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1. számú melléklet
polgármester hatásköri iegyzéke

l. A polgármestcr feladatai

1,) A képviselő{estület dönté§ei szerint és saját önkormáoyzati jogkörében irányitja a

képviselő-testület hivatalát.

2.) Aiegyző javaslatainak figyelembe vételéve1 meghatározza a hivatal feladatait az
'''Ó,li.o?'.1njrut.untájáni< 

szervezésében, a döniések elókészlteseben es \,egrehaitásában,

].r Donia iog.zabáty allal halá5körebe ulall illamIgalgali:i ütsyelben. halotági iogkörökben,

egye5 hatá§löreineL a g}akorl;5il árrLlhd/ha,ja

4.) A iegyző javaslatára elóterjesztést n}ujt be i k§p\ ise]d,testúletnek c Po"Lgarmesteri Hilatal
, 
beisá, szervezeti tagozódásara, a HilataL munkar.endjere, az ügyfelfogadás rendjére

vonatkozóaD.

5,) Hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a Hivatalban a kiadmányozás rendjét,

6,) Gyakorolja az egyéb munkaltatói j ogokat az alpolgármester, ajegyző és az önkormányzat

intézményvezetők tekintetében.

7.)Azáltalameghatfuozottkörbenegyetértésijogotgyakololajegyzőhatáskörébetafiozó'" itil;,-";;aimegbizás, felm;ntés, veieúi niegbízás visszavonása, jutalrnazás esetén,

8.) Biztositja aZ öntormányzat denokratikls működését, széleskörű nyilvánosságát,

9.) Feladata a településfej 1esztés, közszolgáltatások szerveZése,

1o,) Segíti a települési képviselők, bizottságok nunkáját,

11,) Együttmtiködik a tiísadalmi szervezetekkel, küiönösen a lakosság önszerve7ődő

KoZossegeIvel,

II. Átruházott hatáskörök

l,)Megállapítja a temetési segélyre való jogosultságot,

2.) Halasztást nem tírő esetben soron kí\.ül átneneti segél},t állapíthat meg maximum

10,000,- Ft összeghatárig.

3.) Engedélyezi a szociális otthonba töfiénó beulalá§t,

4.) Előirányzaton belül 500 ezer forint erejéig dönt annak felhaszná]ásaról a képviselő-testület

utólagos tájékoztatasával.

I. Általános hatáskörök

Ellátja mindazokat a feladatokat, amiket részére az ötv, és más jogszabályok, valamiDt jelen

szabál}zat elrendel.
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2. számú melléklet

A bizottságok általános múködési szabályzata

1. A bizottság muntaterv alapján működik, üléseit ez alapján, de szükség szerint is
tarthatja.

2. Az ülést az elnök hívja össze, akadályoztatása esetén a körelnök.
3. A bizottságot iegkésőbb 10 napon belüli időpontra össze kell hivni a polgármester, az

alpolgámester és a bizottsági tagok 1/3-ának napirendi javaslatot is tartalmaz ó
indítványára.

4. A bizottságok elnökei megálapodhatnak adott téma együttes ülés keretében töíténó
megtárgyalásáról. határozathoZatal nélkü],

5, A bizottság ülése akkol határozatképes, ha azon a meg\,álasztott bizottság iagjainak
több mint a felejelen van,

6, A bizottság tagja a bizottság ülésein köteles részt venri.
* 7 . A bizottság tagjának, kötelessége tartózkodni képviselői, bizottsági tagsági minósében

megszerzett vagy tudonásárajutott infonnáció saját naga és más előnyére, i]letve
hátrányára töíténő felhasználásátó1,

8. A bizottság tagja ajogszabályi e]óírásoknak megfeielően köteles negtartani a
tudomásárajutott állami és szolgálati üzleti és magán titkot, Titoktaltási kötelezettsége
a megbízatásának lejárta után is fennáll.

9. A bizottsági ülések időpontjáról, a tfugyalandó napirendról a polgármesteit vagy aZ

alpolgármestert, valamint ajegyzőt legalább 3 mud<anappal korábban értesíteni ke]l,
10. A bizottság a feladat és hatáskörébertartozó kérdésekben egyszerű szótöbbséggel dönt.
11, A bizottsági döntéshozatalból ki kell zámi azt, aki az ügy elbírálásában valamilyen

szempontból érintett. Az érintettséglől a bizottság, szavazással dönt,
12, A bizottság Mokbán aZ esetekben tart Zárt ülést, anelyekben az Öt". t :, 5 1+,1

bekezdés a,/ pontja kötelező\,é teszi, és azokban aZ esetekben taíhat ZfuI iilést,
amelyekben az Ötv, 12. § (1) bekezdés b,/ pontja lehetővé teszi,

13. A bizottság a képviseló-testület feladat- és hatáskörébe tarozó téma előkészítésekor
áliásfoglalást, határozati javaslatot alakit kj.

