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3. fuggelék
a 9/2014. (X1.21.) 6nkormanyzati rendelethez

A NYIRADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL UGYRENDJE
Hatalyos: 2015. junius 1. (A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva)

Altalanos rendelkezések

Nyirad és Széc Kézségek Onkormanyzatainak Képvisel6-testiiletei altal 2013. januar
1-jén létrehozott kdzds hivatal megnevezése és cime:

Nyiradi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
8454 Nyirad, Szabadsag u. 3.

A Nyiradi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) adészama:
15803397-1-19

A Hivatal szamlavezetéje, szamlaszama:

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

A Hivatal bélyegzélenyomatanak felirata: Nyiradi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Nyirad (k6zépen a magyar cimerrel).

Gazdalkodasi jogkore: dnallban mikodé és gazdalkodo
A Hivatal iranyit6 szerve:

a) Nyirad Kézség Onkormanyzata

b) Széc Kézség Onkormanyzata
A Hivatal vezetéje a jegyz6.

A Hivatal illetékességi terllete: Nyirad és Sz8c kdzségek kdzigazgatasi terilete.

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

A Hivatal feladatai

A Hivatal feladata a dontések szakmai el6készitése, a déntések végrehajtasanak
szervezése és ellenbrzése, valamint a jegyz6 hataskérébe tartozé allamigazgatasi
Ugyek intézése.

A Hivatal tevékenysége a képvisel6-testiletek, azok bizottsagai munkaja
eredményességének elbsegitésére iranyul. El6késziti és ellatja a jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat, valamint szervez8, végrehajtd, ellenérzd és szolgaltatd
tevékenységet folytat.
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A Hivatal a képvisel6-testiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az dnkormanyzati rendelettervezetet, a testileti
el6terjesztést, a hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet;

b) nyilvantartja a képviselé-testilet dontéseit;

c) szervezi a képvisel6-testilet rendelkezése végrehajtasat, a végrehajtas
ellen6rzését,

d) ellatja a képvisel6-testilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
Ugyviteli, adminisztracios feladatokat.

A Hivatal a képvisel6-testiletek bizottsagai mikddésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok mikoédéséhez
szikséges Ugyviteli feltételeket;

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elbterjesztést, jelentést, beszamolodt,
egyéb anyagokat;

c) tajékoztatast nydjt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi
lehetéségérdl, valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezd
kérelmet, javaslatot;

d) gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarél és végrehajtasarol.

A Hivatal a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) elbsegqiti a képviseld jogainak gyakorlasat,
b) koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a
szukseéges felvilagositast megadni, illetve intézkedni;
c) kdzrem(kodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

A Hivatal a polgarmesterek, alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képvisel6-testileti munkaval kapcsolatos tisztségviselbi
tevékenységet,
¢) nyilvantartja a polgarmesterek déntéseit.

A Hivatal Nyirad Kodzség és Szdc Kozség Onkormanyzatai (a tovabbiakban:
Onkormanyzatok) intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellen6rzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat.

A Hivatal a pénzigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas
ellendrzési feladatok kdrében ellatja:
a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas
iranyitasat;
b) a beruhazas, felujitas el6készitését, lebonyolitasat;
c) a bels6é gazdalkodas szervezését, a belsd létszam- és bérgazdalkodast,
intézményi pénzellatast;
d) a koltségvetési intézmények ellenérzését, az intézmény szamviteli
munkajanak iranyitasat,
e) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,
f) az o6nkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és
egyéb vagyonaval kapcsolatos kézgazdasagi, pénzigyi, jogi feladatokat.

A Hivatal kbzrem(kddik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerisitésében, mas
allamigazgatasi, 6nkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban.

A Hivatal mikddéstechnikai feltételeit biztositdé tevékenységi kort lat el, végzi az
iktatast, irattarozast.
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Polgarmesterek, alpolgarmesterek

A polgarmesterek feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a képviseld-
testlletek hatarozzak meg.

