Szécsény Varosi Onkormanyzata Képviséitestilete
Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

(egyseges szerkezetben a médositasokkal)
(az allamhéaztartasikodési rendjél sz6l6 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet alapjan
l. fejezet

A Polgarmesteri Hivatal alapitdsa, szervezeti adata

Koltségvetési szerv neveSzécsény Varosi Polgarmesteri Hivatal
székhelye 3170 Szécsény Rakoczi ut 84.

telephelyei: - 3170 Szécsény, Rakoczi ut 41. (Varosgazdalkodas)
- Szécsény Varosi Polgarmesteri Hivatal Kiretsiégle
2672 Hugyag, Kossuth ut 26.

A koltségvetési szerv jogallasa
Ondllo jogi személyiséghelyi nkormanyzati koltségvetési szerv.

A koltsegvetési szerv alapitoi jogokkal felruhazotes iranyitd szerve:
neve: Szécsény Varos Onkorméanyzata
székhelye: 3170 Szécsény, Rakoczi ut 84.

A koltségvetési szerv fenntarto szervei

Szécsény Varos Onkormanyzata
3170 Szécsény, Rakdczi ut 84.

Hugyag Kozség Onkormanyzata
2672 Hugyag, Kossuth ut 26.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozotbkfeladata:
A helyi dnkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. témwy 38.8 (1) bekezdésében
meghatarozott, az Onkormanyzatikiidésével, valamint az A&llamigazgatési ugyek
dontésre vald ékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos felaglatasa.

A koltségvetési elszamolasi pénzforgalmi szamla sna:
10402142-21424304-00000000

Az &llami hozz4jarulas pénzforgalmi szamla szama:
10402142-21424304-03090000

A koltségvetési szerv illetékesséqi terilete:
- Szécsény varos kdzigazgatasi terlete (helyi)
- Hugyag kozség kdzigazgatasi teruletet (korjégyni feladatok)
- Kdzponti jogszabalyokban kijeldlt telepidékozigazgatasi terllete (kdrzeti):



- Az épitésugyi hatosagi feladatok tekintetébémiékességi teriilete az épitésugyi és
az épitésfeligyeleti hatésadgok kijelolédérés nitkodési feltételetsl sz6l6
343/2006.(X11.23.) Korm. rendelet 1/A. mellékletébdelsorolt Szécsény varos
épitésugyi korzetkdzponthoz tartozo telepulésedied ki.

- A varosi gydmhivatal a feladatkdrébe tartozd ghyardsagi feladatokat a
Gyermekvédelmi és gyamuigyi feladat- és hataskort&tésérol, valamint a
gydmhat6sag szervezeibrés illetékességél sz6lo6 331/2006.(X11.23.) Korm.
rendelet mellékletében meghatarozott illetékesttgleten latja el.

- Az okményiroda illetékességi terlilete az okmanyatollijeldléséél és illetékesseéqgi
teruleté6l szo6ld 256/2000.(XI11.26.) Korm. rendelet mellédben meghatérozott
telepiilésekre terjed ki.

Gazdalkodasi jogkore:
Ondlléan nitkodé és gazdélkodd koltségvetési szerv.

Onalléan nikods koltségvetési szervek:

amelyeknek az irdnyitd szerv Aaltal jovahagyott émyiikodési megallapodasban

meghatarozott vagyoni, gazdasagi feladatait ellatja

- Krady Gyula Varosi Mivelédési Kbzpont és Konyvtar (Szécsény)

- Szécsény Kistérség Szocialis Szolgaltatd Kozpereyermekjoléti Szolgalat
(Szécsény)

- Napkozi Otthonos Ovoda (Hugyag)

A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgal@itanvagyon:
Szécsény, Rakaczi ut 84. Hrsz: 40
Szécsény, Rakoczi Ut 41. Hrsz: 1291

II. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal feladata

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

TEAOR szama: 84.11 Altalanos kdzigazgatas
Szakagi besorolas841105 Helyi 6nkorményzatok, valamint tdbbcélu kistérsegi
tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Szakfeladatainak szama és megnevezeése:

Alaptevékenység alapvet szakfeladata:
841126 Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarkisok igazgatasi
tevékenysége

Alaptevékenység szakfeladatai:

370000 Szennyviz @jtése, tisztitdsa, elhelyezése

381101 Telepulési hulladék osszétieek valogatasa, elkilonitett bdiggse, szallitasa,
atrakasa

382101 Telepilési hulladék kezelése, artalmatlsaité

412000 Lakoé- és nem lako épllet épitése



421100 Ut, autépalya épitése

522110 Kozutak, hidak, alagutak izemeltetése, &tésa

562912 Ovodai intézményi étkeztetés (Hugyag)

562917 Munkahelyi étkeztetés (Hugyag)

602000 Televizio-riisor 6sszeallitdsa, szolgaltatasa

682001 Lakdéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

682002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

812100 Altalanos épiilettakaritas

812900 Egyeéb takaritas

813000 Zoldterilet-kezelés

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszagdyesi képvisalvalasztdsokhoz kapcsolodo tevekenységek
841115 Onkormanyzati képvigehlasztasokhoz kapcsoldédd tevékenységek
841116 Orszagos, telepllési és terilleti kisebbs@igiormanyzati valasztdsokhoz
kapcsolodo tevékenységek

841117 Europai parlamenti képvisedlasztashoz kapcsolddo tevékenységek
841118 Orszégos és helyi népszavazashoz kapcdeldékenységek

841124 Teruleti altalanos végrehajté igazgatasikenység

841127 Telepulési kisebbségi dnkormanyzatok ig@azjaevékenysége
841133 Ad0, illeték, kiszabasa, beszedése, adéeliés

841192 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

841325 Epitésiigy, teriletpolitika teriileti igazgatés szabalyozasa

841328 Turizmus terileti igazgatasa és szabalyozasa

841401 Onkormanyzatok kdzbeszerzési eljarasaitanimlitasaval 6sszefugg
szolgéltatasok

841402 Kozvilagitas

841403 Véros-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgatiat

841901 Onkormanyzatok, valamint tobbcéll kistérségiulasok elszamolasai
841906 Finanszirozésiitweletek

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvstésveikkel

841908 Fejezeti és altalanos tartalékok elszamolasa

851011 Ovodai nevelés, ellatas (Hugyag)

851012 Sajatos nevelési igényyermekek 6évoda nevelése, elldtasa (Hugyag)
851013 Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevedesllatas (Hugyag)
869041 Csalad- é$medelmi egészségugyi gondozas

869042 Ifjusag- egészségugyi gondozas

882000 Onkormanyzati szocialis tAmogatasok finanzasa

882111 Rendszeres szocialis segély

882112 Idskoruak jaradéka

882113 Lakasfenntartasi tAmogatas normativ alapon

882114 Helyi rendszeres lakasfenntartasi tamogatas

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882116 Apolasi dij méltanyossagi alapon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészitgyermekvédelmi tamogatas

882119 Ovodaztatasi tamogatas

882121 Helyi eseti lakasfenntartasi timogatas

882122 Atmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkivuli gyermekvédelmi tAmogatés
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882125 Mozgaskorlatozottak kézlekedési tAmogatéasa

882129 Egyéb dnkormanyzati eseti pénzbeli ellatdsok

882202 Kozgyogyellatas

882203 Koztemetés

856099 Egyéb oktatast kiegészievékenység

889201 Gyermekjoléti szolgaltatas

889921 Szocialis étkeztetés

889922 Hazi segitségnyujtas

889923 Jeldrendszeres hazi segitségnyujtas

889924 Csaladsegités

889926 Kdzosségi szolgaltatdsok (kivéve: szenveoktiggek alacsonyklszbkllatasa)
889935 Otthonteremtési tAmogatas

889936 Gyermektartasdij meglelgezése

890302 Civil szervezetek program- és egyéb tamegata

890441 Rovid idtartamu kdzfoglalkoztatés

890442 Bérpotld juttatasra jogosultak hosszabBtardamu kdzfoglalkoztatdsa
890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

900400 Kulturalis misorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantsata

910123 Konyvtéri szolgaltatasok

910501 Koznivelodési tevékenységek és tAmogatasuk

910502 Koznivelodési intézmeények, kdzosségi szinterdikadtetése
931102 Sportlétesitményekikbdtetése és fejlesztése

960302 Koztemétfenntartas és fikodtetése

960900 M.n.s.egyéb szemelyi szolgaltatas

K6zhasznu, vagy gazdasagi tarsasagban valo résevéte
K6zhasznu, vagy gazdaséagi tarsasagban nincs éstde|

1. fejezet
Az intézmény szervezete

Szervezeti felépités:
A Polgarmesteri Hivatal egységes szervezeti remdenemikddik, mely elkilondlt szervezeti
egységekre tagozodik.

A Polgarmesteri Hivatal:

- szervezeti felépitését,

- a szervezeti egységek megnevezését,

- a szervezeti egységek ldeimgozodasat,

- a tisztségvisék kozvetlen iranyitdsa alé tartozo szervezeti egplegt, munkakoroket, a
szervezeti egységek vératk alarendeltsége ala tartozo szervezeti egystgek

az Ugyrendartalmazza.

