Ersekpadbkert Kigsig Onkorminyzata

Ersckvadkerti Polgirmesteri Hivatal tigyrendje

L
ALTALANOS RESZ

Ersekvadkert Kozség Onkorminyzata Képviselb-testillete a Szervezeti és Mitkédési Szabilyzatival
meghatirozta 2 Polgirmesteri Hivatalnak (2 tovébbiakban: Hivatal) a létrehozasst, az
Snkormdnyzat mikodésével, valemint a polgirmester, a jegyzé feladat- és hariskorébe tartozd
Ugyek dontésre valb €lokészitésével, végrehajtisival, az Snkormanyzatok ogvrnds kbzém és az
allami szervekkel torénd egyuttmikodés Gsszehangolisit célzé feladatsingk ellitisira, melynek
iigyrendjét a kvetke2dk szerint dllapitia raeg:

L/ Kshségvetési szeev:
® Mcgnevezése: Lirsekvadkerti Polgirmesteri Hivatal
»  Székhelye: 2659 Ersekvadkert, Rakéczi Gt 91.

2./ Kozfeladata:

A Magyarorszig helyi Gnkorményzataité! 52616 201 1. évi CLXXXIX. torvény (a tovibbiakhan:
Moty.) 84. § (1) bekezdése alapiin a hivatal ellitia sz onkomdnyzar mikodésével, valamint a
polghrmester vagy a jegyz6 feladat- és hatiskdribe tartond tigrek dontéste valé cldkészitdsivel ds
vigrehajiisival kapcsolatos foladatokat. A hivatal kémremikodik 2z Spkormanyratok cpymae

kéz6t, valamint az dllami secrvekkel weténd egyiivmikodésének Ssszchangolisiban,

3./ Alaptevékenysége:

A bivatal cllitia az M6tv.-ben és 2 vonatkozd egyéb jogszabélyokban a szamirs mephatirmzott
feladatokat Frsekvadkert selepiilés vonatkorisiban, valamint o nemzetiségek jogairdl 2616 2011,
évi CLXXXIX. torvényben meghatitozon feladatok ellitisa.

Kormnyzati funkecick megnevenése &s felsorolisa

~ 841105 Helyi nkorményzatok és tirsuldsok igazgatisi tevékenysége
Korményzau fnkeichk: .
= 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivaulok jogatkotd és dltalinos igazgavisi
tevékenviige

= 011220 Adé-, vém-, ¢s jovedehi igazgatis

= 016010 Orszaggyilisi, Onkommanyzan és eurdpm pathmenn képyisclovilasztasokhoz
kapesolodo tevékenységek

~ 016020 Orszégos és helyi népsravazissal kapesolatos tevékenysépek

~ 016030 Alampolgirsdgi figyek

= 632010 Tar- &5 katasutrSfavédelem igazgatasa

- 053010 Komyuzetszennyeaés csdkkentésének igazgatisa

~ V66020 Viros-, kozséggardilkodasi egyéb szolpaltatdsok

Viéllalkozasi tovékenységet nem folytat,

¥ Madositota: 47 2021 {IV21) bnk. rendeler 12, ¢

5. szdmis melléidet”
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4./ Tietékes séée,_ mﬁkﬁdésl kdhte:
4.1. Jegyz6i hatiskdtbe tartond szocidlis, gyimiigyi, szabilysértési, birtokhiboritdsi, hagyaték,
anyakényvi igazgatds, népesség nyilvintarisi, igazgatisi ligyek Frsckvadkert kézség kozigargatdsi
teriiletén. _

42. A jarasszékhely telepillési énkorményzat jegyz6iének kiszponti jogszabilyokban kijelolt eltitisi
letékességi teriilete. '

5./ Irinyitd szervek neve, székhelye: ,
Ensekvadkert Kézség Onkormanyzata Képvisels-testilete, 2659 Ersekvadkert, Rikéezi fat 91.

6./ Vezetbjének megbizdsi rendje:

A jegyzd kinevezése az Mity, 82-83. §-ai, valamint g kézszolgilati tiszeviseldkrdl s2616 2011, évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelSen torténik. -

Exsekva dkert korség polgirmestete pilyizat alapjin batirozatlan iddre nevezi ki a jegyzbt és
gyakorolis felette a munkaltatdi jogokat.

7./ Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldiése:

7.1 A foglalkogtatottjainak jogviszonya alapesetben kdztisztvisels, akikre a kézszolgdlati
tisztvisel6ked] 82616 2011, évi CXCIX. tirvény az irdnvada.

7.2.Fgyes foglalkozmatottjainak a jogviszonye munkaviszony, akikee nérve a2 munka
torvéngkonyvirdl 92616 2012, évi L rorvény az irinyadé. _

7.3. Egyes foglalkoztatuttjainak jogviszonya kézalkalmazott:, akikre a kozalkalmazoteak jogdllsarsl
22616 1992. i XXXIIL. téirvény oz irdayado. | |

7.4. Egyéb foglalkonatises ininyul6 joguisconyr 1 Polgid Tarvénvkényvrdl szld 2013, & V.
toreény (killon meghizdsi jogviszony) az itinyadé.

8./ A kbhségverési szerv feladatellitisdt szolgald ingadanvagyon:
2659 Erselovadkery, Rakder dr 91,

9./ Ingé vagyonleltir szetint.

