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ELOTERJESZTES
A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatara
a képviseld-testiilet 2017. januar 27.-i iilésére

Targyalja Ulés Szavazas

[] Szociélis bizottsag Nyilt DX Nyilt szavazas

[X] Pénziigyi és Varosiizemeltetési Bizottsag [] zart [ ] Titkos szavazéas

[ ] Kézbeszerzési Bizottsag [] Egyszerii tobbség
Xl Képvisels-testiilet [X] Minésitett tobbség

1. A targyalandé témakoér targyilagos és tényszerii bemutatéasa

Tisztelt Képvisel5-testiilet!

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata tdbb mint 15 éve irédott, és gya-

korlatilag a s(r( jogszabalyvaltoz4s miatt mar teljesen elavulhatott. A hivatal mkddése gyakor-
latilag az 6nkormanyzat szervezeti és mikodesi szabdlyzataba foglalt ligyrenden alapult. A
mindenkor hatalyos (igyrend a polgarmester/ hivatal szmsz-ének is részét képezi, amit ezért
csatoltunk fliggelékkent a jelenlegi szmsz javaslathoz.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eléterjesztést megtargyaini sziveskedjen.

Rétsag, 2017. januar {4 .

Heged(s Ferenc
polgarmester

2. El6zmények, kildndsen a témaban hozott korabbi testileti dontések, azok végrehajtésa:
- a2017. évi munkaterv

3. Jogszabalyi hattér

- az dnkormdnyzatokrdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (kiilonosen a 81-86. §),

- az onkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatérél sz616 14/2014. (X1.21.) 6nk.r.
4. Hatarozati javaslat:

A valtozat
Rétsag Varos Onkormanyzat Képvisel-testiiletének
..12016. (.....) KT hatarozat

Rétsag Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete megtargyalta a Reétsagi Polgarmester Hivatal
Szervezeti és MUikodési Szabalyzatardl szolé eléterjesztést és azt elfogadja.

Hatarid6: azonnal és folyamatos
Felelds: polgarmester,



B valtozat
Rétsag Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
..12016. (.....) KT hatarozat
Rétsag Véros C")nkorményzat Képvisel§-testiilete megtargyalta az elGterjesztést és azt nem fo-

gadja el.

Hataridd: azonnal
Felelds: polgarmester

]
)

Zaradék: az eléterjesztés jogszabalysértést nem tartalmazcg V

dr. Val?Qi_’[iQor
jegyzé



Rétsagi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Jovahagyta:
Hatalyos:



I. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) azonosit6 adatai, jogillasa, feliigyelete és
képviselete
1 A Hivatal azonosité adatai

1.) A Hivatal megnevezése: Rétsagi Polgarmesteri Hivatal

Roviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal
2.) A Hivatal székhelye: 2651 Rétsag, Rakdczi 1t 20.

Postacime: 2651 Rétsag, Rakbczi 1t 20.

3.) A Hivatal jelz0szamai:
a) addszama: 15451756-1-12
b.) bankszamla szama: 11741031-15735492
c) KSHszama:  15451615-8411-325-12
d) statisztikai kodja: 451611
e) szakagazati besorolisa: TEAOR 841105

4.) A Hivatal illetékessége és hataskdre Rétsag varos kozigazgatasi teriiletének egészére terjed ki.
5.) Ahol a szabalyzat aljegyz6t emlit, azon a jegyzd altaldnos helyettesét kell érteni.

6.) Az alapitas idGpontja: 1990. szeptember 30.

2. A Hivatal jogallasa
A Hivatal jogi személy, melyet a Kepwselo - testiilet az onkormanyzat mikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz8 feladat- és hataskdrébe tartozé tigyek dontésre vald elGkészitésével vagy
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hozott létre. A Hivatal 6nalléam miksdd és gazdalkoddi
jogkorrel rendelkezd kdzhatalmi kéltségvetési szerv.

3. A Hivatal feliigyeleti szervei

A Hivatal
a.) altaldnos feliigyeleti szerve:  Rétsag Varos Képvisels - testiilete
b.) torvényesség feliigyeleti szerve: Nograd Megyei Kormanyhivatal, Salgbtarjén,
4. A Hivatal képviselete
1) A Hivatalt a jegyzd, vagy akadalyoztatasa esetén az al;egyzo kepv1seh. Az aljegyz6 a Hivatal
képviseletét jelen szabalyzat alap]an jogosult és koteles ellatni. A jegyzd akadalyoztatisanak mindsiil a
az 6t napot meghalado betegillomanya illetve szabadsaga.

2)) Az 1. pont szerinti képviseletre jogosult aljegyz3 képviseleti jogkdrében alairdsi joggal rendelkezik.



II. fejezet
A Hivatal gazdalkodasa és alapvetd feladatai

1. A Hivatal gazdilkodasa
1) A Hivatal az 6nkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajté szerve.

2) A Hivatal gazdalkodas1 kereteit a KépviselS - testiilet targyew koltsegvete51 rendelete tartalmazza,
valamint a gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok hatrozzik meg.

3) A gazdalkodast az Allami Szimvev8szék és egyéb hatdsigok, a belsd ellendr, a
Hivatal bels6 pénziigyi - gazdasagi ellenbrzéssel megbizott személyei, a Képviseld — testiilet,
valamint a polgarmester jogosult ellenbrizni.

4) A  Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat ~ az  aldbbi  mindenkor
hatalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:
a.) Szamlarend
b)) Szamviteli politika,
c) Pénzkezelési szabalyzat,

d) A kotelezettségvallalasi, érvényesitési és uralvanyozasi szabalyzat,

e) Felesleges vagwntargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

f.) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

g.) Ellendrzési szabalyzat

h) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

1) Onélléan miksd8 kdlségvetési szervekkel és (ha létrejor) a Nemzetiséei

Onkonnanyzatold;al megkdtott egyuttmukodesi megallapodisok
5.) A Fivatal dolgoz0i a torvény szerinti képzettségi timogatasra jogosultak.

2. A Hivatal alapvet§ feladatai

1.) A Hivatal alapvet6 feladatai az énkorményzat miksdésével kapcsolatban:

a) ellatja a Képvisel6 - testiletek és bizottsigai mikodéséhez kapesolédd szervezési és
adminisztracios feladatokat,
gondoskodik az onkormanyzat miksdésével kapcs olatos feladatok ellatasardl,
tajekoztatassal és tigyviteli kdzremikidéssel segiti az onkormanyzati képviseldk, a bizottsagok és
a Kepv;selo testiiletek munkdjat,
kozremikodik a testiileti szervek altal t:mgyalando irasos eloteljesztesek elkészitésében,
el6késziti és vegrehajtja a Kepwselo testiilet és bizottsagai dontéseit, (hatarozatok és rendeletek)
a polgannesterek és a jegyzo operativ vezetésével,
ellia a jegyz6 hataskorébe wtalt allamigazgatdsi tigyeket, valamint a képviseld-testiilet és a
polgarmester altal atadott hatdsagi ugyeket
g) megallapodas keretében ellatja az intézmények szamviteli, gazdalkodasi feladatait.

e oo

Nar)

A Hivatal gyermekvedehm es csaladsegn:o feladatalt a Nyugat-Nograd Gsalad- és Gyermekjoletl
Szolgaltarasi Tarsulas Gtjan, a hazi segitségnyljtast a Nagyoroszi K6z6s Szolgaltatd Tarsulas (itjan latja
el

2) A Hivatal alapveto feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikédésével kapcsolatban (ha
megalakultak, letrejottek)
a) 1genyelt mertekben e]latja a kisebbségi 6nkormanyzatok testiiletének mikédéséhez kapcsolédd

szervezési és adminisztracids feladatokat,
b.) tajekoztatassal és tigyviteli kdzremiikdéssel segfti a kisebbségi snkormanyzati képviselSk munkajat,

3.) A Hivatal alapveto feladata az 6nkorményzati és dllamigazgatasi tigyek ellatdsa, dontésre vald
szakszer( el6készitésével, valamint a végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elvégzése.
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4.) A Hivatal feladatamak ellatasa sorn egyiittm{ikddik az onkonnanyzat mas intézményeivel-szerveivel, a
tarshatésagokkal- és szervekkel, valamint a kizszolgaltatast végzd szervekkel.

5) A Hivatal mitkddésére és az a[laxmgazgataa ugyeld:el kapcsolatos feladataira vonatkozd belsd
szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitasok tart

a) Iratkezelési Szabalyzat,

b) Kiadmanyozasi jog szabalyozasa,

¢) Tlzvédelmi szabdlyzat,

d) Kbézszolgilati Szabalyzat,

e) Kézszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat,

f) Munkavedelmi Szabalyzat,

g) Polgarmesteri és jegyz0i utasitasok.

6.) AI1/1/4. és 11/2/5 a-f) pontjaban felsorolt szabalyok az énkormanyzati szabalyok értelemszer
alkalmazasaval val6sulnak meg.

III1. fejezet
A Hivatal irdnyitisa, vezetSi és munkatdrsai, a miikédésére vonatkozé alapvetd szabalyok, a
munkailtatdi jogok gyakotldsa és belss szervezete

L A Hivatal iranyitdsa

1.) A polgarmester az Snkormanyzatokrol szol6 torvényben foglaltak szerint irdnyitja a Hivatalt.
2.) A Hivatalt a jegyz0, tartds tavolléte esetén az aljegyzd vezeti.

2. A Hivatal munkaszervezete, vezetdi és munkatarsai

1.) A Hivatal munkaszervezetét az dnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatarél sz616
14/2014. (XI.21.) 6nkormanyzati rendelet és médositisainak (tovabbiakban: Rendelet) 3.
sz4dmu melléklete hatdrozza meg.

2) A polgirmester az Onkormanyzati és allamigazgatasi hatiskérébe tartozd feladatait a Hivatal

kozremitkodésével latjak el.

a) dont a hataskorébe ta.rtozo tgyekben, egyes hatosagi hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,

b.) a hataskdrébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozis rendjét,

c.) a Képviseld - testiilet iilésein ellatja a Képviseld - testiilet Szervezeti és Milkddési Szabalyzardban
meghatarozott feladatokat.

