Ersekvadkert Kizség Onkorminyzata

. 5. szamu melléklet
Ersekvadkerti Polgarmesteti Hivatal ligyrendje
I.
ALTALANOS RESZ

Ersekvadkert Koézség Onkormanyzata Képvisel-testiilete 2 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatival
meghatirozta a Polgirmesteri Hivatalnak (a tovabbiakban: Hivatal) a létrehozasit, az
onkorminyzat mikodésével, valamint a polgirmester, a jegyzé feladat- és hatiskérébe tattozd
ugyek dontésre vals elGkészitésével, végrehajtisival, az onkormanyzatok egymsis kézott és az
allami szervekkel torténd egyiittmiikodés Gsszehangolasat célzd feladatainak ellitasira, melynek
ugyrendjét a kovetkezdk szerint 4llapitja meg:

1.

Koltségvetési szerv:
Megnevezése: Ersckvadkerti Polgirmesteri Hivatal
Székhelye: 2659 Etsekvadkert, Rikéczi Gt 91.

Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl sz616 201 1. évi CLXXXIX. torvény (a tovibbiakban:
Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan 2 hivatal ellitja az onkormanyzat mitkédésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hatiskérébe tartozé ugyek dontésre vals elGkészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézremiikodik az onkorminyzatok egymads
koz6tti, valamint az dllami szervekkel t6rténé egyiittmikodésének Osszehangolasiban.

Alaptevékenysége:

A hivatal ellitja a Métv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabilyokban a szimdra meghatirozott
feladatokat Ersckvadkert telepiilés vonatkozasaban, valamint a nemzeti és etnikai kisebbségek
jogairdl sz6l6 totvényben meghatirozott feladatok ellitisa.

Kormanyzati funkciok megnevezése és felsorolisa

Alaptevékenységi besorolas:

— 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulisok igazgatisi tevékenysége

Kormanyzati funkcidk:

- 011130  Onkorminyzatok és o6nkorményzati hivatalok jogalkot és 4ltalinos igazgatasi
tevékenysége

— 011140 Orszigos és helyi nemzetiségi Snkorméanyzatok igazgatasi tevékenysége.

— 011220  Ado-, vim-, és jovedéki igazgatis

- 013210  Atfogé tetvezési és statisztikai szolgdltatisok

— 013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazdilkodasi, uzemeltetési, egyéb
szolgaltatisok

= 016010  Orszdggyiilési, 5nkorményzati és eurdpai parlamenti képviselGvalasztisokhoz
kapcsolédé tevékenységek.

— 016020  Orszigos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

— 016030 Allampolgarsagi iigyek

— 016080  Kiemelt 4llami és énkormanyzati rendezvények

Villalkozisi tevékenységet nem folytat.
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4.
4.1.

4.2,

10.

11.

IHetékessége, miikodési kore:
JegyzGi hatiskSrbe tartozd szocialis, gyamugyi, szabalysértési, birtokhaboritasi, hagyatéki,
anyakonyvi igazgatds, népesség nyilvantartisi, igazgatasi tigyek Frsekvadkert kozség
kézigazgatasi teriiletén.
A jarisszékhely telepiilési onkorményzat jegyzSjének kézponti jogszabdlyokban kijelslt
ellitasi illetékességi teriilete, az epitéstigyi és az épitésfeliigyeleti hatosagok kijelolésérsl és
miik6dési feltételeirdl sz616 343/ 2006.(X11.23.) Kotm. rendelet 1/A. meliéklete szerint.

Iranyit6 szervek neve, székhelye:
Ersekvadkert Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete, 2659 Ersekvadkert, Rikoczi Gt 91.

Gazdilkodaisi besorolasa: Onilléan miksds és gazdilkods koltségvetési szetv.

VezetGjének megbizasi rendje: ‘

A jegyzd kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kozszolgalati tisztviselGkr6l sz6l6 2011. évi
CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfelelGen torténik.

Erselvadkert kézség polgitmestere pilydzat alapjan hatirozatlan idére nevezi ki a jegyzdt és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjel5lése:

8.1. A foghlkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koztisztvisels, akikre a kézszolgalati
tisztviselGkr6l sz616 2011. évi CXCIX. totvény az irinyads.

8.2. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavillals, akikre nézve a Munka
Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi L. torvény az iranyadé.

8.3. Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya kézalkalmazott, akikre a kozalkalmazottak
-jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. tétvény az irinyado.

8.4. Egyéb foglalkoztatisra irinyuld jogviszonyra a Polgati Torvénykonyveél sz616 2013, évi
V. torvény (kiilon megbizdsi jogviszony) az iranyadé.

A koltségvetési szerv feladatellitisat szolgil6 ingatlanvagyon:
9.1. 2659 Ersekvadkert, Rikéczi tit 91.

Ingé vagyonleltir szerint.

Kaoltségvetési szervee ribizott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az dllamhiztartdstél sz616 2011. évi CXCV. torveény, az llamhaztartis mikodési rendjérsl
32616 368/2011.(X11.31.) Korm, rendelet, valamint 2 9.1. pontban megjelélt ingatlanvagyon
tekintetében  Ersekvadkert Kézség  Onkorminyzata KépviselS-testiiletének
vagyonrendelete alapjan.

