Szécsény Varos Onkormanyzata Képvidestilete

Szécsény Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének
33/2012.(XI1.21.) 6nkormanyzati rendelete
az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Mukodési
Szabalyzataroél szo6lo 12/2011.(IV.20.) 6nkormanyzati rendelet
modositasarol

Szécsény Varos Onkormanyzata Képvidektilete a  helyi

Onkorméanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. tv. 18. § dekezdésben kapott
felhatalmazas alapjan, az Alaptorvény 32. cikk l{gkezdés d) pontjaban
meghatéarozott feladatkdrében eljarva a kdvetketzrendeli el:

1.8

Az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti d&kddiési Szabalyzatardl szél6
12/2011.(IV.20.) 6nkormanyzati rendelet (a tovakban: Rendelet) ,A
POLGARMESTERI HIVATAL” cimi X. fejezete helyébe a kovetkez
rendelkezés Iép:
X. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
74. 8

(1) Szécsény Varos Onkormanyzata Képvidestilete és Holldk
Kozség Onkormanyzata Képviéekestilete - Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvér8b. §-aban
foglaltak szerint - k6z6s Onkormanyzati hivataltzhak |étre és
tartanak fenn.

(2) A kozos dnkormanyzati hivatal megnevezésszékhelye:
Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal, 3170 Szécdeakaoczi Ut
84.

Kirendeltségének megnevezése, cime:

Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal HobdkKirendeltsége,
3176 Holl6ks, Kossuth ut 74.

A koz6s dnkormanyzati hivatal 6nallo koltségveszsrv.

A kozos Oonkorméanyzati hivatal dgyrendjét e rend&lemelléklete
tartalmazza, amelyben foglaltaknak megfgel végezhet
vallalkozasi tevékenységet.

(3) A kozos onkormanyzati hivatal jogi személyisgéiggem rendelkez
bels szervezeti egységekre tagozddik. A bedzervezeti egységek
vezebit a polgarmester egyetértésével a jégyevezi ki.

(4) A kozos 6nkormanyzati hivatal bélszervezeti tagozédasat, a hivatal
munkarendjét, Ugyfélfogadasi rendjét a rendelet néelléklete
tartalmazza.

(5) A munkaid-beosztasra és munkavégzésre vonatkozl6 &ezet
intézkedést a jegyzkulon utasitasban szabéalyozza.

(6) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezetsdadl szold 2007. évi
CLII. toérvény szerinti vagyonnyilatkozatot e rereteb. fliggelékében
felsoroltak kételesek tenni.”



2.8
A Rendelet 26. 8 (4) bekezdésében a titkarsdgszesvezesi osztaly”
szovegrész helyébe a ,Hatosagi és Szervezesi @sgrdiveg 1ép.

3.8
A Rendelet 73. 8 (5) bekezdésében a ,Hatésagi @ydrkezed Osztaly”
szovegrész helyébe a ,Hatdsagi és Szervezési @sgrdiveq l€p.

4.8
A Rendelet 87. §-a a kovetkef7) bekezdéssel egészil ki:
»(7) Ahol a Rendelet polgarmesteri hivatalt emligtt a kdzos
onkormanyzati hivatalt kell érteni.”

5.8
A Rendelet 6. melléklete helyébe e rendelet 1.é&kkdte Iép.

6.8
A Rendelet 7. melléklete helyébe e rendelet 2.é&kkdte 1ép.

7.8

Ez a rendelet 2013. januar 1-jén Iép hatalyba, Batalybalépését kovet
napon hatalyat veszti.

Szécsény, 2012. december 18.

Stayer Laszlo Baranyné Marton Melinda
polgarmester jegyz

Fenti rendelet a mai napon kihirdetésre kertilt.
Szécsény, 2012. december 21.

Baranyné Marton Melinda
jegyzs



1. melléklet a 33/2012.(XI11.21.) 6nkormanyzati rendlethez

Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal felépitése,
munkarendje, Ugyfélfogadasi rendje

A Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal felépitése:
1. Vezet: Jegyd
2. Szervezeti egysegek:
- Pénzigyi és Vagyonke#elOsztaly
- Hatésagi és Szervezési Osztaly
- Hollékéi Kirendeltség Vilagorokség-kezeDsztaly

A hivatal dolgozoéinak heti munkaideje: 40 ora.
A dolgozéknak hétitél-csiitdrtokig 30 perc munkakézi sziinet biztositde® - 12%°
oraig.

A hivatal munkarendje:

hétftél — csitortokig 7 — 16" 6raig
pénteken P 13" 6raig

A hivatal ugyfélfogadasi rendje a székhelytelepéiés

hétfs: 8" 127 6raig 13° 16" 6raig
szerda: &_ 127 oraig 13°%- 16" 6raig
péntek: 8- 13" 6raig

Szécsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal HoboKirendeltségének ligyfélfogadasi
rendje:
kedd: §°— 15° 6raig
csutortok: §°— 15° 6raig

Szécsény varos polgarmestere iigyfélfogadast mihdeap el hetében héth &°-
12*°6réig tart.

Szécsény varos alpolgarmestere Ugyfélfogadast mirdeap harmadik hetében
hétfsn 8°-12° 6raig tart.

A székhelytelepiilésen a jedgyminden hénap negyedik hetében szerd¥h 97°
oraig és 1% 15°6réig tart tigyfélfogadast.

A jegyzs a kirendeltségen minden hénap negyedik hetébdtrh&t— 12° 6raig tart
ugyfélfogadast.



2. melléklet a 33/2012.(XI1.21.) 6nkormanyzati rendlethez

Szécsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal tigyrendje

l.
ALTALANOS RESZ

Szécsény Varos Onkormanyzata Képvdelstiilete a Szervezeti égikbdési Szabalyzataval
meghatarozta a kd6zds 6nkormanyzati hivatalnak (a@btioiakban: Hivatal) a |étrehozaséat, az
onkormanyzat ritkodésével, valamint a polgarmester, a jédgigtadat- €s hataskodrébe tartozé
Ugyek dontésre valo @dészitésével, végrehajtasaval, az dnkormanyzatpknésg kdzotti és

az allami szervekkel torténegyittmikodés 6sszehangolasat célzé feladatainak ellatdsara
melynek Ugyrendjét a kdvetk@lz szerint allapitja meg:

1. Koltségvetési szerv:
Megnevezése: Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 3170 Szécsény Rakoczi ut 84.

Telephelyei, cime
Szécsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal HobboKirendeltség
3176 Hollolks, Kossuth ut 74.

Jogebdjének megnevezése, székhelye:
Szécsény Varosi Polgarmesteri Hivatal, 3170 Széc$&koczi Ut 84.
Holloké-Felsitold-Alsétold Kozségek Korjegysége, 3176 Holldk Kossuth at 74.

2. Kozfeladata
A Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl szo6lé 208l CLXXXIX. toérvény ( a
tovabbiakban: Motv.) 84. 8 (1) bekezdése alapjankézds hivatal ellatja az
onkormanyzatok rikédésével, valamint a polgarmester vagy a jégyeladat- és
hataskodrébe tartozé lgyek dontésre valikédzitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos
feladatokat. A hivatal kozreikddik az dnkorményzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténegyuttniikodésének dsszehangolaséban.

3. Alaptevékenysége
A k6z0s hivatal ellatjia a Moétv.-ben és a vonatkenyéb jogszabalyokban a szdmara
meghatérozott feladatokat Szécsény és Héllehepilések vonatkozasaban, valamint a
nemzeti €s etnikai kisebbségek jogairdl sz4l6 tiybén meghatarozott feladatok ellatasa.
A Kkozos hivatal feladatait részletesen a tarsulepidések oOnkormanyzatai altal
jovahagyott, a kozos hivatal tkddtetésére és fenntartasara létrejott megéllapodas
tartalmazza.
Holloké teleplilésen a kozos hivatalnak kirendeltsédéddik az igazgatasi, pénzigyi,
adozasi tevékenység végzeésére.

Allamhéztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu éiségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége



4.
4.1

4.2.

Az alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti bEsa:

812000 Takaritas

841114 Orszagdyési képvisabvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képvigehlasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyaktsztadsokhoz kapcsolodo
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képvisehlasztashoz kapcsoldédé tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcgel@kenységek

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos kéfiteigazgatasi tevékenysége

841173 Statisztikai tevékenység

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségverésieikkel

842531 A polgari védelem agazati feladatai

842541 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiitgyékenységek

882000 Onkormanyzati szocialis tAmogatasok finaozasa

882111 Aktiv koruak ellatasa

882112 Idskoruak jaradéka

882113 Lakéasfenntartasi thmogatas normativ alapon

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészitgyermekvédelmi tamogatas

882119 Ovodaztatasi tamogatas

882201 Addsségkezelési szolgaltatas

882202 Kozgyodgyellatas

889935 Otthonteremtési tamogatas

889936 Gyermektartasdij mefkdgezése

890441 Rovid idtartamu kdzfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettési@mogatasra jogosultak hosszabftattamu

kozfoglalkoztatasa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

960900 M.n.s.egyéb személyi szolgaltatas

Véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

llletékessége, nikddési kore:

. Jegyéi hataskorbe tartozé szocidlis, gyamigyi, szabélgse birtokhaboritasi,
hagyaték, anyakdnyvi igazgatas, népesseg nyilvéstargazgatasi tigyek.

a) Szécsény Varos kdzigazgatasi terulete

b) Holloks Kozseg kdzigazgatési terlilete

A jarasszékhely telepulési 6nkormanyzat jégyrek kozponti jogszabalyokban kijeldlt
ellatasi illetékességi terilete, az épitésigyi és épitésfeligyeleti hatdsagok
kijelolésésl és mikodési feltételetil szol6 343/2006.(XI11.23.) Korm. rendelet 1/A.
melléklete szerint.

Iranyito szervek neve, székhelye:
Szecsény Varos Onkormanyzata Képvigestilete, 3170 Szécsény, Rakdczi Ut 84.
Holléké Kbzség Onkormanyzata Képviédestilete, 3179 Holldk Kossuth at 74.

Gazdalkodasi besorolasaOnalléan nikods és gazdalkodo koltségvetési szerv.



7. Vezebjének megbizéasi rendje
A jegyz6 kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kozsaalti tisztvisedkrol sz6lo
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megtaaltorténik.
Szécsény varos polgarmestere palyazat alapjanokatéan idre nevezi ki a jegy# -
Holloké kdzség polgarmestere irasbeli véleményének kikémasllett - és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

8. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasijogviszonyok megjeldlése:

8.1. A foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesstlixdztisztvisdl, akikre a
kozszolgalati tisztvisékrol szolo 2011. évi CXCIX. tv. az iranyadd.

8.2. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya kawallald, akikre nézve a Munka
Torvénykonyvébl szold 2012. évi l. tv. az irdnyado.

8.3. Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya kéad#hazott, akikre a kdzalkalmazottak
jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. tv. az iranyad

8.4. Egyéb foglalkoztatasra iranyulo jogviszongrolgari Torvénykonywt szolo
1959. évi IV. tv. (kilén megbizasi jogviszony) aanyado.

9. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo iatlanvagyon:
9.1. Szécsény, Rakoczi ut 84. Hrsz: 1291
9.2. Holléks, R&koczi ut 74. Hrsz: 75

10. Ingé vagyon leltar szerint.

11.Koltségvetési szervre rabizott vagyon feletti rendkezési jog:
Az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. torvérgz allamhaztartas ikodési
rendjébl szolé 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet, valamiat9.1. pontban megjeldlt
ingatlanvagyon tekintetében Szécsény Varos Onkoypada Képvisdi-testiletének
vagyonrendelete, a 9.2. pont tekintetében HéllEkzség Onkormanyzata Képviéel
testilletének vagyonrendelete alapjan.

Il.
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A hivatal irdnyitdsat az Magyarorszag helyi onkangzatairdl szo6l6 térvény 67. 8. a) é€s b)
pontja tekintetében a polgarmesterek a d) porijatetében a képvisgitestiletek latjak el.

A kdzos 6nkorméanyzati hivatalt a jedyzezeti. A jegyd tekintetében a munkaltatoi jogokat
Szécseény varos polgarmestere gyakorolja azzal, hdggys kinevezéséhez, felmentéséhez
a hollolsi polgarmester irasbeli véleményének kikérése sgds A jegydi, aljegysi allas
betoltésére iranyulo palyazati eljaraskéiszitésével és lefolytatadsaval kapcsolatos fedadat
Szécseény varos polgarmestere latja el.

A jegyz6t teljes jogkdrrel az aljegyzhelyettesiti, aki ellatja a Hatosagi €és Szerve@asitaly
osztalyvezdii feladatokat is. A jegy megbizasa alapjan részt vesz Hadl@nkormanyzata
Képviseb-testiletének (bizottsagi) Ulésein. A je§yaljegyd kinevezéshez, felmentéséhez
Holloké kdzség polgarmesterének irasbeli véleménye székség

Holl6ké polgarmestere munkadgyi iratra ravezetésévelnorésbeli egyetértése szikséges
a kdzos onkormanyzati hivatal hollgikkirendeltségén dolgoz6 koztisztviéelalkalmazott
kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutaléiaz.
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Szécsény véaros polgarmestere munkalgyi iratra edészvel tortéh irasbeli egyetértése
szukséges a kozOs oOnkormanyzati hivatal szécsérdkhslyen dolgozd koztisztvigel
alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, felmeriggétalmazasahoz.

1. A hivatal irdnyitasat a Magyarorszag helyi 6mkényzatairdl szo6l6 térvény 67. 8. a) és b)
pontja tekintetében a polgarmesterek:

a) A jegyz javaslatainak figyelembevételével meghatarozzékivatal feladatait az
Onkormanyzat munkjanak szerve zéséb andontések 8készitésében és
végrehajtasaban,

b) a jegyd javaslatara éterjesztést nyujtanak be a képvisedstiletnek a hivatal béls
szervezeti tagozédasanak, munkarendjének meghasinaz

c) gyakoroljdk a munkaltatéi jogokat kdzalkalmazottakinka torvénykdnyve szerinti
egyéb foglalkoztatottak, valamint a kbzfoglalkoattak tekintetében.

2. Ajegyd vezeti a kozos dnkormanyzati hivatalt.
E feladatkdrében a jeg§z
a) gondoskodik az 6nkorméanyzatikbodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
b) ellatja a torvény altal a jeg§hataskorébe utalt hataskoroket,
c) ajegyd hataskorébe tartozo tgyekben szabalyozza a kiadinas rendjét,
d) jelzi a képvisel-testiletnek, a bizottsagnak és a polgarmestemakdontésiknél
jogszabalysértést észlel,
e) személyesen részt vesz, vagy maga helyett megitikatid Holloks Onkormanyzata
Képviseb-testilletének és bizottsdganak Uléseire.
3. A munkaltatoi jogok gyakorlasa
3.1. A jegyd gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatalndl az&dblgalati tisztvisék
jogallasardl szolé torvény hatalya ald tartoz6 isartisebk, Ugykezebk, a torvény
hatalya aldl kiszervezet fizikai alkalmazott tekidében.

3.2 A kinevezéshez, vedet megbizdshoz, felmentéshez, a véizetmegbizas
visszavonasahoz, jutalmazashoz — a székhely oOnkguat polgarmestere Aaltal
meghatarozott kdrben — a polgarmester egyetérrssdéges.