3) Ajegyzé

a) dont a hataskorebe tartozd allamigazgatasi tigyekben, dontésre el8késziti a polgarmester
hataskdrébe tartozo ugyeket

b.) a hatiskdrebe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

c.) egyes hataskoreit atruhazhatja,

d.) tandcskozasi joggal részt vesz a KépviselS-testiiletek és bizottsagai iilésein.

e.) gondoskodik a hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzata, az egyéb jogszabily altal kbtelezden
eloirt, vagy egyébkent sziikséges belsé szabalyzatok elkészitésérdl, szitkség esetén modositasarol.

f) elkésziti munkatarsainak munkakori leirasat,

g.) meghatarozza a munkatarsak teljesitménykdvetelményeit,

h.) elkésziti a munkatarsak teljesitményértékeléseit,

1) elokeszm és elkésziti a csoport szakmm feladatkbrébe tartozd 6nkormanyzati rendeletek, bizottsagi
és testilleti elSterjesztések tervezetét,

J) gondoskodik a Kepvisel6 - testiilet rendeleteinek, hatdrozatainak valamint a kapott utasitdsok
vegrehajtasarol valamint a bizottsagi hatarozatok végrehajtasardl,

k) részt vesz a Kepwselo testiiletek, illetve bizottsagainak iilésein, a Hivatal tevékenységi korét érintd
naplrendl pontok targyalasan,

1) onkormanyzatl ligyekben ta]ekoztatast illetve valaszt ad az azt kérd, illetSleg az intézkedést
kezdeményez6 polgaroknak, illetve mas nem természetes személyeknek.



A jegyz6 konkrét feladatait 2 munkakdri leiras tartalmazza.
4.) Az aljegyzé a jegyzOt tavollétében helyettesiti, egyebekben ellatja a pénziigyi csoportvezetd feladatait.

5.) A polgarmester és a jegyzd kiilon - kiillon (6nalloan) és egyiittesen is utasitasokat, intézkedéseket és
koérleveleket adhat ki a Szervezeti és Miksdési Szabalyzatban, illetve az nkormanyzati rendeletekben
szabalyozott - a Hivatal mikodésével 8sszefiiggs - kérdések végrehajtasara.

6.) Az 6nall6 figyintézdk a jegyzo altal meghatarozott 6nalld feladatkort és feladatokat latnak el.

7) Az tigyintéz6k feladata az a]lalmgazgatam hatosagl ligyek, valamint az onkormanyzau ligyek dontésre
val6 szakszeni elCkészitése, a jogerds érdemi dontések - hatarozatok - végrehajtsa, valamint a
munkakéri leirasukban meghatarozott esetekben az Snkormanyzat mitkodésével kapesolatos feladatok
szakszer( ellatasa.

8) Az ugyviteli alkalmazottak a Hivatal vezet6l és munkatarsai munkijat segitik: adminisztricios,
iratkezelési, postazasi, stb. feladatokat latnak el.

9) A4,6, 7.8. és 10.) pontban meghatarozott munkatdrsak konkrét, részletes (személyre szolo) feladatait
az 2 szami fuggelekkent csatolt munkakdri leirasuk tartalmazza. A felaclatokat a jegyz0 kepv1selo-
testiileti felhatalmazas nélkiil - jogszabalyvaltozas illetve belsd atcsoportositas esetén - az tigyintézdk
kézott atcsoportosithatja, illetve kiegészitheti vagy tordlheti.

10.) A Rendelet 6.§ (2) pontjaban meghatarozott Varosiizemeltetési Csoport feladatai:
- kozteriiletek, intézmények karbantartasa, mitkddtetése, allagmegévasa,
- kozteriiletek takaritasa, sikossag mentesitése, parkok {izemeltetese,
- az Snkormanyzat, illetve a csoport részére biztositott jarmiivek, eszkozok, lizemeltetése.
A Varosgondnok feladatait a munkakén leiras tartalmazza.
3. A Hivatal ligyrendje, munkarend és az iigyfélfogadas rendje

1.) A Hivatal tigyrendjét, munkarendjét, tigyfélfogadasi rendjét és a vagyonnyilatkozatra kételezettek korét
a Rendelet 3. szam melléklete hatarozza meg, amit jelen szabalyzat 1. szam fiiggeléke.

2) A pénztar nyitvatartasi rendje: 9-11 6ra kézétt.

3.)A Hivatal miikddési rendje:
a.) A Hivatal dolgozdinak munkaidd beosztasat a jegyz6 allapitja meg.
b.).A jegyz4 munkaideje kotetlen.

c) A Hivatalban az akwudlis feladatok megbeszélésére és meghatarozisira - az
ligyrendben meghatarozottakon feliil is - munkaértekezletet tarthat.

4)Kiadvanyozas rendje, bélyegzok hasznalata, kételezettségvallalas rendje

Kiadvinyozdsi jog szabdlyozdsa:

A hatosagi  hatarozatokat, valamint a2  Hivatal nevében expedidlt Aatiratokat,
jelentéseket, tajékoztatokat a Jegyzo 5 kiadvanyozza.

A hatbsagi, valamint az operativ teendokkel osszefliggd ligyekben az egyéb atiratokat (pl.:
idézés, meghivas, felszolitas stb.) a jegyzG kiadvanyozzak.

Az iigyintézé’k részére a jegyzo a munkakdri leirdsokban kiadmanyozéi jogot 4llapithat
meg.



Bélyegzik hasgndlata:

A Hivatal részére készitett és hasznilatra kiadott bélyegzdkrdl nyilvantartdst kell
vezetni.

A nyilvantartast a jegyz0 vezeti, és a pénziigyl el6adénal helyezi el. A Hivatal
dolgozdi anyagilag, fegyelmileg és biintetSjogilag feleldsek az alaluk atvett bélyegzd(k)
hasznalataért.

Kotelezettségpdllalds rendje:

A Hivatal feladatainak ellatasat szolgald kotelezettségvallalis vagy kovetelés elSirisa a
jegyzd hataskorébe, mig az ellenjegyzése a pénziigyi eléadd hataskérébe tartozik.

A Kkotelezettsegvallalas vagy kbvetelés elSirdsa a jegyz8 Altal megbizott pénziigyi intézd
érvényesitése utdn és csak frasban torténhet.

Onkormanyzati kiadds teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmolisinak
elrendelése - az utalvanyozasra - a polgirmester, illetve jogi ellenjegyzésre a jegyz8
jogosult.

Ervényesitésre a pénziigyi el6add jogosult.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon frdsbeli rendelkezéssel

lehet.
Az utalvany ellenjegyzésére a pénziigyi el6add jogosult, illetve a jegyz8 altal megbizott
személy.

A kotelezettségvallalds részletes rendjét a kotelezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza.

4. A mikédés altalanos szabalyai

1.) A Hivatal folyamatos miikodésére vonatkozo és azt biztosité szabélyokat a hatalyos jogszabalyok, az
onkormanyzar Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, egyes kérdésekre vonatozéan onkorméanyzati
rendeletek és hatarozatok valamint az irdnyitds sajitos jogi eszkozei (példaul belsd utasitdsok,
szabalyzatok) tartalmazzik.

2) A Hivatal kbztiszrvisel6inek feladatait a jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzathoz csatolt munkaksri
leirasok tartalmazzak. A munkakon leirds tartalmazza az ellitandd tevékenységi kért, az adott
munkakdrre vonatkozd specialis eléirasokat.

3) A jegyzb a Hivatal dolgozdi részére Rendelet szerint apparitusi értekezletet tart, ahol az akrulis
feladatokon tul, tajékoztatast ad a Képviseld - testiiletek déntéseirdl is.

4.) A jegyzb a KépviselS - testiileteknek évente irisban beszamol a Hivatal munk4jardl.

5) A jegyz6 gondoskodik a Hivatal folyd munka tSrvényességének folyamatos vizsgalatardl. Koteles
folyamatosan ellenérizni az ligyintézés és az iigyvitel szakszer(iségét, a hatalyos jogszabalyok és bels§
utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az Snkormdnyzati rendeletekben és Képvisels-testiileti
hatarozatokban foglaltak betartasit.

5. A munkaltatoi jogok gyakorlisa
1) A polgarmester gyakorolja: a jegyzG felett a kinevezés, felmentés, &sszeférhetetlenség
megallapitasa és a fegyelmi felelGsségre vonast és egyéb munkaltatdi jogokat (szabadsig
engedélyezése, jutalmazas stb.).

2) A jegyzd gyakorolia a Hivatal valamennyl koztisztviselbje és munkavillaléja felett a
munkaltat6i jogokat. Az aljegyz6 felett gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat.
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3) A munkaltat6i jogok gyakorlisira vonatkozd részletes szabélyokat a vonatkozd hatilyos
jogszabalyok tartalmazzak.

IV. fejezet
A Hivatal egyéb feladatai

A koztisztviselk feladatkoriikbe nem tartozd, de kiemelten fontos allami és Snkorményzati
feladatokat is kitelesek ellatni, igy példaul a népszavazassal, népi kezdeményezéssel és valasztéssal
kapcsolatos feladatok.

A Hivatal részletes és specialis feladatait, a jogszabalyok, az alapitd okirat és a testiileti vagy
polgarmesteri dontések tartalmazzak.

V. fejezet
Zar6 rendelkezések

A jelen Szervezeti és Mitkddési Szabélyzat ... ... ... napjan lép hatalyba.

2017. januér

dr. Varga Tibor
jegyz6



2. szami melléklet
Polgarmesteri Hivatal ligyrendje

Az Mbtv. 84.§ (1) bekezdése alapjan a Képviselo-testiilet egységes hivatalt hoz létre. A jelen rendelet
60. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a Polgarmesteri Hivatal iigyrendjét az aldbbiak szerint
allapitja meg:

(1)

)

)

(2)
3)

4)

A hivatal jogallasa

1.§

A Polgarmesteri Hivatal (tovdbbiakban: hivatal) a Képviselo-testiilet altal létrehozott egységes
szerv, amely a polgdrmester irdnyitasival, a jegyzo vezetésével latja el feladatait. A hivatal
munkéjanak megszervezésérdl a jegyzo gondoskodik.

A hivatal megnevezése, székhelye: Rétsagi Polgarmesteri Hivatal. Székhelye: Rétsag, Rakoczi ut
20.

