Réabaszentandras Kozség Onkormanyzata
Képvisels-testiletének
6/2013.(1X.10.) 6nkorméanyzati rendelete
Rabaszentandras K6zség Onkormanyzata
Szervezeti és mikodési szabalyzatardl

Rébaszentandras Kozség Onkormanyzata Kégviestilete a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. Torvérig tovabbiakban Moétv.) 143. § (4)
bekezdés a) pontjanak felhatalmazasa alapjan, ayaviagzag Alaptérvénye 32. cikk (1)
bekezdés d) pontja szerinti feladatkdrében eljarkavetkesket rendeli el:

l. fejezet
Altaldnos rendelkezések
A rendelet hatalya

1.8 (1) A rendelet hatalya kiterjed Rabaszent@m#itzség Onkormanyzatara és az
onkormanyzat szerveire, tisztségvised.
(2) A rendelet hatalya kiterjed az (1) bekezdésdmatitett szervek és személyek
feladat- €s hataskorére, tovabba a Keptisesdtilet és szervei — bizottsagok,
polgarmester, kdz6s hivatal, jedyz mikddeési rendjére.

Hivatalos megnevezés

2.8 (1) az Onkormanyzat hivatalos megnevezéseaszétandras K6zség
Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat).
(2) Az Onkormanyzat székhelye: 9316 Rabaszentande&sit u. 5/1.
(3) A képviseb-testiilet hivatalos megnevezése: RabaszentandZsi.6
Onkormanyzata Képviséitestiilete (a tovabbiakban: Képviseéstilet).
(4) Az 6nkormanyzati hivatal hivatalos megnevez&snyi K6zos Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: K6z6s Hivatal).

Jelképek

3.8 Atelepilés jelképeit, hasznalatanak rendj&irk onkormanyzati rendelet
szabalyozza.

Kitlintetések

4.8 A Keépviseb-testilet altal adomanyozhaté dijakat és kitlineeskilon
onkormanyzati rendelet szabalyozza.

Bélyegfhasznalat

5.8 Az Onkormanyzat és szervei, tisztségvidetlyegsdjén Magyarorszag cimerét kell
hasznalni.

6.8 Az 6nkormanyzat az alabbi pecséteket hasznalj
(1) Rabaszentandras Kozség Onkormanyzata;
(2) Rabaszentandras Kozség Onkormanyzata Képuissiiilete;
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10. §
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(3) Szanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal;

(4) Rabaszentandras Kdzség Polgarmestere;

(5) Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegjgz

(6) Szanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal RabaszentsiKirendeltsége.

II. fejezet
Alakulé ulés

(1) A Képvisdi-testilet alakulo Ulését a valasztast kéuetenot napon belll tartja
meg.

(2) Az alakul6 ulést a polgarmester vezeti.

(3) az alakul6 Ulésen a polgarmester és a képkisalkit tesznek.

A Keépviseab-testilet tagjainak felsorolasat e rendelet 1. &ligke tartalmazza.

A polgarmester az alakulé ulést kdvieat honapon belll gazdasagi programot,
fejlesztési tervet terjeszt a Képvisdestilet elé, amely a Képvisetestiilet
megbizatdsanakdthrtamara, vagy azt meghaladésdakara szol.

A Képviselé-testiilet tisztségvisdlinek megvalasztasa

(1) A Képvisdi-testilet dont:

a) a polgarmester javaslata alapjan titkos szagakag alpolgarmester
megvalasztasarol;

b) az alakulé — vagy legkésb az alakuld Ulést kovet Ulésen a bizottsagok
megvalasztasarol.

(2) Ha az alpolgarmester vagy a bizottsagok megz#daanal nincs meg a sziikséges

tobbség, a soron kdvetkieilésen Ujabb szavazast kell tartani.
(3) A bizottsagi tagsag megsrese esetén a kiesett tag helyére a legkdzelefdese
képviseb-testileti Ulésen (] tagot kell valasztani.

1. fejezet
A képviselb-testilet Glésének dikészitése
Munkaterv

(1) A Keépvisdi-testilet rendes Uléseit éves munkaterv szeritjhtar

(2) A Képviseb-testilet rendes Uléseit — julius, augusztus hénagielével, amely
Ulésezési szlinet — havonta, minden hénap utolééjéétartja. Ha a hGnap utolsé
hétfoje munkaszineti napra esik, a képwisiestileti Glést az azt koviehét hétdjéen
kell megtartani.

(3) A Képviseb-testilet a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéraebnban rendes
uléseinek szadma évente akkor sem lehet keveselilbéisatl.

(4) A munkaterv tervezetét a polgarmester terjesképvised-testiilet elé az év
rendes els ulésén.

(5) A munkatervhez javaslatot tehetnek:

a) a polgarmester;

b) az alpolgarmester,

c) a képvisdik;

d) a Képvisel-testiilet bizottsagai;
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e) a jegyd.

(6) A munkaterv tartalmazza:

a) a képvisdi-testileti Glések helyét, dpontjat, napirendjét;

b) a napirendi pontok &lerjeszéinek megnevezéset;

c) az évente egy alkalommal tartott kozmeghallghéhgét, idpontjat, napirendjét.
(1) A Képvisdi-testilet munkatervében nem szeddjiések rendkivili (soron kivli)
ulések.

(2) A rendkivili Glésen csak a napirendben széraltve a 14. § szerinti modon
elére kozolt témak targyalhatok.

A képvisel-testileti Ulés 6sszehivasa

(1) A képvisdl-testilet Ulését a polgarmester — akadalyoztat@sgy, a polgarmesteri
tisztség betbltetlensége esetén az alpolgarmesiedkett juk akadalyoztatasa vagy a
két tisztség egyid@éjbetdltetlensége esetén a korelndk — hivja osszshdn kikuldott
meghivoé utjan. A meghivét az tléstellegalabb harom nappal kell kiktldeni.

(2) A meghivonak tartalmaznia kell:

a) az ulés helyét és idejét;

b) a javasolt napirendi pontokat;

c) a napirendi pontok &lerjeszéit;

d) a datumot és az alairast.

(3) A meghivihoz csatolni kell:

a) az irasos élerjesztéseket;

b) a hatarozati javaslatot vagy rendelet tervezetet

A Képviseal-testilet rendkivili esetben rovid Gton (szobalefoaon, elektronikus
aton, stb.) is 6sszehivhato.

(1) A Képvisdl-testilet Uléseinek &bontjardl, helyésl és napirendjél a Kozos
Hivatal a lakossagot az ulé$ellegalabb harom nappal tajékoztatja. A tajéekadttat
K6z0s Hivatal hirdeitablajara ki kell figgeszteni és az 6nkormanyzatdygan meg
kell jelentetni.

(2) A kbzmeghallgatast tartalmazo Ulésedpidntjat és helyét legalabb tiz nappal az
Ulés ebtt az (1) bekezdés szerinti modon kdzzé kell tenni.

A Képviseal-testilet tlésére — tandcskozasi joggal — meghiketli kilénosen:

a) A Képviseb-testllet tagjait;

b) a jegyat;

c) a napirendi pont targya szerint illetékes szgtmeagy szerv vezéjét;

d) a napirendi pont élerjeszbjét;

e) akinek jelenlétét a polgarmester sziikségesmgi.ta

Eléterjesztések

(1) A Képvisdi-testlilet Ulésére altalaban irasbelitetjesztés keszul.

(2) Szobbeli elterjesztés csak kivételesen indokolt esetben ker@liKépvisei-
testiilet elé akkor, ha a sdsgégi inditvany benyujtasara a 20. § (1) bekezeéséb
megallapitott hataritiés a Képviséttestilet tlésének ke&ddépontja kozo6tt olyan
halaszthatatlan dontést igééylgyrol szerzett az éterjeszé tudomast, amely
esetében a Képvigetestilet rendkiviili tlése is 6sszehivhatd lenne.

(3) Szobeli alterjesztésre csak a Kepvidaestileti Glés napirendi pontjainak
megszavazasadtt lehet javaslatot tenni és annak napirendre eéled Képviseb-
testlletnek kilon szavaznia kell. A naprendre Wétemirbsitett tobbség sziikséges.
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(4) A szdbbeli abterjesztést — a slibgségi inditvannyal egyutt — lelietg az
»Egyebek” napirendi pont keretében kell targyaku. ,Egyebek” napirendi pont alatt
a szbbeli diterjesztés, a subgségi inditvany, a tajékoztatd kivételével mas téera
szerepelhet.

Az irdsos éterjesztésnek tartalmaznia kell:

a) a targy pontos maghatarozasat, illetve a témarigtéseét;

b) a témakdr ismételt napirendre keriilése esekémébi dontést és annak indokait;
c) az ebterjeszd(k) megnevezesét;

d) a hatarozati javaslatot vagy rendelet-tervezetet

e) hatarozati javaslat esetén a végrehajtasélbseteemeély vagy szerv megnevezését
és a hatarid megjelolését.

1) Ebterjesztésre jogosult:

a) a polgarmester;

b) az alpolgarmester;

c) a Képvisal-testilet bizottsdgai nevében a bizottsagok elndkei

d) a kepvisdik;

e) a jegys;

f) az 6nkormanyzat koéltségvetési szerveinek \i@Zgttézményvezék) az altaluk
vezetett intézményt érititigyekben;

g) a Képvisel-testillet vagy a polgarmester altal felkért személyy szerv vezéje.
(2) Amennyiben a benyujtand®&triesztés témaja bizottsagi feladatkorbe tartazk,
csak az érintett bizottsagoedrjesztéseben vagy véleményeével ellatva kerilhet a
Képviseb-testilet elé.

Surgésségi inditvany

(1) Surgsségi inditvanynak mifsil az olyan — az tilése meghivojaban nem szerepl
irasos diterjesztés, melyet annalétdrjeszbje a 17. §8-ban meghatarozotéjmbntot
koveen, de az Ulést medeb nap 10:00 éraig ad le a jegymeszére.

(2) Surgssegi inditvanyt nydjthat be a polgarmester, aalgfymester, a bizottsagok
elndkei (bizottsagi éterjesztés és bizottsagi hatarozat alapjan), aigébk, a jegyd.
(3) A surgisségi inditvany napirendre vétgiea Képviseb-testilet a napirendek
megszavazasadtt, vita nélkul, mirbsitett tobbséggel dont.

V. fejezet
A Képviselé-testilet Ulése
Az Ulés vezetése

(1) A Képvisdl-testilet Glését a polgarmester, akadalyoztatataresagy felkérésre
az alpolgarmester vezeti. Egylttes akadalyoztataagy a ket tisztseg egyidej
betdltetlensége esetén az Ulést a korelndk vezeti.

(2) Az Ulésvezét az Ulés megnyitasa utan:

a) a jelenléti iv alapjan megallapitja a hatarozptisséget;

b) ebterjeszti az Ulés napirendjét, amélya Képviseb-testilet vita nélkil dont.
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A vita

(1) A polgarmester a napirendek sorrendjébieilen ebterjesztés és a vele
0sszefug§ dontési javaslat felett kilon-kulon nyit vitat.

(2) Az irdsos diterjesztéshez szobeli kiegészités csak akkordehataz ()
informaciot tartalmaz.

(3) Az ebterjesztéshez a Képviselestiilet tagjai és a tanacskozasi joggal
meghivottak hozzaszoélhatnak és dterjesz6htz kérdéseket intézhetnek, amelyekre
valaszolni kell.

