1/2021. (I1.08.) rendelet
1, szdamui mellékler

Ersekvadkerti Polgarmesteri Hivatal iigyrendje
I.
ALTALANOS RESZ

Ersekvadkert Kozség Onkorméinyzata KépviselG-testillete a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataval
meghatarozta a Polgirmesteri Hivatalnak (a tovibbiakban: Hivatal) a létrehozasat, az
dnkormanyzat mikddésével, valamint a polgirmester, a jegyzd feladat- és hatiskorébe tartozéd
iigyek dontésre valo elSkészitésével, végrehajtasaval, az 6nkormanyzatok egymas kozott é€s az
illami szervekkel torténd egyiittmiakodés Osszehangolasat célzo feladatainak ellatisira, melynek
ugyrendjét a kovetkezdk szedint illapitja meg:

1./ Koliségvetési szerv:
Megnevezése: Ersekvadkerti Polgarmesteri Hivatal
o  Székhelye: 2659 Ersekvadkert, Rikéczi it 91.

2./ Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Mo6tv.) 84.§ (1) bekezdése alapjin a hivatal ellitja az 6nkorminyzat mitkodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskirébe tartozé tgyek dontésre valo el6készitésével és
végrehajtisaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremiikédik az 6nkormanyzatok egymds
kozott, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmikodésének 6sszehangolisiban.

3./ Alaptevékenysége:

A hivatal ellitja a M6tv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabilyokban a szamira meghatarozott
feladatokat Iirsekvadkert telepiilés vonatkozisiban, valamint a nemzeti és etnikai kisebbségek
jogairol 52616 torvényben meghatirozott feladatok ellatasa.

Kormanyzati funkciok megnevezése és felsorolasa

Alaptevékenységi besorolas:
— 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Kormanyzati funkcidk:

— 011130 Onkorminyzatok és onkormdinyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalinos
igazgatisi tevékenysége

~ 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi Gnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége.

— 011220 Add-, vam-, és joved€ki igazgatas

— 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgiltatasok

— 013360 Mas szerv tészére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

— 016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati €s europai parlamenti
képviseldvilasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek,

— 016020 Orszigos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

~ 016030 Allampolgarsigi iigyek

~ 016080 Kiemelt allami és énkormanyzati rendezvények

- 032010

- 053010

— 066020 Varos-, kozséggazdalkodisi egyéb szolgaltatasok



Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

4./ Illetékessége, miikodési kore:

4.1.Jegyzbi hatiskérbe tartozé szocialis, gyamiigyi, szabalysértési, birtokhiboritisi, hagyaték,
anyakényvi igazgatis, népesség nyilvintartasi, igazgatasi tigyek Lrsekvadkert kézség kozigazgatisi
teriiletén.

4.2, jirisszékhely telepilési 6nkormanyzat jegyzdjének kézponti jogszabalyokban kijelolt ellatdsi
illetékességi teriilete, az €pitésigyi és az épitésfeligyeleti hatésagok kijelolésérdl és miikodési
feltételeird] sz6l6 343/2006.(X11.23.) Korm. rendelet 1/.A. melléklete szerint.

5./ Iranyit6 szervek neve, székhelye: )
Ersekvadkert Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete, 2659 Ersekvadkert, Rakoczi at 91.

6./ Gazdalkodasi besoroldsa: Onilléan miik6dé és gazdilkods koltségvetési szerv.

7./ Vezet8jének megbizisi rendje:

A jegyz6 kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a koézszolgalati tisztviselkrdl szold 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik.

Eirsckvadkert kozség polgarmestere pilyazat alapjan hatirozatlan idSre nevezi ki a jegyzét és
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

8./ Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

8.1. A foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koztisztvisels, akikre a koézszolgilati
tisztviselSkrdl szolo 2011, évi CXCIX. torvény az iranyadd.

8.2. Hgyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallalé, akikre nézve a Munka
Térvénykonyvérsl sz6lé 2012. évi 1. torvény az iranyads.

8.3. Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya kozalkalmazott, akikre a kézalkalmazottak jogallasardl
52016 1992, évi XXXIII. toérvény az iranyado.

8.4. Egyéb foglalkoztatisra iranyulé jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szl 2013. évi V.
torvény (killon megbizasi jogviszony) az irinyadé.

9./ A koltségvetési szerv feladatellitisat szolgil6 ingatlanvagyon:
9.1. 2659 Ersekvadkert, Rakdczi ut 91.

10./ Ing6 vagyonleltir szerint.

11./ Koliségvetési szervtre rabizott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az dllamhiztartisrol sz616 2011, évi CXCV. torvény, az allamhaztartis mikoédési rendjérd] szolé
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet, valamint a 9.1. pontban megjelolt ingatlanvagyon tekintetében
Ersekvadkert Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének vagyonrendelete alapjan.

I
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A hivatal iranyitisat az Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo térvény 67. §. a) és b) pontja
tekintetében a polgarmesterek a d) pontja tekintetében a képvisel6-testiletek latjak el.