A hivatal 6nalléan miksd és gazdalkodé kdzhatalmi kiltségvetési szerv, jogi személy.

A hivatal illetékessége és hataskére Rétsag varos kozigazgatasi teriiletének egészére terjed ki.

Ezen tilmenden:

az épitésiigyi hatdsagi jogkor - a 343/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet 1.§-a alapjan - kiterjed
Alsopetény, Bank, Berkenye, Borsosberény, Dibsjend, Felsopetény, Horpacs, Keszeg,
Kétbodony, Kisecset, Legénd, Nagyoroszi, Nézsa, Nograd, Négradsap, Noétines, Osagérd,
Pusztaberki, Rétsag, Romhany, Szatok, Szendehely, Szente, Tereske és Tolmacs telepiilésekre.

2§

A hivatal feladatksre magéban foglalja az Snkormanyzat miikodésével kapesolatos, valamint az
onkorményzat szerveinek hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyek dontésre elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

Miikédése soran hatdsagi, jogi, szervezési, pénziigyi és kommunalis tevékenységet végez.

A hivatal dolgozdinak a jogszabalyokban meghatarozott konkrét munkakori feladatait a
munkakéri lefrasok tartalmazzék. A munkakori lefrasok naprakész vezetésérl a jegyz0
gondoskodik.

A hivatal latja el a nevelési - oktatdsi, az igazgatasi ¢s a kézmiivel6dési intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat, illetve a nevelési — oktatdsi, az igazgatasi, €s a
kszmiivelddési intézmény karbantartasédval kapesolatos feladatokat.

3.§

A Nograd Megyei Kormanyhivatal torvényességi feliigyeletet és masodfoki hatosagi jogkdrt
gyakorol a hivatal felett.



A hivatal szervezete

4.8
(1) A hivatal jogi személyiséggel nem rendelkezd csoportokra tagozodo egyseges szervezet.

(2) A hivatal bels6 tagozodasa:
a) Hatosagi és Igazgatasi Csoport
b) Pénziigyi és Szolgaltatasi Csoport
¢) Varosiizemeltetési Csoport

(3) A (2) bekezdés b) és ¢) pontjdban meghatarozott csoportok élén vezetdi megbizasu
csoportvezetdk allnak. Az a) pontban meghatarozott Hatosagi és Igazgatasi Csoport vezetését a
jegyzo latja el.

(4) A csoportvezetdk alapilletményiik 10 %o-anak megfeleld vezetdi potlékra jogosultak.

5.8
A hivatal tevékenységét az alabbi munkakorskkel és allashellyel végzi:
Engedélyezett

Munkakor megnevezése 1étszam (f6)
Polgarmester 1,0
Jegyzb 1,0
Hatésagi és Igazgatasi Csoport

- igykezeld 1,0

- szocidlis ligyintézb 1,0

- épitéshatosagi ligyintéz6 2,0

- hatosagi tigyintézd 1,0
Hatosagi és Igazgatisi Csoport dsszesen: 5,0
Pénziigyi és Szolgéltatasi Csoport

- csoportvezetd 1,0
- ado lgyintézd 1,0
- munkaiigyi és pénziigyi ligyintézd 1,0
- koltségvetési, pénzilgyi, vagyongazdalkodasi iigyintézo _ 2,0
Pénziigyi ¢s Szolgdltatasi Csoport kizszolgalati tisztvisel6k Osszesen 5,0

- takariténé (MT) 0,75

Pénziigyi és Szolgaltatisi Csoport dsszesen SRS
Viarosgondnok 1,0
Minddsszesen: 13,75
- elézobdl: korzeti ellatas 2,0
L kozszolgalati tisztviseld 12,0




(1) Egészségligyi- és szocialis agazat

6.§

A hivatal irdnyitasa ald tartozo snkormanyzati munkakordk €s engedélyezett 1étszamkeretek:

Munkaviszony Munkaltaté jog Kozvetlen felettes —l
Munkakor jellege gyakorloja/egyéb
megnevezése o munkaltatoi jog
kozalkalmazott Képviseld- Pénziigyi és Szolgéltatasi
- védond 2,0 testiilet/polgarmester Csoport vezetdje
kozalkalmazott Képviselo- Pénziigyi és Szolgaltatasi
- asszisztens 2,0 testitlet/polgarmester Csoport vezetdje
MT jegyzb Pénziigyi és Szolgaltatasi

 takariton6 (2 x 0,5 f8) [ 1,0 Csoport vezetéje
Egészségiigyi és
szocialis agazat

dsszesen: 5
Eloz6bol:
kozalkalmazott 4
| MT (2 x 0,5 f6) 1,0 l

(2) Vérosiizemelteteési Csoport

Munkaviszony Munkaltaté jog Kbzvetlen felettes

Munkakor jellege gyakorloja/egyéb
megnevezése 6 munkaltatoi jog
- szakmunkas 2 MT jegyzb véarosgondnok
- gépkocsivezetd MT jegyzd vérosgondnok
- temetdgondnok 1 1 MT jegyzd varosgondnok
- segédmunkds MT jegyzd varosgondnok
(részfoglalkoztatas 2 0
gsszesen 12 draban) 0,75

'_T)arkgondozé 1,0 MT jegyzd varosgondnok

Varosiizemeltetési
. Csoport dsszesen 5,75
7.8

(1 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jard munkakorok:
a) jegyzo
b) épitésugyi tgyintézo
c) Pénzugyiés Szolgaltatasi Csoport vezetdje
d) varosgondnok

(2) A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség az (1) bekezdes szerinti munkakoroket kapcsolt
munkakorben ellato koztisztviselokre is kiterjed.



A hivatal iranyitasa, vezetése és miikodése

8.§

(1) A hivatalt a polgarmester a jegyzd Gtjan iranyitja. Az alpolgarmestert a polgarmester tartds
tavollétében annak (SZMSZ szerinti) iranyitasi jogositvanyal illetik meg.

(2) A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzo vezeti.

(3) A jegyzbt tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a Pénziigyi és Szolgaltatasi Csoport
vezetdje helyettesiti.

(4) A polgarmester €s a jegyz0 a hivatali dolgozok részére szitkség szerint, de legalabb félévenként
munkaértekezletet tart. Ezen talmenden a hivatal dolgozoit a Képviselo-testiilet dontéseirdl az
iilést kovetden tajékoztatni kell.

(5) Ajegyzba hivatal miikodésérdl rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert.

9.§

(1) A hivatalban €s az iranyitasa ala tartozo munkakorokben a teljes munkaidében foglalkoztatott
koztisztviseldk, iigykezelOk, kiszalkalmazottak, valamint a Munka torvénykonyve hatalya ala
tartozé munkavéllalok (tovabbiakban dolgozok) heti munkaideje negyven ora.

a) A munkaidd beosztdsa az altalanos munkarend alapjan:
Heétfo 7.30 oratol 17.00 oraig
Kedd, szerda, csiitortok 7.30 4ratol 16.00 oraig
Péntek 7.30 6ratél 12.30 orig

b) A munkaltatd azegyes dolgozok munkakorére figyelemmel az a) pontté! eltérd munkaidé
beosztast is megallapithat.

(2) Az iigyfélfogadas rendje:
A hivatal 4ltalanos tigyfélfogadasi ideje:

Hétfo: 13 oratdl — 16.30 oraig
Szerda: 8 orato] —12 6raig és 13 6ratdl 15.30 ordig
Péntek: 8 oratol — 11.30 oraig tart.

A hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

10.§

(1) A munkaltatoi jogokat a kiztisztviseldk, iigykezeldk és az Mt. hatalya ald tartozo, nem
kozfoglalkoztatott dolgozok tekintetében a jegyzb gyakorolja. A jegyz6 valamint a
kszfoglalkoztatottak tekintetében a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. A Kjt. hatélya
ala tartozé kozalkalmazottak esetében a polgarmester csak az egyéb munkéltatdi jogokat
gyakorolja.

@) A kozfoglalkoztatasban résztvevok kivalasztasarol a polgarmester bevonasaval a Szocialis
Bizottsag dont.

11.§

(1) A dolgozdk a jelenlétiiket, illetve tavollétiiket jelenléti fvbe kotelesek bejegyezni.



(2) A hivatali munkahelyet munkaid6ben a jegyz0 engedélyével lehet elhagyni. A tavollét idejét
és céljat az erre szolgald nyilvantartasba be kell jegyezni.
(3) Tartosabb (5 munkanapot meghalado) tavollét esetén a tavollévd dolgozo helyettesitésérol a

jegyz6 gondoskodik.

12.§

A kiadmanyozasi jog gyakorlasat kulon belsé szabalyzat tartalmazza.

13.8

A hivatal mikodéset, feladatellatasanak részletes szabalyait a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti &és Mukodeési Szabalyzataban kell rogziteni.



Rétsagi Polgarmesteri Hivatal

MUNKAKORI LEIRAS

SN
Takaritéono

Munkakori feladatok meghatarozasa:

A munkakor célja:

Az intézmény tisztan tartasa, a hivatali munkédhoz megfelel6, rendezett kdrnyezet biztositasa.
o TFeladatait részben 6nallé munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan veégzi.
o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi

Napi takaritdsi feladatok:

e munkateriiletének felporszivdzasa, felmosasa tisztitoszeres vizzel,

o munkateriilete bttorzatanak, berendezésének tisztantartasa,

e aszemetes edények kitiritése, tisztantartasa,

labtorlok, szényegek tisztantartasa

az ajtok tisztitdszeres vizzel torténd lemosasa, a kilincsek ferttlenitése
vizesblokkok tisztantartasa és fertotlenitése

étkezd helyiség és vizesblokkjanak tisztantartasa

e e o

Id8szakonként jelentkezd takaritdsi feladatok:

o az ablakok szennyezettségétl fliggden azok tisztantartasa,

o villanykapcsoldk, dugaljak takaritasa,

o flitdtestek tisztitasa,

o akozos teriileteken 1évd viragok locsolasa, gondozasa

o az étkezd helyiségben 1év6 elektromos berendezések tisztantartasa

o az étkezd helyiségben taldlhaté reprezentdlashoz sziikséges csészek, poharak, talcak
id6szakonként frissitd tisztantartasa

Egves helyiségekhez kapcsolddo feladatok:

o amellékhelyiségek napi takaritdsa kiemelt feladat,

o gondoskodik a WC higiénigjanak folyamatos biztositasarol
o ahelyiségeket tisztitdszeres vizzel mossa fel

o amosdokat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

1



Alkalmanként jelentkezd takaritdsi feladatok:

e az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,

e a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszine rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Eovéb feladatok:

a Hivatal épiiletének nyitdsa-zérdsa,

e intézmeényen kiviili feladatai:
az intézmény bejaratanal iiltetett viragok gondozasa, locsolasa
téli idészakban a sikositds mentesitési feladatok elvégzése.