A polgarmesterek fébb feladatai a Hivatal mikoédésével kapcsolatban:

a) a jegyz6 utjan iranyitjak a Hivatalt, iranyitasi jogkérikben szlikség szerint
megbeszélést tartanak az alpolgarmesterek, a jegyz6 részvételével;

b) meghatdrozzak a Hivatal feladatait az Onkormanyzatok munkgjanak
szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban;

c) déntenek a jogszabaly altal hataskorikbe utalt allamigazgatasi Ggyekben,
hatésagi jogkérokben; egyes hataskoreiknek gyakorlasat atruhazhatjak;

d) a jegyz6 kezdeményezésére javaslatot tesznek a képviselb-testiiletek
Hivatalanak létszamara, a Hivatal munkarendjére, az Ugyfélfogadas
rendjére;

e) sajat feladat- és hataskdérbe tartozé Ugyekben szabalyozzak a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét;

f) meghatarozzak azok korét, akiknek a jegyz6 altali kinevezéséhez, vezetdi
megbizasahoz, felmentéséhez, vezetdi megbizasanak visszavonasahoz
az egyetértésik sziikséges;

g)a képvisel6-testiletek  dontéseivel o6sszhangban iranyitiak az
Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast; a népjoléti, az
oktatasi, a kulturalis, a sport, a sajté, a nemzetkdzi, és a személyzeti
munkat;

h) dsszehangoljak mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6-testiletek és a
bizottsagok munkajaval 0Osszefliggnek; részt vesznek a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kisérik és segitik, valamint ellenérzik a
bizottsagok déntéseinek végrehajtasat,

i) iranyitjdk a munkaterv tervezetének elkészitését, intézkednek allamtitkot
vagy szolgalati titkot sértd cselekmény elkdvetése esetén; tovabba a
titoksértés megelé6zése és megszintetése irant.

Az alpolgarmesterek a polgarmesterek altal meghatarozott feladatokat latjak el.

A polgarmester tartds tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az alpolgarmestert
a polgarmester jogosultsagai illetik meg.

A jegyz6

A jegyz6 a Hivatal vezet6je, aki szakmailag felel6s a Hivatal mikddéséért.
Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelel,
szakszer(, partatlan és igazsagos, a szinvonalas lgyintézés szabalyainak megfelel
ellatasaert.

A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tulmenéen kulondsen a

kovetkez6k a képvisel6-testiletek mikodésével kapcsolatban:

a) osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a térvényességrél, a
jogszabalyok, édnkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol;
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b)
c)

d)

figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek el6zetes
bizottsagi megtargyalasat;

figyelemmel kiséri a testiileti Ulések menetét térvényességi szempontbal,
ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, azt koteles jelezni;
gondoskodik a jegyz6kdnyvek pontos vezetésérdl, a ddntések
eljuttatasarol az érintettek részére.

A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tulmenéen kulondsen a
kovetkez6k a Hivatal mikddésével kapcsolatban:

a)
b)

1)

ellatja a jogszabaly altal hataskdrébe utalt hatdsagi jogkoroket;

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

a hataskorébe tartozé Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az
ellenjegyzés és az utalvanyozas rendjét;

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

irdnyitja a dolgozok tovabbképzését;

vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatalban folyd munkat;

elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szolé beszamoldt, amelyet évente
beterjeszt a képviselb-testiiletek elé;

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;

gondoskodik a torvényességi ellendrzést szolgald, az dnkormanyzatokat
és szerveiket érintd dokumentumoknak a Kormanyhivatalhoz térténé
felterjesztésérdl;

gondoskodik a Hivatalon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasrol,
a feladatok gyors, szakszerl és torvényes ellatasarél, az eredményes
munkarol;

meghatarozza és ellenérzi a Hivatal dolgozdinak munkajat, elkésziti a
munkakoéri leirdsokat, valamint azokat aktualizalja;

m) gondoskodik a képvisel6-testuletek bizottsagai munkajanak szakmai

n)
0)
P)

q)

segitésérdl, elbkésziti a rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, felels
azok szakmai és jogi megalapozottsagaért;

gondoskodik mindazon feladatok ellatasarol, amelyekre a képviseld-
testiletek és a polgarmesterek utasitjak;

részt vesz a vezetli értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktualis
ugyekrél,

szilkség szerint, de legalabb negyedévente munkaértekezletet tart a
Hivatal dolgozéi részére;

gondoskodik a szakszer(i Ugyintézés és szabalyszer(i Ugyiratkezelés
megvalositasarol,

gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésér6l és a szabadsag-
nyilvantartasrol,

kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézmények vezetbivel;

kézremikddik az dnkormanyzati intézmények tekintetében a munkaltatoi
jogok gyakorlasabdl adédé feladatok ellatasaban.

