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1. szdmu mellékler

Ersekvadkerti Polgirmesteri Hivatal figyrendje
L
ALTALANOS RESZ

Ersekvadkert Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatival
meghatirozta a Polgirmesteri Hivatalnak (a tovibbiakban: Hivatal) a létrehozisit, az
onkorminyzat mikédésével, valamint a polgirmester, a jegyzé feladat- és hatiskérébe tartozd
igyek dontésre valé elGkészitésével, végrehajtisival, az énkormanyzatok egymis kézétt és az
allami szervekkel torténd egyiittmiksdés osszehangolasit célzé feladatainak ellitisira, melynek
tgyrendjét a kdvetkezGk szerint allapitja meg:

1/ Koltségvetési szerv:
® Megnevezése: Ersekvadkerti Polgarmested Hivatal
¢  Székhelye: 2659 Ersekvadkert, Rakéczi it 91.

2./ Kozfeladata:

A Magyatorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovibbiakban:
Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a hivatal ellitja az 6nkorminyzat mitkédésével, valamint a
polgirmester vagy a jegyz5 feladat- és hatiskdrébe tartozd tgyek dontésre valé elGkészitésével és
végrehajtisival kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézremiiksdik az énkormanyzatok egymis
kozétti, valamint az allami szervekkel torténd egylttmiik6désének sszehangolisiban.

3./ Alaptevékenysége:
A hivatal elliia 2 Métv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabilyokban a szimaira meghatirozott
feladatokat Ersekvadkert telepiilés vonatkozasiban, valamint a nemzeti és etnikai kisebbségek
jogaitdl szdl6 torvényben meghatirozott feladatok ellitisa.

Korminyzati funkciék megnevezése és felsorolisa

Alaptevékenységi besorolds:
— 841105 Helyi 6nkorminyzatok és tirsuldsok igazgatisi tevékenysége

Kormanyzati funkcidk:

~ 011130 Onkormanyzatok és onkotményzati hivatalok jogalkoté és altalinos
igazgatisi tevékenysége
011140 Orszagos és helyi nemzetiségi énkormanyzatok igazgatisi tevékenysége.

— 011220 Adé-, vam-, és jovedéki igazgatis

— 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgiltatisok

— 013360 Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdilkodisi, Uzemeltetési, egyéb
szolgaltatisok

— 016010 Orsziggyqilési, onkorminyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztisokhoz kapcsol6da tevékenységek.

— 016020 Orsz4gos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

— 016030 Allampolgirsagi tigyek

— 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

— 032010

~ 053010

— 066020 Varos-, kzséggazdilkodisi egyéb szolgaltatisok



Villalkozisi tevékenységet nem folytat.

4./ Illetékessége, miikddési kire:

4.1.Jegyz6i hatiskorbe tartozé szocidlis, gyimiigyi, szabalysértési, birtokhdboritisi, hagyaték,
anyakonyvi igazgatds, népesség nyilvintartisi, igazgatdsi igyek Eirsekvadkert kdzség kozigazgatisi
tertletén.

4.2.A jarasszékhely telepiilési Snkorminyzat jegyzGjének kozponti jogszabilyckban kijelélt ellitdsi
illetékességi teriilete, az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatésigok kijel6lésérSl és mikodesi
feltételcirdl sz6l6 343/2006.(X11.23.) Korm. rendelet 1/A. melléklete szerint.

5./ Iranyité szervek neve, székhelye:
Ersekvadkert Kozség Onkorméinyzata KépviselS-testiilete, 2659 Ersekvadkert, Rikéez it 91.

6./ Gazdilkodisi besoroldsa: Onilléan miik5dé és gazdilkods koltségvetési szerv.

7./ Vezet6jének megbizisi rendje:

A jegyzd kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kdzszolgalati tisztviselokrl 52616 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezéscinek megfeleléen torténik,

Ersekvadkert kozség polgirmestere palyizat alapjin hatirozatlan idSre nevezi ki a jegyz6t és
gyakorolja felette a munkiltatdi jogokat.

8./ Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatisi jogviszonyok megjel6lése:

8.1. A foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koztisztvisels, akikre a kozszolgilat
tisztvisel6kt8l 52616 2011. évi CXCIX. torvény az iranyado.

8.2. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavillals, akikte nézve a Munka
Torvénykdnyvérsl szol6 2012. évi L. térvény az irdnyado.

8.3. Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya kozalkalmazott, akikre a kozalkalmazottak jogallasardl
52616 1992. évi XXXIIL térvény az iranyado.

8.4. Egyéb foglalkoztatista itdnyulé jogviszonyra a Polgiri Totvénykdnyvedl sz0lé 2013. évi V.
torvény (kulon megbizasi jogviszony) az irinyado.

9./ A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgal6 ingadanvagyon:
9.1. 2659 Ersekvadkert, Rakoczi it 91.

10./ Ing6 vagyonleltir szerint.

11./ Koltségvetési szervre rabizott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az llamhaztartdsrdl 524616 2011, évi CXCV. torvény, az allamhdztartas miikodési rendjérdl sz6l6
368/2011.(XI1.31.) Kotm. tendelet, valamint a 9.1. pontban megjelolt ingatlanvagyon tekintetében
Ersekvadkert Kézség Onkorményzata Képvisels-testiiletének vagyonrendelete alapjin.

II.
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A hivatal irdnyitisit az Magyarorszig helyi 6nkormanyzatairdl szol6 térvény 67. §. a) és b) pontja
tekintetében a polgirmesterek a d) pontja tekintetében a képvisel5-testiiletek latyik el.