(4) Az Glésen megjelent allampolgarok részére arandhez tartozo kérdéseik
esetén — az Ulésvededz6t adhat.

(5) A felszolalasokra a jelentkezés sorrendjébeiilket sor. A felszdlalas édartama
legfeljebb ket perc. Ugyanazon napirend keretében az ismétsitdiias idtartama
az egy percet nem haladhatja meg. Artidlépése miatt az Ulésveéahegvonhatja a
szOt a felszolalétol.

(6) Az ebterjeszb a javaslatot, illetve a képvigeh modosito javaslatat a vita
lezarasaig megvaltoztathatja és a szavazas megiégaéat barmikor vissza is
vonhatja.

(7) Barmelyik képvisd, illetve a napirend éterjeszéje a szavazas megkezdéséig
javasolhatja a téma napiregtitorténs levételét. A javaslatrél a Képvigetestilet vita
nélkul hatéroz.

(8) A vita lezarasa utan a napirendtetjeszbje valaszol a hozzaszolasokra. Ezt
koveben tovabbi hozzaszolasra nincs Iékséq.

1) Az dlterjesztésben szeréghvaslathoz médosito és kiegészévaslat tehét

(2) A polgarmester az @kerjesztésben szerépds a vita sordn elhangzott javaslatokat
egyenkeént bocsatja szavazasrébBla médositod, kiegéséjtmajd — azok
elfogadasanak hianyaban — aiteljesztésben szeréghvaslat felett kell donteni.
Ugyrendi javaslat legfeljebb egy perétaitamban tehét amely az Uilés vezetésével,
rendjével 6sszefldg a targyalt napirendi pontot érdemben nem érinde dontést
igényld — eljarasi kérdésre vonatkozo6 javaslat. Ugyreandaglat esetében a
polgarmester soron kivil sz6t ad, az Ugyrendi javasegtételét kovéen a javaslatot
vita nélkil azonnal megszavaztatja.

A jegyd jelzi a képvisdl-testlletnek és a képviselestilet szerveinek, ha dontésik,
vagy mikddeésuk jogszabalysért

A tanacskozas rendje

(1) A polgarmester gondoskodik a tanacskoamddjének a fenntartasarol. Ennek
soran:

a) figyelmezteti azt a hozzaszolot, aki eltér gyalt napirendil, valamint a
tanacskozashoz nemdaillsértt modon nyilatkozik;

b) rendreutasitja azt a személyt, aki az Ulés éradj méltatlan magatartast tanusit;
c) ismétbdé rendzavaras esetén a terem elhagyaséra kotelaeziestilbontot;

d) ismételt és sulyos rendzavaras esetén a rerwbtiavolitasahoz a retiség
segitségét veheti igénybe.

(2) Az (1) bekezdés c), d) pontjaban felsoroltzketések a Képvisetestlet
tagjaval szemben nem alkalmazhaték.

(3) Az érintett személy a vita soran személyes ewpgiest tehet legfeljebb egy perces
idétartamban, amennyiben vissza akarja utasitasi ag kritikat.



Az Ulések nyilvanossaga

27.8 (1) A Képvisdi-testilet tlése — a zart Ulések kivételével — r@yibws, azon béarki részt
vehet és — e rendeletben és az Ulesvedtdl engedélyezett felszélalasi rendben — sz6t
kaphat.

(2) A képviseb-testiilet Uleseire keszlltoebriesztések és az tlések jedgianyvei,
tovabba a zart Ulések anyagainak kozékdekkdzérdekdl nyilvanos adatai és a zart
Uléseken hozott dontések nyilvanossagat a polgéemesgy a jegy& biztositani
koteles.

Zart tlés

28.8 (1) A zart Ulés anyaga kizardlag a kovetkezemélyeknek adhaté at:
a) a polgarmesternek;
b) az alpolgarmesternek;
c) a képvisdiknek;
d) a jegydnek;
e) a napirendi pontot targyald bizottsagok tagj&ina
f) a Kormanyhivatal vezéjéenek.
(2) A torvény szerinti kozérdékadat s a kozérdetdmyilvanos adat
megismerésének lelistgét zart Ulés tartasa esetén is biztositani kell.

Dontéshozatal

29. 8 (1) A Képvisdi-testiilet akkor hatarozatképes, ha az tlésen adedfltobb mint
fele jelen van.
(2) Hatarozatképtelenség esetén a Képtitadtiletet nyolc napon bellliGdontra
Ujra 6ssze kell hivni.
(3) A javaslat elfogadasahoz a jelerdidsépvisebk tobb mint felének ,igen” szavazata
szlikséges (egysZetdbbség).
(4) Minésitett tobbség — a megvalasztott képvisebbb mint felének ,igen”
szavazata szlikséges a kovetkegyekben:
a) rendeletalkotas;
b) a Képvisal-testiilet és szervei szervezetének kialakitasai&éaaséenek
meghatarozasa, tovabba a torvény altal a Kégyisstilet hataskorébe
utalt valasztéas, kinevezeés, véaehegbizas;
c) 6nkormanyzati tarsulas létrehozasa, mégstése, abbadl tortérkivalas, a tarsulasi
megallapodas moédositasa, tarsulashoz, érdekkégivisetrvezethez valo csatlakozas,
abbdl tortén kivalas;
d) megallapodas kulféldi 6nkormanyzattal valé egyiikodesél, nemzetkozi
onkormanyzati szervezethez val6 csatlakozas, abiélb kivalas;
e) intézmeény alapitasa, atszervezése, megszuntetése
f) fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi eljarésas hozott hatarozat;
g) a polgarmester elleni kereset benyujtasa;
h) hitelfelvétel;
i) a képvisedb dontéshozatalbdl valo kizarasa;
j) képvisebi 6sszeférhetetlenség megallapitésa;
k) a képvisel méltatlansaganak megallapitasa;
) a polgarmester, alpolgarmester, képvisslemélyét érirdt kérdések;
m) az Métv. 46. 8§ (2) bekezdés c) pontja szeriati @lés elrendelése;
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n) szobeli aterjesztés, sutgsegi inditvany napirendre vétele;

0) az 6nkormanyzat térzsvagyonaval, egyeb ingadigponaval val6 rendelkezés;
p) 6nkormanyzati vagyon tulajdonjoganak, vagyonk#jeganak ingyenes vagy
kedvezményes atruhazasa, 6nkormanyzati kovetelEgeszben vagy részben téién
lemondas;

q) kitlintetés, diszpolgari cim adomanyozasa;

r) telepllésrészi 6nkormanyzat létrehozésa;

s) titkos szavazas elrendelése;

t) a teleplilésnek a tertletével hataros masik ntezpyeald atcsatoldsa
kezdeményezése;

u) helyi népszavazas elrendelése;

V) a Képviseb-testilet feloszlasanak kimondasa;

w) az Motv. 68. § (1) bekezdése szerint megism&iaityalason hozott dontés.

Szavazas

(1) A Képvisdi-testillet a dontéseit (hatarozat, rendelet) ngdtzazassal hozza. A
szavazas kéezfelemeléssel torténik.

(2) A Képviseb-testiilet titkos szavazassal dont mindazon eseteldmeikor azt
jogszabaly kotelgsen ebirja.

(3) A Képviseb-testilet mibsitett tobbséggel titkos szavazast rendelhet Mdtw.
46. § (2) bekezdéseében foglalt tgyekben.

(4) A titkos szavazast — szavazatszamlalo bizdtts#igozrenikddve — a
Vagyonnyilatkozat Nyilvantarté és Ellérzé Bizottsag bonyolitja le. A bizottsag
szavazoOfllke, urna és szavazélapok segitségévd@éfti, majd a szavazas utan
0sszeszamolja a szavazatokat, elkésziti a szajyagggikonyvet €s a szavazas
eredményéil tajékoztatja a Képviséitestilletet.

(5) A polgarmester, illetve barmely képvis@hditvanyozhatja név szerinti szavazas
tartasat, amelyt a Képviseb-testillet egyszérszotobbséggel, vita nélkil dont.
(6) Név szerinti szavazast kell elrendelni:

a) ha azt torvény irjal

b) valamelyik bizottsag hatarozataban inditvanypzza

c) az 6nkormanyzat tulajdonabandémgatlan értékesitése esetén.

(7) A név szerinti szavazasnal a jegyetirendben felolvassa a Képviédkstilet
tagjainak nevét, akik nevik felolvasasakor ,igerdgy ,nem”, vagy ,tartozkodom”
kijelentéssel szavaznak.

Ervényes dontéssel lezart napirend ismiétgjyalasanak — a Motv. 68. § (1)
bekezdésének esetét kiveve — csak abban az esetbéelye, ha a dontés soran nem
ismert korilmények felmerilése az 6nkormanyzatkéiden a megismételt targyalast
indokolja.

Onkormanyzati rendelet

(1) Onkormanyzati rendelet alkotasat kezdeedmeti:
a) a polgarmester;

b) az alpolgarmester,

c) a képvisdi;

d) a Képvisel-testiilet bizottsaga,

e) a jegyd.
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(2) A rendelet-tervezet — amennyiben azt nem azfeggsziti el-, a jegyx
véleményével egytitt kell beterjeszteni.

(3) A rendelet-tervezetet a polgarmester vagy gzieterieszti a Képviséttestilet
elé.

(1) A rendeletet a K6zds Hivatal higtéblajan valo kifliggesztéssel, tovabba az
onkormanyzat honlapjan tort@megjelentetéssel kell kihirdetni.

(2) A jegyd — a Koz0Os Hivatal kdzrettkodésével — gondoskodik a rendeletek
elektronikus rogzitésél, nyilvantartasarol.

(1) Az Onkormanyzat rendeleteit naptari ééenkilon-kilon, folyamatos, Bit
kezd’d6 sorszammal és évszammal kell ellatni, megjeldlvenaelet kihirdetésének
honapjat és napjat a kovetkézszerint:

,Rébaszentandras Kzség Onkormanyzata Kégisstiletének .../év.(hd, nap)
onkorméanyzati rendelete”.

(2) A rendelet szama utan — a rendelet ciméberregeltetni kell a rendelet targyat
vagy tartalmanak lényegét.

A Képviselé-testilet hatarozata

(1) A Képvisdl-testilet hatarozatait naptari évenként kilon-kiifolyamatos, 1€l
kezdd6 sorszammal és eévszammal kell ellatni, megjeléivelipgadas hénapjat és
napjat a kovetkeik szerint:

,Rébaszentandras Kozség Onkormanyzata Kégisstiletének .../év.(hd, nap)
hatarozata”.

(2) A hatarozatot a jeggkonyv elkészitését koueharom munkanapon belil meg
kell kuldeni az érintetteknek, illetve a végrehsgtd felebs személyeknek, illetve
szerveknek.

(3) A jegyd — a Kozds Hivatal kozrettktdésével — gondoskodik a hatarozatok
elektronikus rogzitésérés nyilvantartasarol.

Felvilagositas kérése

(1) A képvisdl a Kepviseb-testiilet Ulésén, a ,Kérdések, interpellaciok” mapd
keretében, 6nkormanyzati igyekben felvildgositashét, kérdést tehet fel vagy
interpellalhat.

(2) A kérdés és interpellacio egyarant a Képdidestilet (&t nem ruhazott, illetve
atruhazott) hataskérbe tartozé, dnkormanyzati Gggreyulo felvilagositas iranti
kérés, illetve felvetés megfogalmazéasa a polgaeriest (alpolgarmesterhez), a
jegyzohoz vagy a Képviséltestilet bizottsaganak elndkehez.