A jegyz6t tavolléte esetén az anyakdnyvvezetb-igazgatasi Ugyintézd helyettesiti.



A Hivatal létszama, altalanos feladatai

28. A hivatal dolgozoi:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
o))

1 f6 anyakdnyvvezetd és igazgatasi dgyintézd,
1 f6 szocialis- és igazgatasi Ggyintézd,

1 f6 titkarsagi- és igazgatasi Ugyintéz6,

1 f6 pénztaros és igazgatasi ugyintézé

2 f6 pénzugyi-, szamviteli tgyintézd,

1 f6 addugyi- és igazgatasi ligyintézé.

1 f6 hivatalsegéd

29. Az igazgatasi lUgyintéz6k altalanos feladatai:

a)

b)
c)
d)

e)

ellatidk a polgarmesterek és a jegyzd hataskérébe utalt egyes
allamigazgatasi, illetve 6nkormanyzati hatésagi Ugyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat;

elldtidk az oOnkormanyzati és allamigazgatasi Ugyek intézésével
kapcsolatos nyilvantartasi és ugyvitel-technikai feladatokat;

ellatiak a hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatosan el6irt
feladatokat;

kézrem(kddnek az o6nkormanyzatok egészségigyi és szocialis
feladatainak ellatasaban;

ellatiak a Hivatal mikddésével Osszefliggé feladatokat, biztositjak az
Onkormanyzatok testliletei mikoédéséhez a technikai, Ugyviteli és
szervezeési feltételeket, kdzremiikddnek az dénkormanyzati jogalkotas
el6készitésében.

30. A pénzlgyi, szamviteli és adolgyi Ugyintézdk altalanos feladatai:

a)
b)

c)

d)

f)

o))

elé6készitik az ©énkormanyzatok pénzigyeivel, beruhazasaival, az
intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontéseket,

végrehajtjak az dnkormanyzati rendeleteket és a testileti hatarozatokat,
valamint a vonatkozd jogszabalyokat;

gondoskodnak az Onkormanyzati vagyon nyilvantartasarol,
hasznositasardl és az ezzel kapcsolatos dontések el6készitésérdl és
végrehaijtasarol;

ellatigak a kozponti addjogszabalyokban és a helyi dnkormanyzati
rendeletekben a jegyz6 hataskorébe utalt addk (adék modjara behajtando
koztartozasok) megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével,
kezelésével, ellenbrzésével kapcsolatos feladatokat;

ellatjak az informacidszolgaltatassal kapcsolatosan el6irt feladatokat;
feladatuk a kozség-lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak
szervezése, iranyitasa, valamint az o6nkormanyzat beruhazasainak,
felljitasainak el6készitése, szervezése, lebonyolitasa (lebonyolittatasa)
€s megvaldsulasanak figyelemmel kisérése és ellenérzése;

feladatuk a  kozség-fejlesztési, kdzség-rendezési  kérdésekben
egyuttmiikodés a féépitésszel és a hatdésagokkal.
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Belso ellendrzés

A belsd ellen6rzési tevékenység ellatasi formai:
A szerv a bels6 ellen6rzési tevékenységet a kdvetkez6 formaban szervezheti meg:
a) fuggetlen belsd ellendri szervezet (t6bb féallasu belsé ellendrrel),
b) fuggetlen belsé ellenér foglalkoztatasa,
c) a figgetlen belsé ellenbrzési feladatok tarsulasban valo ellattatasa,
d) fuggetlen belsd ellendri feladatok kilsé szakérté személy, illetve szervezet
bevonasaval torténé ellatasa.