10./ Kohségvetési szesvee ribizott vagyon feletti rendefkeadsi jogn

Az dllamhiztartisrol 70k 2011, éi CXCV. térvény, az dllimhiziards mikodési readjérl sz66
368/2011. (XIL 31) Korm. rendelet, valamint 2 9.1. pontban megjelélt ingatlanvagyon tekintetében
Ersekvadkert Kézség Onkorményzata Képviseld-testiletének vagyonrendelete alapjan.

I |
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A hivatal iangitasit az Mo, &7, § 4) és b) pontia tekintetében a polgirmicsterck # &) ponta
tekintetdben a képrisel-restilerck Jatiak ol.

A polgérmesteri hivatalt a jogyz vezetl. A jegyzd tekintetében 2 munklatéi jogokat Rrsekvadkert
kazség polgirmestere gyakorolin. A jegyzGi dllis betdlésére irdnyuld pilyizati eljras
ciﬁkéﬁ?irés_éw! és lefolytatdsaval kapesolaros feladatokat Drscheadkert kizwég polgdrmestere latja
el

A jegyzit welies jopkorrel Ersckvadkest kéuség polgirmestere dltal kijelolt — a jegyz6i képesitési és
alkalmazisi fehéreleknek megfeleld — hivatali kéztisztviseld helvettesin,

A jegyzd helyeresitésével megbizote koztisztviscld. egyidejli tartés akadilyoztatdss esetén -
legfeljebb hat hénap idétartamea - a jegy#Gi feladatok ellitisita Ftselvadkert kizség polgérmestere
jeléili ki a képesitési és alkalmazisi feltételeknek megfeleld hivatali koztisztviselst. Amennyiben ilyen
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képesitési és alkalmazisi feltételeknek megfeleld hivatali kéztisztvisels nem all kézszolgalat
jogviszonyban, abban az esetben az Métv. 82, § (2) bekezdése az irdnvads, '
Ersekvadkert kozség polgirmestere munkaiigyi iratra rivezerésével torténé irisbeli egyetértése
szdkséges & polgirmesteri hivatalban dolgozé kdztisztviseld, alkalmazott kinevezéséhez,
bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazisihoz.
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Onkorményzat munkéjinak szervezésében s déntések eldkészitésében és végrehsjtasiban,
b) a jegyzd javaslatina elGtetjesztést nydjtansk be a képviselé-testiletnek a hivatal belss
szetvezetl tagozdisinak, munkatendiének meghatirozdséra,
<) gyakoroljik a munkiltati jogokat kdzalkalmazottak, munka torvénykényve szerinti vgyéb
foglalkoztatortak, valamint a kdzfoglalkoztatottak tekintetében.

.2- /

¢) 4 jegyzé hatiskdrébe tastozd iigyekben szabilyorza 4 kindménvozis rendjé,
dj jlei 2 képvmlé-tcsm!emﬁk, ] bazomignak & g po]gix:mestgmk' ha déntésikadl
jogszabilysértést észlel,

3./ A munkiltatoi jogok gyakortisa

3.1. A jegyz6 gyakorolia a muankiltatdi jogokat a hivataludl 2 kizszolgila tsztviselok jopillisiro]
82616 torvény hatilya ali tartozd kéztisztviselSk, dpykezeldk, a thevény hatdlya alol kiszervezer
ferikai alkalmazott tekintetében.

32. A kinevezéshez, vezetbi megbizishoz, felmentésher, a vezeti megbizés visszavondsihoz,
jutalmazishoz - a teiepBlés polginmestere dltal teghatirozott kéthen - a polgérmesrer epyetértése

seiikségos.

j§1 9
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA, FELADATAT £S MURODESE

1./ A Hivatal bels§ szetvezeti tagozédisa:
Az Onkorményzat és Szervei Szorvereti és Mikodési Szabilyzatinak 6, melléidete szerint 2 hivatal
bels8 sacrvezeni egységei ux aldbbink, amelyck 6ndll6 jogi szemilviséggel nem rendelkeznek.
A hivatal belsG szervezent egyséped és clnevezésiik:
aj Titkdrsag
b) Périziigyi-, és Ado csoport
¢} Hatdsdgi és Igazgarisi ceoport
) Muszaki Iroda
¢} Belsd ellendradsi szerv

2./ Ajegyz6 | |
a4} felelGs a hivatal cgész munkijidre, annak szakszerd, jogszerd makoddséért,
b} gondoshodik a feladat és hatiskéri jegyzékének, s az ehbez kapesolédd munkakés

lefrisok naprakészen tartésirdl, _
¢} felelds a feladatkorébe tartozd Ggyek szakszerfi dontés-elSkésaitéséért, hatiridében
tBreénd végrehajtisiért, |

d)  gyakorolja a meghatirozott kithen a kisdméanyozési jogot,
¢)  gondoskodik a feladatkdrébe tartono képviseld testiileti elterjesztésekesl,
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) Kbteles résat venni a képviseld-testilet lésén, meghivds alapjén a bizottsigi tléscken,
akaddlyoztatisa esetén helyettesitésérdl gondoskodni, '