II.
A Hivatal irdnyitisa és vezetése

A hivatal irinyitdsit az Magyarorszig helyi 6nkormanyzatairdl sz616 torvény 67. §. 2) és b) pontja
tekintetében a polgarmesterek a d) pontja tekintetében a kepvisel5-testiiletek latjik el.

A polgirmesteri hivatalt a jegyz vezeti. A jegyz0 tekintetében a munkaltat6i jogokat Ersekvadkert
kézség polgirmestere gyakorolja. A jegyz6i dllds  betoltésére  irinyulé palyazati eljiras
elokészitésével és lefolytatisival kapcsolatos feladatokat Ersekvadkert kézség polgitmestere litja

el.
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A jegyz6t teljes jogkorrel Frsekvadkert kbzség polgirmestere altal kijelSlt — a jegyzéi képesitési és
alkalmazasi feltételeknek megfelel§ ~ hivatali kdztisztviseld helyettesiti.

A jegyzd helyettesitésével megbizott kéztisztvisels egyidejli tartés akadilyoztatisa esetén —
legfeljebb hat honap idétartamra — a jegyz6i feladatok ellitasara Brsckvadkert kozség polgirmestere
jeloli ki a képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfelelS hivatali koztisztviselst. Amennyiben ilyen
képesitési és alkalmazisi feltételeknek megfelel§ hivatali kéztisztvisels mem 31 kézszolgalati
jogviszonyban, abban az esetben az Motv. 82.§ (2) bekezdése az 1ranyado.

Ersekvadkert kézség polgirmestere munkaiigyi iratra rivezetésével torténd irasbeli egyetértése
szilkséges a polgirmesteri hivatalban dolgozé koztisztvisels, alkalmazott kinevezéséhez,
bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazisihoz.

1. A hivatal irinyftdsit a Magyarorszig helyi énkormanyzatairdl sz6l6 térvény 67. §.

tekintetében a polgdrmester:

a) a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait az
énkormanyzat munkdjinak szervezésében a dontések elGkészitésében és végrehajtisiban,

b} a jegyz$ javaslatita elStetjesztést nyGjtanak be a képviselG-testiiletnek a hivatal belsd
szervezetl tagozédisinak, munkarendjének meghatirozasira,

c) gyakoroljak a munkéltatéi jogokat kozalkalmazottak, munka térvénykonyve szetinti egyéb
foglalkoztatottak, valamint 2 kézfoglalkoztatottak tekintetében.

2. Ajegyzd vezeti a polgirmesteri hivatalt,

E feladatkirében a jegyzé: |
a) gondoskodik az 6nkotményzat mikoédésével kapesolatos feladatok ellatisirél,

b) ellitja a torvény altal a jegyzé hatiskorébe utalt hatiskoroket,

<) ajegyzS hatiskérébe tartozé iigyekben szabilyozza a kiadmanyozds rendjét,

d) jelzi a képvisel-testiiletnek, a bizottsignak és a polgirmesternek, ha déntésiknél
jogszabalysértést észlel,

3. A munkgltatéi jogok gyakorlisa

3.1. A jegyz6 gyakorolja a munkiltatéi jogokat a hivatalnl a kdzszolgilati tisztviselSk jogillisirdl
52016 torvény hatdlya ali tartozd kéztisztviseldk, ligykezelSk, a totvény hatilya alél
kiszervezet fizikai alkalmazott tekintetében.

3.2 A kinevezéshez, vezetSi megbizishoz, felmentéshez, a vezetdi megbizis visszavonisihoz,
jutalmazishoz — a telepilés polgirmestere 4ltal meghatirozott kérben — a polgarmester
egyetértése sziikséges.

HI.
A hivatal belsd szetvezeti tagozéddsa, feladatai és mikédése

1. A Hivatal belsS szetvezeti tagozddisa:

Az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti & Mikodési Szabidlyzatinak 6. mell¢klete szerint a hivatal
belsS szervezeti egységei az alibbiak, amelyek énall6 jogi személyiséggel nem rendelkeznek.
A hivatal belsS szervezet egységei és elnevezésiik:
Titkarsig ‘
Pénziigyi-, és Adé csopott
Hatésigi és Igazgatisi csoport

2. A jegyz6
1)  felel6s a hivatal egész munkajaért, annak szakszerd, jogszerll mikodéséért,
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)

gondoskodik a feladat és hatiskori jegyzékének, s az ehhez kapcsolédd munkakéri
leirasok naprakészen tartasarol,

felelés a feladatkorébe tartozd iigyek szakszerfi dontés-elSkészitéséért, hatiridében
torténd végrehajtisaért,

gyakorolja a meghatirozott korben a kiadmdnyozisi jogot,

gondoskodik a feladatk6rébe tattozé testiileti elSterjesztésekeél,

kételes részt venni a képvisel6-testiilet iilésén, meghivis alapjan a bizottsdgi iiléseken,
akadilyoztatisa esetén helyettesitésérsl gondoskodn,

kapcsolatot tart a hivatal miikodését el6segits kiilsd szervekkel,

felelés a képvisels-testitlet irdnyitasa alatt 4ll6, az feladatkdréhez tartozd, intézmények
torvényes mikodtetéséért, elkésziti az intézményvezetdk kinevezésével, munkaviszony
megsziintetésevel €s az egyéb munkdltatéi jogkérok gyakorlisival kapcsolatos
dontéseket, intézkedéseket,

kézremikodik az intézmények irdnyitisival kapcsolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, a végrehajtis megszervezésében,

gondoskodik a Polgirmesteri Hivatal iigyfélfogadisi és munkarendjére vonatkozé
szabilyok hatilyosuldsirdl, a munkafegyelem betartisarol,