A polgarmesteri hivatalt a jegyzs vezeti. A jegyzé tekintetében a munkaltatéi jogokat Erselvadkert
kozség polgatmestere gyakorolja. A jegyzGi allis betoltésére irinyulé palyazati eljards
elGkészitésével és lefolytatisival kapcsolatos feladatokat Ersekvadkert kbzség polgitmestere litja
el.



A jegyz6t teljes jogkorrel Brsekvadkert kozség polgirmestete altal kijelolt — a jegyzGi képesitési és
alkalmazisi feltételeknek megfelelé — hivatali kdztisztviseld helyettesiti.

A jegyzG helyettesitésével megbizott koztisztvisels egyideji tartds akadalyoztatisa esetén —
legfeljebb hat hénap id6tattamra — a jegyz6i feladatok ellitisira Ersekvadkert kézség polgirmestere
jel6li ki a képesitési és alkalmazisi feltételeknek megfelels hivatali kéztisztviseldt, Amennyiben ilyen
képesitési és alkalmazisi feltételeknek megfelels hivatali kéztisztviseld nem 4ll kézszolgilati
jogviszonyban, abban az esctben az Méty, 82.§ (2) bekezdése az irdnyads.

Ersekvadkert kézség polgirmestere munkaiigyi iratra tivezetésével tGrténd irisbeli egyetértése
szilkséges a polgirmesteri hivatalban dolgozé koztisztvisels, alkalmazott kinevezéséhez,
bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazisihoz.

a) a jegyzG javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait az
6nkorminyzat munkijinak szervezésében a dontések elékészitésében és végrehajtisiban,

b) a jegyzS javaslatira eldtetjesztést nydjtanak be a képviselG-testiiletnek a hivatal belss
szetvezeti tagozbdisinak, munkarendjének meghatirozasira,

c) gyzakoroljik a munkaltatéi jogokat kozalkalmazottak, munka torvénykdnyve szetinti egyéb
foglalkoztatottak, valamint a kézfoglalkoztatottak tekintetében.

2./ Ajegyzd vezeti a polgirmesteri hivatalt,
E feladatl6rében a jegyzé:
a) gondoskodik az 6nkormanyzat mitkédésével kapcsolatos feladatok cllitisirdl,
b) ellatja a t6rvény altal a jegyzd hatiskorébe utalt hatiskoroket,
<) ajegyz6 hatiskorébe tartozé tigyekben szabilyozza a kiadményozis rendjét,
d) jelzi a képvisel6-testiletnek, a bizottsignak és a polgirmesternek, ha dontésitknél
jogszabalysértést észlel,

3./ A munkiltatéi jogok gyakorlisa

3.1.A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatalnal a kozszolgilati tisztviselbk jogillisirdl
sz6l6 torvény hatilya ali tartozé kdztisztviselSk, tgykezelSk, a torvény hatilya aldl kiszervezet
fizikai alkalmazott tekintetében.

3.2A kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetsi megbizas visszavonasihoz,
jutalmazishoz — a telepiilés polgirmestere 4ltal meghatirozott ktben — a polgirmester egyetértése
sziikséges.

II1.
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA, FELADATAI ES MUKODESE

1./ A Hivatal belsd szetvezeti tagozédasa:
Az Onkorminyzat és Szetvel Szervezeti és Mékodési Szabilyzatinak 6. melléklete szerint a hivatal
bels szetvezeti egységei az alibbiak, amelyek 6n4llé jogt személyiséggel nem rendelkeznek.
A hivatal belsS szetvezeti egységei és elnevezésiik:
a) Titkdrsag
b) Pénziigyi-, és Adé csoport
¢) Hat6sigi és Igazgatisi csoport
d) Miszaki Iroda
e) Belso ellendrzési szerv

2./ Ajegyzé
a)  felelSs a hivatal egész munkajaért, annak szakszers, jogszerd mikodéséért,



),

gondoskodik a feladat és hatiskori jegyzékének, s az ehhez kapcsolédé munkakor
leirdsok naprakészen tartisirol,

felels a feladatkorébe tattozd tigyek szakszeri dontés-elOkészitéséért, hatiridében
torténd végrehajtasaért,

gyakorolja a meghatirozott korben a kiadmanyozasi jogot,

gondoskodik a feladatkorébe tartozo testiilet eloterjesztésekrdl,

kételes részt venni a képviselG-testiilet iilésén, meghivas alapjan a bizottsagi tléseken,
akadilyoztatisa esetén helyettesitésérdl gondoskodni,

kapcsolatot tart a hivatal mkodését elosegits kiilsé szervekkel,

felel6s a képviselS-testillet iranyitasa alatt all6, az feladatkoréhez tartozo, intézmények
torvényes milkGdtetéséért, elGkésziti az intézményvezetok kinevezésével, munkaviszony
megszintetésével és az egyéb munkiltatéi jogkérdk gyakorlisdval kapesolatos
dontéseket, intézkedéseket,

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

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal tgyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozo
szabilyok hatilyosulisardl, a munkafegyelem betartasarol,

Iv.
A HIVATAL FELADATAI

1./ A képviselG-testiiletek miikodésével kapcsolatban:

A hivatal igykérét érinté testiileti elGterjesztéseket, hatirozattervezeteket és 6nkormanyzati
rendelettervezeteket elkésziti, s vizsgilja azok torvényességét.

Nyilvantartja a képviselo-testilletek rendeleteit, hatirozatait.

Végrehajtja a képvisel-testiiletek rendeleteit, hatirozatait.