A polgarmesteti hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyzé tekintetében a munkaltatdi jogokat Lirselevadkert
kozség polgirmestere gyakorolja. A jegyzbi illas betoltésére iranyulé palydzati eljards
el6készitésével és lefolytatisival kapcsolatos feladatokat Ersekvadkert kozség polgarmestere litja
el



A jegyz6t teljes jogkorrel Firsekvadkert kbzség polgirmestere 4ltal kijelélt — a jegyzi képesitési és
alkalmazasi feltételeknek megfelelé — hivatali kdztisztvisels helyettesiti.

A jegyzd helyettesitésével megbizott koztisztviseld egyidejii tartds akadilyoztatisa esetén —
legfeljebb hat hénap idStartamra —a jegyzéi feladatok ellatisara Ersekvadkert kozség polgarmestere
jelolikia kepesﬂem és alkalmazasi feltételeknek megfeleld hivatali kéztisztviselét. Amennyiben ilyen
kepesltesl és alkalmazasi feltételecknek megfelels hivatali koztisztvisels nem all kozszolgilat
jogviszonyban, abban az esetben az Métv. 82.§ (2) bekezdése az irinyadé.

Ersekvadkert kézség polgirmestere munkatigyi iratra rivezetésével torténd irasbeli egyctértése
szikséges a polgarmesteri hivatalban dolgozé kéztisztviseld, alkalmazott kinevezéséhez,
bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasihoz.

1./ A hivatal irdnyitisit a Magyatorszig helyi nkormdnyzatairl sz616 térvény 67,
és b) pontja tekintetében a polgdrmester:
a) a Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait az
énkorminyzat munkijinak szervezésében a déntések elSkészitésében és végrehajtasiban,
b) a jegyzé javaslatira elGterjesztést nydjtanak be a képviselG-testilletnek a hivatal belss
szetvezeti tagozddasanak, munkarendjének meghatarozasara,
c) gyakoroljik 2 munkaltatdi jogokat kozalkalmazottak, munka térvénykényve szerinti egyéb
foglalkoztatottak, valamint a kozfoglalkoztatottak tekintetében.

2./ A jegyzd vezeti a polgirmesteri hivatalt.
L feladatkérében a jegyzd:
a)} gondoskodik az 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatisirol,
b) ellitja a térvény altal a jegyzs hatiskérébe utalt hataskoroket,
©) ajegyzo hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
d) jelzi a képvisel6-testiletnek, a bizottsignak és a’ polgirmesternek, ha déntésitknél
jogszabalysértést észlel,

3./ A munkaltatéi jogok gyakotlisa

3.1.A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatalnal a kézszolgilati tisztviselSk jogillisarol
52616 totvény hatilya ald tartozé koztisztviselSk, tgykezelSk, a térvény hatilya aldl kiszervezet
fizikai alkalmazott tekintetében.

3.2A kinevezéshez, vezeti megbizishoz, felmentéshez, a vezet6i megbizas visszavonasihoz,
jutalmazishoz —a telepiilés polgdrmestere altal meghatdrozott kétben — a polgarmester egyetértése
szilkséges.

111,
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA, FELADATAI ES MUOKODESE

1./ A Hivatal belsG szervezeti tagoz6disa:
Az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikédési Szabilyzatinak 6. melléklete szerint a hivatal
bels$ szervezeti egységei az alibbiak, amelyek 6nalld jogi személyiséggel nem rendelkeznek.
A hivatal belsé szervezeti egységei és elnevezésiik:
a) Titkarsag
b) Pénzigyi-, és Adé csoport
¢) Hatdsagi és Igazgatasi csopott
d) Miszaki Iroda
e) Belso ellendrzési szerv

2./ A jegyzd
2)  felelds a hivatal egész munkajaért, annak szakszerti, jogszerii milkédéséére,



b)

d)
0

h)

)

gondoskodik a feladat és hataskori jegyzékének, s az ehhez kapcsoldédd munkakori
leiraisok naprakészen tartasarol,

felelos a feladatkorébe tartozd tgyck szakszeri dontés-clokészitéséért, hatiridében
torténd végrehajtisaért,

gyakorolja a meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot,

gondoskodik a feladatkorébe tartozo testilleti elGterjesztésekrdl,

koteles tészt venni a képviselS-testiilet tlésén, meghivas alapjan a bizottsigi tléseken,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésérél gondoskodni,

kapcsolatot tart a hivatal mikodését elésegitod kiils6 szervekkel,

felel6s a képviselS-testiilet iranyitasa alatt allo, az feladatkoréhez tartozé, intézmények
torvényes mikodtetéséért, el6késziti az intézményvezetSk kinevezésével, munkaviszony
megsziintetésével és az egyéb munkaltatéi jogkorok gyakorlisival kapcsolatos
dontéseket, intézkedéseket,

kozremukodik az intézmények irdnyitasival kapcsolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében,

gondoskodik a Polgirmesteri Hivatal ugyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozo
szabalyok hatalyosulasarol, a munkafegyelem betartisardl,

1v.
A HIVATAL FELADATAI

1./ A képvisel§-testiiletek miikodésével kapcsolatban:

a)
b)
9
d)

€)

-A hivatal tigykorét érinté testileti eléterjesztéseket, hatarozattervezeteket és Snkorminyzati

rendelettervezeteket elkésziti, s vizsgilja azok térvényességeét.