(3) A kérdésre és az interpellaciora a Képvidebtilet tilésén — vagy legkéd
harminc napon belul iradsban — kell valaszolni.

(4) A kérdésre adott valasz elfogadasardl vagyesl fogadasardl a kérdést feliev
képviseb nyilatkozik. A valasz el nem fogdasa esetén a ksgiirtestilet a kérdésr
nem dont és azt nem vitatja meg.

(5) Az interpellaciora adott valasz elfogadasaagyel nem fogadasaroél az
interpellalé képvisél nyilatkozik. Ha a képviséla valaszt nem fogadja el, az
interpellaciora adott valasz elfogadasarol a Kagitestilet vita nélkil dont.

(6) Ha az interpellaciéra adott valaszt a Képvidektilet nem fogadija el, dont a
tovabbi teendkrol.



37.8

38.8

39. 8

40. §

Kdzmeghallgatas

(1) A Képvisdl-testilet munkatervében meghatérozottak szerint tar
k6zmeghallgatast, melyen a helyi lakossag és dhbrlgrdekelt szervezetek
képvisebi a helyi koziigyeket érititkérdéseket és javaslatot tehetnek.

(2) A kdzmeghallgatas &pontjardl, helyésl és napirendjéil a lakossagot legalabb tiz
nappal edbb az erél sz6l6 hirdetménynek a K6zds Hivatal hirdé@blajan valo
kiflggesztésével, tovabba az dnkormanyzat honlapjdérd megjelentetésével és a
telepiilés tdbb pontjan a hird&blakon valo kihirdetésével tajékoztatni kell.

(3) A kdzmeghallgatast a polgarmester vezeti, dlozzaszolasok édartamat
korlatozhatja.

(4) A kdzmeghallgatasrol jeg§konyv keszdil.

Egyéb forumok

A polgarmester a lakossag, a kiulordbidzsadalmi szervezetek, egyesiletek,
Onszerve&do kbzosségek kdzvetlen tajékoztatasa, a fontosabtg sk
elokészitésébe vald bevonasa érdekében — a kozmemhalig vonatkoz6 szabalyok
alapjan — mas férumot is dsszehivhat.

V. fejezet
Jegy@®konyv

(1) A Képvisdi-testilet Ulését jegyzokdnyvet kell késziteni, amely tartalmazza:
a) a testuleti Ulés helyét;

b) az Ulés iépontjat;

c) a megjelent 6nkormanyzati képvidehevet;

d) a meghivottak nevét, megjelenésiik tényet;

e) a hatarozatképességre todtéialast;

f) a javasolt, elfogadott és targyalt napirenditofat;

g) az ebterjesztéseket;

h) az egyes napirendi pontokhoz hozzaszolok nedstyételik jogcimét, a
hozzéaszolasuk, tovabba az tlésen elhangzottakdétiye
i) a szavazasra feltett dontési javaslat pontdaltaét;

j) a dontésbl kizart onkormanyzati képvisghevét s a kizaras indokat;

K) a jegyd jogszabalysértésre vonatkozo jelzését;

l) a szavazas szamséaredmenyét;

m) a hozott dontéseket;

n) az alairasokat, pecsétet.

(2) a jegydkonyvet a jegyékdnyv-vezed altal leirtak alapjan kell elkésziteni.

(3) A jegydkonyvhoz mellekelni kell az tGlés meghivojat, andddl ivet, az
eléterjesztések egy-egy példanyat, a bizottsagok ljaheats véleményét, valamint az
elfogadott, a polgarmester és a jefjgajatkest alairasaval ellatott rendeletet.

(4) A jegydkonyvet a polgarmester és a je§yga ala.

(1) A jegydkonyv eredeti példanyat a mellékletekkel egyutttads Hivatal kezeli,
gondoskodik a jegyikonyvek évenkénti bekottetégérvalamint zart helyen vald
tarolasarol.

(2) A jegydkonyv egy példanyét el kell helyezni a kbzségi kaégban.
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VI. fejezet
A képviseld
A képviselok jogai és kotelezettségei, a képvididre vonatkoz6 magatartasi szabalyok

41. 8 (1) Az onkorméanyzati képviséljogai és kotelezettségei azonosak.
(2) a képvisdi:
a) a Képvisdi-testilet Glésén a polgarmestéfalpolgarmestedt), a jegydtdl, a
bizottsag elnokét dnkormanyzati tgyekben felvilagositast kérhetebme az tlésen
— vagy legkésbb harminc napon belil irasban — érdemi valastikieli;
b) kérésére az irasban is benyujtott hozzasz@gsgtykonyvhoz kell mellékelni
vagy kérésére a véleményét rogziteni kell a jéggmyvben;
c) tanacskozasi joggal részt vehet barmely bizgtikésén;
d) javasolhatja a bizottsag elnokének a bizottefagihitkdrébe tartozo gy
megtargyalasat, amelyet a bizottsag legkozeleldsellé kell terjeszteni és
targyalaséara a képviselmeg kell hivni;
e) kezdeményezheti, hogy a Képvis@stilet vizsgalja felll bizottsaganak, a
polgarmesternek, a jegyaek — a Képviséktestilet altal atruhazott- dnkormanyzati
tgyben hozott dontéseét;
f) megbizas alapjan képviselheti a Képwiststiiletet;
g) a polgarmestait igényelheti a képvisél munkajahoz sziukséges tajékoztatast;
h) kbzérdek tgyben kezdeményezheti a polgarmester intézked#aétyre harminc
napon beltl érdemi valaszt kell adni;
i) kezdeményezheti — az e rendeletben aiegesztésekre meghatarozott szabalyok
betartasaval — rendelet megalkotasat vagy hatanoeghozatalat;
j) a testileti munkdban valo6 részvételhez sziksiélgesrtam alatt a munkahelyén
felmentést élvez a munkavégzés alol.
(3) A képviseb:
a) ebzetesen bejelenti a polgarmesternek, ha a Kégvisstlilet vagy annak
bizottsaga Ulésén valb részvételében vagy egyébimamgsanak teljesitésében
akadalyoztatva van;
b) a Képvisal-testilet, annak bizottsaga vagy a polgarmestebinéga alapjan részt
vesz a testlleti UlesekokEszitésében, valamint kiulonoazsgalatokban;
c) a tudomasara jutott titkot mé&gi, amely kotelezettsége megbizatasanak lejaéra ut
is fennall;
d) a vele szemben fennall6 dsszeférhetetlenségicokegvalasztasatol vagy az
osszeférhetetlenségi ok felmerilésézamitott harminc napon belil koteles
megsxntetni;
e) koteles a testileti Gléseken megjelenni, a Kegirtestllet munkajaban és
dontéshozatali eljarasaban részt venni;
f) a megvalasztasatol, majd minden év januar d-ggamitott 30 napon belll a
jogszabélynak megfekgktartalommal vagyonnyilatkozatot koteles tenni, yhek
csatolja a vele k6z0s haztartasbant@zas- vagy élettarsanak, valamint gyermekének
vagyonnyilatkozatat;
g) koteles bejelenteni, ha a Képvisétstiilet altal megtargyalt gy 6nmagat vagy
kozeli hozzatartozéjat személyesen érinti.

42.8 A képvisdlk és nem képvisélbizottsagi tagok tiszteletdijat, természetbernajasat
kdloén 6nkormanyzati rendelet tartalmazza.
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VII. fejezet
A képviselo-testllet bizottsagai, niikodési alapveb szabalyai

(1) A Képvisdl-testillet — meghatérozott 6nkormanyzati feladatidkésara —
bizottsagokat hoz létre.

(2) A Képviseb-testllet altal Iétrehozott allando bizottsagokajzottsagok tagjainak
szamat e rendelet 1. melléklete sorolja fel.

(3) A Képviseb-testilet az altala meghatarozott egyes 6nkorméinfigadatoknak az
errél rendelked dontésében megallapitott ideig todéntezésére ideiglenes (ad hoc)
bizottsagot alakithat.

(4) A bizottsag — a térvény és e rendelet kerdiebk — maga allapitja meg
mikodésének részletes szabalyait. A bizottsag Ul&sgsszehivasara,itkodésére,
nyilvanossagara, hatarozatképességére és hatapatlara, dontésének
végrehajtasara, a bizottsag tagjainak kizarasdaodtsag tlését készitett
jegyzokonyv tartalmara a Képvisetestiiletre vonatkozé szabalyokat kell megfadal
alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a kizarasbi@tsag dont, tovabba a
jegyzokonyvet a bizottsag elntke és egy tagja irja ala.

(5) A bizottsagi tag koteles a tudomasara juttkotimedrizni. Titoktartasi
kotelezettsége bizottsagi tagsaganak megsse utan is fennall.

(1) A bizottsag elndkét és tagjait a Képvidektilet valasztja meg. A bizottsag
tagjainak felsorolasat e rendelet 2. flggelékabadzza.

(2) A bizottsag a bizottsag képviéehgjai kozul alelndkot valaszt az elndk
helyettesitésére.

(3) A bizottsag ulésének 6sszehivasarodl a bizottb&ike gondoskodik. A bizottsagi
Ulés ebterjesztéseit legkébb az tlés ékt harom nappal kell a bizottsag tagjainak
megkuldeni.

(4) A Képviseb-testilet és a bizottsagok, valamint a bizottsagkmas kozotti
zavartalan kapcsolatat a polgarmester biztositja.

(5) A bizottsagok ugyviteli, adminisztracios feltaiaak ellatasarol a jegyaitjan a
K6z0s Hivatal gondoskodik bizottsagi referensekr&itikdésével.

VIII. fejezet
Tanacsnok

A Képvisai-testiilet a polgarmester vagy barmely képvigaaslatara a telepulési
képvisebk kozil tanacsnoko(ka)t valaszthat.

IX. fejezet
Polgarmester, alpolgarmester, jegy&
Polgarmester
(1) A polgarmester tisztsegét tarsadalmi riegasban tolti be.
(2) A polgarmester a Képvigetestilet elndke, felés az dnkorményzat egészének
mukodéseéeért.

(3) A polgarmesterébb feladatai:
a) a telepulés fejlésének ékegitése;
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b) a helyi kbzszolgaltatasokrdl valé gondoskodas;

c) az bnkormanyzat vagyonanak réexgse €s gyarapitasa;

d) az 6nkormanyzat gazdalkodasa feltételeinek memgtese;

e) a demokratikus helyi kbzhatalom-gyakorlas éresijésének biztositasa;

f) a nyilvanossag megteremtése, helyi forumok szafse;

g) a lakossag onszenald kozosségeinek a tamogatasa, a szikseges egkittés
kialakitasa;

h) kapcsolattartas a partok, tarsadalmi szervezetbk képvisebivel;

i) az 6nkorméanyzati intézmeényekikbdésének ellginzése, segitése;

j) az alpolgarmester munkajanak iranyitasa;

k) a Hivatal iranyitéasa;

l) a jogszabalyok szerinti munkaltatoi jogk6rok gygdasa;

m) ellatja — maga vagy az altala megbizott szemmgiyn — az 6Gnkormanyzat térvényes
képviseletét, illetve a Képviselestilet képviseletét;

n) a Képvisal-testilet nikodeési feltételeinek megteremtése, munkéjanak
megszervezése;

0) a Képvisal-testiilet tagjai és bizottsdgai munkajanak segitése

p) a Képvisal-testilet dontéseinekdlészitése, a dontések végrehajtasanak
megszervezése és ellenése;

q) a Képvisel-testillet munkatervénekadeszitése, benyujtasa, végrehajtasa.

