Rébaszentandras Kozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiiletének
a 8/2014. (XI.27.) 6nkormanyzati rendelettel,
az 5/2015. (V1.15.) 6nkormanyzati rendelettel,

a 4/2019. (VIL.1.) 6nkormanyzati rendelettel 3/2020. (I1.21.) 6nkormanyzati rendelettel

modositott
6/2013. (IX.10.) 6nkormanyzati rendelete
Rébaszentandras Kozség Onkormanyzata
Szervezeti és miikodési szabalyzatarol
(Egységes szerkezet)

Rébaszentandras Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekez-
désében meghatarozott eredeti jogalkotoi hataskorében, az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjaban meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezbket rendeli el':

1.§

2.§

3.§

4.§

5.§

I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A rendelet hatalya

(1) A rendelet hatilya kiterjed Rabaszentandras Kézség Onkormanyzatira és az 6nkor-
manyzat szerveire, tisztségviselbire.

(2) A rendelet hatalya kiterjed az (1) bekezdésben emlitett szervek és személyek feladat- és
hataskorére, tovabba a KépviselS-testiilet és szervei — bizottsagok, polgarmester, k6zos hi-
vatal, jegyz6 — mikodési rendjére.

Hivatalos megnevezés
(1) 2z Onkorményzat hivatalos megnevezése: Ribaszentandras Kézség Onkormanyzata (a
tovabbiakban: Onkormanyzat).
(2) Az Onkormanyzat székhelye: 9316 Rabaszentandrés, Vasut u. 5/1.
(3) A képvisel6-testiilet hivatalos megnevezése: Rabaszentandras Kézség Onkorményzata
Képvisel6-testiilete (a tovabbiakban: Képvisel6-testiilet).
(4) Az 6nkorményzati hivatal hivatalos megnevezése: Szanyi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
(a tovabbiakban: K6z6s Hivatal).

Jelképek

A teleptilés jelképeit, hasznalatanak rendjét killon 6nkormanyzati rendelet szabalyozza.

Kitiintetések

A Képvisel6-testtilet altal adomanyozhaté dijakat és kitiintetéseket kiillon 6nkormanyzati
rendelet szabalyozza.

Bélyegz6hasznalat

Az Onkormanyzat és szervei, tisztségvisel6i bélyegz6jén Magyarorszag cimerét kell hasz-
nalni.

! Modositotta a 4/2019.(VII.1.) 6nkormanyzati rendetatalyos 2019. jalius 1t



6.§

8.§
9.§

10. §

11.§

Az 6nkormanyzat az alabbi pecséteket hasznalja:

(1) Rébaszentandras Kozség Onkormanyzata;

(2) Rabaszentandras Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete;

(3) Szanyi Ké26s Onkormanyzati Hivatal;

(4) Rabaszentandras Kozség Polgarmestere;

(5) Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdie;

(6) Szanyi Ké6z6s Onkormanyzati Hivatal Rabaszentandrasi Kirendeltsége.

II. fejezet
ALAKULO ULES

(1) A képvisel6-testiilet alakuld Glését a valasztas eredményének jogerdssé valasat kovetd 15
napon beltl tartja meg.

(2) Az alakul6 tlést a polgarmester vezeti.

(3) az alakul6 tilésen a polgarmester és a képviselSk eskiit tesznek.

A Képvisel6-testtilet tagjainak felsorolasat e rendelet 1. fiiggeléke tartalmazza.

A polgarmester az alakul6 ulést kévet6 hat hénapon belil gazdasagi programot, fejlesztési
tervet terjeszt a Képvisel6-testilet elé, amely a Képvisel6-testiillet megbizatasanak idétar-
tamara, vagy azt meghaladé idészakara szol.

A KépviselS-testiilet tisztségvisel6inek megvalasztasa

(1) A Képvisel6-testilet dont:
a) a polgarmester javaslata alapjan titkos szavazassal az alpolgarmester megvalasztasarol;
b) az alakul6 — vagy legkés6bb az alakuld tlést kévetd — tilésen a bizottsaigok megvalasz-
tasarol.
(2) Ha az alpolgarmester vagy a bizottsagok megvalasztasanal nincs meg a szitkséges tObb-
ség, a soron kévetkez6 iilésen Gjabb szavazast kell tartani.
(3) A bizottsagi tagsag megsziinése esetén a kiesett tag helyére a legkézelebbi rendes képvi-
sel6-testileti tilésen uj tagot kell valasztani.

III. fejezet
A KEPVISELO-TESTULET ULESENEK ELOKESZITESE

Munkaterv

(1) A Képvisel6-testiilet rendes tléseit éves munkaterv szerint tartja.
(2) A Képvisel6-testiilet rendes tiléseit — jalius, augusztus honap kivételével, amely tilésezési
sziinet — havonta, minden hénap utolsé hétf6jén tartja. Ha a honap utolsé hétféje munka-
szuineti napra esik, a képvisel-testileti tlést az azt kovets hét hétf6jén kell megtartani.
(3) A Képvisel6-testiilet a (2) bekezdésben foglaltaktol eltérhet, azonban rendes tléseinek
szama évente akkor sem lehet kevesebb hat tlésnél.
(4) A munkaterv tervezetét a polgarmester terjeszti a Képvisel6-testiilet elé az év rendes el-
s6 ulésén.
(5) A munkatervhez javaslatot tehetnek:

a) a polgarmester;

2 Médositotta a 4/2019.(VIIl.1.) 6nkormanyzati rerdeHatalyos 2019. jalius Bit



12.§

13.§

14. §

15.§

16. §

17.§

b) az alpolgarmester;

¢) a képviselok;

d) a Képvisel6-testilet bizottsagai;

e) ajegyzo.
(6) A munkaterv tartalmazza:

a) a képviselo-testileti tilések helyét, idSpontjat, napirend;jét;

b) a napirendi pontok el6terjesztéinek megnevezését;

) az évente egy alkalommal tartott kézmeghallgatas helyét, idépontjat, napirendjét.
(1) A Képvisel6-testiilet munkatervében nem szerepld tilések rendkiviili (soron kiviili) tlé-
sek.
(2) A rendkivuli ilésen csak a napirendben szerepld, illetve a 14. § szerinti médon elére ko-
zOlt témak targyalhatok.

A képviselo-testiileti tilés 6sszehivasa

(1) A képvisel6-testiilet tilését a polgarmester — akadalyoztatasa, vagy a polgarmesteri tiszt-
ség betoltetlensége esetén az alpolgarmester, mindkettSjitk akadalyoztatasa vagy a két tiszt-
ség egyideju betoltetlensége esetén a korelndk — hivja 6ssze, irasban kiktldott meghivo at-
jan. A meghivot az ilés el6tt legalabb harom nappal kell kikildeni.
(2) A meghivonak tartalmaznia kell:

a) az ulés helyét és idejét;

b) a javasolt napirendi pontokat;

¢) a napirendi pontok el6terjesztoit;

d) a datumot és az alairast.
(3) A meghivohoz csatolni kell:

a) az irasos el6terjesztéseket;

b) a hatarozati javaslatot vagy rendelet tervezetet.
A Képvisel6-testiilet rendkiviili esetben rovid uton (széban, telefonon, elektronikus uton,
stb.) is dsszehivhato.
(1) A Képvisel6-testiilet tiléseinek id6pontjardl, helyérol és napirendjérdl a Kozos Hivatal a
lakossagot az tilés el6tt legalabb harom nappal tajékoztatja. A tajékoztatot a Kézos Hivatal
hirdet6tablajara ki kell fiiggeszteni és az 6nkormanyzat honlapjan meg kell jelentetni.
(2) A k6zmeghallgatast tartalmazé tlések idépontjat és helyét legalabb tiz nappal az ilés
el6tt az (1) bekezdés szerinti médon kézzé kell tenni.
A Képvisel6-testtilet tlésére — tanacskozasi joggal — meg kell hivni kiilondsen:

a) A Képvisel6-testiilet tagjait;

b) ajegyzét;

¢) a napirendi pont targya szerint illetékes személyt, vagy szerv vezetdjét;

d) a napirendi pont el6terjesztjét;

e) akinek jelenlétét a polgarmester sziikségesnek tartja.

ElGterjesztések

(1) A Képvisel6-testiilet tilésére altalaban irasbeli el6terjesztés készil.

(2) Szobeli el6terjesztés csak kivételesen indokolt esetben keriilhet a Képvisel6-testiilet elé
akkor, ha a stirg6sségi inditvany benyujtasara a 20. § (1) bekezdésében megallapitott hatar-
1d6 és a Képvisel6-testiilet tilésének kezd6 idépontja k6zott olyan halaszthatatlan dontést
1igényl6 Ugyrdl szerzett az eléterjeszté tudomast, amely esetében a Képvisel6-testiilet rend-
kivili lése is 6sszehivhato lenne.



18.§

19.§

20. §

21. §

(3) Szobeli el6terjesztésre csak a KépviselS-testileti tilés napirendi pontjainak megszavazasa
el6tt lehet javaslatot tenni és annak napirendre vételérdl a Képvisel6-testiiletnek kiilon sza-
vaznia kell. A naprendre vételhez mindsitett tobbség szitkséges.
(4) A szobeli elSterjesztést — a stirg6sségl inditvannyal egytitt — lehetdleg az ,,Egyebek” na-
pirendi pont keretében kell targyalni. Az ,,Egyebek” napirendi pont alatt a szébeli el6ter-
jesztés, a siirgdsségi inditvany, a tajékoztatd kivételével mas téma nem szerepelhet.
Az {rasos el6terjesztésnek tartalmaznia kell:

a) a targy pontos maghatarozasat, illetve a téma ismertetését;

b) a témakdr ismételt napirendre keriilése esetén a korabbi déntést és annak indokait;

c) az el6terjeszt6 (k) megnevezését;

d) a hatarozati javaslatot vagy rendelet-tervezetet;

e) hatarozati javaslat esetén a végrehajtasért felel6s személy vagy szerv megnevezését és

a hatarid6é megjelolését.

1) El6tetjesztésre jogosult:

a) a polgarmester;

b) az alpolgarmester;

c) a Képvisel6-testiilet bizottsagai nevében a bizottsagok elnéket;

d) a képviselSk;

e) ajegyzod;

f) az onkormanyzat koltségvetési szerveinek vezetdi (intézményvezetSk) az altaluk ve-

zetett intézményt érinté tigyekben;

@) a Képvisel6-testiilet vagy a polgarmester altal felkért személy vagy szerv vezetdje.
(2) Amennyiben a benyutjtando elGterjesztés témaja bizottsagi feladatkorbe tartozik, az csak
az érintett bizottsag elSterjesztésében vagy véleményével ellatva keriilhet a Képvisel6-
testilet elé.

Stirgdsségi inditvany

(1) Stirgbsségi inditvanynak mindsil az olyan — az tilése meghivojaban nem szerepld — ira-
sos el6terjesztés, melyet annak elSterjesztéje a 17. §-ban meghatarozott idépontot kévets-
en, de az ulést megel6z6 nap 10:00 oraig ad le a jegyz6 részére.

(2) Stirgbsségi inditvanyt nyujthat be a polgarmester, az alpolgarmester, a bizottsagok eln6-
kei (bizottsagi el6terjesztés és bizottsagi hatarozat alapjan), a képvisel6k, a jegyzé.

(3) A sturg6sségi inditvany napirendre vételérdl a Képvisel6-testiilet a napirendek megsza-
vazasa el6tt, vita nélkiil, mindsitett tobbséggel dont.

IV. fejezet
A KEPVISELO-TESTULET ULESE

Az ilés vezetése

(1) A Képvisel6-testiilet tilését a polgarmester, akadalyoztatasa esetén vagy felkérésre az
alpolgarmester vezeti. Egytittes akadalyoztatasuk vagy a két tisztség egyideji betoltetlensége
esetén az ulést a korelnok vezeti.
(2) Az tlésvezets az ilés megnyitasa utan:

a) a jelenléti iv alapjan megallapitja a hatarozatképességet;

b) el6terjeszti az iilés napirendjét, amelyrol a Képvisel6-testiilet vita nélkil dont.

A vita



22.§

23.§

24.§

25.§

26. §

27.§

(1) A polgarmester a napirendek sorrendjében minden el6terjesztés és a vele Gsszefiiggd
dontési javaslat felett kiilon-kilon nyit vitat.

(2) Az irasos el6terjesztéshez szobeli kiegészités csak akkor tehet, ha az Gj informaciot tar-
talmaz.

(3) Az elSterjesztéshez a Képvisel6-testiilet tagjai és a tanacskozasi joggal meghivottak hoz-
zaszolhatnak és az elSterjeszt6hoz kérdéseket intézhetnek, amelyekre valaszolni kell.