8  kapcsolatot tart a hivatal mikédését elsegits killsG szervekkel,

h)  felelss a képvisels-testilet irinyitisa alatt all6, az feladatkéréhez tartozé, intézmények
tdrvényes milkddetéséére, elfkésziti az intézményvezeték kinevezésével, munkaviszony
megsziintetésével & az egyéb munkilutéi jogkdrsk gyakordisdval kapesolatos
déntéselct, intézkedéseket, |

) kburemikddik az intézmények irinyitisival kapcsolatos dontések, intézkedések
elSkészitéscben, a végrehajtis megszervezésében,

i) gondoskodik a Polgirmesteri Hivatal igyfélfogadisi és munkarendiére vonatkozd
suabilyok hatdlyosulisirél, 2 munkafegyelem betartisdrsl,

Iv.
A HIVATAL FELADATAI

L/ A képviselG-testitletek mikidésével kapcsolatban: _

) A hivatal Ggykdrét énintd képvisels testiileti eldterjesztéseket, hatirozattervezercket és
Anke minyzati rendelettcrvezeteket clkdsziti, s vizsgiljs az0k forvé veisiggt,

b} Nyilvintartia a képvisel§-testitlotek rendeleteit, hatisozatait.

€ Viégreh ',zjtj?aaképvisal&»ztegﬁilgtck rendeleteit, hatirozatut.

d) Részt vesz az Gokormiényzat képviseldk interpellicidinak (kérdéscinek) kivizsgilasaban
azokra, a voatkozd hatilyos jogszabilyok szerinti vilaszadisban.

€) Bunositia az Grkorminyziti képriselok szdméen 2 munkéjukho 22 szlikséges tajékoatise és
tigyviteli kbzremiksdist. _

f ;’t?.iinkbmm yat yzat hépviseld kozéedekil bejelentéséee az Morv.-ben foglalt hataridon belifl

érdeni vilaszt ad. _ -
& Lllitla 2 képviseld-testiiletek monkdjival kepesolatos egyéh nyilvinmartisi, ligyvitel ée
adminisztracios feladotokat. '

B} Elitia a épviseld-testilerck és o tisptségvisclok kapesolatrendsrerének mikidését
elisegitG feladatokat (sajto, nemuetkézi kapesolatok, stb.).

) Seghti aképviscls-testitlerek dlal kiilonbdz6 szervekbe, szervesetekbe (alapitviny, gazdasigi
thrsasdgokba. 8nkorminyzati sabvetsigikbe, sth) a kozség opkormdnzzat képviscletébe
delegaliak munkajat, megszervezi igtng szering rijékoztatisukat,

2./ A képviselb-testiiletek bizottsdginak milkBdésével kapesolatban:
8) Akdpviseld testillets clSterjeszséselikel kapesolatben kikéri az S2MSz-bes é a7 dléstervben
meghaticoroi képvisels-testiletel illewtkes bizowsiginak vélemenyér,
b) ElSacgiti a bizowtsig mikodését, biztositia a mikidishez kapcsolédé tigyviteli igények
©) Megsrerveri a bizotsigi clGrerjesziésck, jclentések, beszdmolok szakmai elokdszidsit,
d) Szakmailag véleményezi 4 bizotisighoz érkezd kérelmeket, javaslatokat.
€) Szctveria bizotwigi donrisek véprehajrisit,

3./ Megillapodas alapjén scgiti a telepiilésen az Ersekvadkert Kozség Roma Nemzetiségi
Onkorminyzata midkSdését, ellitia a képviseld-testiilet gazdilkoddsi ¢ dgyviteli
teenddit,

4./ Az dnkorményzati képviselsk munkijanak segitése érdekében:

4) Eldsegin a képviseldk joguinak gyakordisit,
b) Kozremikodik a képviselok tjékontatisinak megszervezésében,

5./ A tisztségviselSk munkajéval kapcsolatban:
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a) Segm a kepv:seio tesruletz munkaval ossnﬁa@o tevékenységét.
b} Az onkormanyzad és dllamigazgutisi dontéscket eldkészti és szervezi, ellendrzi azok
végrehajedsdt,

6./ Részt vesz az Gnkormdnyzati intézményekkel kapcsolatos felfigyeleti, irdnyitisi,
ellendrzési feladatok ellitdsiban.

7./ Péniigyi, gazdilkodisi, vagyonkezelési, intézményi gazddlkodis ellenSrzési
feladatkdrtkben:
a) Gendasked!k 2 hivatal bels6 gazdalkedasamk megszervezéséedl, beledrtve a lotszém &
dist, valamint az sn:czmenya pénzaliatist,
b) Osszehangoha az intézményi tervezést, beszdmoltatist, s ellendrzi az intézméngi
gazdilkodist, _
c) Iranyitis a2 intézmények szimviteli munkajit.
d} Kdézremikodik a kéleségvercs tervezésében.
e Ll&kema, illetve bonyolitia a beruhizisi, felijicasi feladatokas és segiti az intézmények ez
irdnya munkajic.
f) Elliga az onkormanyzatok mgatlanvagmaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonival Bsszefiigpd koegazrdasigl, pénziigri és jogi feladatokat.
@ Kézremikodik a palydzatok clSkészitéséhen, wgnha!témhan cllendreéscben &
clszdmoldsabas,

Kapcsolatot tart rods dllamigazgatisi ¢« fnkorminyzan hivatali szercekhel,

8./ Kozremdkidik az omszdggyiilé nkormdnyzati, nemzetiségi Gokormdnyzati és
Euripa Parlamenti képwsd&: vﬂmtéﬁok, népszavazisok lebonyolitisdban.