IV,
A Hivatal feladatai

1. A képviselS-testilletek mikédésével kapesolathan:

a)
b)

<)
d)

€)

A hivatal iigykorét érintd testiileti elStetjesztéscket, hatirozattervezeteket és onkormanyzati
rendelettervezeteket elkésziti, s vizsgalja azok torvényességét.

Nyilvintartja a képviselS-testiiletek rendeleteit, hatarozatait.

Végtehajtja a képviselS-testiiletek rendeleteit, hatirozatait.

Reészt vesz az onkorminyzati képviselSk interpelliciéinak (kérdéseinek) ki-vizsgalisiban
azokta, a vonatkozé hatilyos jogszabélyok szetinti valaszadisban.

Biztositja az 6nkormanyzati képviselSk szdmira a munkijukhoz sziikséges tdjékoztatast és
ugyviteli kézremkodést.

Az Snkorminyzati képviseld kézérdekd bejelentésére az Motv.-ben foglalt hatiridén beliil
érdemi valaszt ad.

Ellitja a képvisel6-testilletek munkijaval kapcsolatos egyéb nyilvantartisi, gy-viteli és
adminisztricids feladatolkat.

Ellitia a képvisels-testiletek és a tisztségviselék kapcsolatrendszerének mikodését
elésegité feladatokat (sajtd, nemzetkézi kapesolatok stb.).

Segiti 2 képviselS-testiiletek altal killsnboz4 szervekbe, szervezetekbe (alapitviny, gazdasigi
tirsasdgokba, Snkorméinyzati szévetségekbe stb.) a kozség onkorminyzati képviseletébe
delegaltak munkajit, megszervezi igény szerint tijékoztatisukat.

A képviselS-testilletek bizottsiginak miikédésével kapcsolatban:

A testilleti elGterjesztésekkel kapcsolatban kikéti az SzMSz-ben és az iiléstervben
meghatirozott képviselS-testiiletek illetékes bizottsiganak véleményét.

Elésegiti a bizottsig miikédését, biztositja a mikédéshez kapcsoléds Ugy-viteli igények
kielégitését.

Megszetvezi a bizottsigi elterjesztések, jelentések, beszamoldk szakmai eldkészitését.
Szakmailag véleményezi a bizottsighoz érkezd kérelmeket, javaslatokat.

Szetvezi a bizottsigi dontések végrehajtasat.
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10.

11.

12.

Megallapodis alapjan segiti a telepiilésen a Roma Nemzetiségi Onkorminyzat mikodését,
cllitja a képviselS-testiilet gazdilkodasi és ugyviteli teenddit.

Az 6nkormanyzati képvisel6k munksjinak segitése érdekében:
a) ElSsegiti a képviselSk jogainak gyakorlisat.
b) Kozremikédik 2 képviselSk tajékoztatisanak megszervezésében.

A tisztségvisel6k munkdjival kapcsolatban:

a) Segiti a testiileti munkival Osszefliggs tevékenységét,

b) Az onkotminyzati és illamigazgatisi dontéscket eldkészti és szervezi, ellendtzi azok
végrehajtisat.

Részt vesz az Snkorményzat intézményekkel kapcsolatos feliigyelet, tranyitdsi, ellenSrzési

feladatok ellitdsiban.

Pénziigyi, gazdilkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdilkodais ellendrzési feladatkirskben:

a) Gondoskodik a hivatal belsé gazdalkodisinak megszervezésérSl, beleértve a ltszam és
bérgazdilkodist, valamint az intézményi pénzellitist.

b) Osszehangolia az intézményi tervezést, beszimoltatist, s ellendrzi az intézményi
gazdalkodist.

¢) Irinyitja az intézmények szamviteli munkajit.

d) Kozremikédik a kéltségvetés tervezésében.

¢) Elkésziti, illetve bonyolitja a beruhizsi, felSjitasi feladatokat és segiti az intézmények ez
irinyd munkaijit.

f) Elita az Snkorményzatok mgatlanvagyonival, vagyoni ¢rdekeltségeivel és egyéb
vagyonival 6sszefiiga kozgazdasigi, pénziigyi és jogi feladatokat.

g). Kozremfkddik a palyszatok elGkeszitésében, végrehajtisiban, ellendrzésében és
elszamolasiban,

Kapcsolatot tatt mis allamigazgatisi és énkormanyzati hivatali szetvekkel,

Koéztemikédik az orsziggyllési, 6nkormanyzati, nemzetiségi Snkorméanyzati és Eurdpa
Parlamenti képvisel6i vilasztisok, népszavazisok lebonyolitasiban,

Biztositja a hivatal milkddésének technikai feltételeit, s ellitja az ligyirat-kezelési tevékenységet.
Védelmi feladatok ellatisiban valé kéztemiikédés,

Eleget tesz az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsigrdl szélé 2011. évi
CXIL. trvény és végrehajtisi rendeleteiben elirt, a kdzérdekd és kdzérdekbdl nyilvanos adatok

kozzétételére vonatkozé kotelezettségének.