(4) Az ulésen megjelent allampolgarok részére — a napirendhez tartozé kérdéseik esetén —
az tlésvezets szot adhat.

(5) A felszoélalasokra a jelentkezés sorrendjében keriilhet sor. A felszolalas id6tartama legfel-
jebb ketté perc. Ugyanazon napirend keretében az ismételt felszélalas id6tartama az egy
percet nem haladhatja meg. Az id6 tallépése miatt az tilésvezeté megvonhatja a szot a fel-
sz6lalotol.

(6) Az elSterjesztd a javaslatot, illetve a képvisel6 a médositd javaslatat a vita lezarasaig
megvaltoztathatja és a szavazas megkezdéséig azt barmikor vissza is vonhatja.

(7) Barmelyik képviseld, illetve a napirend elSterjesztdje a szavazas megkezdéséig javasol-
hatja a téma napirendrol torténd levételét. A javaslatrol a KépviselS-testiilet vita nélkil ha-
taroz.

(8) A vita lezarasa utan a napirend el6terjesztdje valaszol a hozzaszolasokra. Ezt kbvetSen
tovabbi hozzaszolasra nincs lehet6ség.

(1) Az elSterjesztésben szerepl6 javaslathoz moédositod és kiegészits javaslat tehetd.

(2) A polgarmester az elSterjesztésben szerepl6 és a vita soran elhangzott javaslatokat
egyenként bocsatja szavazasra. E16bb a modosito, kiegészit6, majd — azok elfogadasanak
hianyaban — az el6terjesztésben szerepld javaslat felett kell donteni.

Ugyrendi javaslat legfeliebb egy perc id6tartamban tehetd, amely az tilés vezetésével, rend-
jével Gsszefliged, a targyalt napirendi pontot érdemben nem érinté — de déntést igényls —
eljarasi kérdésre vonatkozo javaslat. Ugyrendi javaslat esetében a polgarmester soron kiviil
sz6t ad, az ugyrendi javaslat megtételét kovetSen a javaslatot vita nélkil azonnal megsza-
vaztatja.

A jegyz6 jelzi a képvisel6-testiiletnek és a képvisel6-testiilet szerveinek, ha dontésuk, vagy
mukoédéstik jogszabalysértd.

A tanacskozas rendje

(1) A polgarmester gondoskodik a tanacskozas rendjének a fenntartasarél. Ennek soran:
a) figyelmezteti azt a hozzaszolot, aki eltér a targyalt napirendtdl, valamint a tanacsko-
zashoz nem ill6, sérté modon nyilatkozik;
b) rendreutasitja azt a személyt, aki az tlés rendjéhez méltatlan magatartast tanusit;
¢) 1smétl6d6 rendzavaras esetén a terem elhagyasara kotelezheti a rendbontot;
d) ismételt és sulyos rendzavaras esetén a rendbonté eltavolitisahoz a rend6rség segitsé-
gét veheti igénybe.
(2) Az (1) bekezdés c), d) pontjaban felsorolt intézkedések a Képvisel6-testiilet tagjaval
szemben nem alkalmazhatok.
(3) Az érintett személy a vita soran személyes megjegyzést tehet legfeljebb egy perces id6-
tartamban, amennyiben vissza akarja utasitani az 6t ért kritikat.

Az iilések nyilvanossaga

(1) A Képvisel6-testiilet tilése — a zart tilések kivételével — nyilvanos, azon barki részt vehet
és — e rendeletben és az tGlésvezets altal engedélyezett felszolalasi rendben — szot kaphat.



(2) A képvisel6-testilet tléseire készilt eléterjesztések és az tlések jegyzékonyvei, tovabba
a zart ulések anyagainak kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatai és a zart tléseken ho-
zott dontések nyilvanossagat a polgarmester vagy a jegyz6 biztositani koteles.



28. §

29. §

Zart tilés

(1) A zart Glés anyaga kizardlag a kovetkez6 személyeknek adhaté at:

a) a polgarmesternek;

b) az alpolgarmesternek;

c) a képvisel6knek;

d) a jegyzbnek;

e) a napirendi pontot targyald bizottsagok tagjainak;

f) a Kormanyhivatal vezet6jének.
(2) A torvény szerinti kzérdekd adat és a kbzérdekbdl nyilvanos adat megismerésének le-
het6ségét zart tlés tartasa esetén is biztositani kell.

Dontéshozatal

(1) A Képvisel6-testiilet akkor hatarozatképes, ha az tilésen a képvisel6k tobb mint fele
jelen van.

(2) Hatarozatképtelenség esetén a Képvisel6-testiletet nyolc napon beliili id6pontra tjra
Ossze kell hivni.

(3) A javaslat elfogadasahoz a jelenlévé képvisel6k tobb mint felének ,,igen” szavazata
szitkséges (egyszerd tobbség).

(4) Minésitett tobbség — a megvalasztott képvisel6k t&bb mint felének ,,igen” szavazata
sziikséges a kovetkezo tgyekben:

a) rendeletalkotas;

b) a Képvisel6-testiilet és szervei szervezetének kialakitasa és mikodésének meghataro-
zasa, tovabba a torvény altal a Képvisel6-testiilet hataskorébe utalt valasztas, kineve-
zés, vezet6l megbizas;

¢) onkormanyzati tarsulas létrehozasa, megszlntetése, abbdl torténd kivalas, a tarsulasi
megallapodas moédositasa, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez valé csatlakozas,
abbdl torténd kivalas;

d) megallapodas kilfoldi 6nkormanyzattal valé egytittmikodésrél, nemzetk6zi 6nkor-
manyzati szervezethez valo csatlakozas, abbodl torténd kivalas;

e) intézmény alapitasa, atszervezése, megsziintetése;

f) fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi eljaras soran hozott hatarozat;

@) a polgarmester elleni kereset benyujtasa;

h) hitelfelvétel;

1) aképvisel6 dontéshozatalbol valod kizarasa;

j) képvisel6i 6sszeférhetetlenség megallapitasa;

k) a képvisel6 méltatlansaganak megallapitasa;

) a polgarmester, alpolgarmester, képvisel6 személyét érinté kérdések;

m) az Motv. 46. § (2) bekezdés ¢) pontja szerinti zart tlés elrendelése;

n) szobeli elSterjesztés, siirgdsségi inditvany napirendre vétele;

0) az 6nkormanyzat térzsvagyonaval, egyéb ingatlanvagyonaval val6 rendelkezés;

p) 6nkormanyzati vagyon tulajdonjoganak, vagyonkezel6i joganak ingyenes vagy ked-
vezményes atruhazasa, onkormanyzati kdvetelésrél egészben vagy részben torténd
lemondais;

q) kitiintetés, diszpolgari cim adomanyozasa;

1) telepiilésrészi onkormanyzat 1étrehozasa;

s) titkos szavazas elrendelése;

t) a teleptilésnek a tertiletével hataros masik megyéhez valé atcsatolasa kezdeményezése;

u) helyi népszavazas elrendelése;

v) a Képvisel6-testiilet feloszlasanak kimondasa;



30. §

31.§

32. §

33.§

34.§

w) az Motv. 68. § (1) bekezdése szerint megismételt targyalason hozott dontés.
Szavazas

(1) A Képvisel6-testiilet a dontéseit (hatarozat, rendelet) nyilt szavazassal hozza. A szavazas
kézfelemeléssel torténik.
(2) A Képviselo-testiilet titkos szavazassal dont mindazon esetekben, amikor azt jogszabaly
kotelezben elbirja.
(3) A Képvisel6-testiilet mindsitett tObbséggel titkos szavazast rendelhet el az Motv. 46. §
(2) bekezdésében foglalt tigyekben.
(4) A titkos szavazast — szavazatszamlalo bizottsagként kozremikodve — a Vagyonnyilatko-
zat Nyilvantarté és Ellenérzé Bizottsag bonyolitja le. A bizottsag szavazofilke, urna és sza-
vazolapok segitségével Gsszegyijti, majd a szavazas utan 6sszeszamolja a szavazatokat, el-
késziti a szavazasi jegyzOkonyvet és a szavazas eredményérdl tajékoztatja a Képvisel6-
testiiletet.
(5) A polgarmester, illetve barmely képvisel6 inditvanyozhatja név szerinti szavazas tartasat,
amelyrdl a KépviselS-testiilet egyszerd sz6t6bbséggel, vita nélkul dont.
(6) Név szerinti szavazast kell elrendelni:

a) ha azt t6rvény irja eld;

b) valamelyik bizottsag hatarozataban inditvanyozza;

¢) az 6nkormanyzat tulajdonaban 1év6 ingatlan értékesitése esetén.
(7) A név szerinti szavazasnal a jegyz6 betlGrendben felolvassa a Képvisel6-testiilet tagjainak
nevét, akik nevik felolvasasakor ,,igen”, vagy ,,nem”, vagy ,,tartézkodom” kijelentéssel sza-
vaznak.
Ervényes dontéssel lezart napirend ismételt targyalasanak —a Métv. 68. § (1) bekezdésének
esetét kivéve — csak abban az esetben van helye, ha a dontés soran nem ismert korilmé-
nyek felmertlése az 6nkormanyzat érdekében a megismételt targyalast indokolja.

Onkormanyzati rendelet

(1) Onkormanyzati rendelet alkotasat kezdeményezheti:

a) a polgarmester;

b) az alpolgarmester;

¢) a képviseld;

d) a Képvisel6-testiilet bizottsaga;

e) a jegyzo.
(2) A rendelet-tervezet — amennyiben azt nem a jegyz6 késziti el-, a jegyz6 véleményével
egytitt kell beterjeszteni.
(3) A rendelet-tervezetet a polgarmester vagy a jegyzé terjeszti a KépviselG-testtlet elé.
(1) A rendeletet a K6z6s Hivatal hirdet6tablajan valo kifuggesztéssel, tovabba az onkor-
manyzat honlapjan torténé megjelentetéssel kell kihirdetni.
(2) A jegyz6 — a Ko6zos Hivatal kézremikodésével — gondoskodik a rendeletek elektronikus
rogzitésérol, nyilvantartasarol.
(1) Az Onkormanyzat rendeleteit naptari évenként kiilon-kiilon, folyamatos, 1-t6l kezd6d6
sorszammal és évszammal kell ellatni, megjel6lve a rendelet kihirdetésének honapjat és nap-
jat a kovetkezSk szerint:
,»Rabaszentandris Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének ... /év.(hé, nap) énkor-
manyzati rendelete”.
(2) A rendelet szama utan — a rendelet cimében — szerepeltetni kell a rendelet targyat vagy
tartalmanak 1ényegét.



35. §

36. §

37.§

38. §

A KépviselS-testiilet hatarozata

(1) A Képvisel6-testiilet hatarozatait naptari évenként killon-kilon, folyamatos, 1-t6l kez-
dédé sorszammal és évszammal kell ellatni, megjelolve az elfogadas honapjat és napjat a
kovetkezok szerint:

,Rabaszentandris Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének ... /év.(hd, nap) hataro-
zata”.

(2) A hatarozatot a jegyz6konyv elkészitését kéveté harom munkanapon beltil meg kell
kiildeni az érintetteknek, illetve a végrehajtasért felelés személyeknek, illetve szerveknek.
(3) A jegyz6 — a Ko6z6s Hivatal kzremikédésével — gondoskodik a hatarozatok elektroni-
kus r6gzitésérdl és nyilvantartasarol.

Felvilagositas kérése

(1) A képvisel6 a Képvisel6-testiilet tlésén, a ,,Kérdések, interpellaciok™ napirend kereté-
ben, 6nkormanyzati iigyekben felvilagositast kérhet, kérdést tehet fel vagy interpellalhat.
(2) A kérdés és interpellacio egyarant a Képvisel6-testiilet (at nem ruhazott, illetve atruha-
zott) hataskorbe tartozo, 6nkormanyzati tgyre iranyuld felvilagositas iranti kérés, illetve fel-
vetés megfogalmazasa a polgarmesterhez (alpolgarmesterhez), a jegyz6hoz vagy a Képvise-
16-testiilet bizottsaganak elnokéhez.
(3) A kérdésre és az interpellaciora a Képvisel6-testiilet tilésén — vagy legkésébb harminc
napon beltl {rasban — kell valaszolni.
(4) A kérdésre adott valasz elfogadasarol vagy el nem fogadasardl a kérdést feltevd képvise-
16 nyilatkozik. A valasz el nem fogdasa esetén a Képvisel6-testilet a kérdésrél nem dont és
azt nem vitatja meg.
(5) Az interpellaciora adott valasz elfogadasardl vagy el nem fogadasardl az interpellald
képvisel6 nyilatkozik. Ha a képvisel6 a valaszt nem fogadja el, az interpellaciéra adott va-
lasz elfogadasardl a Képvisel6-testiilet vita nélkil dont.
(6) Ha az interpellaciéra adott valaszt a Képvisel6-testtlet nem fogadja el, dont a tovabbi
teend6krol.