Részt vesz az onkorminyzati képviselok interpellicidinak (kérdéseinck) ki-vizsgilisiban
azokra, a vonatkozd hatilyos jogszabdlyok szerinti valaszadisban.

Biztositja az énkorméanyzati képviselSk szamira a munkajukhoz szikséges tijékoztatist €s
tgyviteli kozremiikodést.

Az 6nkorminyzati képviselo kozérdeki bejelentésére az Motv.-ben foglalt hataridén bekil
érdemi valaszt ad.

Ellitja a képviselS-testilletek munkijival kapcsolatos egyéb nyilvantartisi, ligy-viteli és
adminisztricios feladatokat.

Ellitja a képviselG-testiletek és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének mikodését
elésegitd feladatokat (sajtd, nemzetkézi kapesolatok stb.).

Segiti a képvisel-testitletek dltal kiillonbozo szervekbe, szervezetekbe (alapitvany, gazdasigi
tarsasigokba, onkotminyzati szovetségekbe stb.) a kozség 6nkormanyzati képviseletébe
delegaltak munkajit, megszervezi igény szerint tajékoztatasukat.

2./ A képviselG-testiiletek bizottsdganak mikodésével kapcsolatban:

a)
b)

9
J

)

A testilleti elGterjesztésekkel kapcsolatban kikéri az SzMSz-ben és az iléstervben
meghatirozott képvisel3-testiiletek illetékes bizottsaganak véleményét.

ElGsegiti a bizottsig miikodését, biztositja a mikoédéshez kapesolodo tgy-viteli igények
kielégitését.

Megszetvezi a bizottsagi elGterjesztésck, jelentések, beszamolok szakmai el6készitését.
Szakmailag véleményezi a bizottsighoz érkezs kérelmeket, javaslatokat.

Szetvezi a bizottsigi déntések végrehajtisit.

3./ Megillapod4s alapjan segiti a telepiilésen a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
miiktdését, ellitja a képviselG-testiilet gazdilkodasi és tigyviteli teend@it.

4./ Az dnkormanyzati képvisel6k munkijanak segitése érdekében:



a) ElGsegiti a képviselSk jogainak gyakorlsit.
b) Kozremiikodik a képviselSk tijékoztatisinak megszervezésében.

5./ A tisztségvisel6k munksjival kapcsolatban:
a) Segiti 2 testiileti munkaval Gsszefiiggs tevékenységét.
b) Az Snkormanyzati és dllamigazgatisi dontéseket elbkészti és szervezi, ellendrzi azok
végrehajtasit.

6./ Részt vesz az Onkormdnyzati intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, iranyitési,
ellendrzési feladatok ellatisiban.

7./ Pénziigyi, gazdilkodisi, vagyonkezelési, intézményi gazdilkodds ellenSrzési
feladatkérokben:

a) Gondoskodik a hivatal bels§ gazdilkodésinak megszervezésérdl, beleéttve a létszim és
bérgazdalkodist, valamint az intézményi pénzellatist.

b) Osszehangolja az intézményi tetvezést, beszamoltatist, s ellendrzi az intézményi
gazdalkodist.

c) Irdnyitja az intézmények szamviteli munksjit.

d) Kozremiikodik a kéltségvetés tervezésében.

¢) ElSkésziti, illetve bonyolitja a beruhdzasi, felijitasi feladatokat és segiti az intézmények ez
irinya munkjit.

f) Ellitia az Onkorminyzatok ingatlanvagyonival, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonival Ssszefiiggd kbzgazdasigl, pénziigyi és jogi feladatokat.

& Kozremikodik a pilyizatok elSkészitésében, végrehajtisiban, ellendrzésében és
elszamolasiban.

Kapcsolatot tart mis illamigazgatisi és Snkormanyzati hivatali szervekkel.

8./ Koztemiikbdik az orsziggylilési, dnkorményzati, nemzetiségi Onkormanyzati és
Eurépa Parlamenti képviseldi vilasztdsok, népszavazasok lebonyolitisaban.,

9./ Biztositja a hivatal miik6désének technikai feltételeit, s ellitja az iigyirat-kezelési
tevékenységet.

10./ Védelmi feladatok ellitisaban vald kozremiikddés.

11./ Eleget tesz az informiciés énrendelkezési jogrél és az informiciészabadsagrol sz6lo
2011. évi CXII. tbrvény és végrehajtasi rendeleteiben elbirt, a kozérdekli és
kizérdekbdl nyilvinos adatok kizzétételére vonatkozé kitelezettségének.

V.
A HIVATAL ALLAMIGAZGATASI FELADATAI

A hivatal kételes a képviselS-testileti, a polgirmester és a jegyzd allamigazgatdsi (hatdsigi)
hatiskéreit az allamigazgatisi eljdris iltalinos szabdlyai és a vonatkozd anyagi jogszabalyok
el6irasainak megfelelSen elSkésziteni.

A kiadmanyozis rendjét a polgirmester és a jegyz6 killon utasftisban szabilyozza.

VI
A HIVATAL RESZLETES FELADATAI



A Hivatal feladataikat elGkészits, végrehajté jelleggel, illetve allamigazgatisi tigyekben minden
esetben a hatiskér cimzettjének nevében eljirva litjik el.