Nryilvantartja a képvisel5-testiletek rendeleteit, hatirozatait.

Végrehajtja a képviselé-testitletek rendeleteit, hatirozatait.

Részt vesz az dnkormanyzati képviselSk interpellaciéinak (kérdéseinek) ki-vizsgalasiban
azokra, a vonatkozé hatalyos jogszabalyok szerinti valaszadasban.

Biztositja az onkormanyzati képviselk szimara a munkajukhoz szikséges tdjékoztatist és
igyviteli kézremtkodést.

Az onkorminyzati képviseld kozérdeki bejelentésére az Motv.-ben foglalt hatiridén beliil
érdemi valaszt ad.

Ellitja a képviselo-testilletek munkajival kapesolatos egyéb nyilvantartisi, iigy-viteli és
adminisztraciés feladatokat.

Ellitja a képviselé-testitletek és a  tisztségvisel6k kapcsolatrendszerének mikodését
el6segitd feladatokat (sajtd, nemzetkézi kapesolatok stb.).

Segiti a képviselS-testiiletek altal kitlonbozo szervekbe, szervezetekbe (alapitviny, gazdasigi
tarsasagokba, onkormanyzati szdvetségekbe stb.) a kozség onkormanyzati képviseletébe
delegaltak munkajat, megszervezi igény szerint tijékoztatasukat.

2./ A képviseld-testiiletek bizottsaganak miikodésével kapcsolatban:

2)
b)

)
d)

€)

A testilet elSterjesztésekkel kapesolatban kikéri az SzMSz-ben és az {iléstervben
meghatirozott képvisel6-testiiletek illetékes bizottsaganak véleményét.

ElSsegiti a bizottsag mikodését, biztositja a mikodéshez kapesolodd tigy-viteli igények
kielégitését.

Megszervezi a bizottsagi elSterjesztések, jelentések, beszamoldk szakmai elGkészitését.
Szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmeket, javaslatokat.

Szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

3./ Megillapodis alapjin segiti a telepiilésen a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
miikédését, ellitja a képviseld-testiilet gazdalkodasi és iigyviteli teenddit.

4./ Az énkormanyzati képvisel6k munkijinak segitése érdekében:



a) Elésegiti a képviselSk jogainak gyakotlisit.
b) Kozremikodik a képviselSk tijékoztatisinak megszervezésében.

5./ A tisztségvisel§k munkajaval kapcsolatban:
a) Segitia testileti munkaval 6sszefiiggs tevékenységét.
b) Az onkormanyzati és allamigazgatisi dontéseket elSkészti és szervezi, ellendrzi azok
végrehajtasat. '

6./ Részt vesz az Snkorminyzati intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, iranyitdsi,
ellendrzési feladatok ellatasaban.

7./ Pénziigyi, gazdalkoddsi, vagyonkezelési, intézményi gazdilkodis -ellenSrzési
feladatkérékben:

a) Gondoskodik a hivatal belsd gazdalkodisinak megszervezésérSl, beleértve a létszam és
bérgazdalkod3st, valamint az intézményi pénzellatast.

b) Osszehangoliz az intézményi tervezést, besziamoltatist, s ellendrzi az intézményi
gazdalkodast.

c) Irinyitja az intézmények szimviteli munkajat.

d) Kozremikodik a koltségvetés tervezésében.

¢) Elokeszit, illetve bonyolitja a beruhazasi, feljitisi feladatokat és segiti az intézmények ez
iranyd munkajat.

f) Ellaga az énkorminyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval 6sszefiiggd kozgazdasigi, pénziigyi és jogi feladatokat.

g} Koztemlkodik a palyazatok elSkészitésében, végrehajtisiban, ellenérzésében és
elszamolasaban.

Kapcsolatot tart mas allamigazgatisi és 6nkormanyzati hivatali szervekkel.

8./ Kozremiikdik az orsziggyiilési, onkotminyzati, nemzetiségi onkorminyzati és
Eur6pa Patlamenti képvisel@i valasztasok, népszavazasok lebonyolitdsdban,

9./ Biztositja a hivatal miikédésének technikai feltételeit, s ellitja az iigyitat-kezelési
tevékenységet.

10./ Védelmi feladatok ellatasiban valo kozremiikodés.

11./ Eleget tesz az informdciés nrendelkezési jogrol és az informdciészabadsagrol sz6l6
2011. évi CXII. térvény és végrehajtasi rendeleteiben elfirt, a kézérdekii és
kozérdekbél nyilvinos adatok kbzzétételére vonatkozé kitelezettségének.