Ko6zmeghallgatas

(1) A Képvisel6-testiilet munkatervében meghatarozottak szerint tart kozmeghallgatast,
melyen a helyi lakossag és a helyben érdekelt szervezetek képvisel6i a helyi koztigyeket érin-
t6 kérdéseket és javaslatot tehetnek.

(2) A kézmeghallgatas idépontjarol, helyérél és napirendjérél a lakossagot legalabb tiz nap-
pal el6bb az errdl sz616 hirdetménynek a K6z6s Hivatal hirdet6tablajan valo kifiiggesztésé-
vel, tovabba az 6nkormanyzat honlapjan térténé megjelentetésével és a telepiilés tobb
pontjan a hirdet6tablakon valé kihirdetésével tajékoztatni kell.

(3) A kézmeghallgatast a polgarmester vezeti, aki a hozzaszolasok id6tartamat korlatozhat-
ja.

(4) A kozmeghallgatasrol jegyz&konyv készul.

Egyéb forumok
A polgarmester a lakossag, a kiillonb6z6 tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek, 6nszervez6d6

kozosségek kozvetlen tajékoztatasa, a fontosabb dontések el6készitésébe vald bevonasa ér-
dekében — a kézmeghallgatasra vonatkozé szabalyok alapjan — mas férumot is 6sszehivhat.
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V. fejezet
JEGYZOKONYV

39.§ (1) A Képvisel6-testilet tilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza:

40. §

a) a testlleti tlés helyét;

b) az tlés id6pontjat;

¢) a megjelent 6nkormanyzati képvisel6k nevét;

d) a meghivottak nevét, megjelenéstik tényét;

e) a hatarozatképességre torténd utalast;

f) ajavasolt, elfogadott és targyalt napirendi pontokat;

@) az elGterjesztéseket;

h) az egyes napirendi pontokhoz hozzaszolok nevét, részvételitk jogcimét, a hozzaszola-
suk, tovabba az tlésen elhangzottak 1ényegét;

1) a szavazasra feltett dontési javaslat pontos tartalmat;

) adontésbdl kizart nkormanyzati képvisel6 nevét és a kizaras indokat;

k) ajegyzé jogszabalysértésre vonatkozo jelzését;

) aszavazas szamszerd eredményét;

m) a hozott dontéseket;

n) az alairasokat, pecsétet.

(2) a jegyzokonyvet a jegyzOkonyv-vezetd altal leirtak alapjan kell elkésziteni.

(3) A jegyz6konyvhoz mellékelni kell az Glés meghivojat, a jelenléti fvet, az elterjesztések
egy-egy példanyat, a bizottsagok javaslatait, véleményét, valamint az elfogadott, a polgar-
mester ¢és a jegyz6 sajatkez( alairasaval ellatott rendeletet.

4> A jegyz6konyvet a polgarmester, az alpolgarmester és a jegyz6 frja al.

(5)* A jegyz6konyv kézokiratnak mindsiil. A jegyz6kényvek elvilaszthatatlansaganak bizto-
sitasardl a jegyzokonyv és mellékleteinek Osszefogasaval kell biztositani. Ennek médszere a
dokumentumok fizetként vald Osszetlizése (gerinctizés).

(1) A jegyz6konyv eredeti példanyat a mellékletekkel egytitt a K6z6s Hivatal kezeli, gon-
doskodik a jegyz&konyvek évenkénti bekottetésérdl, valamint zart helyen valé tarolasarol.
(2) A jegyzokonyv egy példanyat el kell helyezni a kbzségi konyvtarban.

VI. fejezet
A KEPVISELO

A képvisel6k jogai és kotelezettségei, a képvisel6kre vonatkoz6 magatartasi szabalyok

41.§ (1) Az onkormanyzati képvisel6k jogai és kotelezettségei azonosak.

(2) a képviselo:

a) a Képvisel6-testilet tilésén a polgarmestertdl (alpolgarmestertdl), a jegyz6tdl, a bi-
zottsag elnokétdl onkormanyzati tigyekben felvilagositast kérhet, amelyre az tilésen —
vagy legkésébb harminc napon beliil irasban — érdemi valaszt kell adni;

b) kérésére az irasban is benyujtott hozzaszolasat a jegyz6konyvhoz kell mellékelni vagy
kérésére a véleményét rogziteni kell a jegyz6konyvben;

) tanacskozasi joggal részt vehet barmely bizottsag tlésén;

d) javasolhatja a bizottsag elnckének a bizottsag feladatkorébe tartozo tigy megtargyala-
sat, amelyet a bizottsag legk6zelebbi tilése elé kell terjeszteni és targyalasara a képvise-
16t meg kell hivni;

% Médositotta a 8/2014.(X1.27.) 6nkorméanyzati reetleHatalyos 2014. november Xi-t
* Médositotta a 8/2014.(X1.27.) 6nkorméanyzati reetleHatalyos 2014. november Xi-t
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e) kezdeményezheti, hogy a Képvisel6-testiilet vizsgalja felil bizottsaganak, a polgar-
mesternek, a jegyzének — a Képvisel6-testiilet altal atruhazott- 6nkormanyzati tigyben
hozott dontését;

f) megbizas alapjan képviselheti a KépviselS-testiiletet;

2) a polgarmestertdl igényelheti a képvisel6i munkajahoz sziikséges tdjékoztatast;

h) kozérdekd tigyben kezdeményezheti a polgarmester intézkedését, amelyre harminc
napon beltl érdemi valaszt kell adni;

1) kezdeményezheti — az e rendeletben az elGterjesztésekre meghatarozott szabalyok be-
tartasaval — rendelet megalkotasat vagy hatarozat meghozatalat;

j) a testiileti munkaban val6 részvételhez sziikséges id6tartam alatt a munkahelyén fel-
mentést élvez a munkavégzés alol.

(3) A képviselé:

a) el6zetesen bejelenti a polgarmesternek, ha a Képvisel6-testiilet vagy annak bizottsaga
tlésén valo részvételében vagy egyéb megbizatisanak teljesitésében akadalyoztatva
van;

b) a Képvisel6-testiilet, annak bizottsaga vagy a polgarmester megbizasa alapjan részt
vesz a testileti ilések el6készitésében, valamint kilonb6z6 vizsgalatokban;

¢) a tudomasara jutott titkot meg6rzi, amely kotelezettsége megbizatasanak lejarta utan
is fennall;

d) a vele szemben fennall6 6sszeférhetetlenségi okot a megvalasztasatol vagy az Ossze-
térhetetlenségi ok felmeriilésétdl szamitott harminc napon belil kételes megszintet-
ni;

e) koteles a testileti tiléseken megjelenni, a Képvisel6-testillet munkajaban és dontésho-
zatali eljarasaban részt venni;

f) a megvalasztasatdl, majd minden év januar 1-jét6l szamitott 30 napon belil a jogsza-
balynak megfelel$ tartalommal vagyonnyilatkozatot koteles tenni, melyhez csatolja a
vele k6z6s haztartasban €16 hazas- vagy élettarsanak, valamint gyermekének vagyon-
nyilatkozatat;

2) koteles bejelenteni, ha a KépviselS-testillet altal megtargyalt tigy 6nmagat vagy kézeli
hozzatartozojat személyesen érinti.

42.§ A képvisel6k és nem képviselS bizottsagi tagok tiszteletdijat, természetbent juttatasat kiillon
onkormanyzati rendelet tartalmazza.

42/A. §° A képvisel6k vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségével kapcsolatos feladatokat, szaba-
lyokat kiillon szabalyzat tartalmazza.

VII. fejezet
A KEPVISELO-TESTULET BIZOTTSAGAI,
MUKODESI ALAPVETO SZABALYAI

43.§ (1) A Képvisel6-testtlet — meghatarozott 6nkormanyzati feladatok ellatasara — bizottsago-
kat hoz létre.
(2) A Képviselo-testiilet altal 1étrehozott allandé bizottsagokat, a bizottsagok tagjainak sza-
mat e rendelet 1. melléklete sorolja fel.
(3) A Képvisel6-testiilet az altala meghatarozott egyes Onkormanyzati feladatoknak az err6l
rendelkezé dontésében megallapitott ideig torténd intézésére ideiglenes (ad hoc) bizottsagot
alakithat.
(4) A bizottsag — a torvény és e rendelet keretei k6z6tt — maga allapitja meg mikodésének
részletes szabalyait. A bizottsag Glésének 6sszehivasara, mikodésére, nyilvanossagara, hata-

® Médositotta a 3/2020. (11.21.) 6nkorméanyzati rdetieHatalyos 2020. februar 2akt
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rozatképességére és hatarozathozatalara, dontésének végrehajtasara, a bizottsag tagjainak
kizarasara, a bizottsag tlésérdl készitett jegyz&konyv tartalmara a KépviselS-testiletre vo-
natkozé szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a kizarasrél a bi-
zottsag dont, tovabba a jegyzékonyvet a bizottsag elndke és egy tagja irja ala.
(5) A bizottsagi tag koteles a tudomasara jutott titkot megérizni. Titoktartasi kotelezettsége
bizottsagi tagsaganak megsziinése utan is fennall.

44.§ (1) A bizottsag elnokét és tagjait a Képvisel6-testiilet valasztja meg. A bizottsag tagjainak
felsorolasat e rendelet 2. fiiggeléke tartalmazza.
(2) A bizottsag a bizottsag képviseld tagjai kozil alelndkot valaszt az elnék helyettesitésére.
(3) A bizottsag tlésének Gsszehivasardl a bizottsag elndke gondoskodik. A bizottsagi tilés
elSterjesztéseit legkésSbb az tilés el6tt harom nappal kell a bizottsag tagjainak megkiildeni.
(4) A Képvisel6-testiilet és a bizottsagok, valamint a bizottsagok egymas kézotti zavartalan
kapcsolatat a polgarmester biztositja.
(5) A bizottsagok tgyviteli, adminisztraciés feladatainak ellatasarodl a jegyz6 utjan a Ko6zos
Hivatal gondoskodik bizottsagi referensek kézremtikodésével.

A méltatlansagi és az 6sszeférhetetlenségi eljarassal 6sszefiiggd egyes kérdések

44/A.°§ (1) A jegyz6 a targyhonap 15. napjaig, az allami adohatésag irasbeli értesitése esetén pe-
dig soron kivil ellenérzi, hogy a képviseld, illetve a nem képvisel6 bizottsagi tag szere-
pel-e az adézas rendjérdl szolod torvényben meghatarozott koztartozasmentes addzoi
adatbazisban (a tovabbiakban: adatbazis).

(2) Ha a képvisel6 hataridében nem igazolta az adatbazisba valé felvételének megtoértén-
tét, vagy az adatbazisban mar nem szerepel, a jegyzé javaslatara a polgarmester az érin-
tett képvisel6t vagy nem képviselé bizottsagi tagot hatvannapos hataridé tlzésével fel-
hivja arra, hogy az Mo6tv. 38. § (4) bekezdése szerinti kotelezettségét teljesitse, vagy iga-
zolja a koztartozasnak az Moétv. 38. § (1) bekezdés d) pontja masodik fordulata szerinti
rendezését.

(3) Ha a képvisel6 a (2) bekezdés szerinti felhivasnak nem tesz eleget, a polgarmester in-
ditvanyozza az érintett méltatlansaganak megallapitasat.

(4) Ha az érintett a dontéshozatal megkezdéséig igazolja az Motv. 38. § (4) bekezdése
szerinti kotelezettségének teljesitését, vagy a koztartozasnak az Motv. 38. § (1) bekezdés
d) pontja masodik fordulata szerinti rendezését, illetve az Motv. 38. § (1) bekezdés e)
vagy f) pontja szerinti kotelezettség teljesitését, a Képvisel6-testiilet mell6zi a méltatlan-
sag alapjaul szolgal6 ezen kortulmények fennallasanak megallapitasat, valamint a méltat-
lansag kimondasat.