Holloké polgarmestere munkalgyi iratra ravezetésével nértiéasbeli egyetértése
sziukséges a kozos o©nkorményzati hivatal héllokkirendeltségén dolgozé
koztisztviseb, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, felmdmésjutalmazasahoz.
Szécsény varos polgarmestere munkalgyi iratra edésevel tortéh irasbel
egyetértése szikséges a kozos onkormanyzati hisaésényi székhelyen dolgozo
koztisztvised, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, felnmdmesjutalmazasahoz.

4. A jegyzét teljes jogkdrrel az aljegy#® helyettesiti aki ellatja a Hatdsagi €és Szervezési
Osztaly osztélyvezéi feladatokat. A jegyd megbizasa alapjan részt vesz Hadlok
Onkormanyzata Képvisgltestiletének (bizottsagi) Ulésein. Az aljegkinevezéshez,
felmentéséhez Holl@kkdzség polgarmesterének irasbeli véleménye székség

5. A jegydi és az aljegyd tisztség egyidéj betoltetlensége, illetve tartos
akadalyoztatasuk esetére, legfeljebb hat honémridmra, a jegys feladatokat a
hivatal jegysi képesitési és alkalmazasi feltételeknek medgfedéktisztvisebje latja el
a helyettesités rendje szerint.



Il
A hivatal belsé szervezeti tagozddasa, feladatai ésikodése

1. A Hivatal bel$ szervezeti tagozodasa:

Az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti dkddiési Szabalyzatanak 6. melléklete szerint a
hivatal bel$ szervezeti egységei az osztalyok, amelyek onalh $zemélyiséggel nem
rendelkeznek.

a) A hivatal bel§ szervezeti egységei és elnevezésuk:
- Hatésagi és Szervezési Osztaly
- Pénzugyi és VagyonkezelOsztaly
- Hollékéi Kirendeltség Vilagorokség-kezeDsztaly
A Hatdséagi és Szervezési Osztélyt az aljégyezeti osztalyvezéként.

A Pénzlgyi Vagyonkezéi Osztaly élén osztalyvezedll, aki hatarozatlan dite sz6l6
vezebi megbizasat a jegyl kapja.

c) Az osztalyok egyméassal mellérendeltségi viszanyélinak és kotelesek egyuttkddni a
feladatok ellatdséban.

2. Az osztalyvezét

a) felelés az osztaly egész munkajaért, annak szakspegyszetimikodéséért,

b) gondoskodik az osztély feladat és hataskori jeggaék, s az ehhez kapcsol6do
munkakari leirdsok naprakészen tartasarol,

c) felelés az osztédly feladatkdrébe tartozo, illetve esdiphka jegyétol kapott
utasitasok szaksZedontés-dlkészitéséért, hatartilen tortéd végrehajtaséért,

d) gyakorolja a polgarmester és a jegy@tal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi
jogot,

e) gondoskodik a feladatkorébe tartozo testlilétiegjesztéseki,

f)  koteles részt venni a képviédkstulet Ulésén, meghivas alapjan a bizottsagi
uléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesitésédrdoskodni,

g) kapcsolatot tart a szervezeti egyséigkitését éisegit kilss szervekkel,

h) feleloss a képvisdl-testilet iranyitasa alatt allo, az osztély felkdsthez tartozo,
intézmények torvényes kodtetéséért, 8késziti az intézményvezit
kinevezésével, munkaviszony megszintetésével égpeb munkaltatoi jogkorok
gyakorladsaval kapcsolatos dontéseket, intézkedéseke

i)  kozrenmikddik az intézmények iranyitdsaval kapcsolatos @Kk, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtads megszervezéseben,

j) gyakorolja — atruhazott jogkérben — az osztély isartisebi felett kilon jegydi
utasitasban foglaltak alapjan az egyéb munkaliagdikat,

K) beszamol a tisztségvis&hek az osztaly tevékenységier

I) gondoskodik a vezetése alattiikids osztalyoknal a hivatal Ugyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkozé szabalyok hatalyosulasarél, munkafegyelem
betartasarol,



m) felelos az osztalyok kdzotti folyamatos tajékoztataetntt informécidaramlaseért, az
egységes hivatal munkdjat éeits, az egyes osztalyok tthbdését biztositd
kapcsolattartasert.

V.
A Hivatal feladatai

1. A képviseb-testiletek mkddésével kapcsolatban:

a) Az osztalyok Ugykorét érift testileti ebterjesztéseket, hatarozattervezeteket és
onkormanyzati rendelettervezeteket elkészitikzsgalja azok torvényességét.

b) Nyilvantartja a képviséttestiletek rendeleteit, hatarozatait.

c) Végrehaijtja a képviséitestilletek rendeleteit, hatarozatait.

d) Részt vesz az oOnkormanyzati képwvigel interpellacidinak (kérdéseinek) ki-
vizsgalasaban azokra, a vonatkozo hatalyos jogszdbszerinti valaszadasban.

e) Biztositia az Onkormanyzati képviskl szdmara a munkajukhoz szukséges
tajékoztatast és ugyviteli kozréikbdést.

f) Az onkormanyzati képvisélkozérdek bejelentésére az Otv-ben foglalt haténid
belll érdemi valaszt ad.

g) Ellatja a képvisdi-testiletek munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvéasar igy-viteli
€s adminisztracios feladatokat.

h) Ellatja a képvisdi-testiletek és a tisztségvidkl kapcsolatrendszerénekitkbdését
eléseqib feladatokat (sajtd, nemzetkdzi kapcsolatok stb.).

i) Segiti a képviséttestiletek altal kulénbéz szervekbe, szervezetekbe (alapitvany,
gazdasagi tarsasagokba, 6nkorményzati szovetségthbea varos dnkormanyzati
képviseletébe delegaltak munkajat, megszervezyigearint tajékoztatasukat.

2. A képviseb-testiletek bizottsagainakiktdésével kapcsolatban:

a) A testlleti ebterjesztésekkel kapcsolatban kikéri az SZMSZ-berazdiléstervben
meghatarozott képvisetestiletek illetékes bizottsdgainak véleményét.

b) Eléseqiti a bizottsagok tkodését, biztositja a tkRodéshez kapcsolddd Ugy-viteli
igények kielégitését.

c) Megszervezi a bizottsagi d&erjesztések, jelentések, beszadmolok szakmai
elokészitését.

d) Szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz éflk&zelmeket, javaslatokat.

e) Szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

3. Megéllapodas alapjan segiti a székhelytelepiilés Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
mikodéseét, ellatja a képvigetestilet gazdalkodasi és ugyviteli teéind

4. Az dnkorméanyzati képvisét munkajanak segitése érdekében:

a) Elséseqiti a képvisék jogainak gyakorlasat.
b) Kozremikddik a képvisdik tdjékoztatdsanak megszervezésében.

5. A tisztségvisék munkdjaval kapcsolatban:
a) Segqiti a testileti munkaval 6sszeftiggvékenységét.

b) Az dnkorméanyzati és allamigazgatasi dontésekikéslzti és szervezi, ellérei azok
végrehajtasat.



6. Részt vesz az Onkormanyzati intézményekkel daptos fellgyeleti, iranyitasi,
ellensrzési feladatok ellatasaban.

7. Pénzlgyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intéyinérgazdalkodas ellgmzési
feladatkérokben:

a) Gondoskodik a hivatal bélsggazdalkodasanak megszervezélséreleértve a létszam
és bérgazdalkodast, valamint az intézményi pérastla

b) Osszehangolja az intézményi tervezést, beszansiltataelledrzi az intézményi
gazdalkodast.

c) lranyitja az intézmények szamviteli munkajat.

d) Kozremikodik a kbltségvetés tervezésében.

e) Elokésziti, illetve bonyolitia a beruhazési, felljitéfeladatokat és segiti az
intézmények ez irAnyd munkajat.

f) Ellatjia az 6nkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vajyérdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval 0sszefug§dkozgazdasagi, pénziugyi és jogi feladatokat.

g) Kozremikddik az dnkorményzati vallalkozdsok szervezésében.

h) Kozremikodik a palyazatok ékészitésében, végrehajtasdban, éheésében és
elszamolasaban.