V.
A HIVATAL ALLAMIGAZGATASI FELADATAI

A hivatal kételes a képvisel6-testilleti, a polgirmester és a jegyzd allamigazgatasi (hatésagi)
hataskoreit az allamigazgatisi eljaras iltalanos szabilyai és a vonatkozd anyagi jogszabalyok
eléirasainak megfelelen elékésziteni.

A kiadmdnyozas rendjét a polgarmester és a jegyzd kiilén utasitisban szabilyozza.

VI.
A HIVATAL RESZLETES FELADATAI



A Hivatal feladataikat elGkészitd, végrehajto jelleggel, illetve allamigazgatasi igyekben minden
esetben a hatisko6r cimzettjének nevében eljarva latjak el.

1./ Pénziigyi-, és Adéiigyi igyintézdk
1.1. Pénziigyi-, gazdilkodasi feladati korében:

a)
b)

9
d)
0
f

g)
h)
)
),
k)
)

elkésziti az atmeneti gazdalkodast szabalyozé rendeletet,

el6késziti az éves koltségvetés tervezetét, a koltségvetési modositasira vonatkozo
javaslatokat,

elkésziti az éves koltségvetés végrehajtisarol szold beszamolot,

osszehangolja az intézményi tervezést, beszamoltatast,

kozrem{ikodik a kéltségvetés végrehajtasaban,

gondoskodik a koltségvetési rendelet szerint az 6nilléan gazdilkodd Onkorminyzati
szervek mikddéserol,

ellija és koordinilja az énkormanyzat intézmények gazdasagi feladatait,

elSkésziti a pénzigyi-gazdilkodasi tevékenységérdl az énkorminyzat képvisel6-testiilete,
bizottsiga, tisztségviseloi hataskdrébe tartozd dontéseket, intézkedéseket,

ellatja a Bizottsigok iigyviteli feladatait,

segiti az dnkorminyzat iranyitasa alatt mikodo koltségvetési szervek gazdasigi, pénziigyi
tevékenységét,

koézremikodik a pénzigyi kihatisd dgazati intézkedések kidolgozasaban,

javaslatot tesz a gazdalkodas kereteire,

m) kezeli az 6nkotmanyzat szamlajat, hizi pénztart mikodtet, pénziigyi informacios rendszert

11)
0)
P
9

1)
5)
9

¥)
z)

alkalmaz,

nyilvintartja a szerzGdéseket és kotelezettségvallalisokat,

javaslatot készit a hitelfelvételekre,

gondoskodik a hitelek és hitelkamatok totlesztésétdl,

megszetrvezi a hivatal pénzugyi-gazdilkodasi, tgyrend szerinti gazdalkodasi, tervezési
feladatait,

elkésziti a pénzilgyi-gazdilkodasi informacios jelentéseket,

elkésziti a gazdalkodassal kapcsolatos belsG szabilyzatokat,

kozremikodik a jegyzd pénzigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatisaban,

gondoskodik az elirt pénziigyi nyilvantartisok és bevételi fokonyvek vezetésérdl és a
kintlév3ségek behajtasarol,

gondoskodik a nemzetiségi dnkormainyzat mGkodésével kapcsolatos pénzigyi, gazdasagi
feladatok ellatisarol,

kézremikodik a palyazatok el6készitésében, végrehajtisiban és pénziigyi lebonyolitisiban,
a hatésagi tigyintézd altal hozott szociilis hatirozatokat nyilvantartja, elvégzi az utalisokat
és benytjtja a MAK felé az igényléseket,

kézremilkddik a polgari védelmi és valasztasi feladatok ellitisiban,

ellitja az izemeltetéssel kapcsolatos készlet, eszkéznyilvantartast,

1.2. Addugyi feladatok:

2)
b)
J
d
9

d
g)
k)
Dy

biztositja a kozponti és helyi adojogszabalyokban foglaltak érvényesitését,

intézi az elséfokn dnkormanyzati adéhatdsagi iigyeket (helyi addk, egyes kézponti adok),
gondoskodik az adék kivetésérdl, nyilvantartasarol, behajtasarol,

meginditja az adobehajtasi eljarast,

behajtja az adé és illetékhatralékokat, valamint egyéb adék médjara behajtandéd
kéztartozisokat,

az évkozi valtozasokrdl hatarozatot hoz,

kezeli az dnkormanyzat adobeszedési szamlait,

elkésziti 2 mélrinyossagi kérelmeket az elbiralashoz,

tijékoztatast ad, informaciot szolgaltat az adéiugyekkel kapcsolatban, ligyfélfogadasi id6t
biztosit,



)

kiallitja, illetve megkiildi az adé- és értékbizonyitvinyokat, a hatésagi bizonyitvanyokat, a
koltségmentességi igazolisokat.

1.3. Pénzigyi-gazdasigi ellenGrzési feladatok:

2)

b)

9
d)

belséellendr dltal ellendrzi az 6nkorminyzati koltségvetési szervek, intézmények pénziigyi-
gazdasagi tevékenységét,

az ellenbrzések végrehajtasahoz éves ellendrzési terv javaslatot készit,

javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasai alapjan a megteendd intézkedésckre,

mitkédteti a FEUVE rendszert.