44/B.7 § (1) A Képvisel6-testiilet az 6sszeférhetetlenség alapjaul szolgal6 korilmények fennalla-
sanak megallapitasat, valamint az Gsszeférhetetlenség kimondasat mell6zi, ha az érintett
a dontéshozatal megkezdéséig igazolja
a) az Osszeférhetetlenség megsziinését, vagy
b) ha az Osszeférhetetlenség megsziintetéséhez mas személy vagy szerv eljarasa is szik-
séges, minden, a képvisel6 altal megtehetd jognyilatkozat megtételét és az annak
hatalyosulasahoz sziikséges minden tovabbi, a képvisel6 altal elvégezhet6 cselekmény el-
végzését.

® Médositott: 3/2020. (I1.21) 6nkorméanyzati rendeléatalyos 2020. februar 2aH
" Médositott: 3/2020. (I1.21) 6nkorméanyzati rendeléatalyos 2020. februar 2aH
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VIII. fejezet
TANACSNOK

45. § A Képvisel6-testiilet a polgarmester vagy barmely képvisel6 javaslatara a teleptilési képvise-

16k kozul tanacsnoko(ka)t valaszthat.

IX. fejezet
POLGARMESTER, ALPOLGARMESTER, JEGYZO

Polgarmester

46. § (1) A polgarmester tisztségét tarsadalmi megbizatasban tolti be.

47.§

(2) A polgarmester a Képvisel6-testiilet elnoke, felel6s az 6nkormanyzat egészének miko-
déséért.
(3) A polgarmester f6bb feladatai:

a) a teleptilés fejlédésének elésegitése;

b) a helyi kézszolgaltatasokrol valé gondoskodas;

¢) az 6nkormanyzat vagyonanak megérzése és gyarapitasa;

d) az 6nkormanyzat gazdalkodasa feltételeinek megteremtése;

e) a demokratikus helyi kézhatalom-gyakorlas érvényestilésének biztositasa;

f) a nyilvanossag megteremtése, helyi forumok szervezése;

@) alakossag 6nszervez6dé kozosségeinek a tamogatasa, a szitkséges egytittmikodés ki-
alakitdsa;

h) kapcsolattartas a partok, tarsadalmi szervezetek helyi képvisel6ivel;

1) az onkormanyzati intézmények mikodésének ellenbrzése, segitése;

j) az alpolgarmester munkajanak iranyitasa;

k) a Hivatal iranyitasa;

1) ajogszabalyok szerinti munkaltatéi jogkérok gyakorlasa;

m) ellatja — maga vagy az altala megbizott személy utjan — az 6nkormanyzat térvényes
képviseletét, illetve a Képvisel6-testiilet képviseletét;

n) a Képvisel6-testilet mikodési feltételeinek megteremtése, munkdjanak megszervezé-
se;

0) a Képvisel6-testiilet tagjai és bizottsagai munkajanak segitése;

p) a Képvisel6-testiilet dontéseinek el6készitése, a dontések végrehajtasanak megszerve-
zése és ellendrzése;

q) a Képvisel6-testiilet munkatervének el6készitése, benyujtasa, végrehajtasa.

(4) A polgarmester részletes feladat- és hataskorét a jogszabalyok és a Képvisel6-testiilet
dontései hatarozzak meg.

(5) A polgarmesterre megfelel6en alkalmazni kell a térvényben és e rendeletben az 6nkor-
manyzati képvisel6kre meghatarozott Osszeférhetetlenségi szabalyokat, tovabba a vagyon-
nyilatkozat-tételi eljarasra vonatkozo feladat- és hataskori szabalyokat.

(6)° A polgarmesterre atruhdzott hataskoroket a 2. melléklet tartalmazza.

Alpolgarmester

(1) A Képvisel6-testiilet — a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal — a polgarmester
helyettesitésére, munkdjanak segitésére alpolgarmestert valaszt.

(2) az alpolgarmester a polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

(3) Az alpolgarmester tisztségét tarsadalmi megbizatasban tolti be.

8 Médositotta az 5/2015.(VI.15.) énkormanyzati rdatidHatélyos 2015. janius 184
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Jegyzo

47/A. § (1) A polgarmester — palyazat alapjan — a jogszabalyban megallapitott képesitési kovetel-

48.§

49.§

ményeknek megfelel jegyz6t nevez ki. A kinevezés hatarozatlan idére szol.

A jegyz6 f6bb feladatai:

a) Ellatja a képvisel6-testiilet, a bizottsagok, valamint a koz6s hivatal mikoédésével kap-
csolatos feladatokat, el6késziti a képvisel6-testilet és a bizottsagok elé kertil6 elter-
jesztéseket.

b) A képvisel6-testiilet, vagy szerveinek jogszabalysérté dontését észleli, koteles ezt ré-
sziikre jelezni.

¢) Vezeti a k6z6s hivatalt.

d) Biztositja a koztisztvisel6k rendszeres képzését, tovabbképzését.

(2) A jegyz6 tartds akadalyoztatasa esetén legfeljebb hat honap id6tartamra igazgatasi mun-
katars latja el a jegyz6i feladatokat. Amennyiben a k6zos hivatal érintett polgarmesterei nem
neveznek ki jegyz6t, a kormanyhivatal vezet6je ideiglenes hatallyal a jegyzéi feladatok ella-
tasara a palyazati kiirasnak megfelel6 jeloltet, ennek hianyaban képesitési és alkalmazasi fel-
tételeknek megfelel6 hivatali koztisztvisel6t vagy mas jegyzot nevez ki. A jegyz6i feladatok
ellatasara szolo kinevezés az 14 jegyz6 kinevezéséig tart.

X. fejezet
KOZOS HIVATAL

(1) Szany Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete, Rabacsanak Kozség Onkor-
manyzata Képvisel6-testiilete, Rabaszentandras Kozség Onkormanyzata Képvisel6-
testiilete K6z6s Hivatalt hoztak létre — Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal elnevezéssel
— az Onkormanyzat mikoédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hatas-
korébe tartozé tgyek dontésre vald elkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara.

(2) A Koz6s Hivatal jogi személy.

(3) A Koz6s Hivatal a Képvisel6-testiilet szerve. A Koz6s Hivatal koltségvetési el6iranyza-
tai felett teljes jogkorrel rendelkez6, 6nalléan mikoéds és gazdalkodo koltségvetési szerv, az
onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve.

(4) A Koz6s Hivatal szervezetére, mikodésére vonatkozé szabalyokat a K6z6s Hivatal
szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza.

(5) A K6z6s Hivatal szervezeti és mikodési szabalyzata e rendelet 3. fiiggeléke.

(6)” Az 6nkormanyzat tarsuldsainak, valamint szervezeti és miikodési rendjérél sz616 megal-
lapodasok jegyzékét a 3. melléklet tartalmazza.

XI. fejezet
AZ ONKORMANYZAT GAZDALKODASARA VONATKOZO SZABALYOK

Az 6nkormanyzat koltségvetése
(1) A Képvisel6-testiilet a koltségvetését rendelettel allapitja meg. Ebben dont, hogy az

adott koltségvetési évben a kotelez6 feladatain tdl milyen 6nként vallalt feladatot és azt mi-
lyen mértékben és modon lat el.
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(2) A koltségvetési rendeletet a jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen kell el6késziteni
¢és megalkotni.

(1) A koltségvetési rendelet targyalasat megel6z6en a torvényben meghatarozott koltségve-
tési koncepciot kell elfogadni, melynek el6készitése soran az 6nkormanyzat részére kotele-
z6en eldirt és onként felvallalhato feladatok kortltekints és alapos elemzése, helyzetfelmé-
rése sziikséges.

(2) A koltségvetési koncepciot megalapozo elemzés és helyzetfelmérés soran szamitasba
kell venni a bevételi forrasokat és azok bévitésének lehetSségeit, a kiadasi sziikségleteket és
azok gazdasagos, célszer megoldasait az igények és célkitlizések egyeztetésével, a sziikség-
letek kielégitési sorrendjének a meghatarozasaval, a varhat6é dontések hatasainak elézetes
felmérésével.

(3) Az 6nkormanyzat kotelez6 vagy 6nként vallalat feladatot ellathat mas szervekkel, sze-
mélyekkel kotott megallapodas alapjan is, illetve a feladatkérébe tartozé kézszolgaltatasok
céljabol onkormanyzati intézményt, gazdalkodé szervezetet (tovabbiakban: intézmény) ala-
pithat, 6nkormanyzati tarsulast hozhat létre, illetve ahhoz csatlakozhat. Ezekben az esetek-
ben a konkrét feladatot, a feladat ellatasnak mértékét és modjat a felek kozott kotott megal-
lapodas, illetve az intézmény alapit6 okirata tartalmazza.

A koltségvetési elbiranyzatok, a koltségvetési 1étszamkeretek kozotti atcsoportositas és a
tartalékkal val6 rendelkezés atruhazasanak jogat és annak kereteit a mindenkori koltségveté-
si rendelet tartalmazza.

Az 6nkormanyzat vagyona

(1) Az 6nkormanyzat toérzsvagyonat — ezen beltl a forgalomképtelen és korlatozottan for-
galomképes torzsvagyont -, tovabba a torzsvagyon korébe nem tartozé tzleti (forgalomké-
pes) vagyont és az azokkal valé rendelkezés alapvetd szabalyait killon 6nkormanyzati ren-
delet allapitja meg.

(2) az 6nkormanyzat a vagyonarél folyamatosan koteles elszamolni és arrél nyilvantartast
vezetni.

Az 6nkormanyzat gazdalkodasanak egyéb szabalyai

(1) Az 6nkormanyzat gazdalkodasi feladatait a K6z6s Hivatal latja el.

(2) Az 6nkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek — a Ko6z6s Hivatal
kivételével, amely 6nalléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv - 6nalléan mikodé
koltségvetési szervek.

(1) Az 6nkormanyzat koltségvetési szerveinek kétévente, december 31-i fordulénappal, az
azt megel6z6 két koltségvetési évrol készitett konyvviteli mérlegben kimutatott eszkézoket
és forrasokat — ideértve az aktiv és passziv pénziigyi elszamolasokat is — leltarozniuk kell.
(2) A kétévenkénti leltarozas célja, hogy a tulajdon védelme megfelel6en biztositott és el-
lenérzott legyen, valamint a koltségvetési intézmények az eszk6zokrdl és az azok alloma-
nyaban bekovetkezett valtozasokrol folyamatosan részletez6 nyilvantartast vezessenek
mennyiségben és értékben.

(1) Az 6nkormanyzat altal timogatott szervezetek a részikre nyujtott tamogatast elszamo-
lasi kotelezettséggel kapjak és annak rendeltetésszer( felhasznalasarol az errél sz6l6 tamo-
gatasi szerz6désben foglalt hatarid6ig el kell szamolniuk.

(2) Amennyiben a finanszirozott vagy tamogatott szervezet az el6irt elszamolasi kotelezett-
ségének hataridében nem tesz eleget, e kotelezettségének teljesitéséig, a tovabbi tamogatast,
tinanszirozast fel kell fuggeszteni.
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(3) A tamogatas jogszabalysérté vagy nem rendeltetésszerd felhasznalasa esetén a tamoga-
tottat visszafizetési kotelezettség terheli.

Az 6nkormanyzat gazdalkodasanak ellen6rzése

Az 6nkormanyzat gazdalkodasanak ellen6rzésére a jogszabalyokban meghatarozottak az
iranyadok.
XII. fejezet
HELYI NEPSZAVAZAS, NEPI KEZDEMENYEZES

A helyi népszavazas és népi kezdeményezés eljarasi rendjét kiilon 6nkormanyzati rendelet
tartalmazza.

XIII. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

(1) Ez a rendelet a kihirdetését kovet6 napon 1ép hatalyba.

(2) Hatalyat veszti a Rabaszentandras Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Szer-
vezeti és Mlikodési Szabalyzatarol sz616 7/2010.(X11.13.) 6nkormanyzati rendelete.

(3) E rendelet mellékletei:

1. melléklet: A Képvisel6-testilet altal létrehozott allandé bizottsagok felsorolasa, a bizott-
sagok tagjainak szama.

2. melléklet': A polgarmesterre atruhazott hataskorok felsorolasa.

3. melléklet: A tarsulas létrehozasarol, valamint szervezeti és mikodési rendjérél szolo
egyuttmikodési megallapodasok felsorolasa.

(4) E rendelet fiiggelékei:

1. fuggelék: a Képvisel6-testiilet tagjainak felsorolasa;

2. figgelék: a bizottsagok tagjainak felsorolasa;

3. fiiggelék: a Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti és mtikodési szabalyzata.

4. figgelék: az onkormanyzat kormanyzati funkcidinak felsorolasarol

Nagy Laszl6 Funtek Janos
polgarmester jegyz6

A rendelet kihirdetése 2013. szeptember 10-én megtortént.