¢ indokolt esetben részt vesz a levélkihordasban

o koteles elére jelezni a takaritdsi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségleteit

o felelés a szamdara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsdgos taroldsdért, kiilonds figyelemmel arra, hogy veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetoek,

o koteles értesiteni a polgarmestert/jegyzot, ha munkateriiletén karbantartast igényl6
allapotot észlel,

e ligyeljen az intézményi vagyon biztonsagéért, tartsa be a vagyonvédelmi eléirdsokat,

gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zardséért.

Jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, melyeket esetenként az érvényben 1évé utasitdsok eldirnak, illetve melyekkel
munkahelyi felettese megbizza.

Jogosultsagai:
Munkaviszonyaval jaré jogosultsagok, panasztétel jog.

Rétsag, 2017. januér 5.

munkaltato

A munkakori leiras 1 példdnyat atvettem, az abban foglalt feladataimat tudomasul
vettem.

Rétsag, 2017. januar 5.

munkavallalo



Rétsagi Polgarmesteri Hivatal

MUNKAKORI LEIRAS

Konyveld, pénztaros

Altaldnos feladatai:

a jogszabdlyokban ¢&s belsé szabalyzatokban, munka- ¢és feladattervekben
meghatarozott feladatok megismerése, végrehajtasa, a feladatainak ellatasahoz
biztositott jogkordk kovetkezetes érvényesitése;

a Hivatal mik&dési hatékonysdganak noveléséhez felhasznalhaté moédszerek és
eljarasok feltarasa, alkalmazasa;

a Hivatal meglévs eszkdzalloméanyanak minél teljesebb kihasznéaldsa, hatékony,
gazdasigos mukodtetése;

magas szinvonalu. fegyelmezett munkavégzes;

Specialis feladatai:

Pénztari orak: péntek: 9 6ratdl 11 oraig

Anyagi felel6sség mellett kezeli a - Hazipénztar Szabalyzat elGirdsai szerint - a
hézipénztarat. Kifizetés el6tt koteles ellenérizni a Szabdlyzatban rogzitett
utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi el6irdsok maradéktalan betartasat. Vezeti a napi
pénztarjelentést, és napi pénztarzarlatot készit. Tavollétét megeldzden jegyzokdnyvvel
adja 4t a pénztart a helyettesitéssel megbizott dolgozonak. Kozremiikddik a napkozis
téritési dijak beszedésében.

Analitikus nyilvantartast vezet a kézmiifejlesztési hozzajarulasrol. Negyedévente
visszaigényli a kdzmiifejlesztési, folyékony hulladékgyijtési timogatast.

A szocialis ellatasokat havonta — kiilon szabalyzatban foglalt idépontig — kifizeti az
ellatottak részére

Vezeti a Cigany és a Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat hazipénztarat

Végzi a kozfoglalkoztatottak részére a munkabér kifizetéseket.

Ell4tja az Ellen6rzési Szabalyzatban rogzitett érvényesitési feladatokat

Kozremiikodik az éves koltségvetés és beszamold elkészitésében

Gondoskodik a havonta ismétlddé tiszteletdijak, rendszeres gyermekvédelmi és
szocialis segélyek, &poldsi dijak, lakédsfenntartdsi tdmogatds, és megeldlegezett
gyermektartds dijak kifizetésérdl. Vezeti az ezekhez kapesoldédd analitikus
nyilvantartasokat.



e Havonta egyezteti a kifizetett gyermekvédelmi tAmogatés, szocidlis segély, rendszeres
szocidlis segély és elkésziti a rendszeres gyermekvédelmi tdmogatds, lakdsfenntartasi
tamogatas visszaigénylését.

e Vezeti a szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

o Uzemanyag-koltség kifizetés el6tt kitolti az {izemanyag-elszamold lapot, eltérésé
esetén jelez a Polgarmesternek

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a kintlévoségeket é€s intézkedik beszedésiik
érdekében.

o Utemterv szerint részt vesz a leltdrozasban

o Elokésziti a selejtezési kezdeményezéseket dontésre

o Vezeti a lakbérfokonyvet, gondoskodik a szamlazasrol €s a lakbérek beszedésérol.

e Elkésziti az eseti és a megallapodasokon alapulé havi szamléka

o Erkolesi és anyagi felelosség terheli a hataridok betartasaért

o Informatikédval kapcsolatos feladatai: munkavégzéséhez hasznalja az Office
internetbongészd €s elektronikus levelezd programokat, felhaszndld szinten kezeli a
EPER, KGR és a kataszteri programot. A programozdk éltal kiadott tételes leiras
alapjan elvégzi a sziikséges programfrissitéseket.

e Feladatkorébe nem tartozd feladatok ellatdasat a polgarmester, jegyzd, és pénziigyi
csoportvezetd utasitdsa alapjan végzi.

e Havonta, negyedévente €s eseti jelleggel elvégzi a szamlazasi feladatokat.

Kiilonleges megjegyzések:

Kotelezettségei: )
Részletes kotelezettségeit az Onkormanyzat mindenkori hatalyos SZMSZ-e (és annak

mellékleteként a Polgarmesteri Hivatal ligyrendje) tartalmazza.

Jogosultsagai:

Munkavégzésével kapcsolatban jogosult kezdeményezni az {ligykorébe tartozd
kérdésekben szakért6i megbeszélések, tandcskozasok szervezését, javaslatot tenni
tevékenységének célszerliségére; véleményt nyilvanitani a felelGsségi korébe tartozd
szakmai kérdésekr6l, donteni a kotelezettségi korébe tartozé iigyekben.

Fentiekben nem rogzitett kérdésekben a Koztisztviseldk jogallasarol szold torvény, a
Munka térvénykonyve rendelkezései, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdban foglaltak az iranyadok.

Rétsag, 2017, januar 9.

munkaltatod

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglalt feladataimat tudomasul
vettem.

Rétsag, 2017. januar 9.

koztisztviseld



Rétsagi Polgarmesteri Hivatal

MUNKAKORI LEIRAS

Epitéshatosagi ligyintéz6 I:

Altalanos feladatai:

a jogszabalyokban és belsd szabdlyzatokban, munka- ¢és feladattervekben
meghatarozott feladatok megismerése, végrehajtisa, a feladatainak ellatasahoz
biztositott jogkdrok kivetkezetes érvényesitése;

a Hivatal miikddési hatékonysdganak noveléséhez felhasznalhaté modszerek és
eljarasok feltarasa, alkalmazasa;

a Hivatal meglév$ eszkozéllomanyanak minél teljesebb kihasznalasa, hatékony,
gazdasagos mikodtetése;

magas szinvonald. fegyelmezett munkavégzés;

az Onkormanyzati tervek, koncepciok, feladatok, illetve az ezekkel kapcsolatos
testiileti és vezetdi dontések szakmai elokészitése;

a feladatkorét érint6 jegyz6i utasitdsok szakmai elokészitése, illetve azok tervezeteinek
véleményezése,

a dontések nyoman a végrehajtds megszervezése, figyelemmel kisérése, a dontés
eredményességének ellendrzése és visszajelzés annak tapasztalatairol;

ellatja mindazon feladatokat melyekkel kozvetlen felettese megbizza

Specialis feladatai:

gyakorolja a kiadméanyozast az err6l sz616 belsd szabalyzatnak megfelelden;

képviseli az épitéshatosagot birdsagon, szakmai foérumokon, regiondlis €s egyéb
értekezleteken;

elkésziti az épitéshatosag szakmai beszamoloit, kotelezd statisztikai jelentéseit;
ellendrzi a nyilvantartasok naprakész vezetését,

a képzési igényrdl tajékoztatia a munkéltatét, és a munkaltatd engedélyének
megfelel6en delegdlja az eldadokat;

az épitéshatosdg feladatellatisaval kapcsolatos valamennyi kérdésrél, munkaerd és
eszkozigényérdl tajékoztatja a munkaltatot;

véleményezi feladatkérét érinté helyi rendeleteket kiilonosen a helyi épitési
szabalyzat, teleptilésrendezési terv

Ellatja az 1997.évi LXXVIIL tdrvény és végrehajtsi rendeleteiben meghatarozott I.
foka épitésiigyi hatésag jogkorébe tartozd feladatokat teljes korien Berkenye,
Kétbodony, Négrad, Pusztaberki, Rétsag, Szatok, Szendehely, Szente, Tereske,
Tolmacs kdzségekre kiterjedéen. Ezen beliil kiilonbsen:




Epitéshatésagi feladatok ellatdsa:
e ¢pitési engedélyezési eljaras, bontdsi-, épitési-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi-,
e hatdsagi bizonyitvany kiallitasa,
e panasziigyek kivizsgalasa, épitéshatosagi keérdésekben t4jékoztatds, adatszolgaltatas,
szakmai nyilatkozat kiadasa,
o folyamatos kapesolattartas a f6ldhivatallal,
e nyilvantartasok vezetése,
e kotelezd adatszolgaltatasok ellatasa

Kiilonleges megjegyzések:

Kotelezettségei: )
Részletes kotelezettségeit az Onkorményzat mindenkori hatdlyos SZMSZ-e (és annak
mellékleteként a Polgarmesteri Hivatal ligyrendje) tartalmazza.

Jogosultsagai:
Munkavégzésével kapcsolatban jogosult kezdeményezni az ligykorébe tartozo

kérdésekben szakértéi megbeszélések, tandcskozasok, vezetdi egyeztetések szervezését;
javaslatot tenni tevékenységének célszerliségére, véleményt nyilvanitani a felel§sségi
kérébe tartozo szakmai kérdésekrol, donteni a kotelezettségi korébe tartozé tigyekben.