8. Kapcsolatot tart mas allamigazgatasi és on&oyati hivatali szervekkel.

9. Kozrentikddik az orszagdyési, dnkormanyzati, nemzetiségi dnkormanyzati ésofa
Parlamenti képvisél valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

10. Biztositja a hivatal tikddésének technikai feltételeit, s elladtja az (mykezelési
tevékenységet.

11. Védelmi feladatok ellatasaban valo kozikgues.
12. Eleget tesz az informacios 6nrendelkezési Jagg@z informacidoszabadsagrol sz6l6 2011.
évi CXII. térvény és vegrehajtasi rendeleteibedirel a kdzérdek és kodzérdekdl

nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozé kotelsagének.

V.
A Hivatal allamigazgatési feladatai

A hivatal koteles a képviselestileti, a polgarmester és a je§jylamigazgatasi (hatosagi)
hataskoreit az &llamigazgatasi eljaras altalanabayai €s a vonatkozé anyagi jogszabalyok
elsirasainak megfeléen ebkésziteni.

A kiadmanyozas rendjét a polgarmesterek €s a §elgyibn utasitdsban szabalyozza.

VI.
A Hivatal belsé szervezeti egységeinek (osztalyainak) részleteléatai

A Hivatal osztalyai feladataikat @észit, végrehajto jelleggel, illetve allamigazgatasi
ugyekben minden esetben a hataskor cimzettjenadbpreweljarva latjak el.

1. Pénzuqyi és Vagyonkezgil Osztaly:




1.1. Pénzligyi-, gazdalkodasi feladati kérében

a) elokésziti az onkorméanyzat éves koltségvetésének kaidgat,

b) elkésziti az &tmeneti gazdalkodast szabalyoz6 tetadet,

c) elokésziti az éves koltségvetés tervezetét, a kolezégv modositdsara vonatkozo
javaslatokat,

d) elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasarob daészamolot, valamint az évkozi
zarszamadast,

e) Osszehangolja az intézményi tervezést, beszansiltata

f) kozremikddik a koltségvetés végrehajtasaban,

g) gondoskodik a koéltségvetési rendelet szerint azldara gazdalkodé dnkormanyzati
szervek nikodésédl,

h) ellatja és koordinalja az 6nkormanyzat intézméryadasagi feladatait,

i) ellatja az Uzemeltetéshez kapcsolddoan a tiszitkée ok, tisztitdszerek, irodaszerek
beszerzését, nyilvantartasat,

j) elokésziti a pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenyséigérz Onkormanyzat képvisel
testlilete, bizottsagai, tisztségvisidlataskorébe tartoz6 dontéseket, intézkedéseket,

k) ellatja a Pénzigyi Bizottsag Ugyviteli feladatait,

[) segiti az dnkorméanyzat irdnyitdsa alattikdds koltségvetési szervek gazdasagi,
pénzigyi tevékenységét,

m) kdzremikodik a pénzugyi kihatdsu agazati intézkedésekigadsaban,

n) javaslatot tesz a gazdalkodéas kereteire,

0) kezeli az 6nkormanyzat szamlajat, hazi pénztéiikadtet, pénzigyi informéacios
rendszert alkalmaz,

p) nyilvantartja a szetréseket és kotelezettségvallalasokat,

g) javaslatot készit a hitelfelvételekre,

r) gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torleszi&sér

S) megszervezi a hivatal pénzigyi-gazdalkodasi, Ugyszerinti gazdalkodasi, tervezési
feladatait,

t) elkésziti a pénziugyi-gazdalkodasi informacios jelseket,

u) elkésziti a gazdalkodassal kapcsolatostostabalyzatokat,

v) kozremikodik a jegyd pénzlgyi-gazdalkodasi feladatainak ellatasaban,

w) gondoskodik az éirt pénzigyi nyilvantartasok és bevétékdnyvek vezetésél és a
kintlévoségek behajtasardl,

x) gondoskodik a nemzetiségi Onkormanyzatikidésével kapcsolatos pénzugyi,
gazdaségi feladatok ellatasaral,

y) kozremikddik a pélydzatok 6készitésében, végrehajtdsdban és pénzilgyi
lebonyolitasaban,

z) a hatésagi osztdly altal hozott szocialis hataokadt nyilvantartja, elvégzi az
utalasokat és benyjtja a MAK felé az igényléseket,

aa)ellatja az uzemeltetéssel kapcsolatos készletpedabszerzést, nyilvantartast, és ezek
hatarozatat,

bb)kdzremikodik a polgéri védelmi és valasztasi feladato&taaban,

cc) kezeli az 6nkorméanyzati érdekelt§égallalkozasok dokumentaciait,

1.2. Addugyi feladatok:
a) biztositja a kdzponti és helyi adéjogszabalyoklmyiditak érvényesitését,
b) intézi az eléfokl 6nkormanyzati adéhatésagi tugyeket (helyi addyes kdzponti
adok),
c) gondoskodik az adok kivetégérnyilvantartasarol, behajtasaral,




d) meginditja az addbehajtasi eljarast,

e) behajtia az add és illetékhatralékokat, valamingébgadok madjara behajtandd
koztartozasokat,

f) az évkozi valtozasokrél hatarozatot hoz,

g) kezeli az 6nkorméanyzat adobeszedési szamlait,

h) elékésziti a méltAnyossagi kérelmeket az elbiralashoz,

i) tajékoztatast ad, informaciot szolgéltat az adokikgkekapcsolatban, Ugyfélfogadasi
idét biztosit,

j) kidllitjia, illetve megkildi az adbé- és értékbizanginyokat, a hatoséagi
bizonyitvanyokat, a kdltségmentességi igazolasokat.

1.3. Pénzigyi-gazdasagi eliernesi feladatok:
a) belgellersr altal ellerdrzi az dnkormanyzati koltségvetési szervek, intépym&
pénzlgyi-gazdasagi tevekenységeét,
b) az elledrzések végrehajtasédhoz éves dlteasi terv javaslatot keszit,
C) javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasai alapjiregteendlintézkedésekre,
d) mikodteti a FEUVE rendszert.

1.4. Intézményiranyitdi feladatok

Oktatasi feladatok:

a) figyelemmel kiséri az intézmények szakmai és gamglanunkajat,

b) figyelemmel kiséri a nevelési-oktatasi intézményeikodéseét,

C) torvényességi szempontbdl véleményezi a nevel&titéasi intézmények Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatat, valamint az alapit6 okiratat,

d) kozremikddik az intézménynél tartand6é tanigyi-igazgatas ®#rvényességi
vizsgalatokban,

e) az Ovodai csoportok szamat felllvizsgalja, az disiabizottsag, pénzigyi bizottsag,
valamint a képviséttestilet elé terjeszti,

f) bekéri és leellafrzi az oktatasi statisztikat és a normativa igé&gthez szikséges
feladatmutatokat,

g) ellatja a kétele& adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

h) figyelemmel kiséri a kdzpontositottéganyzatokbdl és a kilonbézpalyazatokon
elnyert pénzeszkdzok felhasznalasat.