1./ Pénziigyi-, és Adoéiigyi iigyintézk

1.1. Pénziigyi-, gazdilkodasi feladati kérében:
2) elkésziti az Atmeneti gazdalkodast szabalyozé rendeletet,
b) el6késziti az éves koltségvetés tervezetét, a koltségvetési modositisira vonatkozd
javaslatokat,
c) elkésziti az éves koltségvetés végrehajtisardl s2616 beszamoldt,
d) Osszehangolja az intézményl tervezést, beszamoltatast,
e) kozremikodik a koltségvetés végrehajtasaban,

f)

g
k)
i)
)
k)
D

gondoskodik a koltségvetési rendelet szetint az o6nalléan gazdilkodé 6nkormanyzati
szervek mikodésérdl,

ellitja és koordinilja az énkorményzat intézmények gazdasagi feladatait,

elSkésziti a pénziigyi-gazdilkodisi tevékenységérdl az onkormanyzat képvisel6-testiilete,
bizottsaga, tisztségviselSi hatiskorébe tartozé dontéseket, intézkedéseket,

ellitja a Bizottsagok tgyviteli feladatait,

segiti az dnkormanyzat irdnyitisa alatt mukodo koltségvetési szervek gazdasagi, pénziigyi
tevékenységét,

kozremiikodik a pénzugyi kihatist dgazati intézkedések kidolgozasaban,

javaslatot tesz a gazdalkodas kereteire,

m) kezeli az dnkormanyzat szamlijat, hazi pénztirt mikodtet, pénziigyi informicids rendszert

n)
0)
p)
9

2
)
9
w)

y)
z)

alkalmaz,

nyilvintattja a szerz&déseket €s kotelezettségvallalasokat,

javaslatot készit a hitelfelvételekre,

gondoskodik a hitelek és hitelkamatok totlesztésérdl,

megszetvezi a hivatal pénziigyi-gazdilkodasi, iigyrend szerinti gazdilkodisi, tervezési
feladatait,

elkésziti a pénzigyi-gazdilkodisi informicids jelentéseket,

elkésziti a gazdalkodissal kapcsolatos bels6 szabilyzatokat,

kozremukodik a jegyzd pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatisiban,

gondoskodik az el8irt pénzigyi nyilvantartisok és bevételi fokonyvek vezetésérdl és a
kintlévéségek behajtasarol,

gondoskodik a nemzetiségi dnkormanyzat mikdédésével kapcsolatos pénziigyi, gazdasigi
feladatok ellitasarol,

kézremiikodik a pilyazatok elokészitésében, végrehajtasaban és pénzigyi lebonyolitasaban,
a hatdsdgi tigyintézd altal hozott szociilis hatirozatokat nyilvintartja, elvégzi az utalisokat
és benyijtja a MAK felé az igényléseket,

kéztemilkodik a polgiri védelmi és vilasztasi feladatok ellatasaban,

ellitja az tizemeltetéssel kapcsolatos készlet, eszkoznyilvantartist,

1.2. Adbtgyi feladatok:

a)
b)
9
d)
€)

b
g
h)
)

biztositja a kézpont és helyi ad6jogszabalyokban foglaltak érvényesitését,

intézi az els6foka onkorminyzati adohatdsagi tgyeket (helyi adok, egyes kézponti adok),
gondoskodik az adok kivetésérdl, nyilvantartasarol, behajtasardl,

meginditja az adébehajtasi eljarast,

behajtja az adé és illetékhatralékokat, valamint egyéb addk modjira behajtandd
kéztartozisokat,

az évkozi valtozasokrél hatirozatot hoz,

kezeli az dnkormanyzat adobeszedési szamlait,

el6késziti a méltainyossigi kérelmeket az elbiralashoz,

tijékoztatist ad, informiciot szolgaltat az addigyekkel kapcsolatban, tigyfélfogadasi idét
biztosit,



)

kidllitja, illetve megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyokat, a hatésigi bizonyitvinyokat, a
koltségmentességi igazoldsokat.

1.3. Pénziigyi-gazdasagi ellenrzési feladatok:

a)

b)

)
d)

belsGellendr 4ltal ellendrzi az 6nkormanyzati kéltségvetési szervek, intézmények pénziigyi-
gazdasagi tevékenységét,

az ellenbrzések végrehajtisihoz éves ellenSrzési terv javaslatot készit,

javaslatot tesz a vizsgilat megillapitisai alapjin a megteend6 intézkedésekre,

mitkodteti a FEUVE tendszert.

1.4. Intézményfenntartéi feladatok

Nevelési és oktatdsi intizményeklel kapesolatosan:

a)
b)

©)
d)

e)

8
h)

figyelemmel kiséri az intézmények szakmai és gazdasigi munkijit,

figyelemmel kiséri az Onkormanyzat fenntartdsiban 1évé nevelési-oktatisi intézmények
mikodését,

tétvényességi szempontbdl véleményezi a fenntartisa alatt ill6 nevelési, oktatdsi
intézmények Szetvezeti és MitkGdési Szabalyzatit, valamint az alapité okiratit,
kbztemiikddik a fenntartott intézménycknél tartandd taniigyi-igazgatisi és torvényességi
vizsgalatokban,

az 6vodai és bolcsGdei csoportok szamit feliilvizsgilia, és azt, pénziigyi, vagyon-
nyilvintartist ellendrzd és szociilis bizottsdg valamint a képviselé-testiilet elé terjeszt,
bekéri €s le ellenGrzi az oktatisi statisztikit és a normativa igényléséhez sziikséges
feladatmutatékat,

ellatja a kételez6 adatszolgiltatissal kapesolatos feladatokat,

figyelemmel kiséri a kozpontositott elirinyzatokbol és a killonb6zé pélyszatokon elnyert
pénzeszk6zok felhasznilisat.

