JEGYZOKONYV
Szama: -1./2013

Késziilt: Tard Kozség Onkormanyzata Képvisel6testiiletének 2013. aprilis 30.-an
16 6rai kezdettel a Polgarmesteri Hivatal Hazassagkotd termében
megtartott nyilt iiléséral.

Jelen vannak:

Gal Janos polgarmester

Brunner Eva

Hajdu Jozsef

Kelemen Karolyné

Nagy Béla képviseld

Két képviseld Kleszo Tibor alpolgarmester é¢s Kovacs Béla képviseld jelezte, hogy
késobb fog érkezni

Tanacskozasi joggal jelen van:

e Dr. Jakab Orsolya jegyz6

e Balogh Laszloné kincstari Irodavezetd

e Derekas Sandor kirendeltség-vezetd
Az iilés jegyzOkonyvét Molnar Izabella vezeti.

G4l Janos polgarmester koszonti a megjelenteket megéllapitja, hogy a megvalasztott 7 {6
testiileti tag koziill 5 f0 jelen van, a képviseld-testiilet hatarozatképes. A testiilet tilését
megnyitja, jegyz6konyv hitelesitonek felkéri Kelemen Karolyné és Brunner Eva képviseloket,
akiket a testiilet 5 f6 igen szavazataval elfogad. Javaslatot tesz az iilés napirendjére. A
napirendi pontok kiegészitésére és sorrendjének megvaltoztatisara tesz javaslatot, amit a
jelenlévo képviselok 4 6 igen szavazataval 1 f6 nem szavazataval tartézkodas nélkiil az
alabbiak szerint elfogad:

NAPIREND
NYILT ULES:

1.) Beszamolé az Onkormanyzat 2012. évi kéltségvetésének végrehajtasarél
El6adé : polgarmester
Referens : jegyzo (kirendeltség-vezet6)

2.) Dontés a Mezokovesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl
El6ado : polgarmester
Referens : jegyz6 (kirendeltség-vezetd)

3.) Dontés Vezetékes ivoviz és szennyvizhalézat Onkormanyzati tulajdonba adasarél
Eléado : polgarmester
Referens : jegyz6 (kirendeltség-vezetd)

4.) Dontés Borsodviz ZRt. Jegyzett tékéjének leszallitasarol a jogszabaly altal elrendelt
vizkozmiivek kiadasara tekintettel.
El6adé : polgarmester



Referens : jegyz6 (kirendeltség-vezetd)

5.) Dontés a Mezékovesdi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas altal 1étszamleépités
tamogatasara benyujtott palyazathoz kapcsolodo nyilatkozat iigyében
Eléadé: polgarmester
Referens : jegyzo (kirendeltség-vezetd)

6.) Beszamolé a Biikk Kincsei Napkoziotthonos Ovoda 2012 — 2013. évi miikodésérdl
Eléadé:  Polgiarmester
Referens : Intézményvezeto

7.) Egyebek
Eléadé: polgarmester

e Dontés Tard — Alzei — Josselin Eurdpai futds programsorozatban vald
részvételrol

Dontés Rendes Tardi Porta Palyazat kiirasarol

2013. évi intézményi karbantartéasi feladatok meghatarozasa

2013. évi utkarbantartasi feladatok meghatarozasa

dontés falunap idépontjarol

dontés tanccsoport felszerelés vasarlasanak tdmogatasarol

dontés allampolgari panasz alapjan teriilet kimérésének megrendelésérdl
dontés Onkormanyzati lakas hasznéloja altal bejelentett mindségi kifogas
iigyében

tajékoztato a temetd partfalomlés ligyében tett intézkedésekrol
tajékoztatd Sandorvolgyi rendezvénykozpont garancialis munkalatairol
tajékoztatd az Onkormanyzat peres iigyeinek allasarol

tajékoztatd start munkaprogramban végzett munkék eléremenetekérdl

Zart Ulés :

1.) Dontés szocialis kérelmek iigyében
Eléadé: polgarmester
Referens : jegyzo (kirendeltség-vezetd)

Napirendek targyalasa

1.) Beszamolé az Onkormdanyzat 2012. évi kéltségvetésének végrehajtasarol

Az Allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 91. §-a alapjan a Tisztelt Képviseld-
testiiletet elé terjesztem az onkormanyzat 2012. évi gazdalkodasarol késziilt beszamolot.

A kozség 2012. évi koltségvetését a Képviseld-testiilet a 2./2012.(II1.07) sz. rendeletével
fogadta el. Az elfogadott koltségvetés modositasara az elmult évben - a kodzpontositott
eldiranyzat-modositasoknak, valamint a sajat hatdskori eldiranyzat valtozasoknak
megfelelden - tobb alkalommal is sor keriilt. Ezek a mddositasok tartalmazzak a palydzaton
elnyert tdmogatasok Osszegének -eldiranyzat novekményét, illetve a tdmogatasérteki
bevételként tervezett pénzosszegek kozpontositott eldirdnyzat engedélyezését kovetd
modositasat.



A rendelkezésre all6 pénzeszkozokkel szigoru, megfontolt gazdalkodast folytattunk, melyet
csak a pénziigyi teljesitések hatdrozott rangsoroldsaval tudtunk biztositani, bar igy is
el6fordultak likviditasi gondok, amelyek nehezitették a napi gazdalkodasi feladatok ellatasat.

Bevételek alakulasa:

Az Onkormanyzat 459.598 eFt-os modositott eldirdnyzatabol a beszamolasi idészakban
332.292 eFt (72,3%) bevétel realizalodott.

Az intézményi _miikodési _bevételek  teljesitése  109,95%-0s, a mikodési céla
pénzeszkozatvétel allamhaztartdson kiviilrél 100%-os.

Felhalmozdsi bevételek kozott szerepel 8 eFt értékben targyi eszkoz értékesités és 1.040 eFt
értékben tdmogatas értékili felhalmozasi bevétel.

Az Onkormanyzat altal folydsitott kolcsonok koziil 733 eFt milkodési célu, és 388 eFt
felhalmozasi célu kolcson tériilt meg a beszamolasi idészakban.

A normativ tamogatdsok: a tamogatas idoéaranyosan, az dnkormanyzat normativ tdmogatas
igénylésének és lemonddsanak alapjan, az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol
sz6l6 368/2011. (XII.31.) Korményrendelet 6. szamt melléklete szerint meghatarozott
mértékben keriil finanszirozésra, a tdmogatasok részletes alakuldsat a 6. sz. melléklet
tartalmazza

Az onhibdjan kiviil hatranyos helyzetbe keriilt onkormdnyzatok tamogatdsa cimén 11.740
eFt utalasara keriilt sor a beszamolasi idoszakban.

A kozponti koltségvetésbol szocialis feladatainak ellataséra, egyes jovedelempotlo
tamogatdsként 14.102 eFt érkezett az Gnkormanyzat szdmlajara.

Kozfoglalkoztatas timogatasara atvett pénzeszkoz: 7.049.- E.Ft
Védond, haziorvos és fogorvos finanszirozasara atvett pénzeszkoz: 11.625.- E.Ft
Iskolai Oktatasra és 6vodai ellatas tamogatasara atvett pénzeszkoz: 14.927.- E.Ft

Felhalmozasi célu kdzpontositott tAimogatasként: dnkormanyzatunk a beszamolasi idészakban
3.328.- E.Ft-ban részesiilt térfigyeld rendszer kialakitds céljara. Vis maior tdmogatasként
onkorményzatunk 21.063.- E.Ft timogatdsban részesiilt partfalomlés helyreallitisara

Kiadasok alakulasa:

A beszamolasi idészakban 340.335 eFt-ot forditottunk a képviseld-testiilet altal jovahagyott
feladatok ellatasara, az alabbi megoszlasban:

Személyi juttatisok és munkaadokat terheld jarulékok a miikddési kiadasokon beliil a
személyi jellegli kiadasok és jarulékai 26,9 %-ot képviselnek. Az eldiranyzatok teljesitése
onkormanyzati szinten 97,66 %-os.

A dologi kiaddsok 97,6 %-ban realizalodtak. A kiadasok teljesitésénél érezhetd az
onkormanyzat megszoritd intézkedése, az eszkdzbeszerzések teriiletén. A dologi kiadasok
(fiités, vilagitas, viz-€és csatornaszolgaltatas, telefon, €élelmiszer beszerzés, szakmai anyagok,




karbantartds, irodaszer postakoltség, szemétszallitas stb.) teljesitésénél torekedtiink a
takarékos gazdalkodéasra, ¢és csak a legsziikségesebb eszkozbeszerzésekre illetve
karbantartasokra keriilt sor a beszamolasi idészakban.

Egyéb miikodési kiaddsok kozott szerepel a tamogatasértékt miikodési kiadasok, a miikodési
célu pénzeszkozatadasok allamhaztartdson kiviilre, a tarsadalom- ¢és szocialpolitikai
juttatasok.

A tamogatdsértékii miikodési kiaddsok tartalmazzdk a Tobbceélu Kistérségi Tarsulasnak a
szocialis feladatok, valamint az orvosi ligyelet ellatdsara vonatkoz6 pénzeszkdzatadasat,
valamint a tagiskola miikodéséhez torténd hozzajarulast.

Pénzeszkozatadas allamhaztartason kiviilre:

Miikodési célu pénzeszkdz atadas sajat koltségvetési szervnek soron szerepel a polgarmesteri
hivatalnak és a Biikk Kincsei Napkdziotthonos Ovodasnak atadott finanszirozas 81.363.- E.Ft

Mikodési célu pénzeszkoz atadds allamhdztartdson kiviilre soron szerepel 10.117.- E.Ft,
amely a haziorvosi, fogorvosi szolgalatnak atadott pénzeszkdz, valamint az egyhdznak
megitélt timogatas.

Miikddési célti timogatas értékii kiadas cimén 7.125.- E.Ft ot adott 4t Onkormanyzatunk, az
alabbiak szerint: Oktatasi, nevelési feladatok ellatdsahoz torténd hozzajarulds 5.247.- E.Ft,
Bogacsi Rendérérs tamogatdsa: 26.- E.Ft, Orvosi Ugyelethez hozzijarulas 618.- E.Ft,
Kistérségi telepiilési hozzéjarulas: 1.234.- E.Ft.

Az onkormdanyzat a szocidlpolitikai feladatok végrehajtasara 25.555 eFt-ot forditott, melyet
ellatasonként részletesen az 5. sz. tajékoztato tabla tartalmaz.

Beruhézési kiadasok: A beruhédzasi kiadasok moédositott eldirdnyzathoz viszonyitott teljesitése
6,67 %, felujitasi kiadasra pedig a beszamolasi iddszakban nem keriilt sor.

Az Allamhaztartasrol szol6 torvény alapjan az énkormanyzat altal nyujtott hitelek, kolcsonok
allomanyarol (25. sz. melléklet)az dnkormanyzat vagyonarol (19. sz. melléklet), a kozvetett
tdmogatasokrol (addelengedések, adokedvezmények (24.sz. melléklet) az Onkormanyzat
Stabilitasi torvény 3. §-a szerinti adossagot keletkeztetd tigyleteirdl készitett kimutatast (18.
sz. melléklet) a zarszdmadas, tajékoztato jelleggel tartalmazza.

Osszességében megallapithat, hogy az Onkormanyzati intézmények bevételeiket az
idéaranyosnak megfelelden teljesitették, kiadasaikat a likviditasi lehetéségek fiiggvényében
rangsoroltdk. Takarékos gazdalkodassal és igen szigorti pénziigyi munkaval sikeriilt
biztositani az intézményhalozat miikodését, fenntartani az Gnkormanyzat fizetoképességét.

Brunner Eva képviselé elmondja, hogy tegnap délutan kapta meg a testiileti iilés anyagat,
délutan a beszamolot, kérdezi a tobbieket, hogy 6k mikor kaptak meg?

G4l Janos polgarmester elmondja, hogy sajnos meg van csuiszva a munkaszervezet a
polgarmesteri hivatalban, a gazdalkodasi eléadé hosszabb ideje tdppénzes allomanyban van, a
2 dolgozora és a kirendeltség - vezetdre harul minden feladat. A beszamol6 elkészitésében a
koz0s polgarmesteri hivatal mezokovesdi dolgozoi segitettek, felkéri Balogh Laszlonét, hogy
tajékoztassa a képviselOdtestiiletet.

Balogh Laszloné Kincstari irodavezetdé elmondja, hogy elnézést kér az anyag késdi
idépontban torténd kikiildéséért, de naluk més szerkezetben vannak a beszamol6 tablak, ezért
az is idébe tellett, amire rajottek a metodikara. Az adatok nem alltak teljes mértékben



rendelkezésre, ezért hétfé déleldtt még a tardi kollégak segitségét kérték, hogy a hidnyzo
adatokat Ok toltsék ki. Az elkészitett rendelettervezetben és mellékleteiben szerepeltetett
szamok, 0sszegek megegyeznek a Kincstar felé elkiildott kdltségvetési beszamolo adataival,
ezek tényszamok. Kérdezi, hogy van e valakinek kérdése ezzel kapcsolatban?

Brunner Eva képvisel6 elmondja, hogy az id6 rovidsége miatt nem tudta atnézni az anyagot,
igy nem tud szavazni.

A képviselotestiilet az elGterjesztést megvitatta, majd az ligyben magtartott szavazasan, 4 igen
szavazataval és 1 tartdzkodassal meghozta az alabbi rendeletét

Tard Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
11/2013. (V. 01) 6nkormanyzati rendelete
az Onkormanyzat 2012. évi gazdalkodasardl

Tard K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az allamhaztartasrol szol6 2011. évi
CXCV. Torvény 91. § (1) bekezdésében, valamint Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
sz0l6 2011. évi CLXXXIX. Torvény 143. § (4) bekezdés c) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan, Magyarorszag Alaptorvényének 32. cikk (1) bekezdés f) pontjaban meghatarozott
feladatkorében eljarva, Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX.
Torvény 120. § (1) bekezdés a) pontja alapjan a kovetkezoket rendeli el:

1. §

A képvisel6-testiilet a 2012. évi gazdalkodasrol sz616 beszamolot:

332.292 eFt koltségvetési bevétellel
339.315 eFt koltségvetési kiadassal
jovahagyja.
2.8.
Az 1.§-ban meghatarozott koltségvetési bevételeken feliil az 6nkormanyzat 19.500 eFt
értékpapir értékesitésébodl szarmazo bevételt realizalt.
3.8.

Az 1.§-ban szerepld bevételek részletezését 1,6. és a 11. mellékletek, a kiaddsok részletezését
az 1.,7.,8, és a 12. szamu mellékletek, a bevételek és kiadasok alakulasat mérlegszertien a 2.1.
¢és a 2.2. szamu mellékletek tartalmazzak.

4.8

A koltségvetési szervek pénzmaradvanyat a képviselo-testiilet, a zarszdmadasi rendelet 17. sz.
mellékletében meghatarozott mértékben allapitja meg, és felhasznélasat a hivatkozott
melléklet szerint engedélyezi.

5. 8.

(1) Az Allamhaztartasrol szo16, 2011. évi CXCV. torvény 91.§-a alapjan tajékoztaté jelleggel,
az Onkormanyzat 4ltal folyositott kolcsondk alloményat a 25. sz. melléklet, az 6nkorméanyzat
altal nyujtott kdzvetett timogatasokat a 24. sz. melléklet, az Snkorményzat pénzeszkoz-
valtozasat a 23. sz. melléklet, az onkormanyzat vagyonat a 19. sz. melléklet, a Stabilitasi
torvény 3. §-a szerinti adossagot keletkeztetd ligyleteket a 18.sz. melléklet tartalmazza.



(2) Az eurdpai uniés tamogatassal megvaldosuld beruhazasokat tajékoztatd jelleggel a 10.
szamu melléklet, tartalmazza.

6.§.
Ez a rendelet kihirdetését kovetd napon 1ép hatélyba.
Dr. Jakab Orsolya sk. Gal Janos sk.
jegyzo polgarmester

2.) Dontés a Mezékovesdi Kozos Onkormanvyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § -a kozos
Oonkormanyzati hivatalok esetében a székhelytelepiilés polgarmesterének feladataként
hatarozza meg az aldbbiakat:

a) a képviseld-testiilet dontései szerint €s sajat hataskorében iranyitja a polgarmesteri hivatalt,
a k6z0s onkorményzati hivatalt;

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a polgarmesteri hivatalnak, a
kozos onkormanyzati hivatalnak feladatait az dnkorméanyzat munkajanak a szervezésében, a
dontések eldkészitésében és végrehajtasaban;

c¢) dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore,
a polgarmesteri hivatal, a kozos onkormanyzati hivatal ligyintézdjére;

d) a jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozddasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint {gyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

A fenti szabalyok figyelembe vételével a Kozos Hivatal jegyzdje elkészitette a Mezdkovesdi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, mely jelen eldterjesztés
mellékletét képezi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak az alabbi 10 fliggeléke késziilt el:

1. Szervezeti tablo
2. A kiadményozas rendje

3. A bélyegzOk hasznalatanak részletes szabalyai

4. Kozszolgalati Szabalyzat

5. Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

6. Kozzétételi Szabalyzat

7. Informatikai Biztonsagvédelmi Szabalyzat

8. A hivatali szerz0déskotések és beszerzések eljarasi rendje
9. A palyazati tevékenységek rendje

10. Kockazatkezelési Szabalyzat.

A gazdalkodasra vonatkozo szabalyok, az iigyiratkezelésre vonatkozd szabalyok kiilon
jegyzoi utasitas formdjaban keriilnek majd kiadasra.



Fentiek alapjan kérem, hogy az eldterjesztést megtargyalni, ¢és azt -elfogadni
sziveskedjenek.

Klesz6 Tibor alpolgadrmester a napirend targyaldsanak idején megérkezett

A képviselotestiilet az eloterjesztést megvitatta, majd az ligyben magtartott szavazasan,
egyhangu 6 igen szavazataval meghozta az alabbi hatdrozatat

30/2013. (IV. 30.) 6nkormanyzati hatarozata
a mezokovesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és miikodési
szabalyzatanak elfogadasardl

Tard kdzség Onkorményzatdnak képviselStestiilete a mezékdvesdi Kozos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és mitkodési szabalyzatat az alabbiakban foglaltak szerint fogadja el:

MEZOKOVESDI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

A Ko6z0s Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a kozos dnkormanyzati hivatal
szervezetére ¢és mikddésére vonatkozd alapvetd szabalyokat tartalmazza. Meghatarozza a
hivatali szervezeti struktirat, a belso hivatali egységek feladat- és hataskorét, egymashoz valo
viszonyat, a hivatali szervezet miikodésének fobb szabalyait.

A szabalyozas célja és feladata, hogy biztositsa a jogszabalyok, helyi rendeletek, testiileti és
vezetdi dontések hatékony és eredményes végrehajtasat, a hivatali miikodés torvényes rend;ét,
a szakmailag, és az tigyfelek altal elfogadott szinvonalas munkavégzést.

