. A helyi esélyegyenléségt programok elkészitésének
szabalyairdl és az esélyegyenldségi mentorokrdl

310/2011.(X11.23.) Korm. rend. A kozbeszerzési eljarasokban az alkalmassag és a kizaré
okok igazolasanak, valamint a kdzbeszerzési miiszaki leiras meghatdrozasanak modjarol
306/2011.(X11.23.) Korm. rend. Az épitési beruhdzasok kozbeszerzésének részletes
szabalyairdl

305/2011.(X11.23.) Korm. rend. A tervpalyazati eljarasok szabalyairdl
170/2011.(VIIL.24.) Korm. rend. A kozfoglalkoztatdsi bér és a  kézfoglalkoztatasi
garantalt bér megallapitasarél

169/2011.(V111.24.) Korm. rend. A Foglalkoztatasi és Kdzfoglalkoztatasi Adathazisrdl

9/2011.(11.15.) Korm. rend. A vis mailor tamogatas felhasznaldsanak részletes
szabélyairdl

2010. évi CXXX. térvény A jogalkotasrol

32/2010.X11.31.) KIM rend. A Magyar Kozlénykiadasarél, valamint a jogszabaly

kihirdetése soran torténé és a kizjogi szervezetszabilyozd eszkdz kdzzététele soran 16rténd
megjelolésérdl

61/2009. (X11.4.) IRM rend. A jogszabalyszerkesztésrol

56/2011. (XI11.31.)NGM rend. A szakfeladatrendr6! és az allamhéztartssi szakégazati
rendrél

6/2012. (111.1.) NGM rend. A torzskényvi nyilvantartasrol
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19971, évi IV, térvény A foglalkoziatas el0segitésérd] és a munkanélkiiliek
ellétisarol

375/2010. (XI131.) Korm. rend. A kozfoglalkoztatashoz ny(jthato tamogatasokrdl
2007, evi CLXXXI. térvény A kozpeénzekbll nyQjtott tdmogatasok atlathatésagars!
2004, évi CXXII torvény A palyakezds fiatalok., az Stven  év  feleiti

munkanelktlick, valamint a gyermek gondozasét, illetve csaladtag apolasat kovetSen munkét
keres6k foglalkoziatdsanak elsegitésérdl, tovabba az Gsztondijas foglalkoztatasarél
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2. mellékier

AHIVATAL SZERVETI ABRAJA

Polgérmesterek

Jegyzd E

Adé: engedélyezett 1
fo allashely, betdltve
1 alias

Igazgatas:
engedélyezett 3 8
&llashely, betdlive 2
allas

Pénziigy:
engedélyezett 4 8
allashely, betéltve 3
allas

Ugykezels: i
engedélyezett | f& |
| alldshely, betdltve |

Ll allas
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3, melléklet

KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK

Képzettségi potlékra jogosité munkakdr megnevezése

Jegyzd

Képzetiség

jogszabalyszerkeszi6
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Megismerési zdradék

A Szervezeti es Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy

az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes vagyok betartani,

S.szam Név Beosztas Kelt Algiris

v R wgluRe e Ry a0 oo 1 lalesme]
- LD U Muer v T8 upy' | Dol od e %ﬁl‘ :udd
> d0D0UL Y 1Ces Paer | FIES %»{}fxl, AN NI NI

* Fueiacots KYeal ot | Forumentdes] Lo, O (! QM@
W Wtk Wsied | ladvod o | Ko,
° Ut o s uber’ e siaed LAYN L OF ot Lﬁ» [;M(;_J
7 tialrr0 Baapaa |KRCEYQS | LAl g 27 | AL hens

3

9.

10.

23






3. fiiggelék a 16/2014. (XJL. 1) onkormanyzati rendelethez

ONKORMANYZATI TARSULASOK JEGYZEKE

Rinyamenti Kistérség Tébbeélit Onkormanyzati Tarsulds

Mecsek-Drava Onkormanyzati Téarsulas






