Szécsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Nikddési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 20&¥i CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86. §-a alapjan Szécsény Varos OnkormdiayXépvisel-testiilete és Hollak
Kozség Onkormanyzata Képviédkestilete az o6nkormanyzatok tkddésére, a
polgarmesterek, a jegydeladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésteeksészitésével
€s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellaté®atd. januar 1. hatallyal létrehoztak a
Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatalt. Szécsényo¥aOnkormanyzata Képvisgel
testiilete és Holldk Kozség Onkormanyzata Képviéekstilete az Motv. 42. 8. (2)
bekezdésében, 35. § (2) bekezdés a), b), és djamt foglalt felhatalmazas, tovabba az
allamhéztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarddita368/2011.(XIl. 31.) Kormanyrendelet
13. 8-aban megfogalmazottak figyelembevételével z@c&ny Varos Onkormanyzata
Képviseb-testiiletének 252/2012.(XI1.18.) hatarozataval @Hdké Kozség Onkormanyzata
Képviseb-testuletének a 117/2012.(X11.18.) hatérozatavalafiagyott alapité okiratban
foglaltak részletezésére a Szécsényi Kozos OnkormadinHivatal Szervezeti és MMOdési
Szabdlyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiakirsizeagyja jova:

|. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
A hivatal megnevezése, cimadatai

1.1 A Szécsényi Kbzos Onkormanyzati Hivatal elnevezésszékhelye:

Szécsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 3170 Szécsény, Rakdczi ut 84.

Telephelye neve, cime :

Szécsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal Holloki Kirendeltsége
3176 Holldk Kossuth ut 74.

1.2 A Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatalt lazszami mellékletszerinti alapitd
okirattal hoztak létre.

1.3. A hivatal roviditett megnevezégg@izos Hivatal
1.4. Kozo6s Hivatal illetékesséqi terllete:
a) Szécsény varos és Hollbkozség kbzigazgatasi terilete
b) a szécsényi jarasszékhely telepllési 6nkormanygagyzjének kozponti
jogszabalyokban kijeldlt ellatasi illetékességi Utete, az épitésugyi és az

épitésfeligyeleti hatdésagok kijelolésler és mikodési feltételetl sz616
343/2006.(XI11.23.) Korm. rendelet 1/A. mellékleteesint.



2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.
A KoOz0s Hivatal jogéallasa, irdnyitasa

Kodzo6s Hivatal alapitéi és fenntartoi:
Szécsény Varos Onkormanyzata
Holl6ké Kbézség Onkorményzata

A Koz0s Hivatal iranyito szerv neve, székhelye:
Szécseény Varos Onkormanyzata Képwvidelktilete
3170 Szécsény, Rakoczi ut 84.

A Ko6z0s Hivatal alapitéi jogokat gyakorlo iranyito szerv neve, székhelye:
Holloks Kozség Onkormanyzata Képviéekstiilete
3176 Holldk Kossuth ut 74.

A Kozos Hivatal Szécsény Varos Onkormanyzaépwviceb-testiletének és Holldk
Kozség Onkormanyzata Képvisdestiletének szerve az oOnkormanyzat az
onkormanyzatok rikbdésével, valamint a polgarmesterek, a jégyeladat- és
hataskorébe tartozé tUgyek dontésre vafkédzitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara jott |étrenint 6nalléan miikodé é€s gazdalkodd koltségvetési
szerv, 6nallo jogi személy.

A hivatal iranyitasat az Motv. 67. 8. a) éspbjtja tekintetében a polgarmesterek az

alabbiak szerint latjak el:

a) A jegyz javaslatainak figyelembevételével meghatérozzakk@aos Hivatal
feladatait az 6nkorményzat munkdjdnak s z e ravyées é b e n a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban,

b) A jegyzs javaslatéra éterjesztést nyljtanak be a képwvisétstiletnek a Kozos
Hivatal bel$ szervezeti tagozédasanak, munkarendjének meghasina,

c) Gyakoroljdk a munkaltatoi jogokat kozalkalmazottakynka torvénykdnyve szerinti
egyéb foglalkoztatottak, valamint a kozfoglalkoattak tekintetében.