Funtek Janos
jegyzo

19 Médositotta az 5/2015.(VI1.15.) 6nkormanyzati rdatléHatalyos 2015. junius 18
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1. melléklet a 6/2013. (IX.10.) 6nkormanyzati rendelethez

A képvisel6-testiilet altal 1étrehozott bizottsagok, bizottsagok tagjainak szama

I. Vagyonnyilatkozat Nyilvantartd és EllenGrz6 Bizottsag

Bizottsag tagjainak szama: 3 £6



18

1. fuggelék az 6/2013. (IX.10.) 6nkormanyzati rendelethez

Képviselo-testilet tagjainak felsorolasa

Gasztonyi Gyorgy polgarmester
Varga Zsigmond alpolgarmester
Bagarus Péter képviseld
Harsanyi Tibor képviseld
Kiss Rébert képviseld
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2. fuggelék a 6/2013. (IX.10.) 6nkormanyzati rendelethez

A képviselo-testiilet altal 1étrehozott bizottsagok tagjainak felsorolasa

Vagvonnvyilatkozat Nyvilvantartd és Ellen6rz6 Bizottsag

Bagarus Péter bizottsag elncke
Harsanyi Tibor bizottsag elnckhelyettese

Kiss Robert bizottsagi tag
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3. fuggelék a 6/2013.(IX.10.) 6nkormanyzati rendelethez
A Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata

A Magyvarorszag helvi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Métv.)
84-86. §-a alapjan Szany — Rabaszentandras — Rabacsanak kézségek az 6nkormanyzat mikodésé-
re, a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra k6z0s 6nkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak
fenn.

Az 6nkormanyzati hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatinak tartalmi elemeit az Allamhaztar-
tastol szo6l6 torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 13. §-a szabi-
lyozza.

I. fejezet
1. Altalanos rendelkezések

A képvisel6-testiletek a k6zos Onkormanyzati hivatalt az 6nkormanyzati feladatok ellatasara, a
polgarmester, a jegyz6 feladat-, és hataskorébe tartozo tgyek dontésre vald el6készitésére, végre-
hajtasara hoztak létre.

(1) A Hivatal elnevezése:

Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 9317 Szany, Kossuth u. 5.

Kirendeltségek:
a) Rabaszentandrasi Kirendeltség, 9316 Rabaszentandras, Vasut u. 5/1.
b) Rabacsanaki Kirendeltség 9313 Rabacsanak, Hunyadi u. 43.

(2) A Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatalt az 1. szamu melléklet szerinti alapité okirattal hoztak
létre.
(3) Ko6z6s onkormanyzati hivatal illetékességi tertlete: Szany, Rabaszentandras, Rabacsanak koz-
ségek kozigazgatasi terilete.
(4) K6z0s 6nkormanyzati hivatal alapitéi, fenntartoi:
a) Szany Nagykozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete 3/2013. (L. 29.) szdmu ha-
tarozat alapjan;
b) Rabaszentandris Kézség Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete 3/2013. (1.28.) sz4-
mu hatarozat alapjan;
¢) Rébacsanak Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 3/2013. (1.30.) szamu ha-
tarozat alapjan.
(5) Ko6z6s o6nkormanyzati hivatal bélyegzéi:
a) Kor alaka bélyegz6: kbzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kévetkezé
felirat olvashato:
aa) Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
ab) Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Ribaszentandrisi Kirendeltsége
ac) Szanyi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Ribacsanaki Kirendeltsége
ad) Szanyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Jegyzéie
b) téglalap alaku bélyegz6 (fejbélyegz8) kovetkezé felirattal:
ba) Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 9317 Szany, Kossuth u. 5.
bb) Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Rabaszentandrasi Kirendeltsége
9316 Rabaszentandras, Vasut u. 5/1.



21

bc) Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Rabacsanaki Kirendeltsége

9313 acsanak, Hunyadi u. 43.
¢) A Magyarorszag cimerét is tartalmazo bélyegzokrdl a jegyzé megbizottja bélyegzé nyilvan-
tartast vezet, mely a bélyegz6lenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és az atvevo
beosztasat és alairasat is.

2. A koz6s 6nkormanyzati hivatal miikédése

(1) A k6z6s 6nkormanyzati hivatal 6nalléan mikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv, gazdal-
kodasi jogk6rét az alapité okirat hatarozza meg.

(2) A koz6s 6nkormanyzati hivatal fenntartasi és mikodési koltségeinek viselését a kozos hivatali
megallapodas tartalmazza.

(3) A k6z6s onkormanyzati hivatal kéltségvetését és zarszamadasat a székhelyteleptlés, Szany
késziti el az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

(4) Rébaszentandras és Rabacsanak kézségek Onkormanyzatanak koltségvetését és az azzal kap-
csolatos konyvelési, adminisztraciés feladatokat a Rabaszentandrasi és a Rabacsanaki Kirendeltsé-
gen készitik el az Aht. és més jogszabalyokban foglaltak szerint.

3. A koz6s 6nkormanyzati hivatal f6bb feladatai

(1) A képvisel6-testiletek vonatkozasaban:

a) el6késziti dontésre az altala meghatarozott 6nkormanyzati tgyeket,

b) végrehajtja dontéseit,

c) szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informaciés és propaganda, illetve egyéb adminiszt-
racios teendbket végez,

d) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel6-testiletek, a polgar-
mesterek meghataroznak,

) Rébaszentandras és Rébacsanak Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletével kapcso-
latos feladatokat a jegyz6 latja el.

(2) A helyi képvisel6kkel kapcsolatban:

a) soron kivil koteles fogadni Gket,

b) kételes a képvisel6i munkajukhoz sziikséges szakmai informaciokat megadni,

c) kozérdekd bejelentéseiket 15 napon beldl el kell intézni és a tett intézkedésekrdl tajékoz-
tatast adni.

(3) Kozigazgatasi feladatok:

a) végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a M6tv, valamint a mindenkor hatalyos jog-
szabalyok a helyi 6nkormanyzatok részére megallapitanak.

(4) A koztisztviselOk az tigyintézés soran a kovetkez6 altalanos kovetelményeket kotelesek betar-
tani:

a) az ugyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

b) alapveté kévetelmény a gyorsasag, a szakszertiség, a burokracia mentesség, a hataridék
betartasa,

©) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket, az
tgyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsédleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

e) az uUgyintéz6k kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyiittmikodni és az
ugyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfeleld felvilagositast és tajékozta-
tast megadni,

f) a kozos onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i a tudomasara jutott allami szolgalati és tiz-
leti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezett-
ség az informdcids onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgril szolo 2011. évi CXII. torvény
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rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az tigyfél személyiségi jogainak a védel-
mére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal bet6ltése utan is fennall.

@) a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyz6 tudomasara
hozni, amely az el6bbi kotelezettséget befolyasolja.

4. A hivatal iranyitasa, vezetése, miikodése

(1) A polgarmester a képvisel6-testilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a hivatalt.
(2) Az alpolgarmestert a polgarmester tavollétében annak énkormanyzati rendeletben szabalyo-
zott és Szervezeti és Mkodési Szabalyzat szerinti iranyitasi jogositvanyai illetik meg.

(3) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében.

(4) Egyetértése sziikséges a koztisztvisel6k kinevezéséhez, jogviszony megszintetéséhez, dolgo-
z6k jutalmazasahoz.

5. A hivatal vezetése a jegyzbvel kapcsolatos altalanos rendelkezések

(1) A k6z6s 6nkormanyzati hivatal jegyz6jének kinevezését a Motv. és a Kttv. el6irdsai szerint
torténik. A jegyzore vonatkozo egyéb rendelkezéseket killon megallapodas tartalmazza.

(2) A koz6s 6nkormanyzati hivatalt a jegyz6 vezeti, aki felel6s annak torvényes és eredményes
muikodéséért.

(3) A jegyz6, vagy megbizottja koteles mindegyik képviselS-testileti, bizottsagi és nemzetiségi
onkormanyzati képvisel-testiileti tlésen részt venni és ott a sziikséges tdjékoztatast megadni.
(4) A koz6s 6nkormanyzati hivatal munkakori lefrasait a jegyz6 késziti el.

6. A jegyz6 f6bb feladatai

(1) A jegyz6 vezeti a k6z6s 6nkormanyzati hivatalt, gondoskodik az 6nkormanyzatok mikodésé-
vel kapcsolatos feladatok ellatasarél.

(2) A jegyz6 ellatja a képviselS-testiiletek, bizottsagok, a teleptilési képvisel6k és a nemzetiségi
onkormanyzatok mikoédésével kapcesolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe
tartoz6 allamigazgatasi dontések el6készitését és végrehajtasat.

Ebben a korben:

a) elkésziti a képvisel6-testileti iilés, a bizottsagok elé kertils el6terjesztéseket

b) ellatja a testiletek, a bizottsagok szervezési és ugyviteli tevékenységével kapcsolatos fel-
adatokat

) tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok és a nemzetiségi testiilet tilésein,

d) torvényességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az elSterjesztés vitajaban,

e) gondoskodik a testiileti Gilés jegyzOkonyvének elkészitésérol, azt a polgarmesterrel egytitt
alairja és 15 napon belil megktildi a Kormanyhivatal Vezet6jének,

f) rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestert, a képvisel6-testileteket, a bizottsagokat és a
nemzetiségi 6nkormanyzat képvisel6-testileteit az 6nkormanyzat munkajat érinté jog-
szabalyokrol, a hivatal munkéjarél és az tgyintézésrol.

(3) A jegyz6 egyéb feladatai:

a) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ugyeket,

b) ellatja a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi feladatokat és hatdsagi hataskoréket

¢) dont a hataskorébe utalt tgyekben,

d) hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, a k6z6s 6nkormany-
zati hivatalhoz tartozé kozségek polgarmestereinek egyetértésével gyakorolja a munkal-
tatoi jogokat a hivatali kéztisztvisel6k és munkavallalok tekintetében (kinevezés, felmen-
tés, jutalmazas),



e) ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszerUsitésével, korszertsitésével kapcsolatos fel-

adatokat,

f) évente egyszer beszamol a képvisel6-testiletek elétt a kozos onkormanyzati hivatal
munkajardl és az tigyintézésrol,
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@) Osszehangolja a k6z6s 6nkormanyzati hivatal munkéjat,
h) képviseli a k6z6s 6nkormanyzati hivatalt.

7. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, 1étszama

(1) Hivatali létszam: 11 £6
(2) A koz6s 6nkormanyzati hivatal belsé szervezeti egységei:

a) vezetbk (jegyzo):

116

b) pénzigyi ugyintézbi 4 16

c) adougyi tgyintéz

61 116

d) igazgatasi ugyintézoi 516

Koztisztviseldi létszamo

k megoszlasa:

Székhely Szany

a) jegyz6 116

b) pénziigyi tigyintézé 2 £6

c) ado ugyintézé 16

d) igazgatasi ugyintéz4 2 16
Kirendeltség Rabaszentandras

a) pénzigyi ugyintézd 16

b) igazgatasi tigyintéz4 16
Kirendeltség Rabacsanak

a) lgazgatasi ugyintéz4 16

b) pénzigyi tgyintéz4 16
(3) Munkarend:

Napok Szany Rabaszentandras Rabacsanak
Hétfo 7.30 — 16.00 7.30 — 16.00 7.30 — 16.00
Kedd 7.30 — 16.00 7.30 — 16.00 7.30 — 16.00
Szerda 7.30 — 16.00 7.30 — 16.00 7.30 — 16.00

Csttortok 7.30 — 16.00 7.30 — 16.00 7.30 — 16.00

Péntek 7.30 — 13.00 7.30 - 13.00 7.30 — 13.00




(4) Uovfélfogadisi rend
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Napok Szany Rabaszentandras Rabacsanak

—_ 7.30 — 12.00 7.30 — 12.00 7.30 — 12.00
o 13.00 — 16.00 13.00 — 16.00 13.00 — 16.00
Kedd 7.30 — 12.00 7.30 — 12.00 7.30 — 12.00

¢ 13.00 — 16.00 13.00 — 16.00 13.00 — 16.00
Syerd 7.30 — 12.00 7.30 — 12.00 7.30 — 12.00
craa 13.00 — 16.00 13.00 — 16.00 13.00 — 16.00
— 7.30 — 12.00 7.30 — 12.00 7.30 — 12.00

SUtOrto 13.00 — 16.00 13.00 — 16.00 13.00 — 16.00
Péntek 7.30 — 12.00 7.30 — 14.00 7.30 — 14.00

(5) Jeovzd ugvfélfogadisi rendje:

Napok Szany Rabaszentandras Rabacsanak
Héts 7.30 — 12.00 14.00 — 16.00 nincs
Kedd 7.30 — 16.00 nincs nincs
Szerda 7.30 — 12.00 nincs 14.00 — 16.00

Csiitortok 13.00 — 16.00 8.00 — 10.00 nines

Péntek 7.30 - 9.00 nincs 10.00 - 12.00

(6) A helyi 6nkormanyzati képvisel6ket, polgarmestereket, intézményvezetéket a munkarend sze-
rinti munkaidében barmikor fogadni kell.

8. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal dolgozoéi

(1) A koz6s 6nkormanyzati hivatali dolgozok a helyszinen kételesek a szitkséges felvilagositasokat
megadni, az Ugyfelek szamara, az altaluk kért beadvany arlapokat atadni, az tigyfelek beadvanyait
atvenni és a helyben elintézhet6 tigyeket elintézni. Sziikség esetén jogsegély szolgalatot nyujtani.
(2) Az ugyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz szitkséges létszam megszervezése a jegyz6
feladata.
(3) Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latni az alabbi szolgaltata-
sokat:

a) hazassagkotés,

b) névadd tinnepség,

c) valasztasok, népszavazas lebonyolitasa,

d) testileti ilések, k6zmeghallgatasok,

e) halasztast nem tGr6 kozérdekt feladatok.
(4) Szakmai értekezleteken valo részvétel a jegyz6 el6zetes engedélye alapjan torténhet. Koltségek
elszamolasa utélag torténik. Az atiszamlakat a jegyz6 igazolasa utan lehet szamfejteni.
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9. Pénziigyi, szamviteli rend
(1) A k6z6s 6nkormanyzati hivatal pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
(2) A k6z6s 6nkormanyzati hivatal hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, igykezelési, munka- tiz-
balesetvédelmi és mas jogtertleteket érint6 rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.
10. Ugyiratkezelés specialis szabalyai

A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal iktatasi és irattarozasi rendjét kilon szabalyzat tartalmazza.

11. Kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozasi jogkért a jegyz6 gyakorolja.

12. Helyettesités rendje

(1) A jegyz6t az igazgatasi vezetd f6tanacsos helyettesiti.
(2) Az ugyintézSk a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

13. Szabadsag engedélyezése
(1) A szabadsag mértéke:

A koztisztvisel alapszabadsagra és a besorolasatdl, illet6leg vezet6i megbizasatol fliggben pot-
szabadsagra jogosult.

(2) Altalanos szabalyok:

a) A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni.
b) A megmaradt szabadsagot a kévetkez6 év marcius 31-ig kell kivenni. Marcius 31-ét kéve-
t6en el6z6 évi szabadsag pénzbeli megvaltasa sem lehetséges.
(3) Szabadsag kiadasara jogosultak:

Szany nagvkézség polgarmestere — Rabaszentandras kézség polgarmestere - Rdbacsanak kézség
polgarmestere kbzosen:
a) jegyz6

egyz6:
a) Szanyi székhely kézség hivatalban dolgozo kéztisztviselSk,
b) Rabaszentandras, Rabacsanak Kirendeltségen dolgozé koztisztvisel6k, munkavallalok

(4) A szabadsag kiaddsa

a) Az éves szabadsagolasi terv elkészitésének idépontja targyév marcius 31. napja.

b) A szabadsag kiadasanak id6pontjat — a koztisztvisel6, munkavallal6 el6zetes meghallgatasa
utan — az éves szabadsagolasi terv alapjan a munkaltatéi jogkor gyakorloja hatarozza meg
¢és engedélyezi.

c) A szabadsag kiadasa minden esetben szabadsag engedély nyomtatvanyon torténik.

d) A szabadsag engedélyezését 5 napot meghalad6 szabadsag esetén a szabadsag megkezdése
el6tt 1 héttel, 5 napnal kevesebb szabadsag esetén a szabadsag megkezdése el6tt 2 nappal
kell a munkaltaté altal engedélyeztetni.
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14. Zaro6 rendelkezések

A koz6s 6nkormanyzati hivatal szervezeti és mikodés szabalyzatat az 6nkormanyzatok képvisels-
testtileteinek jovahagyasaval 2013. jalius 1. napjan 1ép hatalyba.

Funtek Janos
jegyz6

Zaradék:

Szany Nagykézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a 35/2013. (V1.25.) hatirozataval,
Riabaszentandras Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete az 20/2013. (V1.24.) hatdrozataval,
Rabacsanak Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a 19/2013. (V1.27.) hatarozatéval
jovahagyta.
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4. szamu fuggelék a 6/2013. (1X.10.) Onkormanyzatndelethez

Rabaszentandras Kozséqg Onkormanyzat kormanyzati fukcioi a
kovetkezok:

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalogaljotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

013320 Kdztemétfenntartas és -fikddtetés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkaaldsspcsolatos feladatok

016010 Orszaggyesi, oOnkormanyzati és eurdpai parlamenti képuisdhsztasokhoz
kapcsolodo tevekenyséegek
032020 Tiz- és katasztrofavédelmi tevekenysegek

041231 Rovid idtartamua kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas
045120 Ut, autopalya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak Gzemeltetése, fetaga
051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalnmitittan
052020 Szennyviz gytése, tisztitasa, elhelyezése
062020 Telepulésfejlesztési projektek és tamoghtasu
064010 Kozvilagitas

066010 Zoldterulet-kezelés

066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyeb szolgadtiata
072111 Haziorvosi alapellatas

072312 Fogorvosi tgyeleti ellatas

081030 Sportlétesitmények, étaborok niikodtetése és fejlesztése
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantsata
082044 Konyvtari szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézmeényb

104030 Gyermekek napkézbeni ellatdsa csaladi ddécsmunkahelyi bolégle, napkdzbeni
gyermekfelligyelet vagy alternativ napkdzbeni eflditan
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas
107053 Jelérendszeres hazi segitségnyujtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas
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A SZANYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYZATA

A Szanyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabélyzatat (a tovabbiakban
IBSZ) az informatikai rendszerrel kapcsolatos adatvédelem és adatbiztonsag megteremtése érde-
kében — informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold 2011. évi CXIIL
torvényben, valamint a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolo 1992.
évi LXVI. torvény, valamint az allamtitok és szolgalati titok szamitastechnikai védelmérdl sz6lo
3/1988.(X1.22.) KSH rendelkezésben foglaltak figyelembe vételével — az alabbi intézkedést adom
ki:

1. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat célja

Az IBSZ alapvet6 célja, hogy az informatikai rendszer alkalmazasa soran biztositsa az adatvéde-
lem elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan
hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

Az IBSZ célja tovabba:

= a titok-, vagyon- és tizvédelemre vonatkozé védelmi intézkedések betartasa,

= a7z Uzemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszeri hasznalata,

* az tizembiztonsagot szolgal6 karbantartas és fenntartas,

* az adatok informatikai feldolgozasa és azok tovabbi hasznositasa soran az illetéktelen fel-
hasznalasbol szarmazo6 hatranyos kévetkezmények megsziintetése, illetve minimalis mér-
tékre vald csokkentése,

= azadatallomanyok tartalmi és formai épségének megbrzése,

= az alkalmazott programok és adatallomanyok dokumentacidinak nyilvantartasa,

* a munkaallomasokon lekérdezhet6 adatok kérének meghatarozasa,

* az adatallomanyok biztonsagos mentése,

= 2z informatikai rendszerek zavartalan tizemeltetése,

» a feldolgozas folyamatat fenyeget6 veszélyek megel6zése, elharitasa,

= azadatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtése.

A szabalyzatban meghatarozott védelemnek mikodnie kell a rendszerek fennallasanak egész id6-
tartama alatt a megtervezésiikt6l kezdve az tizembe helyezésen keresztill az tizemeltetésig.

A jelen IBSZ az adatvédelem altalanos érvényt el6irasat tartalmazza, meghatarozza az adatvéde-
lem és adatbiztonsag feltételrendszerét.

2. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat hatalya

2.1. Személyi hatilya
Az IBSZ személyi hatalya kiterjed az adott vallalkozasra.

2.2. Targyi hatilya

= kiterjed a védelmet élvezé elektronikus adatok teljes korére, felmertlésiik és feldolgozasi
helytktdl, idejiktél és az adatok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlentil,

= kiterjed a vallalkozas tulajdonaban 1évé, illetve az altala bérelt valamennyi informatikai be-
rendezésre,

=  valamint az informatikai eszk6zok muiszaki dokumentacioira,

= kiterjed az informatikai folyamatban szerepl6 6sszes dokumentaciora (fejlesztési, szerve-
z€si, programozasi, izemeltetési),
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* kiterjed a rendszer- és felhasznaléi programokra,
= kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,
= kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

3. Az adatkezelés soran hasznalt fontosabb fogalmak

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fuggetleniil az adatok gydjtése, felvétele és tarolasa, feldol-
gozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelés-
nek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is;

Adatfeldolgozas: az adatkezelési maveletek, technikai feladatok elvégzése, fuggetleniil a mivele-
tek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétél.

Adattovibbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meg-
hatarozza, az adatkezelésre vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illet6leg a végrehajtas-
sal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogl személy, aki vagy amely az adatkezel6 megbizasabol
adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvinossdgra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzatérhet6vé teszik;

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi kérében az adatfeldolgozé koteles gondos-
kodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézke-
déseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok
érvényre juttatasahoz szitkségesek.

Az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra ho-
zas vagy torlés, illet6leg sérulés vagy a megsemmistilés ellen.

4. Az IBSZ biztonsagi fokozata

A vallalkozas adatai kilonb6z6 biztonsagi fokozatba tartozhatnak. (izleti titkok, pénzigyi adatok,
illetve a vallalkozas belsé szabalyozasaban hozzaférés-korlatozas ala esé (pl. egyes feladatok vég-
rehajtasa érdekében bizalmas) és a nyilt adatok feldolgozasara, tarolasara alkalmas adatok)

5. Kapcsolddo szabalyozasok

Az IBSZ el6irasai 6sszhangban vannak:
= Leltarozasi és értékelési szabalyzattal,
= Szamviteli politikaval

6. Védelmet igényld, az informatikai rendszerre hat6 elemek

Az informatikai rendszer egymassal szervesen egylttmikods és kolesonhatasban 1év6 elemei
hatarozzak meg a biztonsagi szempontokat és védelmi intézkedéseket.
Az informatikai rendszerre az alabbi tényez6k hatnak:

- a kornyezetl infrastruktira,

- a hardver elemek,

- az adathordozdk,
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a dokumentumok,

a szoftver elemek,

az adatok,

a rendszerelemekkel kapcsolatba kertil6 személyek.

6.1. A védelem tirgya

A védelmi intézkedések kiterjednek:

az alkalmazott hardver eszk6zOkre és azok mikoédési biztonsagara,

az informatikai eszk6zok tizemeltetéséhez sziikséges okmanyokra és dokumentaciokra,

az adatokra és adathordozoékra, a megsemmisitésiikig, illetve a torlésre szant adatok fel-
hasznalasaig,

az adatfeldolgoz6 programrendszerekre, valamint a feldolgozast timogaté rendszer szoft-
verek tartalmi és logikai egységére, el6irasszert felhasznalasara, reprodukalhatésagara,

6.2. A védelem eszkozer

A mindenkori technikai fejlettségnek megfelelé muszaki, szervezeti, programozasi, jogi intézkedé-
sek azok az eszk6zok, amelyek a védelem targyanak kilonb6zé veszélyforrasokbol szarmazo kart
okozd hatasokkal, szandékokkal szembeni megdvasat elésegitik, illetve biztositjak.

7. A védelem felel6se

A védelem felel6se a mindenkori informatikai vezetd és rendszergazdak.
A jelen szabalyzatban foglaltak szakszert végrehajtasarol a vallalkozas vezetSinek kell gondos-

kodnia.