14. A bizottsági döntések véglehajtásáról, továbbá a működésükhöz sziikséges szakmai,
- technikai és adminisxrációs fehételek biztosításáról ajegyző és a polgfumester a

hivatal útjrin - gondoskodik.
15. A bizottság üléséIól jegyzőkönyv készűl, mely tartalmazza löviden aZ elhangzott

felszólalá§okat és a hozottjavaslataikat, döntéseiket, külön jndítványra a kisebbségi
véleményt. Ajegyzőkön}.vet a bizottság elnöke írja alá. Az átrulráZott hatáskörben
hozott döntésekről a bizottság elnöke a legközelebbi testületi ülésen ad tájékoztatást.

16. A bizottság tagjai szavazati joggal, a képviselők és a meghívottak tanácskozási joggal
rendelkeznek. A bizottságjavaslatait, ill. döntéseit szavazás útján hozza, nely
kéZfelemeléssel töúénik. A bizottság elé keriiltjavaslat akkor tekinthető
elfogadottnak, ha ajelenlévő bizottsági tagok több mint fele azzal egyetértett.

A bizottsági ülés ö§szehívása

17, A bizottsági elnök köteles 10 napon belül összehívni a bizottsági ülést:
- ha azt a polgfumester kéi.
- a képviselő testület határozata alapján.

Uiiiüi].L



30

- a bizottság 2 tagjának javaslatára.
A tervezett bizottsági üIésről a képviselóket, il1, a bizottsági tagokat a polgármestert,
jegyzőt a PolgáTmesteri Hivata]on kereszttil az ülés előtt lehetőség szerint 3

munkanappal értesíteni kell.
Az íIásbeli értesítésnek tatalmaznia kell az ülé5 helyét és idópontját, va]amint a

tárgyalándó napirendi pontokat,

A bizott§ági ülés

18, A bizottsági üléseket a bizottság elnöke vezeti. A bizottsági ülés akkol határozatképes,
ha a bizottság tagjainak több mint a felejelen van. A bizottsági ülések nyilvánosak,
zárt iilésről az Ötv. 12, § (4) bekezdésében ibglaltak rendelkeznek.

Jegyzőkön}ry

19. Az ülésekől jegyzőkönyvet ke11 késziteni.

A jegyzőkötr},vnek tartalmaznia kell:
- az ülés helyét és időpontját, - ajelenlévők nevét, - a tárgyalt napirendi pontokat, - aZ

ülésen elhangzottak lényegét, - szimszerűen a szalazati aíáflr|r, - a bizottság j avaslatait

vagy döntéseit.
Ajegyzőkönyv elkészítéséért a hitelesítésééft a bizottság ülését vezető személy a

felelős.
A bizottsági ülésekől készült jegyzőkönyvet a Polgránnesteri Hivatal nyilvántafija.
Az ülésekről készült j egyzőköt},vbE a Zát ülés kivételével bámely állampolgár
betekinthet,
A szabályozás érvényes minden ad hoc (ideiglenes) bizottságra is.

A Zírt bizottsági ülésen hozott állasfoglalás (hatfuozat) valamiDt elhangzott köZérdekú

adat és közérdekból nyilvlinos adat megismelését a jegyző biáosítja (otv, 17. § (3)

bekezdés).
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3. számú melléklet

RriD KöZSÉGI öNKORMÁNYZAT KÉPvIstrLó-TtrsTüLETE
POLGÁRMDSTERI HIVATÁLÁNAK

Sze Nezeti és Műköílésí Sz.rbdlyzala

1 , A hivatal elnevezé§€, szókhelye: Rád KöZségi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala
2613 Rád, Petőfi ílt 1 1.

2. Alapító szerv| Rád Községi Öntormányzat Képviseló-testü]ete

3, Alapító határozat §zámt: 1 15/2000.(x.09.)

: 4. Alapító jogelőd: Rád KöZségi Tanács Végrehajtó Bizottsága

5, Múködé§i területe: Rád község köZigMgatási területe

6. Alaptevékenysége: A helyi önkormrinyzatokról szó]ó többszörösen módosított

1 99o.évi LXV. törvény rendelkezésének megfelelően ellátja:

- az önkomúnyzat és szen,ei múködésével,
- az államigazgatási és önkormány4ati hatósági ügyek döntésre való előkészítésével,

- a döntések végrehajtásával kapcsolatos,
- a minrtentor hatáyos jogszabályok áita] hatáskörébe utalt feladatokat,

7. Jogállása: önálló jogi személy

8, Gaz<lálkodísi jogköre: saját kö]tségvetési előirányzata körében önálló gazdálkodási

és bérgazdalkoáási, - - előj.ányzatók feletti ren<]elkezési iogosultság szempontjábó1

teljes jogköíel bíró költségvetési szerv.