Veze#i szintek:

A vezebti szintekaz Ugyrendberkeriltek meghatarozasra:

A szabdlyozészerint osztalyvezétbeosztasimunkakdroknek midsulnek.

A vezefi beosztasi munkakdrok megnevezése, feladat-, hatadeledsségi korok:(1. sz.
melléklet szerint)



Koztisztvisefi munkakdorok megnevezése, feladat-, hatds-, ésl#skegi korok: (1. sz.
melléklet szerint)

1. Titkarsagi és Szervezési Osztaly - éeet jegyd

Szervezi a médiakapcsolatokat, sajtotdjékoztatdkat,

Kozremikddik az onkormanyzat polgarkapcsolati és kommuaidsa kapcsolatok egyes
formainak niikddtetésében: lakossagi férumok, varosrészi férynkekekasztal-talalkozok,
nemzetkdzi talalkozok.

Elokésziti és bonyolitia a Véaroshaza protokoll-renéexeit, szervezi az 6nkorményzat
kiemelt rendezvényeinek bonyolitasat.

Elokésziti és lebonyolitja az orszadgtdsi képvised- és a helyi 6nkorményzati valasztasokat,
az orszagos és helyi népszavazdsokat, a népi kéngemést. Felallitta és szervezi a
Véalasztasi Iroda tevékenységét, megszervezi atdsittaz informatikai hatteret. A Valasztasi
Iroda keretében fikodteti a Valasztasi Informaciés Szolgélatot.

Ellatja a kiépitett szamitastechnikai rendszékddtetését, kidolgozza a fejlesztését, végzi az
informatikai oktatést.

Kozremikodik a Képvisel-testilet, a polgarmester és a jefyyzunkaltatdi jogkorébe tartozo
munkajogi intézkedések  d@észitésében, megszervezésében, végrehajtasaban,
nyilvantartasaban, az oktatas, képzés, tovabbképe&sdszerének kialakitdsaban,
szervezéseében, lebonyolitdsdban, nyilvantartdsaban.

Ellatia az Ugyiratkezeléssel, az irattarozassal,aezhivalassal kapcsolatos feladatokat a
kdzponti jogszabélyok és a belszabélyzatok alapjan.

2. Pénzugyi és Intézményiranyitasi Osztaly

Ellendrzési feladatkdrében megtervezi az éves étlegsi tervet, gondoskodik az eltemések
maradéktalan végrehajtasarol.

Megéllapodas alapjan elldtja az Onkormanyzat itasgi ala tartozd részben dnéllban
gazdélkodé intézmeények koltségvetésének, a pénzsmiinviteli elszamolasanak, valamint a
munkaeé- és bérgazdalkoddsénak feladatait.

Ellatia a Polgarmesteri Hivatal bélsellerbrzésével kapcsolatos feladatokat, illetve az
onkormanyzat iranyitasa ala tartoz6 intézmeényedn@lzéseét.

Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal pénzugyi Ugbinek szakmai tovabbképzééer

A koltségvetés tervezési szakaszainak figyelemleéétl ebkésziti az 6nkorméanyzat adott
évre sz06l0 kdltségvetési koncepciojat, a koltségpigendelet-tervezetet, tovabba év kdzben a
koltségvetési rendelet modositasara vonatkoz6 |gteds

Osszehangolja és egyezteti az dnkormanyzati intéyeké valamint a Polgarmesteri Hivatal
bels szervezeti egységei tervezési munkalatait.

Kidolgozza a Polgarmesteri Hivatal szamlarendjé&ansviteli politikdjat, valamint a
gazdélkodadshoz kapcsolédé - a szémviteli torvényb&n végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletbendtt - bel$ szabalyzatokat.

Gondoskodik az éirt pénzugyi nyilvantartasok szabalysreezetéséil.

Kezeli az Onkormanyzat szamlait, gondoskodik a tedek beszedésélr és a kiadasok
teljesitésésl.

A Képviseb-testilet dontése alapjan gondoskodik az atmegesieabad pénzeszkdzok
kamatozo betétként tort@melhelyezéséi, a hitelek és azok kamatai torlesztésér

Havi informécids jelentést készit és agighknak megfelélen adatszolgéltatast nyajt Nograd
Megyei Teriileti Allamhéaztartasi Hivatal felé.

Osszehangolja a féléves és éves beszamolbjelestésailitadsaval kapcsolatos munkalatokat
és gondoskodik a beszamoldk hatar@tortérd elkészitéséi.

Ellatja a Pénzigyi Bizottsag tgyviteli feladatait.



Addcsoport:

Ellatja a jegy#nek, mint 6nkorméanyzati adéhatésagnak a helyi addéedamint a kbzponti,
megosztott addval - a gépjaiadoval - kapcsolatos feladatait a kodzponti és helyi
jogszabdlyok alapjan, valamint az egyéb adoigasgtdiadatokat.

Dontésre dlkésziti a jegyé hataskorébe tartozé helyi adéigyeket, kiadméanygagkdrében
kiadja a dontéseket, gondoskodik a végrehajtasvezéséfl, a végrehajtasi eljaras
lefolytatasérol.

Intézi a kdzponti és helyi adokkal kapcsolatos leajéseket, kérelmeket.

Ellatia a helyi addk kivetésével, kozlésével, ndiltartadsaval, beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamolasaval, efleesével és informacioszolgaltatdssal kapcsolatos
feladatokat.

Az addzés rendjével kapcsolatos feladat- és hatdsktmegéllapitja az adot, nyilvantartja,
beszedi és végrehajtja. Az adot kivetéssel, kisssldutdlagos megallapitassal, ul. azonnali
ellensrzéssel allapitja meg. Vizsgélja az adobevallagdssigét.

Ellendrzi az addkotelezettségek teljesitését. Megélmgitkésedelmi pétlékot, addbirsagot,
mulasztési birsagot. Kivételes méltanylast érdekdrilmény esetén részletfizetés, fizetési
halasztas, mérséklés engedélyezéseét kesziti el

Nyilvantartast vezet a fizetési kotelezettség joggi 0sszege, tovabba a befizetés, a
késedelemi potlék, a birsag, végrehajtasi koltsalmint a fennéllé hatralék vagy tulfizetés
adatairol.

Az adotartozas behajtasa vegett végrehajtasi iatizit tesz.

Elokésziti a kdzponti jogszabalyok felhatalmazésajatap helyi jogalkotas korébe tartozé
helyi addkrol sz6l6 rendelet-tervezeteket. Dontégészitési eljaras keretében
véleményezteti €s azéektes eljarasok soran elhangzottak figyelembe éxétekbterjesztést
készit rendeletalkotésra.

A koltségvetési beszamold részeként évenként asdgietési beszdmold részeként
tajekoztatast ad a helyi lakossagnak a beszedsttimbszegéil.

Ellatja a kilon jogszabéalyokban meghatérozott edgéulatokat:

- addk, adék maédjara behajtandé tartozasok nyibrédsat, elszamolasat,

- az ugyfeél kérelmére, vagy hatésdg megkeresesiijk ado- és értékbizonyitvanyt,

- féldhaszonbérletek bejelentésével kapcsolatesi&bkat,

- cdeljarés és felszamolasok soran képviseli az 6ndoyaat érdekeit,

Az adoOztatdsi tevékenysége soran kapcsolatot tartegyuttnikodik a tarszervekkel,
hat6sagokkal.

Elokésziti és lefolytatja az dnkormanyzat tulajdondbai lakdsok és nem lakas céljara
szolgéldé helyiségek hasznositdsaval - elidegeniéésés bérbeadasaval - kapcsolatos
eljardsokat. A helyi rendeletben foglalt szabalgdépjan lebonyolitja a nyilvanos pélyazati
eljarast, ul. a palyazaton kivli eljarast.

3. lgazgatasi, Szocialis és Gyamhatdsagi Osztékyzefje aljegysd

Ellatia az Aaltalanos igazgatési feladatkorbe tértdwmtosagi, igazgatasi feladatokat, az
anyakodnyvezéssel kapcsolatos, a szocidlis és gieadelmi, gyermekjoléti ellatasokkal, az
egészsegugyi, szocialis és gyermekvédelmi feladatalapitott és fenntartott dnkormanyzati
intézmeények iranyitdséval, feligyeletével kapceadeladatokat.

Feladata a jegyz és a polgarmester hatadskdrébe utalt hatosagi amigazgatasi és
onkormanyzati - Ugyek intézése.

a kereskedelmi igazgatasi feladatok kozul a keaslkenmel és vendéglatassal kapcsolatos
feladatokat. Végzi az idegenforgalmi hataskddnddo jegyéi feladatokat.

Ellatia a foldntivelésiigyi igazgatdson belldl a ndvényvédelmi, névegdszségugyi,
allategészségugyi, allatvédelmi és allattartasidfatokat.



Intézi a honvédelmi ésizvédelmi feladatokat.

Ellatja a jegydi gyamugyi feladatokat.

A kozterlleti rend és tisztasagi feladatokon beffihyitja a koztertlet-feligyelet munkajét,
valamint ellatja a kozterulet-hasznalattal kapdesl@ngedélyezési feladatokat.

Az egyéb feladatkdron belll végzi a birtokvédeleinee szerencsejaték szervezéssel
kapcsolatos feladatokat.