1.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Hivatal fobb adatai

Megnevezése/Name/Bezeichnung:

Mezékovesdi K6zos Onkormanyzati Hivatal

The joint Municipality of Mezékovesd

Gesellschaftliches Stadtamt von Mez6kovesd

Illetékessége/jurisaition/Gerichtsbarkeit:

Mezo6kovesd, Borsodivanka, Egerlov, Négyes, Szomolya, Tard, Tiszababolna, Tiszavalk
kozigazgatasi teriilete

Epitéshatosagi, telepengedélyezési, vasartartassal, piacrendezéssel, illetve a kistérségi
tevékenységének ellatasa esetén a jogszabaly szerint megjelolt telepiilések kozigazgatasi
teriilete.

Székhelye/Residence/ Amtssitz:
Mezokovesd, Matyas kiraly ut. 112.



A Kozos Onkormanyzati Hivatal telephelye/site/Standort:

a.) 3400 Mezokovesd, Matyas kiraly at 114.
b.) 3400 Mezokovesd, Szent Laszlo tér 7.

¢) 3462 Borsodivanka, Szabadsag ut 12.

d.) 3461 Egerlovo, Dozsa Gyorgy ut 21.

e.) 3463 Négyes, Rakoczi Ferenc ut 45.

f.) 3411 Szomolya, Szabadsag tér 1.

g.) 3416 Tard, Rézsa Ferenc ut 1.

h.) 3465 Tiszabéabolna, F6 ut 113.

1.) 3464 Tiszavalk, Templom u. 2.

Alapitas idépontja: 2013. januar O1.
Létrehozasarol rendelkezik:

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84.§-ban foglalt felhatalmazassal élve, a 85. § (1) bekezdése alapjan az
alabbiakban felsorolt telepiilések, az alabbi onkormanyzati hatdrozatok szerint 2013. januar 1-
jei hatallyal hatarozatlan id6tartamra az 6nkorméanyzat miikodésével, valamint a polgdrmester
vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald elokészitésével ¢€s
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara Kozos Onkorményzati hivatalt hoznak 1étre
¢s tartanak fenn a Képvisel6-testiiletek altal elfogadott megallapodas alapjan.

Mezdkovesd Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 323/2012. (XI1.19.)
Oonkormanyzati hatarozata.

Borsodivanka Kdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 53//2012. (XI1.13.)
Oonkormanyzati hatarozata.

Egerlovo Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete 47/2012. (X11.27.)
Oonkormanyzati hatarozata.

Négyes Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 46/2012. (X11.14.)
Oonkormanyzati hatarozata.

Szomolya Kdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 95/2012.(X11.14.)
Oonkormanyzati hatarozata.

Tard K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 112/2012.(XI1.13.) 6nkormanyzati
hatarozata.

Tiszababolna Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 78/2012.(X11.14.)
Oonkormanyzati hatarozata.

Tiszavalk Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 74/2012. (X11.27.)
Oonkormanyzati hatarozata.

A Kozos Hivatal alapité okiratanak kelte: 2012. december 27.
- az alapit6 okirat szama:
A Kozos Hivatal alapito okiratat

Mezdkdvesd Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 323/2012. (XI1.19.)
Onkorményzati hatarozataval,

Borsodivanka Kézség Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete 53//2012. (X11.13.)
Onkorményzati hatarozataval,



Egerlové Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 41/2012. (XI1.27.)
onkormanyzati hatarozataval,

Négyes Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 46/2012. (XI1.14.)
Oonkormanyzati hatarozataval,

Szomolya Kdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 95/2012.(X11.14.)
Oonkormanyzati hatarozataval,

Tard Kozség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete 112/2012.(X11.13.) 6nkormanyzati
hatarozataval,

Tiszababolna Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 78/2012.(X11.14.)
Oonkormanyzati hatarozataval,

Tiszavalk Kzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 74/2012. (XI1.27.)
onkormanyzati hatarozataval fogadta el.

- az alapitas idopontja: 2013. januar 01.
Alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve:
Mezbékovesd Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

Borsodivanka Kdzség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete
Egerlové Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete
Négyes Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Szomolya K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Tard K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Tiszababolna K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Tiszavalk Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete

Gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa:
Onalloan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv.

Vezetojének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

A jegyzd kinevezésének rendje: MezOkdvesd Varos Onkormanyzata Polgarmestere —
palyazat alapjan — a jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld
jegyz6t nevez ki. A kinevezés hatarozatlan iddre szol.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosult:
A jegyz0, vagy az altala meghatalmazott személy.

Egyéb adatai:

Bankszamlaszama: 11734107-15807810-2-05

Adodszama: 15807810-2-05

KSH szédma: 15807810-8411-325-05

Torzsszam:807810

Létszama:

A telepiilési Onkorményzatok 4altal a Kozds Hivatal [étrehozasara vonatkozo
megallapodasban foglaltak szerint 68 0.

2./ A Kozos Hivatal jogallasa
A Kozoés Hivatal a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szoldé 2011. évi CLXXXIX.

torvény, az allamhaztartdsrol szold 2011. évi CXCV. torvény, valamint a Polgari
Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény 28. § (2) bekezdése alapjan 6nallo jogi személy.



Jogképes, mely kiterjed mindazokra a jogokra és kotelezettségekre, amelyek jellegiiknél
fogva nem csupan az emberekhez fiiz6dhetnek.

A Ko6zo6s onkormanyzati Hivatal teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalldan gazdalkodo
koltségvetési szerv melynek feliigyeletét a székhely szerinti helyi d6nkormanyzat Képviseld-
testiilete latja el. A kozos hivatal munkdjat a székhelytelepiilés polgarmestere iranyitja.

3./ A Kozos Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata, szakagazati besorolasa

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal ellatja az illetékességi teriiletén 1év6 dnkormanyzatok
miikodésével, valamint az allamigazgatési ligyek dontésre vald elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, segiti a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok
miikodését.

Szakagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A hivatal az ide vonatkoz6 szabalyozasnak megfeleléen szakmailag eldkésziti az illetékességi
tertiletén 1évo képviselo-testiiletek, nemzetiségi Onkormanyzatok, bizottsagok (tovabbiakban:
testiiletek) eldterjesztéseit, gondoskodik a hatdrozatok végrehajtasardl, ellatja a testiiletek
munkajaval kapcsolatos iigyviteli és adminisztracios feladatokat.

Munkdjaval eldsegiti az illetékességi teriiletén 1évo testiiletek, bizottsagok, a polgdrmesterek,
az alpolgarmesterek, a jegyz6 munkdjanak eredményességét.

Dontésre elokésziti a polgdrmesterek és a jegyz0 dnkormanyzati, hatésagi €s vezetoi
feladatainak ellatasahoz sziikséges tigyeket, szervezi azok végrehajtasat.

Ellatja az illetékességi teriiletén 1évé dnkormanyzatok gazdalkodasaval, vagyonanak
kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Onallé hatdsagi és intézményi feliigyeleti jogkorrel rendelkezik.
A kozérdekli dontésekrol, informacidkrol a lakossagot folyamatosan tajékoztatja.

4./ A Kozos Hivatal alaptevékenységei szakfeladatrend szerint

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

841112 Onkorményzati jogalkotds

841114 Orszaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselévélasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek

841116 Orszéagos, helyi nemzetiségi Onkorményzati valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841118 Orszagos ¢s helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatési tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

841173 Statisztikai tevékenység

841403 Véros-, kozséggazdalkodasi mashova nem sorolhat6 szolgéltatasok

841124 Tertileti altalanos végrehajto igazgatasi tevékenység



882111 Aktiv koraak ellatasa

882113 Lakésfenntartdsi tAmogatds normativ alapon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészitd gyermekvédelmi timogatas

882119 Ovodaztatasi tamogatas

882201 Adossagkezelési szolgaltatas

889943 Munkaltatok altal nyujtott lakastamogatasok

890216 Onkorményzati ifjisagi kezdeményezések és programok, valamint
tamogatasuk

890441 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettesité timogatasra jogosultak hosszabb
id6tartamu kozfoglalkoztatasa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

900400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitdsok szervezése

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5./ A Kozos Hivatal foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony (ok)
megjelolése

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koztisztviseld, ez esetben a kozszolgalati
tisztviselok jogallasardl szo616 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései az iranyadok.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallald, akikre nézve a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény rendelkezései az irdnyadok.

Egyéb foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyra a Polgari Torvénykdnyvrol szold 1959. évi IV.
torvény rendelkezései az iranyadok.

6./ A feladatellatast szolgalo vagyon

A Ko6z06s Hivatalt alapito telepiilések ingatlanvagyon kataszterében szereplé mindazon
ingatlanok, melyeknél a vagyonkezeld a Mezékovesdi Kozos Onkorményzati Hivatal, illetve
annak jogelddjei.

A vagyonleltar alapjan nyilvantartott targyi eszkdzok és egyéb készletek.

7./ A vagyon feletti rendelkezési jog

A vagyon hasznositasaira MezOkdvesd Varos Onkormanyzata KépviselS-testiiletének a
Mezokovesd Varos Onkormanyzatdnak vagyonarol és a vagyongazdalkodas szabalyairdl
sz0616 9/2012. (I11.29.) 6nkormanyzati rendelete az iranyado.

8./ A Kozos Hivatal hosszi- és korbélyegzojének hivatalos szovege

Korbélyegzé: Mezékovesdi Kozos Onkorményzati Hivatal
Hossza bélyegzé: Mezdkdvesdi Kozds Onkormanyzati Hivatal
3580. Mezokovesd, Matyas kiraly ut 112.
Telefon: 49/511-500
Fax: 49/511-




II.
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI TAGOZODASA

1./ A K6z6s Hivatal szervezeti tagozodasat, 1étszamat a Képviseld-testiiletek a K6zos Hivatal
létrehozasara vonatkoz6 megéllapodédsban allapitjdk meg.
Az egységes Hivatal irodakra, kirendeltségekre és szervezeti egységekbe nem sorolt
iigyintézdkre tagozodik.
Az irodak csoportokbdl, illetve csoportokba nem osztott ligyintézokbol, ligykezel6kbol és
fizikai alkalmazottakbol allnak.
Az irodakat irodavezetdk, vagy csoportvezetok vezetik.

2./ A hivatali szervezetben miikodé irodak és szervezeti egységbe nem sorolt dolgozok:

2. 1. Hatdsagi és Szocialis Iroda ( 9 16)

2. 2. Szervezési Iroda (11 £6)
Egerlovoi tigyfélszolgalati megbizott
Tardi Kirendeltség (4£0)
Szomolyai Kirendeltség (4 £6)
Tiszai Kirendeltség (7 £0)

2. 3. Kincstari Iroda (13 {06)
Egerlovoi pénziigyi ligyintézo

2. 4. Vérosfejlesztési €s Varosiizemeltetési [roda (7 £6)
Kistérségi csoport (4 10)

2. 5. Szervezeti egységbe nem sorolt dolgozok
2.5.1. Kbzbeszerzési referens (1 £6)
2.5.2. Vagyongazdalkodasi referens (1 f0)
2.5.3. Jegyzdi referens (1 £0)

3./ A hivatali szervezetben mikodo irodak tagozodasa:

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése:
- Jegyzo

Kozvetleniil a jegyz6 ala tartozik:
= Kbzbeszerzési referens
* Vagyongazdalkodasi referens
= Jegyz06i referens
* Bels6 szervezeti egységek (irodak)

- Aljegyié

Kozvetleniil az aljegyz6 ala tartozik:
A hatosagi és szocidlis iroda, melynek dolgozoi:

Mezokovesd Varos Kozigazgatasi teriiletén
Az Iroda Igazgatasi csoportja-onallo csoport:
= [gazgatasi csoportvezetd, hatdsagi ligyintézo
= Szocialis ligyintézo
» Szocialis ligyintézo
= Szocialis ligyintézo
= [par- ¢és kereskedelmi ligyintézo



= Epitéshatosagi tigyintézd
= Epitéshatdsagi ligyintézo
» Epitéshatosagi ligyintézo
* Anyakonyvvezetd

- Szervezési Iroda

Irodavezetd
= Szervezési referens
= Testiileti, bizottsagi ligyintézd
= Testiileti, bizottsagi ligyintézd
*» Polgarmesteri asszisztens
= Jegyz0i asszisztens
= Személyligyi, szervezési ligyintézd
= Szervezési ligyintézo
= Szervezési ligyintézo
= Kézbesitd
* Informatikus
= Egerlovéi ligyfélszolgalati megbizott- Egerldvéi Onkormanyzat altal finanszirozott
A szervezési Iroda szervezeti egységéhez tartoznak az alabbi kirendeltségek
o Tardi Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
= Pénziigyi, adoiigyi ligyintéz6
= Szocialis, igazgatasi ligyintézo
» Szervezési ligyintézé — Tardi Onkormanyzat altal finanszirozott
= Szomolyai Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
» Pénziigyi, adoligyi igyintézd
= Szocialis, igazgatasi ligyintézo
= Szervezési ligyintézé —Szomolyai Onkormanyzat 4ltal finanszirozott
o Tiszai Kirendeltség
* Kirendeltségvezetd (Borsodivanka)
= Pénziigyi, addiigyi tigyintézd (Borsodivanka)
= Telepiilésiizemeltetési, szocialis ligyintézd (Borsodivanka) - Borsodivankai
Onkormanyzat 4ltal finanszirozott
= Négyesi ligyfélszolgalati megbizott
= Tiszababolnai tigyfélszolgalati megbizott
= Tiszababolnai iigyfélszolgalati megbizott - Tiszababolnai Onkorményzat 4ltal
finanszirozott
= Tiszavalki ligyfélszolgalati megbizott

- Kincstari Iroda

Irodavezetd

Pénziigyi szolgaltato és koordindacios csoport- 6nallo csoport
= Csoportvezetd (koltségvetési ligyintézo)

= Fékonyvi konyveld

* F6konyvi konyveld

= K6zponti tamogatasok elszamoldsa ligyintézd

» Pénztaros, bérkonyveld

= Analitikai konyveld, anyakdnyvvezetd

» Kozfoglalkoztatési ligyintézo, targyi eszkdz nyilvantarto
Adocsoport-onallo csoport



= Csoportvezetd (Adoligyi ligyintézési, behajtasi feladatok)
» Adoiigyi ligyintézo

= Adoligyi ligyintézd

= Adoiigyi ligyintézo

= Adoéiigyi ligyintézo, adobehajtd

» Egerlovoi pénziigyi ligyintézd

- Varosfejlesztési- és Varosiizemeltetési Iroda

Irodavezetd

*Varosilizemeltetési ligyintézd
*Varosiizemeltetési iigyintézo
*Varosilizemeltetési ligyintézd
*Varosfejlesztési ligyintézo
*Palyazati, stratégiai referens
*Gépkocsivezetd
o Kistérségi csoport- nem onallo csoport
*Kistérségi pénziigyi ligyintéz0 — iranyitdsadban a kincstéri irodavezetd kdozremiikddik
*Ko6zfoglalkoztatds szervezd
*Gépkocsivezetd
*Gépkocsivezetd

Onkormanyzati 1étszamban:
= Koztertilet-feliigyeld
» Kozteriilet-feliigyeld

A hivatal szervezeti tagozodasat az SZMSZ 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.
IIL.
A SZERVEZETI TAGOZODAS SZERINTI FOBB FELADATOK

A Kozos Hivatal alapvetd feladata az Onkormanyzatok mukodésével, valamint az
allamigazgatasi, Onkormdnyzati hatdsagi tligyek dontésre valo elOkészitésével ¢és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a jogszabalyok altal eldirt feladat- és
hataskorok gyakorlasa.

A Koz6s Hivatal feladatait és hataskorét a mindenkor hatdlyos, minisztériumi hivatalos
kiadvanyként megjelend, a helyi dnkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskorérdl szolo
Hataskori Jegyzék tartalmazza, kiegészitve a helyi képviseld-testiiletek altal alkotott
rendeletekben, az altaluk hozott dontésekben megjelend feladatokkal.

A hivatali feladatok végrehajtasa és a hataskorok gyakorldsa a hivatali szervezeti tagozddas
szerinti megosztassal torténik.

A szervezeti egységek jelen szervezeti- és miikodési szabdlyzatban foglalt szervezeti
tagozddas ¢s feladatmegosztas alapjan latjak el feladataikat vagy miikodnek kozre az
onkormanyzati, hivatali feladatok végrehajtdsdban ¢és végzik kijeldlt szervezési,
kozremukodoi, ellenorzési feladataikat.



1. Hatésagi és Szocialis Iroda
Fébb feladatai:

Allamigazgatasi feladatok
- ellatja a torvényben a jegyzd hataskorébe utalt elsé- és masodfokt dontések
elokészitését,

- azelsd foku épitésiigyi hatosagi ligyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- ellendrzi az épitéshatosagi szabalyok betartasat,
- kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos hatosagi feladatok,
- telepengedélyezéssel 0sszefiiggd feladatok,

- ellendrzi a telepengedélyes tevékenységet hatdsagi jogkorben,
- ellendrzi az iizletek miikodésének torvényességét,
- szallashelyek nyilvantartdsaval kapcsolatos feladtok ellatasa,
- ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,
- anyakonyvi igazgatassal és allampolgarsagi tigyekkel, menedékjoggal kapcsolatos

feladatok ellatasa,

- hagyatéki leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
- acim-nyilvantartasi feladatok ellatasa,

- atveszi és kezeli a talalt targyakat,

- hatosagi bizonyitvanyokat allit ki,

- kiadja a vagyoni helyzetrdl sz616 igazolasokat,
- abirtokvédelmi iigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- allategészségliggyel kapcsolatos feladatok,

- ellatja a szocidlis igazgatassal kapcsolatos hatdsagi feladatokat,
- elokésziti a jegyzOi hataskorbe tartozd miikodési engedélyek kiadasat,

- ellatja az egészségiigyi alapellatas biztositdsaval kapcsolatos feladatokat, elokésziti az
ehhez sziikséges megallapodasokat,

- szocidlis raszorultsag esetén — a szocialis alapellatas keretén beliil — a jogosult szdmara
tamogatast allapit meg a szocidlis térvényben ¢€s a helyi szocialis rendeletben
meghatarozott feltételek szerint,

- 0Osszehangolja az intézmények munkajat, segiti azok tevékenységét, figyelemmel
kiséri szakmai munkajukat,

- ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsolodo tligyfélfogadasi feladatokat.

Onkormanyzati feladatok

- ellatja az iroda tevékenységi teriiletéhez kapcsolodo tervezési feladatokat,

- ellaja a hivatali lgyfélszolgalati tevékenységet, gondoskodik az iigyfelek
tajékoztatasarol,

- kozzéteszi és kezeli a hivatalos hirdetményeket, gondoskodik a termdfold
értékesitéssel és az arveréssel kapcsolatos hirdetmények kdzponti elektronikus
rendszeren vald megjelentetésérol.