7.1. Adarvédelmi felel6sok feladatai

a) Informatikai vezet$ feladatai:

az IBSZ kezelése, naprakészen tartasa, modositasok atvezetése,
javaslatot tesz a rendszer szk keresztmetszeteinek felszamolasara.
meghatarozza a védett adatok korét,

ellatja az adatkezelés és adatfeldolgozas felugyeletét,

ellenérzi a védelmi elbirasok betartasat,

az adatvédelmi tevékenységet segité nyilvantartasi rendszer kialakitasa,
az adatvédelmi feladatok ismertetése,

ellenéri tevékenységét adminisztralja.

ellenérzi a szoftverek hasznalatanak jogszertiségét

b) Rendszergazda feladatai:

a rendszergazda a sajat feladatkorébe tartozé rendszert feligyeli,

felel6s az informatikai rendszerek tzembiztonsagaért, szerverek adatairdl bizton-
sagi masolatok készitéséért és karbantartasaért,

gondoskodik a rendszer kritikus részeinek djra indithatésagardl, illetve az ujra in-
ditashoz sziikséges paraméterek reprodukalhatésagardl,

feladata a védelmi eszkozok mikodésének folyamatos ellenérzése,

felelSs a vallalkozas informatikai rendszer hardver eszkozeinek karbantartasaért,
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* nyilvantartja a beszerzett, illetve tizemeltetett hardver és szoftver eszkézoket,

= gondoskodik a folyamatos virusvédelemr6l

= a virusfert6zés gyanuja esetén gondoskodik a fert6zott rendszerek virusmentesité-
sérol,

= folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgalja a rendszer mikoédésére és biztonsaga
szempontjabdl a 1ényeges paraméterek alakulasat,

® cllendrzi a rendszer adminisztraciojat,

7.2. Az informatikai vezetd ellendri feladatai
= ¢vente egy alkalommal részletesen ellenérzi az IBSZ el6irasainak betartasat,
* rendszeresen ellenérzi a védelmi eszkézokkel valé ellatottsagot,
= clbzetes bejelentési kotelezettség nélkil ellendrzi az informatikai munkafolyamat
barmely részét.

7.3. Az informatikai vezetd jogai

= az elbirasok ellen vétkkel szemben felelésségre vonasi eljarast kezdeményezhet a
vallalkozas vezet6jénél,

= barmely érintett szervezeti egységnél jogosult ellenérzésre,

* betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozasokkal kapcsolatos,

® javaslatot tesz az 0j védelmi, biztonsagi eszk6z6k és technolégiak beszerzésére il-
letve bevezetésére,

* adatvédelmi szempontbdl az informatikai beruhazasokat véleményezi.

8. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat alkalmazasanak moédja

Az IBSZ megismerését az érintett dolgozok részére a vezetSk és a rendszergazdak oktatas forma-
jaban biztositjak. Errél nyilvantartast kotelesek vezetni.
Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban érintett munkakorékben az egyes munkakori leirasokat

”r

ki kell egésziteni az IBSZ el6irasainak megfelel6en.

8.1. Az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat karbantartdsa

Az IBSZ-t az informatikdban - valamint a vallalkozasnal - a fejl6dés soran bekovetkezé valtoza-
sok miatt id6kozonként aktualizalni kell. Az IBSZ folyamatos karbantartasa az informatikai veze-
t6 feladata.

8.2. A védelmet igényld adatok és informiciok osztilyozdsa, minGsitése, hozziférési jo-
gosultsig

Az adatokat és informaciokat jelentéségiik és bizalmassagi fokozatuk szerint osztalyozzuk:

= kozlésre szant, barki altal megismerheté adatok,

=  mindsitett, titkos adatok.
Az informatikai feldolgozas soran keletkezé adatok mindsitSje annak a szervezeti egységnek a
vezetbje, amelynek védelme az érdekkorébe tartozik.
Az adatok feldolgozasakor meg kell hatarozni irasban és névre szoléan a hozzaférési jogosultsa-
got. A kijelolt dolgozok el6tt az adatvédelmi és egyéb szabalyokat, a betekintési jogosultsag terje-
delmét, gyakorlasi modjat és idStartamat ismertetni kell.
Alapelv, hogy mindenki csak ahhoz az adathoz juthasson el, amire a munkajahoz sziiksége van.
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Az informacidhoz valé hozzaférést lehet6ség szerint a tevékenység naplozasaval dokumentalni
kell, ezaltal barmely szamitégépen végzett tevékenység — adatbazisokhoz val6 hozzaférés, a fajlba
vagy magneslemezre torténé mentés, a rendszer védett részeibe torténd illetéktelen behatolasi
kisérlet — utdlag visszakereshetd.

A naplofajlokat rendszeresen at kell tekinteni, s a jogosulatlan hozzaférést vagy annak a kisérletét
a vallalkozas vezet6jének jelenteni kell.

A naplofajlok attekintéséért, értékeléséért az informatikai vezetd és a rendszergazdak a felel6sek.

Az adatok védelmét, a feldolgozas — az adattovabbitas, a tarolas - soran az operaciés rendszerben
¢s a felhasznaléi programban alkalmazott logikai matematikai, illetve a hardver berendezésekben
kiépitett technikai megoldasokkal is biztositani kell (szoftver, hardver adatvédelem).

9. Az informatikai eszkozbazist veszélyeztetd helyzetek

Az informaciok el6allitasara, feldolgozasara, tarolasara, tovabbitasara, megjelenitésére alkalmas
informatikai eszk6zok fizikai karosodasat okozé veszélyforrasok ismerete azért fontos, hogy fel-
készllten megel6z6 intézkedésekkel a veszélyhelyzetek elharithatok legyenek.

9.1. Kornyezeti infrastruktura okozta drtalmak

* clemi csapas:
* foldrengés,

*  Aarviz,

o tlz,
e villamcsapas, stb.

* kornyezeti kar:

* légszennyezettség,

* nagy teljesitményt elektromagneses térerd,

e elektrosztatikus feltoltédés,

* alevegd nedvességtartalmanak felszokése vagy leesése,
* piszkolddas (pl. por).

* kozizemi szolgaltatasba bekovetkezé zavarok:

* fesziltség-kimaradas,

* fesziltségingadozas,

e elektromos zarlat,

*  cs6tores.
9.2. Emberi tényezore visszavezethetd veszélyek

Szandékos karokozas:
* behatolas az informatikai rendszerek kornyezetébe,
* illetéktelen hozzaférés (adat, eszkoz),
* adatok- eszkozok eltulajdonitasa,
* rongalas (gép, adathordozo),
* megtévesztd adatok bevitele és képzése,
* zavaras (feldolgozasok, munkafolyamatok).

Nem szandékos, illetve gondatlan karokozas:
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* figyelmetlenség (ellenérzés hianya),

* szakmai hozza nem értés,

* agépi és eljarasbeli biztositékok beépitésének elhanyagolasa,
* a megvaltozott korilmények figyelmen kivil hagyasa,

e virusfert6zott adathordozé behozatala,

* biztonsagi kévetelmények és gyari el6irasok be nem tartasa,
* adathordozok megrongalasa (rossz tarolas, kezelés),

* akarbantartasi maveletek elmulasztasa.

A sziikséges biztonsagi-, jelz6 és riasztd berendezések karbantartasanak elhanyagolasa veszélyez-
teti a feldolgozas folyamatat, alkalmat ad az adathoz val6é véletlen vagy szandékos illetéktelen
hozzaféréshez, rongalashoz.

10. Az adatok tartalmat és a feldolgozas folyamatat érinté veszélyek
10.1. Tervezés és elikészités sordn elifordulo veszélyforrisok

* arendszerterv nem veszi figyelembe az alkalmazott hardver eszk6z lehet6ségeit,
* hibas adatrogzités, adatel6készités, az ellenérzési szempontok hianyos betartasa.

10.2. A rendszerek megvalbsitisa sordn el6 fordulo veszélyforrisok

= hibas adatallomany makodése,
* helytelen adatkezelés,
* programtesztelés elhagyasa.

10.3. A miikédés és fejlesztés sordn el6 fordulo veszélyforrasok

* emberi gondatlansag,

" szervezetlenség,

" képzetlenség,

= gszandékosan elkovetett illetéktelen beavatkozas,
= jlletéktelen hozzaférés,

= lzemeltetési dokumentacié hianya.

11. Az informatikai eszk6z6k kérnyezetének védelme
11.1. Vagyonvédelmi el6irdsok

= a géptermek kiilsé és belsé helyiségeit biztonsagi zarakkal kell felszerelni,

= a gépterembe val6 be- és kilépés rendjét szabalyozni kell,

= a gépterembe, szerverterembe torténd illetéktelen behatolas tényét a vallalkozas vezetdjé-
nek azonnal jelenteni kell,

= 2z informatikai eszk6zOket csak a vallalkozas arra felhatalmazott alkalmazottai hasznalhat-
ik,

® 2z informatikai eszk6z0k rendeltetésszert hasznalataért a felhasznalo felel6s.

11.2. Adathordozok



34

* konnyen tisztithatd, jol zarhatod szekrényben kell elhelyezni tgy, hogy tarolas koézben ne
sériljenek, karosodjanak,

= az adathordozékat a gyors hozzaférés érdekében azonositoval kell ellatni, melyrél nyilvan-
tartast kell vezetni,

* a hasznalni kivant adathordozét (floppy, CD) a tarolasra kijelolt helyrdl kell kivenni, és
oda kell vissza is helyezni,

® a munkaasztalon csak azok az adathordozék legyenek, amelyek az aktualis feldolgozashoz
sziikségesek,

= adathordozot masnak atadni csak engedéllyel szabad,

= amunkak befejeztével a hasznalt berendezést és kornyezetét rendbe kell tenni.

11.3. Tizvédelem

A gépterem illetve kiszolgalé helyiség a ,,D” tlzveszélyességi osztalyba tartozik, amely mérsékelt
tlzveszélyes tizemet jelent.

A menekiilési utvonalak szabadon hagyasat minden kértlmények kézott biztositani kell.

A vallalkozas géptermeibe, szerverszobaiba minimum 1-1 db tzolt6 késziiléket kell elhelyezni.

A vallalkozas géptermeiben, szerverszobaiban elektromos vagy mas munkat csak a tGzvédelmi
vezetd tudtaval, ill. engedélyével szabad végezni.

A nagy fontossagu, pl. térzsadat-allomanyokat 2 példanyban kell 6rizni és a masodik példanyt
elkilonitve tizbiztos pancélszekrényben kell 6rizni. (Ezen adatallomanyok kijel6lése az informa-
tikai vezet6 feladata.)

12. Az informatikai rendszer alkalmazasanal felhasznalhat6 védelmi eszk6zok és modsze-
rek

12.1. A szamitégépek és szerverek védelme

Elemi csapas (vagy mas ok) esetén a szamitogépekben vagy szerverekben bekovetkezett részleges
vagy teljes karosodaskor az alabbiakat kell siirgésen elvégezni:

* menteni a még hasznalhat6 anyagot,

* Dbiztonsagi mentésekrol, hattértarakrol a megsérilt adatok visszaallitasa,

= archivalt anyagok (ill. eszk6z6k) hasznalataval folytatni kell a feldolgozast.

12.2. Hardver védelem

A berendezések hibatlan és tizemszerti mikodését biztositani kell.
A mukodési biztonsag megovasat jelenti a szukséges alkatrészek beszerzése.
Az tzemeltetést, karbantartast és szervizelést az informatikusok végzik.
A munkak szervezésénél figyelembe kell venni:
= agyart6 elbirasait, ajanlatait,
® a tapasztalatokat.
Alapgép megbontasat (kivéve a garancialis gépeket) csak informatikus végezheti el.

12.3. Az informatikai feldolgozas folyamatinak védelme
12.3.1. Az adatrégzités védelme

= adatbevitel hibatlan miszaki allapota berendezésen torténjen,
= tesztelt adathordozora lehet adatallomanyt régzitent,
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* a bizonylatokat és magneses adathordozoékat csak e célra kialakitott és megfelel$ tarolo
helyeken szabad tartani,
= az adatrogzité szoftver védelme. LehetOség szerint olyan szoftvereket kell alkalmazni,
amelyek
* rendelkeznek ellenérzé funkcidkkal és biztositjak a rogzitett tételek visszakeresésének és
javitasanak lehet&ségét is.
® hozzaférési lehetSség:
= 2 bejelentkezési azonositok hasznalataval kell szabalyozni, hogy ki milyen szinten férhet
® hozza a kezelt adatokhoz. (alapelv: a tarolt adatokhoz csak az illetékes személyek férjenek
hozza).
= az adatok bevitele soran alapelv: azonos allomany rogzitését és ellen6rzését ugyanaz a
személy nem végezheti.
» A szerverek rendszergazda jelszavat az informatikai vezets kezeli.
= Az adatrogzités folyamatahoz kapcsolédé dokumentaciok:
= adatrogzitési utasitasok,
= cllen6rzé régzitési utasitasok,
= tesztel$ és torl6 programok kezelési utasitasai,
" megOrzési utasitasok,
= gépkezelési leirasok.

12.3.2. Az adathordozok nyilvintartisa

Az adathordozokrdl az egységeknek nyilvantartast kell vezetni. Az adathordozokat a gyors és
egyszeru elérés, a nyilvantartas és a biztonsag érdekében azonositéval (sorszammal) kell ellatni.

