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1. figgelék
a 11/2014. (X1.21.) dnkormanyzati rendelethez

Sz6c Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete
tagjainak névsora

Németh Balazs
Farkas Istvan
Nagy Joézsef
Torok Endre
Varga Istvan
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2. figgelék
a 11/2014. (X1.21.) énkormanyzati rendelethez

Az Ugyrendi és Szocialis Bizottsag tagjainak névsora

1. Farkas Istvan képviseld, a bizottsag elndke
2. Torék Endre képviseld,
3. Varga Istvan képviseld
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3. fuggelék
a 11/2014, (X1.21.) 6nkormanyzati rendelethez

A NYIRADI KO6ZOS ONKORMANYZAT! HIVATAL UGYRENDJE
Hatélyos: 2019. oktéber 29.

Altalanos rendelkezések

Nyirad és Sz6c Kézségek Onkormanyzatainak Képviselo-testiletei altal 2013. janudr
1-jén létrehozott kizds hivatal megnevezése és cime:

Nyiradi Kézos Onkormanyzati Hivatal
8454 Nyirad, Szabadsag u. 3.

A Nyiradi K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) ad6szdma:

15803397-2-19.
A Hivatal szamlavezetbje, szamlaszama:

OTP Bank NyRt. Eszak-Dunantuli Régié, Tapolca
11748052-15803397

A Hivatal bélyegzélenyomatanak felirata: Nyirddi Kdzds Onkorményzati Hivatal
Nyirad (k6zépen a magyar cimerrel).

Gazdalkodasi jogkdre: énalléan miikédd és gazdalkodd

A Hivatal iranyit6 szerve:
a) Nyirad Kézség Onkormanyzata
b) Széc Kézség Onkormanyzata

A Hivatal vezetéje a jegyz6.
A Hivatal illetékességi terllete: Nyirdd és Széc kdzségek kdzigazgatasi terlilete.

A Hivatal segiti a képvisel6-testiiletek és bizottsagok, tovabba a polgarmesterek és
az alpolgarmesterek munkéjat.

A Hivatal feladatai

A Hivatal feladata a dontések szakmai el6készitése, a dontések végrehajtasanak
szervezése és ellenérzése, valamint a jegyzé hataskorébe tartozo allamigazgatasi
agyek intézése.

A Hivatal tevékenysége a képviselo-testiletek, azok Dbizottsagai munkaja
eredményességének elésegitésére iranyul. ElSkésziti és ellatja a jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat, valamint szervezd, vegrehajto, ellendrzé és szolgaltato
tevékenységet folytat.
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A Hivatal a képviselt-testlletek tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag el6késziti az dnkormanyzati rendelettervezetet, a testllet
eléterjesztést, a hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet;
b) nyilvantartja a képviselé-testilet dontéseit;
c) szervezi a kepviselS-testiilet rendelkezése végrehajtasat, a végrehajtas

ellendrzését,
d) ellatja a képviseld-testilet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,

ugyviteli, adminisztraciés feladatokat.

A Hivatal a képviselé-testiletek bizottsdgai mikddésével kapcsolatban:
a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok mikddéséhez

szikséges lgyviteli feltételeket;
b) szakmailag elbkésziti a bizottsagi elbterjesztést, jelentést, beszamoldt,

egyeb anyagokat;
c) tajékoztatast nyljt a Dbizottsdgi kezdeményezés megvaldsitasi
lehetéségérdl, valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezé

kérelmet, javaslatot;
d) gondoskodik a bizotts&gi déntés nyilvantartasard! és végrehajtasarol.

A Hivatal a képviselék munkajanak segitése érdekében:
a) eldseglti a képviseld jogainak gyakorlasat,
b) kbteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve intézkedni;
c¢) kézremikédik a képviseld tajékoztatdsanak megszervezésében.

A Hivatal a polgammesterek, alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a keépviselé-testtileti munkdval kapcsolatos tisztségvisel6i

tevékenységet,
c) nyilvantartja a poigdrmesterek dontéseit.