(4) A polgarmester részletes feladat- és hataskdj@Egszabalyok és a Képvisel
testllet dontései hatarozzak meg.

(5) A polgarmesterre megfeten alkalmazni kell a térvényben és e rendeletben az
onkormanyzati képvisékre meghatarozott dsszeférhetetlenségi szabalytkahba
a vagyonnyilatkozat-tételi eljarasra vonatkozodala és hataskori szabalyokat.

Alpolgarmester

(1) A Képvisdl-testillet — a polgarmester javaslatéra, titkos azassal — a
polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitagmlgarmestert valaszt.
(2) az alpolgarmester a polgarmester iranyitadatjal el feladatait.

(3) Az alpolgarmester tisztseget tarsadalmi medgésban tolti be.

X. fejezet
K6zds Hivatal

(1) Szany Nagykozség Onkormanyzata Képissitillete, Rabacsanak Kozség
Onkormanyzata Képvisgltestiilete, Rabaszentandras K6zség Onkormanyzata
Képviseb-testiilete Kozos Hivatalt hoztak Iétre — Szanyi #&©nkormanyzati

Hivatal elnevezéssel — az dnkormanyzékddésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyz feladat- €s hataskorébe tartozo tgyek dontéséeeliészitésevel és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

(2) A Kozos Hivatal jogi személy.

(3) A Kbzos Hivatal a Képviséitestilet szerve. A Kbzos Hivatal koltségvetési
eléiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkednalléan nikodsé €s gazdalkodo
koltségvetési szerv, az 6nkormanyzat gazdalkod&s&wehajtd szerve.

(4) A Kozos Hivatal szervezetérefikbdéesére vonatkoz6 szabalyokat a K6zds Hivatal
szervezeti és ikodési szabalyzata tartalmazza.

(5) A Kozos Hivatal szervezeti ésikbdeési szabalyzata e rendelet 3. fliggeléke.
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XI. fejezet
Az dnkorméanyzat gazdéalkodaséra vonatkozo6 szabalyok
Az dnkormanyzat koltségvetése

(1) A Képvisdi-testilet a koltségvetését rendelettel allapitjg.nioben dont, hogy
az adott koltségvetési évben a kotéledadatain tul milyen 6nkeént vallalt feladatot és
azt milyen mértékben és modon lat el.

(2) A koltségvetési rendeletet a jogszabalyok riereseinek megfeléen kell
elokésziteni és megalkotni.

(1) A koltségvetési rendelet targyalasat riiegen a térvényben meghatarozott
koltségvetési koncepciot kell elfogadni, melynekkébkzitése soran az 6nkormanyzat
részére koteléen ebirt és onként felvallalhato feladatok koriltekirgts alapos
elemzése, helyzetfelmérése sziikséges.

(2) A koltségvetési koncepcidt megalapozo elemzdseyzetfelmérés soran
szamitasba kell venni a bevételi forrasokat és advkésének lehéségeit, a kiadasi
szlikségleteket és azok gazdasagos, célszegoldasait az igények és célkziések
egyeztetésével, a szilkségletek kielégitési soarlja meghatarozasaval, a varhat6
dontések hatasainakoektes felmérésével.

(3) Az bnkormanyzat kotelézvagy onként vallalat feladatot ellathat mas szdek
szemeélyekkel kotott megallapodas alapjan is, letveladatkdrébe tartozo
kozszolgaltatdsok céljabdl onkormanyzati intézmggatdalkodo szervezetet
(tovabbiakban: intézmény) alapithat, 6nkormanytZatiulast hozhat létre, illetve
ahhoz csatlakozhat. Ezekben az esetekben a kdalaéatot, a feladat ellatasnak
meértékeét és modjat a felek kozott kotott megalld@sodletve az intézmény alapito
okirata tartalmazza.

A koltségvetési @ranyzatok, a koltségvetési létszamkeretek koAdtBoportositas és
a tartalékkal val6 rendelkezés atruhazéasanak ggyahnak kereteit a mindenkori
koltségvetési rendelet tartalmazza.

Az dnkormanyzat vagyona

(1) Az dnkormanyzat térzsvagyonat — ezenllzefdrgalomképtelen és korlatozottan
forgalomképes tdrzsvagyont -, tovabba a torzsvadoébe nem tartozo tzleti
(forgalomképes) vagyont és az azokkal valo rendélkalapvet szabalyait kilon
onkorméanyzati rendelet allapitja meg.

(2) az bnkormanyzat a vagyonarol folyamatosan kételszamolni és arrol
nyilvantartast vezetni.

Az dnkormanyzat gazdalkodasanak egyéb szabalyai

(1) Az 6nkormanyzat gazdalkodasi feladat&taos Hivatal latja el.

(2) Az 6nkormanyzat altal alapitott és fenntarkdttsegvetési szervek — a Kozos
Hivatal kivételével, amely dnalldaniikdds €s gazdalkodd koltségvetési szerv -
onalléan nikdds koltségvetési szervek.

(1) Az 6nkormanyzat koltségvetési szerveketkvente, december 31-i
fordulénappal, az azt megeb két koltségvetési et készitett konyvviteli mérlegben
kimutatott eszkdzoket és forrAsokat — ideértvekdlx &s passziv pénzigyi
elszamolasokat is — leltarozniuk kell.
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(2) A kétévenkeénti leltdrozéas célja, hogy a tulajd@delme megfeléén biztositott és
ellendrzott legyen, valamint a kéltségveteési intézmeéngeleszkdzokil és az azok
allomanyaban bekdvetkezett valtozasokrol folyanatogszletaz nyilvantartast
vezessenek mennyiségben és értékben.

(1) Az 6nkormanyzat altal tamogatott szertakza részikre nyujtott tAmogatast
elszamolasi kotelezettséggel kapjak és annak retéetzdr felhasznalasarél az éfr
sz0l6 tamogatési széidésben foglalt hataréiy el kell szamolniuk.

(2) Amennyiben a finanszirozott vagy tamogatotnezeet az dlirt elszamolasi
kotelezettségének hatablten nem tesz eleget, e kotelezettségének teljéigjiés
tovabbi tAmogatast, finanszirozast fel kell fligtesiz

(3) A tdmogatas jogszabalysgkagy nem rendeltetéssidelhasznalasa esetén a
tamogatottat visszafizetési kotelezettség terheli.

Az dnkormanyzat gazdalkodasanak elleérzése

Az dnkormanyzat gazdalkodasanak élieésére a jogszabalyokban meghatarozottak
az iranyadok.
XIl. fejezet
Helyi népszavazés, népi kezdeményezés

A helyi népszavazas és népi kezdeményezgaslyendjét kilon dnkormanyzati
rendelet tartalmazza.

XIll. fejezet
Zaro rendelkezések

(1) Ez a rendelet a kihirdetését kévatpon lép hatalyba.

(2) Hatalyat veszti a Rabaszentandras Kozség Ordynata Képviséttestilletének
Szervezeti és kkodési Szabalyzatardl szold 7/2010.(X11.13.) dnkanyeati
rendelete.

(3) E rendelet mellékletei:

1. melléklet: A Képvisdi-testilet altal Iétrehozott &llando bizottsagolsdeblasa, a
bizottsagok tagjainak szama.

(4) E rendelet fuggelékei:

1. figgelék: a Képviséitestiilet tagjainak felsorolasa;

2. fuggelék: a bizottsagok tagjainak felsorolasa;

3. fuiggelék: a Szanyi K6zos Onkormanyzati Hivarargezeti és fikodési
szabalyzata.

Nagy Laszl6 Funtek Janos
polgarmester jedyz

A rendelet kihirdetése 2013. szeptember 10-én miggitd

Funtekda
jedgyz



15

1. melléklet a 6/2013.(1X.10.) 6nkormanyzati rendedzth

A képvisels-testilet altal 1étrehozott bizottsagok, bizottsagl tagjainak szama

. Vagyonnyilatkozat Nyilvantartd és Ellensrzé Bizottsag

Bizotts4g tagjainak szama: @ f



Nagy Laszlé

Varga Zsigmond
Bagarus Péter
Gasztonyi Gyérgyné

Varga Béla
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1. fuggelék az 6/2013.(1X.10.) 6nkormanyzati reptietz

Képvisels-testillet tagjainak felsoroldsa

polgarmester
alpolgarmester
képvisel
képvigel

képvisél
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2. fuggelék a 6/2013.(1X.10.) 6nkormanyzati rentiede

A képviselo-testilet altal Iétrehozott bizottsagok tagjainak &lsorolasa

Vagyonnyilatkozat nyilvantarté és Ell&mrzé Bizottsag

Bagarus Péter bizottsag elndke
Varga Béla bizottsag elndkhelyettese

Gasztonyi Gyorgyné bizottsagi tag
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3. fuggelék a 6/2013.(1X.10.) 6nkormanyzati rentiede

A Szanyi Onkormanyzati K6zos Hivatal szervezeti ésiikodési szabalyzata

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolé 20&%i CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86. 8. alapjan Szany — Rabaszentandi@abacsanak kdzségek az énkormanyzat
mikodésére, a polgarmester, a jefyfeladat- és hataskorébe tartozé lgyek dontésie val
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladeliatasra kdzos oOnkormanyzati
hivatalt alakitanak és tartanak fenn.

Az oOnkormanyzati hivatal szervezeti éstkidési szabalyzatanak tartalmi elemeit az
Allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarotiata 368/2011.(XI11.31.) Kormanyrendelet
13.8-a szabalyozza.

] l. fejezet
Altalanos rendelkezések

1.

A képviseb-testiletek a k6z6s 6nkormanyzati hivatalt az émiéoryzati feladatok ellatéséara,
a polgarmester, a jegyZeladat- és hataskorébe tatozo lUgyek dontésre eldké@szitésere,
végrehajtasara hoztak létre.
(1) A Hivatal elnevezése:
Szanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 9317 Szany, Kossuth u. 5.
Kirendeltségek: Rabaszentandrasi Kirendeltség, S&lfszentandras, Vasut u. 5/1.
Rébacsanaki Kirendeltség 9313 Rabacsanak, Huny48.
(2) A Szanyi Kozos Onkormanyzati Hivatalt az 1.rapamelléklet szerinti alapitd okirattal
hoztak létre.
(3) K6zos dnkormanyzati hivatal illetékességi tetéll Szany, Rabaszentandras, Rabacsanak
kozségek kbzigazgatasi teriilete.
(4) Kbz6s 6nkormanyzati hivatal alapitoi, fenntarto
Szany Nagykozség Onkormanyzata Képwigektilete 3/2013. (1.29.) szamu
hatarozat alapjan
Rabaszentandras Kozség Onkormanyzata Képvisstilete 3/2013. (1.28.) szamu
hatarozat alapjan
Rabacsanak K6zség Onkormanyzata Képéisestilete 3/2013. (1.30.) szamu
hatarozat alapjan
(5) K6z0s 6nkormanyzati hivatal bélyégz
a) Kor alaku bélyedyz k6zepén a Magyarorszag cimere helyezkedik ebrivén a
kovetked felirat olvashato:
aa)Szanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
ab) Szanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal Rabaszemémndirendeltsége
ac) Szanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Rabacsat@iendeltsége
ad) Szanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal Jeijgz
b) téglalap alaku bélyegtfejbélyegd) kovetkes felirattal:
ba) Szanyi K6zds Onkormanyzati Hivatal 9317 Sz#&wgsuth u. 5.
bb) Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal RabaszemtmidKirendeltsége
9316 Réabaszentandras, Vasut u. 5/I.
bc) Szanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal RabacsaKakindeltsége 9313
Réabacsanak, Hunyadi u. 43.
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c) A Magyarorszag cimerét is tartalmazé béldgél a jegyd megbizottja bélyedi
nyilvantartast vezet, mely a bélyéignyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot,

7 7

és az atve¥beosztasat és alairasat is.
2. A k6zos onkorményzati hivatal mikodése

(1) A kozods oOnkormanyzati hivatal onalléanikids és gazdalkod6 koltségvetési szerv,
gazdalkodasi jogkorét az alapitd okirat hatarozeg.m

(2) A kozos onkorményzati hivatal fenntartasi éskauési koltségeinek viselését a kdzos
hivatali megallapodas tartalmazza.