Kozmivelsdési és kozditeményi feladatok:

a) a kozmivelédési, valamint kozgyteményi intézményhez kapcsolodd bevételi
forrdsokat figyelemmel kiséri, vezeti az analitikngilvantartast, és elszamol a
jogszabdly szerinti hatdddoetartasaval a felhasznélasukrol,

b) kdzmivelodési és kozgjjteményi targyl palyazatok d@krjesztéseit az oktatési
bizottsag, pénzigyi bizottsag, valamint a képvidektilet elé terjeszti,

c) segiti a kulturdlis rendezvények, varosi progranmé&gemlékezések lebonyolitasat.

Szocialis feladatok:

a) a Szécsény Kistérség Szocidlis Szolgaltatd KozgsnGyermekjoléti Szolgélathoz
kapcsolddd bevételi forrasokat figyelemmel kiséri,

b) a szocidlis targyu palyazatokstdriesztéseit a szocialis bizottsag, pénziugyi Bagt
valamint a képviséttestilet elé terjeszti,

c) vezeti az analitikus nyilvantartast, és elszamoljogszabaly szerinti hatad
betartasaval a felhasznalasukrol,

d) bekéri és leellefrzi a szocialis normativa igényléséhez sziiksédaddemutatdkat.
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Egészségugyi feladatok

a)
b)
c)
d)

iranyitja és elleérzi a lakossag egészségugyi alapellatasat,

iranyitja és elleérzi az anya- és csecsémédelmi feladatokat,

segitséget nyujt a vallalkozéi haziorvosi szolgdtagorvosi szolgélat ikddéséhez,
kozremikodik a korzeti egészségugyi és adl alapellatas biztositdsaban és az
orvosi korzetek megallapitasdban, az iskola-egg8gsé szolgalat, a foglalkozas -
egészséqugyi ellatas kialakitdsaban.

1.5. Eleget tesz az informacios dnrendelkezésiéjogs az informacidészabadsagrol szolé
2011. évi CXII. torvény és végrehajtasi rendelatnilebirt, a kozérdek és kdzérdekdl
nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozé kotelsagének.

1.6. Vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok

a)

b)

elldtja a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos fatddda és kezeli az dnkormanyzati
vagyont, a valtozadsokat a nyilvantartdson atvezeti,

hasznositja az 6nkormanyzati tulajdont (elidegenit#rbeadas stb.) a képvisel
testilet dontései alapjan,

elkésziti a vagyonhasznositasi, befektetési jatasis

folyamatosan vezeti a vagyonleltarban, és a vagpaskterben bekovetkezett
valtozasokat,

gondoskodik a vagyontargy#kzéséél,

kdzremikodik az Onkorményzati vagyonnal kapcsolatos tala@$i jogok
érvényesitésében,

elékésziti a vagyonhasznositassal kapcsolatos&haeseket,

kozremikodik az O©Onkormanyzati alapitast, gazdasagi tageksatulajdonosi
irAnyitasaban,

nyilvantartja a gazdasagi tarsasagokban az dnkgmagst megilled vagyonrészeket,
s javaslatot tesz az ezekkel valé gazdalkodasra,

elokésziti az 6nkormanyzat vagyoni jogainak képvigtjelietve részt vesz a peres és
nem peres eljarasokban,

nyilvantartia az onkormanyzati vagyont ééinbirosagi, foldhivatali hatarozatokat,
dontéseket, s ellérzi azok végrehajtasat,

ellatja a lakas és helyiség Uzemeltetésével kagirsofeladatokat,

2. Hatosagi és Szervezési Osztaly:

2.1. Telepllés- és teriletfejlesztéssel, tertlegeassel kapcsolatos feladatok

a)

b)

c)

onkormanyzati beruhdzasokkal kapcsolatos feladkésktében javaslatot tesz,
elokésziti, lebonyolitia az ©onkormanyzati beruhazdsok#&szt vesz az ezzel
kapcsolatos palyadzatok kiirdsaban, elbiraldsabanszexédések megkotésében,
fellgyeli a niiszaki elleirt, lebonyolitét.
vizsgalja a telepulés infrastrukturalis ellatottstag telepllésrészek kdzotti ellatottsagi
szintklilénbségeket, javaslatot tesz a fejlesztyaira,
részt vesz a telepulésfejlesztési koncepci6 és Hileteendezési tervek
0sszehangolasaban, kozigdik a rendezési tervek megalkotasaban,

d) javaslatot tesz a vonzaskorzeti, kistérségi teteggkkel valé egydttkodésre a

e)

kdzos érdekeltségfejlesztési célok megvalodsitdsa esetében,
elldtia a képviséttestulet altal elhatdrozott ©nkormanyzati fejlések
megvaldsitasaval kapcsolatos beruhazoi feladatokat,
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f) részt vesz az dnkormanyzat kdltségvetés-tervezdetédelgozasaban, javaslatot tesz
a fejlesztési célu kiadasok megtervezéséhez,

g) ellatjia a maganés lakossagi koziifejlesztések szervezésével kapcsolatos szervezési
és engedélyezési feladatokat,

h) ellatja a telepulésfejlesztéssel és telepllésré&sdet kapcsolatos a varosfejlesztés
jovébeli iranyanak meghatarozasablaszit eljardsokat, iranyitja a rendezési tervek
elokészitését, felllvizsgalatat, médositasat,

i) lebonyolitja a tervkészités soran szikséges samdmgitegyeztetéseket, lakossagi és
onkormanyzati forumokat,

j) Vvéleményezi az épiletek, épitmények, |étesitméapdiészeti kialakitasat,

k) ellatja a niemlékvédelemmel kapcsolatos 6nkorméanyzati feladdtok

[) gondoskodik a telepiilés Rendezési Terveingkésiztéséil és karbantartasarol,

m) ellendrzi a varos kozterlleteinek arculatat,

n) kozremikddik az ©Onkorményzati vagyonnal kapcsolatos talagsi jogok
érvényesitésében,

0) javaslatot tesz az infrastrukturdlis fejlesztéayéia, a telepllésfejlesztés feladataira,

p) allasfoglalast ad ki a kdztéri szobrok, képes iparnivészeti alkotasok elhelyezésére,

q) érvényesiti a szakmai szempontokat a telepllésigst érilt Onkormanyzati
vallalkozasi palyazatok kiiraséban,

r) koordindlja a telepulésfejlesztésben részivewallalkozok széndékait a
telepulésfejlesztési célok realizalasa érdekében,

s) ellatja a nfiszaki nyilvantartassal kapcsolatos feladatokatdedoa szolgéltat a tobbi
érintett osztaly részére,

t) gondoskodik a rendezési tervek alapjan az épitésitatekalakitasi tilalmak
bejegyeztetésér.

u) részt vesz a varos rendezési tervének, helyi ép#eabalyzatanak
elokészitésében, karbantartasdban, modositasabdnizidalataban,

V) részt vesz a jogszabalyok szerinti palyazatok ptapazatok, kozbeszerzési eljarasok
kiirasdban,  &készitésében, lebonyolitAsaban, elbiraldsaban, zédesek
megkotésében, ellérei azok végrehajtasat.

w) részt vesz a térségi telepllésekkel kozds programbiklolgozasaban,
megvalésitasdban, pénzigyi alapokhoz palyazatokéseitésében, tarsulasok
megalakitasaban.

2.2. Miemlékvédelmi feladatok:

a) a miemlékileg és régészetileg vedett terileten szakBgi@nt mikodik kozre a
miemlékvédelmi hatésag eljarasaiban,

b) kapcsolatot tart a iemlékvédelmi hatdésag helyi terlleti képvigélel, referensével,
tajékoztatja a riemlékeken engedély nélkil végzett munkakrol,

c) a helyi épitészeti 6rokség védelme érdekében jatmstesz a helyi védettség ala
helyezend épuletekre, részt vesz azok feltarasdban, védgiénitdsaban, az éir
sz0l6 helyi rendelet &készitésében, betartatdsaban, a szikséges ingatlan-
nyilvantartasba torténbejegyeztetésben,

d) palyazatokat készit a tramlékileg védett épitmények, éplletek karbantartasa
feljitasa érdekében.