A Hivatal Nyirdd Kézség és Széc Kézség Onkormanyzatai (a tovabbiakban:
onkormanyzatok) intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellenérzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

A Hivatal a peénzigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodéas
ellenérzési feladatok kérében ellatja:
a) az intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdélkodas

iranyltasat;
b) a beruhazas, felljitas elckészitését, lebonyolitasat;
c) a belsé gazdalkodas szervezését, a belsé létszam- és bérgazdaikodast,

intézményi pénzellatast;
d) a koltségvetési intézmények ellenérzését, az intézmény szamviteli

munkajanak irdnyitasat,

e) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

f} az Onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és
egyéb vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénzlgyi, jogi feladatokat.

A Hivatal kézremikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerilsitésében, mas
allamigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

A Hivatal miikédéstechnikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, végzi az
iktatast, irattarozast.
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Polgarmesterek, alpolgarmesterek

A polgarmesterek feladatat és hataskérét a jogszabdlyok, valamint a képviseld-
testiletek hatarozzak meg.

A polgarmesterek fobb feladatai a Hivatal mikddésével kapcsolatban:

a) a jegyz6 utjan iranyitjdk a Hivatalt, iranyitasi jogkorikben szikség szerint
megbeszélést tartanak az alpolgarmesterek, a jegyzé részvételével;

b) meghatdrozzak a Hivatal feladatait az énkormanyzatok munkajanak
szervezésében, a dontések elfkészitésében és végrehajtasaban;

c) dontenek a jogszabdly altal hataskériikbe utalt allamigazgatasi lgyekben,
hatésagi jogkorokben; egyes hataskoreiknek gyakorlasat atruhazhatjak;

d) a jegyz6 kezdeményezésére javaslatot tesznek a képviselé-testiletek
Hivatalanak létszamara, a Hivatal munkarendjére, az lgyfélfogadas
rendjére;

e) sajat feladat- és hatdskorbe tartozé (gyekben szabdlyozzdk a
kiadményozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét;

f) meghatarozzak azok korét, akiknek a jegyzd altali kinevezéséhez, vezetdi
megbizasdhoz, felmentéséhez, vezetdi megbizasanak visszavonasahoz
az egyetértésik sziikséges;

g)a képviselt-testiletek dontéseivel &sszhangban iranyitiak az
6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast, a népj6léti, az
oktatasi, a kulturdlis, a sport, a sajté, a nemzetkdzi, és a személyzeti
munkat;

h) 6sszehangoljak mindazon feladatokat, amelyek a képviseld-testiletek és a
bizottsdgok munkajaval oOsszeflggnek; részt vesznek a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kisérik és segitik, valamint ellenérzik a

bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,
i} irdnyitjdk a munkaterv tervezetének elkészitését, intézkednek allamtitkot

vagy szolgalati titkot sértd cselekmény elkévetése esetén; tovabba a
titoksértés megel6zése és megszintetése irant.

Az alpolgarmesterek a polgarmesterek altal meghatarozott feladatokat latjak el.

A polgarmester tartés tavollétében, illetve akadélyoztatdsa esetén az alpolgarmestert
a polgarmester jogosultsagai illetik meg.

A jegyzé

A jegyzé a Hivatal vezetbje, aki szakmailag felelés a Hivatal mikddéseért.
Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszer(l, partatlan és igazsagos, a szinvonalas lgyintézés szabdalyainak megfeleld

ellatasaért.

A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tdimenden killéndsen a
kdvetkezék a képviselb-testilletek mikédésével kapcsolatban:

a) Osszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a tdrvényességrél, a
jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek

betartasardl;
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figyelemmel kiséri az eldterjesztések, dontési tervezetek elb6zetes
bizottsagi megtargyalasat;

figyelemmel kiséri a testlleti (lések menetét torvényességi szempontbdl,
ha a déntéseknél jogszabalysértést észlel, azt kiteles jelezni;
gondoskodik a jegyzékbényvek pontos vezetésérél, a dontések
eljuttatasarol az érintettek részére.