2. Szervezési Iroda
Fobb feladatai:
Allamigazgatasi feladatok

- vezeti az iskolai ¢letmddra felkészité foglalkozason valo részvételre koteles dvodas
gyermekek, a tankdteles és a fejleszto felkészités ald esd tanuldk nyilvantartasat,

- elvégzi az intézményvezetok feletti munkaltatoi jogokkal kapesolatos intézkedések,
dontések elokészitését,



a hivatali iratok iktatdsa, irattarazasa ¢s selejtezésének ellatasa,
kiadja az alap és nappali ellatast ny(jté intézmények miikodési engedélyeit.

Onkormdnyzati feladatok

eldkésziti, szervezi a képviseld-testiilet, bizottsagok, helyi kisebbségi
onkormanyzatok, bizottsagi elnokok, valamint ad hoc bizottsagok iiléseit, bejarasokat,
azokrdl jegyzokonyveket, emlékeztetoket készit, azokat feldolgozza, a dontéseket és
rendeleteket nyilvantartja és kihirdeti,

az dnkormanyzati hatarozatokrdl kivonatot készit, gondoskodik azok megkiildésérdl,
a hatarozatokat és rendeleteket feldolgozza a TERKA rendszerben,

ellendrzi a testiileti, bizottsagi eldterjesztések torvényességét,

megszervezi a kdzmeghallgatasokat, azokrol jegyzokonyvet készit,

ellatja a képviseldi vagyonnyilatkozatok kezelésével, drzésével 0sszefiiggd
feladatokat,

a jegyz6 kozvetlen hataskorébe tartozo dontések, egyéb jegyzoi intézkedéseket
elokészitése,

szakmai tanacsot ad a jegyzo kozvetlen feladatkorébe, hataskorébe tartozo tigyekben,

szervezi a hivatali kapcsolatokat a lakossaggal, sajtoval, kdzremiikodik az
onkormanyzat PR munkajanak szervezésében,

meghirdeti az 6vodai felvétellel kapcsolatos idOpontokat, feltételeket, valamint az
6vodak nyari nyitva tartasi rendjét,

segiti az dnkormanyzatnak a turizmus, az idegenforgalom fejlesztésével kapcsolatos
feladatainak végrehajtasat,

az Onkormanyzati feladatok eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart a
varosban mikodo civil szervezetekkel,

kozremiikodik az dnkormanyzat altal fenntartott nevelési-oktatasi, kozmiivelddési és
kozgylijteményi, szocialis és egészségligyi intézmények létesitésével, atszervezésével,
mukodésével kapcsolatos hivatali feladatok ellatasdban,

kozremikodik a vérosi szintli kulturdlis és sportrendezvények eldkészitésében,
lebonyolitasaban,

ellatja, koordindlja a partnervarosi kapcsolattartas feladatait,

a belso ellendr segitségével ellendrzi az dGnkormanyzati tdmogatasok felhasznalasanak
szabalyszerliségét,

ellatja a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos onkormanyzati feladatokat,
ennek keretén belill biztositja a veszélyeztetett kiskoraak pénzbeli és természetbeni
ellatasat,

Osszegyljti, rendszerezi, tarolja és kezeli a hivatali munkéat segit6 szakmai
dokumentécidkat, folyoiratokat, kdnyveket,

ellatja az eldterjesztések, sokszorositasat, megkiildését,

ellatja a postazasi feladatokat,

ellatja a statisztikai adatszolgéltatdsokkal kapcsolatos koordinacids feladatokat,

kozremiikodik az orszagos, a helyi valasztasokkal, népszavazassal és népi
kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

ellatja a birosagi iilnokok megvalasztasaval kapcsolatos feladatait,

ellatja a tisztségviselOk tevékenységéhez kapcsolddo titkarsagi feladatokat,

szervezi a polgarmester, alpolgarmesterek tigyfélfogadasat, arrol feljegyzést készit,
utasitasra intézkedést kezdeményez, tovabba koordinalja a képviseldi fogadoorakat,

levéltarral kapcsolatos feladatok,



Személyzeti feladatok terén:

ellatja a polgarmester és a jegyz0 hataskorébe tartozé munkaltatoi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos dontést elokészitd feladatokat,

kozszolgalati jogviszony létesitésével kapcsolatos feladatok,

koztisztviseldi és magasabb vezetd beosztast kozalkalmazotti allas palyaztatasaval
kapcsolatos feladatok,

polgarmester, jegyz0 illetményével kapcsolatos feladatok,

jegyz0 helyettesitésével, eldémenetelével, tovabba a koztisztviseld teljesitményének
értékelésével kapcsolatos feladatok,

kozszolgalati jogviszony megsziinésével kapcsolatos feladatok,

végkielégitéssel, valamint a kedvezményes nyugdijazassal kapcsolatos feladatok,
fegyelmi és kartéritési feleldsséggel kapcsolatos feladatok,

szervezi a hivatali dolgozok képzését, tovabbképzését,

a személyi anyagokat nyilvantartja, gondoskodik az adatvédelmi kovetelmények
betartasarol,

koztisztviseld eldmenetelével, dijazasaval, egyéb juttatdsokkal kapcsolatos feladatok,
jegyzo, aljegyzo teljesitményértékelésével, mindsitésével kapcsolatos feladatok,
fegyelmi és kartéritési feleldsséggel, polgarmesteri tisztség megsziinésével kapcsolatos
feladatok,

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos feladatok,

jegyz0, aljegyzd vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok,

egy¢b feladatok (hivatal irdnyitasa, ligyfélfogadas rendje stb.),

figyelemmel kiséri a munkaerdhelyzet alakulasat, ellatja foglalkoztatas szervezésével
kapcsolatos feladatokat, elokésziti az ezzel 6sszefliggd dontéseket,

Informatikai teriileten:

ellatja a képviseldi €s hivatali mobiltelefonokkal, szamitastechnikai eszkdzokkel
kapcsolatos feladatokat,

mukaodteti a hivatal informatikai rendszerét, végrehajtja az informatikai fejlesztéseket,
beszerzéseket,

biztositja az informatikai rendszerben alkalmazott adatkezelési eljarasok ¢és
adatallomanyok biztonsagat,

ellatja a hivatali, szamitastechnikai, informatikai rendszerek rendszergazdai feladatait,
gondoskodik az informatikai és szakmai feladatok 6sszehangolasarol,

kidolgozza a szamitastechnika, informatika alkalmazasara irdnyulo stratégiat,
koncepcidkat, javaslatokat és ebben a korben intézkedéseket kezdeményez,

ellendrzi az informatikai szolgaltatdsok mindségét és hasznositasat, valamint az
informatikai szabalyzatokban foglalt feladatok végrehajtasat, a szabalyok betartasat,
kozremiikodik az e-kozszolgaltatas, e-ligyintézeés, e-tajékoztatas, e-onkormanyzat
feltételeinek biztositasaban, fejlesztésében és miitkddtetésében,

mukaodteti az elektronikus tajékoztatd és szolgaltatd rendszert, az elektronikus iktato
programot, valamint az Onkormanyzati T4jékoztaté rendszert,

Osszegyljti €s kozzéteszi a kdzérdeki €s kozérdekbdl nyilvanos adatokat a varosi
honlapon,

gondoskodik a fax és fénymasold gépek mikodoképességének biztositasarol,
rendszeres karbantartasarol.



Kirendeltségek vonatkozasaban:

koordinalja és 6sszehangolja a kirendeltségekhez tartozé telepiilések szakmai
munkdjat,

kozremitkddik az informatikai feladatok kirendeltségi ellatasédban,

gondoskodik a kirendeltségek eszkdzbeszerzésérol, kezeli az igényeket,

a kirendeltségek tekintetében személytigyi feladatok ellatasa (teljesitményértékelések
koordinalasa, szabadsag nyilvantartas vezetése, vagyonnyilatkozatok bekérése,
tarolasa, tovabbképzések engedélyezése, eldirdsa).

3. Kincstari Iroda

Fébb feladatai:
Allamigazgatasi feladatok

ellatja a hatadskorébe utalt elsé foku adohatosagi, adoigazgatasi feladatokat,
ellendrzi a helyi adok bevallasat, befizetését,

kiadja és ellendrzi az ado- €s értékbizonyitvanyokat, a koztartozasra, a jovedelemre
vonatkoz6 igazolasokat,

behajtja az addkat, az adok modjara behajtandd koztartozasokat.

Onkormanyzati feladatok

a hivatal €s az intézmények vonatkozasaban felligyeli és segiti a képviseld-testiiletek
altal elfogadott éves pénziigyi tervek végrehajtasat,

ellatja a kozos hivatal pénz- és hitelgazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,

biztositja a koltségvetési szervek pénzellatasat,

elkésziti a kimend szamlakat, a koveteléseket behajtja,

nyilvantartja, kezeli a szerzédéseket és a szallitasi kotelezettségeket,

szervezi a k6z0Os hivatal operativ gazdalkodasat, kialakitja szamvitelét,

vezeti a pénzforgalmi és a f0konyvi nyilvantartasokat,

havi, féléves, haromnegyed éves és éves zdarasok alapjan informaciot szolgaltat az
allamhaztartas szamara,

ellatja az 4ltalanos forgalmi adoval és egyéb adokkal kapcsolatos addalanyi
feladatokat,

kezeli a hazipénztart,

vezeti a targyi eszkozok nyilvantartasat, végzi az ehhez kapcsolodo leltarozasi
feladatokat,

kozremiikodik a pénziigyi vonatkozéasu dgazati intézkedések kidolgozasaban,

felligyeli az intézmények gazdalkodasanak szabalyszerliségét,

ellendrzi az onkormanyzat altal nyujtott timogatasok felhasznalasanak elszamolasat,
elokésziti az onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos
eléterjesztéseket,

vizsgélja az onkormanyzati gazdasagi tarsasagok mukodését, gazdalkodéasat abbol a
szempontbol, hogy az megfelel-e a képviseld-testiilet, mint alapitdé dontéseinek,

ellatja a dontések elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat az alabbi
feladat- és hataskorokben:

gazdasagi kamarakkal kapcsolatos feladatok,

kisajatitassal kapcsolatos feladatok.



4. Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda

Allamigazgatasi feladatok:

sajat teriiletén végrehajtja a hivatali kozigazgatasi hatdsagi hatarozatokat,

ellatja a tevékenységi koréhez tartozo ligyfélfogadasi feladatokat,
ellatja a helyi vizgazdéalkodassal, a vizkarelhéritassal, az ar- és belvizvédekezéssel
kapcsolatos feladatokat,

engedélyezi a telepiilési folyékony hulladék leeresztd helyen torténd elhelyezését,
jovahagyja a tomegkozlekedés (helyi és helykdzi) menetrendjét,
ellatja a hataskorébe utalt elso foku kornyezetvédelmi és természetvédelmi hatosagi
feladatokat,
ellatja a fas szaru novények védelmével, a fakivagasok engedélyezésével kapcsolatos
feladatokat,
veszélyessé nyilvanitja az ebeket,
kozremiikddik a beteg, betegségre gyanus ebek és macskak, valamint a telepiilés
tertiletén elkoborolt ebek befogasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,
vezeti az ebek nyilvantartasat,
megallapitja a zajkibocsatasi hatarértéket,
kozremiikddik a szennyviztisztito telep kijeldlésében,
vasar rendezésére, piac tartasara jogosultakkal kapcsolatos helyi és kistérségi feladatok
ellatasa,
ellendrzi a kegyeleti kdzszolgaltatasi szerzodésben foglaltak betartasat, a temetdk
fenntartdsaval kapcsolatos feladatellatast,
ellendrzi a koztisztasdggal kapcsolatos kotelezettségek teljesitését,
ellatja a kornyezetvédelemmel, a foldmiivelésiigyi igazgatassal kapcsolatos
feladatokat,
ellatja az utakkal kapcsolatos helyi hatdsagi feladatokat.

Onkormanyzati feladatok:

szervezi €s koordinalja a palyazatokkal kapcsolatos hivatali feladatokat,
ellatja a kozteriiletek fenntartasaval kapcsolatos feladatokat,
ellatja a kozlekedési €s viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatokat,
szervezi az utak tisztantartdsaval, sikossag elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok
ellatasat,
a f0épitésszel egylittmiikodve ellatja a telepiilésrendezéssel, telepiilésfejlesztéssel, a
telepiilésrendezési tervek elkészitésével, modositasaval kapcsolatos feladatokat,
elokésziti és lebonyolitja az Snkorményzati beruhdzasokat,
felligyeli a kozteriilet hasznalatara vonatkozo6 jogszabalyok betartasat,

kiadja és ellendrzi a kozteriilet-hasznalati engedélyeket,
ellendrzi a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve ttkezeldi hozzajarulashoz
kotott tevékenység szabalyszerliségét,
ellatja a varosfejlesztéssel, varosiizemeltetéssel, kommunalis, kdzlekedési, hirkozlési,
milemléki, energiaiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatokat,
kozremiikodik a foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval kapcsolatos
dontések elokészitésében,
elvégzi a hivatali munkaval 6sszefliggd ellendrzési feladatokat,
ellatja az allati hulladék artalmatlanna tételével kapcsolatos feladatokat,
ellatja a miiszaki, a kozmii-nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

kiadja a cimerhasznalati engedélyeket,



ellatja a hivatali személyszallitassal kapcsolatos feladatokat, kezeli a hivatali
gépjarmiiparkot,

ellatja a munkavédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

kommunalis igazgatassal kapcsolatos feladatok.

polgari védelemmel kapcsolatos feladatok,

katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatok,

kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok.

kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladatok,

viziigyi igazgatéssal kapcsolatos feladatok,

hirk6zlési igazgatassal kapcsolatos feladatok.

kulturalis 6rokségvédelemmel kapcsolatos feladatok,

ellatja a Mezdkovesdi Tobbeélu Kistérségi Tarsuldshoz kapesolodd munkaszervezési
feladatokat.

5. Kozbeszerzési referens:

elokésziti és lebonyolitja a kozbeszerzési eljarasokat,

elkésziti és aktualizalja a székhely 6nkormanyzat éves kdzbeszerzési tervét,
dontésre elokésziti a kozbeszerzésekkel kapcsolatos eléterjesztéseket,
kapcsolatot tart a kdzbeszerzésekben érintett cégekkel,

elézetesen szakmai szempontbol feliilvizsgalja a kdzbeszerzési eljarasok soran
kotendd szerzédéseket.

6. Vagyongazdalkodasi referens:

kezeli és nyilvantartja a székhely dnkormanyzat vagyonat, elkésziti a vagyonleltart,
érvényesiti a székhely Onkorméanyzat vagyonaval kapcsolatos tulajdonjogokat,
elOkésziti a vagyon hasznositasaval kapcsolatos dontéseket,

lakésok és helyiségek bérletével és elidegenitésével kapcsolatos feladatok,

ellatja a székhely Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 szolgalati féréhelyek, lakéasok
bevételével és fenntartasaval kapcsolatos feladatokat,

allami tulajdonban 4all6 vagyontargyak Onkormanyzatok tulajdonaba adésaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

egy¢b ingatlannal, vagyonnal kapcsolatos feladatok,

gazdasagi kamarakkal kapcsolatos feladatok.

7. Jegyzoi referens:

A jegyz6 munkdjanak kozvetlen segitésére jegyz0i referenst nevezhet ki, akinek a feladata
kiilonosen:

- eldterjesztések torvényességi véleményezése,

- szerzddések jogi szempontu feliilvizsgalata,

- telepiiléskoordinacio,

- egyes irodak munkajanak szakmai, jogi feliigyelete.

8. Kirendeltségek:

- akirendeltségek ellatjak a hozzajuk tartozoé telepiilések tekintetében a székhelyen miikodd
hat6sagi és szocidlis iroda, a szervezési iroda (informatikai feladatok kivételével), a
kincstari iroda, a varosfejlesztési €s varosiizemeltetési iroda, valamint a
vagyongazdalkodasi referens allamigazgatasi és onkormanyzati feladat és hataskorébe
tartozo feladatokat,

- szakmai irdnyitasukat a szervezési irodavezetd latja el,



- jogi, torvényességi iranyitasukat a tardi €s a szomolyai kirendeltség, illetve az egerlovdi
tigyfélszolgalat tekintetében a jegyzd, a tiszai kirendeltség tekintetében az aljegyzd latja
el.

Valamennyi szervezeti egység (iroda, kirendeltség) kozos feladata a miikodtetés teriiletén:

Miikodési feladatok:

- testiileti és bizottsagi munka segitése,

- folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos ellenérzések,

- kotelezettségek vallalasdhoz kapcsolodo feladatok ellatasa,

- az eldirdnyzatok felhasznalasdhoz kapcsolodo feladatok ellatasa,

- akotelezd egyeztetési feladatok teljesitése,

- kozérdekl bejelentések, panaszok intézése,

- palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- alakossaggal, a kdzérdekii nyilvanos adatokkal, kozigazgatasi szolgaltatasokkal,
iigyintézéssel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasa,

— hivatali és irodai kommunikacios feladatok ellatasa,

- azligykezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- ateljesitménykdvetelmények végrehajtasa,

- avagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok teljesitése,

- irodai munkaértekezletek tartdsa a meghatarozott rend szerint,

- az eloirt statisztikai jelentések elkészitése €s tovabbitasa,

- az adatvédelemhez kapcsolodo szabalyok betartdsa, feladatok teljesitése,

- az informatikai rendszerek miikodéséhez kapcsolodo feladatok ellatasa, a baleset-, tiiz- és
munkavédelmi feladatok teljesitése,

— a hivatalos dokumentumok kezelésének feladatai,

- aszakmai ismeretek megszerzése, bovitése, a képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos
feladatok teljesitése,

- akiadmanyozasi feladatok ellatasa kijeldlés alapjan,

- tervezési feladatok ellatasa a tevékenységi terlilethez igazoddan,

- afeladatok elvégzéséhez kotelezden eldirt, illetve a sziikséges nyilvantartasok vezetése,

- ellendrzési feladatok ellatasa.

IVv.

A JEGYZO, AZ ALJEGYZO, AZ IRODAVEZETOK, A
KIRENDELTSEGVEZETOK, A CSOPORTVEZETOK FOBB FELADATAI

1./ Jegyzé
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalt a polgarmester iranyitasaval a jegyzé vezeti.
A jegyzd

1.1.gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos hivatali feladatok ellatasarol,

1.2.dontésre elokésziti a polgdrmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi iigyeket,

1.3.a jogszabalyi valtozasokat, az orszaggytilésnek beterjesztett torvényjavaslatokat
folyamatosan figyelemmel kiséri; az 0j jogszabalyokrol az iroddakat meghatarozott
idénkénti tajékoztatja,

1.4.ellatja a szerzOdések, kotelezettségvallalasok eldzetes jogi kontrolljat, bonyolultabb
esetekben a szerzddést, megallapodast elkésziti,

1.5.dont azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,



1.6.tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, illetve a bizottsagok iilésein,
1.7.dont a jogszabalyokban hataskorébe utalt dllamigazgatasi, onkorményzati tigyekben.