1.4. Intézmeényfenntartdi feladatok

Nevelési és oktatisi intézményekikel kapesolatosan:

a)
b)

<)
d)

)

g)
h)

figyelemmel kiséri az intézmények szakmai és gazdasigi munkajat,

figyelemmel kiséri az Onkotméinyzat fenntartisiban 1év8 nevelési-oktatisi intézmények
mitkodését,

torvényességi szempontbdl véleményezi a fenntartisa alatt allé nevelési, oktatasi
intézmények Szervezetl és Mikodési Szabalyzatat, valamint az alapité okiratat,
koztemikodik a fenntartott intézményeknél tartandd tanligyi-igazgatisi és torvényességi
vizsgalatokban,

az 6vodai és bolcsGdei csoportok szamit felilvizsgalia, és azt, pénziigyi, vagyon-
nyilvantartast ellendrz6 és szocidlis bizottsag valamint a képviselé-testiilet elé terjeszti,
bekéti és le ellenGrzi az oktatisi statisztikit és a normativa igényléséhez sziikséges
feladatmutatdkat,

ellitja a kotelezo adatszolgiltatissal kapesolatos feladatokat,

figvelemmel kiséri a kézpontositott elGiranyzatokbdl és a kilénboz6 palyazatokoh elnyert
pénzeszk6zok felhasznalasat.

Socidlis feladatok

2)
b)

<)

a szocidlis targyd palyazatok elGterjesztéseit a pénzilgyi, vagyon-nyilvantartist ellendrzd és
szociilis bizottsag, valamint a képviselG-testillet elé terjeszt,

vezetl az analitikus nyilvantartast, és elszamol a jogszabaly szerintd hatarid betartisaval a
felhasznalisukrol,

bekéri és le ellendrzi a szocialis normativa igényléséhez sziikséges feladatmutatékat.

1.5. Eleget tesz az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsigrél sz6lé 2011. évi
CXIL. torvény és végrehajtisi rendeleteiben eldirt, a kozérdeki és k6zérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételére vonatkozé kotelezettségének.

1.6. Vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok:

a)

b)
9
d
9

f

g
h)

)

ellitja a vagyonnyilvantartissal kapcsolatos feladatokat és kezeli az 6nkormanyzati vagyont,
a valtozasokat a nyilvantartison itvezeti,

elkésziti a vagyonhasznositisi, befektetési javaslatokat,

folyamatosan vezeti a vagyonleltirban, és a vagyonkatasztetben bekovetkezett valtozasokat,
gondoskodik a vagyontargyak 6rzésérdl,

kozremikédik az  Onkorminyzati  vagyonnal kapcsolatos  tulajdonosi  jogok
érvényesitésében,

elokészitl a vagyonhasznositissal kapesolatos szerzédéseket,

kozremikédik az 6nkormanyzati alapitasd, gazdasagi tirsasigok tulajdonosi irinyitasaban,
nyilvintartja a gazdasagi tarsasagokban az énkorminyzatot megilletd vagyonrészeket, s
javasiatot tesz az ezekkel valé gazdilkodasra,

elokésziti az 6nkormanyzat vagyoni jogainak képviseletét, illetve részt vesz a peres és nem
peres eljarasokban,



)

nyilvantartja az onkormanyzati vagyont érinté birdsagi, foldhivatali hatarozatokat,
déntéseket, s ellendrzi azok végrehajtasat.

2./ Hato6sagi-, és Igazgatdsi ligyintézd

2.1. Telepiilés- és teriiletfejlesztéssel, tertletrendezéssel kapesolatos feladatok:

a)
b)
9
d)

€)

érvényesiti a szakmai szempontokat a telepiilésfejlesztést érinté onkormanyzati vallalkozasi
palyazatok kiirasaban,

ellitja a miiszaki nyilvantartssal kapcsolatos feladatokat.

gondoskodik a rendezési tervek alapjan az épitési és telekalakitasi tilalmak bejegyeztetésérsl,
részt vesz a kozségrendezési tervének, helyi épitési szabalyzatinak el6készitésében,
karbantartisiban, modositasaban, felilvizsgilatiban,

részt vesz a palyazatok, tervpalyazatok, kozbeszerzési eljarasok kiirasaban, elokészitésében,
lebonyolitisaban, elbirilasaban, szerz6dések megkdtésében.

2.2. A Hivatal mikédésével kapcsolatban:

2)
b)

kozremiikodik a katasztrofavédelmi feladatokban,
részt vesz a valasztdsi feladatok ellatasaban.