Megéllapitja a meiri jarulékot, valamint ellatja a mééri szolgélattal kapcsolatos egyéb
teendbket.

Ellatja a polgarmester és a je@yhataskorébe utalt szocialis és gyermekjoléti &diakkal
kapcsolatos feladatokat.

Az egészségugyi, szocialis és gyermekvédelmi féddada alapitott intézmények,
intézményegységek munkéjdval kapcsolatosan résgz \& szocidlis alapellatasok és
szakositott ellatasi formak korébe tartoz6 Onkowymati dontések 6készitésében,
végrehajtasanak megszervezésében, @ltésében.

Részt vesz a helyi tarsadalomra vonatkoz6 szodaldédoncepciok, programok
kidolgozasaban.

Figyelemmel kiséri a csalddgondozasjsgbndozas helyzetét, valamint a gyermekjoléti
szolgaltatasok alakulasat.

Ellatja az a Szocidlis Bizottsag, valamint az CksgatMivelddési és Sport Bizottsdg mellett
az ugyviteli feladatokat.

Ellatja a kisebbségi dnkormanyzattal kapcsolatogritegi feladatokat. Figyelemmel kiséri a
tankotelezettséggel kapcsolatos feladatok végied@jt az intézményekkel valo
kapcsolattartas keretében segiti az 6vodak, darditsiskolak és a kdzépiskoldk munkjat.
Ellatja a koteled adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatokat. Giodidk az 6vodas és
iskoldskoru gyermekek nyilvantartasarol.

Dontésre dlkésziti az d6vodai, iskolai felvételekkel kapcsotatp a tanul6i jogviszony
keletkezésével, illéteg megsiinésével, tanuldi jogviszony dtartama alatt a tanuldk jogi
ugyeivel kapcsolatos eljardsok soran hozott doktésdamint a tanuldk fegyelmi tigyeiben
hozott hatarozatok ellen benyujtott jogorvoslagijarasi - kérelmeket, tovdbbé a fogyatékos
gyermekek 6vodai, iskolai foglalkoztatasaval kafetes tgyeket

El6késziti az dvodai, iskolai nevelésben vald koteleEszvételt elrendéliegyzi dontést.
Kozremikodik az érettségi és szakmai képesitzsgak szervezésében, ellerésében a
szakkozépiskola, szakmunkésképziskola és szakiskola felvételi létszaméanak
megallapitasaban, illetve az oktatasi intézményelaniando torvényesseégi vizsgélatokban.
Kapcsolatot tart a nevelési, oktatési tevékenydégserefig§ magankezdeményezéesekkel,
az egyhazi fenntartasu iskolakkal.

Szakmai és tdrvényesseégi szempontbdl véleményezintdzmények pedagogiai, illetve
nevelési programjait, szervezeti ékdési szabalyzatét.

Részt vesz az intézményvesighdlyazatok eélkészitésében.

Kapcsolatot tart a sportegyesiletekkel, didkspodtkel. A varosban ikdds
sportlétesitmények tzemelietel.

Segiti a sport szakszovetségek tevekenyseégét, ndsst a szabadid és didksport
rendezvények szervezésében.

Ellatja a kisebbségi 6nkorményzattal kapcsolattzsiftokat.

Ellatia az Onkorményzat ifjisagi feladatainak kaoaéthsat, segiti a varosbantikdds
ifjisagi, diakszervezetek, ifjusaggal foglalkozérsek, civil szervezetek tevekenységét.
Kapcsolatot tart a didkonkorméanyzattal.



Gyamhivatal

A gyermekek védelmél és a gyamugyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XX&tvény és annak
végrehajtasi rendelete -149/1997.(1X. 10.) Kormalapjan ellatja az elsfoki gyamhatdséagi
feladatokat Szécsény varoséara és a térség 13kigtésére kiterjgilhataskorrel.

A gyermekek védelme érdekében megteszi a szukdwgésagi intézkedéseket, tovabba az
egyes pénzbeli tdmogatasokkal, a gyermekek csajdgéalldsanak rendezésével, az
orokbefogadassal, perinditassal, illetve kezdenw@ssel, feljelentési kotelezettségével,
szubi felugyeleti joggal, a gyamsaggal és gondnoksaggalagyonkezeléssel, szakért
kirendelésével és felmentésével, a gyermekvédetmidgskodassal kapcsolatos tgyekben
eljar, valamint minden olyan Ugyben, amelyet jobsipa az el§ foki gydmhatosag
hataskorébe utal.

A gyermektartasdij allam A&ltali megidgezése és az otthonteremtési tamogatas
vonatkozasaban havi informacios jelentést, illé@nylést készit a MAK Nograd Megyei
Teruleti Igazgatosaga felé.

Gondoskodik az éirt nyilvantartasok szabalysievezetéséil.

Kapcsolatot tart az illetékesséqgi tertletérdléalepulések gyamhatdségaival, gyermekjoléti és
csaladdsegit szolgalataival, a nevelési- és oktatasi intézmiérgyermek- és ifjusagvédelmi
feleloseivel, és segiti azokitkodését.

A Hivatal dolgozdinak részletes feladatait ezendetkezések alapulvételévelmaunkakori
leirasoktartalmazzak.

4. Okményiroda

Az okményok kezelésével és nyilvantartisaval kdpts® feladatok korében végzi a
személyazonosito igazolvanyok adat felvételezésdejart, rongalt igazolvanyok cseréjét,
szikség esetén az ideiglenes személyazonositoligayogyartasat és kiadasat. Elvesztés,
ellopas esetén, ideiglenes személyazonositd igaxpihéllit ki.

Lakcimet és személyi azonositot igazold hatés&gatyanyt ad ki, a megvaltozott adatokat
atvezeti a nyilvantartason, és legyértja a hatogggiolvanyt. Személyazonosito igazolvany
eljards sordn, amennyiben a lakcim nem valtozikobja a személyi szadmot tartalmazo
hat6sagi bizonyitvanyt és kiadja a lakcimet igaz@tihsagi bizonyitvanyt.

Ujszulétt gyermek esetében az anyakonyvi értesitépjan kidllitia és legyartja az
igazolvanyt, a torvényes képvisakszére atadja.

Bevandorldé esetében a' bevandorlast engedglyetarozat, valamint lakcim jeléntap
kiallitasa utan elkésziti a lakcimet igazol6 hagpsdzonyitvanyt.

Vallalkozoi igazolvanyokkal kapcsolatos eljards &orvégzi a vallalkoz6i igazolvanyok
kiadasat, bevonasat, cseréjét, potlasat.

Bevonja az Uugyfél &ltal visszaadott, illetve a Batp visszavonni kért véllalkozoi
igazolvanyokat.

Rontott, at nem vett igazolvanyokat, selejtezi.

Jarmivezetésre jogosito igazolvanyokkal kapcsolatosé&dj&goran veégzi a vesdétengedély
kiallitasat, cseréjét, potlasat.

Ervényes nemzeti vezgtengedélyre - kérelemre - nemzetkdzi vézaingedélyt allit ki.
Elveszett, ellopott, megsemmisult vedeeéngedély kiadasaig ideiglenes véietngedélyt
allit ki. Kérelemre honositja a kulfoldrbetelepult allampolgarok vezgtengedélyét.
Visszavonja a vezéi engedélyt, ha birdsag, szabalysértési hatosagtésd eltiltas
mellékblntetést alkalmaz. Eltiltdst rogziti a ngitwartdsba, szilkség esetén, a ¥ezet
engedélybe bejegyzi. A cserélt, bevont vézehgedélyeket, helyben jedikbnyv felvétele
mellett selejtezi.



Jarmiokményokkal kapcsolatos feladatok sordn végzi ajdohvéltdssal kapcsolatos
okmanyok cseréjét. Ellatja a jaiinet okmanyokkal és rendszamtablaval a# ésgalomba
helyezésekor.

Poétolia az elveszett okményokat, elrendelteti au@ghinisztériummal a torzskdnyvek
korozését. Rendszamtablakkal kapcsolatban az elvesendszdmtibla esetén gyartasi
engedélyt ad ki.

Hatdsagok részére nyilvantartasbol adatot szolgélta

Az &llampolgarok adatszolgaltatasi kérelmét tovalai Belligyminisztérium felé. Kérelemre
vagy hivatalbdl jarrvet kitiltja a forgalombol.

A belligyi igazgatason belil végzi az anyakdnyvedléss polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasaval, a hagyatéki eljadassa tolmacsigazolvannyal, a talalt
dolgokkal és az ati okményokkal kapcsolatos felalkkzt

5. Epitésiigyi, Miszaki és VagyonkezeDsztaly

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal és kijelolés alapph térség telepulési dnkormanyzatainak
épitésugyi hatosagi feladat- és hataskorét.

Ellatja az épitett kdrnyezet alakitdsérol és védeihszolo 1997. évi LXXVIIL. térvényben
az épitésugyi hatésagnak cimzett feladatokat, twvabvéleményt nyilvanit a
telepllésrendezési tervdokumentéaciok: a helyi ép#izabalyzat és a telepllésrendezési terv
megallapitasa és jovdhagyaséttehz érintett telepilés polgarmesterének vélen#aiési
eljardsdban. Az ipari igazgatési feladatok kozidtil a telepengedélyezéssel kapcsolatos
feladatokat.