(3) A kbzos onkormanyzati hivatal koltségvetését zésszamadasat a székhelytelepilés,
Szany késziti el az Aht. és mas jogszabalyokbalaltag szerint.

(4) Rébaszentandras és Rabacsanak kozségek Onkaatéimak koltségvetését és az azzal
kapcsolatos kdnyvelési, adminisztracios feladatekBRtbaszentandrasi és a Rabacsanaki
Kirendeltségen készitik el az Aht. és mas jogszatdian foglaltak szerint.

3. A kb6zos onkorményzati hivatal 6bb feladatai

(1) A képviseb-testiletek vonatkozasaban:
o elokésziti dontésre az altala meghatarozott 6nkornatnygyeket,
o Végrehajtja dontéseit,
o szervezesi, Ugyviteli, nyilvantartasi, informaciés propaganda, illetve egyéb
adminisztraciés teewitet veégez,
o ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogabkala képvisdi-testiletek,
a polgarmesterek meghataroznak,
o Rabaszentandras és Rabacsanak Kozségi Onkorm&dmaseb-testiletével
kapcsolatos feladatokat a je@gylatja el.
(2) A helyi képvisedkkel kapcsolatban:
o soron kivil koteles fogadidket,
o koteles a képviséi munkajukhoz szikséges szakmai informaciokat meigad
o kozérdeki bejelentéseiket 15 napon belil el kell intézni aés tett
intézkedésekil tajékoztatast adni.
(3) Kbzigazgatasi feladatok:

Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a Motalamint a mindenkor hatalyos

jogszabalyok a helyi 6nkormanyzatok részére megiédinak.

(4) A koztisztvisebk az Ugyintézés soran a kovetkealtalanos kovetelményeket kotelesek
betartani:

a) az Ugyintézés soran minden esetben biztositanakélivényesség betartasat,

b) alapvet kovetelmény a gyorsasdg, a szakézég, a birokradcia mentesség, a
hataridbk betartasa,

c) a torvényesség szellemében biztositani kell am@ltdgari jogokat és kotelességeket,
az ugyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elssdleges cél: az dnkormanyzati érdekek feltarasavéngre juttatasa,

e) az Ugyinté#k kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyaiitgikodni és az
ugyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében megfeleb felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

f) a kdzds dnkormanyzati hivatal kdztisztvised tudomasara jutott allami szolgalati és
Uzleti (magéan) titok tekintetében titoktartasi Kémettség terheli. E titoktartasi
kotelezettsé@z informacids dnrendelkezési jogrélazmnformaciészabadsagrol sz6lo
2011. évi CXIl.torveny rendelkezéseinek figyelembevételével -rjdte az ugyfeél
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személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartkStelezettség a kozhivatal
betdltése utan is fennall.

g) a hivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informaci&g tényt koteles a jegyz
tudomasara hozni, amely azlebi kotelezettséget befolyasolja.

4. A hivatal iranyitasa, vezetése, fikodése

(1) A polgarmester a képvisetestillet dontései szerint és sajat hataskorélyitja a
hivatalt.
Az alpolgarmestert a polgarmester tavollétéannak énkormanyzati rendeletben
szabdlyozott és Szervezeti éskBési Szabalyzat szerinti irdnyitasi jogositvanyai
illetik meg.

(2) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a je@ytekintetében.

(3) Egyetértése szikséges a koztisztéisekinevezéséhez, jogviszony megsziintetéséhez,
dolgozok jutalmazasahoz.

5. A hivatal vezetése a jegywel kapcsolatos altalanos rendelkezések

(1) A kdzbs 6nkormanyzati hivatal jedyjének kinevezését a Motv. és a Kttvoiedsali
szerint torténik. A jegyire vonatkozé egyéb rendelkezéseket kiulon megalégpod
tartalmazza.

(2) A kozoés onkormanyzati hivatalt a jedyzavezeti, aki feledls annak torvényes és
eredményes tikodéséért.

(3) A jegyd, vagy megbizottia koételes mindegyik képwistdstileti, bizottsagi és
nemzetiségi 6nkormanyzati képviseestileti Ulésen részt venni és ott a szikséges
tajékoztatast megadni.

(4) A k6z6s dnkorményzati hivatal munkakori leiidsgegy késziti el.

6. A jegya fobb feladatai

(1) A jegyd vezeti a kozds oOnkormanyzati hivatalt, gondoskodik onkormanyzatok
mukodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

(2) A jegyd ellatjia a képviséttestiletek, bizottsagok, a telepllési képvikeles a
nemzetiségi onkormanyzatok tkodésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a
polgarmesterek hataskorébe tartozd éllamigazgatdéntések délkészitését és
végrehajtasat.

Ebben a korben:

- elkésziti a képviséttestileti Ulés, a bizottsagok elé kéréloterjesztéseket

- ellatja a testlletek, a bizottsagok szervezésiggsiieli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

- tanacskozasi joggal részt vesz a testliletek, dtbiigmk €s a nemzetiségi testllet
ulésein,

- tOorvényességi észrevételt tehet a szavazéisaal ebterjesztés vitjaban,

- gondoskodik a testileti Ulés jegkbnyvének elkészites@ly azt a polgarmesterrel
egydtt alairja és 15 napon belll megkuldi a Kornmératal Vezebjének,

- rendszeresen tgjékoztatja a polgarmestert, a l@fniestileteket, a bizottsagokat €s a
nemzetiségi onkormanyzat képviseéstileteit az 6nkormanyzat munkdjat érint
jogszabalyokrdl, a hivatal munkajardél és az Ugyassl.

(3) A jegyd egyéb feladatai:

- dontésre élkésziti a polgarmester hataskorébe tartoz6 allargagasi tgyeket,
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- ellatja a jogszabalybandit allamigazgatasi feladatokat €s hatdséagi hatékkd

- dont a hataskorébe utalt tigyekben,

- hataskorébe tartoz6 Ugyekben szabalyozza a kiadmasy rendjét,
onkormanyzati hivatalhoz tartoz0 kodzségek polgateremek egyetértésevel
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatali kdztiszelok és munkavallalok

tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazas),

- elldtja az allamigazgatasi tevékenység egysitrsével, korszésitésével kapcsolatos

feladatokat,

« évente egyszer beszamol a képvdektiletek ditt a kozos dnkormanyzati hivatal

munkajardél és az tugyintézékr

« 0Osszehangolja a k6z6s 6nkormanyzati hivatal muhkaja

« képviseli a kozés dnkormanyzati hivatalt.

7. A kbzos dnkormanyzati hivatal szervezeti felépgse, |[étszama

(1) Hivatali Iétszam: 116f
(2) A k6z6s dnkorményzati hivatal bélszervezeti eqgyséqgei:
Vezebk: 1 6 Jegyd
a) Pénzugyi tgyintéz — 4
b) Adolgyi tgyintéeai — 1 6
c) lgazgatasi ugyintéz — 5 %

Koztisztvisebi létszamok meqgoszlasa:

Székhely Szany

jegyz 14
pénzlgyi Ugyintég 20
ado ugyintéa 16f
igazgatasi Ugyintéy 20
Kirendeltség Rébaszentandras
pénzigyi Ugyintéi 1%
lgazgatasi Ugyintéy 16
Kirendeltség Rabacsanak

igazgatasi Ugyintéz 1%
pénzlgyi Ugyintéd 116

(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
Csutortok 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

a kozos
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Napok Szany Rabaszentandras Rabacsanak
Hétfo 7.30-12.00 7.30-12.00 7.30 —12.00
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
Szerda 7.30 - 12.00 7.30-12.00 7.30 —12.00
13.00 - 16.00 13.00 — 16.00 13.00 - 16.00
Csilitortok 7.30 - 12.00 7.30-12.00 7.30 —12.00
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) Jeqyd Ugyfélfogadasi rendje:
Szany : Hétb 7.30-12.00
Kedd 7.30 - 16.00
Szerda 7.30-12.00
Csutortok 13.00 —16.00
Péntek 7.30 -9.00
Rébaszentandras Kirendeltségen:  &létf 14.00 — 16.00
Csutortok 0@- 10.00

Szerda 14.00-16.00
Péntek 10.00 - 12.00

Réabacsanak Kirendeltségen:

(6) A helyi 6nkormanyzati képvisidet, polgarmestereket, intézményvéket a munkarend
szerinti munkaidben barmikor fogadni kell.

8. A kdzbs dnkormanyzati hivatal dolgozoi

(1) A kozos oOnkormanyzati hivatali dolgozék a heipen kotelesek a sziikséges
felvilagositdsokat megadni, az Ugyfelek szamaraaléaluk kért beadvanyirlapokat
atadni, az ugyfelek beadvanyait atvenni és a halybntézhei Ugyeket elintézni.
Szilkség esetén jogsegély szolgalatot nyujtani.

(2) Az ugyfélfogadasi napok és az érdemi munkalmkseges létszam megszervezése a
jegyz feladata.

(3) Munkaidn kivdl, illetve a heti szabad- és pild@apokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

» héazassagkotes,

e névado Unnepség,

» vélasztdsok, népszavazas lebonyolitasa,
» testlleti Ulések, kbzmeghallgatasok,

* halasztast nentité kozérdek feladatok.

(4) Szakmai értekezleteken vald részvétel a jeggibzetes engedélye alapjan torténhet.
Kdoltségek elszamolasa utélag torténik. Az Gtisz&atlda jegyd igazolasa utan lehet
szamfejteni.
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9. Pénzlgyi, szamviteli rend

(1) A kozbs Onkormanyzati hivatal pénzigyi — szésivirendjét kilon szabalyzat
tartalmazza.

(2) A kdzos onkormanyzati hivatal hazipénztéar, jsetési, leltarozasi, Ugykezelési, munka-
tiz- balesetvédelmi és mas jogterileteket é&riréndelkezéseit kulon szabalyzatok
tartalmazzak.

10. Ugyiratkezelés specialis szabalyai
A kdz6s dnkormanyzati hivatal iktatasi és iratté@sizendjét kilon szabalyzat tartalmazza.
11. Kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozasi jogkort a jeg§mgyakorolja.

12. Helyettesités rendje

(1) A jegysit az igazgatasi vezetotanacsos helyettesiti.
(2) Az Ugyintédk a munkakori leirasukban foglaltak szerint helysitik egymast.

