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1. szamu melléklet

Polgarmester hatdskori jegvzéke

1. A polgarmester feladatai

1) A képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkdrében iranyitja a
képvisel6-testiilet hivatalat.

2.) A jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések elbkészitésében és végrehajtasaban.

3.) Dént a jogszabaly éltal hataskérébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi jogkorokben,
egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja.

4.) A jegyzb javaslatdra eloterjesztést nytjt be a képviselo-testilletnek a Polgarmesteri Hivatal
belsé szervezeti tagozddasdra, a Hivatal munkarendjére, az igytélfogadas rendjére
vonatkozdan.

5.) Hataskorébe tartozo tigyekben szabilyozza a Hivatalban a kiadméanyozas rendjét.

6.) Gyakorolja az egy€b munkaltatéi jogokat az alpolgarmester, a jegyzo €s az onkormanyzat
intézményvezetdk tekintetében.

7.) Az 4ltala meghatarozott korben egyetértési jogot gyakorol a jegyzd hataskorébe tartozo
kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdl megbizds visszavonasa, jutalmazas eseten.

8.) Biztositja az dnkormanyzat demokratikys miikddéset, széleskorll nyilvanossagat.
9.) Feladata a teleptilésfejlesztes, kiszszolgaltatasok szervezese.
10.) Segiti a telepiilési képviselok, bizottsagok munkajat.

11.) Egytittm{ikodik a tarsadalmi szervezetekkel, killongsen a lakossag onszervez6dod
kozosségeivel.

II. Atruhdzott hatiskordk
1.)Megéllapitja a temetési segélyre valo jogosultsagot.

2.) Halasztdst nem tiir6 esetben soron kiviil atmeneti segélyt allapithat meg maximum
10.000.- Ft &sszeghatdrig.

3.) Engedélyezi a szocialis otthonba torténd beutalast.

4.) Eléiranyzaton beliil 500 ezer forint erejéig dont annak felhasznalasarol a képviseld-testiilet
utolagos tajékoztatasdval.

TII. Altalinos hataskirok

Ellatja mindazokat a feladatokat, amiket részére az Otv, és més jogszabdlyok, valamint jelen
szabalyzat elrendel.

—

\.‘J)L"LLLLLZL



10.
11.
12.

13.

14.

15

16.

1,

29

2. szamu melléklet

A bizottsagok altalanos mikodési szabalyzata

A bizottsag munkaterv alapjan mukaodik, iiléseit ez alapjan, de sziikség szerint is
tarthatja.

Az {ilést az elnok hivja dssze, akaddlyoztatdsa esetén a korelnok.

A bizottsagot legkésébb 10 napon beliili idépontra 6ssze kell hivni a polgarmester, az
alpolgarmester és a bizottsagi tagok 1/3-anak napirendi javaslatot is tartalmazé
inditvanyara.

A bizottsagok elndkei megallapodhatnak adott téma egyiittes tilés keretében torténd
megtargyalasarol, hatarozathozatal nélkiil.

A bizottsag iilése akkor hatarozatképes, ha azon a megvalasztott bizottsag tagjainak
tobb mint a fele jelen van.

A bizottsdg tagja a bizottsag iilésein koteles részt venni.

A bizottsag tagjanak, kotelessége tartdézkodni képviseldi, bizottsagi tagsagi mindsében
megszerzett vagy tudomadsdra jutott informéacio sajat maga és mas eldnyére, illetve
hatranyara torténo felhasznalasatol.

A bizottsag tagja a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden koteles megtartani a
tudomasara jutott allami és szolgélati izleti és magén titkot. Titoktartasi kitelezettsége
a megbizatasanak lejarta utan is fenndll.

A bizottsagi tilések idépontjarol, a targyalando6 napirendrol a polgdrmestert vagy az
alpolgarmestert, valamint a jegyzot legalabb 3 munkanappal korabban értesiteni kell.
A bizottsag a feladat €s hatdskorébesartozo kérdésekben egyszerti szotébbséggel dont.
A bizottsagi dontéshozatalbol ki kell zarni azt, aki az tigy elbiralasaban valamilyen
szempontbol érintett. Az érintettségrol a bizottsag, szavazassal dont.

A bizottsag azokban az esetekben tart zért iilést, amelyekben az Otv. 12. § (4)
bekezdés a./ pontja kotelezdvé teszi, €s azokban az esetekben tarthat zart tilést,
amelyekben az Otv. 12. § (4) bekezdés b./ pontja lehetévé teszi.