A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tiimenden kilénésen a
kévetkezdk a Hivatal mikédésével kapcsolatban:

a)
b)

1)

ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatésagi jogkéroket;

a Hivatal munkarendjére és az lgyfélfogadas rendjére javaslatot készit a
polgarmestereknek;

a hataskorébe tartozd Ugyekben szabélyozza a kiadmanyozas, az
ellenjegyzés és az utalvanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal alkalmazottai tekintetében;
franyltja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

iranyitja a dolgoz6k tovabbképzését;

vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatalban folyé munkat;

elkésziti a Hivatal tevékenységérdl széld beszamolét, amelyet évente
beterjeszt a képviseld-testiiletek elé;

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;

gondoskodik a térvényességi ellendrzést szolgald, az dnkormanyzatokat
és szerveiket érinté dokumentumoknak a Kormanyhivatalhoz térténé
felterjesztésérdl;

gondoskodik a Hivatalon bellli hatékony és célszer(i munkamegosztasrdl,
a feladatok gyors, szakszer(i és térvényes ellatasarél, az eredményes
munkaral;

meghatarozza és ellendrzi a Hivatal dolgoz6inak munkajat, elkésziti a
munkakori leirdsokat, valamint azokat aktualizalja;

m) gondoskodik a képviselo-testiitetek bizottsagai munkdjanak szakmai

n)
o)
P)
a)
r)

s)
t)

segitésérdl, eldkésziti a rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, felelés
azok szakmai és jogi megalapozottsagaért;

gondoskodik mindazon feladatok ellatasardl, amelyekre a képviseld-
testiiletek és a polgarmesterek utasitjak;

részt vesz a vezetbi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktualis
agyekrdl;

szikség szerint, de legaldbb negyedévente munkaértekezletet tart a
Hivatal dolgoz6i részére;

gondoskodik a szakszer(l {igyintézés és szabalyszer(i Ugyiratkezelés
megvalésitasardl,

gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl és a szabadsag-
nyilvantartasrol,

kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézmények vezetdivel;

koézremiikodik az 6nkormanyzati intézmények tekintetében a munkaltatoi
jogok gyakorlasabdl adédé feladatok ellatédsaban.

A jegyz6t tavolléte esetén a szocialis és igazgatasi igyintézd helyettesiti.

A Hivatal létszama, altalanos feladatai

28. A hivatal dolgozdi:

a)

1 f6 anyakényvvezetd és igazgatasi Ugyintézd,
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1 f6 szocidlis- és igazgatasi Ogyintézd,
1 6 titkarsagi- és igazgatasi Ugyintézo,
1 f6 pénztaros és igazgatasi Ugyintéz6
2 {6 pénzlgyi-, szamviteli Ugyintézd,

1 f6 adoligyi- és igazgatasi Ugyintézo.
1 f6 hivatalsegéd

29. Az igazgatasi Ugyintéz&k altalanos feladatai:

elldtidk a polgarmesterek és a jegyz6 hataskorébe utalt egyes
dllamigazgatasi, illetve Onkorményzati hatdésagi l(gyek doéntésre vald
elékészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat;

elldtidk az Onkorményzati és allamigazgatasi Ugyek intézésével
kapcsolatos nyilvantartasi és Ugyvitel-technikai feladatokat;

elldtjidk a hatdsagi bizonyitvanyok kiaddsaval kapcsolatosan eldirt
feladatokat;

kézremlkédnek az Onkormanyzatok egészségigyi és szocidlis
feladatainak eliatasaban;

ellatidk a Hivatal mikddésével bsszefiiggd feladatokat, biztositjak az
dnkormanyzatok testiletei mikddéséhez a technikai, Ogyviteli és
szervezési feltételeket, kdzremiikbdnek az onkormanyzati jogalkotas
elékészitésében.

30. A pénzigyi, szamviteli és adéiigyi Ugyintézdk altalanos feladatai:

a)
b)

c)

d)

g)

elékészitik az ©6nkormanyzatok pénzilgyeivel, beruhazasaival, az
intézmények iranyitdsaval kapcsolatos dontéseket,

végrehajtjak az énkormanyzati rendeleteket és a testlileti hatarozatokat,
valamint a vonatkoz¢ jogszabalyokat;

gondoskodnak az  Onkomanyzati  vagyon nyilvantartasarol,
hasznositasardl és az ezzel kapcsolatos dontések elbkészitésérdl es
végrehaijtasarol;

elldtidk a kdzponti adbéjogszabélyokban és a helyi énkormanyzati
rendeletekben a jegyzé hataskorébe utalt adék (adék modjara behajtando
kéztartozdsok) megéllapitdsaval, nyilvantartdsaval, beszedésével,
kezelésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,

ellétjdk az informacidszolgaltatassal kapcsolatosan eldirt feladatokat;
feladatuk a kbzség-Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak
szervezése, iranyitdsa, valamint az &nkormanyzat beruh&zasainak,
felljitasainak eldkészitése, szervezése, lebonyolitdsa (lebonyolittatasa)
és megvalbsulasanak figyelemmel kisérése és ellendrzése,;

feladatuk a  kozség-fejlesztési, kozség-rendezési kérdésekben
egyuttmiikodés a féépitésszel és a hatdsagokkal.

