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SARRET KISTAJ Onkorményzati Tarsulis Tirsulisi Tandcsa (tovibbiakban:
Tarsulias) a Magyarorszdg helyi 6nkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Modtv.) 95. § (3) bekezdésére és az 53. §-ban szabalyozott
rendelkezésekre figyelemmel a szervezetére és miikodésére vonatkozé szabilyokat az
alabbiak szerint dllapitja meg.

I FEJEZET

Altaldnos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miitk6dési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
SARRET KISTAJ Onkorményzati Térsulds (tovabbiakban: Tarsulas) adatait és szervezeti
felépitését, a szakmai vezetd ¢s alkalmazottak feladatait, jogkorét, a Tarsulds feladatai
ellatasanak részletes bels6 rendjét és modjat, a szakmai egységekre vonatkozd miikodés
szabalyait.

2. Az SZMSZ hatilya

A Tarsulas szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési elbirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- aTarsulas vezetojére,

- a Tarsulas dolgozobira,

- aTarsulas szolgéaltatasait igénybe vevokre.
Az SZMSZ a Tarsuldsi Tandcs jévahagyasaval 2020. méjus 25. napjan lép hatdlyba és
visszavonasig érvényes.
Az elfogadott ¢és jovahagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni, gondoskodni kell annak
megismertetésérol.
A SARRET KISTAJ Onkorményzati Tarsulds és szervei vonatkozdsdban az Motv.-ben és
tovabbi jogszabalyi rendelkezésekben meghatarozott feladat- és hataskori, szervezeti és
miikddési szabalyokat a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (tovabbiakban: SZMSZ)
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

3. A Tarsulas miitkdédési rendjét meghatirozé dokumentumok

A tarsulas torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzék meg.

Alapdokumentumok: Térsulasi Megéllapodas
Szervezeti €s Milk6dési Szabalyzat
Téarsulas szakmai programjai

A szakmai és gazdasagi munka vitelét segit6 szabalyzatok, munkakéri
leirasok

) A Térsulds hivatalos megnevezése: SARRET KISTAJ Onkormdnyzati
Tarsulas

) A Tarsulas székhelye: 8151 Szabadbattyan, Csikvar tér 1.
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A Tarsulais 6nallé jogi személy.

Torzskinyvi azonosité szima: 831664

A Taérsulds adészima: 15831660-1-07

A Tarsulds pénzintézeti szamlaszdma: 11736006-15831660

A Tarsulas mitkddési teriilete:

Hazi segitségnyujtas tevékenység: Szabadbattyan, Utrhida, Nadasdladany, Sarkeszi,
Koszarhegy telepiilések teljes kozigazgatasi tertilete.

Csalad-és Gyermekjoleti Szolgilat tevékenység: Szabadbattyan, Urhida,
Nadasdladany, *-Jens? telepiilések teljes kozigazgatasi teriilete.

A Tarsuldst a Tanacs elndke képviseli.

A Tarsulas bélyegzéje: SARRET KISTAJ Onkorményzati Tarsulés Szabadbattyan
1. felirattal ellatott korbélyegzo, kozépen Magyarorszag cimerével, SARRET KISTAJ
Onkormdnyzati Tarsulds Szabadbattydn 2. felirattal elldtott korbélyegzd, kizépen
Magyarorszdg cimerével’,

A tarsulis feladatellitisat szolgaloé vagyon:
8151 Szabadbattyan, Csikvar tér 1.

8142 Urhida, Kossuth Lajos u. 66.

8144 Sarkeszi, Pet6fi Sandor u. 45.

8145 Nadasdladany, Petdfi Sandor u. 1.

8146 Jend, Batthydny u. 53°

8152 K6szarhegy, F6 ut 103.

A megjeldlt ingatlanok a kozigazgatési teriilet 4ltal érintett Onkorményzat kizérélagos
tulajdondban éllnak, melyeket az érintett Onkorményzatok a Tarsulds hasznalatira
bocsitanak. A megjeldlt ingatlanokban taldlhaté berendezés, felszerelés, ingdsag az
onkorményzatok sajat beszerzésli eszkozei, melynek p6tlasarél a tulajdonosi jogkort
gyakorlé6 Onkormanyzat gondoskodik.

A vagyon feletti rendelkezési jog a tulajdonos Onkormaényzatot illeti meg. 2015. jalius 1-
jei idépontot kovetéen a Tarsulasi Tandcs 4ltali beruhdzasbol, beszerzésbdl szarmazo
vagyonndvekmény a SARRET KISTAJ Onkormanyzati Térsulas tulajdonat képezi, mely
tekintetében a rendelkezési jog a Térsulést illeti meg.

A Térsulds a rendelkezésére 4ll6 6nkormanyzati, illetve - Tarsulasi Tanacs altali
beruhazasboél, beszerzésbdl szdrmazé vagyonnovekmény - a Tarsulas tulajdonaban 1€v6
berendezéseket és ingdsagokat, mint vagyontirgyakat a szocidlis és gyermekjoléti
szolgaltatas feladatainak ellatasdhoz szabadon hasznalhatja, de nem idegenitheti el és nem
terhelheti meg azokat.

A tarsulas vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3 Hatalyon kiviil helyezte a Térsulasi Tandcs 2/2025. (1.10.) hatdrozatanak 2. pontja, hatalyos 2025. januar 10-t61

4 Kiegészitette a Tarsuldsi Tandcs 2/2025. (1.10.) hatérozaténak 2. pontja, hatdlyos 2025. januar 10-t6l
5 Kiegészitette a Tarsuldsi Tancs 2/2025. (1.10.) hatérozatinak 3. pontja, hatélyos 2025. januar 10-t81
¢ Kiegészitette a Tarsulasi Tanacs 2/2025. (1.10.) hatdrozaténak 4. pontja, hatélyos 2025. janudr 10-t6]
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(10)” A Tarsulds elérhetiésége: 22-363-052, szolgalat@sarretkistaj. hu

II. FEJEZET

A tarsulds feladata, tevékenysége

4. A Tarsulas feladat- és hatdskoérét és az ellatanddé Onkormaényzati feladatok kézos
megvalositdsanak teriileteit és részfeladatait a tarsult Onkormanyzatok Képvisel6-testiiletei
altal a Tarsulasi Megéllapodas XV/5. pontjdban nevesitett képvisel6testiileti hatarozatokkal
elfogadott, a Tarsuldsi Megallapodas III. pontja hatarozza meg.

A Tarsulids feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositdsa mellett a Tarsulasi
Megallapodasban meghatdrozott ellatast biztositsa az ellatottak részére.

Megszervezi és mikodteti szakmai egységeit oly modon, hogy szakmai feladatait a
legnagyobb hatékonysaggal és gazdasdgossdggal tudja ellatni.

4,1. Hazi segitségnyiijtds keretében segitséget nyijt Szabadbattyan, Urhida, Készarhegy,
Nadasdladany és Sarkeszi telepiilések kozigazgatasi teriiletén €10, az 6nmaguk ellatdsara sajat
er6bdl teljesen mar nem, illetve részben képes személyek otthonukban t6rténé gondozasanak
ellatasara.

4.2. Csalddsegités keretében segitséget nyujt Szabadbattyan, Urhida, Nadasdladany és $Jend®
telepiilések kozigazgatési terilletén €16 szocidlis és mentalhigiénés problémai, vagy egyéb
krizishelyzete miatt segitséget igénylé személynek, csaladnak, az ilyen helyzethez val6 okok
megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése
céljabol.

4.3. Gyermekioléti _szolgiltatas keretében segitséget nyujt Szabadbattyan, Urhida,
Néadasdladany és "’Jend’! telepiilések kozigazgatasi teriiletén él6 gyermekek testi, értelmi,
érzelmi és erkélcesi fejlodésének, jolétének, a csaladban 16rténd nevelésének elosegitéséhez.

A veszélyeztetettség megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez,
valamint a gyermek csaladjabél torténd kiemelésének megel6zéséhez nynjt segitséget,

2016. januar 1. napjatdl a csalddsegitést és gyermekjoléti szolgaltatdst a csaldd és
gyermekjoléti szolgalat keretében biztositja.

4.4. A Tirsulis egvéb tevékenysége:
Oktatas, képzés szervezése, mely soran a Tarsulds tovabbképzéseket szervez és bonyolit le.