A bizottsag a képviseld-testiilet feladat- és hataskdrébe tarozo téma el6készitésekor
allasfoglalast, hatarozati javaslatot alakit ki.

A bizottsdgi dontések végrehajtasarol, tovabba a miksdésiikhoz sziikséges szakmai,
technikai és adminisztracids feltételek biztositasardl a jegyzé €s a polgdrmester —a
hivatal utjan — gondoskodik.

A bizottsag tilésérol jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza réviden az elhangzott
felszdolaldsokat €s a hozott javaslataikat, dontéseiket, kiilon inditvanyra a kisebbségi
véleményt. A jegyzOkodnyvet a bizottsag elndke irja ald. Az atruhazott hataskdrben
hozott dontésekrdl a bizottsag elndke a legkbzelebbi testlileti {ilésen ad tajékoztatast.
A bizottsag tagjai szavazati joggal, a képviselok ¢s a meghivottak tandcskozasi joggal
rendelkeznek. A bizottsag javaslatait, ill. dontéseit szavazas Gtjan hozza, mely
kézfelemeléssel torténik. A bizottsag elé kerllt javaslat akkor tekintheto
elfogadottnak, ha a jelenlévo bizottsagi tagok t6bb mint fele azzal egyetértett.

A bizottsagi iilés dsszehivasa
A bizottsagi elnk koteles 10 napon beliil 8sszehivni a bizottsagi tilést:

- ha azt a polgarmester kéri,
- a képviseld testiilet hatarozata alapjan,
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- a bizottsag 2 tagjanak javaslatara.

A tervezett bizottsagi {ilésrd] a képviseldket, ill. a bizottsdgi tagokat a polgarmestert,
jegyz6t a Polgarmesteri Hivatalon keresztill az iilés elétt lehetdség szerint 3
munkanappal értesiteni kell.

Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell az iilés helyét és idopontjat, valamint a
targyalandd napirendi pontokat.

A bizottsagi iilés

A bizottsagi tiléseket a bizottsag elnvke vezeti. A bizottsagi iilés akkor hatarozatképes,
ha a bizottsag tagjainak t6bb mint a fele jelen van. A bizottsagi tilések nyilvanosak,
zart iilésrol az Otv. 12. § (4) bekezdésében foglaltak rendelkeznek.

Jegyzokonyv
Az iilésekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell:

- az iilés helyét és iddpontjat, - a jelenlévik nevét, - a targyalt napirendi pontokat, - az
iilésen elhangzottak lényegét, - szamszeriien a szavazati aranyt, - a bizottsag javaslatait
vagy dontéseit.

A jegyzékonyv elkészitéséért a hitelesitéséért a bizottsag tilését vezetd személy a
felelos.

A bizottsagi iilésekrdl késziilt jegyzSkonyvet a Polgarmesteri Hivatal nyilvantartja.

Az ilésekrd] késziilt jegyzékonyvbe — a zart iilés kivételével — barmely allampolgar
betekinthet.
A szabalyozas érvényes minden ad hoc (ideiglenes) bizottsdgra is.

A zart bizottsagi {ilésen hozott allasfoglalas (hatdrozat) valamint elhangzott kozérdek
adat és kozérdekbdl nyilvénos adat megismerését a jegyz6 biztositja (Otv. 17. § (3)
bekezdés).

C il



3. szamu melléklet

RAD KOZSEGI ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETE
POLGARMESTERI HIVATALANAK

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

. A hivatal elnevezése, székhelye: Rad Kozségi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala
2613 Rad, Petéfiut 11.

. Alapito szerv: Rad Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete

. Alapité hatdrozat szama: 115/2000.(X.09.)

. Alapité jogeldd: R4d Kozségi Tandcs Végrehajto Bizottsaga

. Miikodési teriilete: Rad kozség kozigazgatasi teriilete

. Alaptevékenysége: A helyi nkorményzatokrol sz616 tobbszorosen modositott
1990.évi LXV. torvény rendelkezésének megfelelden ellatja:

- az dnkorményzat és szervei mikodésével,

- az llamigazgatasi és onkormanyzati hatosagi tigyek dontésre valo el0készitésével,
- a dontések végrehajtasaval kapcsolatos,

- a mindenkor hatélyos jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatokat.