13. Szabadsag engedélyezése
(1) A szabadsag mértéke:

A koztisztviseb alapszabadsagra és a besorolasatolgléigtvezedi megbizasatol
flggden potszabadsagra jogosult.

(2) Altalanos szabalyok:
1) A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni.
2) A megmaradt szabadsagot a kdvetkéz marcius 31-ig kell kivenni. Marcius 31-ét
koveben ebz6 évi szabadsag pénzbeli megvaltdsa sem lehetséges.
(3) Szabadséag kiadasara jogosultak:
Szany nagyk6zséqg polgarmestere — Rabaszentandrgégkolgarmestere - Rabacsanak
k6zséqg polgarmestere kézdsen:
- jegy®d
Jeqvd:
- Szanyi székhely k6zség hivatalBalyozo koztisztvisék,
- Rabaszentandras, Rabacsanak Kirendeltségen ddtgetisztvisebk,
munkavallalék

(4) A szabadséag kiadasa

1) Az éves szabadsagolasi terv elkészitéséngomtja targyév marcius 31. napja.

2) A szabadsdg kiadasanakombntjdt — a koztisztvisé)] munkavallalo dizetes
meghallgatasa utdn — az éves szabadsagolasi tapyarmla munkaltatdi jogkor
gyakorldja hatdrozza meg és engedélyezi.

3) A szabadsag kiadasa minden esetben szabadsag lgngematatvanyon torténik.

4) A szabadsag engedélyezését 5 napot meghalad6 sagbadetén a szabadsag
megkezdése &t 1 héttel, 5 napnal kevesebb szabadsag esetémaladsag
megkezdése étt 2 nappal kell a munkaltatd altal engedélyeztetni
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14. Zar6 rendelkezések

A kdz6s 6nkormanyzati hivatal szervezeti dkidés szabalyzatat az énkormanyzatok
képviseb-testileteinek jovahagyasaval 2013. julius 1. napga hatalyba.

Funtek dan
jedyz

Zaradék:

Szany Nagykozség Onkormanyzata Képwidektiilete a 35/2013. (VI.25.) hatarozataval,
Rabaszentandras Kozség Onkormanyzata Kégvisstilete az 20/2013. (VI.24.)
hatarozataval,

Rabacsanak Kozség Onkormanyzata Képgisedtilete a 19/2013. (V1.27.) hatarozataval
jovahagyta.
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A SZANYI KOzZOS ONKORMANYZAT] HIVATAL
INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYZATA

A Szanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal Informatikdz®nsagi Szabalyzatat (a
tovabbiakban IBSZ) az informatikai rendszerrel lsaghatos adatvédelem és adatbiztonsag
megteremtése érdekében — informacids dnrendelkgzgsl €s az informacidészabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. térvényben, valamint a potgaszemélyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasaroél szold 1992. evi LXVI. torvény lamint az allamtitok és szolgalati titok
szamitastechnikai védelndészolé 3/1988.(X1.22.) KSH rendelkezésben foglalta
figyelembe vételével — az alabbi intézkedést adom k

1. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat célja

Az IBSZ alapvei célja, hogy az informatikai rendszer alkalmazasears biztositsa az
adatvédelem elveinek, az adatbiztonsag kovetelnméelyetrvényesilését, s megakadalyozza
a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltsdnat@&s jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalat.

Az IBSZ célja tovabba:

= atitok-, vagyon- édizvédelemre vonatkoz6 védelmi intézkedések betartasa

» az Uzemeltetett informatikai rendszerek rendelszi¥s hasznalata,

= az lUzembiztonsagot szolgalo karbantartas és feastar

» az adatok informatikai feldolgozasa és azok tovéialsznositasa soran az illetéktelen
felhasznalasbol szarmazo hatranyos kdvetkezméngglsziintetése, illetve minimalis
mértékre vald cstkkentése,

» az adatallomanyok tartalmi és formai épsegénekoraége,

» az alkalmazott programok és adatallomanyok dokuaogiihak nyilvantartasa,

» a munkaallomasokon lekérdezhvadatok kérének meghatarozasa,

» az adatéllomanyok biztonsdgos mentése,

» az informatikai rendszerek zavartalan tzemeltetése,

= a feldolgozas folyamatat fenyefeteszélyek megékése, elharitasa,

= az adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek mesgtése.

A szabdlyzatban meghatarozott védelemnékddnie kell a rendszerek fennallasanak egész
idétartama alatt a megtervezésilkezdve az izembe helyezésen keresztil az Uzeésidie

A jelen IBSZ az adatvédelem altalanos érergfirasat tartalmazza, meghatarozza az
adatvédelem és adatbiztonsag feltételrendszerét.

2. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat hatalya

2.1. Személyi hatalya
Az IBSZ személyi hatalya kiterjed az adott valla&era.

2.2. Targyi hatalya

= kiterjed a védelmet élvézlektronikus adatok teljes korére, felmertlésuk és
feldolgozasi helyulkd, idejuktl és az adatok fizikai megjelenési formgjuktol
fuggetlendl,

= Kkiterjed a vallalkozas tulajdonaban éviletve az éltala bérelt valamennyi
informatikai berendezésre,
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» valamint az informatikai eszkdzokiszaki dokumentacioira,

= kiterjed az informatikai folyamatban szerggplsszes dokumentéacidra (fejlesztési,
szervezési, programozasi, Uzemeltetési),

= kiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,

» Kkiterjed az adatok felhasznélasara vonatkozé atasita,

= kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznaasar

3. Az adatkezelés soran hasznalt fontosabb fogalmak

Adatkezelésaz alkalmazott eljarastol fuggetlenil az adatokjigge, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositadsa (ideértve a tovabbégst nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasevéishi felhasznalasuk megakadalyozasa
is;

Adatfeldolgozés:az adatkezelési imeletek, technikai feladatok elvégzése, flggetleadl
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott médéteds eszkoz, valamint az alkalmazas
helyétl.

Adattovabbitasha az adatot meghatarozott harmadik fél szamarzaferhetvé teszik.

Adatkezef#: az a természetes vagy jogi személy, aki vagy aamebdatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozé dontésedgiozza és végrehajtja, iletg a
végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgozéaz a természetes vagy jogi személy, aki vagy aarbdatkezél
megbizasabol adatok feldolgozasat vegzi.

Nyilvanossagra hozataha az adatot barki szamara hozzaféneteszik;

Adatbiztonsag: az adatkezél illetéleg tevékenységi koérében az adatfeldolgozé koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabtegtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokatljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvedelmi szabdlyok érvényre juttatasdhoz szjkseék.

Az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlanzferés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illékeg sérilés vagy a megsemmisilés ellen.

4. Az IBSZ biztonsagi fokozata
A vallalkozas adatai kulonbézbiztonsagi fokozatba tartozhatnak. (Uzleti titkgiénzigyi
adatok, illetve a véllalkozas bélszabalyozasaban hozzaférés-korlatozas @l§psegyes
feladatok végrehajtasa érdekében bizalmas) és la agatok feldolgozasara, tarolaséara
alkalmas adatok)
5. Kapcsolodo szabalyozasok
Az IBSZ ebirasai 6sszhangban vannak:

» Leltdrozasi és értékelési szabalyzattal,

= Szamviteli politikaval

6. Védelmet igényé, az informatikai rendszerre haté elemek
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Az informatikai rendszer egymassal szervesen egyiltidé es kdlcsonhatasban teelemei
hatdrozzak meg a biztonsagi szempontokat és védekakedéseket.
Az informatikai rendszerre az alabbi tén§lehatnak:

- akdrnyezeti infrastruktara,

- a hardver elemek,

- az adathordozok,

- adokumentumok,

- a szoftver elemek,

- az adatok,

- arendszerelemekkel kapcsolatba kédgdemélyek.

6.1. A védelem targya

A védelmi intézkedések kiterjednek:

az alkalmazott hardver eszkozokre és azékadési biztonsagara,

az informatikai eszk6zOk Uzemeltetéséhez szikségekmanyokra és
dokumentaciokra,

az adatokra és adathordozoOkra, a megsemmisitésiikige a torlésre szant adatok
felhasznalasaig,

az adatfeldolgoz6 programrendszerekre, valamingldofgozast tAmogaté rendszer
szoftverek tartalmi és logikai egységére, dirdlsszei felhasznalasara,
reprodukalhatéséagara,

6.2. A védelem eszkdzei

A mindenkori technikai fejlettségnek megféleimiiszaki, szervezeti, programozasi, jogi
intézkedések azok az eszkdzok, amelyek a védelgyardak kilénbdz veszeélyforrasokbol
szarmazd kart okoz6 hatasokkal, szandékokkal sz@mimegovasat ékegitik, illetve
biztositjak.

7. A védelem feldise

A védelem fela@lse a mindenkori informatikai vezeés rendszergazdak
A jelen szabdlyzatban foglaltak szakszerégrehajtasarol a véllalkozas veieek kell
gondoskodnia.

7.1. Adatvédelmi felékok feladatai

a) Informatikai vezei feladatai:

» az IBSZ kezelése, naprakészen tartasa, médosiihseketése,

» javaslatot tesz a rendszefikkeresztmetszeteinek felszadmolasara.

* meghatarozza a védett adatok korét,

» ellatja az adatkezelés és adatfeldolgozas felligitele

= ellendrzi a védelmi @lirasok betartasat,

» az adatvédelmi tevékenységet ségifilvantartasi rendszer kialakitasa,
» az adatvédelmi feladatok ismertetése,

= ellensri tevékenységét adminisztrélja.

» ellendrzi a szoftverek hasznalatanak jogsseégét
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b) Rendszergazda feladatai:

» arendszergazda a sajat feladatkdrébe tartozozendslugyeli,

» felelés az informatikai rendszerek Uzembiztonsagaértyvemk adatairdl
biztonsagi masolatok készitéséeért és karbantartasaé

= gondoskodik a rendszer kritikus részeinek Ujratitdsagaral, illetve az Ujra
inditashoz sziikséges paraméterek reprodukalhatésaga

» feladata a védelmi eszkdzokikbdésének folyamatos eliénzése,

= felelss a vallalkozas informatikai rendszer hardver esekiek
karbantartasaert,

= nyilvantartja a beszerzett, illetve GUzemeltetetthiar és szoftver eszkdzoket,

= gondoskodik a folyamatos virusvédelémr

= a virusferzés gyanldja esetén gondoskodik a oitt rendszerek
virusmentesitésél;

» folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgalja a szed niikodésére eés
biztonsdga szempontjabdl a Iényeges paraméterekiadat,

“ sz

7.2. Az informatikai vezeétellendri feladatai

= évente egy alkalommal részletesen éitenaz IBSZ ebirasainak betartasat,

» rendszeresen ellérzi a védelmi eszkdzokkel valo ellatottsagot,

= elézetes Dbejelentési kotelezettség nélkal  élten az  informatikai
munkafolyamat barmely részét.

7.3. Az informatikai vezétjogai

» az ebirasok ellen véikkel szemben felékségre vonasi eljarast
kezdeményezhet a vallalkozas vépatél,

= bérmely érintett szervezeti egységnél jogosulnéfigésre,

» betekinthet valamennyi iratba, ami az informatiké&eldolgozasokkal
kapcsolatos,
illetve bevezetésére,

= adatvédelmi szempontbol az informatikai beruhazadiseglemeényezi.

8. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat alkalmazagnak modja

Az IBSZ megismerését az érintett dolgozok részéwezetk és a rendszergazdak oktatas
formajaban biztositjak. Eft nyilvantartast kotelesek vezetni.

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban érintetunkakoérokben az egyes munkakori
leirdsokat ki kell egésziteni az IBSDHieésainak megfeléén.

8.1. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat karbantasa
Az IBSZ-t az informatikaban - valamint a vallalkerél - a fejpdés soran bekovetk&z

valtozasok miatt i6kozonként aktualizalni kell. Az IBSZ folyamatos kantartasa az
informatikai vezet feladata.
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8.2. A védelmet igéngladatok és informaciok osztalyozasa, ré@itése, hozzaféresi
jogosultsag

Az adatokat és informaciokat jelésegik és bizalmassagi fokozatuk szerint osztalyozzu

= kozlésre szant, barki altal megismethatlatok,

*  mindsitett, titkos adatok.
Az informatikai feldolgozas soran keletkeadatok midsitéje annak a szervezeti egysegnek
a vezebje, amelynek védelme az érdekkdrébe tartozik.
Az adatok feldolgozasakor meg kell hatarozni iréskés névre széléan a hozzaférési
jogosultsagot. A kijel6lt dolgozok &t az adatvédelmi és egyéb szabalyokat, a betskinté
jogosultsag terjedelmét, gyakorlasi modjat égdadamat ismertetni kell.
Alapelv, hogy mindenki csak ahhoz az adathoz jhia<el, amire a munkéjahoz sziksége
van.
Az informacidhoz val6é hozzaférést lebmtg szerint a tevékenység naplozasaval
dokumentalni kell, ezaltal barmely szamitdégéperzedgevekenység — adatbazisokhoz vald
hozzaférés, a fajlba vagy magneslemezre tértéantés, a rendszer védett részeibe tértén
illetéktelen behatolasi kisérlet — utélag visszakbes.
A naplofajlokat rendszeresen éat kell tekinteni, gogosulatlan hozzéférést vagy annak a
kisérletét a vallalkozas vedginek jelenteni kell.

A naplofajlok attekintéséért, értekeléséért azrimfatikai vezei és a rendszergazdak a
felelosek.

Az adatok védelmét, a feldolgozds — az adattovabpia tarolds - soran az operacios
rendszerben és a felhasznal6i programban alkalinkxpkai matematikai, illetve a hardver

berendezésekben kiépitett technikai megoldasokkabiztositani kell (szoftver, hardver

adatvédelem).

9. Az informatikai eszk6zbazist veszélyeztéthelyzetek

Az informaciok eballitdsara, feldolgozaséara, tarolasara, tovabb@asénegjelenitésére
alkalmas informatikai eszkozok fizikai kdrosodas&bzo veszélyforrasok ismerete azeért
fontos, hogy felkészilten megeb intezkedésekkel a veszélyhelyzetek elharithatgkdeek.

9.1. Kérnyezeti infrastruktara okozta artalmak

* elemi csapas:

» foldrengés,

e arviz,

*  tiz,

» villamcsapas, stb.

o kornyezeti kar:

* |légszennyezettség,

* nagy teljesitményelektromagneses téter

» elektrosztatikus feltoidés,

* aleved nedvességtartalmanak felszokése vagy leesése,
» piszkolodas (pl. por).

» kozuzemi szolgaltatasba bekdvetkeavarok:
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» feszlltség-kimaradas,
» feszlltségingadozas,
» elektromos zarlat,

* CStorés.

9.2. Emberi tényafre visszavezethéveszeélyek

Szandékos karokozas:
* behatolas az informatikai rendszerek kérnyezetébe,
» illetéktelen hozzaférés (adat, eszkdz),
» adatok- eszkozok eltulajdonitasa,
e rongalas (gép, adathordozo),
* megtévest adatok bevitele és képzése,
» zavaras (feldolgozasok, munkafolyamatok).

Nem szandékos, illetve gondatlan karokozas:
» figyelmetlenség (ellefrzés hidnya),
» szakmai hozza nem értés,
e agépi és eljarasbeli biztositékok beépitésénalnghgolasa,
* a megvaltozott korilmeények figyelmen kivil hagyasa,
» virusfertzott adathordozo behozatala,
* biztonsagi kovetelmények és gyabiedsok be nem tartasa,
» adathordozok megrongalasa (rossz tarolas, kezelés),
* akarbantartasi fiveletek elmulasztasa.

A szikséges biztonsagi-, jélzés riasztd berendezések karbantartdsanak elhdagago
veszélyezteti a feldolgozas folyamatat, alkalmatadidathoz valo véletlen vagy szandékos
illetéktelen hozzaféréshez, rongalashoz.

10. Az adatok tartalméat és a feldolgozas folyamatairinté veszélyek
10.1. Tervezés ésaeszités soran élordulé veszélyforrasok

= arendszerterv nem veszi figyelembe az alkalmdmastiver eszkdz lehgtégeit,
» hibéas adatrogzités, addieészités, az ellénzési szempontok hianyos betartasa.

10.2. A rendszerek megvaldsitasa soradf@idulo veszélyforrasok

» hibéas adatallomany ikddése,
* helytelen adatkezelés,
= programtesztelés elhagyasa.

10.3. A mikodés és fejlesztés sorarbiarduld veszélyforrasok

= emberi gondatlansag,

= szervezetlenség,

= képzetlenség,

= szandékosan elkdvetett illetéktelen beavatkozas,
= jlletéktelen hozzéaférés,
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» (zemeltetési dokumentacié hianya.
11. Az informatikai eszkdzok kérnyezetének védelme
11.1. Vagyonvédelmi &irdsok

= a géptermek kisés belé helyiségeit biztonsagi zarakkal kell felszerelni,

= a geépterembe vald be- és kilépés rendjét szabalieltn

= a gépterembe, szerverterembe tditéhetéktelen behatolas tényét a vallalkozas
vezebdjének azonnal jelenteni kell,

» az informatikai eszkozoket csak a vallalkozas dethatalmazott alkalmazottai
hasznalhatjak,

» az informatikai eszkdzok rendeltetésszieasznalataért a felhasznalo fésel

11.2. Adathordozok

= konnyen tisztithato, jOl zarhatd szekrényben kislelyezni Ugy, hogy tarolas kézben
ne sérlljenek, karosodjanak,

» az adathordozékat a gyors hozzaférés érdekéberosinmral kell ellatni, melyil
nyilvantartast kell vezetni,

» a hasznalni kivant adathordozét (floppy, CD) alé&@ kijel6lt helyél kell kivenni,
és oda kell vissza is helyezni,

» a munkaasztalon csak azok az adathordozék legyeasielyek az aktudlis
feldolgozashoz szikségesek,

= adathordozét masnak atadni csak engedéllyel szabad,

» amunkak befejeztével a hasznalt berendezést agdaetét rendbe kell tenni.

11.3. Tiszvédelem

A gépterem illetve kiszolgalé helyiség a ,Dlziveszélyességi osztalyba tartozik, amely
meérseékeltiizveszélyes Gizemet jelent.

A menekulési Utvonalak szabadon hagyasat minddiirkények k6zott biztositani kell.

A vallalkozas géptermeibe, szerverszobaiba minimish db fizoltdé keészlléket kell
elhelyezni.

A vdllalkozas géptermeiben, szerverszobaiban elsids vagy mas munkat csak a
tizvédelmi vezédt tudtaval, ill. engedélyével szabad végezni.

A nagy fontossagu, pl. térzsadat-allomanyokat A@yban kelbrizni és a masodik példanyt
elkilonitve tizbiztos pancélszekrényben kditizni. (Ezen adatallomanyok kijelblése az
informatikai vezei feladata.)

12. Az informatikai rendszer alkalmazasanal felhaszalhaté védelmi eszkdzok és
modszerek

12.1. A szamitogépek és szerverek védelme

Elemi csapéas (vagy mas ok) esetén a szamitdégépelkdmpn szerverekben bekdvetkezett
részleges vagy teljes karosodaskor az alabbiakatikgdsen elvégezni:

= menteni a még hasznalhat6 anyagot,

» biztonsagi mentéseid; hattértarakrol a megseérilt adatok visszaalljtasa

= archivalt anyagok (ill. eszkdz6k) hasznélatavaytiatni kell a feldolgozast.



32

12.2. Hardver védelem

A berendezések hibatlan és lzeméraitkodését biztositani kell.
A miikddési biztonsag megovasat jelenti a szikségew@dkak beszerzése.
Az Uzemeltetést, karbantartast és szervizeléstfammatikusok végzik.
A munkak szervezésenél figyelembe kell venni:
= a gyarto dlirasait, ajanlatait,
= atapasztalatokat.
Alapgép megbontasat (kivéve a garancialis gépekef) informatikus végezheti el.

12.3. Az informatikai feldolgozés folyamatanak véae
12.3.1. Az adatrogzités vedelme

= adatbevitel hibatlan fiszaki &llapotl berendezésen torténjen,
= tesztelt adathordozora lehet adatallomanyt rogziten
= a bizonylatokat és magneses adathordozokat csaldra kialakitott és megfelél
tarolé helyeken szabad tartani,
» az adatrogzdt szoftver védelme. Leh&tég szerint olyan szoftvereket kell alkalmazni,
amelyek
= rendelkeznek ellginzé funkcidkkal és biztositjak a rogzitett tételekszakeresésének
€s javitasanak lehigégét is.
» hozzaférési lehéség:
» a bejelentkezési azonositok hasznalataval kellaygaini, hogy ki milyen szinten
férhet
» hozza a kezelt adatokhoz. (alapelv: a tarolt adeibkcsak az illetékes személyek
férjenek hozza).
= az adatok bevitele soran alapelv: azonos allomagzitését es ellénzeését ugyanaz a
személy nem végezheti.
= A szerverek rendszergazda jelszavat az informatiéaet kezeli.
» Az adatrbgzités folyamatahoz kapcsolodd dokumedkaci
» adatrdgzitési utasitasok,
= ellendrzé rogzitési utasitasok,
= teszteb és torb programok kezelési utasitasai,
»  megrzeési utasitasok,
= gépkezelési leirasok.

12.3.2. Az adathordozdk nyilvantartasa

Az adathordozokrol az egysegeknek nyilvantartabtvezetni. Az adathordozokat a gyors és
egyszeii elérés, a nyilvantartas és a biztonsdg érdekéhenoaitoval (sorszammal) kell
ellatni.

12.3.3. Adathordozo6k tarolasa

Az adathordozok téarolasara iiszaki-, tiz- és vagyonvédelmi @rasoknak megfelél
helyiséget kell kijeldlni, illetve kialakitani.

12.3.5. Az adathordozék méigése
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Az adathordoz6k mdgzési idejét a torvényekben meghatarozott bizobsgasi
kotelezettsegnek megfedein kell kialakitani

12.3.6. Selejtezés, sokszorositas, masolas

A selejtezést a vallalkozas selejtezésenek szadtalgtapjan kell lefolytatni.
Sokszorositast, masolast csak az érvénybeth b&ls5 utasitasok szerint szabad végezni.
Biztonsagi illetve archiv adatallomanyallitdsa masolasnak szamit.

12.3.8. Leltarozas

A szoftvereket és adathordozokat a Leltarozasi &yahtban foglaltaknak megfeten kell
leltarozni.

12.3.9. Mentések, file-ok védelme

Az adatfeldolgozas utan biztositani kell az adaahntését.