2./ Aljegyzé

Az aljegyz0

2.1. tavolléte esetén helyettesiti a jegyzot,

2.2. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyzd esetenként megbizza,

2.3. koordindlja a testiileti és bizottsagi eldterjesztések elokészitését, elézetesen
véleményezi azokat,

2.4. kozvetleniil iranyitja a hatosagi csoportvezetd kdzremitkodésével a hatosagi és

szocialis iroda munkajat,

2.5. jogi, torvényességi szempontbdl feliigyeli a tiszai kirendeltség munkajat,

2.6.a jegyz6 megbizasa alapjan eldterjesztéseket készit,

2.7 kozremikodik az onkormanyzat koncepcidinak, programjainak elékészitésében,
kidolgozaséaban,

2.8. kapcsolatot tart a Képviselo-testiilet €s a bizottsagok tagjaival,

2.9.részt vesz a jegyz6 megbizasa alapjan az dnkormanyzatot érinté megbeszéléseken,
forumokon.

3./ Irodavezetok, kirendeltség-vezetok

Az irodavezetdk, kirendeltség-vezetok

3.1. vezetik az irodat, felel0sok az iroda munkajéért, annak jogszerti mikodéséért,
kozvetleniil irdnyitjak, feliigyelik és ellendrzik az irodédhoz tartozé csoportvezetok,
ligyintézok tevékenységét,

3.2. gyakoroljak a jegyz6 altal atruhazott hatdskorben az iroda dolgozdi felett az egyéb
munkaltatéi jogokat (szabadsagolasok, rovid tavollét engedélyezése, bérezési,
jutalmazasi javaslatok megtétele stb.),

3.3. gondoskodnak az irodahoz tartozé dolgozok munkakdri leirdsainak naprakészen vald
tartasarol,

3.4. tevékenységi teriiletiiket illetden gondoskodnak az 6nkormanyzati rendeletek,
hatarozatok, eldterjesztések szakszert, alapos és torvényszert el6készitésérdl, a
dontések végrehajtasanak megszervezésérol,

3.5. tevékenységi teriiletiikre vonatkozdan atfogo elemzéseket készitenek,

3.6. részt vesznek a KépviselO-testiilet iilésein, azokon a bizottsagi iiléseken, amelyek az
adott iroda szakmai tevékenységének megfeleld témakat targyalnak, felkérésre vagy
kijellés alapjan mas bizottsagok iilésein is, ahol tevékenységi koriiket illeten a
szlikséges tdjékoztatast megadjak,

3.7. gondoskodnak a vezetésiik alatt miikodo irodak ligyfélfogadasara és munkarendjére
vonatkozo szabalyok betartasarol, a munkafegyelem biztositasarol,

3.8. képviselik az irodat, tajékoztatast adnak, illetve beszamolnak az irodak
tevékenységérol,

3.9. kozremuikdodnek az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében,

3.10. kotelesek az irodak tevékenységéhez, a feladatkorhoz kapcsolodod intézmények,
gazdalkodé szervezetek tevékenységérdl informacioval rendelkezni, ezeket
figyelemmel kisérni, tapasztalataikrol tajékoztatast adni,

3.11. ellendrzik az iroda tevékenységi koréhez tartozo megallapodasok,
kotelezettségvallalasok elOkészitését €s teljestilését,

3.12. meghatarozzak az ligyintézési hataridoket, és ellendrzik azok betartasat,

3.13. gyakoroljak a kiadmanyozasi jogukat,

3.14. gondoskodnak az adatvédelmi szabalyok betartdsarol és betartatasarol,



3.15. kotelesek az iranyitasuk ala tartozo munkatarsakat rendszeresen tajékoztatni a
feladataik ellatasahoz sziikséges dontésekrdl, az egyes konkrét tigyek és feladatok
megoldasahoz sziikséges informaciokrol,

3.16. helyettesitésiikre kijelolt csoportvezetd vagy ligyintézé megjelolését a munkakori
leirasok tartalmazzak.

4./ Csoportvezetok

A csoportvezetok

4.1. gyakoroljak az irodavezetdk altal rajuk ruhazott feladat- és hataskoroket,

4.2. feleldsek a csoport munkajaért, az ligyintézés rendjéért, a csoporton beliili
munkaszervezésért, a helyettesités megszervezéséért,

4.3. a csoport tevékenységi koréhez tartozo teriileten atfogd elemzéseket készitenek,
sziikség esetén az irodavezetdnek beszamolnak a csoport tevékenységérol,

4.4. megbizas alapjan képviselik a Képviseld-testiilet €s a bizottsagok iilésein
szakteriiletiiket,

4.5. feladatuk tevékenységi koriikhoz tartozdan a folyamatos kapcsolat, egytittmiikodés
biztositasa a hivatal mas csoportjaival, ligyintézdivel,

4.6. helyettesitésiikre kijelolt tigyintézé megjelolését a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A HIVATALON BELULI EGYUTTMUKODESI KOTELEZETTSEG

1. A Polgarmesteri Hivatalon beliili egytittmiikddési kotelezettség az aldbbiakra terjed ki:

- a belsO szervezeti egységek vezetdi €s dolgozoi kotelesek egymassal egylittmiikddni
minden olyan feladat ellatdsdban, amely azt megkoveteli,

- az egyes irodaknal késziilt irasos eléterjesztések, intézkedések, dontések, elemzések
egy példanyaval az érintett mas irodakat tdjékoztatni kell.

2. Az eléterjesztések esetében az eldzetes egyeztetési kotelezettség a kdvetkezo:

a. valamennyi elGterjesztés elOkészitését (tervezetét) a vezetéi megbeszélésekhez
igazoddan az irodédknak, kirendeltségeknek a torvényességi ellenérzésre valo leadasig
folyamatosan egyeztetniiik kell,

b. valamennyi eldterjesztést a jegyzo és az aljegyzd torvényességi ellendrzése elétt az
eldterjesztést készitd egyezteti az érintett irodak vezetdjével és a kijelolt munkatarssal,

c. valamennyi pénziigyi eléirdnyzatokat érintd eléterjesztést elézetesen a Kinestari Iroda
vezetdjével egyeztetni kell, aki annak megtorténtét alairasaval igazolja,

d. az dnkormanyzati gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos eldterjesztéseket a targykornek
megfeleld iroda a Kincstari [roda kijelolt munkatarsaval egyezteti.

. A hivatal belsé szabalyzatait, alairdst megel6z6en valamennyi iroda, kirendeltség
vezetdjével véleményeztetni kell, melynek megtorténtét az éErintettek aldirasukkal
igazolnak.

. A hivatali koltségvetést érintd kimend, vagy beérkezd irdsos anyagot, megrendelést,
kotelezettségvallalast — amennyiben azt gazdasdgossagi szempontok indokoljak — az
érintett iroda dolgozoja koteles eldzetesen a Kincstari Iroda kijelolt munkatarsaval
egyeztetni.

. Az éves pénziigyi tervek, pénziigyi koncepciok, hosszabb tavu testiileti, bizottsagi, hivatali
programok, koncepciok el6készitésében valamennyi iroda, kirendeltség koteles
kozremiikddni, egytittmitkodni.



6. A hivatal épiiletén beliil tartandé rendezvények tervezett idopontja el6tt, valamennyi iroda
kdteles a Szervezési Iroda vezetdjével egyeztetni.

Egyiittmiikodési kotelezettséget a jegyzé esetenként vagy idészakosan barmilyen témaban
eldirhat a szervezeti egységek vezetdi részére.

VI.
A MUKODESRE VONATKOZO FOBB SZABALYOK

1./ A testiileti eloterjesztések elkészitésének és a hatarozatok végrehajtasanak rendje

1.1. A testiileti el6terjesztések elokészitésénél, targyalasanal és a testiileti hatarozatok
végrehajtasanal a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény, az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzata figyelembevételével
kell eljarni.

1.2. Az eldterjesztések elokészitésében, a testiileti hatdrozatok végrehajtasaban vezetdi
dontésnek megfelelden kozremiikddik a hivatali szervezeti egység kijeldlt munkatarsa.

2./ A testiileti és a bizottsagi munka segitése

A testiilet, valamint a bizottsdgok munkaterv szerinti miikodési feltételeinek biztositasa a
Szervezés Iroda, illetve az érintett kirendeltségek feladata. A bizottsagok munkéjat
(meghivok, technikai, targyi feltételek, jegyzokonyvezés stb.) a hivatal részérdl az iroda,
illetve a kirendeltség kijel6lt munkatarsai koordinaljak, segitik.

Az irodak, kirendeltségek kotelesek eldsegiteni a testiileti, bizottsadgi dontések jogi, szakmai
megalapozottsagat, biztositaniuk kell az eléterjesztésekkel kapcsolatosan igényelt és
szlikséges informaciokat.

A fentiek maradéktalan megvalosulasa érdekében az irodavezetdk, kirendeltségvezetok
valamennyi testiileti, illetve iroddk esetén az adott iroda napirendjével dsszefliggd bizottsagi
iiléseken kotelesek részt venni. Az eldterjesztést készitd iroda, kirendeltség munkatarsa a
napirenddel érintett bizottsagi iiléseken szintén koteles részt venni. A testiileti iiléseken vald
kotelezo részvételt az irodavezetd, kirendeltségvezetd elrendelheti.

A testiileti, bizottsagi iilésekrdl valo indokolatlan tavolmaradas feleldsségre-vonast von maga
utan.

3./ A hivatali gazdalkodas szabalyai

A Ko6z6s Hivatal — mint kdltségvetési szerv — gazdalkodasanak, szamvitelének kiemelt
feladata, hogy a tevékenységében, gazdalkodasaban érdekeltek, érintettek szamara a
sziikséges informacidkat biztositsa és rogzitse azokat az eldirasokat, eljarasokat és
modszereket, amelyek biztositjak a hivatal gazdalkodasaval 6sszefiiggd feladatainak,
sajatossagainak leginkabb megfeleld szamviteli rendszer miikodését, tovabba ennek alapjan
meghatarozza a torvény végrehajtasanak modszereit, eszkozeit.

Az éves beszamold informacidinak megbizhatobb aldtdmasztdsa, a pénzkezelés megfeleld
szabalyozottsaga, a tulajdon minél teljesebb korti védelmének megvalositasa érdekében a



szamviteli politika keretében — a szamviteli torvényben foglaltak figyelembevételével —
szabalyzatokat kell alkotni.

E szabalyzatok az alabbiak:
- A gazdasagi szervezet gazdalkodassal 6sszefliggd feladataira vonatkozo ligyrend
- Szémviteli politika
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositadsanak, selejtezésének szabalyzata
- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
- Onkoltség szamitasi szabalyzat

A pénziigyi targyt szabalyzatokat jegyz6i utasitasok tartalmazzak.

4./ A Kkotelezettségvallalas, utalvanvozas, ellenjegvzés és érvényesités rendje

Jegyz6i Utasitas tartalmazza a gazdalkodasi szabalyzatot (kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés és érvényesités rendjét is), amelyben meghatarozasra keriilnek az egyes jog- és
hataskorok, a helyettesités, illetve a hataskorok atruhézasi rendje, az ehhez rendelt feleldsség
viselése.

4.1. Kotelezettségvallalas

A tervezett eldiranyzatok felhaszndlasara irdnyuld intézkedés. Kotelezettségvallalas keretében
az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast, arut rendel meg, illetve mas kifizetések
odaitélésében dont.

4.2. Utalvanyozas
A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmoldsanak elrendelését jelenti.
4.3. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzés azt jelenti, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval 0sszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet,

b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodésra vonatkozé szabalyokat,
c¢) a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljaras megtortént-e,
d) kifizetést megel6zo ellenjegyzés esetén meg kell gy6z6dni arrél, hogy a szakmai
teljesités igazoldsa €s az érvényesités megtortént-e.
4.4. Ervényesités
A kiadas teljesitésének ¢és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok

alapjan ellendrizni kell azok jogosultsagat, 6sszegszertiségét, a fedezet meglétét,
¢s azt, hogy az el6irt alaki kovetelményeket betartottak-e.

5./ A kiadmanyozas rendje

5.1. A kiadmanyozas rendjét sajat hataskorben a polgarmester és a jegyz0 szabalyozza. A
Ko6z06s Hivatalban a kiadmanyozasi jogkdr — ha jogszabaly mésként nem rendelkezik — a
jegyz6t, mint a hivatal vezetdjét illeti meg.

A kiadmanyozasi jogkor atruhdzésa nem érinti a jegyz0 iigyintézéssel kapcsolatos
felelOsségét.



5.2. A jegyz6 kiadmanyozasi jogkorét meghatarozott ligytipusokban a szervezeti egységek
vezetodire, ligyintézdire ruhazza at.
A kiadmanyozasra jogosultak felhatalmazasat az SZMSZ 2. szamu fiiggeléke
tartalmazza.

5.3 A kiadmanyozas jogat a jegyz6 adott ligytipusokra vonatkozdan, vagy egy-egy konkrét
ligyre nézve visszavonhatja.

5.4. A kiadmanyozasi joggal rendelkezokrol a Kincstari Iroda ligytipusonként nyilvantartast
vezet.

5.5. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabbadasara nincs lehetdség.
5.6. A jegyzd tavolléte esetén a kiadméanyozas jogat az aljegyz0, az irodavezetd, a

kirendeltségvezeté a kiadmanyozasi szabalyzatban megjeldlt mdédon gyakorolja.

6./ Az iigyiratkezelés rendje

6.1. A Polgarmesteri Hivatalnal az iratok (kiildemények) atvételének, nyilvantartdsanak,
tarolasanak, irattarazasanak, selejtezésének, levéltarba torténd atadasanak rendjét a
jegyzoi utasitasként kiadott Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

6.2. A mindsitett adatokat tartalmazé iratok kezelését, nyilvantartasat és megorzését a
Szervezési Iroda ezzel megbizott munkatarsa végzi a vonatkoz6 jogszabalyoknak
megfelelden.

6.3. Aziigyiratkezelésnek el6 kell segitenie az ligyintézés pontossagat, gyorsasagat,
hatékonysagat, ennek érdekében az iratkezelésre vonatkozd szabalyok betartasat
rendszeresen ellendrizni €s értékelni kell.

6.4. A jegyzo, aljegyz0, irodavezetdk, kirendeltségvezetok az eléadoi iv felhasznalasaval
vagy az iktatott ligyiratra irt vezetdi utasitassal el6irjak az ligyintézési hataridot, az
ligyintézo részeérdl a tajékoztatasi kotelezettséget, hataridejét, az egyeztetési
kotelezettségeket.

7. A Kozos Onkormanyzati Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

7.1. Munkarend:
hétfotol — szerdaig: 7:30-16.00
csiitortokon: 7.30-17.00
pénteken: 7:30-12:30.
7.2. Ugyfélfogadas:

Mezdkovesd székhelyen:

Jegyz6i fogadoora:
Minden héten kedden 8.00 - 12.00

Ugyfélfogadas:

Hétfo, Szerda: 8.00—12.00
Csiitortok: 8.00 - 18.00
Kedd, Péntek: nincs

Borsodivanka telephelyen:



Hétfo, Szerda: 7.30—-16.00
Csiitortok: 7.30-17.00
Kedd, Péntek: 7.30 -12.30
Egerlovo tigyfélszolgéalaton:

Hétfo, Szerda:  8.00 — 12.00
Csiitortok: 12.00 — 16.00
Négyes iigyfélszolgalaton:

Hétfo, Csiitortok:  7.30 — 16.00
Péntek: 7.30-13.30
Szomolyai Kirendeltségen:

Hétfo, Csiitortok: 8.00 - 15.00

Péntek: 8.00 — 12.00
Tardi Kirendeltségen:

Hétfo: 8.00 — 12.00
Szerda: 8.00 - 16.00
Csiitortok: 13.00 — 16.00

Tiszababolna ligyfélszolgalaton:
Hétfo, Szerda,

Péntek: 8.00 - 12.00
Kedd: 13.00-16.00
Csiitortok: 8.00 - 17.00
Tiszavalk tligyfélszolgalaton:
Hétfo, Péntek 8.00 - 12.00
Kedd: 8.00 - 16.00

7.3. A kirendeltségi, illetve az ligyfélszolgalati ligyintéz6k munkarendje megegyezik a kdzos

Onkormanyzati hivatal munkarendjével.

7.4. Ugyfélfogadasi idében az iigyfélfogadast végzé csak rendkiviil indokolt esetben

végezhet tavolléttel egylitt jard, tavollétet igényld feladatot, helyettesitésérdl ebben az
esetben is gondoskodni kell.

8./ Az értekezletek rendje

8.1

8.2.

A polgéarmester irdnyitasi feladatkorében és jogkorében, lehetdség szerint minden
testiileti ilést kovetd héten hétfén 08.00 oratol a székhelytelepiilés jegyzdje, aljegyzdje,
irodavezetdi, esetenként meghivott ligyintézok szdmara vezetdi megbeszélést tart.

Az értekezleten a meghivottak kotelesek az aktudlis feladatokhoz igazodoan
felkésziilten részt venni.

A jegyz06 hivatali munkaértekezleten értékeli a hivatal munkéjat, feladatai ellatasanak
eredményességét és hidnyossagait, meghatarozza a kdvetkezo iddszak feladatait.



8.3.

8.4.

8.5.

A jegyzd az irodavezetdk részvételével havonta két alkalommal vezetdi megbeszélést
tart a honap 1. és 3. hetének keddjén 9.00 orai kezdettel, ahol folyamatosan értékelésre
keriil az elvégzett munka, ismertetésre keriilnek az elvégzendo feladatatok, az
irodavezetdk, kirendeltségvezetok beszamolnak a kiadott feladatok, dontések
végrehajtasarol, a kijelolt témakrol.

Az irodavezetOk, kirendeltségvezetdk sziikség szerint, de havonta legalabb egy
alkalommal dolgozo6i értekezletet tartanak. Az értekezleteken at kell tekinteni a testiileti
eldterjesztések elOkészitését, a dontések végrehajtasat, a vezetdi megbeszéléseken
kiadott feladatok végrehajtasat, az ligyintézési hataridok betartasat, a munkatervek és
ellendrzési tervek idéardnyos végrehajtasat, valamint az aktualis feladatokat.

A vezetdi szintli megbeszélésekrdl emlékeztetd készil.

9./ Az ellenorzések rendje

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

Az ellen6rzés a hivatali munka valamennyi teriiletére kiterjed, ezért valamennyi
szervezeti egység feladata, amely magéba foglalja a hibék, hidnyossagok, a
munkavégzés folyamatat gatld tényezok feltarasat és javaslattételt azok
megsziintetésére.

A hivatali ellenérzések lehetnek:

- belso ellendrzés,

- pénziigyi, gazdalkodasi ellendrzés,
- szakmai, térvényességi ellenorzés,
- hatdsagi ellendrzés,

- miszaki ellendrzés.

A hivatali belsé ellendrzési rendszer részei:
—vezetOi ellenorzés,
-munkafolyamatba épitett ellendrzés,
—fiiggetlenitett belsd ellendrzés.

Az ellendrzés elrendelésére jogosult
-a képviseld-testiilet,

—a polgarmester,

-a jegyz6,

—az irodavezeto.