9./ Biztositja a bivatal miikddésénck techanikai feltételeit, s cliftja az dgyirat-kenclési
tevikenységet,

10./ Védelrai feladatok cllitdsiban vald kiztemiikbdés,
11./ Eleget tesz az informicids Sosendelkezési jogr6l és az informicioszabadsigrol 5266

2011 évi CXIL thovény és végrehajidsi rendeleteiben elfiry, a kBzérdekB és
kdzérdekbsl nyilvinos adatok kbzzétételére vonatkozd kitelezetisépének,

V.
A HIVATAL ALLAMIGAZGATASI FELADATAI
A hivatal koteles s képriselS-tesrilleti, a polgatmester és o jegyzd dllmmigazgarisi (hatdsdgh)

haviskéireir a2 dllamigazgacisi eljirds dltalinos szabilvai és a vonstkozd anyag jogszabilyok
cloirisainak megfelelden elokésziteni.

A kindményozds rendjét a polgirmester é 2 jegyz6 killin utasitishan szabilvozza.

VL
A HIVATAL RESZLETES FELADATAI

A Hivatal feladataikar elbkészitd, vigrehaito jelleggel, dlletve dllamigazgarisi tigyekben minden
esetben a hatdskir cimzettjiének nevében ehdrvs latjak cl.

1./ Pénzigyi-, és Adbiigyi tigyintézbk
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1.1.P g-t:.un_. isi feladad kisypehen:
a) clkésziti az dtmeneti gazdilkodist szabilyozé rendeletet,

b) elokésziti az éves kiltségvetés tervezetét, a kiliségverssi modositisita vonatkozd
tavaslatokat,

c) elkésziti az éves koltségvetés végrehajtisirdl sz6l6 beszimolét,

d) osszehangolja az intézményi tervezést; beszdmoltarist,

€) kézremikédik a kiltségvetds végrehajtisiban,

f) gondoskodik a kiliségvetési rendelet szerinr az onalléan gazdilkodéd Snkorminyzati
szervek mikodésérdl,

8 ellitja és koordinglia az Snkorményzat intézmények gazdasigi feladatait,

h) clékésaiti a pénziigyi-gazdilkodisi tevékenységérs] az dnkormanyzat képviselS-testilcte,
bizottsiga, tisztségviselGi hatiskorébe tariozd dontéscket, intézkedéseket,

1) ellitja a Bizotsdgok Ggyviteli feladatait,

i) segitiaz énkotmdnyzat irinyitisa alatt mik5dd kolségyetési szervek gazdasigi, pénxigyi
tevékenysigél

K kmlg’ukmﬁk a pénziigyi kihatisi dgazati intézkedések kidolgozésiban,

D javaslatot tesz a gazdilkodss kereteive,

m) kezeli az Snkorminyzat szimlajic, hézi pénztirt mikSdtet, pénziigyi informacids rendszert

n) nyiléntarta a szerzidéseket és kotelezenségvallalisokat,

o) javaslatot készit 4 hitelfelvételekre,

P) gondoskodik s hitelek és hitelkamatok tielesatésérsl,

Q) megsaceveri o hivatal -pénziigyi-gazdilkodisi, igytend szetnti guadilkodisi, tervendsi
feladarait, '

) elkésaiti s pénziigyi-gardilkodisi informicios jelentéseket,

8) elkésziti a pazdilkodissal kapcsolatos belsé szabilyzatokat,

t)  kberemiikodik a jogyzd pénziigyi-gazdilkodist feladatainak ellitdsiban,

u} gondoskodik a2 eldfte pinziipy nvilvéntarsisok & bevérch fohonyvek verctésérdi ¢s o
kintlévdségek behajtisindl,

¥} gondoskodik 2 nemzetisépl nkonindnyzat mikbdésével kapcsolatos pénziigyi, gardasigi
feladatok ellitisdes),

w} kilgremikodik a plviearok elskiszirisében, végechajtisshan & pénriigri kebonyolitdsaban,

%) 2 hatdsdg) figyintéz6 dltal hozott szocislis havirozatoket nyilvintartia, elvégzi 4z utalisokat
és benynijtia a I az igéayléseket,

%) kbarerdkodik a polgari védelmi és vélasztisi feladatok ellitisiban,

7) ellitia a7 tizemeltetéssel kapcsoluros készler, eszkiznvitvintartist

biztositja 2 kizponti és helyi adSjogszabalyokban foghaliak érvényesitéséy,

b) inwézi az elsSfoké dnkormanyzan sdohatdsigd tigroker (helvi adok, egres kbzponti adok),