A Képviselb-testlilet az dnkormanyzat és koltségvetési szervei gazdalkodasanak
belsé ellenérzésérdl 2013. augusztus 1-t6l polgari jogi szerzédés keretében
foglalkoztatott belsé ellendr Utjan gondoskodik. A belsé ellenérzés lUtemezésére a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 119. § (5)
bekezdése alapjan éves bels6 ellenbrzési terv keril elfogadasra.

A belsé ellenérzés célja, feladatai:

a) A bels6 ellenérzés az allamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. torvény
felhatalmazasa alapjan kiadott a  koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szélo 370/2011. (XI. 31.) Korm.
rendelet 2. § b) pontjaban meghatarozott tevékenység. (,belsé ellenbrzés:
fuggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mikodését fejlessze és
eredményességét ndvelje, az ellenérzétt szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti
az ellendrzdétt szervezet iranyitasi és bels6é kontrollrendszerének
hatékonysagat;”)

b) A Hivatal belsd ellenérzésének kialakitasarél, mikodtetésének forrasarol a
jegyz6 gondoskodik.

A belsé ellenér munkakér célja:
a) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi
ellendrzési rendszerek kiépitésének, mikddésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valo megfelelését,
b) vizsgalni és értékelni a pénzugyi iranyitasi és ellen6rzési rendszerek
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,
c) vizsgalni a rendelkezésre allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk
megbizhatésagat,
d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat
tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv
vezet6je szamara a koltségvetési szerv mikodése eredményességének
novelése, valamint a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi
ellendrzési, és a belsd ellenérzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében,
e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdék,
hianyossagok megsziintetése, kikliszdbdlése érdekében,
f) nyomon kdvetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellenér feladatai:
a) A belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése.
b) A belsé ellenérzési kézikdnyv folyamatos aktualizalasa.
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c) A Kkockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai ellendrzési tervek
Osszedllitasa, és tovabbitasa a jegyz6 felé.

d) Eves ellendrzési tervek 6sszedllitasa és tovabbitasa a jegyz6 szamara.

e) Az éves ellen6rzési terv Képviselb-testileti jovahagyasa utan a terv
végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kdvetése.

f) A bels6é ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések
lebonyolitasa.

g) Az ellenérzési tervben szerepl6 ellenérzések idébeli, szakmai
0sszehangolasa.

h) Megbizasaval kapcsolatban vagy személyére nézve 6sszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a jegyzdének,
amelynek elmulasztdsaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felel6sséggel tartozik.

i) Amennyiben az ellenérzés soran blntetd, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot addé cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja meril fel a haladéktalan tajékoztatas és javaslattétellel a
megdfeleld eljarasok meginditasara.

i) Az ellenbrzés lezarasat kdvetben az ellendrzési jelentést a Hivatalnak, illetve
az Onkormanyzat altal feltigyelt és ellenérzott szerv szamara megkaildi.

k) Az éves ellen6rzési jelentés, illetve az 6sszefoglald ellenbrzési jelentés
jogszabaly és jelen kézikbnyvben meghatarozottak szerinti 6sszeallitasa.

I) Gondoskodik arrél, hogy a belsé ellen6rzési tevékenység soran alkalmazasra
kerlljenek a belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok és
érvényesiljenek a pénziigyminiszter altal kbzzétett moédszertani utmutatok.

m) Gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasatol, valamint az ellenérzési
dokumentumok legalabb 10 évig torténé megbrzésérdl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarél.

n) Evente értékeli a belsé ellendrzés targyi, személyi feltételeit és javaslatot tesz
a koltségvetési szerv vezetdjének, a feltételeknek az éves tervvel torténd
O0sszehangolasarol.

0) A jegyz6t az éves ellenérzési terv megvaldsitasardl, és attol vald eltérésekrdl
tajékoztatja.

Nyomon kéveti az intézkedési tervek végrehajtasat a jegyzé tajékoztatasa alapjan.”

Miikodési szabalyok

A képviselet ellatasaval dsszefliggd feladatok:
a) a képviselb-testiletet a polgarmester, illetve felhatalmazasa alapjan az
alpolgarmester jogosult képviselni;
b) a Hivatalt a jegyzd, illetve az altala felhatalmazott koztisztvisel6 jogosult
képviselni.

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendjérél az
Onkormanyzatok helyi pénzilgyi szabalyozasai rendelkeznek.