2.3. Epitéshatésagi feladatok:
a) Ellatja az épitésugyi és az eépitésfeliigyeleti hatésdgatoléigesl és mikodési
feltételeivl sz6l6 343/2006.(X11.23.) Korm. rendelet 1. §-a @apjardsszékhely
telepllési 6nkorményzat jegyje hataskorébe tartozd éfeku épitésugyi hatésagi




b)

v)
w)
X)
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feladatokat, a rendelet 1/A. szamu melléklete afigtietékességi terlleten (valamint
a felettes szerv altal kijeldlt igyekben).

Az épitett kornyezet alakitdsarol és védetfingrdld 1997. évi LXXVIII. térvényben
(Etv.), valamint az épitésiigyi hatésagi eljarasokrél és az épitdsigyosagi
ellersrzéswl szélo 193/2009.(1X.15.) Korm. rendeletben meghatdito el$ foku
épitésigyi hatdésagi eljarasok, etlerések lefolytatasa, nyilvantartdsok vezetése.
elvi épitési engedélyezési eljaras,

integralt engedélyezési eljaras,

O0sszevont engedélyezési eljaras,

épitési engedélyezési eljaras (egyszieett, médositott),

bontasi engedélyezési eljaras,

hasznélatbavételi engedélyezési eljaras,

fennmaradasi és tovabbépitési engedélyezési eljaras

bejelentési eljaras (engedély nélkil vége&hépitési, bontasi, hasznalatbavételi,
rendeltetés-valtoztatési tevékenységek nyilvargha&étele hatarozattal),

adat, tény, allapot igazoldsa céljabol hatdsagirtyitvanyok kiéllitasa,

épitésugyi hatosagi ellérzések lefolytatasa,

épitésfelligyeleti elleirzésekben vald kozreikodés,

épitésrendészeti eljaras szabalytalanul végzea#@stpévekenyseg esetén,

épitésugyi hatosagi kotelezési eljaras (bontaépivési, belltetési, helyrehozatali),
épitésugyi szakhatosagi allasfoglaldsok kiaddsa nmésosagok eljardsdban
(telekalakitas, telepengedélyezésikidési engedély)

épitésugyi hatdéségi nyilvantartdsok vezetése (&piym lakdsépitési, medsesi-,
épitésugyi birsdgok-, felvonok-, épitéshatosagiendtzések jegyékonyveinek
nyilvantartasa),

telepllésrendezési tervek (helyi épitési szabahyzat szabalyozasi tervek)
nyilvantartasa, karbantartasa,

lak&sépitéssel, megdsmssel kapcsolatos adatszolgaltatas (KSH-nak, aokdgnak,
okmanyirodanak),

tervezés soran &etes egyeztetés az épiitadl, tervedvel, varosi bépitésszel,
kapcsolattartas az ugyféllel, teréeel, térségi 6nkormanyzatokkal, tarshatosagokkal,
felettes szervvel, szakhatésagokkal, kégmolgaltatokkal,

elss foku épitésigyi hatdsagi tevekenysdgtatisztikai adatszolgéaltatas (k6zponti)
kézminyilvantartas vezetése,

a vonatkozé jogszabdalyok alapjan az Ugyintézéshaiksgges nyomtatvanyok
(kérelmek, nyilatkozatok, adatlapok) elkészitésssitése.

2.4. Varosfenntartassal, iizemeltetéssel kapcsdimdatok:

b)

szervezi, irdnyitja és felligyeli a belviz ellende&ezéssel kapcsolatos munkat,
ellatja a hulladékkezeléssel és hasznositassatfogsf feladatok szakmai irdnyitasat,
kdzremikodik az energiaellatassal kapcsolatos 6nkormanfedatiatok ellatdsaban,
ellatja a kommunalis feladatok megvaldsitasanakreaairanyitasat,

kozterilet rendeltetédteltérs hasznalatanak elléreése, engedélyezése,
kozmiépitések, bekotések esetén  kozterilet bontasanalgedélyezése,
helyreallitasdnak ellénzése,

gondoskodik az Onkormanyzati terlet mikodésével, fenntartdsaval 6sszeftigg
feladatok ellatasarol.

2.5. A Hivatal niikddésével kapcsolatban

a) kozrentikddik a katasztréfa védelmi feladatokban,
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b) részt vesz a vélasztasi feladatok ellatdsaban.

2.6. Kornyezet- és természetvédelmi feladatok:

a) részt vesz a kornyezetvédelmi programok, fejleszigladatok kidolgozasaban, a
kornyezetvédelmi tarsuladsok létrehozasaban,

b) javaslatot tesz a természeti allapot fejlesztésegavasa érdekében megtegénd
intézkedésekre, részt vesz azok végrehajtasaban,

C) javaslatot tesz a helyi védettség ala helyegdmlyi jelentsédi, védend természeti
teruletekre, dlkésziti, lefolytatia a szikséges szakhatésagi ésbegljardsokat,
végrehajtia a Képviséltestilet dontését, intézkedik a védettség ingatlan
nyilvantartasba torténbejegyzéseére,

d) javaslatot tesz, 8késziti a teleplilési kornyezet tisztasaganak fetéirga érdekében
megteend intézkedésekre, lefolytatja az ezzel kapcsolatdddagi kdtelezéseket,

e) a hataskorébe tartozé kornyezetvédelmi eljarastilytatasa, a kérnyezetvédelme
érdekében a szabalytalansagok jelzése az illetékesyezetvédelmi Felugyé$ség
felé,

f) kornyezetvédelmi hatésagként jar el a jogszabalydkal hataskorébe, és
illetékességébe sorolt Ugyekben,

2.7. Vizugyi igazgatés:

a) elokésziti, véleményezteti a vifivek |étesitését,dvitését,

b) részt vesz a helyi vizikbzimek mikodtetésével kapcsolatos Ugyekben, lzenteltet
palyazatok, kiirdsaban, az eljaras lefolytatasablbialasaban,

c) természetes vizek furdésre alkalmas partszakaszkijetdlése,

d) elokésziti, egyezteti, lebonyolitia a telepulési iagliatas, szennyvizelvezetés-
tisztitas, csapadékviz elveddtalozatok tervezését, kivitelezését, karbantartasa

e) elokésziti, elkészitteti, ellémzi a helyi vizkarelharitasi, ar- és belvizvédelmi,
vizrendezési tervet,

f) szikség esetén hatosagilag elrendeli a vizkorlatbzd,

g) kutak létesitésével, hasznalatbavételével, megst#gdvel kapcsolatos - hataskorébe
tartozé - tgyekben I. foka vizligyi hatésagkéntgjar

h) a vizlgyi jogszabalyok megséitel szemben csatorna-, szennyvizbirsagot szab ki,

i) elrendeli a szabalytalan szikkaszték megsziintetését

2.8. Utiigyi igazgatas:

a) javaslatot tesz Ut épitésére, megszintetéséret vész a jogszabdlyok szerinti
versenytargyalasok @tészitésében, lefolytatasdban, tervegyeztetéseldlenjrzi a
lebonyolitot, niiszaki ellewrt,

b) javaslatot tesz Ut Uzemeltetésével, fenntartasafayalmi rend kialakitdséval,
rongaldédas kijavitasaval, vészhelyzet elharitasavapcsolatos teeddre és a
dontések alapjan végrehajtja, -hajtatja azokat,

c) Onkormanyzati tulajdonban l&vutak, illetve az &llami utak esetében kozuti
kdzlekedésil sz6l6 1988. évi l. torvény altal meghatarozotkutardak, stb. esetében
ellatja az utkezél feladatokat,

d) javaslatot tesz fizétvarakozohelyek kijeldlésére, elrendelésére, digatiapitasara,
lefolytatja az ezzel kapcsolatos pélyazatok kiirasa

e) kozutkezebként kozrenikodik a kozuat melletti épitmények elhelyezésekdrzkhoz
tortérd csatlakozasoknal,

f) kozutkezebként engedélyezi a kozat, jarda nem kozlekedési ig@nybevételét (pl.
rendezvény, koziepités), atlezarast, forgalomkorlatozast,
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intézkedik a forgalombiztonsagot veszélyaztatlyzet elharitasara,

h) fogadja a kozlekedéssel beér&kebejelentéseket, tajékoztatia az érintetteket a

kozlekedéssel kapcsolatos intézkedésiekr

i) vezeti az utakkal kapcsolatos nyilvantartasokat,

)

behajtasi, parkolasi engedélyek megadasa.