) gondoskodik az adok kivetésérdl, nyilvintartasira), behajrisirdl,

d) muginditia az adébehajudsi eljirdst, _

¢} behajtis az add &¢ illetékhdwralékokat, valaming egvéb addk mddjira behajtandd
kéiztartozdsokat,

f) 2z évkim valrozdsokrd] batdroratot hoz,

%) kezeli az dnkorményzat adébeszedést snamlsit,

b} el6késziti a méleinyossigi késelmeket az elbitélishoz,

i} thickoztatist ad, informicist szolgiltar az addiigvekkel kapesolatban, iigyfélfogadssi idét
bizrosit,

p lailliya, flerve moghiildi az ad6- és énékbizonyitvinyokat, a hatosigi bizonyitvinvokat, a

koltségmentessadgi ipazoldsokat,
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a) belsdclienm al:si ciienorz; az ankannanyzat: koltségvetési szervek, intézményck pénziigyi-
gazdasigi tovékenységét,

b) az ellenGrzések végrehajtasihoz éves ellendrzési texv javaslatot készit,

c) javaslatot tesz a vizsgilat megillapitisai alapjin 2 megteend§ intézkedésekrc,

d) mikodeeti a FEUVE rendszert.

Neveltsi és oktatds) intézpuényekiiel kapesolatisan:

8) figyelemmel kiséri a2 intézmények szakmai és guzdasigi munkdjit,

b) figyelemmed kiséri az Onkorminyzat fenntartisiban Iv3 nevelési-okeatdsi intézményck
midkodését, |

) torvényességi szempontbdl véloményezi a fenntartisa alatt 6 nevelési, oktatdsi
intézmények Szetvezeti és Mikodési Szabalmmt, valamint az alapité oliratds,

&) kbzremiksdik a fenmrarfott mezmemeknei tartando taniigyi-igasgatisi és torvény csségi
msgahwkban,

€) az Gvodai és bélcsSdei csoportok szdmdt felilvizsgilia, és azt, pénzilgyi, vagyon-
nyilvintareist ellendrzé és szocidlis bizottsig valamint 2 képviselG-testillet ¢lé terjeszt,

) bekér és lecllendrzi az oktatisi statisatkie s a noemativa igényléscher sziksdges
feladatmutatdkat,

2 ellitia  ktelezd adatszolgiltatissal kapcsolatos feladatokat,

hy figvelemmel kiséri a kzpontositott elbirinyzatokbéd és a kilonbézd palyizatokon clayert
pénzeszkizok fethaszndldsdt.

Socidlis feladatok
&) 3 szocidlis tiegyy pdlydzatok eldtorjesztéseit a pénaigyi, vag'onmyih antartast ellendend é
szocidlis bizottsag, valaming 2 mpnz.eio-iesm!ct el¢ terjesin,
b} vezeti az analitikus nyilvintartist, és elszamol a jogszabily szerinti hatiridd berurrisival a
felbasondlisukedl,
<) bekéri & leellendexi a szocidlis normativa igényléséhez szitkséges feladatmutatokat.

1,5. Eleget tesz az informicios onrendelbezési jogrol és az mfnmmméazabadségml 526G 2011, évi
CXII. tévény és végrehsitisi rendeleteiben eldirt, a kozérdekd és korérdekbdl nyilvinos adatok
kozzérttelére vonatkozd kitelezertségének.

1.6. Yasvonkezelisse feladutok:

a) vﬂéqa 8 vagynnnvﬂvan sal kapcsniatm feladatokat és kezeli ar Snkormdnyzati vagyons,
a viltozisokat a nyilvintarthson Atvezet,

by clkésritia vag\'anhﬂﬂmosﬁx&. befektetdsi jav asiatokat,

<) folvamaiosan vemetd a vapyonleltirban, ¢ a  vagvonkatassterben bekovetkesett
véltozdsokat,

d) gondoskodik a vagvontirgyak Srzésérdl,

¢) kozremikBdik az Onkormdnyzat  vagyonnal kapesolatos  tulajdonosi  jopok
exvényesiéacben,

f) elSkészitia vagronhasznositissal kapcsolatos szerzGdéseket,

g) kozremikadik a2 nkotmanyzati alapitisii, gazdasigi titsasigok tulajdonosi irdnyitésiban,

h} nydvintaitia a gazdasigl tirsasdgokban sz Snkormdnyzatot megilletd vag}omeszeket, ]
favaslatot tesz az exckkel vali gazdilkodisea,

D clokésziti az dnkormanyzat vagyont jogainak képviseletét. illetve részt vesz a peres és nom

peres eljirisokban,
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i) oylvintartia az Gnkormdnyzat vagyont érintg birGsigi, foldhivatali hatirozatokat,
dontéseket, 5 ellendrai azok végrehajtasit.

2./ Hatbsigi-, és Igazgatisi tigyintéz6

2.1, Telepiilés- ¢ teriiletfeilosztéssel. teriletrenderésse kapesolatos feladatok:
a) érvényesiti a szakmai szempontokat a telepiilésfejlesztést érinté dnkormanyzati vallalkozasi
pilyizatok kiirdsaban,

b) ellitja a miiszaki nyilvintartdssal kapcsolatos feladatekat.

<) gondoskodik a réndezési tervek alapjin-az épitési és telekalakivisi tilalmak bejegyeztetéséedl,

d) tészt vesz a kdaségrendezési tervének, helyi dpitési suabdlyzavinak clokészitésében,
karbantartdséban, médositisiban, felibvizsgdlataban,

) részt vesza pilydzatok, tervpélyazatok, kézbeszerzési cliirdsok kifrisiban, clokészitésében,

lebonyolitisiban, elbirilisiban, szerzfdések megkatésében.

g

afDan

a) ' z_z:cm.nsztr;é' i feladatokban,
b} részt vesz a vilasztisi feladatok ellitisdban.