V.
A Hivatal dllamigazgatisi feladatai

A hivatal koteles a képvisel-testidleti, a polgitmester és a jegyzd allamigazgatisi (hatésagi)
hatiskoreit az allamigazgatisi eljirds 4ltalinos szabalyai és a vonatkozé anyagi jogszabilyok
eléirasainak megfelelGen elGkésziteni.

A kiadmanyozas rendjét a polgirmester és a Jegyz4 kiilon utasitisban szabélyozza.
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VI.
A Hivatal részletes feladatai

A Hivatal feladataikat eldkészitS, végrehajtd jelleggel, illetve dllamigazgatisi iigyekben minden
esetben a hatiskor cimzettjének nevében eljarva latjak el.

1. Pénziigyi-, és Ad6iigyi iigyintézak
1.1. Pénziigyi-, gazdalkodasi feladati kérében:

a)

D
)
k)
D

elkésziti az Atmeneti gazdilkodast szabalyozé rendeletet,

elokésziti az éves koltségvetés tervezetét, a koltségvetési modositasara vonatkozéd
javaslatokat,

clkésziti az éves kéltségvetés végrehajtisirdl sz616 beszamolot,

sszehangolja az intézményi tervezést, beszimoltatast,

kozremiikddik a koltségvetés végrehajtisiban,

gondoskodik 2 kéltségvetési rendelet szerint az 6nalldan gazdilkodé Snkorminyzati
szervek mikodésérdl,

ellitja és koordinalja az 6nkorminyzat intézmények gazdasigi feladatait,

elokésziti a pénziigyi-gazdilkodisi tevékenységérdl az onkorményzat képviselS-testiilete,
bizottsiga, tisztségviseli hatiskitébe tartozéd dontéseket, intézkedéseket,

ellatja a Bizottsigok iigyviteli feladatait,

segiti az 6nkorményzat irinyitisa alatt miiksds kéltségvetési szervek gazdasagi, pénziigyi
tevékenységét, |

kézremikédik a pénziigyi kihatasd dgazati intézkedések kidolgozasiban,

javaslatot tesz a gazdalkodas kereteire,

m) kezeli az Snkorminyzat szimlajat, hizi pénztirt mikodtet, pénziigyi informaciés rendszert

n)
0)
12)

y)

alkalmaz,

nyilvintartja a szerzGdéseket és kotelezettségvallalisokat,

javaslatot készit a hitelfelvételekre,

gondoskodik 2 hitelek és hitelkamatok tétlesztésérdl,

megszervezi a hivatal pénziigyi-gazdilkodasi, tgyrend szerinti gazdilkodisi, tervezési
feladatait,

elkésziti a pénziigyi-gazdilkodisi informiciés jelentéseket,

elkésziti a gazdalkodassal kapcsolatos bels6 szabalyzatokat,

kozremiikodik 2 jegyzd pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellitisiban,

gondoskodik az elSirt pénziigyi nyilvintartisok és bevételi fkonyvek vezetésérdl és a
kintlévSségek behajtasardl,

gondoskodik a nemzetiségi Snkorményzat miikodésével kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi
feladatok ellatisardl,

kézremikodik a palyazatok elGkészitésében, vegrehajtisiban &s pénziigyi lebonyolitisiban,
a hatésigi iigyintéz$ dltal hozott szocilis hatirozatokat nyilvantartja, elvégzi az utalisokat
és benytjtia a MAK felé az igényléseket,

kézremiikodik a polgiri védelmi és vilasztisi feladatok ellatisiban,

z) ellitja az tizemeltetéssel kapcsolatos készlet, eszkdznyilvantartdst,

1.2. Adébtigyi feladatok:

3)
b)
<)
d)
¢)

biztositja a kzponti és helyi adéjogszabilyokban foglaltak érvényesitését,

intézi az els6fokt 6nkormanyzati adéhatésigi tigyeket (helyi addk, egyes kézponti adok),
gondoskodik az ad6k kivetésérSl, nyilvantartasardl, behajtasatdl,

meginditja az adobehajtasi eljarist,

behajtia az adé és illetékhatralékokat, valamint egyéb adék modjira behajtands
kéztartozasokat,
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)

az évkozi valtozasokrél hatirozatot hoz,

kezeli az 6nkormanyzat adébeszedési szaml4it,

el6késziti a méltinyossigi kérelmeket az elbirilishoz,

tijékoztatst ad, informiciét szolgiltat az adbiigyekkel kapcsolatban, ugyfélfogadasi idét
biztosit,

kiillitja, illetve megkiildi az adé- és értékbizonyitvanyokat, a hatdsigi bizonyitvinyokat, a
koltségmentességi igazolasokat.