Ellatia az épitésugyi igazgatdssal kapcsolatos shgié és mas engedélyezhatosag
engedélyezeési eljarasaban a szakhatosagi feladatoka

Utiigyi hatdsagi tevékenység keretében ellatja alajarés gyalogutak létesitésével,
hasznélatbavételével kapcsolatos hatésagi feladtatokalamint kozrerfikdodik az utak
létesitésével és hasznalatbavételével kapcsolatosdui eljarasban szakhatosagként.

Ellatia a kornyezet és természetvédelemmel kaposoléeladatokat, tovabbd a leveg
tisztasdgvédelmi feladatokat, illetve a zaj- ésgészédelemmel kapcsolatos teéket a
szolgéltatasi tevékenységekkel kapcsolatban.

Ellatia a Képvisei-testilet altal elhatarozott dnkorméanyzati fejlésetkk megvalositdséval
kapcsolatos beruhazoi feladatokat, ezen tevékeéiszgnegbizas alapjan kulon lebonyolito
szervezetet vehet igénybe.

Kozremikddik a fejlesztési és Uzemeltetési tervekkészitésében és véleményezésében,
gondoskodik az intézményi halozat feldjitasi fetadal.

Feladata a beruhdzasok pénzigyi fedezetéil szolgalgdzati lehdiségek felkutatasa,
megismerése, a palyazati rendszerbe illesith@bjektek Osszediytése, javaslattétel a
megvaldsitando célra vonatkozdan, a wikzés a Képviséttestilet tdjékoztatasa, palyazati
dokumentacio dsszeallitasa.

Specialis szakmai ismereteket igénplalydzat készitésekhez megbizas alapjart lddsrvet
vehet igénybe.

Feladatkorébe tartozik az o©nkormanyzati beruhazaebkészitése, Utemterv szerinti
lebonyolitasa, beszallitok, kivitel@z, szakérik versenyeztetése, a Képviseéstilet altal
elfogadott fejlesztés targyaban azézettesen (vallalasi é&r, referencidk, stb. alapjan)
kivalasztott terveikkel, kiviteleddkkel, beszallitokkal, szakéikel tortérd egyeztetés,
megrendéli igények, elvardsok képviselete, az engedélyedsas meginditdsa.

Ellatja a beruhézéas épitésigyi-gsagi elleibrzését, a munkafolyamat figyelemmel kisérését,
épitési munkanaplé vezetését. Végrehajtia az essdm feltart hianyossagok
megszuntetésére irdnyuld eljarast.
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Tovébbi feladata a szakhat6sagokkal, kogmolgaltatokkal, épitésiigyi hatosaggal tastén
kapcsolattartas, a Pénzigyi és Intézményiranyitt&bsvezebjével, a teépitésszel tortén
egyeztetés, a veddt tajékoztatasa.

Biztositja a kozvilagitdssal kapcsolatos dnkormatiyieladatok ellatasat. Fedsl a lakossagi
panaszok kivizsgélasédért, a szikséges intézked@sejételéért. A kodzvilagitasi haldzat
Uzemelésével kapcsolatos észrevételeket az aragatatd felé jelzi.

A szolgaltatd rész8r a kozvilagitasi haldézaton végrehajtott hibaeltéii javitasi
munkalatokat figyelemmel kiséri. A kdz- és diszgitds energiafelhasznalasat figyelemmel
kiséri és kontrollalja.

Kozremikodik a kornyezetvédelemmel kapcsolatos nem hatGsdigorméanyzati feladatok
végzéseben és gondoskodik a helyi jéleétfi védett természeti értékek és terlletek
fenntartasarol, megévasarol. Telepilési hulladékglmdasi és koztisztasaggal 6sszeéligg
onkorméanyzati feladatokat lat el.

Feladata a munkavégzéshez szikséges torvényelqrtdeg helyi rendeletek, jogszabalyok,
szabvanyok és valtozasuk figyelemmel kisérése|natkzsa.

Kozremikodik a fejlesztési és Uzemeltetési tervekkétzitésében és véleményezésében.
Gondoskodik az intézményi halozat felljitasi fetadal.

Koordinalja, és folyamatosan figyelemmel kiséri dmkormanyzati intézmények
energiafelhasznéladsat, tovabba lakossagi enendi&stl és kapcsolatot tart a helyi
energiaszolgaltatokkal.

Biztositja a kdzvilagitassal kapcsolatos 6nkormatiyieladatok ellatasat.

Kozremikodik a kornyezetvédelemmel kapcsolatos nem hatGsdigorméanyzati feladatok
végzéseben és gondoskodik a helyi jéleétfi védett természeti értékek és terlletek
fenntartasarol, megévasarol,

Gondoskodik a vizugyi, vizgazdalkodasi szakmaidalak ellatasardl, koordinalja a helyi
vizrendezési, vizkar-elharitasi, ar- és belvizedtessel kapcsolatos munkakat.

Részt vesz az onkorményzat koltségvetési tervezktéidolgozasdban, javaslatot ad a
fejlesztési célu kiadasok megtervezéséhez, kidalgazfejlesztésekhez kapcsoldédd beveételek
€s tamogatasok mértékét.

Részt vesz a varosfejlesztési feladatokat @gazdasagi megéllapodésoklaszitésében.

A gazdasagi tarsasagokra bizott szakfeladatok komasaban torvényességi és szakmai
szempontbdl ellafrzi a feladatok végrehajtasat.

Felméri és nyilvantartia az ©Onkormanyzat ingatlayyemat, vezeti az ingatlan
tulajdonvaltozasokat, az ingatlanokat teéhikebtelezettségeket, valamint az azokat medgillet
jogokat, tovabbi informéciot ad szolgaltat a vagyainvalé gazdalkodasarol.

Javaslatokat dolgoz ki az ingatlan vagyon haszaedis. Eikésziti az ingatlanok
elidegenitését, cseréjét, bérbeadasékeskiti és lebonyolitja a jogligyleteket.

Ellatja a Miemléki, Idegenforgalmi és Varosfejlesztési Bizajtadminisztrativ feladatait.

Varosi fgépitész

Ellatja az épitett kbrnyezet alakitasardl és védeihszolo 1997. évi LXXV1IL. térvényben
megfogalmazott Onkorméanyzati épitésigyi feladatbkkapcsolatos dontés @dészitési
tevékenységet, kivéve ami az épitésigyi hatosadkeaységi korébe tartozik.

Ellatja az épitészeti 6rokség helyi védelmével kafatos szakmai &észitéssel kapcsolatos
feladatokat.

Teruletrendezéssel és teruletfejlesztéssel kapbsola részt vesz az 0Onkormanyzat
véleménynyilvanitasanakddeszitésében.

Kozremikodik az épitészeti orokség védelmével kapcsolatasaiiemlékvédelemil szo6l6
1997. évi LIV. torvényben éirtak szerint a iemlékekkel kapcsolatban.
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A Polgarmesteri Hivatal munkarendje, tgyfélfogadasindie:

A munkarendet és az tigyfélfogadasi renddfiggrend,valamint ak6zszolgalati Szabalyzat
részletesen tartalmazza.

Kinevezési rend:

Jegy® kinevezési rendje:

(az alapito okiratban foglaltak szerint)

Koztisztvisefk kinevezési rendje:

A koztisztvisebk kozszolgélati jogviszonyba tori@kinevezése hivatali szerv vezéie, a
jegy@ kinevezési jogkdrébe tartozikjely kinevezési okirattatorténik.

Egyetértési jog gyakorlasa:

A polgarmesteri hivatal koztisztvigeltekintetében g@olgarmestert egyetértési jog illeti meg
a kinevezéshez, vedeimegbizashoz, felmentéshez, a vézetegbizas visszavonasahoz, a
jutalmazashoz.

(A helyi 6nkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. xWezetii megbizas

A veze®i megbizdshatarozatlan idre szo6l,melyet a jegyé indokolads nélkil barmikor

visszavonhat.

Munkaltatoi jogok gyakorlasa Kinevezési jogkor gyakasa:

A kinevezeési jogkort teljes kdien a jegyd gyakorolja a polgarmester egyetértési joganak
gyakorlasa mellett.

Egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa:
A jegyz6 egyéb munkaltatdi jogkdrafl egyes jogokat a vezétnegbizasu koztisztvigire
irasban (Kdzszolgalati Szabalyzatban) atruhazhatja.

A helyettesités rendje:

A helyettesitésh munkakdri leirdsokban kell rogziteni.

Munkakori leiras:

A munkakoéri leirdst a kinevezési okirattal egyidey kell kiadni. A munkakori leirdsok
elokészitésében, kidolgozadsaban szervezeti egység veiet valamint a személy- és
munkatgyi ugyinté# kozremikddik. A munkakori leirds tartalmi &irasait iratminta
tartalmazza.

Képzés, tovabbképzés:

A tovabbkeépzést, képzést éves helyi képzési tealntmzza, készitésének eljarasi rendjét és
nyilvantartasat kulon Eljaras szabalyozza.