2.9. Eleget tesz az informaciés onrendelkezésiojogs az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény és végrehajtasi rendelatnilebirt, a kozérdek és kdzérdekdl
nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozé kotelsagének.

2.10. Vallalkozasokkal, gazdasagi tarsasagokkatd@ptos feladatok

a)
b)
c)

d)
e)

ellatia a ntikddési engedélykételes, valamint bejelentés kotédegkenységekkel
kapcsolatos Ugyeket és vezeti az ezzel kapcsdlateled nyilvantartasokat,

ellatia a telepengedély koteles, valamint bejelentételes tevékenységekkel
kapcsolatos Ugyeket és vezeti az ezzel kapcsdlateled nyilvantartasokat,
egyuttmikodik a Fogyasztasvédelmi Fellgysdéggel, részt vesz az altala szervezett
ellensrzéseken,

intézi a fogyasztok panaszait,

ellatja a piacokkal — és vasarokkal kapcsolatokfelzdatokat.

2.11. Intézményiranyitasi feladatok

a) kozremikodik az o©Onkorményzat Altal fenntartott egészségugg szocialis
intézmények |étesitésével, atszervezésével, idsdnl, nkodésével kapcsolatos
feladatok, az erre irAnyuld testiletbielrjesztések ékészitéseében.

b) dsszehangolja a szocialis ellatasban rés#tiatézmények rikodését, segiti azok
tevékenységeét,

c) kapcsolatot tart a szocialis ellatasban részt\ewitativ szervekkel.

2.12. Egészséquagyi, llategészségugyi, ndvenyvédélrszolgaltatdsokkal kapcsolatos
feladatok:

a) kozremikodik az dnkormanyzat nevében a jogszabalyok aléétt allategészségigyi

b)

c)

feladatok ellatasaban,

ellatja a foldntiveléslgyi és névényvédelmi feladatokat (vadkar ezéd, foldbérlet,
parlagfi, stb),

ellatja a méhészettel kapcsolatos igazgatasi felkda

2.13. Szocialis és eqészséqiiqyi igazgatasi (hajdséadatok

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Onkorméanyzati hatésagi Ugyek esetében a képgwiestilet dontésék fiiggéen a
polgarmester ill. jegy¢ hataskorébe tartozé tgyekben a polgarmester égyab|
kiadméanyozasra vonatkoz0 utasitdsa alapjan jar el,

elldtja a pénzbeli és természetbeni segélyezémsildadkat: rendszeres és rendkivili
gyermekvédelmi tAmogatés, féttrkortak atmeneti segélyezésegjsloriak jaradéka,
temetési segély, kdztemetés.

idések nappali ellatdsa, szocidlis étkeztetés és msegtségnyujtas téritési dijanak
megallapitdsara javaslatot tesz,

apolasi dijra jogosultsdg megéllapitdsa, a kotdkzg teljesitésének ellénzése
(alanyi jogosultsdg, emeltdsste@polasi dij és onkorményzati hataskorbe utalt
dijmegéllapitas),

kozgyogyellatas megallapitdsa méltdnyossagbol ffegstaskorében),
hadigondozottak és hozzéatartozoik Ugyeinek intézése
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mozgéaskorlatozottakkal kapcsolatos hatésagi Ugygpjérntiszerzési tdmogatas,
kdzlekedési tAmogatas megallapitasa, stb.).

rendszeres szocialis segély jogosultsdganak ésgisszk megallapitasa,
kornyezettanulmanyok elkészitése tarshatdsagok eneggsére,

egészséqugyi szolgéaltatasra jogosultak részérsdwgitbizonyitvany kiéllitasa,
egészséqgugyi szolgéltatasra jogosultak havi jetersaéMEP felé,

szocialis feladatokhoz kapcsolédé palyazatok késehien vald kozrefhodes,
rendszeres pénzellatasok kifizetéséhez kimutatslkékszitése,

addssagkezelési és adossagrendezési tamogatdsjageaultsag vizsgalata
addssagkezelési szolgaltatashoz kapcsoldédd lakdafedsi tamogatasok dontésre
valo ebkészitése

A szocidlis gondoskodas korébe tartozé alapszalgdok tekintetében
egyuttmikodik a Szécsény Kistérség Szocidlis Szolgaltatopidat és Gyermekjoléti
Szolgélattal.

2.14. Onkorményzat tikodésével kapcsolatos feladatok:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

elkésziti a feladatkorébe tartozd képusedstulet elé kerdl eléterjesztéseket, a
hozott dontéseket végrehajtja,

dontésre élkésziti az osztaly feladatkorébe tartoz6 polgéraresillamigazgatasi
ugyeit,

elldtia a Szocidlis Bizottsag Ugyviteli feladatgeloterjesztések és az (lébr
jegyzokonyvek elkészitése),

kdzremikodik az 6nkormanyzati rendelettervezetelkébzitésében,

nemzetiségi 6nkormanyzat jogsizenikddéséhez kapcsolddo feladatok ellatasa,
ellatja az Oktatasi, Kvelédési és Sport Bizottsag tgyviteli feladataitfetjesztések
és az Ulésil jegyzokonyvek elkészitése).

2.15. Allamigazgatasi és énkormanyzati hatosaaidiatiok:

a)

b)

)
K)

onkormanyzati hatésagi ugyekben a testllet doritéfgggéen a polgadrmester és a
jegyzs kiadmanyozéasra vonatkoz0 utasitdsa szerint jar el,

ellatia a sziletéssel, haldlozassal és hazassggkbtealamint a névvaltoztatassal
kapcsolatos anyakonyvi feladatokat,

ellatia a jogszabdalyok Aaltal telepllési je§yhatdskorébe utalt gyamhatosagi
feladatokat,

ellatja a jogszabalyok altal gyermekjoléti szolg@latdskorébe utalt feladatokat,
ellatja a fakivagasi engedélyezéssel, illetve \dpstlasi kotelezettséggel kapcsolatos
feladatokat,

lefolytatja a talalt targyak kezelésével kapcsdatiparast,

intézkedik a talélt robban6anyagok elszallittatdlsar

kozremikodik a valasztasok étészitésében, lebonyolitasaban,

végzi a hagyatéki Ugyintézéssel kapcsolatos fedtdat

hat6sagi bizonyitvanyok elkészitése, kiadasa,

a hirdetmények kifliggesztésével kapcsolatos fetédatatasa.