Tovébba felso- és kozépfoku képzd intézmények hallgatéinak gyakorlati képzését biztositja.

II1. FEJEZET

A tarsulas szervezeti felépitése

7 Modositotta a Tarsulasi Tandcs 8/2024. (1V.8.) hatarozata

§ Hatalyon kiviil helyezte a Térsulasi Tanéacs 2/2025. (1.10.) hatdrozatanak 5. pontja, hatalyos 2025. janudr 10-t61
® Kiegészitette a Tarsulasi Tandcs 2/2025. (1.10.) hatdrozaténak 5. pontja, hatalyos 2025. janudr 10-t61

10 HatAlyon kiviil helyezte a Tarsulasi Tandcs 2/2025. (1.10.) hatdrozaténak 5. pontja, hatalyos 2025. januar 10-
t6l

! Kiegészitette a Tarsulasi Tanacs 2/2025. (1.10.) hatdrozatanak 5. pontja, hatalyos 2025. januar 10-t6]
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SZERVEZETI FELEPITES

Tarsuldsi Tanacs

h 4

Szakmai vezetd

a—
Csalad- és gyermekjoléti
szolgalat
csalidsegitd

\

Hazi segitségnyjtas
gondozé




5. A tarsulas szervezeti egységeinek dolgozoi

5.1. A térsulas szakmai vezetéjét a SARRET KISTAJ Onkorményzati Téarsulds Tarsulasi
Tanacsa nyilvanos palyazat Utjdn, meghatdrozott idére bizza meg, felette az egyéb
munkaltatéi jogokat a Tarsulasi Tanacs elndke gyakorolja.

A Tarsulas szakmai munkéjat a szakmai vezetd egyszemélyi felel@sséggel iranyitja, és
szervezi a tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat.

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a szakmai vezet6i feladatokat a szakmai vezetd altal
megbizott csaladsegito latja el.

A szakmai vezetd vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Felelos:

- A Tarsulas altal nyujtott szolgaltatas szakmai munkajaért,
- A Tarsulas tevékenységére vonatkozé jogszabalyok, hatarozatok teljes koril

érvényesitéséért,

-A Tarsulasban érvényesiildé kontrollkormyezet, kockazatkezelési rendszer,

-a

kontrolltevékenységek, informécids €s kommunikécids rendszer és nyomon kovetési
rendszer /monitoring/ kialakitasaért, miikodtetéséeért és fejlesztéséért,

jogszabalyban meghatarozott mikodési, személyi ¢és targyi feltételek
megteremtéséert.

Feladata:

El6késziti a Tarsulas SZMSZ-¢ét, szakmai programjat.

Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a Tarsulds szervezett miikddéséhez sziikséges
bels6 szabalyozottsagot.

Szervezi, irdnyitja, ellen6rzi a szakmai egység munkdjat. A szakmai egységeknek
dltal vezetett dokumentumokat ellendrzi a torvényi eldirdsoknak, rendeleteknek
megfelelden.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a Tarsuldas szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi tertiletét.

Szervezi és iranyitja a humanerd gazdalkodast

Folyamatosan vizsgéalja, rendszeresen attekinti a szervezeti strukturat, a
munkamegosztas rendjét.

Az alkalmazottak szakmai felkésziiltségének javitdsa érdekében tovabbképzési tervet
készit €és gondoskodik annak megvalositasarél, biztositja a dolgozék szakmai
tovabbképzését.

Eleget tesz a miikodési nyilvantartast vezetd Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet'? felé
bejelentési kotelezettségének.

Szakmai ellendrzéseket €s értékeléseket végez.

Intézkedik a panaszok, bejelentések kivizsgalasa ligyében, és a kivizsgalast kdvetden
a sziikséges utasitdsokat megteszi, a panaszok €s bejelentések orvoslasa érdekében.
Eleget tesz a Tarsulas felé a szakmai beszdmolasi és tdjékoztatasi kotelezettségének.
Engedélyezi a Tarsulas szakmai munkatérsainak szabadsagat

Gondoskodik a dolgozok tavolléte esetén a munkatarsak helyettesitési rendjérél,

A szakmai munkéval kapcsolatos valamennyi adminisztracios feladatokat ellatja.
Megkoti az ellatottakkal/igénybevevokkel a megallapodast.

Elkésziti a székhely Polgarmesteri hivatal gazdasagi ligyintéz6 részére a sziikséges
adatszolgaltatasokat.

12 Madositotia a Tarsulasi Tandcs 2/2025. (1.10.) hatdrozatanak 6. pontja, hatalyos 2025. januar 10-t61



- Beérkezett ligyiratok kezelése, iktatésa, szignalasa

- A szakmai egységek 4ltal vezetett dokumentumokat ellendrzi a tdrvényi
eldirasoknak, rendeleteknek megfeleloen.

- A Kézponti Elektronikus Nyilvéntartds a Szolgaltatast Igénybevevokrol /KENYSZI/
informatikai rendszeren keresztiil eleget tesz adatszolgaltatsi kotelezettségének.

- A Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszerben az adatok,
dokumentumok rogzitése és azok hatdridGben torténd tovabbitdsa, valamint a
tevékenységért felelGs személyek kijelélése.”

- Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsigi szabélyok betartasarol, annak
ellendrzésérdl, a megfeleld adatkezelés koriilményeinek biztositasarol.

- Adatvédelmi incidens észlelése, tudomdsdra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapesolatot a Tarsulds Elnokével, az adatvédelmi tisztviselGvel. I

Hataskore:
- Ellen6rzési jogkor gyakorlésa az alkalmazottak szakmai munkéja felett.

Kapcsolatot tart:
- a Tarsulasi Tanécs elndkével, a Tarsulasi Tandccsal,
- a Tarsulas szakmai feliigyeleti szervével,
- aPolgarmesteri Hivatal gazdasagi igyintézdjével,
- mas szocislis és gyermekvédelmi intézményekkel,
- egészségiigyi intézményekkel,
- civil szervezetekkel,
. oktatisi-nevelési intézményekkel, a felndttképzés, szakképzés felsdoktatasi
intézményeivel,
- egyhazakkal,
- ellatottjogi képviseldvel, gyermekjogi képviselével””, érdekvédelmi szervezetekkel,
- 16 adatvédelmi tisztviselével'”.

5.2. Csaladsegité

A csaladsegité munkatarsat a SARRET KISTAJ Onkorményzati T4rsuldsi Tandcsa nevezi ki,
és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkéjat a szakmai vezeté kozvetlen iranyitasa
és ellendrzése mellett végzi.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a szakmai vezetd altal kijelslt személy
latja el.

Elldtja a telepiilési jelzérendszeri felelGs feladatait.’®

Felelds:
- a hataskorébe tartozo6 feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakdrére érvényes torvények, egyéb jogszabélyok, belsé szabalyzatok
érvényesitéséért,
- a Térsulas vagyonanak megdrzéséért, allagdnak megovasacrt.
Feladata: A gyermekjoléti szolgdlat elltja ,a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatdsrol” szolo 1997. évi XXXI torvény 39. § és a 40.§ (2) bekezdése szerinti

13 Kjegészitette a Tarsulasi Tanacs 2/2025. (1.10.) hatrozatanak 7. pontja, hatalyos 2025. januar 10-t6]

14 Kiegészitette a Tarsulasi Tandcs 2/2025. (I.10.) hatérozatanak 7. pontja, hatdlyos 2025. janudr 10-t61

15 Kiegészitette a Tarsulasi Tandcs 2/2025. (1.10.) hatarozatanak 8. pontja, hatélyos 2025. januar 10-161

16 Hatalyon kiviil helyezte a Tarsulasi Tanacs 2/2025. (I.10.) hatérozatdnak 8. pontja, hatalyos 2025. januar 10-
t61

17 Kiegészitette a Tarsulsi Tandcs 2/2025. (1.10.) hatérozaténak 8. pontja, hatélyos 2025. januar 10-t6l

18 Kjegészitette a Tarsulasi Tandcs 2/2025. (1.10.) hatérozatinak 9. pontja, hatdlyos 2025. januar 10-t61
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gyermekjoléti szolgdltatasi feladatokat, a csalddsegités ,, a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis
ellatasokrol” szolo 1993. évi Il torvény 64. § (4) bekezdése szerinti feladatait, valamint
elldtja mindazokat a feladatokat, melyet ,,a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyvermekvédelmi intézmények, valamint személye szakmai feladatairél és miikidésiik
feltételeirél” szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a csaldd és gyermekjoléti szolgdlat
hatdskorébe utal '’

5.3. Gondozé (Szocidlis gondozé)

A gondozot a SARRET KISTAJ Onkormanyzati Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajat a szakmai vezeté kozvetlen iranyitdsaval
és ellendrzésével végzi.