Belso ellendrzés

31. A bels6 ellenbrzési tevékenység ellatasi formai:
A szerv a belsd ellenérzési tevékenységet a kbvetkezé formaban szervezheti meg:
a) fuggetlen belsé elienéri szervezet (tobb féallasi belsé ellendrrel),
b) faggetlen belsd ellendr foglalkoztatasa,
c) a fuggetlen belsé ellentrzési feladatok tarsulasban vald ellattatasa,
d) fuggetlen belsé ellendri feladatok kiillsé szakérté személy, illetve szervezet

bevonasaval torténd ellatasa.
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32. A Képviselo-testiilet az dnkorményzat és koltségvetési szervei gazdalkodasanak
belsé ellenérzésérél 2013. augusztus 1-t6l polgari jogi szerzédés keretében
foglalkoztatott belsé ellendr Utjdn gondoskodik. A belsd ellendrzés ttemezésére a
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szdlé 2011. évi CLXXXIX. térvény 119. § (5)
bekezdése alapjan éves belsé ellendrzési terv kerll elfogadasra.

33. A belsé ellentrzés célja, feladatai:

a)

b)

A belsd ellendrzés az allamhaztartasrél szoélé 2011. évi CXCV. térvény
felhatalmazdsa alapjan kiadott a  koliségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet 2. § b) pontjdban meghatarozott tevékenyseg. (,belsé ellendrzés:
fuggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6é és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet mikodését fejlessze és
eredményességét ndvelje, az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkézelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti
az ellendrzétt szervezet irdnyitdsi és belsé kontrolirendszerének
hatékonysagat;”)

A Hivatal belsé ellenérzésének kialakitasarol, mikédtetésének forrasard! a
jegyz6 gondoskodik.

34. A belsé ellendr munkakér célja:

a) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utblagos vezetdi
ellenérzési rendszerek kiépitésének, mikddésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését,

b} vizsgélni és értékelni a pénzigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerek
mik&désének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

c) vizsgalni a rendelkezésre all6 erbforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megoévasat és gyarapitasat, valamint az elszadmolasok, beszamoldk
megbizhatésagat,

d)} a vizsgait folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat
tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv
vezetdje szamara a koltségvetési szerv mikddése eredményességének
ndvelése, valamint a folyamatba épitett elbézetes és utdlagos vezetdi
ellenbrzési, és a belsd ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében,

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok,
hianyossagok megszintetése, kikiszobdlése érdekében,

f) nyomon kévetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

35. A belso ellentr feladatai:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g}
h)

A belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitése.

A belsé ellenérzési kézikbnyv folyamatos aktualizalasa.

A kockazatelemzéssel alatdmasziott stratégiai ellendrzési tervek
Osszeallitdsa, és tovabbitasa a jegyzd felé.

Eves ellenérzési tervek 8sszedllitdsa és tovabbitisa a jegyzd szamara.

Az éves ellendrzési terv Képviseld-testlleti jovahagyasa utan a terv
végrehajtasa, valamint azok megvalésitdsanak nyomon kdvetése.

A bels6 ellentrzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések
lebonyolitasa.

Az ellenérzési tervben szereplé ellendrzések iddbeli, szakmai
osszehangolasa.

Megbizaséval kapcsolatban vagy személyére nézve osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a jegyzdnek,
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amelynek elmulasztdsdért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelésséggel tartozik.

i}y Amennyiben az ellentrzés soradn biuntetd, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hidnyosség gyantja meril fel a haladéktalan tajékoztatas és javaslattétellel a
megfeleld eljarasok meginditasara.

i) Az ellenérzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést a Hivatalnak, illetve
az Onkormanyzat altal feligyelt és ellendrzétt szerv szamara megkuldi.

k) Az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald ellendrzési jelentés
jogszabdly és jelen kézikdnyvben meghatérozottak szerinti 6sszeéllitasa.