(199/1998.(XI1.4) Korai, rendelet, A hivatal oktatképzés folyamatszabalyozasa)
(Jogszabalyi megjelolés: a helyi dnkormanyzatoks#éld 1990. évi LXV. tv.,, a
koztisztvisebk jogéllasardl szolo 1992. XXIIl. évi tv. és a kapthdd jogszabdélyok, az
Ugyrend, a K6zszolgalati Szabalyzat)
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A munkakor atadas-atvétel rendjének szabalyai:

A munkakoéri - feladatok, Ugyiratok - atadas-atvétekljarasi rendjére vonatkozo
szabalyozast Kozszolgalati Szabalyztdrtalmazza részletesen.

Ugyiratkezelés szabalyai:

Az Ugyiratkezelésre és az irattdrozasra vonatkozéészletes szabalyozast dmtkezelési
Szabdlyzat és az Irattari Tetartalmazza.

(A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magank&éré anyag védelmét szol6 1995. évi
LXVI. tv., a helyi 6nkorményzatok iratkezelési rmasrabalyzatar6l38/1998.(1X.4.) BM
rendelet, a személyes adatok védelihés a kdzérddkadatok nyilvanossagarol sz6lo 1992.
évi LXIII. tv, Az allamtitokrél és a szolgdlati tikrol sz6lo 1995. évi LXV. tv., a mésitett
adatok kezelésér szo6lé 79/1995.(V1.30.) Korm. rendelet)gyiratok és dokumentumok
kezelése, azonositdsa és nyomonkovietbge, ellendrzottségének és vizsgalt allapotanak
jelolése folyam atszabélyozas)

A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendje
Polgarmester kiadmanyozasi joganak gyakorlasa:

A polgarmester a feladat- és hataskorébe tartozokbgpea kiadméanyozasi jogsajat maga
gyakorolja, ill. kulén rendelkezéskeretében irasban adja &t vézemegbizatasu
koztisztvisebnek.

Akadalyoztatasa és tavolléte eset@nkiadmanyozasi jogot &elyettesitésével megbizott
alpolgarmester gyakorolja

Jegyd kiadméanyozasi joganak gyakorlasa:

A jegyz feladat- és hatdskorébe tartozd Ugyekben a kiagozds jogatsajat maga
gyakorolja, ill. kulon irasbeli rendelkezékeretében atadja azvezefi megbizatasu
koztisztviselnek.

A jegyzs kozvetlenlll az érdemi Ugyindékoztisztviséinek is atadja egyes ugykordkben,
ugyekben, melyekkdzbend intézkedésigenyelnek (idézés, felszdlitds, igazolas, stb.). A
jegyzd egyes esetekbemlizetes egyeztetési, tajékoztatasi kotelezettségetsichat a
kiadményozasi jog gyakorlasahoz.

A jegy# akadalyoztatasa, vagy tavollétesetén a kiadmanyozasi jogot aaljegy#
gyakorolja.

A kiadmanyozasi jog atadasardl, gyakorlasardl szoldlegyzéket vezetégéra jegyz
gondoskodik.

Az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlagam adhat6 tovabbA hivatalos bélyeg# leirasa,
hasznélata.A hivatalos bélyeg¥leirdsa:
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Korbélyegd: szovegezése: -, Polgarmesteri Hivatal Szécsény"

.Polgarmesteri Hivatal", kozépen: Magyar Kdztarsasag cimere

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyéglenyomatata kiadmanyozasi jog gyakorlasara
jogosult aldirasaval ellatott iratokon, kiadményokdehet hasznalni.

A hivatalos bélyeg¥hasznélata:

A bélyegdkrol szdmozottan ®énzigyi és Intézményirdnyitasi Osztaly nyilvanéestt vezet,
és névre szoldan kiadja kiadményozasi joggal rendelkezezetnek, ill. koztisztviseinek.

A bélyegd hasznéalataért, biztonsadgerzéséeért a bélye§zhasznéloja felék.

Ugyintézés altalanos szabalyai:

A hivatali Gigyintézés mindennapi munkafolyamatabaafeladat- és hataskorok ellatasa, a
dontés etkészitési-, eljarasi és végrehajtasi rendben a ébixesség, az eredményesség, a
hatékonysag, a nyitottsag, valamint a néseg kovetelményének érvényesilnie kell. A
koztisztvisalknek a hivatal ugyfeleinek, partnereinek a szolg&ban kell végezniuk a
kozhatalmi, kozszolgaltatdsi tevékenységet, a setd jellegi kozigazgatas
kovetelményeinek megfelf#n, a nyitottsag érvényestlése mellett.

A hivatal koztisztvisélinek a vonatkoz&dzponti és helyi jogszabalyok, bé&lszabalyzatok,
vezefi utasitdsokalapjan, a kdzos Eljarasokban valamint a kulonr&§ékbanaz egyes
szakterlletek, tevekenységi teriletek folyamatshaiwasaiban dirtak alapjan, eljarasi
rend szerint kell végezniik tevékenységuket.

Mkddési, kapcsolati rend:

Belsy kapcsolati rend:

A tisztségvisdik és a szervezeti egységek, a szervezeti egységéktikszervezeti, iranyitasi
és vezetési kapcsolati rendjeldgyrendbenszabalyozott.

Ertekezletek rendje:

Apparatusi munkaértekezlet

A polgadrmester évente legaldbb egy alkalommel polgarmesteri hivatal valamennyi
koztisztvisebje bevonasavamnunkaértekezletetart, melyenértékeli az efzs idészak alatt
végzett feladatokat és meghatarozza a kovéthafszak feladatait.

Vezeti értekezlet
A polgarmester, jegy¥ legaldbb havonta, valamint kiemelt, aktualis, azali intézkedést
igényly bnkormanyzati és hatdsagi ugyekben feladatok megséra szilkség szerimezebi
értekezletet tart, a veZettisztségvisdlk és vezdtk kolcsbnos tajékoztatasara, a
munkaprogramok koordinalasara, az aktudlis felddabegvitatasara, a dontést igériyel
ugyekben allasfoglalas kialakitasara. Az értekezllitészitéséil és dsszehivasarol a jedyz
gondoskodik.
A polgarmester tavollétében a vefigirtekezletet a jegyzvezeti.
Az értekezletdllandd résztvesi: alpolgarmesterek, jeg§iz osztalyvezéik, eseti résztveir
az egyes ugykorokben, tgyekben, témékban érintetisiztvised.
A vezebi értekezletre a jegyiz egyetértésével a veddt terjeszthetnek bérdsban, vagy
szbban efterjesztésoblyan tgyekben, melyek

e operativ dontést,

o széles kdi szakmai mérlegelést,

 tartalmi iranymutatast igényelnek.
Az elsterjesztésnek rovid, tomor forméban tartalmaznih &e ugyre, témara vonatkozé
legfontosabb informacidkat, (gmény, tényleges helyzet bemutatasa), a dontéaslmot,
alternativdkat, a veégrehajtdshoz szukséges szemédyigyai feltételeket, varhato
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koltségvonzatot, annak forrasat, a vonatkozo, napgeld szabalyozéast. Az atfogd, a tobb
szervezeti egységet émneloterjesztést ékzetesen egyeztetni kell az érintett vékkel,
valamint a jegyéavel.

A vezeti értekezleten hozott dontésékrvalamint az élkészitésre kiadott igyekra
Polgarmesteri Irodedvid feljegyzéskészit

Referald értekezletek (munkamegbeszélések, koneidlkg

Az osztalyvezebi értekezletet kovéen referald értekezletet tartanak az altaluk irtdiiyi
szervezeti egység koztisztvisglek. Az értekezlet célja: tjékoztatds a vérzdbntéseksl, a
munkatervi és egyéb aktualis feladatokrél, besztatdd a feladatok végrehajtasarodl, Uj
feladatok meghatarozésa: félebk kijeldlésével és hatatid megadasaval.

Az osztalyvezeik szukség szerint tartanakunkamegbeszéléseket, szakmai konzultaciokat.

Kilsé kapcsolati rend

A kapcsolati rendkialakitdsa, mikodtetése, fenntartdsa a polgarmester iranyitdséaeal
Titkarsagi és Szervezeési Osztaly feladdty

a forumrendszerek kodtetése: a lakossagi forumok, - a kisebbségi Wn&oyzattal, a
diakbnkormanyzattal, a civil szervetekkel, szetEsekkel, sajtoférumokkal,

nemzetkdzi, kilfoldi szervezetekkel valé kapcsaldéts, annak fejlesztése.

IV. fejezet
Az alaptevékenység feltételei, forrasai
A feladatellatas (végrehajtasyervezeti, személyi, pénzigyi, gazdasagi feliételenntartd,
fellgyeleti szerv biztositja.
A feladatvégzés gazdasagi - pénzugyi feltételei:
A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkor szehesorolasa:
A gazdalkodas modjanak megszervezésének merhant:6nalléan gazdalkodo
koltségvetési szerv
Pénziugyi-gazdaséagi feladatok ellatasa:
A pénzugyi - gazdasagi feladatokat Polgarmesteri Hivatalgazdasagi szervezete, a
Pénziugyi és Intézményiranyitasi Osztddyja el. A Pénzlgyi és Intézményirdnyitasi Osztaly
mint gazdasagi szervezajazdalkodassal Osszefudigfeladatainak ellatasara kilon
szabalyzat, a Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi-Gakddisi Ugyrendjevonatkozik.
A Pénzugyi és Intézményirdnyitd Osztaly megallapaalapjan ellatja a Polgarmesteri
Hivatalhoz hozzérendelt részben ©néllban gazdalkodd koltségsietszervekpénzigyi-
gazdaségi feladatait.