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a szakmai vezetd altal kijel6lt személy
latja el.

Felelds:

- a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, bels6 szabalyzatok
érvényesitéséért,

- a haziorvos utasitdsdnak megfeleld gyogyszeres kezelés, gondozasi tevékenység,
személyi higiénia biztositasaért,

- a Tarsulas vagyonanak megdrzéséért, dllaganak megdovasaért.

Feladata: szocialis segités, személyes gondozas

- Egyittmiikédik az egészségiigyi szolgalattal (haziorvosokkal), civil szervezetekkel,
szocialis, és egyéb oktatasi, kulturalis intézményekkel.

- A gondozasi dij fizetésére kotelezettdl, a szolgaltatasért fizetendd — az elézetesen
leadott, Osszesitett, dokumentalt adatok alapjén kiszadmitott — személyi téritési dijat
szémla®® ellenében beszedi, és elszamol a szakmai vezet6 felé, aki gondoskodik az
Osszeg befizetésérdl a Tarsulds bankszamlajara.

- Az ellatott szocidlis, testi és szellemi allapota figyelembevételével gondozasi
feladatokat végez.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak egészségiigyi allapotat, viselkedését, hangulatat,
aktivitasat.

- Naprakészen vezeti a gondozasi tevékenységgel kapcsolatos nyilvantartasokat.

- A gondoz6 a szolgaltatast igénybe vevokrdl és az igénybevételi adatokrol adatot
szolgaltat a szakmai vezetdnek a jelentési kotelezettség érdekében a Koézponti
Elektronikus Nyilvéantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrol /KENYSZI/ informatikai
rendszeren t6rténd igénybevétel rogzitésehez.

6. Munkakori leirasok

A munkakori leiras mintajat az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza. A munkakori leirasoknak
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozo6 jogallasat, a Téarsulasban elfoglalt munkakémek
megfelel6 feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartaséért a szakmai vezetd a felel6s.

19 Madositotta a Tarsulasi Tandcs 2/2025. (1.10.) hatdrozatanak 10. pontja, hatalyos 2025. januar 10-t61
20 Médositotta a Tarsulasi Tanacs 2/2025. (1.10.) hatdrozatanak 11. pontja, hatélyos 2025. januar 10-t51
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IV.FEJEZET

A Tarsuldsi munka irdnyitasait segité forumok

7. A Tarsulds miikédésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és
allando fejlesztése.
A vezetést a kovetkez6 szervek, forumok segitik:
- Vezet6i értekezlet (tarsulds elndke, alelndke — szakmai vezetd — sz€khely szerinti
jegyzd)
- Munkaértekezlet, (szakmai vezetd— csaladsegitd - gondozo)

7.1 A vezetéi értekezletet 3 havonta legaldbb egy alkalommal §ssze kell hivni, melyrdl a
szakmai vezetd jogosult és koteles gondoskodni.

Az értekezlet napirendjét, témait a szakmai vezeto 4llitja dssze.

Az értekezlet célja, hogy a szakmai vezeto:
- tajékoztatas adjon a szakmai munkajardl,
- tajékoztatast adjon az aktualis feladatokrol, teend6krol,
- feltarjak a napi mikodéssel, intézményi feladatellatassal kapcsolatos problémakat,
- javaslatokat tegyenek az ellatas szinvonaldnak emelése érdekében,
- megbeszéljék azokat a feladatokat, melyek soran tevékenységitket Ossze kell
hangolni.

Az értekezletrdl feljegyzést, indokolt esetben jegyzokonyvet kell felvenni. A feljegyzést,
illetve a jegyzOkényvet iktatni kell, esetleges, sziikséges intézkedések megtételét kovetéen az
irattarba kell helyezni.

7.2. A munkaértekezlet
A munkaértekezlet olyan férum, melyen kételes részt venni valamennyi dolgozo.

A munkaértekezlet évente legalabb két alkalommal keriil 6sszehivasra, melyrél a szakmai
vezetd jogosult és kételes gondoskodni.

Az értekezletre meg kell hivni a Térsulasi Tandcs Elnokét.
Az értekezlet napirendjét a szakmai vezeto allitja Ossze.

Evente egyszer a napirendben kotelezden szerepeltetni kell a Tarsuldas milkddésével
kapcsolatos beszamolot, melynek tartalmaznia kell:

- az eltelt idészak alatt végzett munkat,

- akédvetkezd id6szak feladatait,

- a Tarsulas munkatervét és annak teljesitését,

- az etikai helyzetet,

- a munkafeltételek alakulasat.

A munkaértekezlet miik6dési rendje:
A munkaértekezletre meg kell hivni a Térsulds valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozajat.
Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni, mely tartalmazza:
- az iilés helyét, idopontjat,
- amegjelentek nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,
- ahozott dontéseket,
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- a feladat-végrehajtas felel6sét, hataridejét.

Olyan kérdésre, amelyre a szakmai vezet6 az értekezleten nem ad valaszt, nyolc napon beliil
irasban kell valaszolni.

A Tarsulas dolgozéi az értekezleten:
- szabadon elmondhatjak véleményiiket,
- kérdéseket tehetnek fel,
- javaslatokat tehetnek.

A munkaértekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvet iktatni kell, majd az
esetleges, sziikségek intézkedések megtételét kovetden irattarba kell helyezni.

A jegyzokonyv a Tarsulas dolgoz6i részére nyilvanos, abba a Tarsuldsban résztvevd
polgarmesterek, illetve a dolgozok szabadon betekinthetnek, tartalma titoktartasi kitelezettség
ala esik.

V.FEJEZET

A Tarsulds mikodésének egyéb szabalyai

8. Tarsulas dolgozéinak munkarendje

A Tarsulasban foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak szabilyait a
kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény tartalmazza, dsszhangban a
munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvénnyel.

A Tarsulas munkarendjét az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

9. A munkavallalokra vonatkoz6 altalanos szabalyok
Az alkalmazottak kotelesek a munkakori leirasuknak, a Tarsulds belsd szabalyzatainak,
valamint a szakmai irdnyelveknek, elvarasoknak megfelelden végezni feladatukat.

Az alkalmazottak kotelesek munkajukat:
- aszakmai vezet§ altal meghatarozott helyen,
- a szamukra meghatarozott munkarend szerint,
- az elvarhatd ¢és fokozottan javulé szakértelemmel, pontossaggal,
- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi, egészségiigyi adatkezelésre vonatkoz6
szabalyokat (kiilonos tekintettel az cllatottak személyi és egészségiigyi, valamint
vagyoni adataira) tiszteletben tartva végezni.

10. A szakmai vezetdi utasitasok rendje

Az alkalmazottak szamdra — a Tarsuldsi miikodés harmonikus és atlathatd rendszere
érdekében — utasitdst csak a Tarsulasi Tandcs hatarozattal, és a szakmai vezetd vezetdi
utasitassal adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjara.

11. A szabadsag

A szabadsagolasokrol a Tarsulds zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakoéronkénti csoportositasban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsigokat, hogy a helyettesités rendje atlathatd, megoldhaté
legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasira a szakmai
vezetd jogosult. A szakmai vezetdé szabadsdgdnak kiadasara a Tarsuldsi Tandcs Elnoke
jogosult.
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A rendkiviili és a fizetés nélkilli szabadsagokat a szakmai vezetd, a szakmai vezetd
tekintetében a Tarsuldsi Tanacs Elnoke engedélyezi.
A szabadsagokrol nyilvéantartast kell vezetni, melyet a szakmai vezetd vezeti.

12. A munkakiérokhoz kapesolédo feladatok végleges, illetve ideiglenes Atadasa-atvétele
A feladatok atadas-atvételérd]l az alkalmazott munkaviszonya megsziinésekor, vagy tartos
tavolléte esetén a szakmai vezetd gondoskodik. A szakmai vezet6 tekintetében a Tarsulasi
Tanacs Elntke gondoskodik.

Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
A _]egyzokonyv kotelezo tartalmi elemei:
az Atadas-atvétel idopontja,
- amunkak®érrel kapcsolatos fontosabb informacid, tajékoztatas,
- amunka ellatisa soran folyamatban 1évo feladatok, tigyek stb.,
- az atadésra keriild eszk6zok,
- az atadé és az atvevd észrevételei, véleményei,
- ajelenlévok alairasa.

A jegyzokonyvet az alkalmazott személyi anyagadban meg kell 6rizni.

A pénzkezelést végzd alkalmazott a vonatkozé belsé szabalyzatok szerint kételes az adott
feladat — atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténd — ideiglenes ataddsara. A pénzkezeld személy
teljes anyagi feleldssége megkoveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem litja el
munkakérét, az altala kezelt pénz megfeleléen atadasra-atvételre keriiljon. Az erre vonatkozo
jegyzbkonyv tartalma eltér a feladat végleges atadds-atvételekor hasznalandé jegyzkonyvtol,
ennek tartalmdat a vonatkozo belsé szabdlyzat hatarozza meg.

13. A bélyegz6 hasznailata
A Tarsulasnal hasznalhat6 hivatalos bélyegzo:

- korbélyegzd
A Tiarsulds nevére sz6l6 bélyegzOkrdl nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartisnak
tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzo bevételezésének idopontjat, a bélyegzé lenyomatat,
a bélyegzd kiadasanak idépontjat, a bélyegzot atvevé személy nevét €s alirasdt, a belyegzo
visszavételezésének iddpontjat, a visszavételezd és atado alairasat, a bélyegzdvel kapcsolatos
tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.)

A kor alakh bélyegz6 szbvege:
SARRET KISTAJ Onkorményzati Tarsulds 1. Szabadbattyin

A Térsulas kor alaku bélyegzdje

- aTérsulas cégszerii alairasdhoz, illetve levelezéshez,

- pénzfelvételhez, illetve anyagi jellegli kotelezettség vallalashoz hasznalhato.
A bélyegzdt csak az a személy kezelheti, aki a nyilvantartds szerint 4tvette. A belyegz
hasznélatanak ellenérzését a szakmai vezetd végzi.

VI. FEJEZET

A Tarsuldsi Tandcs tagjai

14. A Tanécs szavazati joggal rendelkezé tagjainak felsorolasat az SZMSZ 1. fuiggeléke
tartalmazza. A Tandcs tagjai a tarsult Onkorményzatok mindenkori polgarmesterei.

15. A Tandcs tagjai egy-egy szavazattal rendelkeznek.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.1

22,

23.

24,

25,

A Tanidcs munkdjaban annak tagjai személyesen vesznek részt. Akadalyoztatdsuk
esetén, annak id6tartamara a polgarmestert helyettesitd alpolgarmester, vagy az adott
telepiilés képviselo-testiiletének a polgarmester helyettesitésének rendjérél szolo
dontésében meghatarozott képvisel-testiileti tag jar el.

A helyettesként eljard alpolgarmester vagy képvisel6-testiileti tag jogai és
kotelezetiségei azonosak a polgarmester jogaival és kotelezettségeivel. A Tanacs
ilésén a szavazati jog gyakorlasdhoz a részvevd helyettesnek eseti meghatalmazassal
kell rendelkeznie.

A Tanécs {ilésén a székhely Polgarmesteri Hivatalt vezet6 Jegyzo tanacskozasi joggal
vesz részt.

A Tandcs elndke egyes napirendekhez csetenként killon szakértoket és egyéb
résztveviket hivhat meg. Az eseti meghivottak is tanacskozési joggal vesznek részt a
Tanécs iilésein.

A Tanécs tagjat megillet6 jogokat — ideértve a szavazas jogat is — csak a Tanacsnak az
iilésen jelen 1évd tagja gyakorolhatja, avagy a tagot a (3) bekezdés szerint helyettesité
személy.

A Tanécs az iiléseit székhelyén tartja. A Tanacs napirendjétd] fliggben mas helyszinen
kihelyezett tiléseket is tarthat.

A hatdrozatképesség és a szavazds eredményének megallapitdsa sordn az Métv. 146. §
(3) bekezdése alapjdn a helyi onkormdnyzati képviselok és polgdrmesterek
valasztasarol szolo 2010. évi L. torvény 3. §-a szerinti, a helyi énkormdnyzati
képviselok és polgdrmesterek dltaldnos vdlasztdsdt megel6z6 év szeptember 1-jei
lakossdgszamot kell figyelembe venni.

A 2023. szeptember I-jei allapot szerinti lakossdgszamot az SZMSZ 3. mellékiete
rogziti.

A Tandcs hatdrozatképes, ha az iilésen a Tandcs legaldbb 3 tagja jelen van. A
hatarozatképességet folyamatosan figyelemmel kell kisérni. Hatirozatképtelenség
esetén a Tanécs elndke 6t munkanapon beliili idépontra ismét Gsszehivhatja a Tanécs
iilését.

A javaslatok elfogaddsadhoz a Tandcs legalabb annyi tagjanak ,igen” szavazata

sziikséges, mely meghaladja a jelenlévd tagok szavazatainak t6bb mint a felét,
melynek hianyaban a TanAcs a javaslatot elutasitotta.

A mindsitett tobbségli dontéshez a Tanacs legalabb 3 tagjanak ,igen” szavazata
sziikséges, mely eléri a Tarsulasban résztvevé tagok altal képviselt telepiilések
lakossagszamanak a felét, melynek hianyaban a Téarsulasi Tanacs a javaslatot
elutasitotta.

Mindgsitett tobbségii dontés sziikséges:

a) A Tarsulas Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasidhoz, médositasahoz.

b) A Téarsulds koltségvetésének elfogadasdhoz, modositasdhoz, a zarszamadias
elfogadaséhoz.

¢) A 26. pont (4) bekezdés c) pont szerinti zart iilés elrendeléséhez.

21 Médositotta a Tarsulasi Tandcs 26/2024. (X1.14.) hatérozata, hatalyos 2024. november 14-t61
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d)

Torvény altal hatdskérébe utalt valasztashoz, kinevezéshez, felmentéshez, illetdleg
visszavonashoz.

Tan4cs tagjanak kizarasahoz.
A koz6s feladatellatashoz torténd csatlakozéas hozzdjarulasa tigy€ben.

VIL. FEJEZET

Altaldnos miikddési szabalyok

26. A Tanacs iilései

)

@

)
@

®)

©

7

@®

A Tanécs iiléseit sziikség szerint, de évente minimum 6 alkalommal tartja a Tarsulasi
Tané4cs éltal meghatarozott idépontban.

A Tandcs iilését ossze kell hivni a Tandcs tagjai egynegyedének, azaz 2 tagjanak,
tovéabba a Fejér Megyei Kormanyhivatal vezetéjének az iilés osszehivasanak indokat
tartalmazd inditvdnyéara, annak kézhezvételét kévetd 15 napon belill az ilés
indokénak, idépontjanak, helyszinének és napirendjének meghatarozasaval.

A Tanécs iilései a (4) bekezdésében foglalt eseteket kivéve nyilvanosak.

A Tanécs:

a) zart iilést tart Osszeférhetetlenségi, kitlintetési ligy targyaldsakor, valamint
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras eseten.

b) Zart ilést tart az érintett kérésére vélasztds, kinevezés, felmentés é&s
allasfoglalast igényld személyi ligy targyalasakor.

¢)  Zart {ilést rendelhet el a vagyonaval valé rendelkezés esetén, tovabba az altala
kiirt palyazat feltételeinek meghatérozasakor, a pélydzat tirgyaldsakor, ha a
nyilvéanos targyalas a Tarsulas vagy mas érintett {izleti érdekeét sértené.

A Tandcs zart iilésén a Tanics tagjai, a székhely Polgarmesteri Hivatalt vezetd
jegyz6 és az Motv. 46. § (3) bekezdésében meghatdrozott tovabbi szemelyek,
valamint a tarsult 6nkormanyzatok jegyz6je lehetnek jelen.

A Tandcs a dontését az iilésen hozott hatarozat formajaban, kézfelemeléssel nyilt
szavazassal hozza meg.

A Tandcs név szerinti szavazast tart a Tanécs tagjai legalabb egynegyedének, azaz
legalabb 2 tagjanak inditvanyozdsara. Ugyanazon dontési javaslat esetében egy izben
lehet név szerinti szavazast javasolni és tartani. Nincs helye név szerinti szavazasnak
igyrendi javaslatot tartalmazd kérdésekben.