Fentiekben nem rogzitett kérdésekben a Koztisztviselok jogallasardl szold torvény, a

Munka térvénykonyve rendelkezései, valamint az Onkorményzat Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

Rétsag, 2017. januar 10.

.............................................

munkaltato

A munKkakoéri leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglalt feladataimat tudomasul
vettem.

Rétsag, 2017. januar 10.

koztisztviseld



Rétsagi Polgarmesteri Hivatal

MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi és Szolgaltatisi Csoport Vezetd, Jegyz06 altalanos helyettese

Altalianos feladatai:

a jogszabdlyokban és belsd szabalyzatokban, munka- és feladattervekben
meghatarozott feladatok megismerése, végrehajtdsa, a feladatainak ellatdsdhoz
biztositott jogkorok kivetkezetes érvényesitése;

a Hivatal mikodési hatékonysaganak noveléséhez felhasznalhaté modszerek és
eljarasok feltarasa, alkalmazdsa;

a Hivatal meglévd eszkozallomanyanak minél teljesebb kihasznaldsa, hatékony,
gazdasagos mikodtetése;

magas szinvonalu. fegyelmezett munkavégzés,;

Specialis feladatai:

Irdnyitja és ellenérzi a Pénziigyi- és Szolgaltatdsi csoport munkajat.

Ellatja szabalyzat szerint az utalvinyozasi, érvényesitési és ellenjegyzési feladatokat.
A vonatkozd szabalyzat szerint utalvanyozza a pénztari kifizetéseket.

Elvégzi a koltségvetési normativék igénylését, lemondasat, elszamolasat

Elkésziti az éves koltségvetést és beszamoldt. A koltségvetési javaslat §sszedllitasa
el6tt elbzetesen egyezteti az Onalldan mikodd intézmények koltségvetési javaslatat.
El6késziti bizottsagi targyalasra a koltségvetési javaslatot, a koltségvetés évkozi
modositasat és beszamolot.

Elkésziti a testiilet elé kertilo6 koltségvetéssel és végrehajtdssal kapcsolatos
eloterjesztéseket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtasat. Kezdeményezi a
tényleges bevételeknek és kiaddsoknak megfeleld koltségvetés modositasat, szabad
sajat pénzeszkoz lekotését.

Gondoskodik a pénziigyi szabalyzatok, szamlakeret és szamlatiikor elkészitésérdl és
folyamatos, naprakész karbantartasarol.

Megszervezi ¢s biztositja a gazdasdgi események naprakész, a szamviteli el6irasoknak
megfeleld konyvelését és kapesoldédd analitikus nyilvantartasok vezetését.
Gondoskodik a kézpontositott eléiranyzatok igénylésérol.

Megszervezi a leltarozast, elkésziti a leltarozasi litemtervet.

Gondoskodik a jogszabalyban elrendelt havi pénzforgalmi informécio, valamint koltségvetés
és koltségvetési beszamolo hataridore torténd elkészitésérd! és felterjesztésérol.

Ellendrzi a koltségvetéssel kapesolatos informdcios jelentéseket.
Intézményvezetdknek havonta pénzforgalmi informaciot ad.



o Vezeti az altalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartdsokat. Elkésziti a
bevallast, biztositja az AFA hatéridére torténé befizetését, és visszaigénylését.

e Tavolléte esetén helyettesiti az adotigyintézot.

o Informatikdval kapcsolatos feladatai: munkavégzéséhez hasznalja az Office programot
¢€s elektronikus levelezd programokat, felhaszndld szinten kezeli az EPER, a
TATIGAZD, az ANAL, a BEFESZ, a SZAMLAZO, az ONKADO, KGR rendszert,
EBR 42 rendszert és a kataszteri programot. A programozok altal kiadott tételes leiras
alapjan elvégzi a sziikséges programfrissitéseket.

e Naponta figyelemmel kiséri az e-adat rendszert

° A pénztarszabalyzatban rogzitettek alapjan elvégzi a pénztari tételek ellenjegyzését, a
banki tételek esetében elvégzi az érvényesitési feladatokat.

e Tavollétében és ligyfélfogadasi idején kiviil helyettesiti a jegyz6t.

e Munkak&rébe nem tartozd feladatokat a polgarmester és jegyzd utasitdsa alapjan végzi.

Kiilonleges megjegyzések:

Kotelezettségei:
Részletes kotelezettségeit az Onkormdanyzat mindenkori hatdlyos SZMSZ-e (és annak

mellékleteként a Polgarmesteri Hivatal iigyrendje) tartalmazza.

Jogosultsagai:

Munkavégzésével kapcsolatban jogosult kezdeményezni az tligykdrébe tartozd
kérdésekben szakértdi megbeszélések, tandcskozdsok szervezését; javaslatot tenni
tevékenységének célszeriiségére; véleményt nyilvanitani a felel6sségi korébe tartozd
szakmai kérdésekrol, donteni a kételezettségi kérébe tartozé tigyekben.

Fentiekben nem rogzitett kérdésekben a Koztisztvisel6k jogéllasardl szold térvény, a
Munka tSrvénykényve rendelkezései, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési
Szabélyzataban foglaltak az iranyadok.

Rétsag, 2017.01.09.

.............................................

munkaltatd

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, az abban foglalt feladataimat tudomasul
vettem.

Rétsag, 2017.01.09.

koztisztviseld



Rétsagi Polgarmesteri Hivatal

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaiigyi igyintéz6

Altaldnos feladatai:

a jogszabalyokban ¢és belsé szabdlyzatokban, munka- é&s feladattervekben
meghatarozott feladatok megismerése, végrehajtdsa, a feladatainak ellatadsdhoz
biztositott jogkorok kovetkezetes érvényesitése;

a Hivatal mikédési hatékonysaganak noveléséhez felhasznalhatdé moddszerek és
eljarasok feltarasa, alkalmazdasa;

a Hivatal meglévd eszkozallomanydnak minél teljesebb kihasznaldsa, hatékony,
gazdasagos muikddtetése;

magas szinvonalud. fegyelmezett munkavégzés;

az Onkormanyzati tervek, koncepciok, feladatok, illetve az ezekkel kapcsolatos
testiileti és vezetdi dontések szakmai elGkészitése;

a feladatkorét érintd jegyzoi utasitdsok szakmai elokészitése, illetve azok tervezeteinek
véleményezese,

a dontések nyoméan a végrehajtas megszervezese, figyelemmel kisérése, a dontés
eredményességének ellendrzése és visszajelzés annak tapasztalatairdl;

ellatja mindazon feladatokat melyekkel kézvetlen felettese megbizza

Specialis feladatai:

Folyamatosan elkésziti és megkiildi a MAK részére a tdvolmaradasi jelentést, mozgé
bérek és egyéb juttatdsok elszamolasat.

A munkaiigyi rendszerben ellatja a hivatali és hivatalhoz tartozd, ¢nalléan miikédo
intézmények dolgozoinak, bérével és juttatdsaval, szabadsdgaval kapcsolatos
megédllapitasi és nyilvantartasi feladatokat, tovabbitja az iratokat és adatokat.

Ellatia a kozfoglalkoztatdas keretében alkalmazott dolgozdk felvételével,
munkaviszonyuk megsziinésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Gondoskodik a kozfoglalkoztatott munkavallalok bér-részleteinek elszdmolasar6l és
figyeli a bérbol torténd letiltast, levonast

Ellitja a kozcéli és kozhasznl foglalkoztatassal kapcesolatos adminisztrativ és
elszamolasi feladatokat

Kisebbségi Onkormanyzat koézfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatainak ellatdsa
(kérelem benyujtasa, elszamolasok adminisztrativ intézése, MAK részére torténd
bejelentések intézése))

Elkésziti a kozfoglalkoztatissal kapesolatos havi jelentéseket, elkésziti a
visszaigényléseket,



o Folyamatosan vezeti a személyi jovedelemadd ald esé kifizetésekre az egyéni
nyilvéntart6 lapokat, ¢s jelenti a MAK felé az adokoteles rendszeres és nem rendszeres
Juttatasokat,

e Targyévet kovetd év janudr 31-ig név és jogeim szerint kiadja az év kézben kifizetett,
jovedelemadé alé eso kifizetésekrol készitett Gsszesitd igazolasokat.

e Gondoskodik a MAK altal megkiildott j6vedelemigazolasok dolgozok részére torténé
atadasarol és a nem Onbevalldé munkavéllalék jovedelem igazolasénak és
nyilatkozatanak MAK részére torténd tovabbitasarol.

* Gondoskodik a cafetéria juttatds igénylésérol és kiosztasarél, valamint visszafizetési
kotelezettség esetén a visszaigénylésrdl

o SZEP kartya regisztrécié, igények, feltoltések, adatbazis munkaltatd szintii kezelés

e Elkésziti a foglalkoztatdssal kapcsolatos palydzatokat, a szerzédés-tervezeteket a
Képviselé-testiilet jovahagyésra el6késziti,

o Kezeli az NFSZ Foglakoztatasi és Kézfoglalkoztatasi adatbazisat

o KOZIGALLAS -ra feltsltend8 anyagok kezelése

o Kozremiikodik a leltarozasokban.

* Vezeti a dolgozok személyi anyaganak nyilvantartasat.

e Adminisztrativ jelleggel kdzremiiksdik a TER rendszer miikédtetésében

o Kozigazgatasi €s Vizsgaportdl kezelése (képzés referensi feladatok ellatisa, a
kéztisztvisel6k éves tovabbképzési tervében vald aktiv részvétel)

e figyelemmel koveti a munkavégzéshez kapcsolatos szabalyzatok naprakészségét,
indokolt esetben elkésziti a szabdlyzatok modositasat. A szabalyzat tervezetet
elékésziti testiileti doéntésre.