9, Gazdálkodási rentlje: Gaz<láikodását a mindenkor hatályos jogszabályi normák, így

különösen: u, Ötu. Átt., az önkormányzat költségvetési és vagyongazdákodási

rendeletei aJapjan r egzi,

10. Adóalany, adószám!: 1 5394'l 67-213

KSH száma: 1302370
Számlaszáma: II142094'15394167 (OTP Bant N,vRt Váci Fiók)

11.Irányítója: apolgiinnester
vezetője: ajegyző

12. Felügy€lcti szervci:

Általános feliigyelet vonatkozásába I Rád Községi Önliolmányzat Képviselő-testülete

(J,ttű|a_
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Törvényességi felügyelet terén: Pest Megyei Közigazgatási Hivatal

Általános pénzügyi-gaz dasági ellénőrzés vonatkozásában: Áilami Számvevőszék

13. Képviselete és a kiadmányozás

A szerv képviselője ajegyző, távollétében az úgyrendben meghatiíozott, illetőleg a

jegyző által esetenJ<ént megbíZott köztisztviseló, A kiadmányozás az ügyrendben

foglaltak szerint történik.

1,1, A hivatal szervezete, létszáma, munkáltatói jogkör

A hivatal egységes önkormányzati sze|,,.

Létszáma: 1 főállású polgármester
1 főállásújegyző - hivatalvezető
l főállású igazgatási fóelőadó
1 főállású igazgatási főmulrkatárs
1 főállású adóügyi főelőadó
1 főállású pénzügyi vezetó tanácsos
1 főállású pénzügyi főelőadó
1 főállású hivatalsegéd takarító

Ajegyző vona&ozásában az egyéb munkáltatói j ogokat a polgármester gyakorolja,

A hivatal köZtisztviselői felett a munk4tatóijogok gyakorlója ajegyző,

Kinevezéshez, vezetői megbíZáshoz, felmentéshez, vezetői megbízás visszavonásához,
jutalmazáshoz a polgármester által meghatározott körben a polgármester egyetéItse

sztikséges.

15. A hivatal tevékcnységi körel

ÁIapvető tevékenységek:

751 153 Önkormányzati igazgatási tevékenység

63121 1 Közutak, hidak, alagutak üzeme]tetése

751845 Város és községgazdálkodás
751878 Közvilágítási feladatok
80l115 Óvodai nevelés. iskolai életmódra felkészítés
80l214 Nappali rendszeú általános műveltséget megalapozó iskolai oktatás

8051 13 Napközi-otthoni és tanulószobai ellátás

85331 1 Rendszeres szociális pénzbeli ellátások
85121 9 Háziorvosi szolgálat
851242 Ügyeleti szolgálat
851297 Védőnói szolgálat
853255 szociális étkeztetés
853344 Eseti pénzbeli szociális ellátások
853355 Eseti pénzbeli gyemekvédelmi ellátások

',, llatL\ulL
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923 127 Közművelődési könyvtári tevékenység
9303l6 Temetkezés és ehhez kapcsolódó szolgáltatás

Alaptevékenységhcz kapc§olódó kisegitő és kiegészítő tevékenységeki

552]l2 Órodai in,ezmén1| étLezés
552323 lskotai intézményi étkezés
55241 1 Munkahelyi vendéglátás
751757 Önkormányzati intéZményi kisegítő szolgálat

805915 oktatási célok és egyéb feladatok
85 l264 lskolr egésusegüg1 i ellátás
930932 Máshová nem sorolt egyéb szolgáltatás (szeszfőzde)

16. A hivatal működése

A polgárméster irányítja a Polgármesteri Hivatalt a Képviseló{estület döntései és saját

tinioáanyruti.;ogtOiaben, A poigámlester irányító muntája a lrivatal dolgozói tekintetében

nem kOrvétle,,Íl;"elenik meg, hanim a hivatalvezető jegyző közrernúködésevel,

A polgánrrester Ú elvárásaii ajegyző közvetítésével juttatja eI a hivatal dolgozóihoz,

Úi"ÚuJgre.." "ono*ozó 
rrtaiíúsokat a köztisztviselóklek a polgfumester közvetlenül nem

adhat,

A jegyző v€zeti a Potgármesteri Hivatalt, amelyjogkörében eljárva:

- munkavégzésle vonatkozó utasításokat ad a köáisztviselőknek, a hivatal operatív

vezetőjeként,
- szervezi a hivatal munkáját,
- ,"".""ri 

"; "g-"UayokÜan, 
heiyi rendeletekben, képviselő{estületi határozatokban

rreghatrirozon leladaI o k \ egrehajlásáL.
- ütemezi. ellenőrzi, maid értékeli a végrehajtást,

- ;;;i;fi;;t". Úy"tértésével, a koltúgveiési rendeletben foglalt előiányzaton helül

go'"á[oJru rrirÖitju a hivatal míikodéséhez szükséges szakmai, tárgyi feltételeket,

- 
"gondoskodik 

a köztisztviselők szakmai továbbképzésélő1,

- i polgármester egl elené5e\ el g),]Lorolj,1amLn(i'laloiJodokal,,
_ pondóskodik a ki).zoleálari nlilrá|í]rará. re/e.c,érol i. d slcmé,les ldatok rédelrlércil.

- in,,an.kndil mindrzon-lelodaiok e"atasaról. amitjogszabál1 d hata,kölébe, es

iIetékességébe utal.

17. A Polgárme§teri íIivatal munkarcndje:

A munkaidő heti 40 óra, az alábbi napi megoszlás szerint:

hétfőn: 7.30 16.00 óráig
kedden: 7,30 16,00 óráig
szerdán: 7.30 - 16.00 óráig

csűtöItökön: 7,30 - 16.00 óráig
pénteken: 7,30 13,30 óráig

Az ebédiclő 30 perc, mely ügyfélfogadási időn kívii], péntek kivételével,

vehető igénybe.

12-00 óIa után

\_/|lttiill-
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18. A Hivatal üs/férogadási rendje:

Hétfón: 13,0o - 15 óra 30 pelcig

Kedden: nincslélfogadás
Szerdán: 8.00 - l2,00, es l ],00 - l5 órd ]0 perclg

Csütörtökön: nincs félfogadás
Pénteken: 8.00 - 12,00 órág

19. A polgánnester fogadóórája:

minden héten hétfőn du.: 13 16 óráig

20. A jeryző fogadóórája:

minden héten szeldán: 10,00 - 12,00 óráig és

l4.00 15.30-ig

- 
, l ----/l l)uuÁLla-h
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4. számú melléklet

A iegyző hatásköri jegyzéke

1, Biztosítja az Önkományzat működésével kapcsolatos feladatok ellátását, a hatályos
jogszabályok, helyi rendeletek, képviselő-testületi határoZatok végrehajtását.

2. vezeti a Polgármesteri Hivatalt.

3. Ellátja a munkíltatói feladatokat a hivatal dolgozói esetében.

4, Tanácskozási joggal részt vesz a képviselő{estiilet és bizottságai ülésén.

5. Előkészíti, véleményezi és láttamozza a testület és a bizottságok elé kedló írásos

előterjesztéseket, és szervezi a döntések végrehajtását.

6. Biztosítja a képviselő-testület és bizottságai rnuakájrfioz sziikséges, szen,ezési

ügyviteli feladatokat.

7. Dönt a jogszabály álta] vagy a polgármester által hatáskörébe utalt ügyekbetr,

szaball ou za a xiadn^án) o/á5 rendjel.

8, Kezeli a polgámester személyi anxrgát, vezeti szabadság nyilvántartását,

9. Utalvlínyoz, ellenőriz és a megálapodásokat, szerződéseket ellenjegyzi,

10. Ellátja a választásokkal, népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos

feladatokal

11, Szervezi és el]enőrzi a hivatal do]gozóinak rnuntájá1, elkészíti a szükséges

szabályzatokat, ügyrendet, mun]Gköri leírásokat.

12. Rendszelesen tájékoztatja a képviseló-testületet, aZ önlrormányzatot és a lakosságot

érintő fontosabb jogszabályi változá§okól.

13, Biáosítja a szakszeni udvarias ügylélfogadást,

14, Évente egyszer részletes tájékoztatást ad a képviselő-testületnek a hivatal muntájáról
és a kitúzött célfeladatok teljesitéséről.

15. Ellátja mirrdazokat a feladatokat, hatásköröket, melyeket a jogszabályok hatáskörében

utal;ak. (Pl.: Adóhatóság, Helyi Választási Iroda, Szabálysértési eljárás stb, A helyj

önkományzatok és szerveik feladat- és hatásköri jegyzékében foglaltaknak

megfeleIóen.)

(JltttLvla.__
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5. számú melléklet

Az Ügyrendi Bizottság tagiai

Puporkáné Papp Gabriella a bizottság elnöke

Lázár István a bizottság tagj a

Márkus György a bizottság tagj a

Pá|vázati tanác§rlok

Tiszolczy Gábor tanácsnok