A munkak soran létrehozott altalanos (pl. Word ésef) dokumentumok mentése az azt
létrehoz6 munkatarsak (felhasznélok) feladata.

A felhasznalé szamitogépén teadatokrdl biztonsagi mentéseket a felhasznalorelk k
készitenie. Az archivalasban az informatikusoktséget nyudjtanak.

A szervereken tarolt adatokrol a mentést rendseered kell végezni. A mentésért az
informatikai vezei illetve a rendszergazdak a félstk.

12.4. Szoftver védelem
12.4.1. Rendszerszoftver védelem

Az informatikai vezeinek biztositani kell, hogy a rendszerszoftver niegsa allapotban
legyen és a segédprogramok, programkonyvtarak qimaizzaférheéik legyenek a
felhasznaldk szdmara.

12.4.2. Felhasznal6i programok védelme

Programhoz val6 hozzaférés, programvédelem

A kezelés folyaman az illetéktelen hozzaférést nkedl akadalyozni, az illetéktelen
prébalkozast ki kell zarni.

Gondoskodni  kell arrol, hogy a tarolt programok,jlold ne karosodjanak, a
kovetelményeknek megfetien mikodjenek.

Programok megirzése, nyilvantartasa

A programokrodl a leltarfelésdknek naprakész nyilvantartast kell vezetni

A szamviteltl sz06l6 tdbbszor modositott 2000. évi C. torvérglérében a vallalkozasoknak
az uzleti évil készitett beszamoldt, valamint az azt aldtdmalettart, értékelést,6konyvi
kivonatot, tovabba mas, a szamviteli torvény kowveémyeinek megfelél nyilvantartast
olvashat6 formaban legaldbb 10 évig meg &efini.

A bizonylat elektronikus formaban is nieghe®, ha az alkalmazott mddszer biztositja az
eredeti bizonylat 6sszes adatdnak késedelem nélkéllitdsat, folyamatos leolvashatésagat,
illetve kizarja az utdlagos modositas |€iséigét.
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A programok nyilvantartasdért éstukddoképes allapotban val6o tartasdért a udzea
felelések.

13. A kdzponti szamitogeép és a haldézat munkaallomdisak miikodésbiztonsaga
13.1. Kbzponti gépek

Szinetmentes aramforrast célszethasznalni, amely megvédi a berendezést a
feszlltségingadozasoktél, aramkimaradas eseténesdadsil.

A kozponti gépek hattértarairdl folyamatosan bistgi mentést kell késziteni.

Az alkalmazott hal6zati operacidos rendszer adatbgdgi lehdiségeit az egyes konkrét
feladatokhoz igazitva kell alkalmazni.

A vasarolt szoftverekit biztonsagi masolatot kell késziteni.

13.2. Munkaalloméasok

Kilsé helyl hozott, vagy kapott anyagokat eltgizni kell viruselledrzé programmal.
Virusfertzés gyanuja esetén az informatikusokat azonnalitate kell.

Uj rendszereket hasznéalatba vételiittebziikség szerint adaptalni kell, és tesztadatokka
ellensrizni kell mikodésuket.

A vdllalkozas informatikai eszkozéirprogramot illetve adatallomanyokat masolni a ®go
bels felhasznaldi igények kielégitésein kivil nem szaba

A héalozati vezeték és egyéb csatolé elemei rendlidviekenyek, mindenndmsértlésil
ezen elemeket meg kell évni. A haldzat vezetékéneggbontasa szigoruan tilos.

Az informatikai eszkozt és tartozekait helyléelvinni csak az eszkoz leltarfebsle tudtaval
és engedélyével szabad.

14. Ellensrzés

Az ellersrzésnek d kell segiteni, hogy az informatikai rendszerekrebforduld
veszélyhelyzetek ne alakuljanak ki. A kialakult z&ghelyzet esetén cél a karok csokkentése
illetve annak megakadalyozasa, hogy az megisuatjéth.

A munkafolyamatba épitett ellerzés sordan az IBSZ rendelkezéseinek betartasat az
adatkezelést vé{zszervezeti egység vedefolyamatosan ellefrzik.

15. Zar6 rendelkezések

A Szanyi K(‘jz(js__c")nkorményzati Hivatal je@yje jelen szabdalyzatot adja ki. Jelen szabalyzat a
Szanyi K6zds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti é&kddlési Szabalyzatanak mellékletét
képezi.

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat 2013. jalilen lép hatalyba.

Az Informatikai Biztonsagi Szabdalyzatban érintetiighbzdék munkakoéri leirdsaba be kell
épiteni a szabalyzatbartet feladatokat.

Szany, 2013. junius 25.

Funtek Janos
Jegyz
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FELHASZNALOI BIZTONSAGI SZABALYZAT

A Szanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakbavatal) a munkavégzéshez
megfeleb szamitastechnikai hatteret biztosit, a biztoséstk6zoket azonban kizardlag
munkavégzés céljara lehet hasznalni.

A biztositott eszk6z6k a hivatal tulajdonat képezik

Eszkozokkel kapcsolatos szabalyok

« Amennyiben a felhasznalé barmilyen biztonsagi grotédt vagy hibat észlel azonnal
koteles értesiteni a rendszergazdakat.

« Tilos az eszkdzoket és azok részeit athelyeznkdbatukat, csatlakozasaikat
megbontani.

- Tilos az eszk6z6k kdzelében enni, inni, dohanyozni.

Jelszokezeléssel kapcsolatos szabalyok

+ A felhasznéal6 3 havonta kételes jelszavait lecserél

+ Ajelsz6 minimum 8 karakter hosszu, (kicsi €s ndupfiiket és szamokat is kell
tartalmaznia.

+ Ajelsz6 nem irhato le semmilyen jol lathatd, vkgynyen hozzaférhételyre.

« Tilos a névre sz0l6 jelsz6 kiadasa mas felhaszredéknara.

Szoftverekkel kapcsolatos szabalyok
« A hivatal kizarélag jogtiszta szoftverekkel dolgazi

« A jogtisztasag biztositasa a hivatal vépatek felebssége, ezért tilos a hivatal
munkatarsain kivil barmely mas felhasznalénak dgemiterjesztési engedéllyel
(freeware, shareware, stb.) rendetkszoftvert, a hivatal tulajdonat kégez
szamitdgépre feltelepiteni. Szoftverek torlésésak a hivatal munkatarsai
végezhetik el. Ez aldl kivételt képeznek a viruski, melyek ferézes esetén
jogosultak a szamitogé&prfajlokat térolni.

Adatvédelmi szabalyok

« A felhasznalok szamara tilos barmilyen adathord@aglatokat lementenitik a
szamitogépukil, vagy a szervedil. Kiilso adathordozot (Pen drive, CD/DVD stb.),
csak a hivatal munkatarsai csatlakoztathatnak misastechnikai eszk6zokhoz.

- A munkahely elhagyasa esetén a szamitogépet z&ela "Windows" + "L"
billentyiik egyideji lenyomaséval, illetve olyan képertivgdst kell beallitani, melyek
jelszéval engedik csak a gép feloldasat.

« A személyes, munkahoz kdzvetleniil nem kapcsolddihahyok tarolasa mind a
munkaallomasokon, mind a szerveren nem engedétyezet

« A szamitogépen tilos mappa megosztast definialithpaitetni. Kivétel ez alol a
minden szamitdégépen létrehozott osztott mappa.ridéestzk kizardlag arra az esetre
vonatkozik, amikor a szamitastechnikai eszk6z6loktzizleti céllal - adatallomany-
mozgatas torténik. Ezen mappékban tilos allomanyigkalni!
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Internethasznalattal kapcsolatos szabalyok

« Tilos a munkahelyen minden valds iii&ommunikacios program hasznélata. Ide
tartozik az MSN, ICQ, IRC, és egyéb hasonl6 Uzdidtkhasznalata. Tilos tovabba
web- feliileten keresztll elérfietalds idefi Uzenetkild, Ugynevezett "chat" program
hasznalata. Indokolt esetben a hivatal igegbgosult kdzpontilag tiltani ezen
alkalmazasokhoz sziikséges feltételeket.

« Tilos a munkahelyi internet kapcsolaton keresztiiiden olyan program és egyéb
fajlletdltése, ami nem a munkavégzéshez sziikséges.

+ Fajlok kiilso szerverekre valo feltéltése mindenbesetiltott. Kivételt képez ez alol a
cég altal bérelt ftp szerverekre valo feltéltés.

« Tilos minden internetes "online" sugarzotisor (ide tartoznak a radio, televizio
musorok) hallgatdsa, megtekintése az internet sés=a&d indokolatlan csokkentése
miatt. Az Informatikai rendszer ve#gta rendszergazda jogosult az internet kapcsolat
savszélességének és forgalmanak étlarsére, korlatozasara, amennyiben azt
valamilyen konkrét észrevétel indokolja, hogy aeiinet kapcsolat optimalis
kihasznaltsagét, vagy a munkat hatréltatja.

« Nem uzleti célu (webfelilet alapu) levelezés negedalyezett munkadoh belll a
munkahelyi szamitdégépeken.

+ Mindenféle fajlmegoszto alkalmazas hasznalata athiszamitastechnikai eszkozein
tiltott.

Virusvédelmi szabalyok

« A szamitogeépen viruselléreé program fut, mely a gépithtdése kdzben
automatikusan figyeli a rendszert. A virusetlesd programot leallitani és annak
miikodésébe beavatkozni szigoruan tilos.

« Minden fajlmivelet ebtt ez a program ellémzi a megnyitott fajlokat. Barmilyen,
adatbiztonsagot veszélyedietsemény figyelmeztetése jelenik meg a felhasznald
monitoran, azonnal értesitenie kell a rendszerdgahdgy a megfeléllépésekkel
megakadalyozhasséak a kartékony programok tovatbréseit. Ugyaneét az
eseményil a virusirté program elektronikus lzenetet kilddszergazdak szamara.

« Virustalalat esetében a munkat azonnali hatalslatdll figgeszteni, a szamitogépet
az adathalozatrdl le kell valasztani és megkezaewkok feltarasat és a
helyreallitast.

Az utasitas tudomasul vételének igazolasa

- Minden jelen utasitas hatalya ala tartoz6 személlasatél, jogviszonyatol
flggetlentil 3 munkanapon belll kdteles a szolgatdietartasaval a jelen utasitas 1.
sz. mellékletét képézognyilatkozatot sajat kéiteg hianytalanul kitélteni és
tovabbitani a hivatal vezge felé.
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1. szamu melléklet

FELHASZNALOI NYILATKOZAT

Szamitastechnikai Felhasznal6i Biztonsagi Szabtyedolvastam, tudomasul vettem és
elfogadom.

Munkaltat6 megnevezésdzanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Név:

Munkakor:

Datum: 2013.

Alairas:

A Felhasznaldi nyilatkozat atvettem:

Név:

Brdylgyi felebs
Munkaltat6 megnevezésszanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Datum: 2013.

Alairas:
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2. szadmu melléklet

ADATKEZELESI NYILATKOZAT

Szanyi K6zds Onkormanyzati Hivatal

Alulirott (név)

(lakcim) nyilatkozom, hogy a feladatellatas sondiomasomra jutott informaciokat
megirzém, azt illetéktelen személyek részére at nermado

A munkavégzeés soran csak a részemre hozz&béadatokkal dolgozom, méas adatok
hozzaféréseére kisérletet sem teszek.

Szany, 2013.

alairas