2.3. Kornyezet- és természetvédelmi feladatok:

2)
b)

<)

d)

részt vesz a kornyezetvédelmi programok, fejlesztési feladatok kidolgozasaban, a
kérnyezetvédelmi tarsulisok létrehozasiban,

javaslatot tesz a természeti 4llapot fejlesztése, megdvisa érdekében megteendd
intézkedésekre, részt vesz azok végrehajtasaban,

javaslatot tesz a helyi védettség ala helyezendd helyi jelentéségii, védendd természeti
teriiletekre, elSkésziti, lefolytatja a szitkséges szakhatésagi és egyéb eljarasokat, végrehajtja
a Képvisels-testulet dontésct, intézkedik a védettség ingatlan nyilvantartasba torténd
bejegyzésére,

javaslatot tesz, elGkésziti a telepilési kornyezet tisztasaganak fenntartisa érdekében
megteendd intézkedésekre,a hataskorébe tartozd kémyezetvédelmi eljarasok lefolytatasa, a
kornyezetvédelme érdekében a szabalytalansagok jelzése az illetékes Kornyezetvédelmi
FeliigyelGség felé,

2.4. Vizugyi igazgatas:

2)
b)

9
d

el6késziti, véleményeztet a vizmivek 1étesitését, boviteését,

részt vesz a helyl vizikbzmivek mikddtetésével kapesolatos tgyekben, iizemeltet6i
palyazatok, kifrdsiban, az eljaris lefolytatisaban, elbirlasaban,

természetes vizek fiirdésre alkalmas partszakaszainak kijelolése,

el6késziti, egyezteti, lebonyolitja a telepilési ivdvizellatds, szennyvizelvezetés-tisztitas,
csapadékviz elvezetd-halozatok tervezését, kivitelezését, karbantartisat,

cl6készit, elkészitteti, ellen6rzi a helyi vizkar-elharitasi, ar- és belvizvédelmi, vizrendezési
tervet,

szukség esetén hatosagilag elrendeli a vizkorlatozasokat,

kutak létesitésével, hasznalatbavételével, megsziintetésével kapcsolatos - hataskorébe
tartozd - Ugyekben [. foku viziigyi hatésagként jar el,

a viziigyi jogszabilyok megsértSivel szemben csatorna-, szennyvizbitsagot szab ki,
elrendeli a szabdlytalan szikkasztok megsziintetését.

2.5. Utug;g igazoatas:

a)

javaslatot tesz 1t épitésére, megsziintetésére, részt vesz a jogszabilyok szerinti
versenytargyalisok elGkészitésében, lefolytatisaban, tervegyeztetésckben, ellendrzi a
lebonyolitét, miszaki ellendrt,



b)

),

javaslatot tesz t iizemeltetésével, fenntartisival, forgalmi rend kialakitisival, rongalodas
kijavitasival, vészhelyzet elhiritisaval kapcsolatos teendékre és a dontések alapjan
végrehajtja, végrehajtatja azokat,

javaslatot tesz 1t épitésére, megsziintetésére, részt vesz a jogszabalyok szerinti
versenytargyalisok el6készitésében, lefolytatisiban, tervegyeztetésckben, ellendrzi a
lebonyolitot, miszaki ellendrt,

javaslatot tesz 1t tizemeltetésével, fenntartisival, forgalmi rend kialakitisival, rongalodas
kijavitisdval, vészhelyzet elharitisival kapcsolatos teendSkre és a déntések alapjin
végrehajtja, végrehajtatja azokat,

dnkormanyzati tulajdonban 1évé utak, illetve az allami utak esetében a kézati kézlekedésrdl
52616 1988. évi L. térvény altal meghatirozott utak, jirdak, stb. esetében ellitja az GtkezelSi
feladatokat,

kozitkezelSként kozremlkodik a kozat melletti épitmények elhelyezésekor, kézhthoz
torténd csatlakozisoknal,

kézatkezeloként engedélyezi a kozit, jirda nem kozlekedési céli igénybevételét (pl.
rendezvény, kézmiépités), utlezirast, forgalomkorlitozast,

intézkedik a forgalombiztonsagot veszélycztets helyzet elhiritasara,

fogadja a kézlekedéssel beétkezd bejelentéseket, tajékoztatja az érintetteket a kézlekedéssel
kapcsolatos intézkedésekrdl,

vezeti az utakkal kapcsolatos nyilvintartasokat,

2.6. Eleget tesz az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagtél sz6l6 2011. évi
CXIL. torvény ¢s végrehajtasi rendeleteiben clGirt, a kézérdekl és kozérdekbd! nyilvinos adatok
kézzétételére vonatkozd kételezettségének.

2.7. Intézményiranyitisi feladatok

2.8.

2.9.

a)

b)

<)

kézremikodik az 6nkormanyzat 4ltal fenntartott egészségiigyi és szocilis intézmények
létesitésével, atszervezésével, irdnyitasaval, mikodésével kapcsolatos feladatok, az erre
iranyulé testillet elSterjesztések elékészitésében.

Gsszehangolja a szocidlis ellitisban résztvevé intézmények milkodését, segiti azok
tevékenységét,

kapcsolatot tart a szocidlis ellitisban résztvevd karitativ szervekkel.