A Tanécs titkos szavazast tarthat — kiilon erre irdnyulé dontése esetén — mindazon
iigyekben, melyek tekintetében a (4) bekezdés szerinti zart iilést kell tartani, avagy
zart iilés tarthato.

A Tanacs a titkos szavazas tartasarol kiilon alakszer(l hatarozathozatal melldzésével
dont.

A titkos szavazas eljarasi rendjét az SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.
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A Tanécs iilését a Tanacs elnoke, tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a Tanics
alelnoke, mindkét tisztségviseld tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a Tanics
korelndke hivja Gssze €s vezeti le.

A Tanacs iilésének napirendjére és a targyalas sorrendjére a Tandcs elndke tesz
javaslatot.

A meghivot €s az irasos eloterjesztéseket Ugy kell megkiildeni, hogy azt a
meghivottak az iilés el6tt legalabb 5 nappal kézhez kapjak.

A meghivo és az elbterjesztések postai uton, illetéleg e-mailen is megkiildhetdek a
tagok erre iranyulo nyilatkozatanak megfelelden.

Rendkiviil indokolt esetben a Tanacs elndke ennél rovidebb iddén beliil is
Osszehivhatja a Tanacsot.

A meghivo tartalmazza az {ilés helyét, iddpontjat, a napirendi pontokat és az
eldterjesztd nevét. A meghivo mellett az irasos eléterjesztéseket a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott tanacskozasi joggal rendelkez6 személyek részére meg kell kiildeni.

Rendkiviil siirgds esetben, halaszthatatlan dontést igényl6é iigyekben az iilés
telefonon, e-mailen és faxon is 6sszehivhat6 az {ilést megel6z6 legaldbb egy nappal
koréabban.

27. Az eloterjesztés

1)

@)

)

Q)

C))

Eloterjesztésnek mindsiil az iilés napirendjei k6zé felvett javaslat, beszamold,
tajékoztato.

A Tanacs lilésére altaldban csak irasbeli eloterjesztés nytjthato be. A Tanacs elndke
az eloterjeszi€s targyara figyelemmel egyéb szobeli elbterjesztést is meghatdrozhat.
A hatérozati javaslatot akkor is irasban kell benytjtani, ha az el6terjesztésre szoban
keriilt sor.

Halaszthatatlan esetben a Tanacs elnbke engedélyezheti az irasba foglalt
eldterjesztésnek ¢s hatarozati javaslatnak az iilésen torténé kiosztasat.

Az eléterjesztés a Tandcs clndkéhez t6rténé benyujtasi hatdrideje az iilés idépontjat
megel6z6 7. munkanap.

A Tanics elndkéhez elbterjeszi€st nyujthat be a Tarsulds tagja, a javaslat
elkészitésére, beszamolasra, tdjékoztatdsra felkért szervezet, vagy személy.

A Tanics elndke a Tanacs tagjait eldterjesztés elkészitésére, illetbleg abban vald
kdzremiikodésre kérheti fel.

Az cléterjesztések tartalmi és formai kovetelményeit az SZMSZ 5. melléklete
tartalmazza.

28. A tanicskozas rendje

4y

@)

A Tandcs iilését a Tanacs elndke hivja dssze és vezeti, tAvolléte vagy akadalyoztatisa
esetén a 26. pont (9) bekezdésében foglaltak az irdnyadok.

Az iilés kezdetén a Tanacs elnbke — a tagnyilvantartas és a jelenléti iv alapjan —
megallapitja a hatarozatképességet.
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A Tanidcs a Tandcs elndke altal benytjtott javaslat alapjan megallapitja az {ilés
napirendjét. A napirendet a Tanécs az elfogadott sorrend szerint térgyalja.

Az {ilésvezetés korében a Tanacs elndke vezeti a vitdt, megadja a szot a
hozzaszdlasra jelentkez6nek, intézkedik az iilés rendjének fenntartasardl.

A napirendi pont tirgyaldsa soran eldszor az eldterjesztd ismertetheti allaspontjat.
Ezt kovetden a Tandcs tagjai és a tandcskozasi joggal meghivottak sz6ban vagy
frasban a napirendi pontokhoz hozzaszélhatnak.

Az iilésen tandcskozasi jog nélkiil résztvevd szot kérhet, melynek megadasarol a
Tanacs vita nélkiil, egyszerii tobbséggel dont.

Az elbterjesztéshez a TanAcs tagjai és a tandcskozasi joggal meghivottak modosito
javaslatot, kiegészitést tehetnek, azt visszavonhatjak.

A napirend elfogadésat kovetden a napirendi pont — eldterjesztés - visszavondsara az
elbterjesztést készitd javaslatdra, a Tandcs egyszerli sz6tobbséggel — legkés6bb a
hatérozathozatalig — hozott déntése alapjan van lehetoség.

A napirendi pont targyalasanak elhalasztasat barmely tag inditvanyozhatja, amelyrSl
a Tanacs — az elhalasztas indokolasat kovetden — vita nélkiil egyszerii szotobbséggel
hataroz, egyidejlileg meghatérozva a targyalas 0j idépontjat.

Ha a napirendi ponthoz tbb hozzasz6l6 nincs, a Tandcs elntke a vitat lezarja s
osszefoglalja a vitdban elhangzottakat.

A Tanécs elndke a javaslatokat egyenként bocsitja szavazdsra. Amennyiben a
javaslat egészének elvetésére érkezett inditvany, ugy el6szor arrdl kell szavazni,
majd a médosité, kiegészitd inditvanyokrdl és végiil a teljes javaslatrol.

A modositod és kiegészitd inditvanyok elfogaddsdhoz ugyanolyan szavazati arany
szilkséges, mint az eredeti javaslat elfogadasihoz. Amennyiben a mddositd vagy
kiegészit6 inditvanyt az eléterjesztd elfogadja, akkor arr6l nem kell killén szavazni,
hanem az eredeti javaslatnak a médositassal, kiegészitéssel nem érintett pontjaival
egyiitt kell rola szavazni.

Szavazni személyesen kell. A szavazis eredményének megallapitasa utan a Tandcs
elnoke kihirdeti a dontést.

A titkos szavazas lebonyolitisira a Tanics hdromfds szavazatszdmlald bizottsagot
valaszt tagjat tagjai sordbol.

A titkos szavazas lebonyolitdsanak technikai feltételeit a székhely Polgarmesteri
hivatal biztositja.

A szavazatszamlalo bizottsag dsszeszdmolja a szavazatokat, megéllapitja az érvényes
és érvénytelen szavazatok szamét, a szavazds eredmenyét, ¢s a szavazasrol
jegyzokonyvet készit.

A szavazatszamlalo bizottsag jegyzOkonyve tartalmazza:

a) a szavazas helyét és napjat,
b) a szavazas kezdetét és végét,
€) a szavazatszamlalo bizottsag tagjainak nevét,
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(18)
(19)

20

1)

d) a szavazas soran felmeriilt kériilményeket,
€) a szavaz4s soran tett megallapitasokat és a hozott hatarozatokat,
1{] a szavazds eredményét.

A szavazasrol késziilt jegyz6konyvet a szavazatszdmlalo bizottsag tagjai irjak ala.

A Tanacs tagja javaslatot tehet név szerinti szavazasra. A kérdésben a Tanacs vita
nélkiil - alakszer(i hatdrozathozatal melldzésével -, egyszerii szotobbséggel dont.

Név szerinti szavazast kell tartani a Tanacs tagjai legaldbb egynegyedének — két
tagjanak - inditvanyara.

A név szerinti szavazas esetén a tagok névsorat dbécé sorrendben kell felolvasni. A
Tanacs tagjai ,,igen”, ,,nem”, ,tartézkodtam™ nyilatkozattal szavaznak. A székhely
Polgarmesteri hivatalt vezeté jegyzé a névsort felolvassa, a szavazidst a névsoron
feltiinteti, a szavazatokat dsszeszdmolja és a szavazas eredményét - névsorral egyiitt -
atadja az iilés elndkének. A szavazas eredményét a Tandcs elndke hirdeti ki. A
szavazasi névsort a jegyzokonyvhoz kell csatolni.