Feladatmegosztas, fel#dségvéllalas rendje:

Az onéllban gazdalkodd és a részben 0nall6 gazdalkkdltségvetési szervek kozott a
feladatmegosztas és a falekégvallalas rendjét kulon Megallapoddartalmazza, amely az
SZMSZ fuggelékéképezi.

Az elgiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsé&gempontjabolteljes jogkorrel rendelka®
koltségvetési szerv.

A rendelkezési jogosultsagok gyakorlasanak rendjérekulon Megallapodasvonatkozik,
melyek azSZMSZ fuggelékéképezik

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenyseégeének feliteforrasai:

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét (felatjatzolgalo feltételekil az alapitd,
fenntartd szerv: a@gnkorméanyzat képviséttestilete gondoskodik.

A képviseb-testulet biztositja, bocsatja rendelkezésre azmidméinyzat tulajdoniban 1év
feladatvégzéshez szikségagyon- és pénzeszkozt.
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Vagyon, vagyonnal vald rendelkezés:

Ingatlan vagyon :

- az bnkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyaspbld rendeletben a térzsvagyon
korében elkllonitetingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv ieiggs hasznalataba
adja. - A vagyon kezelésére, hasznélatara, haszéeéra, értékesitésére az dnkormanyzat
kulon rendeletében foglalt rendelkezéseket kellatkazni.

- A hasznalatba adotingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog gyakorlésaa
vagyonrendelet szabdlyai iranyadok.

A vagyonnalfelelés médon, rendeltetésszim kell gazdalkodni.

Ingbvagyon:

- a konywviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarbanszereph ing6
vagyontargyak tekintetében emyyenes hasznalati jogi illeti meg.

- azingo vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlas&aa dnkormanyzavtagyonrendeletébe
foglalt szabalyokvonatkoznak.

Pénzeszkoz:

A feladatellatas forrasai:

- normativ allami hozzajarulas

- helyi dnkorményzat koltségvetése (6nkormanyzathogatas)

- atvett pénzeszkdzok

- sajat bevételek

Koltségvetés, koltségvetésiiehnyzatok:

- az onkorméanyzat éves koltségvetési rendelatagdba foglalija a Polgarmesteri Hivatal
elkulonitett kdltségvetési éiranyzatait.

- a Polgarmesteri Hivatal ppvahagyott kdltségvetési@anyzat keretein belll gazdalkodik
az é&llamhaztartdsi torvényben, a végrehajtadsaradottia kormanyrendeletben, az
onkormanyzati torvényben meghatarozott feltételekellatt, a gazdasagi-pénzugyi
szabalyzatokban, a fenntarto, feligyeleti szerwékaiben foglaltak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsavabkégtos kilonleges éirdsok:

-A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koleskdgv efiranyzatok felhasznalaséara, a
koltségvetés végrehajtasara, beszamolasaraatkozoan &ulon szabalyzatokendelkezései
irAnyadok, melyek a8ZMSZ fliggelék&epezik.

A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiléslegbirdsok az dnkorményzat éves
koltségvetési rendeletébemwalamint a képviseb-testiletnek a rendelet végrehajtasahoz
kapcsolodo hatarozatokbakerilnek rogzitésre.

Létszam és személyi juttatagiehnyzat:

- A hivatal a létszdm és személyi juttatasokir@hyzatdvala létszam- és illetmény
elgirAnyzat keretei kozott 6nalléan gazdalkodik.

A létszadm- és illetménygazdalkodésra a vonatkozd daitzpAht., Amr.) jogszabélyokban, az
éves koltségvetési rendeletbarkulon szabalyzatokban foglaltak iranyaddk.

Operativ gazdalkodés, koltségvetés végrehajtasdaoblamata:

A szabdlyozas jogi eszkozei:

A jogi szabalyozas mellett az SZMSZ és az ahhoz kdé@id§ szabalyzatok, munkakori
leirasok, eseti rendelkezések.

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az elleygég és az érvényesités rendjgterre
vonatkoz6 kilon Megallapodas hatarozza meg, akulon szabalyzatok, ill. eseti
felhatalmazéasokartalmazzak, melyek é8ZMSZ fliggelékéképezik.
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Felelfsségi szabalyok:

Az allamhaztartasi torvényben és az Aallamhaztantaiskddési rendjét szabalyozo
kormanyrendeletben meghatarozott a koltségvetésehépasavalosszefligd alapvet
feleldsségi szabalyokjalamint akiillon szabalyzatolaz iranyadok.

Gazdalkodasi jogosultsadgok, rendelkezési jogkdrok:

A gazdélkodas vitelével Osszefilggogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlaséra az SZMSZ, a fuggelékét képgzabalyzatokban meghatarozottaknunkakori
leirasban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenkémiévre széléan kiadott megbizasokban,
felhatalmazasokbamdgzitettek szerint gyakorolhatdk.

A pénzigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd szeméfgiddatkorének és munkakdrének
részletes meghatarozasat munkakori leirdstalmazza. A gazdasagi feladatkorok részletes
leirasa a5ZMSZ mellékletéképezi, a munkakdri leirasok 8ZMSZ fuggelékéképezik.

A koltségvetési szerv vedginek felefssége:

A gazdalkodas szabalyszeségéért a polgarmester a faksl (Otv.)
Az Aht. szabalyozasértelmében a kdltségvetési szerv véjeetelebs:
» az alapito okiratban foglalt tevékenységek jogsiyhlaé meghatarozott
kdvetelményeknek megfeletllatasaért,

+ feladatai ellatashoz a koltségvetési szerv kezelémesznalatdba adott vagyon
rendeltetésszérigénybevételéért,

* az intézmény gazdalkoddsdban a szakmai hatékonyssg gazdasdgossag
kdvetelményének érvényesitéséért,

e« a tervezésre, beszamolasra, informéacioszolgaltatagonatkozé kotelezettség
megfeleb teljesitéséért, ezeknek a szolgéaltatasoknak assglpéért, valodisagaért,
hitelességéért.

A koltségvetési szerv torzskonyvi nyilvantartasirea: 751153

A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehafds#olgalo szamlaszan4100184-
11013707

A koltségvetési szerv Altalanos Forgalmi Ado alasgga:AFA korbe tartozé adéalany
targyi adomentességet élvez

Ellendrzés rendje:

A gazdalkodéasi tevékenység ellerési rendszerére, a bélsellerbrzés kialakitasara,
mikodésére, a végrehajtds szabalyaira, az eljarasijére vonatkozd szabalyozdsilon
Szabdlyzatartalmazza, mely a szabalyfaggelékét képezA bels ellerbrzési feladatokat
Szécsény Kistérség Onkormanyzatainak B&kensrzési Tarsulasa utjan latja el.

(Az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVII. tvaz allamhéztartas tkodési rendjétl
sz0l6 217/1998.(XI1.30.) Korm. rendelet, a szanikite sz6l6 2000. évi C. tv., az
allamhéaztartds szervezetei beszamolasi és konywémzkidtelezettségének sajatossagairol
sz6l6 249/200.(X11.24.) Korm. rendelet, a Pénzugs Intézményiranyitdsi Osztaly
folyamatszabélyozasa.
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A Hivatal gazdalkodasa

A koltségvetés tervezésével kapcsolatosiirésokat, feltételeket Szécsény Varos
Onkormanyzatanak Képvisetestilete altal a koltségvetés és zarszamadasaesegy
mérlegeinek, kimutatdsainak tartalmi kdvetelmérifeszdld hatalyos rendeletben foglaltak
szerint a képviséttestilet altal elfogadott kdltségvetési rendetabsilyozza.

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés

A kotelezettségvallalds, utalvdnyozas, ellenjegyzésabdlyait kilon szabalyzatok
tartalmazzak, mely &irdsok kiterjednek Szécsény Varos, valamint Hugyémség, tovabba
Krady Gyula Mivelsdési Kozpont és Konyvtar, a Il. Rakéczi Ferenc Bide, Ovoda,
Altalanos Iskola, Gimnazium és Szakkdzépiskola,tméiszben 6nallé gazdalkodo szervek.
Az erre vonatkoztatott személyi eljardsrendet ainteit dolgozok munkakori leirasa
tartalmazza.

Elemi beszadmol6 készitésének szabalyai

Az elemi beszamol6 készités szabalyait az allarahézst szervezetei beszamolési és
kdnyvvezeteési kotelezettségének sajatossdgairdd 22£9/2000. (XI1.24.) Kormanyrendelet
(tovabbiakban: Ahsz) éirasai hatarozzak meg.