A hivatal szervezeti egységei kétévente ellendrzési tervet készitenek, amelyek
tartalmazzak az ellendrzés targyat, feleldsét, hataridejét. Az ellendrzési terv
végrehajtasardl a szervezeti egység vezetdje rendszeresen beszamol. Az ellendrzési terv
nem tartalmazza a jogszabalyok 4ltal eldirt hatosagi ellendrzéseket, valamint a miiszaki
ellendrzéseket.

Az ellendrzésekrol az ellendrzést kovetd legkésdbb 30 napon beliil irdsos dsszefoglalot kell
késziteni, amely tartalmazza a megallapitdsok 1ényegét, a javasolt intézkedéseket, valamint a
feltart hibak, hidnyossagok jegyzékét.



Az ellendrzéseket kdvetden legkésobb 2 éven beliil utovizsgalatot kell tartani, az
utdvizsgalatok targyat, idépontjat az ellendrzési tervben szerepeltetni kell.

10./ Hivatali tervezés rendje

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységének ellatdsa sordn kiemelten fontosnak tartja a
tervszeriséget, amelynek minden vezetési, irdnyitdsi folyamatban torvényszeriien
érvényesiilnie kell. A hivatalon beliili tevékenységet eltérd tartalmu és tavlata tervek,
programok alapjan ugy kell végezni, hogy az biztositsa a munka eredményességeét,
torvényességét €s mindségét.

A hivatal valamennyi szervezeti egysége tevékenységi terililetéhez tartozo, a szakmai

elvarasokhoz igazodo6 éves terveket, valamint révid, illetve hosszua tava célkitiizéseket
fogalmaz meg stratégia vagy koncepcié formajaban.

10.1. A Kozos Hivatal tervei és elkészitésiik hatarideje
Eves munkatervek és ellenbrzési tervek

Az egyes szervezeti egységek targyévre tervezett feladatainak és ellendrzési
kotelezettségeinek iitemezését tartalmazza az adott feladat feleldsének és elvégzése
hataridejének megjelolésével. Minden év januar 16. napjaig kell elkésziteni.

Képzési, tovabbképzési terv

A hivatal képzési terve a vonatkozo jogszabalyok, a felsObb kozigazgatasi szervek
képzési terveihez igazoddan késziil minden év janudr 31. napjaig, 2013. évben marcius
15. napjaig. Tartalmazza a tervezett éves tovabbképzéseket, a tovabbtanulok, a
kotelezOen eldirt szakmai képzések adatait.

Szabadsagolasi terv

A kozszolgalati tisztviseldkrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény. elbirdsai szerint a
munkaltatd a targyévben februar végéig koteles szabadsdgolasi tervet késziteni a
szabadsagok targyévi litemezésérol, és arrol a koztisztvisel6t minden év februar utolso
napjaig tajékoztatni. A koztisztviselok a terv elkészitéséhez a targyévre tervezett
szabadsagaik kivételét januar 31-ig jelzik a munkaltatonak, aki a terv Osszeallitasanal
figyelembe veheti a javaslatokat.

10.2. Onkormanyzati szintii tervek

Az 6nkormanyzati tevékenységhez kapcsolodo tervek (Ciklusprogram, Gazdasagi Program,
Képviseld-testiiletek és Bizottsdgaik éves munkaterve, Eves pénziigyi terv, Kozbeszerzési
Terv) kidolgozasaban a hivatal szervezeti egységei kotelesek részt venni.

10.3. A tervek, stratégiak és koncepciok nyilvantartasa

A Szervezési Iroda gondoskodik arrol, hogy a hivatal valamennyi dolgozoja szdméara
hozzéaférhetdek legyenek az elkésziilt tervek, koncepcidk ¢és stratégidk, azokrol
naprakész nyilvantartast vezet.

10.4. A tervezés soran érvényesitend6 kovetelmények
A tervezés a hivatal valamennyi dolgozdjanak kotelessége.

E kotelezettség kiillondsen az alabbiakat foglalja magaba:
- a célkitlizések, feladatok kidolgozasaban torténd kdzremitkddés,
- aterv megalapozottsagahoz sziikséges informaciok 0sszegytjtése,



- akiilonbozo tervek dsszehangolasa, az esetleges ellentmondasok kikiiszobolése,
- aterv kidolgozésa,
- acél elérése érdekében a végrehajtas komplex feltételrendszerének megteremtése.

A tervezésnél az alédbbiak figyelembevételével kell eljarni:

- ahelyi adottsagok, a jogszabalyi, pénziigyi-gazdasagi kornyezet jellemzdinek
figyelembevétele a célok meghatirozasa sordn (jogi, pénziigyi, gazdasagi elemzések),

- asziikséges egyeztetések elvégzése,

- kalkulalhat6 adatokon nyugvé informaciogytijtés, az adatok szakmai értékelése és
folyamatos nyilvantartésa,

- reakci6 az esetlegesen jelentkezd jovdbeli kihivasokra, a feladatok megvaltozasara,

- akoordinalast, végrehajtast kovetden az elért eredmény 0sszevetése az eredeti
célkitlizéssel (visszacsatolas).

A hivatal valamennyi dolgozdja koteles a hivatali terveket megismerni, és azoknak
megfelelden végezni munkajat.

11./ A palvazati tevékenység, szerzodéskotések, beszerzések és a kozbeszerzések rendje

11.1. A palyazati tevékenység, szerz6déskotések és beszerzések rendje

A Hivatal palyazati tevékenységének hatékony ellatasa érdekében egységes palyazati
rendszert alakitott ki, amelynek részletes szabalyait, illetve a Mezdkovesdi K6zos
Onkorményzati Hivatal és annak szervezeti egységei szerzédéskotéseinek és beszerzéseinek
szabalyozasat az SZMSZ 8. szamu fiiggeléke tartalmazza.

Az dnkorményzati feladatellatast segitd palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, a
palyazatok elokészitése, a palyazati eljarassal 6sszetiiggd feladatok ellatasa valamennyi iroda
feladata.

11.2. A kozbeszerzések rendje

Az onkormanyzat, a hivatal és a koltségvetési szervek részére atadott kozpénzek ésszerti
felhasznaldsa atlathatosaganak és ellendrizhetdségének megteremtése, valamint a beszerzések
soran a verseny tisztasaganak biztositasa érdekében egységes kdzbeszerzési gyakorlat kertilt
kialakitasra:

e a hivatali kdzbeszerzési eljarasokat a jogszabalyoknak ¢s a Képviselo-testiiletek altal
elfogadott Kozbeszerzési Szabalyzatoknak megfelelden, az éves Osszesitett kozbeszerzési
tervre tekintettel kell lefolytatni,

o akozbeszerzési eljaras elokészitésében — igy kiilondsen a felhivas miiszaki tartalmanak a
meghatarozasdban — és az eljaras lefolytatasban a kozbeszerzés targya szerint érintett
iroda, kirendeltség koteles részt venni,

e azeljaras jogi-kozbeszerzési lefolytatasaval kiils6 szakértd is megbizhato,

o akozbeszerzési eljaras lefolytatasat a kozbeszerzési referens koordinalja,

o figyelemmel kell lenni a kotelezettségvallaldsok eldkészitésével, aldirasaval kapcsolatos
szabalyokra, annak megfelelden kell eljarni,

e az ajanlatok elbirdlasara a dontéshozo felé egy (minimum) haromtagu birdl6 bizottsag
tesz javaslatot,

e akodzbeszerzések vonatkozasaban meghozott dontésekrdl, a folyamatok allasarol a
Szervezési Iroda irdsos tajékoztatot készit, amelyet igény szerint a Képviselo-testiilet elé
kell terjeszteni.

12. A bélyegz6 hasznalat rendje




A Ko6z06s Hivatal bélyegzoit a kiadmanyozasi joggal felruhazott dolgozok hasznalhatjak, akik
felelosek megdrzéséért és rendeltetésszerli hasznalataért.

A bélyegzokrdl a Szervezési Iroda ezzel megbizott dolgozoja nyilvantartast vezet.
A bélyegzok hasznalatanak részletes szabalyait az SZMSZ 3. szamu fiiggeléke tartalmazza.

13. Az adatvédelem és a szamitastechnikai biztonsag szabalyai
13.1. Altalanos rendelkezések

Az adatvédelmet a Hivatal valamennyi szervezeti egységénél olyan feladatnak kell tekinteni,
amely magaban foglalja
- amikddéshez sziikséges informaciok torvényességének és sérthetetlenségének
biztositasat,
- avédett adatok illetéktelen hozzaférése, valtoztatasa és nyilvanossagra hozatala elleni
védelmét,
- atelepitett szamitastechnikai eszk6zok és programok illetéktelen felhasznalasa elleni
védelmet, virusvédelmet,
- az adatok fizikai megsemmisiilésének minden lehetdségtdl valo megvédését.

13.2. Személyi hataly

Az adatvédelem el6irdsai a Hivatal valamennyi olyan dolgozéjara vonatkoznak, akik
kozvetlen vagy kozvetett mdédon a Hivatal kezelésében levd adatok feldolgozasat végzik,
adatokat szolgaltatnak, adatokat tarolnak, adatokat hoznak nyilvanossagra, tevékenységeik
ellatasdhoz adatokat igényelnek, illetve az adatokba betekinthetnek, adatok hozzaféréséhez
engedélyt adnak, az adatfeldolgozas technikai feltételeit biztositjak.

Az adatvédelemre vonatkozo eldirdsok ellendrzése €s betartatdsa vezetdi feladat. A szervezeti
egységek vezetdi személy szerinti felelossége az adatok védelmének biztositdsa azon
adatkorre vonatkozodan:

- amelyeket feladataik ellatdsa sordn az adott szervezeti egységnél kezelnek,

- amelyeket feladataik ellatdsa érdekében mas szervezeti egységtdl kapnak,

- amely adatokba val6 betekintésre, illetve amely adatok felhasznalasara jogosultsagot

kaptak,
- minden olyan adatra, amely kiilonféle tajékoztatasi csatornakon a tudomasara jut.

13.3. Targyi hataly
Az adatvédelem targyi hatlya kiterjed:

- avédelmet ¢élvezd adatok teljes korére, felmérésiik €s feldolgozasi helyiiktdl, idejiiktol
¢s az adatok fizikai megjelenési formajatol fiiggetlentil,

- aHivatal tulajdonaban 1évd, illetve az altala bérelt valamennyi szadmitdstechnikai
berendezésre, valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

- aszamitastechnikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezesi, programozasi, lizemeltetési),

- arendszer- ¢és felhasznal6i programokra,

- az adatok felhasznalasara vonatkozod utasitasokra,

— az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

13.4. Személyes adatok védelme

Valamennyi koztisztviseld az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény, valamint a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl sz6l6 1992. évi LXVI. térvény, illetve a 146/1993. (X. 26.) sz.



Kormanyrendelet hatalya ala tartozé adatok kezelésénél a jogszabalyokban rogzitettek szerint,
tovabba ezen szabdlyzat eldirasai szerint eljarni.

A személyes adatokrol adatszolgaltatast igényelni — az on-line kapcsolatot kivéve — csak
irasbeli igénylés alapjan lehet. A hivatalon beliili, illetve kiilsé szervezetek részére torténd
adatszolgaltatast a jegyz6 engedélyezi.

A személyes adatokat tartalmazd nyilvantartdsbol csak a hatdlyos jogszabalyok altal
megszabott esetekben és modon teljesithetd adatszolgaltatas. Az adatigénylésekrdl, valamint
az adatszolgaltatasokrol nyilvantartést kell vezetni.

Az adatszolgaltatas veégzésére jogosult ligyintéz0 munkakori leirasdban szerepeltetni
kell az adatszolgaltatasra, illetve a nyilvantartds vezetési kotelezettségre vonatkozd
eldirasokat. Az adatigényld figyelmét fel kell hivni a szolgaltatott adatokra vonatkozo
biztonsagtechnika és jogi eldirasok betartasara.

13.5. Az adatvédelmi kévetelmények végrehajtasat biztosito eszkozok
Fizikai védelem eszkozei:

- vagyon- ¢s tlizvédelemi eldirdsok betartasa,

- biztonsagtechnikai eszk6zok telepitése, mitkddtetése,

- biztonsagi szolgalat, rendészeti feladatok ellatasa,

- lgyfélszolgalat rendje, ligyfélszolgalati idoben a helyiségek, szekrények zarasa,
szamitogépes rendszerekhez a hozzaférési lehetdségek kizarasa,

- illetéktelen behatolas elleni védelem,

- az adatok, adathordozok elzarhatdsdganak biztositasa.

Jogi védelmi eszkozok:

- lgyiratkezelési szabalyzat eldirasainak betartésa,

- beléptetési szabalyzat rendelkezéseinek betartdsa,

- masolas és sokszorositas rendjének betartasa,

- bélyegzok kezelésére, hasznalatara vonatkoz6 eldirdsok betartasa,

- adatkezelési jogosultsagok meghatarozasa, arrdl nyilvantartds vezetése,

- adatszolgaltatasi igények, adatszolgaltatasi tevékenységek ellenérzése,
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése,

- tomegkommunikacios kapcsolatokra vonatkozo eldirasok betartasa,

- bel- ¢és kiilfoldi kapcsolati rendszer szabalyainak betartasa,

- adatszolgaltatas engedélyezési rendszerének betartasa.

13.6. Kozérdekii adatok nyilvanossaga

13.6.1. A kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 egyedi igények teljesitésében a szervezeti
egységek kijelolt munkatarsai, tovabba a Szervezési Iroda kijelolt munkatarsa
(adatvédelmi felelds) a kiilon e targyban kiadott kozzétételi szabalyzatban (SZMSZ
6. fiiggelék) foglaltak szerint vesznek részt.

13.6.2. A kozérdekii adatok jogszabalyok ¢€s helyi dontések altal kotelezden eloirt
kozzétételével kapcsolatos feladatokat is az adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

13.7. A szamitastechnikai adatvédelem

Az Informatikai Biztonsdgvédelmi Szabdalyzat (SZMSZ 7. fiiggel€k) célja, hogy a szervezeten
beliil mukodtetett informatikai rendszerekre vonatkozdan szabalyozza az informatikai
rendszerrel kapcsolatos biztonsagi intézkedéseket.



A szamitastechnikai adatvédelem szabalyait jegyz6i utasitas tartalmazza.

14. A munkakori leirasok kiadasa

A Ko6z06s Hivatalban dolgoz6 vezetdk és koztisztviselok, valamint az tigyviteli feladatokat
ellatok feladat- és hataskorét a jegyzd altal meghatarozott tartalmt munkakori leirds
tartalmazza.

A munkakori leirast a szervezeti egységvezetd késziti el 4 példanyban. Els6 példanyat
kinevezéskor, illetve a munkakdri leiras modositasakor a dolgozonak kell atadni, masodik
példanya a személyiigyi nyilvantartdsba, harmadik példanya a szervezeti egység vezetdjéhez
kertil.

A munkakori leirasok visszavonasig érvényesek.

A munkakori leirdsokat a munkaltatoi jogkor gyakorldja a feladatok valtozéasa esetén
folyamatosan moédositja.

A munkakori leirasnak tartalmaznia kell:

1. A MUNKAKOR MEGNEVEZESE
1.1. A munkakort betolté neve
1.2. A szervezeti egység megnevezése
1.3. A munkakdr megnevezése
1.4. A munkaltatéi jogkor gyakorloja
1.5. Kozvetlen felettese
1.6.  Helyettesitdje
1.7.  Helyettesiteni koteles

2. MUNKAKORI FELADATOK MEGHATAROZASA
(elokésziti, kidolgozza, vezeti, kozremiikddik, javaslatot tesz, véleményezi, informaciot
szolgaltat stb.)
2.1.  Altalanos feladatok
2.1.1.  Testiileti, bizottsagi munkahoz kapcsolodo feladatok (elokészités, végrehajtas)
2.1.2.  Ellendrzési feladatok
2.1.3. Folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
2.1.4. Kaotelezettségvallalashoz, eldiranyzat felhasznalashoz és tervezéshez kapcsolodo
feladatok
2.1.5. Kozérdekii bejelentések, panaszok
2.1.6. Ugykezelési feladatok
2.1.7.  Teljesitménykodvetelmények végrehajtasa
2.1.8.  Vezet6i megbeszélések feladatai
2.1.9. Nyilvantartasi feladatok
2.1.10. Statisztikai jelentések
2.2. Szakmai feladatok

3. VEZETOI FELADATOK
3.1. Altalanos vezetési feladatok
3.2. Munkaszervezés
3.3. Tajékoztatas

3.4. Teljesitménykdvetelmények, mindsitések meghatarozasa, értékelése, végrehajtasa

4, A MUNKAKORREL OSSZEFUGGO EGYEB KERDESEK
4.1. Adatvédelmi feladatok
4.2. Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok



4.3. Egyiittmikodés kiilso és belsé szervekkel
4.4. Felelosség
4.5. Etikai Kodex

Képzettségi potlék megallapitasanak szabalvai

A feladatkor szakszeriibb ellatasat biztosité tudomanyos fokozat, valamint a feladatkoron
beliili szakosodast eldsegitd tovabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a Kozos
Hivatal koztisztviseldi szamara a jegyz6 — a személyi juttatasok eldiranyzata terhére —
képzettségi potlékot allapithat meg.

A képzettségi potlékra vonatkozé eldirasokat a kdzszolgalati tisztviselokrdl szo16 torvény,
valamint a kozszolgalati szabalyzat szabalyozza.

A Jegvyzoi és a Polgarmesteri Utasitas Kiadasa

A Jegyz0i Utasitas a hivatali miikddésre, az ligyintézésre, ligykezelésre, a jogszabalyok, helyi
rendeletek és testiileti dontések végrehajtasara vonatkozo, hosszabb, altalaban egy éves
id6északra sz610, altalanos érvényt, részleges szabalyozas.

A Jegyz6i Utasitas nyilvantartasarol a Szervezési Iroda gondoskodik. A nyilvantartasban fel
kell tlintetni: az utasitas szamat, targyat, keltét, hatalyba 1épésének id6pontjat, az azt modosito
utasitas szamat.

A Polgéarmesteri Utasitds az intézményhaldzatra és a hivatali miikodésre, a jogszabalyok,
helyi rendeletek ¢s testiileti dontések végrehajtasara vonatkozo, hosszabb, altaldban egy éves
iddszakra sz010, altalanos érvényl, részleges szabalyozas.

A Polgarmesteri Utasitas nyilvantartasardl a Szervezési Iroda gondoskodik. A
nyilvantartasban fel kell tiintetni: az utasitds szamat, targyat, keltét, hatalyba lépésének
1d6pontjat, az azt modosito utasitds szamat.

Vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. torvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgélatban 4ll6 személy, aki — onalldan vagy
testililet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatosagi ligyben,

b) kdzbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az dllami
vagy Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, dnkorményzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi allami vagy dnkormanyzati timogatasrol vald dontésre iranyul6 eljaras
lefolytatasa soran, vagy

e) allami vagy 6nkormanyzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jardo munkakorok:
- Jegyzd,
- aljegyzd,
— irodavezetok,
- kirendeltségvezetok,
- csoportvezetok,
- vagyongazdalkodasi referens,
- kozbeszerzéssel foglalkozdé munkatars.