29. A jegyzokényv

0}

@)

3

A Tanécs iilésérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza az Métv. 52. § (1)

bekezdésében foglaltakat, igy kiilondsen az alabbiakat:

a)  aziilés helye, idopontja,

b) ajelenlévok felsorolésa,

c¢) az eloterjesztések,

d) ajavasolt, az elfogadott és a targyalt napirendek,

e) napirendi pontonként az elbterjesztd, a felszolalok neve és részvételének
jogcime, hozzédszolasuk lényege, tovabba az iilésen elhangzottak lényege,

) a Jegyz0 jogszabalysértésre vonatkozoé jelzése,

g) aszavazasra feltett dontési javaslat pontos tartalma,

h)  adontéshozatalbol kizart Tarsulési tag neve és a kizaras indoka,

i)  ahatdrozathozatal modja, a dontéshozatalban résztvevok szama,

j)  aszavazas szamszerli eredménye és a hatarozat szovege,

k) azlilésen tortént fontosabb események,

1) alairasok.

A jegyzOkonyv mellékletei:

a) ameghivo,

b) azirasban késziilt el6terjesztések, hatarozati javaslatok,

¢) ajelenléti iv, mely tartalmazza a VI. fejezet 21. pontban meghatarozott allapot
szerinti telepiilésenkénti lakossagszamot,

d) az irasban benyujtott hozzaszolas.

A Tandcs iilésérél késziilt jegyz6konyvet jogszabaly eltérd rendelkezése hianydban a
Tanécs elndke, s a székhely Polgdrmesteri hivatal jegyzoje irja ala.
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A Tanécs zart iilésérdl kiilon jegyzokonyv késziil az (1) és (2) bekezdésében foglalt
szabalyok betartaséval.

A zart iilésr6] késziilt jegyzokeényvet kiilon kell kezelni és gondoskodni arrél, hogy

azt csak az arra jogosultak tekinthessék meg. A zart iilésrdl késziilt jegyzokonyvbe
betekinthet:

a) a Tanécs tagja,

b) az adott napirendhez tartoz6 rész tekintetében az ahhoz tanacskozasi joggal
meghivott,

) a jogszabalyban erre feljogositott szerv képviselgje.

A zart iilésen résztvevdket az iilésen elhangzottak tekintetében titoktartas koti, mely

értelemszertien a zart iilés jegyzokonyvében foglaltakra is irdnyado.

A jegyzOkonyvet a székhely Polgarmesteri hivatal késziti el. A jegyzOkonyvet az

{ilést kovetd 15 napon beliil meg kell killdeni a Fejér Megyei Korméanyhivatal

részeére.

A jegyzbkényv egy példanyat a székhely Polgarmesteri hivatal e ceira elkillnitett
irattaraban kell megoérizni.

30. Kizaras

M

@)

3)

A dontéshozatalbol kizarhaté a Tandcs azon tagja, akit, vagy akinek kozeli
hozzatartozo6jat az ligy személyesen érinti.

A Tandcs tagja kételes bejelenteni személyes érintettségét. Az érintettségre barmely
Tanécs tag is hivatkozhat, a kizarasrol a Tanécs dont.

A kizart Tanacs tagot a hatdrozatképesség szempontjabol jelenlévonek kell tekintetni.

Az (1) bekezdés szerinti kozeli hozzatartozé alatt a Polgari Térvénykonyvben
meghatarozott kozeli hozzatartozét kell érteni.

31. A Tandcs dontései

)

@

€))

A Tanics dontése: hatdrozat. A Tanics hatdrozatanak jegyzOkonyvi kivonatit a
Tandacs elnoke és a székhely Polgarmesteri hivatal Jegyzdje irja ala.

A Tanics hatérozatait kiilon-kiilon — a naptéri év elejétél kezdédden — folyamatos
sorszammal és évszammal kell elldtni. A hatdrozatokrél a székhely polgarmesteri
hivatal betiirendes és hataridés nyilvantartast vezet.

A Tandcs hatarozatainak megjel6lése:
SARRET KISTAJ Onkormanyzati Tarsulés
Tarsulasi Tanacsanak

.../....év (... ho .... nap) hatirozata
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VIIL. FEJEZET

A Tarsulas szerveinek feladatai

32. Tarsulasi Tanacs

A Tarsulasi Tanacs a Tarsulas legfobb szerve. A Tandcs, mint testiilet 1atja el mindazokat a
feladatokat, gyakorolja azokat a hataskordket, amelyeket az Motv. és a Tarsulasi
Megéllapodés meghataroz.

33. Tanacs Elnike

A A Tanics elndke képviseli a Tarsulast. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a
Tarsulés képviseletét kiillon meghatalmazas nélkiil a Tanécs alelnoke, kettds tavollét
vagy akadalyoztatas esetén a Tanacs korelnoke latja el.

2) A Tanacs elndke feladatai és hataskorei:

a)
b)

)
d)
€)
D
g)

h)
i)

)

k)

)

El6keésziti és 6sszehivja a Tandcs liléseit.

Vezeti a Tandcs tiléseit.

Ervényt szerez az SZMSZ szabalyainak.

Gondoskodik a dontések és a Tarsulds mas feladatainak végrehajtasarol.
Ellatja a Térsulas képviseletét.

Kapcsolatot tart a killonb6zd szervekkel.

Megszervezi €s a székhely Polgdrmesteri hivatal Gtjan biztositja a Tarsulés
miuikddésével kapcsolatos ligyviteli, adminisztrativ feladatok ellatasat.
Gondoskodik a Tanacs hatarozatainak a végrehajtasarol.

Ellitia a  Tarsulas  miikddésével  kapcsolatos  kiadmanyozasi,
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi feladatokat.

Gondoskodik a Tanécs iilésén a jegyzokonyv vezetésérél, a jegyzOkonyvek
29. pont (7) bekezdése alapjan torténd megkildésérdl, a jegyzbkényvek
megorzésérol.

A Tanacs elndke a Tandcs alelndkével szorosan egyiittmiikddve, vele
folyamatosan egyeztetve 1atja el feladatat.

Gyakorolja a Tarsuldsi Tanacs altal foglalkoztatott kozalkalmazottak
tekintetében az ,.egyéb” munkaltatoi, a Tarsulas altali esetleges kdzhaszni
foglalkoztatds, egyéb kozvetlen foglalkoztatds esetén a foglalkoztatottak
»egyéb” munkaltatdi jogkorét.

34. Tanacs Alelnidke

) A Tanacs elnoke tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén ellatja a Tanacs elndkének
helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.

2) Gondoskodik azon eldterjesztések elkészitésérdl, amelyekre a Tandcstél megbizast

kap.
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3) A Tanacs elnske tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén képviseli a Térsulast
birésagok, hatoésagok és harmadik személy el6tt.

4) A Tanics elndke tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén elldtja a Tarsulas
miikodésével kapcsolatos kiadmanyozasi, kotelezettségvéllaldsi és utalvanyozasi
feladatokat.

35. A Tarsulas Munkaszervezete
(1) A munkaszervezet feladatait a Szabadbattyani Polgdrmesteri Hivatal latja el.
(2) A Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal feladatai:

a) Vezeti a Tarsulds tagnyilvantartasat.

b) Ellatja a Tan4cs iilésének elbkészitésével kapcsolatos feladatokat.

¢) Gondoskodik a déntések elokészitésérol, végrehajtasarol.

d) Elltja a Tanics és szervei miikddésével kapcsolatos tigyviteli feladatokat, ennek
korében kiilonssen: gondoskodik a meghivé és az eldterjesztések megkiildésérdl,
elkésziti az iilés jegyzékonyvét, nyilvantartdst vezet a meghozott dontésekrdl,
értesiti a hatdrozattal érintetteket a dontésrol.

e¢) Ellatja a Tarsulds allami koltségvetési thmogatasa igénylésével és elszamolasaval
kapcsolatos feladatait.

f) Ellatja a Tarsulds hatdskérébe tartozé személyzeti és munkatigyi feladatokat.
g) Ellatja a Tarsulas gazdalkodasi feladatait.

h) A Tarsulas koltségvetése tervezetének, zirszamadas tervezetének elokészitese, az
informacidszolgaltatas, pénzforgalmi jelentések elkészitése,

i) A Tarsulas fenntartasaval kapcsolatos éves elszamoldsok (kiiléndskeppen: az allami
alap és kiegészitd hozzdjarulasok, az nkormanyzati hozzajarulasok) elkészitése €s
egyeztetése az érintett Snkormanyzatokkal a beszamolé (zérszdmadas) elfogadasat
megelézben.