Szocidlis feladatok

a)
b)

c)

a szocidlis titgyi pilyizatok elGtetjesztéseit a pénziigyi, vagyon-nyilvantartist ellendrzé és
szocialis bizottsig, valamint a képviselS-testiilet elé tetjeszti,

vezet az analitikus nyilvantartist, és clszimol a jogszabily szerinti hatiridé betartisival a
felhasznalisukrol,

bekéti és le ellendrzi a szocidlis normativa igényléséhez sziikséges feladatmutatékat.

1.5. Eleget tesz az informicids 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsigrél sz6l6 2011. évi
CXIL totvény és végrehajtisi rendeleteiben el6irt, a kézérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételére vonatkozo kitelezettségének.

1.6. Vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok:

ellitja a vagyonnyilvintartissal kapcsolatos feladatokat és kezeli 2z $nkorményzati vagyont,
a valtozasokat a nyilvintartdson dtvezeti,

elkésziti a vagyonhasznositisi, befektetési javaslatokat,

folyamatosan vezeti a vagyonleltirban, és a vagyonkataszterben bekévetkezett valtozasokat,
gondoskodik a vagyontirgyak Srzésérél,

kéztemikodik a2z Snkorminyzati  vagyonnal kapcsolatos  tulajdonosi  jogok
érvényesitésében,

el6késziti a vagyonhasznositissal kapcsolatos szerzGdéseket,

kozremiikddik az énkormanyzati alapitist, gazdasigi tirsasigok tulajdonosi iranyitasaban,
nyilvantartja a gazdasdgi tarsasigokban az 6nkorményzatot megilleté vagyonrészeket, s
javaslatot tesz az ezekkel valé gazdilkodasra,

elokesziti az Snkorményzat vagyoni jogainak képviseletét, illetve részt vesz a petes és nem
petes eljarasokban,



),

nyilvintartja az onkorményzati vagyont érinté birdsagi, foldhivatali hatirozatokat,
dontéseket, s ellendrzi azok végrehajtasat.

2./ Hatbsagi-, és Igazgatdsi figyintézd

2.1. Telepiilés- és teriiletfejlesztéssel, tertiletrendezéssel kapcsolatos feladatok:

érvényesiti a szakmai szempontokat a telepiilésfejlesztést érintd Snkorminyzati vallalkozasi
pilyazatok kiirasaban,

ellitja a miiszaki nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

gondoskodik a rendezési tervek alapjin az épitési és telekalakitisi tilalmak bejegyeztetésérdl,
tészt vesz a kozségrendezési tervének, helyi épitési szabilyzatinak elSkészitéseben,
karbantartisiban, médositasaban, feliilvizsgalatiban,

részt vesz a palyazatok, tervpalyizatok, kozbeszerzési eljirasok kiirdsiban, elSkészitésében,
lebonyolitisiban, elbirilisiban, szerzGdések megkétésében.

2.2. A Hivatal mOkodésével kapesolatban:

a)
b)

kézremiikddik a katasztrofavédelmi feladatokban,
tészt vesz a valasztasi feladatok ellatasaban.

2.3. Kérnyezet- és természetvédelmi feladatok:

a)
b)

9

d)

tészt vesz a kornyezetvédelmi programok, fejlesztési feladatok kidolgozasiban, a
kémyezetvédelmi tarsuldsok létrehozasaban,

javaslatot tesz a természeti illapot fejlesztése, megévasa érdekében megteendd
intézkedésekre, részt vesz azok végrehajtasaban,

javaslatot tesz a helyi védettség ald helyezends helyi jelentSségii, védendS természeti
teriiletekre, elSkésziti, lefolytatja a sziikséges szakhatosagi és egyéb eljarisokat, végrehajtja
a KépviselS-testillet dontését, intézkedik a védettség ingatlan nyilvantartisba torténd
bejegyzésére,

javaslatot tesz, elOkésziti a telepiilési kornyezet tisztasiginak fenntartisa érdekében
megteendd intézkedésckre,a hatiskorébe tartozé kémyezetvédelmi eljirisok lefolytatisa, a
komnyezetvédelme érdekében a szabilytalansigok jelzése az illetékes Kornyezetvédelmi
FeliigyelGség felé,

2.4. Viziigyl igazgatas:

2)
b)

<)
d)

€)
B
g

h)
)

elSkésziti, véleményezteti a vizmivek létesitését, bovitését,

részt vesz a helyi vizikézmivek mikodtetésével kapcsolatos tigyekben, iizemeltetdi
palyzatok, kifriséban, az eljiris lefolytatisaban, elbirdlisiban,

természetes vizek fiirdésre alkalmas partszakaszainak kijelclése,

elSkésziti, egyeztet, lebonyolitja a telepiilési ivovizellatds, szennyvizelvezetés-tisztitds,
csapadékviz elvezetS-hildzatok tervezését, kivitelezését, karbantartisit,

elgkésziti, elkészitteti, ellendrzi a helyi vizkar-elhdritisi, 4r- és belvizvédelmi, vizrendezési
tervet,

sziikség esetén hatbsigilag clrendeli a vizkorlitozasokat,

kutak létesitésével, hasznilatbavételével, megszintetésével kapcsolatos - hatiskorébe
tartozo - iigyekben I. fokd viziigyi hatosagként jar el,

a vizilgyi jogszabilyok megsértSivel szemben csatorna-, szennyvizbirsigot szab ki,
elrendeli a szabélytalan szikkaszték megsziintetését.