. Jogallasa: 6nall6 jogi szemely

Gazdalkodasi jogkore: sajat koltségvetési eldiranyzata korében 6nallé gazdalkodasi
és bérgazdalkodasi, - az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
teljes jogkorrel bird koltségvetési szerv.

Gazdilkodssi rendje: Gazddlkodasat a mindenkor hatalyos jogszabalyi normak, igy
kiillonosen: az Otv., Aht., az onkormanyzat koltségvetési €s vagyongazdalkodasi
rendeletei alapjan végzi.

10. Adobalany, adészama: 15394167-213

KSH szama: 1302370
Szamlaszama: 11742094-15394167 (OTP Bank NyRt Véci Fiok)

11.Iranyitéja:  a polgarmester

Vezetije: ajegyzd

12. Feliigyeleti szervei:

Altalanos feliigyelet vonatkozasdban: Rad Kozségi Onkorméanyzat Képvisels-testillete
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Torvényességi feliigyelet terén: Pest Megyei Kozigazgatasi Hivatal
Altalénos pénziigyi-gazdaségi ellendrzés vonatkozasdban: Allami Szamvevoszék
13. Képviselete és a kiadmanyozas

A szerv képviseléje a jegyzo, tavollétében az tigyrendben meghatarozott, illetéleg a
jegyz0 4ltal esetenként megbizott koztisziviseld. A kiadmanyozas az igyrendben
foglaltak szerint torténik.

14. A hivatal szervezete, létszima, munkaltatéi jogkor
A hivatal egységes dnkormanyzati szerv.

Létszama: 1 féallasu polgarmester
1 f6allast jegyz6 — hivatalvezetd
1 fallast igazgatasi foeldado
1 f6allast igazgatasi fomunkatars
1 féallasu addiigyi féeloado
1 f6allast pénziigyl vezetod tanacsos
1 foalldsu pénziigyi féeldado
1 féallast hivatalsegéd — takaritd

A jegyz8 vonatkozasaban az egyéb munkaltatoi jogokat a polgérmester gyakorolja.
A hivatal koztisztvisel6i felett a munké]tatéi jogok gyakorldja a jegyzo.

Kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, vezetdi megbizas visszavonasahoz,
jutalmazéashoz — a polgdrmester altal meghatarozott korben — a polgarmester egyetértse
szlikséges.

15. A hivatal tevékenységi kire:
Alapvet6 tevékenységek:
751153 Onkormanyzati igazgatasi tevékenyscg

631211 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése
751845 Viros és kozséggazdalkodas

751878 Kozvilagitasi feladatok

801115 Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités
801214 Nappali rendszer( altalanos miveltséget megalapozo iskolai oktatas
805113 Napkozi-otthoni és tanulészobai ellatas
853311 Rendszeres szocialis pénzbeli ellatasok
851219 Haziorvosi szolgalat

851242 Ugyeleti szolgélat

851297 Védondi szolgdlat

853255 Szocidlis étkeztetés

853344 Eseti pénzbeli szocilis ellatasok

853355 Eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellatasok
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923127 K6zmiivelddési konyvtari tevékenyseg
930316 Temetkezés és ehhez kapcsolodo szolgaltatas

Alaptevékenységhez kapesolodd Kisegitd és kiegészitd tevékenyscgek:

552312 Ovodai intézményi étkezés

552323 Iskolai intézményi étkezes

552411 Munkahelyi vendéglatas

751757 Onkormanyzati intézményi kisegité szolgalat
805915 Oktatasi célok és egyéb feladatok

851264 Iskola egészségligyi ellatas

930932 Mashova nem sorolt egyéb szolgaltats (szeszfézde)

16. A hivatal miukodése

A polgarmester irdnyitja a Polgiarmesteri Hivatalt a Képviselé-testiilet dontései €s sajat
snkormanyzati jogkorében. A polgdrmester irdnyito munkaja a hivatal dolgozdi tekintetében
nem kozvetlenil jelenik meg, hanem a hivatalvezett jegyz6 kozremuikddésével.

A polgarmester az elvardsait a jegyzo kozvetitésével juttatja el a hivatal dolgozoihoz.
Munkavégzésre vonatkozo6 utasitisokat a kéztisztviseldknek a polgdrmester kozvetlenill nem
adhat.