A polgarmesterek munkajat az alpolgarmesteeiitik, feladataikat a polgarmester
altal meghatarozottak szerint latjak el. A polgéstaeek helyettesitése az dnkorményzat
€s szervei szervezeti ésikidési szabalyzatdban meghatarozottak szerinhikrté

A Kbdz06s Hivatalt a jegyzvezeti.

A jegyd kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kozgalalti tisztvisebkrol szolo
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megtadaltorténik.

Szécsény varos polgarmestere palyazat alapjanokzatéem idre nevezi ki a jegyi -
Holléké kbzség polgarmestere irasbeli véleményének kikéndéallett - és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

A jegydt teljes jogkorrel - Hollok kozség polgarmestere irasbeli véleményének
kikérésével - Szécsény Varos polgarmestere aljeloki - a jegysdi képesitési és
alkalmazasi feltételeknek megfeiel hivatali kdztisztvisdl helyettesiti. A jegyd és a
jegyz helyettesitésével megbizott kdztisztvisefyideji tartds akadélyoztatdsa esetén
- legfeljebb hat hénap édartamra - a jegyd feladatok ellatasara a Szécsény varos
polgarmestere - Holldk kozség polgarmestere irasbeli véleményének kikeeds-



jeloli ki a képesitési és alkalmazasi feltételekmakgfeleb hivatali kdztisztviseit.
Amennyiben ilyen Kképesitési és alkalmazasi felkdretk megfelé hivatali
koztisztviseb nem all kbzszolgalati jogviszonyban, abban azbesedz Motv. 82. § (2)
bekezdése az irAnyado.

2.10. A Holloki Kirendeltség Vilagorokség-kezelDsztaly vezéije végzi az osztalyvezt
feladatokat és — mint jeg§z képesitési és alkalmazési feltételeknek medfelel
koztisztviseb — ellatja a holloki kirendeltség vezetésével kapcsolatos feladatokat,
valamint a jegyd megbizasa alapjan részt vesz HalloK6zség Onkormanyzata
Képviseb-testuletének (bizottsagi) tlésein.

2.11.A jegyzs vezeti a kozos onkorméanyzati hivatalt.

A jegyz6 ellatja a képviséttestilletek, bizottsagok, a teleplilési képvdkets a roma

nemzetiségi Onkormanyzat ikddésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a

polgarmesterek hataskorébe tartoz6 allamigazgad@ntések készitését és

végrehajtasat.

Ebben a korben:

a) gondoskodik az 6nkormanyzaiikidésével kapcsolatos feladatok ellataséardl,

b) elkésziti a képviséttestileti Ulés, a bizottsagok elé kéréloterjesztéseket

c) ellatja a testuletek, a bizottsagok szervezéspysiieli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

d) tanacskozasijoggal részt vesz a testilletek, dtsdmmk és a nemzetiségi testiletek
ulésein

e) torvényességi észrevételt tehet a szavaddisaa ebterjesztés vitdjaban

f) gondoskodik a testuleti Ulés je@kbnyvenek elkészités#r azt a polgarmesterrel
egydutt alairja és 15 napon belil megkuldi a Nodviggyei Kormanyhivatal
vezebjének

g) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a l@festileteket, a bizottsagokat és
a roma nemzetiségi 6nkorméanyzat képvidektiletét az dnkorméanyzat munkajat
érints jogszabalyokrol, a hivatal munkajarol és az Uggasél,

h) évente egyszer beszamol a képvidektiletek €ltt a kozos 6nkormanyzati hivatal
munkajarol és az ugyintézékr

A jegyz allamigazgatasi és egyéb veideladatai:

a) dontésre élkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allargagasi tigyeket

b) ellatja a jogszabalybandit allamigazgatasi feladatokat és hatosagi hatégkd

c) dont a hatdskorébe utalt igyekben

d) ellatja az allamigazgatasi tevékenység egysitrsével, korszésitésével
kapcsolatos feladatokat

e) szervezi a jogi felvilagosité munkat

f) ©sszehangolja a k6zds 6nkormanyzati hivatal mubkaja

g) képviseli a kozos 6nkormanyzati hivatalt.

h) A jegyzs gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozds hivathlaakdzszolgalati
tisztvisebk jogallasardl szo6lo toérvény hatalya ala tartozo ztigztvisebk,
Ugykezebk, fizikai alkalmazottak, kozfoglalkoztatottak, atve egyéb
jogviszonyban foglalkoztatottak tekintetében a l&zdnkormanyzati hivatalt
létrehoz6 megéllapodést figyelembe véve az aldkdxrakint:

- A koztisztvisél kinevezéshez, vez#tmegbizashoz, felmentéshez, a vézptegbizas
visszavonasahoz, jutalmazashoz — a székhely Onkguat polgarmestere altal
meghatarozott kdrben — a polgarmester egyetérmtsséges.