1. A koltségvetési beszamolét (féléves és éves)Aasz.-ben meghatarozott, és a
Pénzigyminisztérium honlapjdn kozzétett kozpontikgirt nyomtatvany forméban és
tartalommal kell elkésziteni és benyujtani. A Péyriinisztérium honlapjarél kinyomtathato
kdzpontilag ebirt nyomtatvany helyettesittéetelektronikus adatfeldolgoz6 és adathordozé
rendszer segitségével (K11 programmabakitott, a kozpontilag éirt nyomtatvanyokkal
azonos tartalma és szerkdzetokumentumokkal. Amennyiben az igyoé&litott és
kinyomtatott dokumentum tartalmazza az Ahsz. 1®a8-foglalt alairasokat is, akkor az
azonos értéka kozpontilag élirt nyomtatvanyon elkészitett beszamoléval.

A koltségvetési beszamoldt hdrom példanyban keglkilleleni a felligyeleti szervnek.

2. A Polgarmesteri Hivatal és a felugyelete aléotar kdltségvetési szervek a koltségvetési év
el félévépl junius 30-ai forduldnappal féléves koltségvetbsiszamoldt készitenek. A
féléves koltségvetési beszdmolot leghds jalius 31-éig kell a felugyeleti szervnek
megkuldeni.

A féléves koltségvetési beszamolokat a fent megbzdét hatérid lejartdt kdved 8
munkanapon beliil kell benyujtani a Magyar Allamisités illetékes Igazgatésagahoz.

A féléves koltségvetési beszamold pénzforgalmnjélst és az éves koltségvetési beszamolo
kiegészié mellékletéldl a pénzforgalom egyeztetését tartalmazza.

3. A Polgarmesteri Hivatal és a felugyelete aléotar koltségvetési szervek a koltségvetési
évrol december 31-ei forduldnappal éves koltségvetéesizbmoldt készitenek. Az éves
koltségvetési beszamolot legkéb a kovetked koltségvetési év februar 28-aig kell a
feluigyeleti szervnek megkuldeni.

Az éves koltségvetési beszamolokat a fent meghaiéirohatarid lejartat kovet 8
munkanapon beliil kell benyudjtani a Magyar Allamisitér illetékes Igazgatosagahoz.

Az éves koltségvetési beszamolo részei:

a) konywvviteli mérleg

b) pénzforgalmi jelentés,

C) pénzmaradvany-kimutatas, 6iehnyzat-maradvany kimutatas, vallalkozasi maragivan
kimutatas,

d) kiegészit melléklet.
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4. Az éves Kkoltségvetési beszamold garnitirékat kgapontilag edéllitott, vagy a
szamitastechnikai Gtonégllitott és kinyomtatott garnitdrat) az Ahsz. 13atgan foglaltak
alapjan a szerv vezZgeé és a beszamold elkészitéséeért kijeldlt dsleizemély koteles alairni.
A boriton tovabbéa fel kell tintetni a beszamolo éslitéseért kijelolt felés szemeély
regisztracios szamat is.

A Polgarmesteri Hivatal az onallbantikbds és gazdalkodd koltségvetési szervek elemi
koltségvetési beszdmoldjat a beszamold felllvizdgabk elvégzését igazold személy
aladirasaval és a beszamolo visszakildésével hgyga

5. Az éves beszamol¢ felulvizsgalata a koveikeriletekre terjed ki :
A kiemelt ebiranyzatok egyeisége az adott koltségvetési évre vonatkozd utolso
maédositashoz, az eredetbiehnyzatok egyeztetése a koltségvetéshez,

a fokdnyvi kivonat és a mérleg kapcsolatanak a vizségala

az analitikus / leltari / adatok &kbnyvi adatok egyeztetése,

zar6 pénzkészlet egyeztetése,

meérlegjelentés és a mérleg egymzének vizsgalata,

pénzmaradvany felllvizsgélata

vagyonnal kapcsolatos egyeztetések,

a K11 program lehetséges ellerési pontjainak futtatasa

egyéb tartalmi és formai vizsgélat.
A féléves beszamolo soran az a.), b.), e.), J.£4,).) pontokban foglaltakat kell elvégezni.

6. Az adott évre vonatkoz0 zarszamadasi renddegadasa utan az intézmények részére ki
kdzlése kerilnek:

az elfogadott beszamolé adatai,

a megéllapitott pénzmaradvéany 6sszege.

Az elfogadott és alairt beszdmol6 garnitira egdd@dya az intézmény részére visszakuldésre
kerul.

7. Az Amr. 22. sz. mellékletében meghatarozott atiidzatot a beszamoloval egyiitt kell
benyujtani a felligyeleti szervhez.

Iddkozi koltségvetési jelentés, mérlegjelentés

Az évkozi informacioszolgaltatasi kotelezettségetdanr. "ldokozi koltségvetési jelentés” és
az Amr. "ldskozi mérlegjelentés" szabalyozza.

1. Az id6kozi koltségveteési jelentést a pénzigyminiszteal &teghatarozott tartalommal kell
elkésziteni, a kitdltési Utmutatdban foglaltak gtgmbevételével.

A helyi és a helyi kisebbségi 6nkormanyzat az Amk-megfeled idékozi koltségvetési
jelentést 6nkorméanyzati szintre dsszesitve altigaze és kildi meg az lgazgatésaghoz a
targyév I-1ll. hdnapjarol aprilis 20. napjaig, azVl. honapjardl julius 20-aig, az I-IX.
hénapjardl oktéber 20. napjaig, az I-XIl. hénapjadargyévet kovétév januar 20. napjaig.
Az intézmények a benyuljtasi hatdiid megebz6 6t nappal megékéen teljesitik az
inform&cidszolgaltatast a fenntarto felé.

Az idékozi koltségvetési jelentést a PMINFO program sggiével kell elledrizni a bel$
tartalmi 6sszefuggések tekintetében.

A kiemelt ebirdnyzatokat az aktualis koltségvetési rendeletdpeztetni kell..

2. Az idskozi mérlegjelentést az Amr. 17-18. sz. mellékletémeghatarozott tartalommal
kell elkésziteni, a kitdltési tmutatdban foglalfakyelembevételével.
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A koltségvetési szerv, eszkozeinek és forrdsaitakuisardl negyedévenként, ékdnyvi
kivonat allomanyi szamlainak adataibdl, illetve azt aldtdmaszté nyilvantartdsokbdl
Osszeallitott mérlegjelentést készit. Akdzi mérlegjelentést a targynegyedévet kévet
hénap 20. napjéig, a negyedik negyedévre vonatkoggarsjelentésként a targynegyedévet
kdvetb 40 napon belll, az éves jelentést az éves besadbwiyljtdsanak hatéaridejével
megegyeéen kell a felligyeleti szervhez benyujtani.

Az intézmények a benyuljtasi hatdiid megebz6 6t nappal megékéen teljesitik az
inform&cidszolgaltatast a fenntarto felé.

Az id6kozi mérlegjelentést a ellérizni kell a bel$ tartalmi 6sszefiiggések tekintetében.

3. A jelentések elkészitésével, ellerésével, dsszesitésével és tovabbitasaval kaprsola
feladatokat és kotelezettségeket a feladattal rmethk munkakori leirasai tartalmazzak.

Gazdasagi szervezet

Szécsény Varos Polgarmesteri Hivatala dnallo@kads és gazdalkodo kdltségvetési szerv,
vezebje a jegyd. A gazdasagi szervezet vageta Pénzlgyi és Intézményiranyitasi Osztaly
vezebje. A gazdasagi szervezet feladatait a Polgarmeldigatalon belll tobb szervezeti
egység latja el, melyek az alabbiak: altalanos ipgyizés gazdalkodasi feladatokat a
Pénzigyi és Intézményiranyitasi Osztaly, beruhatastzemeltetéssel, fenntartassal,
milkddtetéssel, a vagyon hasznalataval és hasznositasiz Epitési Mszaki és
Vagyonkeze) Osztadlyy, a munkaér és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Huménpolitikai (személyzeti) Ugyintéz

Kapcsolodé szabalyzatok, egyéb dokumentumok:

Belss szabalyzatok, az iranyitas, vezetés egyéb jogbest kiadasanak, eljaradsanak rendje
A belsy szabdlyzatok, az iranyitas és vezetés egyéb esiz&bkészitésének, kiadasanak és
végrehajtasanak rendjéiilon szabalyzatartalmazza.

Jelen szabalyzdtiggelékét képarbelsi szabalyzatok:

- Iratkezelési Szabalyzat

- K6zszolgélati Szabéalyzat

- K6zszolgélati Adatvédelmi Szabalyzat

- Munkavédelmi Szabélyzat

- Tiizvédelmi Szabdlyzat

- Polgarmesteri hivatal gazdasagi szervezet Ugyeend

A Polgarmesteri Hivatal operativ gazdélkodas vitelére vonatkogdzdasagi-pénziigyi
szabalyzatok:

- Szamviteli Politika

- Szdmlarend

- Pénzkezelési Szabélyzat

- Eszkozok és forrdsok értékelési Szabalyzata

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak éegéinek Szabélyzata,
- Leltarkészitési és leltarozéasi Szabalyzata

- Gépjarnti Uzemeltetési Szabalyzat

- Bizonylati Szabélyzat

- Belsy Ellensrzési Szabalyzat

- FEUVE Szabalyzat

- Kockéazatkezelési Szabalyzat

- K6zbeszerzési Szabalyzat
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Egyéb dokumentumok:

- Informatikai biztonsagi Szabalyzat

- Szabalyzat a Polgarmesteri Hivatal adat- észhfiédelem vis maior bekdvetkezése
Esetén

- K6zérdek panaszok, bejelentések intézésének szabalyzata

- Munkakori leirasok
- Polgarmesteri Hivatal Szervezeti felépitése

Az SZMSZ-hez kapcsolddo fliggelékddels szabalyzatok, egyéb dokumentumok naprakész
vezetésél, a jogszabalyoknak megfefdiatalyban tartasarodl a jegyzaz a feladattal érintett
osztalyvezék altal gondoskodik.