I} Gondoskodik arrdl, hogy a bels6 ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra
keriljenek a bels¢ ellendrzési tevékenység minéségét biztositd eljarasok és
érvényesiilienek a pénzligyminiszter altal kézzétett médszertani atmutatok.

m) Gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasatol, valamint az ellenérzesi
dokumentumok legaldbb 10 évig torténd megbrzésérdl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol.

n) Evente értékeli a belsé ellenérzés targyi, személyi feltételeit &s javaslatot tesz
a koltségvetési szerv vezetdjének, a feltételeknek az éves tervvel térténd

6sszehangolasardl.
o) A jegyzét az éves ellenérzési terv megvaldsitasardl, és attol valé eltérésekroi

tajékoztatja.
Nyomon kéveti az intézkedési tervek végrehaijtasat a jegyz6 tajékoztatasa alapjan.”

Mikodési szabalyok

A képviselet ellatasaval osszefiiggo feladatok:
a) a képviselt-testiletet a polgdrmester, illetve felhatalmazdsa alapjan az
alpolgarmester jogosult képviselni;
b) a Hivatalt a jegyzé, illetve az altala felhatalmazott kéztisztviseld jogosult

képviselni.

A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozds, érvényesités rendjérdl az
onkormanyzatok helyi pénzigyi szabalyozasai rendelkeznek.

Bélyegzohasznalat, nyilvantartas

A Hivatalban hasznalt bélyegzék lenyomatarél és a hasznalatukra jogosultakrol a
Hivatal titkarsagi igyintézéje kulén nyilvantartast vezet.

Ertekezletek

A polgdrmesterek szilkség szerint, de legalabb évente egy alkalommal
munkaértekezletet tartanak a Hivatal dolgozoi részére.

A jegyz6 a Hivatal dolgozéi telies vagy szlkebb kére részére szikség szerint
munkaértekezletet hiv dssze.

Az ligyfélfogadas rendje

A jegyz6 gondoskodik arrol, hogy a tisztségviseldi, illetve jegyzbi fogadénapokon,
valamint az altalanos Ggyfélfogadasi idében a felvilagositasra, intézkedésre jogosult
tgyintézék a munkahelyiikdn tartézkodjanak.



42.

43.

45.

46.

47.

48.

49,

50.

51.

52.

26

A nyiradi polgarmester ugyfélfogadasi rendje:
kedd: 9 - 12 éraig
cstorték: 13 - 16 oraig

A szbci polgarmester ligyfélfogadasi rendje:
kedd: 9 - 12 éraig
csitorték: 13 - 16 oraig

A jegyzé ugyfélfogadasi rendje Nyiradon:
hétfo: 14% 169 6ra kozott
csitortok: 109 — 129 6ra kozott

A jegyzd (gyfélfogadasi rendje Szécdn:
kedd: 102 — 122 éra kozott

A Hivatal altalanos tgyfélfogadasi rendje Nyiradon:

hétfo: 14 -16 6raig

kedd: 8 -16 oraig

szerda: zart nap (kivéve halaleset anyakdnyvezése)
csltértok: 8 -16 6raig

péntek: 8 -12 éraig

A Hivatal Ulgyfélfogadasi rendje (kérelmek atvétele, fénymasolas, felvilagositas
nyUjtasa) a Széci Ugyfélszolgalati Helyen (Széc, Kossuth L. u. 41.):

hetfé: 84 — 162 6raig
szerda: 8% — 162 6raig

A szlletés, a hazassagkotés és a haldleset anyakdnyvezése, az anyakdnyvi
kivonatok kiallitasa a Hivatal nyiradi hivatalaban tortenik.

Az onkormanyzati képviselbk, a bizottsadgok tagjai munkaidében korlatozas nelkil
jogosultak a Hivatalt felkeresni.

Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral, vagy
veszéllyel jarna, az ugyfeleket munkaidében, idébeni korlatozas nélkil kell fogadni.

A Hivatal munkarendje

A heti 40 éras munkaidd napi megoszlasa Nyiradon:
hétfétél-csiitortokig: 72 - 16 draig
péntek: 730 - 133 6raig

Az étkezési idd 30 perc.

A munkaidd napi megoszlasa Szdcon:
hétfé: 8% — 169 6raig
szerda: 8% — 16 éraig

Az étkezési id6 30 perc.
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A szabadsdag igénybevételének rendje
A szabadsagot a Hivatal mikdédéképességének figyelembevételével kell kiadni.