L4

HOFLZEy C8 IermMeszetyveaeine elsgaton:

a) tész vesz o kémyezetvédlmi programok, fejlewtési feladatok kidolgozdsiban, a
kbrnyezetvédelmi thrsulisok Ktrehozdsiban, _ '

b} javaslatot tesz o természei dllapot fejlesatdse. megdvisa érdekében megteendd

- intézkeddackse, sészy vesz azok véprehajidsaban, _

¢} javaslator tesz a helyi védetség ali helvezendd helyi jolentdeéal, védends természed
teviletckre, elokésait, lefolytatia s szitkséges szakhiatsipi és egyéb eljirdsokat, végrehaitja
& Képviseld-testiilet domtésir, intézkedik a védetség ingatlan nyilvintartisba 16r4énd

_bejegynésére, | |

d) javaslatot tesz, elbkésziu 2 telepiilési kotnyerer tisztasiginak fenntartisa érdekében
megteendd intézkedésehre, a hatiskordbe tartozé kienyezetvédelmi eljirisok lefolytatisa,
2 krnyezetvédelnie érdekiben 2 szablyalensigok jelzése a7 illetékes Kéamyczervidelmi
Fehigyelaség felé

2:4. Vizbovi jeazoatis:

%) clékészin, vileményertet a viumiivek Wresitését, bbvirésé,

b} résat vesz 2 helvi vizi-kérinivek mikodreésével kapesolatos dGgvekben, Gzemeltetéi
palyizaok, kiirisiban, ar eliéeis lefolyratisiban, elbirdlisiban,

¢) texmészetes vizek firdésre alkalmas partszakaszainak kijelolése, _

d) elbkésziti, egyeateti, lebonyoliia a relepiilési ivovizelliis, szennyvizclvezerés-tisztitis,
csapadékviz elvezeto-hildzatok terverdoét, kivitelenését, karbantartist,

¢) elokésaiti, clkészitreti, Bendyzi a helvi vigkdr-elharitdsi, & és belvizvédelmi, vizrendozds
tervet,

f) szitkség esctén harsigilag elrendeli a viskorlitorisokat,

g kutak lécsitésével, hasznilubavételével, megszilntotésével kapesolatos - hatiskérébe
tartozd - Ggyekhin . fokid viziigyi hatésighént jarel, ‘

h) a viziigyi jugszabilyok megsértSivel szemben csatorna-, szennyvizbitsigot szab ki,

i) elrendeli a szabdlytalan szikkasztok megsziinterését.

a4} javaslator tesz it Cpitéacre, megsziintetésére, észt vesz a jogszabilyok szerinu
versenytirgyalisok elokészitésében, lefolytatisiban, tervegvertetésekben, cllendtzi a
leboanyolitat, miszaki ellendrt,
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b) javaslatot tesz Gt zemeltetéscvel, fenntartiséval, forgalmi rend kialakitisival, rongilddds
kijavitisival, vészhelyzet elhdtitasival kapcsolatos teenddkre és s dontésck alapiin
végrehsitia, végreajtatia azokat,

Q) Javaslatot tesz Gt épitésére, megsziinterésére, részt vesz a jogszabdlyok szerint
versenytitgyalisok elGkészitésében, lefolytatisiban, tervegyeztetésekben, ellenérzi a
lebonyolitdt, mszaki ellendst,

d) javaslatot tesz fit lizemeltetésével, fenntartisival, forgalmi rend kialakitdsival, rongilodis
kijavitdsival, vészhelyzet clhdritisival kapcsolatos teenddkre és a déntések alapjin
vigeehat, vigrehyeuta szokat, |

¢) oénkorményzati tulajdonban 1évS utak, illetve az Allami utak esetében a kozati kdzlekedésed]
52616 1988. évi L. torvéay dlral meghatirazott utak, jirdik, stb. csetében ellitia a7 Gtkezeldi

i

feladatokat, ,
0 kbzitkezeldként kbzremikiodik 2 kowit melletti épitmények elhelyesésekor, kbzithoz
torténd csatakordsoknil,

§ kbzitkesoldként cogedélyezi a kizit, jirds nem kirlekedési céléi ipénvbevitclét (pl
tendezvény, kozmidpités), ddezdrist, furgalomkoriirozist,

h) intézkedik a fotgalombiztonsigot veszélyertetd helyzet clhiritisira,

) fogadja a kbzlekedésse] beétkezd bejelentéscke 1, tajékoztatia az érintetteket a kdzlekedéssel

D vezeti az utakkal kapesolatos nyilvintanisokar.

2.6 Eleget tesz az informiciés Shrendelkezési jogedl és az informéciészabadsigedl sz6l6 2011, évi
CXII. 1érvény és végrehajtisi rendcleteiben elirt, a hizérdeks é¢ kdzérdokbdl nvilvinos adatok
kizzétitelire vonatkozé kételezcitsiuének.