2.5. U’tugyg igazgatds:

2)

javaslatot tesz Ut épitésére, megsziintetésére, részt vesz a jogszabilyok szerinti
versenytargyalisok elSkészitésében, lefolytatisaban, tervegyeztetésekben, ellendrzi a
lebonyolitot, miszaki ellendrt,



b) javaslatot tesz it Gzemeltetésével, fenntartisaval forgalmi rend kialakitisival, ronglédis
kijavitisival, vészhelyzet elhiritisival kapcsolatos teendSkre és a dontések alapjan
végrehajtja, végrehajtatja azokat,

) javaslatot tesz Ut épitésére, megsziintetésére, részt vesz a jogszabilyok szerinti
versenytirgyalisok elGkészitésében, lefolytatisiban, tervegyeztetésekben, ellendrzi a
lebonyolitét, miszaki ellenétt,

d) javaslatot tesz 1t {izemeltetésével, fenntattisival, forgalmi rend kialakitisival, rongal6das
kijavitisaval, vészhelyzet elhiritisival kapcsolatos teendfkre és a dontések alapjin
végrehajtja, végrehajtatja azokat,

¢) Onkormanyzati tulajdonban 1évd utak, illetve az 4llami utak esetében a kézit kézlekedésrsl
sz6l6 1988, évi L. totvény altal meghatirozott utak, jirdik, sth. esetében ellitja az ttkezelSi
feladatokat,
kozatkezelSként kozremikodik a kozat melletti épitmények elhelyezésekor, kozithoz
torténs csatlakozasoknal,

g) kozitkezel6ként engedélyezi a kozit, jirda nem kozlekedési céln igénybevételét (pl.
rendezvény, kdzmGépités), utlezirast, forgalomkorlitozast,

h) intézkedik a forgalombiztonsigot veszélyeztetS helyzet elhiritisira,

1) fogadja a kozlekedéssel beérkezb bejelentéseket, tijékoztatia az érintetteket a kdzlekedéssel
kapcsolatos intézkedésektdl,

j) vezeti az utakkal kapcsolatos nyilvintartisokat,

2.6. Eleget tesz az informiciés 6nrendelkezési jogrél és az informiciészabadsigrédl sz6l6 2011. évi
CXIL torvény és végtehajtasi rendeleteiben eldirt, a kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételére vonatkozd kotelezettségének.

2.7. Intézményirinyitisi feladatok
a) koztemiikédik az Snkorminyzat dltal fenntartott egészségiigyi és szocidlis intézmények
létesitésével, atszervezésével, irinyitisival, mikodésével kapesolatos feladatok, az erre
iranyulé testileti elSterjesztések el6készitésében.
b} Osszehangolia a szocidlis ellitisban résztvevs intézmények mikodését, segiti azok
tevékenységét,
¢) kapcsolatot tart a szociilis ellitisban résztvevd karitativ szervekkel.

a) kozremikddik az 6nkotményzat nevében a jogszabilyok altal eldirt allategészségiigyi

feladatok ellitisiban,
b) ellitfa a foldmvelésiigyi és novényvédelmi feladatokat (vadkir-rendezés, foldbétlet,
parlagfa, stb),

c) ellifja a méhészettel kapcsolatos igazgatisi feladatokat.

2.9. Szocialis és egészségiigyi igazgatasi, hat6sagi feladatok:

a) a)bnkorményzati hat6sigi tgyek esetében a képviselS-testilet dontésétsl fiiggden a
polgirmester, illetve jegyzd hatiskorébe tartozd tigyekben a polgirmester és 2 jegyzd
kiadminyozisra vonatkozo utasitisa alapjan jir el,

b) b)ellitja a pénzbeli és természetbeni segélyezési feladatokat: telepiilési timogatisok,
koztemetés, szocialis étkeztetés,

) szocidlis étkeztetés téritési dijinak megillapitisira javaslatot tesz,

d) komyezettanulmanyok elkészitése tirshatésigok megkeresésére,

e) szociilis feladatokhoz kapcsolodd palydzatok készitésében valé kdzremikodés,

f) rendszeres pénzellitisok kifizetéséhez kimutatisok elkészitése,

g nyilvintartisok vezetése, ellitisok kézpont elektronikus rendszerben régzitése

2.10. C")nkorma’.nyzat mikédésével kapcesolatos feladatok:



a)

b)
©)

J
o

elkésziti a feladatkorébe tartozd képviselS-testiilet elé ketiils elGtetjesztéseket, a hozott
dontéseket végrehajtja,

dontésre elokésziti feladatkorébe tartozé polgarmesteri allamigazgatasi ligyeit,

ellitja a Bizottsigok tigyviteli feladatait (elGtetjesztések és az ulésrdl jegyzGkonyvek
elkészitése),

kozremikodik az 6nkormanyzati rendelettervezetek elckészitésében,

ellitja 2 nemzetiségi 6nkormanyzat jogszerti mitkbdéséhez kapcsol6do feladatokat.

2.11. Allggga_z' gatasi és onkormanyzati hat6sagi feladatok:

a)
b)

<)
d)

€)

onkormanyzati hatdsigi ligyekben - a testillet dontésétdl fiiggGen - a polgarmester és a2
jegyz6 kiadmanyozasra vonatkozd utasitisa szerint jar el,

ellitia a sziletéssel, halilozassal és hazassigkotéssel valamint a névviltoztatissal
kapcsolatos anyakonyvi feladatokat,

ellitja a jogszabalyok altal teleptilési jegyzo hataskorébe utalt gydmhatosagi feladatokat,
ellatja a jogszabalyok altal gyermekjoléti szolgalat hataskorébe utalt feladatokat,

ellitja a fakivigisi engedélyezéssel, illetve visszapotlasi kotelezettséggel kapesolatos
feladatokat,

lefolytatja a talalt targyak kezelésével kapcsolatos eljarast,

intézkedik a talalt robbanéanyagok elszallittatisarol,

kézremikodik a valasztasok el6készitésében, lebonyolitisaban,

végzi a hagyatéki ugyintézéssel kapcsolatos feladatokat,

hat6sagi bizonyitvinyok elkészitése, kiadisa,

a hirdetmények kifiiggesztésével kapcsolatos feladatok ellitisa.