(3) A székhely 6nkormanyzati Jegyz6 a munkaszervezeti tevékenység ellatasardl ¢vente
beszamol a Tandcsnak a zarszamadashoz kapcsoldddan.

(4) A szakmai létszamnormara vonatkozé eldirdsok alapjén a személyes gondoskodast
nyujté Tarsulds sajat szervezeti felépitése és miikodési rendje szerint gazdalkodik a
humén eréforrasokkal. A Tarsulds éves koltségvetésében meghatarozott keretsszeg
figyelembe vételével a megbizasi szerzbdéssel foglalkoztatottak létszamat a tarsulasi
tanacs allapitja meg és gyakorolja felettitk a munkaltatdi jogokat.

IX. Fejezet
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ a SKOT Tarsulasi Tanécs jovahagyasaval 2020. méjus 25. napjan 1ép hatélyba és
visszavonasig €rvenyes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a SKOT 9/2016. (1.14.) szamu
hatérozatéval jovahagyott SZMSZ.
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Szabadbattyan, 2020. 05. 25.
Szabé I1diké s.k.
Tarsulési Tanacs elndke
Zaradék:
A SARRET KISTAJ Onkorményzati Tarsulds Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a SKOT

Tarsulasi Tandcs hatiskorében eljairé SKOT Tirsulisi Tandcs Elntkének 2/2020. (V.25.)
szamu hatarozataval jévahagytam.

Szabadbattyén, 2020. majus 25.

Szabo 11diké s.k.
Tarsulasi Tanacs elndke

Zaradeék:

A SARRET KISTAJ Onkorményzati Tarsulds Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasat a SKOT Térsuléasi Tanacs 8/2024. (IV.8.) szamu hatdrozataval j6vahagytam.

Szabadbattyan, 2024. aprilis 8.
Bognar Jozsef s.k.
Tarsulasi Tanacs elndkhelyettese
Zaradék:

A SARRET KISTAJ Onkorményzati Tarsulds Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak
médositasat a SKOT Tarsulasi Tanécs 26/2024. (X1.14.) szamu hatdrozataval jévahagytam.

Szabadbattyan, 2024. november 14.
Kovaes Péter s.k.
Tarsulédsi Tanacs elndke
Zaradék:

A SARRET KISTAJ Onkorményzati Tarsulds Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasat a SKOT Térsulasi Tanacs 2/2025. (1.10.) szdmi hatrozatival jévahagytam.

Szabadbattyan, 2025. janudr 15.

Kovacs Péter
Téarsulasi Tanacs elnoke
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MUNKAKORI LEIRASOK EGYSEGES TARTALMA

Szervezeti egység neve
Bels6 szervezeti egység neve
Munkakort betoltd neve, munkakor megnevezése
A munkakdrt bet61té
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakort bet61td
- kozvetlen felettese
- afelette gyakorolt munkaltatéi jogositvanyok
A kézvetlen iranyitasa alatt miik6do:
- szervezeti egységek / munkakdrok
- abeosztottaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok

A munkakoér helyettesitésére vonatkozo eléirasok

8. A munkakor

- 16 tartalma

1. melléklet

- ellstandé feladatok és a gyakorolt hataskérok (dontési, kiadmanyozasi,

véleményezési, elokészitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellenbrzési jogkorok)

- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

A munkakoért betoltd egyéb feleldsségi teriiletei

- a munkakdr betsltéséhez kdzvetleniil kapcsolodo feleldsségi korok (mindsitett

adatok megérzése, anyagi feleldsség stb.)

- a munkakort ellaté més felelosségi tertiletei

10. Készitette

11. J6vahagyta

12. A tudomasulvétel igazolasa
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2. melléklet

A Tarsulds dolgozdinak munkarendje

A SARRET KISTAJ Onkorményzati Tarsulds szakmai alkalmazottjai hétfété]l péntekig
egymiiszakos munkarendben miikédik. A heti munkaid6 40 dra. Az intézményben a hivatalos
munkarend a munkaidét és a munkakozi sziinetet (ebédidot) tartalmazza. A teljes munkaidében
Jfoglalkoztatott kozalkalmazottat 20 perc munkakozi sziinet illeti meg, amely a munkaiddbe
beszdmit. Ebédelni 12.00 és 13.00 6ra kozétti idben lehet.

A csalad- €s gyermekjoléti szolgaltatas esetében a munkaido 50 %-a adminisztracio, 50 %-a
terepen végzett csaladsegités.

Fentieknek megfeleloen a tarsulds dolgozdinak munkarendje az aldbbiak szerint alakul:

Munkarend:*3

- Szakmai vezetd
Hétf6-csiitortok: 7.30 — 16.00 ora

Péntek: 7.30—-13.30 6ra
- Csaladsegité

Hétfé-csiitortok: 7.30 - 16.00 ora

Péntek: 7.30 — 13.30 ora
- Gondozo

Heétfé-péntek: 7.00—15.00 ora

A munkaidd vezetésére a jelenléti iv szolgdl. A szakmai vezet6 a Tarsulas zavartalan
miikodése érdekében a munkaidé beosztds megvaltoztatdsanak jogat fenntartja.

Kiozponti iigyfélfogadé helviség:
Szabadbattyan, Csikvar tér 1.

Nyitva tartas:

Hétfo: 13.00-16.00
Szerda: 8.00-12.00 13.00 — 16.00°*
Péntek: -

22 Kiegészitette a Tarsuldsi Tanacs 2/2025. (1.10.) hatarozatanak 12. pontja, hatalyos 2025. januér 10-t5]
2 Médositotta a Tarsulasi Tanacs 2/2025. (1.10.) hatarozatéanak 13. pontja, hatalyos 2025. januar 10-t5]
2 Kiegészitette a Tarsulasi Tanacs 2/2025. (1.10.) hatdrozatanak 14. pontja, hatalyos 2025. januar 10-t61
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3. melléklet®s

A Tdrsulds tagi Onkormdnyzatai 2023. szeptember 1-jei dllapot szerinti lakossdgszima

sorszam tagi Onkormdnyzat lakossdg szdma (f0)
I Szabadbattydn Nagykizségi Onkormdnyzat 4878
2. Készdarhegy Kizség Onkormdnyzata 1644
3. Nddasdladany Kozség Onkormdnyzata 1803
4. Sérkeszi Kiozség Onkormanyzata 603
5 Urhida Kizség Onkormdnyzata 2763
6. Jend Kozség Onkormdnyzata 1317

25 Médositotta a Tarsuldsi Tanacs 26/2024. (X1.14.) hatérozata, hatalyos 2024. november 14-t61
% Kjegészitette a Tarsulasi Tanacs 2/2025. (1.10.) hatérozatinak 15. pontja, hatalyos 2025. januar 10-t6]
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4. melléklet
A titkos szavazas eljarasrendje

A titkos szavazds boritékba helyezett szavazodlapon, két urna, illetve kétfajta
szavazblap igénybevételével torténik. Az egyik szavazolap a Tandcs tagot megillet6
szavazatszamot jeloli. A masik fajta szavazolap a Tanacs tag altal képviselt
lakossagszamot reprezentalja, ebbol a szavazolapbdl egy telepiilést t6bb is megillethet,
a 3.) pontban ismertetett médon képzett szamnak megfelelden.

Az els6 urnaba a jelenlévd Tanacs tagok altal képviselt szavazatszamnak megfeleld
szama szavazdlap keriil, ez alapjan keriill megaéllapitasra, hogy meghaladja-e a
jelenlévok altal képviselt szavazatszamnak a felét, illetve mindsitett t6bbség esetében
eléri-e a Tarsulasban résztvev tagok koziil 3 tag igen szavazatat valamelyik javaslat
tamogatasa.

A masodik urndba — a szavazas titkossaganak megorzése érdekében — a jelenlévok
lakossagszamat reprezentald szavazolap keriil. A jelenlévo telepiilések lakossagszamat
a jelenlévo legkisebb lakossdgszamu telepiilés lakossagszamaval osztani kell, majd a
kapott szamot a matematikai kerekités szabdlyai szerint egész szamra kell kerekiteni.
A jelen 1év6 Tandcs tag annyi szavazoélapot kap, amennyi 6t ez alapjan megilleti. A
lakossagszamot reprezentalé szavazolapon a szavazolap e mindségét jol lathatdan fel
kell tiintetni. E szavazdlapok alapjan keriil megallapitdsra, hogy a 2. pont szerinti
szavazatokhoz kapcsolodéan a lakossagszam mindsitett tGbbség esetén eléri-e a
Tarsulasban résztvevo tagok altal képviselt lakossdgszamnak t6bb mint a felét.