° Informatikéval kapcsolatos feladatai: munkavégzéséhez hasznélja az Office programot
¢s elektronikus levelezé programokat, a munkatigyi nyilvantartast segitd programot, az
e-adat rendszert. A programozok altal kiadott tételes leirds alapjan elvégzi a sziikséges
programfrissitéseket.

e Helyettesiti a pénztdrost

e Felsoroltakon kiviil ellatja a polgérmester, jegyz6 4ltal adott kiilén feladatokat,

Kiilonleges megjegyzések:

Kotelezettségei:

Részletes kotelezettségeit az Onkormanyzat mindenkori hatdlyos SZMSZ-e (és annak
mellékleteként a Polgdrmesteri Hivatal tigyrendje) tartalmazza.

Jogosultsagai:

Munkavégzésével kapcsolatban jogosult kezdeményezni az Ugykorébe tartozd
kérdésekben szakértéi megbeszélések, tandcskozasok szervezeését; javaslatot tenni
tevékenységeének célszerliségére; véleményt nyilvéanitani a felelosségi korébe tartozé
szakmai kérdésekrol, donteni a kotelezettségi korébe tartozé tigyekben.

Fentiekben nem rogzitett kérdésekben a Koztisztviseldk jogéllasardl sz6lo torvény, a
Munka toérvénykényve rendelkezései, valamint az Onkorméanyzat Szervezeti és Miikédési
Szabélyzataban foglaltak az iranyadok.

Rétsag, 2017. janudr 9.

munkaltatd



A munkakoéri leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglalt feladataimat tudomasul
vettem.

Rétsag, 2017.01.09.

koztisztviseld



Rétsagi Polgarmesteri Hivatal

MUNKAKORI LEIRAS

Szocidlis tigyintézd, anyakonyvvezeto

Altalanos feladatai:

a jogszabdlyokban ¢és belsé szabdlyzatokban, munka- &s feladattervekben
meghatarozott feladatok megismerése, végrehajtasa, a feladatainak ellatadsédhoz
biztositott jogkdrdk kivetkezetes érvényesitése;

a Hivatal miikodési hatékonysaganak noveléséhez felhasznalhaté moédszerek és
eljarasok feltardsa, alkalmazasa;

a Hivatal meglévd eszkozallominyanak minél teljesebb kihasznalasa, hatékony,
gazdasagos mukdodtetése;

e magas szinvonalu. fegyelmezett munkaveégzes;

Specialis feladatai:

Szocialis igazgatas Keretében:
- az dnkormanyzat helyi szocidlis rendelete alapjan az onkorményzati segélyek teljes
koril tigyintézése,
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasa, igénylése, feliilvizsgalata
€s megsziintetése,
rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatasok megallapitéasa,
védendd fogyasztokkal kapcesolatos igazolds kidllitasa,
méltanyossagi apolasi dijjak kapcsolatos teljes kortl tigyintézés,
figyelemmel kiséri a szocidlis ligyekben keletkezett visszafizetési kotelezettségeket,
gondoskodik azok behajtasarol,
kozvetlen felettesével kozosen eldkésziti a Szocialis Bizottsig iiléseinek anyagat
és gondoskodik a bizottsagi iilés jegyz6konyvének elkészitésérol, hatariddben
torténd felterjesztésérdl, valamint a bizottsigi hataskdrben hozott dontések
végrehajtasarol.
szocialis étkezéssel kapesolatos adminisztraciés és Szocidlis Bizottsdg hataskorebe
tartozo feladatok ellatasa,
a szabadidés szallashelyek mikddésével kapcsolatosan a 173./2003.(X.28.) Korm.
rendeletben foglaltak szerint ellatja:
- szabadidés szalldshely szolgaltatét hatdsagi nyilvantartdsba veszi, vezeti a
nyilvantartast és tovabbitja a KSH részére.
- szolgaltatd részére hatosagi bizonyitvany allit ki, hitelesiti a vasarlok kényvét
- sziikség esetén intézkedik a szdllashely atminésitésérdl

1



o Kereskedelmi engedélyezéssel kapcsolatban az  55./2009.(IX.29.), a
210/2009.(I1X.29.),valamint a 239/2009.(X.20.) Korm.rendeletekben foglaltak
szerint jar el

- helyi termeldi piac, vasar vagy piac engedélyezését, és feliigyeletét és vezeti
nyilvantartasukat

- nyilvantartast vezet a kereskedelmi tevékenysegre vonatkozo bejelentésekrol,
valamint a bekovetkezett valtozasokat, errdl igazolast ad ki.

- gondoskodik a nyilvantartas nkorményzati honlapon torténd kozzé tételérol

- tizlet {izemeltetésére jogosité mitkodési engedélyt ad ki, modosit és visszavon.

. az tzletek miikodésérsl nyilvantartast vezet és gondoskodik a nyilvantartas
dnkormanyzati honlapon térténd kézzétételérdl,

- nyilvéantartast vezet a mozgoarusokrol,

e Gondoskodik a behajtisra kimutatott idegen, helyi rendeletben szabalyozott
szocidlis és egyéb tartozdsok analitikus és szamitogépes nyilvantartaséardl,
beszedésérél és utalasar értesitések, felszolitdsok iktatdsa és a postdra adas
elokészitése

o  Adokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok kérése, adminisztralasa

o [Fitkezési dijak, 6vodai téritési dijak, kozterilet hasznélati dijak kintlévoségének
behajtas

o tavollétében helyettesiti a hatésdgi igyintézé - anyakdnyvvezetot.

Kiilonleges megjegyzések:

Kitelezettségei: )
Részletes kotelezettségeit az Onkormanyzat mindenkori hatdlyos SZMSZ-e (s annak
mellékleteként a Polgarmesteri Hivatal tigyrendje) tartalmazza.

Jogosultsagai:
Munkavégzésével kapesolatban jogosult kezdeményezni  az igykorébe tartozo

kérdésekben szakértdi megbeszélések, tandcskozasok, vezetdi egyeztetések szervezeését,
javaslatot tenni tevékenységének célszerliségeére; véleményt nyilvanitani a felelosségi
kirébe tartozd szakmai kérdésekrol, donteni a kotelezettségi korébe tartozo tigyekben.

Fentiekben nem rogzitett kérdésekben a Koztisztviselok jogallasarol szold térvény, a

Munka torvénykényve rendelkezései, valamint az Onkorményzat Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzataban foglaltak az irdnyadok.

Rétsag, 2017.01.09

munkaltatod



A munkakéri leirds 1 példdnyat atvettem, az abban foglalt feladataimat tudomasul

vettem.

Rétség, 2017.01.09

koztisztviseld



Rétsagi Polgarmesteri Hivatal

MUNKAKORI LEIRAS

Epitéshatosagi tigyintézo II.

Altalanos feladatai:

a jogszabalyokban ¢s  belsé szabalyzatokban, munka- ¢és feladattervekben
meghatérozott feladatok megismerése, végrehajtdsa, a feladatainak ellatasahoz
biztositott jogkdrsk kovetkezetes érvényesitése;

a Hivatal miikodési hatékonysagédnak noveléséhez felhasznalhatd modszerek €s
eljarasok feltardsa, alkalmazasa;

a Hivatal meglévd eszkozallomanydnak minél teljesebb kihasznalasa, hatékony,
gazdasagos mukddtetése;

magas szinvonalu. fegyelmezett munkavegzés;

az énkorményzati tervek, koncepciok, feladatok illetve az ezekkel kapcsolatos testileti
és vezetdi dontések szakmai elokészitése;

a feladatkorét érinté jegyz6i utasitasok szakmai el6készitese, illetve azok tervezeteinek
véleményezése,

a dontések nyoman a végrehajtds megszervezése, figyelemmel kisérése, a dontes
eredményességének ellendrzése és visszajelzés annak tapasztalatairol;

ellatja mindazon feladatokat melyekkel kézvetlen felettese megbizza

Specialis feladatai:

gyakorolja a kiadményozést az errél sz010 belso szabalyzatnak megfelelGen;

képviseli az épitéshatdsagot birosagon, szakmai férumokon, regiondlis és egy€b
értekezleteken;

elkésziti az épitéshatosag szakmai beszdmoloit, kotelezd statisztikai jelentéseit;
ellenérzi a nyilvantartdsok naprakész vezetését;

a képzési igényrél tajékoztatja a munkaltatét, és a munkaltaté engedélyének
megfeleléen delegilja az eléaddkat;

az épitéshatosag feladatellatdsdval kapcsolatos valamennyi kérdésr6l, munkaerd és
eszkdzigényérol tdjékoztatja a munkaltatot;

véleményezi a feladatkorét érintd helyl rendeleteket, killondsen a helyi épitési
szabalyzat, telepiilésrendezési terv,

Elldtja az 1997.évi LXXVIIL. térvény és végrehajtasi rendeleteiben meghatarozott I.
foku épitésiigyi hatosag jogkorébe tartozo feladatokat teljes kortien Alsépetény,
Bank, Borsosberény, Felsépetény, Horpdcs, Keszeg, Legénd, Négradsap,
Nagyoroszi, Nétincs, Osagird, Romhdny, Didsjend, Kisecset, Nézsa kozségekre
kiterjedden.



Ezen beliil kiiléndsen:

Epitéshatosagi feladatok ellitasa:
* ¢épitesi engedélyezési eljaras, bontési-, épitési-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi-,
* hat6sagi bizonyitvany kiéllitasa
® panasziigyek kivizsgdlasa, épitéshatosagi kérdésekben tdjékoztatds, adatszolgaltatss,
szakmai nyilatkozatok kiaddsa
¢ folyamatos kapcsolattartas a foldhivatallal,
* nyilvantartasok vezetése,
o kotelez6 adatszolgaltatisok ellatisa

Kiilonleges megjegyzések:

Kotelezettségei: )
Részletes kotelezettségeit az Onkormdnyzat mindenkori hatdlyos SZMSZ-e (és annak
mellékleteként a Polgarmesteri Hivatal ligyrendje) tartalmazza.

Jogosultsigai:

Munkavégzésével kapesolatban  jogosult kezdeményezni az {igykérébe tartozéd
kérdésekben szakért6i megbeszélések, tanacskozasok, vezetSi egyeztetések szervezését;
javaslatot tenni tevékenységének célszerliségére; véleményt nyilvénitani a feleldsségi
korébe tartozé szakmai kérdésekrdl, donteni a kotelezettségi korébe tartozé tigyekben.