1.3, Pénzﬁg;g'—gggdaségi ellendrzési feladatok:

a) belsSellendr altal ellendrzi az Snkormanyzati koltségvetési szervek, intézmények pénziigyi-

gazdasagi tevékenységét,

az ellenSrzések végrehajtisahoz éves ellendrzési terv javaslatot készit,
javaslatot tesz a vizsgdlat megallapitisai alapjin a megteendd intézkedésekre,
mikodteti a FEUVE tendszert.

1.4. Intézményfenntartéi feladatok

Nevelési és oktatdsi intizmenyekkel kapesolatosan:

a)
b)

<)

d)

g

figyelemmel kiséti az intézmények szakmai és gazdasigi munkajat,

figyelemmel kiséri az Onkormianyzat fenntartdsiban 1évé nevelési-oktatis intézményck
mitkodését, _
torvenyességi szempontbdl véleményezi a fenntartisa alatt 4ll6 nevelési, oktatdsi
mntézmények Szervezeti és Milkédési Szabalyzatit, valamint az alapitd okiratat,
kézremiikodik a fenntattott intézményeknél tartandd taniigyi-igazgatasi és torvényességi
vizsgalatokban,

az 6vodai és bolcsédei csoportok szimit feliilvizsgalja, és azt, pénziigyi, vagyon-
nyilvintartist ellenrzd és szocislis bizottsig valamint a képviselS-testiilet elé terjeszti,
bekéri és le ellendrzi az oktatisi statisztikit és a normativa igényléséhez sziikséges
feladatmutatdkat,

ellitja a kételez6 adatszolgiltatissal kapcsolatos feladatokat,

h) figyelemmel kiséti a kézpontositott eliranyzatokbél és a killonbézd pélyazatokon elnyert
pénzeszkozok felhasznalisat.
S zocidlis feladatok
a)  aszociilis tirgyd palyazatok clStetjesztéseit a pénziigyi, vagyon-nyilvintartist ellendrzd
és szociilis bizottsig, valamint a képviselG-testiilet elé terjeszti,
b)  vezeti az analitikus nyilvintartist, és elszamol a jogszabaly szerinti hatiridé betartdsival
a felhasznalisukrdl,
¢)  bekéri és le ellendrzi a szocidlis normativa igényléséhez sziikséges feladatmutatokat.

1.5. Eleget tesz az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacibszabadsigrdl sz616 2011, évi
CXII. torvény és végrehajtisi rendeleteiben elirt, a kézérdeks és kézérdekbdl nyilvanos adatok
kézzétételére vonatkozé kotelezettségének.

1.6. Vagyvonkezeléssel kapcsolatos feladatok:

a)

b)
<)

d)

ellitja a vagyonnyilvantartissal kapcsolatos feladatokat és kezeli az onkorminyzati vagyont,
a viltozasokat a nyilvintartison itvezet,

elkésziti 2 vagyonhasznositisi, befektetési javaslatokat,

folyamatosan vezeti a vagyonleltirban, és a vagyonkataszterben bekovetkezett
valtozasokat,

gondoskodik a vagyontirgyak Srzésérsl,
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)

kézremikodik  az onkormanyzati  vagyonnal kapcsolatos  tulajdonosi jogok
érvényesitésében,

elokésziti a vagyonhasznositissal kapcsolatos szerzGdéseket,

kézremiikodik az nkorméanyzati alapitisd, gazdasigi tirsasigok tulajdonosi irdnyitisaban,
nyilvéntartja a gazdasigi tirsasagokban az onkorményzatot megillet§ vagyonrészeket, s
javaslatot tesz az ezekkel valé gazdalkodisra,

el6késziti az 6nkormanyzat vagyoni jogainak képviseletét, illetve részt vesz a petes és nem
petes eljarisokban,

nyilvantartia az onkorményzati vagyont érintd birésigi, foldhivatali hatirozatokat,
dontéseket, s ellendrzi azok végrehajtasat.

2. Haté6sagi-, és Igazgatdsi iigyintéz§
2.1. Telepiilés- és tertiletfejlesztéssel, teriiletrendezéssel kapcsolatos feladatok:

2)
b)
<)
d)

€)

érvényesiti a szakmai szempontokat a telepiilésfejlesztést érintd onkormanyzati vallalkoz4si
palyazatok kiirdsiban,

ellatja 2 miiszald nyilvintartissal kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a rendezési tervek alapjin az épitési és telekalakitssi tilalmak bejegycztetésérdl,
tészt vesz a kdzségrendezési tervének, helyi épitési szabilyzatinak elbkészitésében,
karbantartdsiban, médositisiban, feliilvizsgalatidban,

tészt vesz a palydzatok, tervpalydzatok, kozbeszerzési eljirisok kiitasiban, elSkészitésében,
lebonyolitisiban, elbirilisaban, szerz6dések megkd&tésében.

2.2. A Hivatal mitkddésével kapcsolatban:

a) kozremiikddik a katasztréfavédelmi feladatokban,
b) részt vesz a valasztisi feladatok ellatisiban.