- Holloksé polgarmestere munkaulgyi iratra ravezetésével nériéasbeli egyetértése
szikséges a ko6zos oOnkormanyzati hivatal hélldkkirendeltségén dolgozo
koztisztvised, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, felndhdésjutalmazasahoz.
- Szécsény varos polgarmestere munkalgyi iratreezeiesével tortén irasbel
egyetértése szikséges a kdzos oOnkormanyzati hisaésényi székhelyen dolgozo
koztisztvised, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, felmdmesjutalmazasahoz.

2.12. A Koz0s Hivatal Szervezeti ésiikbdési Szabalyzatat, Ugyrendjét a jegkesziti el
Szécsény Varos Onkormanyzata Képwigektiilete és HollakK6zség Onkormanyzata
Képviseb-testulete hatérozatdval hagyja jova. A jovahaggéenhet egylttes Ulésen,
valamint kulon-kilén, ez esetben — a megallapodi&pjén — Szécsény Varos
Onkormanyzata Képvisgltestilete Hollok Kozség Onkormanyzata Képviéel
testlletének éketes irdsbeli egyetértésének kikérésével hagyagh SZMSZ-t, illetve
annak madositésait.

2.13. A Kozos Hivatal engedélyezett létszama a enkdri éves koltségvetési rendeletben
meghatarozottak szerinti, 2013. évben @7az egyes szervezeti egységek létszamat, a
ko6zos hivatal bets szervezeti tagozédasat, feladatait d&adésének rendjét Szécsény
Varos Onkormanyzata Képvigelestiletének 12/2011.(IV.20.) 6nkormanyzati reatlel
7. mellékletében és Hollék Kozség Onkormanyzata Képviédkstiletének
4/2006.(X1.14.) 6nkormanyzati rendelet 1. melléghetn szerefl Szécsényi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Ugyrendj@.(sz. mellékletltartalmazza.

3.
A Ko6z0s Hivatal alaptevékenysége

3.1. A Ko6z6s Hivatal az alapitd okiratban, valamijlen szervezeti és {thddeési
szabalyzatban meghatarozott, tarsadalmi kozos églédisk kielégitését szolgélo,
jogszabélyokon alapulé allami feladatokat alaptewdkégként, nem haszonszerzés
celjabdl, feladatvégzési és ellatasi kotelezettsbgégzi, az alapito altalanos feliigyelete
mellett.

3.2. Fé tevekenység:
TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatas

3.3. Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkorményzatok, valamint tébbcélu kigrségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

Alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besorda:

812000 Takaritas

841114 Orszagdiési képvisabvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képvigehlasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841116 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyaktsztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képvisedlasztashoz kapcsoldédé tevékenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcgeélenységek

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos kéjiteigazgatasi tevékenysége
841173 Statisztikai tevékenység

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvsrésieikkel



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 tamogatas normativ alapon
882115 Apolasi dij alanyi jogon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
882118 Kiegészétgyermekvédelmi tamogatas

882119 Ovodaztatasi tamogatas

882201 Addsségkezelési szolgaltatas

882202 Kozgyodgyellatas

889935 Otthonteremtési tAmogatés

889936 Gyermektartasdij megkelgezése

890441 Rovid idtartamu kdzfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettési@mogatasra jogosultak hosszabitattamu
kozfoglalkoztatasa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

960900 M.n.s.egyéb személyi szolgéltatas

3.4. A Kozos Hivatal vallalkozéasi tevékenységenrielytat.

3.5. A feladatok forrdséat a hatalyos jogszabélyetetei kozott dsszeallitott mindenkori éves

koltségvetés tartalmazza.