G g

11 TEA LML & o 36534 A

%) kbzromikédik az Gnkorminyzat dltal fenntartort egdsasigiigyi ds szocilis intérmények
Keresitésvel, Atrerverésével, fnyvitisival, mikadésével kapesolatos feladuok, a7 erre
irdoyuld képiaelG testiilets eldtetjesatések elokészinisthen.

b) Geszehangolia a szocidlis ellitisban résutvevd intézmények mikdddsét, segiti azok
tevikenységét, ol _ "

<} kapcsolaror tars a szocidlis ¢llatdsban résrtvend karitativ szervekkel

#

PG '_4_ ALAICoC Aﬁ.;ﬁ aovep H k& B - Rl Ka PLEOLATOS zelagaton:
a) kizremtkédih a7 Gnkorményzat nevében a jogszabilyok dltal eléirt allaregészséplign

feladatok ellitisiban,

b} cliia a foldmivelésigyi év movényvedelmi fuladatokat (vadkie-tenderés, foldbéer,
paslagft, stb),

cj ellitja a méhészertel kapesolatos igazgatdsi feladatokat,

.

3435 6 RO

ANy SO IDATOREAN], SR Icianaton:

a) Snkorminyzati hatdsagi iigyek esetcben a képviselo-testiilr dontésétdl figgben a
polgirmester, illetve jegrzd hatdskorébe tartozé dgyekben a polgirmester s 2 jegyzé
kiadradnyozisra vonatkozd utasitdsa alapidn jar e,

by cllitja a péazbel és természetbeni segélyczési feladatokat: selopiilési tamogatasok,
kéztemetds, szocishis drkezretds,

<) szocidlis étkeztetds véritdsi dijinak megallapitisira javaslatot tesz,

d) kornyezettanulmioyok elkészitése tirshatosigok megkercsésére,

€) szocidlis feladatokboz kapcsolGdé palrazatok készitésében vald kdzremGkadis,

f) tendszeres pénzcllitisok kifizetéséher kimutatasok elkészitése,

g nyivintastisok vezerése, cllitisok kézponti elektronikus rendszécben tégzitése
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e tartozd képviselS-testilet elé keriils elSterjesatéseker, 2 hozott
dontéscket végrehajta,

b) déntéste elékésziti feladatkorébe tartozé polgdrmesteri dllamigazgatisi figyeit, _

<) ellia a Bizottsigok digyviteli feladatait (eloretjesztések és az Wlésrdl jegyzékényvek
elkészitése),

d) kbzremGkidik az dnkotminyzati rendelettervezetek elokészitésében,

¢) cllitia 2 nemzcuségi Snkorményzat jogszerd mikédéséher kapcsolédd feladatokat.

- o
LALLAST R 28

a) Onkorminyzati hatdsigi dgyekben - a képvisels testitlet dontésérdl figpen - a
polgimester ésa jegyz6 kisdményozdsa vonatkod utssitisa szerint jat €,

b) ellita a sziiletéssel, haldlozassal és hizassigkotéssel valamint a névviltoztatissal
kapcsolatos anyakényvi feladatokat,

©) elkitia a jogsaabilyok dltal telepiilési jegy26 hatiskorébe utals gyimhatSsigi feladatolkar,

& cllitia 2 jopezabilyok altal gyermekiglét szolgilat hatiskérébe utalt feladatolkat,

€) ellita a fakivigdsi engedélyezéssel, illetve visszapotlisi ktclezettségpel kapcsolatos
feladatokar,

) lefolytatia a tallt tirgyak kezelésével kapcsolatos eljdrist,

g intézkedik a tlilt tobbanoanyagok elsvallivarisirol,

h) koduremikodik a valasztisok clokészitésében, lehonyolivisiban,

i) végria hagyatékd Sgyinsézéssel kapesolatos feladatokug,

1) hatdsigi bizonyitvanvok clkésritése, kiaddea,

K} a hirdetmények kifiggesatésével kapesolatos feladatok cilirdsa.

Polgiri Torvé konrvbol adodé hitdsded fo adatck:
#) a szomszédjog szabilyainak megallapitisa,

b birtokvitis figyek lntdaése,
¢} birtoklis kérdésében hozotr bathrozat végtehatisdnak elrendclése,

) kozremiikodik a tsrrségviscls, a képvisclé-tostilet, 2 bizonsag munkijinak szervezésiben,

b) ellita az ideiglencs bizottsigok figyviteli teenddker,

<) ayiviomrna a képviseld restiflet dbnrdseker frendeletcker, hatdrozatokat), megszervezi a
déntésel végrehaitisi, |

&) elSkészi és 1Grvényes hatiridben feltetjesatia képviseld testiileti tlések jegyzSkonyveit a
Nograd Megva Komvinvhivatathor, valainiai 4 Nemzoti jogazabdlvtir (a tovibbiakban:
Nit.) honlapidra toreénd feladisarl _

¢} gundoskodik a képriselG-testiilet dltal hovou rendelerek kihtvderésérdl,

£} résat vesz a helyi és orszépos vilasztisi feladatok ellitdsiban,

8) kapcsolatot tarta pirtokkal, civil szervezetekkel,

b} elldta a tisztségviselSk leal meghatitozot szervezén feladatokat.