2.3. Kormnyezet- és természetvédelmi feladatok:

a) részt vesz a kornyezetvédelmi progtamok, fejlesztési feladatok kidolgozisiban, a

b)
<)

d)

kémnyezetvédelmi tirsulisok létrehozisaban,

javaslatot tesz a természeti llapot fejlesztése, megdvasa érdekében megteendd
intézkedésekre, részt vesz azok végrehajtisiban,

javaslatot tesz a helyi védettség ali helyezendd helyi jelentGségl, védendd természeti
teriiletekre, el6késziti, lefolytatja a sziikséges szakhat6sagi és egyéb eljarisokat, végrehajtja
a Képvisel5-testitlet dontését, intézkedik a védettség ingatlan nyilvantartisba térténg
bejegyzésére,

javaslatot tesz, elGkésziti a telepiilési kornyezet tisztasiginak fenntartisa érdekében
megteend6 intézkedésekre, a hatiskorébe tartozd kormyezetvédelmi eljarisok lefolytatisa,
a kémyezetvédelme érdekében a szabilytalansigok jelzése az illetékes Koérnyezetvédelmi
FeliigyelSség felé,

2.4. Viziigyi iga zZgatis:

a)
b)

9
d)

€)

elSkészit, véleményezteti a vizmiivek letesitését, bovitését,

részt vesz a helyi vizikézmiivek mikodtetésével kapcsolatos tigyekben, tizemeltetsi
palyazatok, kiirdsiban, az eljiris lefolytatdsaban, elbiralisaban,

természetes vizek fiirdésre alkalmas partszakaszainak kijel6lése,

elokésziti, egyezteti, lebonyolitja a telepiilési ivévizellitas, szennyvizelvezetés-tisztitis,
csapadékviz elvezetS-halézatok tervezését, kivitelezését, karbantartisat,

el6keésziti, elkészitteti, ellendrzi a helyi vizkat-elharitdsi, 4t- és belvizvédelmi, vizrendezési
tervet,
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sziikség esetén hatésagilag clrendeli a vizkotlitozasokat,

kutak létesitésével, hasznalatbavételével, megsziintetésével kapcsolatos - hatiskodrébe
tartozd - igyekben 1. foku viziigyi hatésigként jar el,

a vizligyi jogszabalyok megsértSivel szemben csatorna-, szennyvizbirsigot szab ki,
elrendeli a szabalytalan szikkaszt6k megsziintetését.

2.5. Utug;g igazgatas:

a) javaslatot tesz Ut épitésére, megsziintetésére, részt vesz a jogszabilyok szerinti

b)

h)
)

j)

versenytirgyalisok elSkészitésében, lefolytatisiban, tervegyeztetésekben, ellendrzi a
lebonyolitét, miiszaki ellendrt,

javaslatot tesz Ut izemeltetésével, fenntartisaval, forgalmi rend kialakitdsaval, rongilédis
kijavitdsival, vészhelyzet elhatitisival kapcsolatos teendSkre és a déntések alapjan
végrehajtja, végrehajtatja azokat,

javaslatot tesz Ut épitésére, megsziintetésére, részt vesz a jogszabalyok szerinti
versenytirgyaldsok el6készitésében, lefolytatisiban, tervegyeztetésekben, ellendrzi a
lebonyolitét, miiszaki ellenért, '

javaslatot tesz Gt izemeltetésével, fenntartisival, forgalmi rend kialakitéséval, rongil6das
kijavitisival, vészhelyzet elhatitisival kapcsolatos teenddkre és a dontések alapjan
végrehajtja, végrehajtatja azokat,

énkorményzati tulajdonban 1évé utak, illetve az 4llami utak esetében 4 kil kiglekedéms]
s2016 1988, évi 1. torvény iltal meghatirozott utak, jardik, stb. esetében ellitja az vitkezel6i
feladatokat,

kézatkezeléként kozremikddik a kdzit melletd épitmények- clhelyezésekor, koziithoz
torténd csatlakozisoknal,

kozitkezelGként engedélyezi a kézit, jirda nem koézlekedési célh igénybevételét (pl.
rendezvény, kézmuépités), titlezarast, forgalomkotlitozast,

intézkedik a forgalombiztonsigot veszélyeztets helyzet elhdritisara,

fogadja a kozlekedéssel beérkezé bejelentéseket, tajékoztatja az érintetteket a kézlekedéssel
kapcsolatos intézkedésekrdl,

vezeti az utakkal kapcsolatos nyilvantartisokat,

2.6. Bleget tesz az informaciés dnrendelkezési jogtol és az informicibszabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXIL t6rvény és végrehajtisi rendeleteiben el6itt, a kézérdeki és kézérdekbd] nyilvinos adatok
kozzétételére vonatkozd kotelezettségének.