A jegyz6 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, amely jogkorében eljarva:

- munkavégzésre vonatkoz6 utasitisokat ad a koztisztviseloknek, a hivatal operativ
vezetdjeként,

- szervezi a hivatal munkajat,

- szervezi a jogszabélyokban, helyi rendeletekben, képviseld-testiileti hatdrozatokban
meghatérozott feladatok végrehajtasat,

- {itemezi, ellendrzi, majd értékeli a végrehajtast,

- a polgarmester egyetértésevel, a koltségvetési rendeletben foglalt eliranyzaton beliil
gazdalkodva biztositja a hivatal miikddéséhez sziikséges szakmai, targyi feltételeket.

- gondoskodik a koztisztviselok szakmai tovabbképzésérol,

- a polgarmester egyetértésével gyakorolja a munkaltatol jogokat,

- gondoskodik a kézszolgalati nyilvantartas vezetésérdl és a személyes adatok védelmér6l,

- gondoskodik mindazon feladatok ellatasarol, amit jogszabaly a hatdskorébe, €s
illetékességébe utal. )

*

17. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

A munkaidé heti 40 ora, az alabbi napi megoszlas szerint:

hétfon: 7.30 — 16.00 éraig
kedden: 7.30 — 16.00 oraig
szerdan: 7.30 = 16.00 oraig

csiitdrtokon:  7.30 — 16.00 oraig
pénteken: 7.30 — 13.30 oraig

Az ebédids 30 perc, mely iigyfélfogaddsi 1don kivill, péntek kivételével, 12.00 6ra utan

veheto igénybe.
C il



18. A Hivatal iigyfélfogadisi rendje:

Hétfon: 13.00 — 15 6ra 30 percig
Kedden: nincs félfogadas
Szerdan: .00 — 12.00, és 13.00 — 15 6ra 30 percig

Csiitértokén: nines félfogadas
Pénteken: 8.00 — 12.00 oraig

19. A polgarmester fogaddoraja:

minden héten hétfén du.: 13 — 16 ordig

20. A jegyzd fogaddoraja:

minden héten szerdan: 10.00 — 12.00 oraig €s
14.00 — 15.30-ig

Cduiald LLL:;_!
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4, szamu melléklet

A jegyzo6 hataskori jegyzéke

Biztositja az Onkormdanyzat miikddésével kapesolatos feladatok ellatasat, a hatalyos
jogszabalyok, helyi rendeletek, képviselo-testiileti hatarozatok végrehajtasat.

Vezeti a Polgarmesteri Hivatalt.
Ellatja a munkaltatoi feladatokat a hivatal dolgozoi eseteben.
Tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet és bizottsagai tlésén.

Elékésziti, véleményezi és lattamozza a testiilet és a bizottsagok elé kertllo irdsos
eloterjesztéseket, és szervezi a dontések végrehajtasat.

Biztositja a képvisels-testiilet és bizottsdgai munkdjdhoz szitkséges. szervezési
ligyviteli feladatokat.

Dont a jogszabaly altal vagy a polgarmester altal hataskorébe utalt tigyvekben,
szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Kezeli a polgarmester személyi anyagét, vezeti szabadsdg nyilvantartasat.
Utalvéanyoz, ellendriz és a megéllapodasokat, szerzodéseket ellenjegyzi.

Ellatia a valasztasokkal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatokat.

Szervezi és ellendrzi a hivatal dolgozdéinak munkgjat, elkésziti a szikséges
szabalyzatokat, tigyrendet, munkakori leirasokat.

Rendszeresen tdjékoztatia a képviselé-testiiletet, az énkormanyzatot €s a lakossagot
érinté fontosabb jogszabélyi véltozasokrol.

. Biztositja a szakszer(i udvarias tigyfélfogadast.

Evente egyszer részletes tajékoztatast ad a képviselo-testiiletnek a hivatal munkajarol
és a kitlizott célfeladatok teljesitésérol.

Ellatja mindazokat a feladatokat, hatdskorsket, melyeket a jogszabélyok hataskdrében
utalnak. (Pl.: Adohatosag, Helyi Valasztasi Iroda, Szabalysértési eljaras stb. A helyi
snkorményzatok és szerveik feladat- és hataskori jegyzékében foglaltaknak
megfeleléen.)
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Az Usyrendi Bizottsdg tagjai

Puporkané Papp Gabriella a bizottsag elnoke
Lazar Istvdin a bizottsag tagja

Mirkus Gydrgy a bizottsag tagja

Palvazati tanacsnok

Tiszolezy Gabor tanacsnok
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