Fentiekben nem rogzitett kérdésekben a Koztisztviseldk jogallasarol szolé térvény, a

Munka torvénykonyve rendelkezései, valamint az Onkorményzat Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

Rétsag, 2017. januar 10.

.............................................

munkaltatd

A munkakori leiras 1 példanyat dtvettem, az abban foglalt feladataimat tudom4sul
vettem.

Rétsag, 2017. januar 10.

................................................

kéztisztviseld
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Rétsagi Polgarmesteri Hivatal

MUNKAKORI LEIRAS

"ih_q,;gw

Irodai asszisztens és titkarsdgi tieykezeld

Altalinos feladatai:

a képvisel6-testiilet munkatervében foglaltak alapjén a képvisels-testiilet és bizottsdgai
munkdjanak adminisztrativ timogatisa

a Hivatal meglévé eszk6zallomanyanak minél teljesebb kihasznalasa, hatékony,
gazdasagos milkédtetése;

magas szinvonalu, fegyelmezett munkavégzés;

Speciilis feladatai:

képvisels-testiilet és bizottsdgai valamint a kisebbségi dnkorményzat {iléseinek
elékészitésében valo kozremiiksdds a jegyzé utasitdsa szerint, elbterjesztések
sokszorositasa, és postazasa;

meghivok készitése és postazasa az €rintetteknek

Képvisels-testiileti, bizottsdgi, kisebbségi Onkorményzatok Jegyz6kényveinek
elkészitése, valamint 15 napon beliil Njt-re térténé feltéltése, honlapra torténé
megkiildése,

keépvisel§-testiileti tilések jegyzdkonyveinek kittetésre torténd el6készitése
képviselé-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak nyilvéntartasa;

képviselé-testiilet rendeleteinek kézzététele az dnkormanyzat hirdet6tédblajan és a
hivatalos honlapon

bizottsdgok hatirozatainak nyilvéntartasa;

a képviseld-testiilet hatdrozatainak ataddsa a végrehajtasra megjeldlt eléadd, illetve
intézményvezetd részére;

tugyfelek, kérelmezék értesitése a képviseld-testiilet doéntéseirsl;

a 16/2002 (I1.18) Korm.rendeletben foglaltak szerint gondoskodik a foldmuvelésiigyi
agazatba tartozé ajanlatok kifliggesztésérél, az atvett nyilatkozatokrol iratjegyzéket
készit és megkiildi az eladénak

hirdetmények kizzététele és visszaigazolésa;

hivatali nyilvantartdsok vezetése a jegyzé utasitésa szerint;

egy€b jegyzOkonyvek, emlékeztetdk gépelése;

esetenként reprezentdcios feladatok ellatisa a jegyz0 utasitdsa szerint;

egyeb adminisztracids tevékenységgel segiti a jegyz6é munkajat.

segitséget nyujt az tgyfélszolgalat zavartalan miukodtetésében

szlikség esetén a vérosiizemeltetés; csoport nyilvantartdsait rendezi, vezeti

1




o gondoskodik az irattarak rendezésérdl, a selejtezendd anyagok selejtezésérél, az
érvényben 1évé szabalyzat alapjan

o kapcsolatot tart a Noégrad Megyei Levéltarral és iranyitasukkal gondoskodik a
levéltarba atadandd dokumentumok rendezésérdl, felvezetésérdl és atadasarol

e jegyz0 altal kiszignozott postai kiilldemények iktatdsa

e ligyiratok folyamatos iktatdsa foszdmra, alszamra és gy(ijtészadmra

e az ligyintézOk 4ltal irattarozasra leadott anyagok irattdrozdsa, kivezetése

e hatdsdgi statisztikai jelentéshez folyamatosan gyjti és feldolgozza az adatlapokat

e Osszedllitja az éves hatdsagi statisztikai jelentést

o kezeli a telefonkdzponton keresztiil érkezé hivasokat

e nyomon koveti a hivatal@retsag.hu és a jegyvzo@retsaghu email cimre érkezé
elektronikus leveleket, azokat az illetékeshez tovabbitja

o kezeli a faxon érkezett leveleket, azokat az illetékeshez tovébbitja

o képviseld-testilleti €s bizottsagi eléterjesztések mdsoldsa, postdzdsa valamint
kozremiikodik a pénziigyi-k6ltségvetési anyagok masoldsaban,

o egyeb fénymasolasi feladatok ellatdasa

» gondoskodik a fénymadsol6 karbantartasarol, allando tizemképességérdl

e kimend posta felvezetése, nyilvantartasa

e addértesitések, felszolitasok iktatisa és a postdra adas eldkészitése

e gondoskodik az tligyfelek informacioval torténd ellatdsérdl az tigyintézésre, az
lgyintézé személyére vonatkozdan

e a felsorolt munkakori feladatain tal koteles ellatni a polgarmester és a jegyz 4ltal
adott kiilon megbizasokat

Munkavégzésével kapcsolatban jogosult kezdeményezni megbeszélések, tandcskozasok,
egyeztetések megtartasat, véleményt nyilvanitani a felelésségi korébe tartozéd szakmai
kérdésekrol.

Fentieckben nem régzitett kérdésekben a Munka torvénykonyve rendelkezései az
iranyadok.
Rétsag,

.............................................

munkaltatd

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, az abban foglalt feladataimat tudomasul
vettem.

Rétsag,

munkavallald



Rétsagi Polgarmesteri Hivatal

MUNKAKORI LEIRAS

Adotigyi tigyintézé

Altalanos feladatai:

a jogszabalyokban é&s bels§ szabédlyzatokban, munka- és feladattervekben
meghatdrozott feladatok megismerése, végrehajtisa, a feladatainak ellatdsihoz
biztositott jogkdrok kivetkezetes érvényesitése;

a Hivatal mikodési hatékonysdganak noveléséhez felhaszndlhaté modszerek és
eljarasok feltarasa, alkalmazdsa;

a Hivatal meglévé eszkozallomanydnak minél teljesebb kihasznalasa, hatékony,
gazdasdgos miikGdtetése;

magas szinvonalu. fegyelmezett munkavégzés;

Specialis feladatai:

Ellatja az onkormanyzati rendelette] megallapitott helyi adé - iparlizési, épitmény,
maganszemélyek €s kommunalis addja, talajterhelési dij -, valamint a gépjarmiaddval
kapcsolatos eldirasi, nyilvantartasi és beszedési feladatait. A kivetéses adéknal a bevallasok
alapjan hatrozattal dllapitja meg az éves addt és véltozasait. Az ipariizési adé bevallasi adatai
alapjan elvégzi az éves ad6 elszamolasét, az adéeldleg megéllapitésat.

Folyamatosan gondoskodik az adéhatralékok beszedésérdl, az adozas rendjérél szolo
jogszabdlyban biztositott behajtasi lehetdségek alkalmazasaval.

Elvégzi a helyi adok és gépjarmiiadd szamitogépes konyvelését. Elkésziti az éves ado-
lajstromokat, a havi Gsszesité elszamoldsokat. Gondoskodik a kivetési adatok és havi
forgalmi adatok MAK 4ltal megadott hataridére torténé felterjesztésérol.

Havonta gondoskodik a gépjarmtiadé 60 %-nak MAK szamlajara torténd atutaldsardl.
Ellatja a jegyz6 éltal jovahagyott ellenérzési program alapjn a helyi adé bevallasok
helyszini ellen6rzését. Elkésziti az ellendrzések vizsgalati anyagat.

Egyéni vallalkozok, gazdasagi tarsasigok hivatali nyilvantartdsit folyamatosan
egyezteti a helyi ad6 nyilvantartassal. Eljar a helyi adé bejelentkezési kotelezettség
teljesitése érdekében.

Kozponti gépjarmi-nyilvantartds alapjén hatdrozattal rendelkezik a valtozdsok
atvezetésérol, az ado eldirasrol és torlésérsl.

Tarshatosagok megkeresésére adatot szolgéltat.

Vezeti a gépjarmiiadd, helyi adé és idegentartozasok szdmla szamlakivonat
nyilvéntartasat.

El6késziti a gépjarmtiadoval és helyi addval kapcsolatos testiileti beszamoldkat.
Gondoskodik a helyi adéval kapcsolatos méltanyossagi kérelmek elbiralasarsl



e Informatikdval kapcsolatos feladatai: munkavégzéséhez hasznalja az Office és
ONKADO programokat. A programozok altal kiadott tételes leirds alapjan elvégzi a
sziikséges programfrissitéseket.

e Kiadja az ad¢ és értékbizonyitvanyt, vezeti a nyilvantartast

e Adodval kapcsolatos értesitések, felszolitasok iktatdsa €s a postdra adas eldkészitése

e Naponta figyelemmel kiveti az e-adat rendszert.

e Fentieken tul ellatja mindazt, amivel kozvetlen vezet6je illetve a jegyzd megbizza.

Kiilonleges megjegyzések:
Kotelezettségei:

Részletes kotelezettségeit az Onkorméanyzat mindenkori hatdlyos SZMSZ-e (és annak
mellékleteként a Polgarmesteri Hivatal ligyrendje) tartalmazza.

Jogosultsagai:

Munkavégzésével kapcsolatban jogosult kezdeményezni az {igykorébe tartozd
kérdésekben szakértdi megbeszélések, tanacskozésok szervezését, javaslatot tenni
tevékenységének célszertiségére; véleményt nyilvanitani a felel6sségi kérébe tartozod
szakmai kérdésekrdl, donteni a kételezettségi korébe tartozd tligyekben.

Fentiekben nem rogzitett kérdésekben a Koztisztviseldk jogallasarol szdlo térvény, a
Munka térvénykdnyve rendelkezései, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és Mikédési
Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

Rétsag, 2017. januar 9.

munkaltatd

A munkakéri leirds 1 példanyat atvettem, az abban foglalt feladataimat tudomasul
vettem.