2.7. Intézményiranyitisi feladatok

a)

kézremikodik az onkorminyzat altal fenntartott egészsegiigyi és szociilis intézményck
letesitésével, dtszervezésével, iranyitisival, mikédésével kapcsolatos feladatok, az erre
irdnyul6 testiileti elSterjesztések elokészitésében.

b) o6sszehangolja a szocidlis ellitisban résztvevd intézmények mikodését, segiti azok

c)

tevekenységét,
kapcsolatot tart a szocidlis ellitasban résztvevd karitativ szervekkel,

2.8. Egészségligyi, allategészségiigyi, névényxédelnﬁ kozszolgaltathsokkal kapesolatos feladatok:

2)
b)

9

kézremikddik az Gnkormanyzat nevében a jogszabilyok iltal elsirt illatepészségligyi
feladatok ellatisaban,

ellitia a foldmivelésiigyi és novényvédelmi feladatokat (vadkir-rendezés, foldbérlet,
parlagfd, sth.), '

ellitja a méhészette] kapcsolatos igazgatisi feladatokat.
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2.9. Szocialis és egészségligyi igazgatasi, hatésagi feladatok:

2)

b)

)
d)
©)
B
g2

onkormanyzati hat6sigi ligyek esetében a képvisels-testillet dontésétsl fiiggGen a
polgirmester ill. jegyz6 hatiskdrébe tartozé iigyekben a polgirmester és a jegyzs
kiadmanyozasra vonatkozé utasitasa alapjan jr el,

clliis a pénzbeli és természetbeni segélyezési feladatokat: telepiilési timogatisok,
kéztemetés, szocidlis étkeztetés, ,

szocidlis étkeztetés téritési dijinak megallapitisira javaslatot tesz,

kérnyezettanulminyok elkészitése tirshatésigok megkercséséte,

szocialis feladatokhoz kapcsolédé palydzatok készitésében vald kozretniikodés,
rendszeres pénzellatisok kifizetéséhez kimutatisok elkészitése,

nyilvintartisok vezetése, ellitasok kézpont elektronikus rendszerben rogzitése

2.10. Onkouné,nyzat mitkodésével kapesolatos feladatok:

a)

b)
c)

d)
¢)

2.11.
a)

b)

2.12. Po

)
b)

%)

elkésziti a feladatkorébe tartozé képviscls-testiilet elé keriils elGterjesztéseket, a hozott
déntéseket végrehajtja, '

dontésre el6késziti feladatkérébe tartozé polgirmesteri allamigazpatasi iigyeit,

ellitia a Bizottsigok tgyviteli feladatait (elSterjesztések és az iiléstdl jegyzikényvek
elkészitése),

kéztemiikédik az Snkorményzati rendelettervezetek elékészitésében,

ellitja a nemzetiségi dnkormanyzat jogszer( mitkédéséhez kapcsolddé feladatokat.

igazgatisi és onkorminyzati hatésigi feladatok:
onkormanyzati hatésagi dgyekben - a testiilet dontésétdl fiiggden - a polgirmester és a
jegyzd kiadminyozasra vonatkozé utasitisa szerint jir el,
ellitia a szilletéssel, halilozassal és hazassigkétéssel valamint a névviltoztatissal
kapcsolatos anyakényvi feladatokat,
ellitja 2 jogszabilyok 4ltal telepiilési jegyzS hatiskérébe utalt gyamhat6sigi feladatokat,
ellitja a jogszabilyok 4ltal gyermekjéléti szolgilat hataskorébe utalt feladatokat,
elliia a fakivigisi engedélyezéssel, illetve visszapotlisi kotelezettséggel kapcsolatos
feladatokat,
lefolytatja a talilt tirgyak kezelésével kapcsolatos cljarast,
intézkedik a talilt robbanéanyagok elszallittatisarél,
kozremtkodik a vilasztisok elGkészitésében, lebonyolitasiban,
veégzi a hagyatéki ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat,

-hatésagi bizonyitvinyok clkészitése, kiadisa,

a hirdetmények kifaggesztésével kapcsolatos feladatok ellatisa.

a szomszédjog szabalyainak megillapitisa,
birtokvitds tigyek intézése,
birtoklas kérdésében hozott hatirozat végrehaijtisinak elrendelése.

2.13.KépviselS-testiilettel bizottsdggal, a tisztségviselSk munkijanak segitésével kapcsolatos

feladatok.

2)

b)
<)

d)

kézremiikodik a tisztségvisel, a képvisel6-testitlet, a bizottsig munkéjinak szervezésében,
munkafeltételeinek biztositisaban,

ellatja az ideiglenes bizottsigok tigyviteli teend8ket,

nyilvantattja a testileti dontéseket (tendeleteket, hatirozatokat), megszervezi a dontések
végrehajtisat,

elbkésziti és torvényes hatiridSben felterjeszti a testiilet iilések jegyzokonyveit a Négrad
Megye1 Kormanyhivatalhoz, valamint 2z NJT honlapjira torténd feladasardl,
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¢) gondoskodik a képviselS-testiilet 4ltal hozott rendeletek kihirdetésérél,
f) tészt vesz a helyi és orszagos vilasztasi feladatok ellatasaban,

g kapcsolatot tart a partokkal, civil szervezetekkel,

h) ellitja a tisztségvisel6k 4ltal meghatirozott szervezési feladatokat.