12.3.3. Adathordozdk tirolisa

Az adathordozok tarolasara muszaki-, tiz- és vagyonvédelmi el6irasoknak megfelel6 helyiséget
kell kijel6lni, illetve kialakitani.

12.3.5. Az adathordozok megodrzése

Az adathordozék meg6rzési idejét a torvényekben meghatarozott bizonylatérzési kotelezettség-
nek megfelel6en kell kialakitani

12.3.6. Selejtezés, sokszorositds, masolds

A selejtezést a vallalkozas selejtezésének szabalyzata alapjan kell lefolytatni.
Sokszorositast, masolast csak az érvényben 1évé belsé utasitasok szerint szabad végezni. Bizton-
sagl illetve archiv adatallomany el6allitaisa masolasnak szamit.

12.3.8. Leltarozas

A szoftvereket és adathordozékat a Leltarozasi Szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en kell lelta-
rozni.

12.3.9. Mentések, file-ok védelme

Az adatfeldolgozas utan biztositani kell az adatok mentését.
A munkak soran létrehozott altalanos (pl. Word és Excel) dokumentumok mentése az azt létre-
hozé munkatarsak (felhasznalok) feladata.
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A felhasznal6 szamitogépén 1évé adatokrol biztonsagi mentéseket a felhasznalonak kell készite-
nie. Az archivalasban az informatikusok segitséget nyudjtanak.

A szervereken tarolt adatokrél a mentést rendszeresen el kell végezni. A mentésért az informati-
kai vezetd illetve a rendszergazdak a felel6sek.

12.4. Szoftver védelem
12.4.1. Rendszerszoftver védelem

Az informatikai vezetének biztositani kell, hogy a rendszerszoftver naprakész allapotban legyen
és a segédprogramok, programkonyvtarak mindig hozzaférhetSk legyenek a felhasznalok szamara.

12.4.2. Felhaszniloi programok védelme

Programhoz valé hozzaférés, programvédelem

A kezelés folyaman az illetéktelen hozzatérést meg kell akadalyozni, az illetéktelen probalkozast ki
kell zarni.

Gondoskodni kell arrél, hogy a tarolt programok, fajlok ne karosodjanak, a kovetelményeknek
megfelel6en mikodjenek.

Programok megdrzése, nyilvantartasa

A programokrol a leltarfelel6s6knek naprakész nyilvantartast kell vezetni

A szamvitelrdl sz6l6 tébbszor médositott 2000. évi C. torvény értelmében a vallalkozasoknak az
tzleti évrdl készitett beszamolot, valamint az azt alatimaszto leltart, értékelést, f6kényvi kivona-
tot, tovabba mas, a szamviteli torvény kévetelményeinek megfelelé nyilvantartast olvashaté for-
maban legalabb 10 évig meg kell 6rizni.

A bizonylat elektronikus formaban is megérizhetd, ha az alkalmazott médszer biztositja az erede-
ti bizonylat Osszes adatinak késedelem nélkili eléallitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve
kizarja az utdlagos modositas lehetéségét.

A programok nyilvantartasaért és mikodSképes allapotban valo tartasaért a vezetSk a felel6sek.

13. A koézponti szamitégép és a halé6zat munkaallomasainak miikédésbiztonsaga
13.1. Kézponti gépek

Sziinetmentes aramforrast célszerd hasznalni, amely megvédi a berendezést a fesziltségingadoza-
soktol, aramkimaradis esetén adatvesztéstil.

A kozponti gépek hattértarairdl folyamatosan biztonsagi mentést kell késziteni.

Az alkalmazott halézati operacids rendszer adatbiztonsagi lehet6ségeit az egyes konkrét felada-
tokhoz igazitva kell alkalmazni.

A vasarolt szoftverekrodl biztonsagi masolatot kell késziteni.

13.2. Munkaillomdsok

Kiilsé helyrdl hozott, vagy kapott anyagokat ellenérizni kell virusellen6rzé programmal.
Virusfertézés gyanuja esetén az informatikusokat azonnal értesitent kell.

Uj rendszereket hasznalatba vételitk elétt szitkség szerint adaptalni kell, és tesztadatokkal ellen-
6rizni kell makodésiket.

A vallalkozas informatikai eszkozeirdl programot, illetve adatallomanyokat masolni a jogos belsé
felhasznaloi igények kielégitésein kivil nem szabad.
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A halézati vezeték és egyéb csatold elemei rendkiviil érzékenyek, mindennemd sériiléstél ezen
elemeket meg kell 6vni. A halozat vezetékének megbontasa szigoruan tilos.

Az informatikai eszkozt és tartozékait helyérdl elvinni csak az eszkoz leltarfelel6se tudtaval és
engedélyével szabad.

14. Ellenérzés

Az ellenérzésnek el kell segiteni, hogy az informatikai rendszereknél el6fordulé veszélyhelyzetek
ne alakuljanak ki. A kialakult veszélyhelyzet esetén cél a karok csékkentése, illetve annak megaka-
dalyozasa, hogy az megismétl6djon.

A munkafolyamatba épitett ellen6rzés soran az IBSZ rendelkezéseinek betartasat az adatkezelést
végz6 szervezeti egység vezetbi folyamatosan ellenérzik.

15. Zaro rendelkezések

A Szanyi Kozés Onkormanyzati Hivatal jegyz6je jelen szabélyzatot adja ki. Jelen szablyzat a
Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mdkodési Szabalyzatdnak mellékletét képezi.
Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat 2013. julius 1-én 1ép hatalyba.

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban érintett dolgozék munkakori leirasaba be kell épiteni a
szabalyzatban el6irt feladatokat.

Szany, 2013. junius 25.

Funtek Janos
Jegyzo



38

II. FELHASZNALOI BIZTONSAGI SZABALYZAT

A Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovdbbiakban hivatal) a munkavégzéshez megfelel$
szamitastechnikai hatteret biztosit, a biztositott eszk6zoket azonban kizarolag munkavégzés célja-
ra lehet hasznalni.

A biztositott eszk6zok a hivatal tulajdonat képezik.

Eszkozokkel kapcsolatos szabalyok

Amennyiben a felhasznalé barmilyen biztonsagi problémat vagy hibat észlel azonnal kote-
les értesiteni a rendszergazdakat.

Tilos az eszk6zoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.
Tilos az eszk6zok kozelében enni, inni, dohanyozni.

Jelszokezeléssel kapcsolatos szabailyok

A felhasznal6 3 havonta koteles jelszavait lecserélni.

A jelsz6 minimum 8 karakter hossza, (kicsi és nagy) bettket és szamokat is kell tartalmaz-
nia.

A jelsz6 nem irhat6 le semmilyen j6l lathato, vagy konnyen hozzatérhetd helyre.

Tilos a névre sz0616 jelsz6 kiadasa mas felhasznalok szamara.

Szoftverekkel kapcsolatos szabilyok

A hivatal kizarélag jogtiszta szoftverekkel dolgozik.

A jogtisztasag biztositasa a hivatal vezet6jének felel6ssége, ezért tilos a hivatal munkatar-
sain kivil barmely mas felhasznalénak barmilyen terjesztési engedéllyel (freeware, share-
ware, stb.) rendelkezé szoftvert, a hivatal tulajdonat képez6 szamitogépre feltelepiteni.
Szoftverek torlését is csak a hivatal munkatarsai végezhetik el. Ez aldl kivételt képeznek a
viruskeresSk, melyek fert6zés esetén jogosultak a szamitégéprdl fajlokat torolni.

Adatvédelmi szabalyok

A felhasznalok szamara tilos barmilyen adathordozoéra adatokat lementenitik a szamito-
gépukrdl, vagy a szerverrl. Kilso adathordozot (Pen drive, CD/DVD stb.), csak a hiva-
tal munkatarsai csatlakoztathatnak a szamitastechnikai eszk6z6khoz.

A munkahely elhagyasa esetén a szamitégépet zarolni kell a "Windows" + "L" billentytik
egyidejd lenyomasaval, illetve olyan képerny6védét kell beallitani, melyek jelszéval enge-
dik csak a gép feloldasat.

A személyes, munkahoz kozvetlentil nem kapcsol6do allomanyok tarolasa mind a mun-
kaallomasokon, mind a szerveren nem engedélyezett.

A szamitogépen tilos mappa megosztast definialni, mikodtetni. Kivétel ez al6l a minden
szamitogépen létrehozott osztott mappa. Hasznalatuk kizardlag arra az esetre vonatkozik,
amikor a szamitastechnikai eszk6zok kozott - tizleti céllal - adatallomany-mozgatas torté-
nik. Ezen mappakban tilos allomanyokat tarolni!

Internethasznalattal kapcsolatos szabadlyok

Tilos a munkahelyen minden valés idejd kommunikaciés program hasznalata. Ide tartozik
az MSN, ICQ), IRC, és egyéb hasonlé tizenetkiild6 hasznalata. Tilos tovabba web-
feliileten keresztil elérhet6 valds idejd tizenetkilds, dgynevezett "chat" program haszna-
lata. Indokolt esetben a hivatal vezet6je jogosult kbzpontilag tiltani ezen alkalmazasokhoz
sziikséges feltételeket.

Tilos a munkahelyi internet kapcsolaton keresztil minden olyan program és egyéb fajlle-
toltése, ami nem a munkavégzéshez sztikséges.
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» Fijlok kiilso szerverekre valé feltoltése minden esetben tiltott. Kivételt képez ez aldl a
cég altal bérelt ftp szerverekre vald feltoltés.

+ Tilos minden internetes "online" sugarzott musor (ide tartoznak a radio, televizié muso-
rok) hallgatasa, megtekintése az internet savszélesség indokolatlan csékkentése miatt. Az
Informatikai rendszer vezetdi, a rendszergazda jogosult az internet kapcsolat savszélessé-
gének és forgalmanak ellen6rzésére, korlatozasara, amennyiben azt valamilyen konkrét
észrevétel indokolja, hogy az internet kapcsolat optimalis kihasznaltsagat, vagy a munkat
hatraltatja.

* Nem tzleti céla (webfeliilet alapu) levelezés nem engedélyezett munkaidén belil a mun-
kahelyi szamitégépeken.

*  Mindenféle fajlmegosztd alkalmazas hasznalata a hivatal szamitastechnikai eszkézein til-
tott.

Virusvédelmi szabilyok

* A szamitégépen virusellen6rz6 program fut, mely a gép mikodése kézben automatikusan
figyeli a rendszert. A virusellen6rz6 programot leallitani és annak mikodésébe beavatkoz-
ni szigordan tilos.

«  Minden fajlmuvelet el6tt ez a program ellendrzi a megnyitott fajlokat. Barmilyen, adatbiz-
tonsagot veszélyeztets esemény figyelmeztetése jelenik meg a felhasznalé monitoran,
azonnal értesitenie kell a rendszergazdat, hogy a megfelel6 1épésekkel
megakadalyozhassak a kartékony programok tovabbi fert6zéseit. Ugyanerrél az esemény-
16l a virusirtd program elektronikus tizenetet kild rendszergazdak szamara.

»  Virustalalat esetében a munkat azonnali hatallyal fel kell fiiggeszteni, a szamitégépet az
adathalézatrdl le kell valasztani és megkezdeni az okok feltarasat és a helyreallitast.

Az utasitis tudomasul vételének igazoldsa

«  Minden jelen utasitas hatalya ald tartozé személy jogallasatol, jogviszonyatdl fuggetlentil
3 munkanapon beltl koteles a szolgalati it betartasaval a jelen utasitas 1. sz. mellékletét
képezé jognyilatkozatot sajat keztleg hianytalanul kit6lteni és tovabbitani a hivatal vezet6-
je felé.
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1. szdmii melléklet

FELHASZNALOI NYILATKOZAT

Szamitastechnikai Felhasznal6i Biztonsagi Szabalyzatot elolvastam, tudomasul vettem és elfoga-
dom.

Munkéltaté megnevezése: Szanyi K6zos Onkormdanyzati Hivatal

Név:

Munkakor:

Datum:

Alairas:

A Felhasznaloi nyilatkozat atvettem:

Személytgyi felel6s

Munkaltaté megnevezése: Szanyi K6z6s Onkorményzati Hivatal

Datum:

Alairas:
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2. szamu melléklet

ADATKEZELESI NYILATKOZAT

Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

(lakcim) nyilatkozom, hogy a feladatellatas soran tudomasomra jutott informaciokat megérzom,
azt illetéktelen személyek részére at nem adom.

A munkavégzés soran csak a részemre hozzaférhet6 adatokkal dolgozom, mas adatok hozzaféré-
sére kisérletet sem teszek.

Alairas