Egészségugyi, allategészségiigyi, névényvédelmi kézszolgaltatisokkal kapesolatos feladatok:

a) kézremikédik az énkormanyzat nevében a jogszabilyok altal eléirt allategészségiigyi

b)

9

a)

b)

c)
d)
e)
f)
g

feladatok ellitasaban,
ellitia a féldmivelésiigyi és novényvédelmi feladatokat (vadkar-rendezés, foldbérlet,

parlagfi, stb),
ellitja a2 méhészettel kapcsolatos igazgatasi feladatokat.

Szocialis és egészségligyi igazgatasi, hat6sigi feladatok:

a)onkorminyzati hatésigi tgyek esetében a képviselé-testillet déntésétél fiiggben a
polgarmester, illetve jegyz6é hatiskorébe tattozé iigyekben a polgirmester és a jegyzo
kiadmanyozisra vonatkozo utasitisa alapjan jir el,

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

szocialis étkeztetés téritési dijinak megallapitisara javaslatot tesz,

kornyezettanulmanyok elkészitése tirshatdsagok megkeresésére,

szocidlis feladatokhoz kapcsol6dé palydzatok készitésében valé kozremiiksdés,
rendszeres pénzellitdsok kifizetéséhez kimutatisok elkészitése,

nyilvintartisok vezetése, ellitisok kozponti elektronikus rendszerben rogzitése

2.10. Gnkormé.nyzat mikédésével kapesolatos feladatok:



a)

b)
9
d
o

elkésziti a feladatkérébe tartozd képviselo-testilet elé kerild elSterjesziéseket, a hozott
dontéseket végrehajtja,

dontésre elékésziti feladatkérébe tatrtozd polgarmesteri allamigazgatasi uigyeit,

ellitia a Bizottsigok tgyviteli feladatait (eléterjesztések és az iiléstdl jegyzdkonyvek
elkészitése),

kozrem{ikodik az 6nkormanyzati rendelettervezetek elkészitésében,

ellitja a nemzetiségi dnkorminyzat jogszerd mikodéséhez kapesolods feladatokat.

2.11. A]lamjggzgatési és onkorminyzati hatésagi feladatok:

2)
b)

9
d)

€)

2.12. Poleari Torvénvkényvbél adddd hatdsagd feladatok:

)
b)

©)

onkormanyzati hatosagi tigyekben - a testiilet dontésétdl fiiggben - a polgarmester és a
jegyzd kiadminyozisra vonatkozé utasitisa szerint jar el,

ellitja a sziletéssel, halalozissal és hazassigkotéssel valamint a névvaltoztatassal
kapcsolatos anyakonyvi feladatokat,

ellitja a jogszabalyok 4ltal telepiilési jegyz6 hataskorébe utalt gyamhatosagi feladatokat,
ellitja a jogszabilyok altal gyermekjoléti szolgalat hatiskdrébe utalt feladatokat,

ellitia a fakivigisi engedélyezéssel, illetve visszapdtlisi kotelezettséggel kapcsolatos
feladatokat, '

lefolytatja a talalt tatgyak kezelésével kapcsolatos eljarast,

intézkedik a talilt robbanéanyagok elszallittatasarol,

kézremiikédik a valasztisok elokészitésében, lebonyolitisaban,

végzi a hagyatéki ugyintézéssel kapcsolatos feladatokat,

hatosagi bizonyitvinyok elkészitése, kiadasa,

a hirdetmények kifuggesztésével kapcsolatos feladatok ellatisa.

a szomszédjog szabalyainak megallapitasa,
birtokvitas tigyek intézése,
birtoklis kérdésében hozott hatirozat végrehajtisanak elrendelése.

2.13.KépviselS-testiilettel, bizottsiggal, a tisztségviselok munkajinak segitésével kapcsolatos
feladatok.

2)

b)
9

d)

€)
B
)
h)

kézremiikodik a tisztségviseld, a képviseld-testilet, a bizottsag munkajinak szervezésében,
munkafeltételeinek biztositasiban, -

ellitja az ideiglenes bizottsagok tigyviteli teendSket,

nyilvintartja a testiuleti dontéseket (rendeleteket, hatirozatokat), megszervezi a doéntések
végrehajtisit,

el6készit és térvényes hataridSben felterjeszti a testiileti Glések jegyzokonyveit a Nograd
Megyei Kormanyhivatalhoz,valamint az NJT honlapjara térténé feladasarol

gondoskodik a képviselG-testiilet altal hozott rendeletek kihirdetésérdl,

tészt vesz a helyl és otszigos valasztasi feladatok ellatisaban,

kapesolatot tatt a partokkal, civil szetrvezetekkel,

ellitja a tisztségviselGk dltal meghatarozott szervezési feladatokat.

2.14. A lakossagi, a nemzetkézi kapesolatok szervezésével kapcsolatos feladatok:

2)
b)

a lakossig és a hivatal kapcsolattartisanak szetvezése,
kézremilkodés a nemzetiségi €s etnikai kisebbségek jogai érvényesilésének biztositasaban.