214. A lakéssgg;' i, a nemzetkdzi kapcsolatok szerverésével kapcsolatos feladatok:

a) 2 lakossig és a hivatal kapcsolattartisinak szervezése,
b) kézremiikodés a nemzetiségi és etnikai kisebbségek jogai érvényesiilésének biztositisiban.

2.15. Védelmi, kézbiztonsigi feladatok:
a) kozremikodik 2 polgirmester hatiskdrébe tartozd helyi védelmi feladatok iranyitisiban,

szervezesében, az erre vonatkozé jogszabalyok szerint,
b) kozremikodik a renddrkapitinyi kinevezéssel kapcsolatos allisfoglalis el6készitésében,
) koordinilja a rendétkapitiny évi irisbeli beszimoldjinak elkészitését.

2.16. A helyi kozigazgatis fejlesztésével kapesolatos feladatok:

a) koztemikodés a hatdsigi figyintézési munka folyamatos korszeriisitésében,
b) koordinilja az egyszer(ibb és korszeriibb iigyintézési megoldisok kidolgozasit a lakosségot
tomegesen érint6 hat6sagi tgyintézés tetiiletén.

2.17. Személyiigyi feladatok:
a) kezeli a személyzeti anyagokat,
b) ellitja a hivatal dolgozéinak munkaiigyi, titsadalombiztositisi Ugyeinek intézését,
c) vezei a kézszolgilati alapnyilvintartist, illetve az ahhoz kapcsolddé  rendszeres
adatszolgiltatist teljesiti.

2.18. A Hivatal belsé védelmi és technikai kiszolgilasival kapcsolatos feladatok:

a) ellitja 2 hivatalt illetGen a tizvédelmi-, balesetvédelmi, munkavédelmi, vagyonvédelmi
feladatokat,
b) testiileti illések technikai feltételeinek biztositisa.

2.19. Ellitja a hivatal tigyirat-kezelési feladatait (iktatds, kézbesités, selejtezés).

2.20. Kozremikodik a palyizatok elékészitésében. Hasznositja az onkorminyzati tulajdont
(elidegenités, bérbeadds stb.) a képvisels-testiilet déntései alapjan,

VII.,
MUKODESI SZABALYOK

1. A hivatalt az 6nkorményzat polgirmestere és a jegyz0, illetve az Altaluk megbizott dolgozé
jogosult képviselni.

2. A hivatal koztisztviseléi munkijuk soin kételesek a szolgilati utat és a titoktartisi
kételezettséget betartani.

3. A kotelezettségvallals, ellenjegyzés, utalvinyozis, érvényesités rendjét a polgarmester és a
jegyz6 kiilén szabilyzatban hatirozza meg.

4. Ugyfélfogadas:
a) A hivatal feladatkétiikbe tartozé igyekben meghatirozott rendben tartanak tigyfélfogadast.
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6.

~d

10.

b) A belsS szervezeti egységeknél jelenléti fvet kell vezetni, melybe a kéztisztviseldk ktelesek
naponta a munkakezdés és befejezési id6t aliirisuk mellett bejegyezni.

) A hivatali munkahelyet munkaidé alatt csak a polgirmester, jegyzd vagy az osztilyvezets
engedélyével lehet elhagyni, a tivollét és idejét nyilvan kell tartani.

d) A szabadsigrdl a személyzeti dgyintéz$ nyilvintartist vezetnek. A betegség miatt
munkahelyré] tivolmaradé kéztisztvisel§ betegségét annak elsd napjit kételes telefonon,
személyesen, vagy hozzitartozéja titjan bejelenteni a munkahelyi vezetSjének. A betegség
tényét a jelenléti ivbe be kell jegyezni, és az illetékes iigyintézs gondoskodnak 2z ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasrél.

¢ Az igyfélfogadisi idé alatt az igyintéz8k kotelesek munkahelyiikén tartézkodni,
eltivozasukat — az érdemi helyettesités biztositisa mellett — csak a jegyz6 engedélyezheti.

. Ugy_i;atkezelés:

Az Ugyitat-kezelési szabilyzat szerint.

BélyegzShasznalat nyilvintartisa:

A BélyegzGhasznilati Szabalyzat szerint.

Ertekezletek tartasinak rendje:
a) A polgirmester sziikség szerint, de legalibb havonta alkalmazotti munkaértekezletet tart a

hivatal dolgozdi részére.
b) A jegyzé a hivatal dolgozéi teljes vagy szikebb kére részére — szitkség szetint
munkaértekezletet hivhat dssze.

A hivatal munkarendjét, tigyfélfogadisi rendjét, a polgirmester, az alpolgitmester és a jegyz

fogadddriit az SzMSz 6. melléklete szabilyozza.

A hivatal dolgozdinak munkakéri leirdsit jelen digyrendben foglaltak alapul vételével
jovahagyist kdveté maximum 30 napon beliil koteles a jegyzé elkésziteni, s azt a dolgozdoknak
irasban kiadni.

Az ligyrendben szabélyozottak hatilyosulisit a jegyzé folyamatosan figyelemmel kiséri, s a
sziikséges és indokolt viltozisokra az intézkedést megteszi. A munkakéri leirisok folyamatos
karbantartisarél a jegyz8 gondoskodnak.
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