Mind a szavazatszamot jel616, mind a lakossagszamot reprezentalé szavazdélapokon fel
kell tiintetni valamennyi jeldltet, neviik mellett pedig az ,.igen” és a ,,nem” négyzetet.

A titkos szavazas alkalmaval a szavazd a szavazolapokon a megfeleld négyzetbe tett
X-szel, vagy kereszttel szavaz, azonos jelOltet tamogatva mind a szavazatszamot
jelolé, mind a lakossagszdmot reprezentdld szavazatlapokon. A lakossagszamot
reprezentald szavazatlap kiilénb6z6 cimletben (pl.: 1, 5, 10, 100 — a tarsulas
lakossagszaméanak fliggvényében) keriilhet kiadasra, err6l a szavazasi mod
alkalmazasa esetén tigyrendi kérdésként kell rendelkezni. A cimletek megvélasztisa
azonban nem jarhat azzal, hogy valamelyik telepiilés szavazatira abbol kévetkeztetni
lehessen.

Ervényesen szavazni csak egy jeloltre lehet.
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5. melléklet

Tandcsiilési el6terjesztések tartalmi és formai kovetelményei

Napirendek el6készitése és dsszeillitisa:

1.1.

1.2,

1.3.

14.

1.3.

1.6.

2.1.

2.2

2.3.

A Tanécs elnoke felelés azért, hogy a napirendi anyagok és egyéb eldterjesztések a
Tanéacs altal meghatarozottaknak megfelel6en keriiljenek eléterjesztésre.

Az elbterjesztés elkészitéséért és az abban foglaltakért az eléterjesztd a felelds. Tobb
el6terjesztd esetén a feleldsség értelemszertien kiterjed valamennyi elterjesztdre.

Az elbterjesztének be kell vonnia az elékészitésbe mindazokat, akiket a Tandcs
megjelol.

Amennyiben olyan elbterjesztésre keriil sor, amely mas szerv feladat- vagy
hataskorét érinti, az eldkészitésbe Oket is be kell vonni.

Az egyeztetés megtorténtét, illetve az eltéré véleményt az eldterjesztésben rogziteni
kell. Az egyeztetés feleldse a napirend eldterjesztdje.

Az elbterjesztésnek tomomek, érthetdnek, jol rendezettnek kell lennie. Ha az
el6terjesztésben  szereplé megallapitisok részletes alatamasztast, indokoldst
igényelnek, azt kiilon mellékletben, indokolt esetben tablazatban kell kifejteni.

Az elbterjesztésben ki kell témi arra, hogy a napirend korabban szerepelt-e a Tanacs
el6tt; valamint korabban hozott déntés esetén sor keriilt-e a végrehajtasra.

Az eléterjesztések formai kovetelményei:

Az eléterjesztés fejlécében fel kell tintetni az elSterjesztés készitdjének nevet,
tovabba utalni kell arra, ha az zart {ilésen targyalando.

A cimben az el6terjesztés tipusat (javaslat, beszdmolo, tdjékoztatd) és tomoren
meghatdrozott targyat kell feltiintetni.

Az elbterjesztés elsd részének tartalma:

2.3.1. A targy pontos meghatirozasa, utalds arra vonatkozoan, hogy az adott
targykorrél a Tandcs korabban targyalt-e, ha igen, milyen dontés sziiletett és
hogyan alakult annak végrehajtasa.

2.3.2. A témakort szabalyozo jogszabalyi eldirasok rovid bemutatasa.

2.3.3. Az elbkészités soran végzett munka, a lefolytatott egyeztetések tapasztalatai,
az ennek soran felmeriilt lényeges érdek- és véleménykilonbségek,
kisebbségi vélemények bemutatasa.

2.3.4. A téma éatfogd értékelését segité mellékletek.
2.3.5. Datum, az el6terjesztd alairasa.

2.4. Az eléterjesztés masodik része a hatarozati javaslat.

2.4.1. A hatirozati javaslatnak a tanicsi dontés szempontjabol kiemelked
jelentdsége van, ezért tartalmaznia kell mindazon intézkedéseket, amelyek az
cldterjesztésben felvetett probléméak megoldasahoz sziikségesek.
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Alternativ hatérozati javaslatot kell el6terjeszteni minden olyan esetben,
amikor azonos kérdéscsoport megolddsara t6bb valtozat is lehetséges. Ezek
elonyeit €s hatranyait az elSterjesztésben ki kell fejteni.

2.4.2. A hatdrozati javaslat részei:

2.4.2.1. Rendelkezd rész (jogszabalyszerli tOmorséggel, egyértelmi
megfogalmazassal).

2.4.2.2. Dontési javaslatok, alternativak.

2.4.2.3. A targyban korabban hozott hatarozatok tovabbi sorsira vonatkozé
rendelkezés (hatalyon kiviil helyezés, modositas stb.).

2.4.2.4. A végrehajtasért felelos személyek megnevezése.
2.4.2.5. A végrehajtis hatarideje.
A végrehajtasi hatarid6 szabalyai:

2.5.1. “Azonnali” hatarid6 csak kivételesen €s csak abban az esetben jel$lhet6 meg,
ha a végrehajtas feltételei azonnal biztosithatok. Ez esetben az intézkedés
hatérideje a tanacsi hatdrozat kézhezvételétdl szamitott 3 nap.

2.5.2. “Folyamatos” hatarid az esetben jelolheté meg, ha a végrehajtas legalabb
egy éven at tartd, tobbszori és konkrét idéponttal meg nem hatarozhato
cselekményt igényel. Ez esetben fel lehet tiintetni a beszamolas hatéridejét.

2.5.3. Minden mas esetben konkrét hataridét kell megjeldlni a végrehajtasra.
Amennyiben a végrehajtas t6bbszori cselekményt igényel, két vagy tobb
hatéridd is megallapithat6.

2.54. Nem kell hataridét megjeldlni azon hatarozati javaslatokndl, amelyek
végrehajtasi cselekményt nem igényelnek (pl. tudomasul vételt tartalmazo,
avagy ténymegallapitd hatarozat).

A hatérozati javaslatban meg kell hatdrozni a végrehajtasért felelds szervet vagy
személyt. Tobb felelés esetén a sorrendben elsd helyen szereplé koteles a
végrehajtas szervezésével, egyeztetésével, véleményeztetésével, valamint a
végrehajtasrol sz616 jelentés elkészitésével kapcsolatos feladatokat elvégezni.

A hataridot és a felelst hatarozati pontonként kell megjeldlni, kivéve, ha a hatarozat
végrehajtasaért teljes egészében ugyanazon szerv vagy személy a felelés. Ez esetben
elegend6 a hataridot €s a feleldst a hatarozat végén megjeldlini.

A javaslatnak tartalmaznia kell inditvényt arra vonatkozdéan, ha a Tandcs ,a
végrehajtasrol jelentést kér”. Ebben az esetben meg kell hatirozni a jelentés
hatéaridejét.
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1. fiiggelék®’

A Tdrsuldsi Tandcs szavazati joggal rendelkezd tagjai:

Név

Képviselt Onkormdnyzat megnevezése

1. | Kovdcs Péter

Szabadbattydn Nagykiozségi Onkormdnyzat polgdrmestere

2. | Borjan Péter

Készarhegy Kizség Onkormdnyzat polgdrmestere

3. |Varga Tiinde

Nédasdladany Kozség Onkormdnyzat polgdrmestere

4. | Kéhegyi Laszlo

Sdrkeszi Kozség Onkormdnyzat polgdrmestere

5. | Bognar Jozsef

Urhida Kozség Onkormdnyzat polgdrmestere

6°8. | Kerekes Ildiko

Jend Kozség Onkormdnyzat polgdrmestere

27 Médositotta a Tarsulasi Tandcs 26/2024. (X1.14.) hatarozata, hatalyos 2024. november 14-t61
28 K jegészitette a Tarsulasi Tandcs 2/2025. (I.10.) hatdrozatinak 16. pontja, hatalyos 2025. januar 10-t61
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