Hatoésagi és Szocialis Iroda:
- ¢pitésiigyi ligyintézok,
- ipari, kereskedelmi igazgatassal foglalkozd ligyintézok,
- anyakonyvi igazgatassal foglalkozo ligyintézok.

Szervezési és Jogi Iroda:

- informatikus.
Kincstari Iroda:

- addiigyi ligyintézok,

- pénziigyi iigyintézok (pénzfelhasznalas),
Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda:

- palyazati és stratégiai referens,
- varosiizemeltetési ligyintézok.

15./ A kozérdekii bejelentés, panasz intézésének rendje

15.1. A kozérdeki bejelentést, panaszt szoban, irdsban vagy elektronikus Gton lehet
megtenni. A szoban eldterjesztett kozérdeki bejelentést, panaszt irdsba kell foglalni.

A kozérdekii bejelentés, panasz egyidejiileg szignaldsra keriil a Hivatal érintett
szervezeti egységére ligyintézés, illetve a jegyzore (csak elektronikusan) tajékoztatas
céljabol.

15.2. A kozérdeki bejelentést, panaszt az érintett szervezeti egység haladéktalanul koteles
megvizsgalni, és ha sajat hataskorében elintézhetd, a sziikséges intézkedést megtenni.

Amennyiben a kozérdeki bejelentést, panaszt nem az eljarasra jogosult szervnél
terjesztették eld, akkor azt 3 napon beliil at kell tenni. Az attételrdl a bejelentot
egyidejlileg értesiteni kell.

15.3 A kozérdeki bejelentés, panasz elintézése érdekében 8 napon beliil intézkedést kell
kezdeményezni és a megtett intézkedésrdl vagy annak melldzésérdl — az indokok
megjelolésével — 15 napon beliil a bejelentdt, panaszost irasban értesiteni kell.

Amennyiben a kozérdekii bejelentés, panasz megtételére képviseldi fogaddora
keretében keriilt sor, tigy a kozérdeki bejelentd, illetve panaszos értesitésével
egyidejlileg a képviseld részére is tajékoztatast kell nytjtani.

Az irasbeli értesités egy példanyat a szervezeti egység koteles atadni a jegyzo részére
elektronikus forméban.

15.4. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos, illetdleg bejelentd altal tett ismételt,
tovabba a névtelen bejelentés vizsgalata mell6zhetd.

15.5. A kozérdeki bejelentések, panaszok intézése soran gondoskodni kell a személyes
adatok védelmére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasarol.

VIL
ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ fiiggelékeét képezik:

11. Szervezeti tablo



12. Szabalyzat a kiadmanyozas rendjérol

13. Szabalyzat a bélyegzok hasznalatanak részletes szabalyairdl

14. Kozszolgalati Szabalyzat

15. Ko6zszolgélati Adatvédelmi Szabalyzat

16. Kozzétételi Szabalyzat

17. Informatikai Adatvédelmi Szabalyzat

18. Szabalyzat a hivatali szerz6déskotések és beszerzések eljarasi rendjérol
19. Szabalyzat a palyazati tevékenységek rendjérdl

20. Kockazatkezelési Szabalyzat

A 78/2013. (II.27.) Onkormanyzati hatarozatdval elfogadott Szervezeti és Milkodési
Szabalyzat 2013. aprilis Ol. napjan lép hatalyba, egyidejlileg a Polgarmesteri Hivatal
214/2007.(VIIL.29.) OK sz. Hatarozataval elfogadott korabbi Ugyrendje hatalyat veszti.

Hataridé: azonnal
Felelés : Polgarmester, kirendeltség vezetd

3.) Dontés Vezetékes ivoviz és szennyvizhalozat Onkormanyzati tulajdonba adasardél

A Heves Megyei Vizmili ZRT 2013. marcius 21.-én kelt levelében arrol tdjékoztatott, hogy a
vizikdzmii-vagyon atadasarol és a vizikdzmi-szolgaltatasrol szolo 2011. évi CCIX. Tv 79.§.
(1). Bekezdése szerint a ,,gazdalkodd szervezet tulajdondban 1évé vizikozmii-vagyon 2013.
januar 1. napjaval az ellatasért felelds helyi Onkorményzatok tulajdonaba keriil. A tulajdonjog
a torvény erejénél fogva ingyenesen, a tulajdonjoghoz k&tddd jogokkal és kotelezettségekkel
egylitt szall at. A téritésmentes vagyonatruhazas az altalanos forgalmi adé szempontjabol
kbzcélu adomanynak, a tarsasagi adé szempontjabol raforditasnak mindsiil.”

Fenti el6irasoknak megfeleléen a Heves Megyei Vizmii ZRT a mellékletként csatolt levelével
(HM Vizmii pdf.) egyidejiileg eljuttatta Onkorméanyzatunkhoz a vagyon atadasarol szolo
megallapodas tervezetét, valamint annak mellékletét képezé Atadas atvételi jegyz6konyvet,
valamint vagyonkimutatast. A vagyon jogszerl atadas atvételének lebonyolitasahoz az alabbi
hatarozattervezet elfogadasat kérte. Kérem, hogy a hatarozati javaslatot attanulméanyozni, €s
tiléstinkon elfogadni sziveskedjen

A képviselOtestiilet az elOterjesztést megvitatta, majd az ligyben magtartott szavazasan,
egyhangu 6 igen szavazatdval meghozta az alabbi hatdrozatat

Tard Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
31/2013. (IV. 30.) onkormanyzati hatarozata
a vezetékes ivoviz és szennyvizhalozat Onkormanyzati tulajdonba adasarol

Tard K6zség Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete tigy dontétt, hogy a vizikdzmii-
szolgaltatasrol szolo 2011. évi CCIX. Torvény 79.§.(1). Bekezdésében foglaltak alapjan —
torvényi kotelezettségének megfeleléen — 2013. januar 1.-1 hatallyal téritésmentesen atveszi a
Heves Megyei Vizmi Zrt. Tulajdonaban all6 vizikézmii-vagyont a 2012. gazdasagi év
lezarasat kovetd allapotanak megfeleld lista alapjan. A képviseldtestiilet felhatalmazza a
Polgarmestert, hogy a vagyonatadasra vonatkoz6 megallapodast alairja.

Hataridé azonnal
Felel6s: polgarmester



5.) Dontés Borsodviz ZRt. Jegyzett tokéjének leszallitasardl a jogszabaly altal elrendelt
vizkozmiivek kiadasara tekintettel.

Az el6z6 napirendi pontban emlitett vizikozmii-szolgaltatasrol szold 2011. évi CCIX.
Torvény 79.§.(1). bekezdésében foglaltak alapjan a Borsodviz ZRt.-is mint szolgaltaté koteles
a tulajdondban 1év6 vizikozmii-vagyont a szolgaltatisra kotelezett onkorméanyzatok részére
kiadni, ennek megfelelden a kiadott vagyon értékével a jegyzett tokéje csokken.
Onkorméanyzatunkhoz eljuttatott, és eldterjesztésemhez csatolt levelében (borsodviz pdf.)
tajékoztatast nyujt a dontés pontos részleteirdl, a tervezett kozgytilés eldterjesztésérol és a
dontésre tett hatarozati javaslatrol. Kérem, hogy a csatolt dokumentumokat atolvasni, majd az
iigyre vonatkozoan az alabbi hatdrozati javaslatot iilésiinkon elfogadni sziveskedjen

A képviselOtestiilet az eldterjesztést megvitatta, majd az ligyben magtartott szavazasan,
egyhangu 6 igen szavazataval meghozta az alabbi hatarozatat

Tard Koézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
32/2013. (IV. 30.) onkormanyzati hatarozata
a Borsodviz Zrt jegyzett tokéjének leszallitasarodl a jogszabaly altal elrendelt
vizkozmiivek kiadasara tekintettel

Tard K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete — megtargyalva a Borsodviz Zrt. soron
kovetkezé kdzgyiilés anyaginak elbterjesztését — hozzajarul, hogy az Onkormanyzat
Polgarmestere €és egyben torvényes képviseldje, mint részvényes a napirendi ponttal
kapcsolatban a javasolt eléterjesztéseket megszavazza, ideértve kiilondsen az alaptoke
leszallitasat €s az ezzel kapcsolatos Alapszabaly modositasat.

Hataridé azonnal
Felel6s: polgarmester

6.) Dontés a Mezokovesdi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas altal 1étszamleépités
tamogatasara benvyujtott palyvazathoz kapcsolodé nyilatkozat iigyében

A Mezdkovesdi Tobbeéli Kistérségi Tarsulas 19/2012.(X.29.) Tth. szam® hatarozataval
dontott a tarsulas munkaszervezeténél foglalkoztatott szocidlis és személyligyi referensi
illetve a belsé ellendri allashelyek megsziintetésérol. A 1étszamcsokkentéssel érintett
allashelyeken foglalkoztatott dolgozok foglalkoztatasara a tobbcélu kistérségi tarsulas
szervezetén belill nincs lehetdség, ezért palyazatot kivan a Tarsulds benyujtani, a
1étszamcsokkentésbdl adodo tobbletkiadasok megtéritésére.

A tarsulashoz kapcsolodd igényt a telepiilési Onkormdnyzatok és tarsuldsaik
1étszamcesokkentési dontéseivel kapcsolatos egyszeri koltségvetési tdmogatas igénylésének,
dontési rendszerének, folydsitasanak és elszamolasanak részletes feltételeir6l szolo 5/2013.
(ITI.14.) BM rendelet alapjan a tarsulas székhelye szerinti onkormanyzatnak kell benyujtania.

A palyazat benyujtasanak feltétele, - ha a 1étszamcsokkentés tarsuldsban torténik - hogy a
tarsulasban résztvevd valamennyi dnkormanyzat koteles nyilatkozni az 5/2013.(111.14.) BM.
rendelet 5.§ (1) bekezdés g) pontjaban foglaltakrol.

Kérem, T. Képvisel6-testiiletet, hogy a palyazat benyujtasa érdekében a hatarozati javaslatot
sziveskedjen elfogadni.



A képviselotestiilet az eloterjesztést megvitatta, majd az ligyben magtartott szavazasan,
egyhangu 6 igen szavazataval meghozta az alabbi hatdrozatat

Tard Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
33/2013. (IV. 30) 6nkormanyzati hatarozata

a Mezokovesdi Tobbceélu Kistérségi Tanacs altal meghozott
létszamcesokkentési dontés egyszeri koltségvetési tamogatasanak igénylésérol

Tard KoOzsEG Onkorminyzatanak —képviselStestiilete nyilatkozik arrél, hogy
koltségvetési szerveinél €s az dnkorményzat hivatalanal — a meglévd iires allashelyeken,
az eldrelathatolag megiliresed6 allashelyeken vagy a tervezett 1) allashelyeken,
szervezeti valtozas, feladatatadas kovetkeztében az igényld fenntartdi korén kiviili
munkaltatonal a  létszamcsokkentéssel  érintett  allashelyen  foglalkoztatottak
jogviszonyban t6ltott ideje folyamatossaganak megszakitasa nélkiili foglalkoztatasara
nincs lehetdség.

Felelds: polgarmester
Hataridé: azonnal

Kovacs Béla képviselo megérkezett

6.) Beszamol6 a Biikk Kincsei Napkoziotthonos Ovoda 2012 — 2013. évi miikodésérél

1. Bevezetés

A 2012-es évben az 6voda neveldtestiileti értekezlet keretében targyalta meg és fogadta el
az ovodavezetd altal elkészitett éves munkatervet, melyet a sziildk tagovodanként a
szeptember elso felében tartando sziil6i értekezleteken véleményeztek és hagytak jova.
2012-ben a Biikk Kincsei Napkozi-otthonos Ovoda a kovetkez6 szervezeti felépitéssel

miik6dott:
Székhely 6voda:
Biikk Kincsei
Napkoziotthonos Ovoda
Tard
2012/2013. — 1 csoport
2011/2012. — 1 csoport
| |
Biikk Kincsei Biikk Kincsei Biikk Kincsei
Napkéziotthonos Ovoda Napkéziotthonos Ovoda Napkoziotthonos Ovoda
Biikkzsérc Tagdvoda Cserépfalu Tagévoda Cserépvaralja
2012/2013. — 1 csoport 2012/2013. - 2 csoport Kihelyezett csoport
2011/2012. — 1 csoport 2011/2012. - 2 csoport 2012/2013. — 1 csoport

2011/2012. - 1 csoport




2. Statisztikai adatok

2.1. Nyitvatartasi id6

Székhely és telephelyek Napi nyitvatartas Heti nyitvatartés
Biikkzsérc 9 ora 45 ora
Cserépfalu 10 6ra 50 ora
Cserépvaralja 8 ora 40 ora
Tard 10 6ra 50 ora

2.2. Dolgozokra, tagintézményekre vonatkozo statisztikai adatok

Biikkzsérc Cserépfalu Cserépvaralja | Tard
Ovodavezetd 116
Tagovoda vezetd | 1 6 1 6
Ovodapedagogus | 1 f6 2 10 1 6 2 10
Dajka 2 16 1 {6 1 f6
Osszesen: 416 416 116 418

2011. julius 14-vel — nyugdijazés jogcimén - megszint a jogviszonya Cserépvaraljan Toth
Laszloné dajkanak. Ezen idOpont 6ta kozhasznu alkalmazottat biztosit az Onkormanyzat a

dajkai feladatok elvégzésére.

2012. januartdl juniusig, a Biikkzsérei Tagovodaban fenntartoi engedéllyel - a
gyermeklétszam atmeneti megemelkedése miatt - visszafoglalkoztattuk Laszloné Mako Irén
nyugdijas 6vonoét, hatoras jogviszonyban.
2012. szeptember 1-t6l Kovacsné Toth Katalin Biikkzsérci tagdvoda vezetd terhességi
tappénzen volt, oktdbertdl pedig sziilési szabadsagon. Helyettesitése céljabol a hatarozott
1dejii 6vodapedagogusi allashelyet meghirdetés utan Jacsoné Dudas Ilona MezOokdvesdi
ovodapedagdgussal toltottiik be, aki 2012. oktdber 1-tdl ellatja a tagovoda vezetdi feladatokat

18.

2.3. Ellatasi mutaté (2012. szeptember)
Ellatotti Csoportok Pedagdgus / dajka Ora
1étszam (f6) | szama Létszam Orakeret ellatottsag
ovond+dajka oOvondk/dajka | dvond/dajka

Biikkzsérc 25 1 2 +2dajka 62 /70 2,5/28
Cserépfalu 29 2 3 +1 dajka 94 /30 3,2/ 1,0
Cserépvaralja 9 1 1 32/0 3,5/0
Tard 25 1 3 +1 dajka 70/ 40 2,8/1,6
Osszesen: 88 5 9 +4dajka | 258/140 2,9/2,0
(Kt. tv. szerinti: 25 16 1 csoport 26v.+1dajka 64/40 2,6/1,6)

2.4. Gyermeklétszamra vonatkozo statisztikai adatok 2012.
(Ervényesen beirt gyermeklétszam alapjan.)

Jan. | Feb. | Mar. | Apr. | M4j. | Fan. | Jal. | Au. | Szep. | Okt. | Nov. | Dec.
Biikkzsérc 28 | 28 20129 |29 |29 |29 - 25 25 | 25 25
Cserépfalu 34 | 34 34 134 |34 |34 |34 - 29 29 | 28 28
Cserépvaralja | 10 | 10 1010 |10 | 10 | 11 | - 9 11| 11 11




Tard 24 | 24 25 126 | 26 |24 | 22| - 25 27 | 27 27
Osszesen: 96 | 96 98 99 | 9 97 196 | - 88 92 | 91 91
2.5. Pedagogiai szakszolgalat, nevelési tanacsado szolgaltatasait

igénybe vevo gyermekek
2011/2012. logopédia pszichologus gyogypedagogus | veszélyeztetett
Nevelési évben gyermekek
Biikkzsére 6 {6
Cserépfalu 6 6
Cserépvaralja 0 6
Tard 8 16 1 6 0 6 116
Osszesen 20 f6 2 16 0 6 116

A nevelési tanacsado szolgaltatasai koziil a logopédiai foglalkozasokon az 6vodakban
vesznek részt a gyermekek, mely a sziiloknek nagy segitséget jelent, hiszen nem kell a
gyermekkel Mezdkdvesdre utazniuk.

2.6.  Iskolaérettségi mutatok (2012. majus 31-én)
Nagycsoportosok Iskolaba menék Nagycsoportot
szama szama ismétlok szama
Biikkzsérc 8 16 6 6 2 10 sziil6 kérésére
Cserépfalu 12 16 1116 1 f6 nevelési
tandcsado javaslatara
Cserépvaralja 2 16 2 10
Tard 6 16 7 £6 (1 kozépsss)
Osszesen: 28 f6 26 fo 316

Az 6vodaban nagycsoportjukat ismétlé gyermekek a sziilok kérésére maradtak még egy évig

az ovodaban.

2.7. Kedvezményes étkezok létszama (2012.)
50%-o0s 100%-o0s 20%-o0s 30%-os
(normativ) (normativ) Onkormanyzati kedv. | dnkormanyzati kedv.
2012. 2012. 2012. 2012. 2012. 2012. 2012. 2012.
majus december | majus december | majus december | majus december

Biikkzsére 2 2 11 7 16 16

Cserépfalu 5 8 13 5

Cserépvaralja 1 - 3 7

Tard 3 2 8 7

Osszesen: 11 12 35 26 16 16

Tardon az 6vodapedagogusok heti kotelezo orajuk és munkaiddé beosztasuk alapjan
biztositjak, hogy a déleldtti idében 10-12-ig a nagycsoportosok kiilon vannak foglalkoztatva,
amit az iskolara valé alkalmassag eléréséhez fontos momentumnak tartunk. A nap tobbi
részében Osszevont csoport.




Cserépfaluban mar 2010. szeptembertdl folyamatosan két csoport mitkddik, déleldtt két
ovodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel — reggel fél 8-t61 13 oraig — délutan viszont
Osszevontan egy csoportban.

Nehézségbe iitkozik azonban a csoportbontas, ha egy 6vodapedagdgus hidnyzik, mert abban
az esetben 6ssze kell vonni a csoportokat és délelott és délutan is egy-egy 6vodapedagdgus
foglalkozik a gyermekekkel.

Cserépvaraljan a 8 oras nyitvatartasi id6t csak ugy tudjuk az egy 6vodapedagdgus heti
kotelezo orajaval lefedni, hogy tiloraja keletkezik. Ezen kiviil, ha Cserépvaraljan
helyettesiteni kell, csak Tardrél tudjuk ellatni a hidnyz6 6vond helyettesitését.

A statisztikai szamok alapjan megallapithato, hogy az 1993. évi LXXIX. tv. 3. szdmu
melléklet L.része és I1.rész 7. pontjdban megjelolt csoport 1étszam hatarok alapjan
Cserépvaraljan aranytalanul alacsony a csoportlétszam.