Rétsag, 2017.01.09.

koztisztviseld



Rétsagi Polgarmesteri Hivatal

MUNKAKORI LEIRAS

Hatosagi ligyintéz0, anyakoényvvezeto

Altalanos feladatai:

a Hivatal meglévé eszkozillomanydnak minél teljesebb kihasznéldsa, hatékony,
gazdasagos muikddtetése;

magas szinvonaly, fegyelmezett munkavégzés;

a dontések nyomdn a végrehajtds megszervezése, figyelemmel kisérése, a dontés
eredményességének ellendrzése és visszajelzés annak tapasztalatairol;

Specidlis feladatai:

teljes korten ellatja a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilviantartasarél
sz6lo 1992. évi LXVI. térvényben valamint annak végrehajtasarol 146/1993.(X.26.)
Kormany rendeletben jegyz6i hataskorbe tartozo feladatokat.

teljes korlien ellatja az anyakdényvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat a 2010.évi 1.
térvényben, valamint az 1952.évi IV. térvényben foglaltaknak megfelelSen:

az 1993.¢évi LV. torvényben foglaltak alapjan elldtja az allampolgarsaggal
kapcsolatos eskiivel kapcsolatos feladatokat

cllatja a jegyz6 hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladat és hataskéreit a 2010.évi
XXXVIII torvényben foglaltak szerint

ellaitia a Bursa Hungarica Osztondijpalyazattal kapcsolatos teenddket (pdlyazati
felhivas, palyazati feltételek megfogalmazasa, ezzel kapcsolatos képviseld-testiileti
déntések eldkészitése, végrehatdsa)

ellatja az énkormanyzati kozteriiletek hasznélatdval kapcsolatos hatosagi feladatokat,
biztositja a kézérdekll adatok www.retsag.hu honlapon t6érténé megjelenitését,

ellatja Rétsdg varos polgari védelmi feladatait,

igény esetén gondoskodik a szépkoriak koszontésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol a 142/1999.(1X.08.) Korm. rendeletben foglaltak szerint,

a Jjegyz0 utasitdsa szerint kozremiikodik a vdlasztissal, népszavazdssal népi
kezdeményezessel, helyi 6nkormanyzati képviseldk és polgarmesterek valasztasaval,
az orszaggyllési képviselok valasztdsaval, az FEur6pai Parlament tagjainak
valasztasaval €s nemzetiségi Onkormanyzati vélasztdsokkal kapcsolatban a jegyzé
feladat €s hataskorébe utalt feladatok ellatasban,

biztositja valamennyi adatvédelmi eldiras maradéktalan betartisat,
adatszolgaltatast nyujt helyi hatosagi és 6nkorményzati tigyekhez,

vezeti az ebnyilvantartast,




° Arany Janos Tehetséggondozé Program nyilvantartdsénak vezetése,
* Szépkoruak koszéntése a 142/1999. (IX.08) Korm. rendelet szerint,
* méhészettel kapcsolatos bejelentések intézése,
e tavollétében helyettesiti a szociélis lgyintézot.

Munkavégzésével kapcsolatban jogosult kezdeményezni megbeszélések, tanacskozasok,
egyeztetések megtartasat, véleményt nyilvanitani a felelésségi koérébe tartozé szakmai
kérdésekrol.

Rétsag, 2017.01.10.

.............................................

munkaltatd

A munkakéri leirds 1 peldanyit atvettem, az abban foglalt feladataimat tudomasul
vettem.

Rétsag, 2017. januar 10.

................................................

munkavallald



Rétsagi Polgirmesteri Hivatal

MUNKAKORI LEIRAS

Varosiizemeltetési csoportvezetd

Altaldnos feladatai;

a képviselo-testillet munkatervébe, az éves feljitasi- karbantartdsi tervben
meghatdrozott feladatok megismerése, végrehajtisa, a feladatainak ellatasahoz
biztositott jogkorsk kivetkezetes érvényesitése;

a Hivatal meglévé eszkozallomanyénak minél teljesebb kihasznalasa, hatékony,
gazdasagos miiksdtetése;

magas szinvonald, fegyelmezett munkavégzés;

a feladatkdrét érinté utasitasok szakmai el6készitése, illetve azok tervezeteinek
véleményezése,

a doéntések nyoman a végrehajtas megszervezése, figyelemmel kisérése, a dontés
eredményességének ellendrzése és visszajelzés annak tapasztalatair6l;

felel a csoport feladatainak ell4t4saért.,

Specidlis feladatai:

tiizszerészeti mentesités  sziikségessége  esetén  a 142/1999.(X.08.)
Korm.rendeletben foglaltak szerint eljar

varostizemeltetési csoport feladatainak koordinalésa, feladatok Gtemezése, irdnyitasa
¢s ellenérzése

kézfoglalkoztatas feladatainak szervezese, figyelemmel kisérése, ellenérzése,

az. 6nkormanyzat ingatlanvagyonanak allag megbrzése érdekében sziikséges kisebb
javitasok, felujitdsok szervezése, ellendrzése,

az onkorményzat gépjdrm parkjanak kezelése, a gépjarmiivekre vonatkoz szabalyok
betartatésa a belsd szabalyzat alapjan,

a kozfoglalkoztatashoz, illetve a varosiizemeltetés; feladat ellatashoz sziikséges
eszk6zk és anyagok beszerzése, nyilvantartasa, elszamolésa,

a varos kozteriileteinek, illetve beépitetlen énkormanyzati tulajdont teriileteinek
kezelésének, karbantartdsdnak, tisztitasanak szervezése;

a varos kdryezetvédelmi rendeletének betarttatdsa, a be nem tartékkal szemben
szabalysértési eljaras kezdeményezése,

a varosi utak, hidak, parkolgdk, jardak, zoldteriiletek valamint a vérosi csapadékviz
elvezetd rendszerek, igy a zart csapadékcsatorndk és nyilt arkok karbantartdsa, illetve
fenntartdsanak szervezése:;

folyamatos kapcsolattartds az onkormanyzat intézményeinek vezetbivel, Jardsi
Kozponttal, Jarobeteg-szakellatd Kozponttal, a rétsagi Munkatigyi Kézponttal, a
kozszolgéltatast ellatd szervezetekkel, varosiizemeltetési tandcsnokkal,



e illegdlis koztertilet foglalasok felszamolasa, a szabélytalansagot elk6vetékkel szemben
szankcionéalas elrendelése,

e nyilvantartdsok vezetése, ellenérzése,

e kotelezd adatszolgaltatasok ellatasa a kézhaszniak esetében

° varos mikodését érinté vis major helyzetek esetén szervezési és lebonyolitasi
feladatok ell4tésa,

o clkésziti az éves karbantartdsi tervet és vezeti a készletnyilvantartast, a fizikai
dolgozék eszkdznyilvantartasat, a fizikai dolgozok munkaidé nyilvantartdsit a
munkafolyamatok tevékenység és intézmény szerint

° a varoslizemeltetéssel kapcsolatosan ellatja az itt fel nem sorolt, jegyzd altal megjelslt
egyeb feladatokat, illetve ezeket szervezi, és a végrehajtast ellendrzi.

Munkavégzésével kapesolatban jogosult kezdeményezni az tigykorébe tartozé kérdésekben
szakértdi megbeszélések, tandcskozasok, egyeztetések megtartdsat, véleményt nyilvanitani
a feleldsségi korébe tartozd szakmai kérdésekrél.

Fentiekben nem rogzitett kérdésekben a Kézszolgalati tisztvisel6k jogalldsardl szélo

torvény, a Munka térvénykényve rendelkezései, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

Rétsag, 2017.01.09.
munkaltato

A munkakéri leirds 1 példanyst dtvettem, az abban foglalt feladataimat tudomésul
vettem.

Rétsag, 2017. januar 9.

koztisztviseld



MUNKAKORI LEIRAS

dr. Varga Tibor jegyz6

Altalinos rendelkezések

Feladatkére: ellatja Rétsdg Véaros Onkormanyzata Jegyz6jének feladatait az uj jegyzd
kinevezéséig

Munkéltaté megnevezése, munkavégzés helye: Rétsig Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala, 2651 Rétsdg, Rékoczi u. 20.
Munkaideje: heti 16 6ra (hétfo, szerda)

Alapvetd munkaltatéi jogkor gyakorldja: Nograd Megyei Kormanyhivatal
Kormanymegbizottja

Egyéb munkaltat6i jogkor gyakorlisa: Rétsig Varos Polgarmestere és Nagyoroszi,
Horpacs, Pusztaberki Kozségek Polgdrmesterei kozotti megéllapoddsban foglaltak

szerint

Altaldnos helyettese: Rétsdg Varos Onkormdnyzatanak Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata szerint a polgdrmesteri hivatal pénziigyi és szolgaltatsi csoport vezetdje

II. A munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok

Ell4tja a jogszabdlyok 4ltal a jegyz6 hataskérébe telepitett feladatokat, igy kiilondsen:

1:

2.

vezeti a polgarmesteri hivatalt;
dont a hatdskorébe utalt allamigazgatdsi ligyekben;
dont a hatdskorébe utalt Snkorményzati és Snkormanyzati hatosagi tigyekben;

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a polgdrmesteri hivatal koztisztviseldi és
munkavallal6i tekintetében;

gondoskodik az dnkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, a képviselé-testiilet bizottsagainak
iilésén;
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7. kozremiikddik a képviseld-testiilet, a bizottsdgok mitkddésével kapcsolatos feladatok

ellatdsaban, el6késziti a képviseld-testiilet és a bizottsdgok elé keriild olyan
el6terjesztéseket, amelyek a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartoznak;

8. jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet szerveinek €s a polgdrmesternek, ha
dontésiik, mitkodésiik jogszabalysértd;

9. gondoskodik a képvisels-testiileti, bizottsagi tilések jegyzokonyveinek hataridén beliili
elkészitésérol, és a korményhivatalhoz t6rténd megkiildésérdl;
megkiildésérdl és a Nemzeti Jogszabalytarban torténd feltoltésérol,

10. gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl, a kormanyhivatalhoz torténd

11. dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket, dont
az atruhazott hat6sagi tigyekben;

12. a hataskorébe tartozo iigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

III. Zaradék

Ez a munkakéri leirds az NO-B/03/92-2/2015. iktatészamu kinevezés modositassal egyiitt 1ép
hatélyba €s modositasaig érvényes.

Salgotarjan, 2015. janudr 26.

reyeasy”

dr. Szabé Sandor™Salzseei>
kormanymegbizott

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, egy példanyat atvettem.

o
dr. Varga Tibor
jegyzé