2.16. Polgari Torvénykonyvib adédo hatdésagi feladatok:

a)
b)
c)

a szomszédjog szabalyainak megallapitasa,
birtokvitas tgyek intézése,
birtoklas kérdésében hozott hatarozat végrehajpdsdinendelése.
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2.17.Képvisei-testilettel, bizottsagokkal, a tisztséguwieunkajanak segitésével

kapcsolatos feladatok.

a) kozremikoddik a tisztségvisél a képvisdl-testilet, a bizottsdgok munkajanak
szervezésében, munkafeltételeinek biztositasaban,

b) ellatja az ideiglenes bizottsagok ugyviteli teéket,

c) nyilvantartja a testileti dontéseket (rendeletekedtarozatokat), megszervezi a
dontések végrehajtasat,

d) elokésziti és tbrvényes hatalobn felterjeszti a testileti Ulések jedg@nyveit a
Négrad Megyei Kormanyhivatalhoz,

e) gondoskodik a képviséltestilet altal hozott rendeletek kihirdetéser

f) részt vesz a helyi és orszagos valasztasi feladsittiasaban,

g) kapcsolatot tart a partokkal, civil szervezetekkel,

h) ellatja a tisztségvisék altal meghatarozott szervezési feladatokat.

2.18. Sajtotevékenységgel kapcsolatos feladatok:
a) kapcsolattartds a médiakkal, sajtéfigyelés,
b) ©6nkormanyzati hirek, nyilatkozatok, hirdetésekd&zain valo kozzététele,
c) az dnkormanyzat és kidlkornyezete (civil szervezetek, allampolgarok) infacios
kapcsolatdnak megszervezése.

2.19. A lakossagi, a nemzetkdzi kapcsolatok szésé@zel kapcsolatos feladatok:

a) alakossag és a hivatal kapcsolattartasanak sseez

b) kozremikbédés a nemzetiségi és etnikai kisebbségek jogaéngesilésének
biztositasaban,

c) ellatja az onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolataiggckolatos szervezésipkeszit
tevékenységeét,

d) koordinalja a testvérvarosi kapcsolatokat,

e) ellatja a nemzetkdzi kapcsolatok szervezése tériilattisztségviséktol esetenként
kapott feladatokat.

2.20. Védelmi, kdzbiztonsagi feladatok:
a) kozremikddik a polgarmester hataskorébe tartozd helyi Wéidefeladatok
irAnyitasaban, szervezésében, az erre vonatkogbgbglyok szerint,
b) kozremikddik a rendrkapitanyi  kinevezéssel kapcsolatos  allasfoglalas
elokészitésében,
c) koordindlja a rengtkapitany évi irasbeli beszadmoldjanakleszitéseét.

2.20. A helyi kézigazgatas fejlesztésével kapcssl&tladatok
a) kozremikodeés a hatdsagi Ugyintézési munka folyamatos kdisitésében,
b) koordindlja az egyszébb és korszébb Ugyintézési megoldasok kidolgozasat a
lakossagot tomegesen éfifitatésagi Ugyintézeés teriletén.

2.21. Informatikai feladatok
C) szervezi és irdnyitja az informatikai feladatokat,
d) elosegiti az Ugyintézés egysisitését segitgépi feldolgozasi rendszer kialakitasat,
e) kozremikddik az informatikai koncepcié kidolgozaséban,
f) gondoskodik az informatikai #iszaki infrastruktara zembentartasaroljkadeési
biztonsaganak fenntartasarol,
g) ajegyd altal meghatarozattak szerint ellatja az inforkeatképzési feladatokat.
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2.22. Személyugyi feladatok:

a) a jegyd altal meghatarozottak szerint kdzigidik a Hivatal koztisztvisél feletti
munkaltatoi jogok gyakorlasaban,

b) elékésziti a polgarmester foglalkoztatasi jogviszomgakapcsoldédd egyes munkalgyi
intézkedéseket,

c) kezeli a személyzeti anyagokat,

d) ellatja a hivatal dolgozoinak munkatgyi, tArsadd@tositasi tgyeinek intézését,

e) vezeti a kodzszolgalati alapnyilvantartast, illetae ahhoz kapcsolod6 rendszeres
adatszolgaltatast teljesiti.

2.23. A Hivatal bels védelmi és technikai kiszolgaldsaval kapcsolagtedatok:
a) ellata a hivatalt illeien a tizvédelmi-, balesetvédelmi, munkavédelmi,
vagyonvédelmi feladatokat,
b) testileti Ulések technikai feltételeinek biztositas

3.24. Ellatja a hivatal Ugyirat-kezelési feladafditatés, selejtezés).

3.25. Kozrenikddik a palyazatok ékészitésében.

VII.
MUKODESI SZABALYOK

1. A hivatalt az érintett Gnkormanyzat polgarmestes a jegy, illetve az altaluk megbizott
dolgozo6 jogosult képviselni. A hivatal bélsikddése soran az osztalyokat azok u&izet
illetve az altaluk — a jegyzegyetértésével — megbizott dolgozo jogosult kégnis

2. A hivatal koztisztviséli munkdjuk sordn kotelesek a szolgalati utat éstaktartasi
kotelezettséget betartani.

3. A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvaago érvényesités rendjét a polgarmester és
a jegyd kulon szabalyzatban hatarozza meg.

4. Ugyfélfogadas:

a) A osztalyok feladatkorilkbe tartoz6 Ugyekben megbatdt rendben tartanak
ugyfélfogadast.

b) A bels szervezeti egységeknél jelenléti ivet kell vezetnelybe a koztisztvisék
kotelesek naponta a munkakezdés és befejezsil@rasuk mellett bejegyezni.

c) A hivatali munkahelyet munkaéd alatt csak a polgarmester, je§yxvagy az
osztalyvezedt engedélyével lehet elhagyni, a tavollét és ideydvan kell tartani.

d) A szabadsagrél az osztélyok nyilvantartast vezetAeketegség miatt munkahedyr
tavolmarad6 koztisztvisél betegségét annak &lsnapjat koteles telefonon,
személyesen, vagy hozzatartozoja Gtjan bejelerdemiunkahelyi vezéjenek. A
betegség tényét a jelenléti ivbe be kell jegyezmniaz osztalyvezit gondoskodnak az
ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasrol.

e) Az Ugyfélfogadasi il alatt az Ugyinték kotelesek munkahelyikon tartézkodni,
eltAvozasukat — az érdemi helyettesités biztositdsitett — csak az osztalyveédet
engedélyezheti.
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5. Ugyiratkezelés
Az Ugyirat-kezelési szabalyzat szerint.

6. Bélyegdhasznalat nyilvantartasa
A Bélyegdhasznalati Szabalyzat szerint.

7. Ertekezletek tartasanak rendje

a) A polgarmester sziikség szerint, de legalabb évalktdmazotti munka-értekezletet
tart a hivatal dolgozéi részére.

b) A jegyz a hivatal dolgozdi teljes vagy ikebb kore részére — szikség szerint
munkaértekezletet hivhat 6ssze.

c) A polgarmester és a jegyzaz osztalyvezék részvételével havonta veéet
értekezletet tarthat.

d) Az osztalyértekezletek szikség szerint — de lefjalhvonkénti — tartdsdért az
osztalyvezdik felelosek.

8. A hivatal munkarendjét, ugyfélfogadasi rendgtpolgarmester, az alpolgarmester és a
jegyz fogaddoérait az SZMSZ 6. sz. melléklete szabalyozza

9. A osztalyok dolgozéinak munkakoéri leirdséereligyrendben foglaltak alapul vételével
jovahagyast kdvét maximum 30 napon belll kotelesek az osztalywdzetkésziteni, s
azt a dolgozéknak irasban kiadni.

Az osztalyvezék munkakori leiraséat a jegykésziti el.

10. Az tgyrendben szabalyozottak hatalyosulaségy#) folyamatosan figyelemmel kiséri, s
a szikséges és indokolt valtozasokra az intézkeméstteszi. A munkakori leirasok
folyamatos karbantartasarél a jeymnyitdsaval az osztalyvesdktgondoskodnak.