Szécsény, 2007. januér 4.

Jelen Szabalyzat 2004. januér 4. napjan lép hatalyb

Egységes szerkezetbe foglalva elfogadta SzécsényrogaOnkormanyzata Képviseb-
testilete a 175/2011.(VI1.28.) szadmu hatarozattal

2011. janius 28.

Bartusné Stayer L&szIo
dr. Sebestyén Erzsébet polgarmester
cimzetesdjegyz



21

1. szadmu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti éskddési Szabalyzatahoz
Munkakdrok megnevezése, feladat-, hatas-, és #slsdgi korok

Vezet beosztdsu munkakdrok megnevezése, feladat-, haéssteladsséqi korok

Titkarsagi és Szervezési Osztaly vedie a jegys:

az osztaly munkajanak megszervezése, iranyitdsajdése

a képvisel-testuleti Ulésre ékészitett anyagok torvényességi vizsgélata

a Képviseb-testillet bizottsdgai munkéjanak koordinaladsa

az Osztalyt érirdt, dontést igényl Ugyek ebkészitése, dontést nem igéhgzervezeési és
ellersrzési feladatok ellatasa

ajanlatkérések, pélyazatok és az ezzel kapcsaléaesek élkészitése szefdések jogi
elokészitése, az illetékes Ugyindézés jogasz bevonasaval a hivatali vékbdz kotdo
programok szakmai &észitése

Pénzlgyi és Intézményiranyitd Osztaly vezéje:

az osztaly munkéjanak megszervezése dedelg a feladatok teljesitéséért, dledséért

a szakmai irdanyelvek meghatérozasa és érvényesitése

a csoportvezék rendszeres beszamoltatasa a feladataik teljégités

az osztalyt éririt kbzponti jogszabélyok és a helyi dnkormanyzatidedet alapjan
dontést

igényl Ugyek ebkészitése

a koltségvetés tervezési szakaszaban az Onkorntéagioet évre szol6 koltségvetési
koncepcibdjanak elkészitése

a pénzugyi gazdalkodas egyensulyanak megtartde&élren a bevételek beszedése és a
kiadasok teljesitése alakuldsanak folyamatos nyorkidvetése a munkagrel valo
gazdalkodas pénzugyi feladatainak figyelemmel REis@r tjékoztatd az eévkozi
gazdalkodasrol és az éves zarszamadasrol az Onkgmatd vagyon alakuldséanak,
hasznositasanak, illetve a vagyonnal valé gazdakaeek a figyelemmel kisérése
beruhazasi és fejlesztési tervebkeszitésében és véleményezésében vald kikigtés

a pénzlgyi bizottsag SZMSZ-ben foglaltaknak medfele tortéé mikodtetése és
munkajanak segitése

az addcsoport munkgjanak megszervezése, iranyaasadoigyi feladatok hatééice
tortér végrehajtasanak elléreése

a kozponti adojogszabalyokbol eéedhelyi képvised-testileti rendeletalkotas
elokészitése a helyi addkrol szolo torvény, illetve aatbzassal kapcsolatos rendeletek
veégrehajtasanak iranyitasa és elledse

a gépjarniadoval és a helyi addkkal kapcsolatos kérelmekd#fsa a vallalkozasokkal
kapcsolatos adok @&rasa, az 6nad6zOk bevallasainak dltease, a vallalkozékkal
kapcsolatos méltanyos ugyekletszitése az ad6zok szamlajarsléulfizetések pénzugyi
rendezése

lgazgatasi, Szocidlis és Gyamhatdsagi Osztaly vefiet aljegyz:
jegyzé helyettesitése,

az osztaly munkajanak iranyitdsa, szervezésee&®dése- az Egészségugyi és Szocidlis
Bizottsdg SZMSZ-ben foglaltaknak megféleh torté mikodtetése és munkéjanak
segitése

kapcsolattartds a v8ddi szolgalattal, hazi orvosokkal, kdzoktatési és rkiwelodési
intézmeények vezéivel, tovabb4 az dnkorméanyzat egészségugyi aldapsilés kiegésiit
szakellatasi feladatainak koordinalasa

polgari védelmi, katasztrofavédelmi feladatok él&t, lakdsgazdalkodési feladatok
ellatasa,
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- novény- és allategészséglgyi feladatok ellatasaezodri  szolgalat feladatainak
koordinalasa,

- kozterllet feligye iranyitasa.

a kdzoktatasi intézmeény+ikddtetéssel 0sszefugdeladatok ellatdsa, tanligyi igazgatés

Szécsény Varosi Gyamhivatal iranyitasa

Eplte3| Miiszaki és Vagyonkezél Osztalyvezebje:
az osztaly munkajanak |rany|tasa szervezéseersaése,

- az épitett kdrnyezet alakitasarodl és védeadireanld 1997. évi LXXVIIL. torvény alapjan a
hataskorébe utalt feladatok ellatasa

- dontésre valo szakmai&Eszités a hatosagi elteuési és kotelezési tigyekben

- az oOnkormanyzat épitésugyi feladatainak figyetesi kisérése, ezzel kapcsolatban a
kiadméanyozasi teruletét éréntigyekben szikség esetén allasfoglalas

- indokolt esetben a feladatkdrébe tartozé Ugyeldmabalysértési eljaras lefolytatdsanak
kezdeményezése

- kdzbeszerzéssel kapcsolatos feladatok koordindté@sahazasokkal kapcsolatos feladatok
koordinalasa, ar- és belvizvédelmi terv készitése

- kozlekedési, vizligyi és kommunalis igazgatassat$alptos feladatok ellatasa

- aldegenforgalmi, Memléki és Véarosfejlesztési Bizottsag bizottsaglésl teendinek

- ellatdsa

Okmanyiroda vezetje:

- az osztadly munkajanak iranyitasa, szervezéstersrzése,

- aszemélyazonosit6 igazolvanyokkal kapcsolatfietok ellatésa,

- anyakdnyvvezéi feladatok ellatasa, hatosagok részére adatsratgsl

II. Kbztisztvisebi munkakorok megnevezése, feladat-, hatas-, éd#skegi korok

Szakmai munkakorék megnevezése, feladat-, hatasfelelbsségi korok-6épitész:

- rendezési terv keretében jelentkeAeladatok megfogalmazasa tervek készitése,
megrendelése, a tendekivalasztasa

- a terlleti &épitésszel egyitt a telepllésrendezési tervek ésg@nak kialakitdsa a
szukséges adatszolgéltatds biztositasa

- az épitett kdrnyezet esztétikus kialakitasa érdakéhakmai vélemények adasa

Belss ellenér:

- az onkorményzat valamennyi tevékenysége soran szabdlyi edirdsok, egyéb bels
szabalyozasok betartasanak ell@ése a vezetés hatékonysaganak biztositasa

- a vagyonkezelés hatékonysaganak és szabalgezrgEmek elleirzése a rendelkezésre
all6 pénzeszkdzok hatékony, gazdaségos, takarékoszabalyszér felhasznalasanak
ellerdrzése a szamviteli és bizonylati rend betartatasa

Ugyintézéi munkakor, feladat-, hatas-, és feldsségi kor

- pélyazatok, testuleti élerjesztések és vedetanyagok elkészitése, elkészitésiukben valo
részvétel

- egyedi Ugyek intézése, nyilvantartdsok vezetésegzakkel kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa

- pélyaztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa, z&heskotés més hatdsagokkal,
szervezetekkel vald kapcsolattartas munkakorératiornd jogszabéalyok ismerete

Ugykezebi munkakor, feladat-, hatas-, felebsségi kor:

- ugyviteli feladatok végrehajtadsa, az ugyiiémunkajanak segitése iratkezelési feladatok
ellatasa, kimutatasok készitése adminisztracidad&bk elvégzése Ugyirati anyagok
elokészitése, selejtezése

- kozlonydk kiosztdsa a Polgarmesteri Hivatal szestiezgységei részére fénymasolasi és
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postézési feladatok végzése

Fizikai munkakor, feladat-, felelésségi kor:

gépkocsivezat:

- hivatali személyek, ©onkorméanyzati vendégek sz&Hitigépjartivek karbantartasa,
tisztitasa, szervizelése

- geépjarmivekkel, utazdsokkal kapcsolatos okmanyok, dokurmeoky nyomtatvdnyok
0sszegijtése, vezetése, elszamolasa

Kézbesith: testlleti anyagok, meghivdk(azonnali) kézbesitést igényl iratok helyi

kézbesitése.

Szécsény, 2011. junius

Bartusné Stayer L&szIo
dr. Sebestyén Erzsébet polgarmester
cimzetesdjegyz
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