2.15. Védelmi, kézbiztonsagi feladatok:

2)

b)
9

kozremiikodik a polgirmester hataskérébe tartozd helyi védelmi feladatok iranyitasiban,
szetvezésében, az erre vonatkozd jogszabalyok szerint,

kozremiikodik a rendSrkapitanyi kinevezéssel kapesolatos allasfoglalas elokészitésében,

koordinélja a rendérkapitiny évi irasbeli beszamoléjanak el6készitését.



2.16. A helyi kozigazgatis fejlesztésével kapcsolatos feladatok:

a) kézremikodés a hatdsagi ligyintézési munka folyamatos korszeriisitésében,
b) kootdinilja az egyszeriibb és korszer(ibb iigyintézési megoldasok kidolgozasit a lakossigot
tomegesen érinté hatésigi ligyintézés teriletén.

2.17. Személyiigyi feladatok:
a) kezeli a személyzeti anyagokat,
b} ellitja a hivatal dolgozéinak munkaiigyi, tirsadalombiztositisi ugyeinek intézését,
¢) vezeti a kézszolgilad alapnyilvantartast, illetve az ahhoz kapcsolédd  rendszeres
adatszolgaltatist teljesiti.

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

a) ellitja a hivatalt illetSen a tizvédelmi-, balesetvédelmi, munkavédelmi, vagyonvédelmi
feladatokat,
b) testiileti tilések technikai feltételeinek biztositasa.

2.19. Ellatja a hivatal Ggyirat-kezelési feladatait (iktatis, kézbesités, selejtezés).

2.20. Kozremikddik a palyizatok elékészitésében. Hasznositia az onkormanyzati tulajdont
(elidegenités, bérbeadis stb.) a képviselS-testiilet dontései alapjan,

VII.
MUKODESI SZABALYOK

1./ Ahivatalt az dnkormdnyzat polgirmestere &s a jegyz6, illetve az dltaluk megbizott
dolgozo jogosult képviselni.

2./ A hivatal kéztisztviseli munkdjuk soran kotelesek a szolgalati utat és a titoktartdsi
kditelezettséget betartani.

3./ A Kkotelezettségvillalas, ellenjegyzés, utalvinyozis, érvényesités rendjét a
polgirmester és a jegyz6 kiilén szabilyzatban hatirozza meg.

4./ Ugyfélfogadis:

a) A hivatal feladatkérikkbe tartozé tigyekben meghatirozott rendben tartanak
ugytélfogadast.

b) A bels6 szervezeti egységeknél jelenléti ivet kell vezetni, melybe a koztisztviselSk kotelesek
maponta a munkakezdés és befejezési idSt-alairasuk mellett bejegyezni.

¢} A hivatali munkahelyet munkaid§ alatt csak a polgirmester, jegyz vagy az osztilyvezets
engedelyével lehet elhagyni, a tivollét és idejét nyilvan kell tartani.

d) A szabadsigrol a személyzeti tigyintézs nyilvantartist vezetnek. A betegség miatt
munkahelyr8] tivolmaradé kéztisztviseld betegségét annak elsd napjat koteles telefonon,
személyesen, vagy hozzatartozéja titjan bejelenteni a munkahelyi vezetSjének. A betegség
tényét a jelenlét ivbe be kell jegyezni, és az illetékes ugyintézd gondoskodnak az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatisrol.

e) Az lgyfélfogadisi idS alatt az igyintézdk kételesek munkahelyiikén  tartézkodni,
eltivozasukat — az érdemi helyettesités biztositisa mellett — csak a jegyz6 engedélyezheti.

5./ ﬁgyiratkezelés:
Az Ugyitat-kezelési szabalyzat szerint.

6./ Bélyegz8hasznalat nyilvantartisa:
A Bélyegzdhasznilati Szabalyzat szerint.



7./ Ertekezletek tartisanak rendje:
a) A polgirmester szilkség szetint, de legalabb havonta alkalmazotti munkaértekezletet tart a
hivatal dolgozoi részére.
b) A jegyzé a hivatal dolgozéi teljes vagy szilikebb kore részére — szikség szerint
munkaértekezletet hivhat &ssze.

8./ A hivatal munkarendjét, iigyfélfogadasi rendjét, a polgarmester, az alpolgarmester és
a jegyz0 fogaddoriit az SzMSz 6. melléklete szabidlyozza.

9./ A hivatal dolgozéinak munkakéri leirasat jelen tigyrendben foglaltak alapul vételével
jovihagyast kovetd maximum 30 napon beliil kételes a jegyzé elkésziteni, s azt a
dolgozdknak irasban kiadni.

10./ Az iigyrendben szabilyozottak hatilyosuldsit a jegyzdé folyamatosan figyelemmel
kiséri, s a sziikséges és indokolt valtozdsokra az intézkedést megteszi. A munkakéri
leirdsok folyamatos karbantartisirél a jegyzd gondoskodnak.