Biikkzsércen idedlis csoportlétszam miikddik. Ezzel ellentétben Cserépvaraljan aranytalanul
alacsony a gyermeklétszam.

3. A nevelési év rendje

A nevelési év rendjét az éves munkaterv szabdlyozta, melyet a neveldtestiilet a tanévnyito
értekezletén fogadott el az 6vodavezetd javaslata alapjan. A munkaterv szerves része a
tagovodakra lebontott munkarend, mely a nyitvatartasi idében végzett munkaidd beosztast
tartalmazza. Minden 6vodankban nyitastol zarasig 6vodapedagogus foglalkozik a
gyerekekkel.

3.1. Nevelotestiileti értekezletek

Neveldtestiileti értekezleteinket a munkatervben megjeldlt iddpontokban és helyszineken
tartottuk meg.

1. Oszi nevelési értekezlet (Oszi sziinet ideje alatt.) 2012. oktober 27.
2. Tavaszi nevelési értekezlet (Tavaszi szilinet ideje alatt.) 2012. aprilis 5.

3. Ovodapedagogusok tovabbképzése (Biikkabrany) 2012. oktober 19.
4. Tanévnyito értekezlet (Nyari szilinet ideje alatt.) 2012. augusztus 31.

3.2.  Unnepek, iinnepélyek

Az 6vodai linnepek, iinnepélyek kevés kivétellel nyilt forméban zajlottak. Az tinnepségek a
gyermekekhez kozel allo tinnepeket olelik fel. (Mikulas, Karacsony, Farsang, Anyak napja,
Evzar6) Mind a négy kozségben az 6voda rendezvényei rangos helyet foglalnak el a falu
kozéletében.

A sziildk, rokonok, ismerdsok szivesen jonnek az dvodaba, hogy egyiitt iinnepeljenek a
kicsikkel. Mi, 6vodapedagodgusok pedig reméljiik, hogy a nyilt iinnepségek altal kdzelebb
vihetjlik egymashoz az ¢voda és csalad nevelési elveit.

3.3. Ovodai sziinetek

Az dvodai sziinetek mind a négy telepiilésen mar évek ota az iskolai szlinetekkel azonos
1d6szakokban, nyaron pedig augusztus honapban vannak.

A téli és a tavaszi sziinetben mind a négy dvodaban azonosan tartottunk zarva. Oszi sziinetben
csak egy napot zartunk be, a nevelési értekezlet alkalmaval, a tobbi napon a sziilék igényeinek
felmérése utan rendeltiink el sziinetet a tagintézményekben.



A sziinetek ideje alatt megtartjuk értekezleteinket, szabadsagoljuk a dolgozokat, hogy a
szorgalmi id6szak alatt csak a legsziikségesebb esetekben kelljen szabadsagot kiadni az
intézmény biztonsagos mitkodése érdekében.

3.3.1. Ovodai nevelés nélkiili munkanapok

1. Oszi nevelési értekezlet (Oszi sziinet ideje alatt.) 2012. oktober 27.
2. Tavaszi nevelési értekezlet (Tavaszi sziinet ideje alatt.) 2012. aprilis 5.

3. Ovodapedagdgusok tovabbképzése (Biikkabrany) 2012. oktober 19.
4. Tanévnyito értekezlet (Nyari szlinet ideje alatt.) 2012. augusztus 31.

3.4. Az o6voda kapcsolatai

Polgarmesteri Hivatalok

Az intézmény vezetdje kozvetlen kapcsolatot tart Tard kozség Polgarmesterével, aki
dontéshozatal miatt sziikség szerint 6sszehivja a képviseld testiileteket. Mivel 6vodank
koltségvetésérdl a kozségek képviseldi dontenek, igy kozvetlentil is minden tagovoda vezetd
napi kapcsolatot tart fenn sajat onkormanyzataval.

Az 6voda kozos koltségei kozott nem szerepel az épiiletek karbantartasa, tizemeltetése, igy a
tagdvoda vezetdk a helyi onkormanyzatok koltségvetéseibdl igényelhetnek a nyari felujitasi
munkalatokra, az intézmény egységek éves miikodési koltségeinek fedezetére.

Tard Kozség Polgarmesteri Hivataldban az 6vodavezetd eldterjesztése alapjan késziilnek a
valtozasjelentések, a munkatiggyel kapcsolatos iratok, igénylik az étkezési tamogatasokhoz
sziikséges meleg- ¢és hideg ¢lelmezési jegyet, biztositjak a munkaruha juttatasokat és azok
elszamolésat. A dolgozok kérésére jogviszony igazolast adnak ki. Gondozzak az 6voda éves
koltségvetését, atutalasokkal teljesitik a bérjellegii kifizetéseket.

A tagdvodak tdmogatasat rendszeresen végzik a helyi Onkorméanyzati Hivatalok. Segitik az
ovodai linnepségek szervezését, sziikség €s igény szerint biztositjak a gyermekek szallitasat,
igy a sziilok részére nem jelent kiilon anyagi hozzajarulast.

Biikkzsérc - Babszinhdzba utaztatas

- Uszasoktatasra utaztatas
Cserépfalu - Babszinhazba utaztatas

- Kirandulasok
Cserépvaralja - Bébszinhazba utaztatas

- Ko0z06s kirandulas a sziilokkel
Tard - Kirandulas Budapestre
Iskolak

A tagintézmények helyben 1év0 iskolaikkal sziikség szerint szervezik a kdzds programokat,
segitik az iskolakdteles gyermekek iskolai életmodra valo felkészitését és beiskolazasat.
Ezek a tevékenységek a kovetkezOk voltak az elmult évben:

e A leendod els6 osztalyos pedagogus rendszeresen hospital az d6voda nagycsoportjaban,
hogy megismerje a gyermekek személyiségét, a csoport fejlettségi szintjét.

e A nagycsoportos sziilok majusi sziildi értekezletére meghivjuk az elsé osztalyos
pedagogust, hogy az iskolakezdés szempontjabol hasznos tanacsokkal lassa el a
sziiloket.

e A nagycsoportosok szeptembertdl folyamatosan latogatjak a kdnyvtérat, hogy annak
szokasait, az elvarhatd viselkedésmoddot elsajatitsak.



e Az els6 osztalyosok babdarabjaikkal, mesedramatizalasaikkal el6adast tartanak az
6vodaban.

e Majusban minden nagycsoportos iskolalatogatdson vesz részt az els6 osztalyban.

o Kozosen szervezziik az iskolaval a gyermekek szdmara a zenés, miisoros-, ill.
babeldadasokat.

e Az dvodapedagogusok véleményét kikérve a zeneiskola is tdjékoztatast ad
felvételérol, rendszerérol.

Haziorvosi és védonai szolgalat

A védond folyamatosan, heti rendszerességgel ellatogat az 6vodaba, ellendrzi a gyermekek
személyi tisztasagat €s €lettani sajatossagaiknak megfelelden sziiri a gyermekeket. Az
iskolaorvosi szolgalat munkaterve alapjan Osszel és tavasszal megszervezi a haziorvossal
egyetértésben az orvosi vizsgalatokat.

A védond igény szerint statisztikai adatokat szolgéltat az 6voda vezetdjének.

Nevelési Tanacsado

A nagycsoportban altalanos iskolaérettségi vizsgalatot végeznek.

Az utaz6 logopédus hetente foglalkozik a gyermekekkel, év eleji felmérés alapjan.

A beiskolazashoz, a gyermek szakért6i és rehabilitacids vizsgalatahoz sziikség esetén ismételt
iskolaérettségi vizsgalatot kérlink a tanacsadd szolgalattol.

Idészakonként a tagintézményekben igényelnék az utazéd pszichologus segitségét is.

Gyermekjoléti Szolgalat

A gyermekvédelmi rendszer részeként havi rendszerességgel ellatogat hozzank a
gyermekjoléti szolgalat munkatarsa, akinek jelezziik az esetleges észrevételeket.
JelzOrendszeri iiléseken megbeszéljiik az érintett gyermekek érdekében tett intézkedéseket, a
segitségnyujtas formajat. Sziikség esetén csaladlatogatast szerveziink a gyermek otthonaba.

Tobbcélu Kistérségi Tarsulas

Az 6vodavezetdk és tagovoda vezetdk részt vesznek a tarsulds altal tdmogatott voda vezetdi
munkakdzosség munkajaban.

Igény szerint statisztikai adatokat szolgéltatunk a tarsulas felé. Részt vesziink az altaluk
szervezett 0szi €s tavaszi pedagogus tovabbképzéseken.

Csaladok

A csaladokkal valo kapcsolatot egyik —a Nevelési Program megvaldsitasa szempontjabol —
legfontosabb tényezonek tartjuk. Igyeksziink akkor is elfogadni a sziil6t, ha sokszor
bizonyithatdan helytelen nevelési elveket vall. A nehéz helyzetben 1év6 csaladokat
igyeksziink segiteni gyermekvédelmi- €s napi munkéank soran.

A kiscsoportosok beszoktatasat, a csalad és 6voda nevelési elveinek harmonizaldsat a
fokozatos beszoktatas is segiti. Székhely 6vodankban év elején 3 napon at a déleldtti 6rakban
a szlildvel egyiitt johet 6vodéaba a kiscsoportos gyermek.

Tardon mar hagyomany szamba megy, hogy évente egy alkalommal nyilt napot tartunk, ahol
reggeltdl ebédig minden érdeklddo betekinthet az 6vodai tevékenységekbe.

A csaladlatogatasokat a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok iitemezik fontossagi sorrend
alapjan.

Sziil6i értekezleteinken szEép szamban jelennek meg a sziilok, ahol évente két alkalommal —
Osszel €s tavasszal, de ezen kiviil szlikségszertien is tajékoztatjuk a sziiloket.

Az 6vodapedagdgusokkal minden sziil napi kapcsolatot tarthat fenn. Mindig megtalaljuk a
modjat, hogy jusson id6 a sziild meghallgatasara.



Nyari iigyeletet nem szerveztiink 2012-ben, mert a nyar elején tortént sziiloi vélemények
felmérése alapjan nem igényelték a sziilok.

Egyebek

Mint beszdmoldémban emlitettem, az intézményegységek rangos helyet foglalnak el a
kozségek rendezvényein, falujuk kozéletében.

Tardon gyakori alkalom, hogy az 6vodasok az 6voda hagyomany6rzd tevékenységét
megmutatva részt vesznek a helyi rendezvényeken, a kozség és onkormanyzat miisorain. Az
ovodai farsangi balt a Sziildi Munkakozosség segitségével szerveztiik, amelyre a falu
lakossaga is ellatogat. A bal bevétele a gyermekek dvodai kirandulasanak koltségeit
csokkentik.

Osszel a Kakasféz6 fesztivalon a sziilok felajanlasa altal és segitségiikkel siiteményt, langost,
palacsintat arultunk. 126.000.- Ft bevételbdl 50 ezer forintos trambulint vasaroltunk a
tornaterembe, a tObbi bevételbdl a sziilok kdzossége a gyerekek babeldadasait tdimogatta.
Biikkzsércen a kozség alapitvanya 40.000.- Ft-al timogatta az 6vodéasok Uszés oktatasat.

A sziilok kozosségével kozosen jotékonysagi balt rendeztek, mely sikerének kdszonhetéen az
6voda 11j, udvari jatékokat, szerepjatékhoz sziikséges berendezéseket, karacsonyi ajandékokat
vasarolhatott.

A cserépfalui tagovoda kornyezetvédelmi nevelési programjuk sikeressége érdekében
gyakori kirdndulast tettek a kornyezd telepiilésekre. Kirandulasaikat, 6vodai felszerelésiiket
tamogatja alapitvanyuk ¢és sziilok kozosségével egyiitt rendezett bal bevétele.

3.5. Nevelési Program

Az 6voda minden csoportjdban az érvényben 1évo Nevelési Program alapjan folyik a neveld
munka. A csoportnaplét hasznaljuk a legfontosabb, csoportra vonatkozo adatok
nyilvantartasara, az éves terveken keresztiil a heti iitemtervek kidolgozasara. A részletes, heti
titemtervek segitik az 6vodapedagdgusok napi munkdjat, helyettesités esetén is jol el tudnak
igazodni a tervezett anyagokban.

A gyermekek életkori- és egyéni sajatossagait figyelembe véve, fejlettségiiket figyelemmel
kisérve személyiségnaplot vezetnek, ahol a gyermek fokozatos fejlédését minden év végén
rogzitik, igy biztonsaggal és célirdnyosan tervezhetnek a személyiségfejlodés szempontjabol a
kovetkezd nevelési évben.

A Nevelési Programunk részeként ebben az évben is feldolgoztuk Tardon a dohanyzas
megeldzésére kidolgozott orszagos dvodai programot.

4. Alapfeladaton kiviili foglalkozasok

Tardon a Katolikus Egyhaz képviseldje hetente egy alkalommal tart katolikus nevelés-
foglalkozasokat. 2009. marciusatol heti rendszerességgel — a sziilok altal fizetett téritésért -
ovis angol foglalkozason vehetnek részt a tardi 6vodasok, melyet kiils6 szakember szervez, a
részvétel minden dvodaskort gyermeknek lehetséges.

Heti egy alkalommal gyogytorna foglalkozas a kozépso- €s nagycsoportos 6vodasok szamara.

Cserépfaluban a Reformatus Egyhaz képviseldje hetente egy alkalommal iranyitja a
reformatus hittan foglalkozasokat. Ovoda id6n kiviil itt is lehetdség van angol ovis
foglalkozasok latogatasara és tancoktatasra.

Biikkzsércen a Reformatus Egyhaz megbizottja heti egy alkalommal latja el a reformatus
hittan foglalkozasok megtartasat. Kiilon térités ellenében angol nyelvi oktatas, heti 1
alkalommal.



5. Tovabbképzések

A pedagdgus tovabbképzések tdmogatasara 2012. évben 6.300.- Ft/f6/év normativ timogatast
kaptunk.

A tovabbképzéseket az intézmény tovabbképzési terve és éves beiskolazasi terve alapjan
szervezziik.

Név Tovéabbképzés Oraszdm Koltsége

Kovéacsné Toth Kozoktatas vezetd 2012-ben 2 félév 110.000.- Ft/ félév

Katalin (Az intézmény ennek 80%-at
fizeti.)

Jacsoné Dudas Ilona | Difer vizsgalat 5 oras 15.240.- Ft/2 16

Désa Marta

5.1. A7 évenkénti tovabbképzések teljesitése

Masodik 7 Szakvizsgazott | Tovabbképzésbe | Betoltotte az | Tovabbképzésre

éves ciklus | (5 évig kés6bb belépd 50. életévét | jelolt

utan teljesitett) 2011-2013-ig

teljesitett

6 6 2 16 316 4 16 1 f6 (pedagdgus
szakvizsga)

A normativaként pedagdgus tovabbképzésre 2012-re eldiranyzott timogatas felhasznaldsanal
elényben részesitettiik a szakvizsgas képzést, mely atfogobb ismereteket ny1jt, illetve a Difer
képzés sziikséges a gyermekek fejlettségének méréséhez, a Nevelési Programunk
megvalositasdhoz.

A Biikkzsérci tagovoda vezetd szakvizsgas képzésének tekintetében a sajat Onkormanyzatuk
hozzajarult a koltségekhez — 163.000.- Ft - melyet év elején beterveztiink a koltségvetésbe.

6. Gazdalkodas, koltségvetés

A 2012. évi koltségvetésben a személyi juttatasokat a kozalkalmazotti bértabla szerinti
besorolasok alapjan teljesitettiik. (Koltségvetési tv. 12. sz. melléklet)

Az 6vodavezetd és tagdvoda vezetdk kotelezé potlékait az ide vonatkozo 2011. évi
CLXXXVIIL tv. a Magyarorszag 2012. évi kozponti koltségvetésérdl és a 138/1992. évi
(X.8.) Korm. rendelet paragrafusai szerint allapitottuk meg.

Normativ hozzajarulas keretében 1 f6 sajatos nevelési igényli gyermek utan Tardon 224.000.-
Ft/f6/év tdmogatasban részesiiltiink, melybdl a gyermek heti 3 o6ra logopédiai foglalkoztatdsat
oldottuk meg.

2012-ben Szabo Istvanné Biikkzsércrdl kapott30 éves jubileumi jutalmat: 324.000.- Ft-ot.
Laszloné Mako Irén nyugdijas 6vond foglalkoztatasa: 688.500.- Ft
Helyettesitésekre Tardon 250.000.- Ft-ot és Biikkzsércen 220.000.- Ft-ot terveztiink.

Helyettesitések 2012-ben (jarulékok nélkiil)

Tard Biikkzsérc Cserépfalu Cserépvaralja
Betegség miatt 23.920
Kozeli hozz. hal. 22.344
Szabadsdg miatt | 261.508 77.232 96.612
Tovabbképzés 12.015
Osszesen: 283.852 113.167 96.612




2012. novemberében 3%-0s normativ jutalomat kaptak a dolgozok, intézményenként
0sszesen:

Biikkzsércen 180.100.-Ft
Cserépfaluban 239.260.-Ft
Cserépvaraljan 60.048.-Ft
Tardon 244.960.-Ft

A cafeteria juttatas keretében 200.000.- Ft/f6/év juttatasban részesiiltek a dolgozok, melyet
¢év eleji nyilatkozatuk alapjan havi 5.000.- Ft-os Erzsébet utalvanyban, természetbeli
étkezésben, iskolakezdési tamogatasban és OTP Szép-kartya formajaban igényeltek.
Munkaruha juttatasban 20.000.- Ft/f6 mértékig részesiiltek a munkavallalok.

Munkéba jarasi koltséget nem fizettiink.

Az 6vodavezetd intézmények kozotti utikoltsége: 33.815.- Ft
Ovodapedagogusok atjarasa Cserépvaraljara: 6.210.- Ft

Biikkzsérci 6vodapedagdgusok utikoltsége tovabbképzés miatt: 6.555.- Ft

A dologi kiadasok egyéb fel nem sorolt tételei minden dnkormanyzatnal a sajat
koltségvetésén beliil lett tervezve.

7. Tavlatok

Virhatd gyermeklétszam (Minden nevelési év dec.31-ig.)

2012/2013 2013/2014 2014/2015
Biikkzsérc 25 22
Cserépfalu 28 26
Cserépvaralja 11 6 5
Tard 27 26 28
Osszesen: 91 80

8. Fejlesztések, javaslatok 2013-ra
A fejlesztési javaslatok elkészitésénél figyelembe vettiik a kotelezd eszkdzjegyzek teljesitését.

Tardon a 2013-ban javasolt munkalatok, beszerzések:
o Kerékpartarolo készitése, sovények rendben tartasa.
Tetotér hoszigetelésének megoldasa.
Ablakok cseréje.
Annak kidolgozasa, hogy az 6voda udvardn rongaloktol hogyan 6vjuk meg
értékeinket. Pl.: Web-kamera elhelyezése.
Gyermek székek és asztalok cseréje.
Egész alakos, biztonsagi tiikor vasarlasa a logopédiai foglalkoztatoba.
Konyhaba gaztiizhely, ételszallitd kocsi vasarlasa.
Irodaba multifunkcids masold vasarlasa.