2.12, Polgari Torvénykényvbél adodo hatosagi feladatok:

2
b)

c)

a szomszédjog szabilyainak megallapitisa,
birtokvitas ligyek intézése,
birtoklas kérdésében hozott hatarozat végrehajtisinak elrendelése.

2.13.Képvisel5-testiilettel, bizottsaggal, a tisztségviselok munkajanak segitésével kapcsolatos

feladatok.

a)

b)
<)

J

©)
H
g
h)

kézremiikodik a tisztségviseld, a képviselo-testiilet, a bizottsag munkajanak szervezésében,
munkafeltételeinek biztositasaban,

ellatja az ideiglenes bizottsagok tgyviteli teenddket,

nyilvintartja a testiileti dontéseket (rendeleteket, hatirozatokat), megszervezi a dontések
végrehajtasit,

el6késziti és torvényes hataridoben felterjeszti a testiileti iilések jegyzOkonyveit a Nograd
Megyei Kormanyhivatalhoz,valamint az NJT honlapjara térténd feladisardl.

gondoskodik a képviselS-testiilet altal hozott rendeletek kihirdetésérdl,

részt vesz 2 helyl és orszigos valasztisi feladatok ellatisaban,

kapcsolatot tart a partokkal, civil szervezetekkel,

ellitja a tisztségviselGk altal meghatirozott szervezési feladatokat.

2.14. A lakossigi, a nemzetkdzi kapesolatok szervezésével kapcsolatos feladatok:

2)
b)

a lakossag és a hivatal kapcsolattartisinak szervezése,
kézremiikGdés a nemzetiségi és etnikai kisebbségek jogai érvényesiilésének biztositdsiban.

2.15. Védelmi, kézbiztonsagi feladatok:

a)

b)
)

kézremiakddik a polgarmester hatiskérébe tartozd helyi védelmi feladatok iranyitisaban,
szetvezésében, az erre vonatkozé jogszabalyok szerint,

kézremikodik a rendSekapitanyi kinevezéssel kapcesolatos dllisfoglalas el6készitésében,
kootdinilja a rendGrkapitiny évi irasbeli beszamolojanak elékészitését.



2.16. A helyi kbzigazgatis fejlesztésével kapcsolatos feladatok:

a) kozremilkddés a hatosigi tgyintézési munka folyamatos korszerisitésében,
b) kootdinilja az egyszetiibb és korszer{ibb tigyintézési megoldasok kidolgozisit a lakossagot
témegesen érinté hatdsagi ligyintézés teriiletén.

2.17. Személytigyi feladatok:
a) kezeli a személyzet anyagokat,
b) ellitja 2 hivatal dolgozéinak munkaiigyi, tirsadalombiztositisi ligyeinek intézését,
c) vezeti a kozszolgilati alapnyilvantartist, illetve az ahhoz kapcsolédé rendszeres
adatszolgaltatist teljesiti.

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

a} elliia a hivatalt illetéen 2 tizvédelmi-, balesetvédelmi, munkavédelmi, vagyonvédelmi
feladatokat,
b) testileti Glések technikai feltételeinek biztositisa.

2.19. Ellitja a hivatal igyirat-kezelési feladatait (iktatis, kézbesités, selejtezés).

2.20. Kozremikodik a pilyizatok elGkészitésében. Hasznositja az onkorméanyzati tulajdont
(elidegenités, bérbeadis stb.) a képviselS-testiilet dontései alapjan,

VIL
MUKODESI SZABALYOK

1./ A hivatalt az 6nkorményzat polgirmestere és a jegyz3, illetve az altaluk megbizott
dolgoz6 jogosult képviselni,

2./ A hivatal koztisztvisel6i munkdjuk soran kitelesek a szolgilati utat és a titoktartisi
kotelezettséget betartani,

3./ A Kkbtelezettségvillalis, ellenjegyzés, utalvinyozds, érvényesités rendjét a
polgirmester és a jegyz6 kiilon szabilyzatban hatirozza meg.

4./ Ugyfélfogadas:

a) A hivatal feladatkorilkbe tartozé iigyekben meghatirozott tendben tartanak
tigyfélfogadast.

b) A belsé szervezeti egységeknél jelenléti fvet kell vezetni, melybe a kdztisztviselSk kételesek
naponta a munkakezdés és befejezési id6t aliirdsuk mellett be}egyezm

) A hivatali munkahelyet munkaid8 alatt csak a polgarmester, jegyz6 vagy az osztilyvezetd
engedelyével lehet elhagyni, a tavollét és idejét nyilvan kell tartani.

d) A szabadsigtol a személyzeti iigyintézG nyilvantartdst vezetnek. A betegség miatt
munkahelyrdl tivolmaradé koztisztviseld betegségét annak elsé napjit koteles telefonon,
személyesen, vagy hozzitartoz6ja utjan be]elentem a munkahelyl vezetSjének. A betegség
tényét a jelenléti ivbe be kell jegyezni, és az illetékes tigyintézé gondoskodnak az ezzel
kapcsolatos adatszolgiltatisrol.

€) Az igyfélfogadisi id§ alatt az ligyintéz6k kételesek munkahelyiikén tartézkodni,
eltivozasukat — az érdemi helyettesités biztositisa mellett — csak a jegyzd engedélyezheti,

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

6./ Bélyegzbhasznilat nyilvantartisa:
A Bélyegzohasznilati Szabilyzat szerint.