Bélyegz6hasznalat, nyilvantartas

A Hivatalban hasznalt bélyegz6k lenyomatardl és a hasznalatukra jogosultakrél a
Hivatal titkarsagi dgyintézdje kilén nyilvantartast vezet.
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Ertekezletek

A polgarmesterek szilikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal
munkaértekezletet tartanak a Hivatal dolgozdi részére.

A jegyz6 a Hivatal dolgozdi teljes vagy szikebb kore részére szikség szerint
munkaértekezletet hiv 6ssze.

Az ugyfélfogadas rendje

A jegyzd gondoskodik arrél, hogy a tisztségvisel6i, illetve jegyzdi fogaddnapokon,
valamint az altalanos Ugyfélfogadasi id6ben a felvildgositasra, intézkedésre jogosult
Ugyintéz6k a munkahelytikon tartézkodjanak.

A nyiradi polgarmester tgyfélfogadasi rendje:
kedd: 9 - 12 ¢raig
csutortok: 13 - 16 oraig

A szdci polgarmester lgyfélfogadasi rendje:
kedd: 9 - 12 6raig
csutortok: 13 - 16 oraig
A jegyz6 Ugyfélfogadasi rendje Nyiradon:
hétfé: 14% —16% 6ra kozott
csutortok: 102 — 129 dra kozott

A jegyz6 Ugyfélfogadasi rendje Sz&6con:
kedd: 102 — 12% 6ra kozott

A Hivatal altalanos Ugyfélfogadasi rendje Nyiradon:

hétfo: 14 -16 ¢6raig

kedd: 8 -16 odraig

szerda: zart nap (kivéve halaleset anyakdnyvezése)
csutortok: 8 -16 oraig

péntek: 8 -12 oraig

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

hétfs: 7% — 15% 6raig
szerda: 79 — 15% 6raig

A szlletés, a hazassagkotés és a halaleset anyakdnyvezése, az anyakonyvi
kivonatok kiallitdsa a Hivatal nyiradi hivatalaban torténik.

Az dnkormanyzati képviselbk, a bizottsagok tagjai munkaidében korlatozas nélkil
jogosultak a Hivatalt felkeresni.
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Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral, vagy
veszéllyel jarna, az lgyfeleket munkaidében, idébeni korlatozas nélkil kell fogadni.

A Hivatal munkarendje

A heti 40 6ras munkaidd napi megoszlasa Nyiradon:
hétfétél-csitortokig: 73 - 16 oraig
péntek: 730 - 1320 éraig

Az étkezési id6 30 perc.

A munkaid8 napi megoszlasa Sz6con:
hétf: 79 — 153 6raig
szerda: 7% — 1530 6raig
Az étkezési id6 30 perc.

A szabadsag igénybevételének rendje
A szabadsagot a Hivatal mikédéképességének figyelembevételével kell kiadni.
A Hivatal dolgozdéi a munkakéri leirdsokban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
Zaré rendelkezések

A Hivatal Ggyrendjét Nyirad Kézség Onkormanyzata Képviselé-testilete a 75/2014.
(X1.20.) hatarozataval, Széc Kézség Onkormanyzata Képviselé-testilete a 63/2014.
(X1.18.) hatarozataval hagyta jova. A hivatal Ggyrendjét 2015. junius 1-jei hatallyal
Nyirad Kdzség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a 45/2015. (V.28.), Szdc Kézség
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a 35/2015. (V.26.) hatarozataval modositotta.

A Hivatal Ggyrendje a kihirdetését kdvetdé napon Iép hatalyba. A kihirdetés médjara a
képviselb-testlletek szervezeti és mikddési szabalyzatban rdgzitett, az
Onkormanyzati rendeletek kihirdetésére vonatkozé szabalyok érvényesek.

A Hivatal tGgyrendje mind Nyirad, mind Széc Kdzség Onkormanyzata Képvisels-
testlletének szervezeti és mikddési szabalyzatardl szolé oOnkormanyzati
rendeletének 3. fuggeléke.

Nyirad, 2014. november 21.

Az ligyrend a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva: 2015. majus 29.

'y,

Lovasi Erirka
jegyz6
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