A Hivatal dolgoz6i a munkakéri leirdsokban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

Zar6 rendelkezések

A Hivatal {igyrendjét Nyirdd Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a 75/2014.
(X1.20.) hatarozataval, Széc Kézség Onkormanyzata Képviselé-testllete a 63/2014.
(X1.18.) hatarozataval hagyta jova.

A Hivatal ligyrendje a kihirdetését kévetd napon lép hatalyba. A kihirdetés médjara a
képviselé-testiletek szervezeti és muUkodési szabdlyzatban rogzitett, az
onkormanyzati rendeletek kihirdetésére vonatkozé szabalyok érvényesek.

A Hivatal Ggyrendje mind Nyirdd, mind Széc Kézség Onkormanyzata Képviseld-
testlletének szervezeti és muikodesi szabdlyzatardl szélé Onkormanyzati
rendeletének 3. fuggeléke.

L ovas efRee
Lovasi Erika
jegyzé
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4, fuggelék
a 11/2014, (X1.21.) dnkormanyzati rendelethez

Sz6c Kozség Onkorméanyzata kormanyzati funkcioi

Sz6c Kézség Onkormanyzata kormanyzati funkcidi

011130 "Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevekenysége

011220 Ado6-, vam-, és jovedeéki igazgatas

013320 Kéztemetd-fenntartasa s mikodtetése

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggylilési, dnkormanyzati es eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsoldds tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

041231 Révid idétartamu kézfoglalkoztatas

041232 Start-munka program - Téli kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

041234 Kézfoglalkoztatas mobilitasat szolgald téamogatas (kdzhasznu
kélcsdnzd részére)

041236 Orszagos kozfoglalkcrtatasi program

045120 Ut, dutdpalya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartdsa

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett) begylijtése,
szallitasa, atrakasa

064010 Kozvilagitas

066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

074011 Foglalkozas-egészségugyi alapellatas

074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozéas

074032 Ifjasag-egészséglgyi gondozas

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mikddtetése és fejlesztése

081045 Szabadiddsport- (rekredcids sport-) tevékenység és tAmogatasa

082042 Konyvtéri dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082044 Konyvtari szolgaltatdsok

082091 Kézmlivel6dés - kozbdsségi és tarsadaimi részvétel fejlesztése

082092 Koézmilivelédés - hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek gondozasa

082093 Kézmlivelbdés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek

082094 Kézmlvelédés - kulturalis alapi gazdasagfejlesztés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak

szakmai feladatai




29

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
098021 Pedagdgiai szakszolgaltaté tevékenység szakmai feladatai
098022 Pedagoégiai szakszolgaltato tevékenység miikodtetési feladatai
102031 Id6sek nappali ellatasa
104037 Intézményen kivili gyermekeétkeztetés
104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatdsok
106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal dsszefuggd ellatasok
107051 Szocidlis étkeztetés
107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas
107052 Hazi segitségnyujtas

Alapité okiratban nem szerepeltethetd kormanyzati funkcidk
018010 Onkormanyzatok elszamolasai a kozponti koltségvetéssel
102040 Idéskorral 6sszefliggd pénzbeli ellatasok
101231 Fogyatékossaggal sszefiiggé pénzbeli ellatasok, timogatasok
084031 Civil szervezetek mikodési tamogatasa
018030 Tamogatasi céll finanszirozasi miveletek
101150 Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellatasok, tdmogatasok
103010 Elhunyt személyek hatramaradottainak pénzbeli ellatasai
104051 Gyermekveédelmi pénzbeli és természetbeni elldtasok
105010 Munkanélkiili aktiv korniak ellatasai

107060 Egyéb szocidlis pénzbeli és természetbeni ellatasok, tamogatasok
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5. fliggelék
a 11/2014. (X1.21,) 6nkormanyzati rendelethez

HATALYOS ONKORMANYZATI RENDELETEK
JEGYZEKE

Rendelet szama

Rendelet targykore

16/2004. (1X.15.)

A helyi hulladékgazdalkodasi tervrél

12/2005. (X.1.)

Kérnyezetvédelemrél

15/2005. (X.1.)

A falugondnoki szolgalatrol

10/2007. (X.20.)

A Sz0oci Poros-Borokas Természetvédelmi Terilet létesitésérél

4/2013. (IV.8.)

Az Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas

szabalyairol

8/2013. (V1.3.)