7./ Ertekezletek tartisanak rendje:
a) A polgirmester sziikség szerint, de legalibb havonta alkalmazotti munkaértekezletet tart a
hivatal dolgozéi részére.
b) A jegyzé a hivatal dolgozdi teljes vagy szikebb kore részére — sziikség szerint
munkaértekezletet hivhat Gssze.

8./ A hivatal munkarendjét, iigyfélfogadasi rendjét, a polgiarmester, az alpolgirmester és
a jegyz0 fogadooriit az SzMSz 6. melléklete szabdlyozza.

9./ A hivatal dolgozéinak munkakori leirasat jelen tigyrendben foglaltak alapul vételével
jovahagyast kovetd maximum 30 napon beliil kiteles a jegyzé elkésziteni, s azt a
dolgozéknak irdsban kiadni.

10./ Az iigyrendben szabalyozottak hatilyosulasat a jegyzd folyamatosan figyelemmel
kiséri, s a sziitkséges és indokolt valtozdsokra az intézkedést megteszi. A munkakdri
leirasok folyamatos karbantartisarél a jegyzd gondoskodnak.



1/2021. (I1.08.) rendelet
2. szdamui melléklet

Ersekvadkerti Polgarmesteri Hivatal felépitése, munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

A Polodrmesteri Hivatal belsd szervezeti tagozodisa
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A Polgdrmesteri Hivatal munkarendje

A Polgirmesteri Hivatal munkarendje 40 érds munkahét, mely a hét egyes napjain az alibbiak
szerint oszlik meg:

Hétfo: 7.30-17.00  oraig
Kedd: 7.30-16.00  oriig
Szerda: 7.30-16.00  Sraig
Csutortok: 7.30-16.00  oraig
Péntek: 7.30-12.30  ordig

A munkarend maggba foglalja az ebédidét is, mely 25 perc. Az ebédidé 12.00 és 13.00 éra kézdtt
veheto igénybe.
Talmunka végzés esetén a szabadiddt a kéztisztviselSk esetén a jegyzd engedélyezheti.

A Polgdrmesteri Hivatal dgvféifogaddsi rendje

Hetfo: 13.00-17.00 oriig
Kedd: nincs tgyfelfogadas
Szerda: 8.00-16.00 oraig

Csiitortok: nincs tigyfélfogadis



Péntek: 8:00 —12:00 oriig
Polodrmester fogaddédrdja
Minden hét szerdajin

09.00-12.00 éraig
(Csak elézetes bejelentkezés alapjan.)

Jegyzd fogaddorija

Minden hét szerdajan
13:00 — 16.00 6raig

Alpolgdrmester fogadodrija
Minden hét hétfGjén
15.00 — 17.00 oriig
A telepiilési képviseloket, valamint az intézményvezetSket elére egyeztetett idSpontban fogadni
kell ugyfélfogadasi idén kiviil is.

A hivatal igazgatasi sziinetet tart évente két alkalommal, melynek idSpontjat és tartalmit a
képviseld-testiilet hatirozatban allapitja meg,



1/2021. (11.08,) rendelet
3. szdmi melléklet

Kormanyzati funkciok megnevezése és felsotolasa

Alaptevékenységi besorolas:

841105 Helyi énkormanyzatok és tirsulisok igazgatisi tevékenysége

Alaptevékenységei a korményzati funkcitk rendje szerint:

011130

011140
011220
013320
013330
013350
013360
016010

016020
016080

031030

041231
041232
041233
041236
041237
042130
045120
045160
045161
047120
047410
049010

051030
051040
051050
051060
052020
053020

061020
061030
062010
062020
064010
066010

Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalinos igazgatasi
tevékenysége

Orszigos €s helyi nemzetiségi Snkorminyzatok igazgatisi tevékenysége

Adé-, vam- és jovedéki igazgatis

Kéztemetd-fenntartis és -mitkodtetés

Palyazat- és timogatiskezelés, ellendrzés

Az 6nkorminyzati vagyonnal valé gazdilkodissal kapcsolatos feladatok

Mas szetv részére végzett pénziigyi-gazdilkodasi, tizemeltetési, egyéb szolgiltatisok
Orszaggyilési, Onkorminyzati és eurépai patlamenti képviselSvilasztisokhoz
kapcsol6dd tevékenységek

Otrszigos és helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek

Kiemelt allami és onkorményzati rendezvények

Kézterilet rendjének fenntartisa

Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatis

Start-munka program — Téli kdzfoglalkoztatis
Hosszabb idétartamn kézfoglalkoztatis

Orszigos kézfoglalkoztatisi program
Kozfoglalkoztatisi mintaprogram
Névénytermesztés, dllattenyésztés és kapcsolddé szolgiltatisok
Ut, autpilya épitése

Kozutak, hidak, alagutak izemeltetése, fenntattasa
Kerékparutak izemeltetése, fenntartisa

Piac izemeltetése

Az- & belvizvédelemmel Ssszefiiggh tevékenységek
Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett) begyijtése, szallitisa, dtrakisa
Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitisa

Veszélyes hulladék begyGjtése, szillitisa, dtrakisa

Veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitisa

Szennyviz gyGjtése, tisztitisa, elhelyezése

SzennyezGdésmentesitési tevékenységek

Lakéépiilet épitése

Lakashoz jutist segit6 timogatasok
Telepiilésfejlesztés igazgatisa
Telepiilésfejlesztési projektek és timogatisuk
Kozvilagitas

Zoldterilet-kezelés