Bizom abban, hogy a jovében a fenntarté dnkormanyzat segitségével sikertil terveinket
megvalositani és mind koltségvetési, mind szakmai tekintetben pozitiv irdnyban halad majd
egytittmiik6désiink.

A beszamoloval kapcsolatban a képviseldk részrdl kérdés, hozzaszolas nem meriilt fel, igy a
beszamolot a képviseldtestiilet tudomasul vette.




7.) Egyebek
Dontés Tard — Alzei — Josselin Eurdpai futds programsorozatban vald részvételrol

Gal Janos polgarmester clmondja, hogy a programon vald részvételrél nem feltétleniil ma
kell donteni. Ugy gondolja, hogy a dontéshez sziikséges informaciok nem allnak teljes
mértékben rendelkezésiinkre jelenleg. Felvazolja, hogy nagyon dsszetett feladat ennek a
programnak a megszervezése. Nem beszélve az anyagi terhekrdél. A dontést nagyon meg kell
gondolni. Tovabba szponzorokat kell keresni.

Nagy Béla képvisel6 elmondja, hogy megkereste a MOL-t, mint leendd szponzort és azt a
valaszt kapta, hogy 1 évre eldre tervezik a szponzori timogatasokat és csak nagy cégeket
tudnak szponzoralni.

Hajdu Jézsef képvisel6 kérdezi, hogy lehet e kérni projekt leirast?
Kovacs Béla képvisel6 koltségvetést kellene latni anélkiil nem lehet felelsséggel donteni.

Derekas Sandor kirendeltség vezet6é elmondja: Alzey és Josselin varosa 2000-2000 eurdval
szall be, Tardnak 1000 euroval kellene. Tovabba elmondja, hogy francia részrdl igen siirgetik
a dontést, hogy Ok is tudjak, hogy Tard részt akar e venni ebben a programban és tudjak a
tovabbiakat tervezni, szervezni.

Gal Janos polgarmester javasolja, hogy a kovetkezd testiileti iilésen térjenek vissza erre a
dontésre, felkéri a kirendeltség vezetdt az elbterjesztés elkészitésére.

A képviselotestiilet elé terjeszti, hogy 2013 évben is kiirasra keriiljon e a Rendes Tardi Porta
palyazat. Elmondja, hogy a tavalyi évben is 2 palyazat érkezett, sajnos nem volt nagy az
érdeklddés.

A képviselOtestiilet az elOterjesztést megvitatta, majd az ligyben magtartott szavazasan,
egyhangu 7 igen szavazatdval meghozta az alabbi hatdrozatat

Tard kézség Onkormanyzata Képvisel6testiiletének
34/ 2013. (IV.30.) onkormanyzati hatarozata
»Rendes Tardi Porta” faluszépité program meghirdetésérol

Tard K6zség Onkormanyzatanak KépviselStestiiletének dontése alapjan 2013. évben is,

az el6z6 évekhez hasonléan meghirdetésre keriil a ,,Rendes Tardi Porta” faluszépito program.
Meghirdetés modja: tard.hu internetes oldal és a Tardi Hirek soron kdvetkezd szama.
Eredményhirdetés: 2013. 06.30. an megtartand6é Falunapon.

Hatarido: azonnal
Felelés: Polgarmester

Gal Janos polgarmester a 2013. évi intézményi karbantartasi feladatok meghatarozasa
napirendi pontnal elmondja, hogy az iskola és a Faluhaz épiiletét 2013. januar 1-el atvette a
KIK. Az intézményfenntart6 tarulas kérte az elvégezendd feladatok listajat, amit mi meg is
kiildtiink. A bérelt résznél a Fundamentum iskola is le fogja irni, mik azok a munkalatok amit



kérnek elvégezni. Elmondja, hogy a kozmunkdsok rendben tartjak a szolgalati lakast, a
sport6ltozot, a kozteriileteket. A volt szolgalati lakést, ami most szallashelyként tizemel,
a tavalyi tlizeset utan ki fogjak festetni a kozmunkasokkal.

Kelemen Karolyné képviselé elmondja, hogy az 6voda részérdl folyamatosan irjak ossze,
hogy mik az elvégezendd feladatok, a telepiilésiizemelteté munkatars hetente atnézi,
egyeztetnek. J61 miikodnek a dolgok.

Kovacs Béla képvisel6 kérdezi, hogy az 6voda bejarati ajtaja rendben van e mar?

Derekas Sandor kirendeltség vezeto szerint az ajtd konstrukcios hibas. Volt mar javitas
alatt, de nem az igazi.

Kovacs Béla képvisel6 javasolja, hogy ha jotallasi idon beliil van, akkor érvényesiteni kell a
jotallasi jogokat. Kérdezi, hogy érdemes e a szallashelyként tizemeld szolgalati lakast
felgjitani, hoz e annyi pénzt, amibe keriil? Inkabb a miikodéképes dolgokra érdemes kolteni.
Ott van példaul a kdzponti konyha, ami bevételt hoz.

Gal Janos polgarmester a 2013. évi utkarbantartasi feladatok meghatarozasa napirenden
beliil tajékoztatja a képviseld-testiiletet, hogy irasbeli megkereséssel fordult a Magyar Kozat
KHT felé, melyben jelezte ismételten a fout rossz allapotat. Megkeresésében jelezte, hogy az
onkormdanyzat partner lenne a munkalatok elvégzésében, annak ellenére, hogy nem
onkormanyzati tulajdonban van a féut. Elmondja, hogy helyszini bejarast kért a kezel6tdl,
amely, azota valaszra sem méltatta a levelet.

Kleszo Tibor alpolgarmester megjegyzi, hogy a fout rossz allapota miatt sokan az
onkormanyzat tulajdonaban levé mellékutakat hasznaljak, amelyekre igencsak raférne mar a
katyazas, a talzott igénybevétel miatt.

Gal Janos polgarmester elmondja, hogy a Start Munkaprogramban is benne van a katyazasi
munkalatok elvégzése, tervei szerint folyamatos lesz az aszfaltozas.

Kovacs Béla képvisel6 elmondja, hogy a padka mellett kb. 40 cm-t ki kellene szedni és ugy
rendbe rakni, tigy lenne forma4ja.

Derekas Sandor kirendeltség vezeto ismerteti, hogy a kozmunkaprogramba be van tervezve,
hogy 100 m3 zuzalék kovet hozatunk és a padka melletti feltoltést elvégezziik, de ez egyeldre
még varat magara.

Gal Janos polgarmester dontés falunap idépontjardl napirenden beliil emlékezteti a
képviselOket arra, hogy a koltségvetés tervezésénél, elfogadasanal a képviselok megegyeztek
abban, hogy a Falunapot 6sszekotik a falu bucstjanak napjaval. El kell donteni, hogy milyen
programok legyenek megtartva, mivel lehetne sporolni.

Kelemen Karolyné képvisel6é elmondja, hogy Péter - Pl a templom véddszentjének a napja
szombatra esik. A plébanos napjan szereti tartani a templombucsut.

Kovics Béla képvisel6 kérdezi, hogy kell e tiizijaték? Ugy latja, hogy nem sziikséges, mert
az inkébb az augusztus 20.-hoz kapcsolodik.



Gal Janos polgarmester kéri az alpolgadrmester segitségét a szervezésben. Javasolja, hogy az
idépont konkrét meghatarozédsara a soron kdvetkezd testiileti iilésen térjenek vissza.

Dontés a tanccsoport felszerelés vasarlasanak tamogatasarol

A napirendi pont keretein beliil Gal Janos polgarmester ismerteti a képviseld-testiilettel,
hogy a helyben miikodé Gyongykalaris Néptancegyiittes levélben fordult a
képviseldtestiilethez, hogy a tanccsoportnak tamogatést kérjenek. Elmondja, hogy eddig is
tamogattak a tdnccsoportot a zenei archivum megvasarlasaval, 100. e Ft+ afa 6sszegben.

Kovacs Béla képvisel6 aggalyait fejezi ki, hogy leltarligyileg hogy lesz lerendezve, sajnos az
eddigi dolgok nem voltak nyomon kdvethetdek.

Balogh Laszloné Kincstari Irodavezet6é ismerteti, hogy megvasarlds utan az ,,eszkdzoket”az
onkormanyzatnak leltarba kell vennie €és a néptanc csoport tagjainak tartés hasznalatba kell
adni és, ha az illetd abba hagyja a tdncot, akkor vissza kell neki adnia.

Gal Janos polgarmester javaslatiban elmondja, hogy 5 pér csizma illetve 5 par tancos cipd
megvasarlasat tiamogatna.

A képviselOtestiilet az eldterjesztést megyvitatta, majd az iigyben magtartott szavazasan, 7 {6
igen szavazataval ellenszavazat, ¢s tartdzkodas nélkiil meghozta az alabbi hatarozatot.

Tard Kozségi Onkormanyzat Képvisel6 testiiletének
35/ 2013. (IV. 30.) onkormanyzati hatarozata
a Tardon miikod6 Gyongykalaris néptanccsoport anyagi tamogatasarol

Tard K6zségi Onkormanyzat Képvisel testiilete dontdtt a Tardon Miikodd Gyongykalaris
Kamara és Néptancegyiittes 200.000, azaz kettdszazezer forint anyagi timogatasardl. A
tamogatas felhasznalhat6 5 par tdncos csizma, illetve 5 par tancos cipd megvasarlasara. Az
eszk6zO0k megvasarlas utani leltarba vételérol, kiadasarol, sziikség esetén a visszavételezésrol
gondoskodni kell.

Hatarido: azonnal
Felelds: polgarmester, leltar - eszkozkezel6

Gal Janos polgarmester tajékoztatja a képviseldtestiiletet, hogy egy allampolgéri panasz
érkezett. A levélben a 845/2 Hrsz-u teriiletrdl van sz6, az allampolgér sérelmezi, hogy az
onkormanyzat a k6zdsségi buszmegallot az 6 tulajdonaban all6 telekre helyezte, valamint a
telefonkabel is ott megy a foldben az 6 telkén keresztiil. Kéri a helyzet tisztdzasat.

A polgarmester elmondja, hogy 6 azt javasolja, hogy foldmérdvel ki kell méretni a
telekhatarokat és sziikség esetén a buszmegalld athelyezésre kell, hogy keriiljon. Valaszdban
tajékoztatta errdl a bejelentést tett dllampolgart is, illetve kozolte vele, hogy a telefonkabel
nem az dnkormanyzathoz tartozik, arrol a tavkozlési céggel kezdjen egyeztetést. Elmondja
tovabba, hogy meg fogja keresni a Mezékovesdi Epitésiigyi hatosagot és, ha ezzel a teriilettel
kapcsolatosan van atadott tigyirat azt kikéri.

A képviselotestiilet az elOterjesztést megvitatta, majd az ligyben magtartott szavazasan, 7 {6
igen szavazataval ellenszavazat, és tartozkodas nélkiil meghozta az aldbbi hatarozatot.



Tard Koézségi Onkormanyzat Képviseld testiiletének
36/2013. (IV. 30.) onkormanyzati hatarozata
a Tard 845/2 Hrsz 1 teriilet Kiméretésérol

Tard Kozségi Onkormanyzat Képvisel testiilete dontdtt a Tard 845/2 Hrsz - 1 teriilet
foldmérd szakemberrel torténd kimérettetésérol. Megbizza a polgarmestert, hogy intézkedjen
a munka megrendelésérdl és a késobbiekben tajékoztatast adjon a képviseltestiiletnek a
kimérés eredményérol.

Hatérid6: azonnal
Felelds: polgarmester

Gal Janos polgarmester tajékoztatja a képviseldtestiiletet a Tard Széchenyi Ut 2/b. sz alatti
onkormanyzati lakas hasznéldja altal bejelentett mindségi kifogasrdl. A bérld az ligyvédjén
keresztiil levélben kereste meg az onkormanyzatot, melyben kérte a lakas feltjitasat, az
omlésvesz¢Ely, a tarthatatlan allapot megsziintetését. Tavaly elkésziilt a lakas miiszaki
allapotanak felmérése, a szakvélemény eredménye szerint a lakas felujitas koltsége tobb mint
4. milli6 Ft lenne. Ezt az 6sszeget a tavalyi és az idei év sziikos koltségvetési keretel kdzott
sem tudja dnkormanyzatunk vallalni. Két lehetdség van: 1. teljes felujitas. 2. az onkormanyzat
felajanl egy masik onkormanyzati bérlakast.

Kovacs Béla képviselo elmondja, hogy nem lat rd esélyt, hogy ezt a bérlo elfogadna,
véleménye szerint kolt6zzon sajat ingatlanaba.

Dr. Jakab Orsolya jegyz6 elmondja, hogy ilyen esetben, ha a tulajdonos nem tudja felujitani
az ingatlant anyagi fedezet hianya miatt, koteles a bérld részére, egy a méltanyolhato
lakésigényének megfeleld legalabb az eldz6 lakas komfortfokozataval megegyezd masik
ingatlant felajanlani.

Kovacs Béla képviselod javasolja, hogy az 0j lakasbérleti szerzddést hatarozott idore kell
megkotni.

A képviselotestiilet az elOterjesztést megvitatta, majd az ligyben magtartott szavazasan, 6 {6
igen szavazataval és 1 6 tartdzkodas mellett meghozta az alabbi hatarozatot.

Tard Kozségi Onkormanyzat Képvisel6 testiiletének
37/ 2013. (IV. 30.) onkormanyzati hatarozata
onkormanyzati lakas hasznaléja altal bejelentett mindoségi kifogas iigyében

Tard K6zségi Onkorményzat Képvisel® testiilete a Tard Széchenyi at 2/b. szdm alatti
onkormdanyzati lakas hasznaloja altal bejelentett mindségi kifogas tigyében az alabbi dontést
hozta. Az Onkormanyzat 2013 évi kéltségvetésének forrashidnydra valé tekintettel a lakdst
feltjitani nem tudja, ezért a bérld részére az ugyancsak dnkormanyzati tulajdonban 1évo Tard
Roézsa Ferenc Ut 59 szam alatti ikerlakas tiresen all6 59/b hazszam alatti bérlakésat ajanlja fel.

A polgarmestert bizza meg a dontésrdl valo tajékoztatassal.
Hataridé: azonnal

Felelds: polgarmester



Gal Janos polgarmester tajékoztatja a képviselo testiiletet a temetd partfalomlas ligyében tett
intézkedésekrdl. Elmondja, hogy jelezték a kivitelezOnek és a tervezdnek a tamfalon
bekovetkezett megcsuszast. Helyszini bejarassal megallapitottak, hogy ténylegesen
megcsuszott a tamfal, ezért garancialis munkdra igényt jelentettiink be a kivitelez6 felé. A
tervezo ¢€s kivitelezd elmondtak, hogy az orszdgban tobb helyen tapasztaltak ilyet. A
csapadékos iddjaras miatt a teljesen még be nem allt foldtamfal 4tazott, majd az atazott f6ld
ismét megcsuszott. 2013. aprilis 8-an az Ebr 42 rendszerben az eseményt rogzitésre keriilt.
Bejelentettiik a pince- és partfalbizottsdgnak, illetve a Korményhivatalnak. Mindkét részrdl
helyszini bejarassal megallapitottak, hogy az eseményt vis major eseménynek mindsitik.
Teljesen 1j palyazatot kell benyujtani.

Brunner Eva képviselé kérdezi, hogy a kivitelezét semmilyen felel6sség nem terheli?

G4l Janos polgarmester elmondja, hogy a szekértéi vélemény nem tamasztja ala. O végig ott
volt a kivitelezésnél, véleménye szerint nagyon nehéz helyzetben volt a tervezo és a
kivitelezd. A temetd alapja ,,tardi homok™’bol van, ennek az alapnak semmilyen tartdsa nincs.

Az idei helyzet sem lesz konnyebb, de a modszer valoszinii, hogy el fog térni a tavalyitol. A
kovetkezd testiileti tilésre meg fogja hivni a tervezot, aki tajékoztatni fogja a
képviseldtestiiletet a kivitelezés lehetdségeirdl.

A tovabbiakban tdjékoztatja a képviseld testiiletet Sandorvolgyi Rendezvénykdzpont
garancialis munkalatair6l. Elmondja, hogy ezek a munkélatok voltak tobbek kozott a :
flivesités, a pince beszakadas helyreallitasa, a terasz részen a jarélap nem megfeleld lerakasa
miatt allt a viz, ennek megsziintetése, csapadékviz elvezetés nem volt megoldva. Ezek a
munkalatok el lettek végezve.

Az dnkorményzat peres iigyeirdl szol6 tajékoztatoban elmondja, hogy a két kozhasznu
munkas altal- munkahelyi baleset bekovetkezésért valo felelosség illetve kartérités
megallapitdsa miatt - inditott munkatigyi perben, a bevont szakértd a felperesek altal
elmondottakat nem tdmasztotta ala, ezért a volt kozfoglalkoztatottak tanukat fognak allitani.

Tajékoztatja a képviseléket, hogy a dr. Keszthelyi Gyula ltal az Onkormanyzat ellen
birtokhédboritas miatt inditott perben a felperes keresetét a birosdg masodfokon is elutasitotta.

A képviselOtestiilet véleménye szerint ezt a dontést is meg kellene ismertetni a lakossaggal, ne
csak arrdl szerezzen tudomast, hogy a lakas kiiiritésére irdnyulo6 pert az onkorményzat
,,elbukta.”

Elmondja azt is, hogy a polgarmesteri hivatal volt dolgozdja Nagy Andrasné pert
kezdeményezett a hivatal ellen a felmondas jogsértd voltanak megallapitdsa miatt. A kdzos
hivatal 1étrehozéasa miatt leépitett dolgozo a térvény szerinti felmentési idejét €s
végkielégitését megkapta. A pert a birdsag megsziintette, ugyanis az alperesként megjelolt
polgarmesteri hivatal 2013. januar 1.-t6] nem létezik

Téjékoztatja a képviseld testiiletet, hogy a Start munkaprogramban 30 6, tardi embernek
adott munkat a Kistérségi Tarsulads. Folyamatos a kozteriiletek kaszalasa, takaritasa,
rendbetétele, valamint a vizelvezetd rendszerek karbantartasa.

VIII. Napirendi pont keretében zart iilés keretében szocialis kérelmekrol dontott a
testiilet A zart iilésrol kiilon jegyzokonyv késziilt

Mivel a képvisel6testiilet nyilt iilésen a képviselok részérdl egyéb inditvany, javaslat
hozzasz6las nem érkezett Gal Janos polgarmester a testiilet iilését bezarta



kmf.

Gal Janos
Polgarmester

Kelemen Karolyné képviselé
Jkv hitelesitod

Derekas Sandor
Kirendeltség vezetd

Brunner Eva képviseld
Jkv hitelesitd
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