F 1 Lo Y
%

(o

2.14. A Jakossded, . retktied kavesolatok srers i kapesolan
8) 4 lakossig éx a hivatal kapesolattastisinak szervezése, _ _
b) kdzremitkidés a nemzetiségi és etnikai kiscbbségek jogai érvényesiilésének bizrositdsibar.

-

a L P

215, Xédelmi, k tonsial feladatok:
8) kézremilkédik a polgdirmester hatiskrébe tartozé helyi védelmi feladatok irdnyftisiban,
szervezésében, oz erre vonatkozs jogszabilyok szerint,

AX
e
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b ézremikodik a rendbrkapiting kineveaéssel kapesolatos alisfoglalés cldkészitésében,
¢ koordinlja a renddtkapitiny évi frisbeli beszimoldjinak clSkészitését.

2.16. A helyi kézigazgatis feilesziésével kapc: s feladatok:
8) kozremikidés a hatdsigi igyintézési munka folyamatos korszer(isitésében,

b) koordindlja 2z egyszeriibh és korszeribb ugyintézési megoldisok kidolgozését a lakossigot
tdmegesen érintd hatbsigi Ggyintézés teriletén.

- SEEIRCIIIONT ISIAGATOR:

a) kezeli a személyzet anyagokat, _

b) ellitja a hivatal dolgozéinak munkaiigyi, titsadalombiztositisi figycinek intérését,

¢; vezeti a kozszolgilati alapnyilvintartisy, fletve az ahhoz kapesolddd rendszeres
 adatszolgaltatist teljesiti.

2.18. A Hix atal belsG védelmi ¢s technibai kiszolodls js al kapesolatos feladatok:
a) ellitia 3 hivatale illetden a tizvédelmi-, baleservédelrni, munkavédelmi, vagyonvédelmi

feladatokat, o
b) képviscld testilleti ilésck technikai feltételeinek hiztositisa.

2.19. Fllitia a hivatel figyieat-kezelési foladatait (keaths, hézbesiids, selegteris).

2.20. Kéuemikodik a pélydzatok clokészitéséhen. Hasznositia az énkorményzati tulajdont
{clidegenités, hésbeadis. sth.) a képvisclo-testiflet dontései 2lapjas, '

. VIL
MURODESI SZABALYOK

1./ A hivatalt az nkormdnyzat polghrmestere és a jogyes, iletve 4z dtaluk mepbizott
dolgozé jogosult képviselni,

2./ A hivatal kbzdsziviseldi munkéjuk sorin kitelesek a szolgalati utar és a titoktartasi

3./ A kbiclezettségvillalis, cllenjegyzés, walvinyozds, érvényesités rendjét a
polgirmester és 2 jegyzs kiildn szabilyzatban hatérozza meg.

4./ Cgyfelogadss:

a) A hivatal feladatkdrilkbe tartozd iigyckben meghatirozott sendben  tartanak
tigrfélfogadast. _

B) A belsG szerveret egysigeknél jelonlét ivet kell vezemi, melyhe a kiztiszrvisekik kétclesek
naponda a munkakeadés és befejezdési idft aldirisuk mellett ejegyeni.

¢) A hivatali munkshelyet munkaidd alatt csak a polgirmester, jegyzd vagy az osztilyveretd
engedlyével lehet eligyni, 2 tavollét é idejét nyilvin kell tartani.

d} A szabadsigrdl & személyzet figyintézd apilvintareist vezemek. A betegséy miase
munkahelyed] ivoltaradd koetiszeviseld betegsigée annak lsG napjat kisreles selefonon,
személvesen, vagy hoazitarcozdja Gtjan bejclenteni a munkahelsi vezetSjénck, A betegség
tényét a jelenléti fvbe be kell jegyezni, & az illetékes dgyintéz3 gondoskodnak az ezzcl
kapesolatos adatszolpileataseol.

¢} Az Ggvidlfogadisi 196 alan a2 ligrintézok kitelesck muskahelyikin rartdrkodni,
eltivozisukat — az érdemi helycteesites biztositisa mellett — csak a jegyzs engedélyezheti.

5./ Ugyiratkezelés:

51



Ersekpadkert Kizsig Onkorminysuta

T R A R . 5 A A I 1

Az kﬂgyirai;ﬁeéelési :szabﬁljnzat szetint.

6./ Bélyegzohasznilat nyilvintartisa;
A Bélyegzdhaszndlati Szabalyzar szerint,

7./ Ertekezletek tartisinak rendje:
4} A polpirmester szitkség szerint, de legalibb havonta alkalmazotts munkaértekezletet tare a
hivatal dolpozdi részére.
b) A jegy26 a hivaml dolgozdi telies vagy széikebb kére részére — s fikség szerint
munkaéttekezletet hivhat dssze.

8./ A hivatal munkarendiét, figyfélfogadisi rendjét, a polgdrmestet, az alpolgirmester és
4 jegyz6 fogadddriit az SzMSz 6. melléidete szabilyozza.

dolgozdknak irdsban kiadni.
10./ Az iigyrendben szabélyozottak hatdlyosulisét a jegyzé folyamatosan figyelemmel

kiséri, s 2 s2iikséges és indokolt valtozdsokra az intézkeddst megteszi. A munkakdri
leirdsok folyamatos karbantartisdr6] a jegyz8 gondoskodik,
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