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasabol
térténé adatszolgaltatasrél

11/2013. (X.11.)

A kozteriletek filmforgatasi céld hasznalatarél

7/2014. (VIII.26.)

A kozteriletek elnevezeése, az elnevezeésik megvaltoztatasa es
a hazszam-megailapitas szabalyairdl

9/2014. (1X.24.)

A helyi adokrol

11/2014. (X.21.)

A Képviseld-testiilet szervezeti és mik&dési szabalyzatarol

13/2014. (X11.15.)

A hivatali helyiségen Kkiviili és a hivatali munkaiddn kiviil térténé
hazassagkotés engedélyezésének szabdlyairdl és dijairdl,
valamint az anyakényvvezetdt megilleté dijrol

14/2014. (XI1.15.)

Az dnkorményzati képviseldk tiszteletdijardl

1/2015. (11.19.)

Az Onkormanyzat 2015. évi kbltségvetésérél

4/2015. (111.9.)

A telepllési szilard hulladékkal kapcsolatos kdzszolgaltatasrol
és a kozterliletek tisztantartasarol

12/2015. (X1.27.)

A nem koézmivel &sszegyljtétt haztartasi szennyviz

begyljtésére vonatkozé6 helyi kézszolgaltatasrél

1/2016. (I1.9.)

Az Onkormanyzat 2016. évi kéitségvetésérél

2/2016. (I11.31.)

A szocialis igazgatasrél, valamint a szocialis és gyermekjoleti
ellatasokrol

5/2016. (V.25.)

Az Onkormanyzat 2015. évi zarszamadasarél és

pénzmaradvany elszamolasarol

7/2016. (VI.3.)

A helyi cimer és zaszl6 alapitasarél eés hasznalatuk rendjérél

13/2016. (X11.19.)

A temetdkrdl és a temetkezési tevekenységrol
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14/2016. (X11.19.)

A Nyiradi Kozds Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott
koztisztvisel6k 2017. évi illetménykiegészitéséro|

1/2017. (11.9.)

Az Onkormanyzat 2017. évi kéltségvetésérdl

2/2017. (I1.31.)

A szocidlis ellatasok téritési dijairdl

3/2017. (11.31.)

Az egészségiigyi alapellatasok kérzeteirdl

4/2017. (I11.31.)

A helyi kézmlvel6désrél

6/2017. (V.30.)

Az  Onkormanyzat 2016. évi zarszdmadasardl és

pénzmaradvany elszamolasardl

7/2017. (VIL.5.)

A telepllésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel és telepliléskép-
érvényesitéssel Osszefiiggd partnerségi egyeztetés helyi
szabalyairdl

9/2017. (1X.29.)

A helyi népszavazds kezdeményezéséhez szikséges

valasztoépolgarok szamarol

11/2017. (X1.8.)

A reklamok, rekldamhordozok elhelyezésérél

13/2017. (X11.13.)

A Nyiradi Kozés Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott
kéztisztviselbk 2018. évi illetménykiegészitéserdl

1/2018. (11.15.)

Onkormanyzat 2018. évi kéltségvetésérél

2/2018. (111.22.)

a telepliléskép védelmerdl

5/2018. (V.31.)

az Onkormanyzat 2017. évi zarszamadasarél és

pénzmaradvany elszamolasardl

7/2018. (X11.20.)

Széc kdzség Helyi Epitési Szabalyzatarél

8/2018. (X)1.20.)

Nyiradi Koézoés Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott
koztisztviselbk 2019. évi illetménykiegeszitésrol

1/2019. (11.27.)

az Onkormanyzat 20109. évi kéltségvetésérsl

2/2019. (I1.14.)

a Nyiradi Kozds Onkorméanyzati Hivatalban foglalkoztatott
kdztisztviselék 2019. évi illetményalapjarol

5/2019. (V.30.)

az Onkormanyzat 2018. évi kéltségvetési zarszamadéasarol

10/2019. (1X.15.)

szocidlis céll tiizifa természetbeni juttatasrol
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6. figgelék

a 11/2014, (X1.21.} 6nkormanyzati rendelethez

Sz6c kbzségben mikddd dnszervez8dd kdzosségek jegyzéke

A szervezet neve, cime

Vezetdje

Széci Idések Otthonaért Alapitvany
8452, Sz6¢, Hatarvélgy 1.

Dr. Horvath Zsolt