3.6. A jegydi feladatokat, valamint a polgarmester feladathétaskoreit a Kézos Hivatal

4.1.

4.2.

egyes szervezeti egységei latjak el a mindenkoalyws hataskori torvény alapjan
(kiveve fépitész). A hataskort a jedyayakorolja, ugy, hogy az egyes szervezeti
egységek vezét az SZMSZ3 sz. mellékletébenszabélyozotkiadmanyozas rendje
szerint a ,dr. Bagd Jozsef jedymevében és megbizdsdbol” irnak ala. G&pitész
feladat- és hataskorét a megbizési ik tartalmazza a 1. sz. fuggelék szerint.

A Kozos Hivatal feladatrendszerének teljesikdyilvantartasaért, naprakészségéert a
jegyz felelés. Ahelyettesités rendjeaz SZMSZ4 sz. melléklete

4.
A hivatal jelzészamai

Koz06s Hivatal az alabbi jélgzzamokat hasznalja:

a) fejezetszdm: 20

b) Agazat azonosité szam: 841105

c) Szamlaszam: Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hiveémzforgalmi bankszamla
szama:

d) A Ko6zds Hivatal térzsszama:

e) Adb6azonosité szama

f) Statisztikai szamjel:

g) Tarsadalombiztositasi nyilvantartasi Szama

h) AHTI azonosit6: 810452

A Kozo6s Hivatal az altala ellatott, illetveesdidésben meghatarozott feladatainak
szamlazasahoz a Szolgéltatdsok Jegyzéke (SZJ) isteasenalja.



1.1

1.2.

Il. AKOZOS HIVATAL SZERVEZETE ESM UKODESENEK RENDSZERE

1.
A hivatal szervezeti tagozodasa és jogallasa

A Ko6z0s Hivatal betsszervezeti tagozodasa:

A

Kbzos Hivatal bel§ szervezeti egységei az osztalyok, amelyek onabgi |

személyiséggel nem rendelkeznek. A k6z6s hivataivezeti dbrajat a3. sz. melléklet
tartalmazza.

a)

b)

d)

A hivatal bel$ szervezeti egységei és elnevezésik:

- Hatésagi és Szervezési Osztaly

- Pénzugyi és VagyonkezelOsztaly

- Hollékéi Kirendeltség Vilagorokség-kezeDsztaly

A Hatdsagi és Szervezési Osztalyt a jégyazeti osztalyvezéként.

A Pénzlgyi és Vagyonke#elOsztaly és a Holldk Kirendeltség Vilagorokség-
kezeb Osztaly élén osztalyvezetdll, aki hatarozatlan e sz0l6 vezéi
megbizasat a jegyitl kapja.

Az osztédlyok a hivatal beis szervezeti egységei, jogi személyiséggel nem
rendelkeznek, egymassal mellérendeltségi viszonyldimak és kotelesek
egyuttmikddni a feladatok ellatasaban. Az osztalyok wggét (tovabbiakban
osztalyvezdl) a polgarmesterek egyetértésével a jégpizza meg hatarozatlan
idore, aki iranyitja és vezeti a szervezeti egységaminak munkajat.

A bels ellersrzéssel megbizott bélsellerdr, koztisztvised bels ellersrzési
feladata ellatasa soran a jegykozvetlen iranyitadsa ala tartozik.

A polgarmester iranyitdsa ala tartozik a megbizégviszonnyal rendelkéy
foépitész. A szécsényi és a hobok kiemelt Onkorményzati projektek
elokészitésének, lebonyolitdsanak 6sszehangolasaébetelrz adott 6nkormanyzat
polgarmestere altal a projekt targya szerint kifeloztisztviseb.

Az osztalyvezét

a)
b)

c)
d)

)

felelés az osztaly egész munkajaért, annak szakspgyszetimikodéséért,
gondoskodik az osztaly feladat és hatdskori jegdmék, s az ehhez kapcsolédo
munkakori leirdsok naprakészen tartasarol,

felelés az osztédly feladatkdrébe tartozd, illetve eseéiphka jegyétsl kapott
utasitasok szaksZedontés-dlkészitéséért, hatatiden torté végrehajtasaert,
gyakorolja a polgarmester és a je§\@tal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi
jogot,

gondoskodik a feladatkdrébe tartozo testilétiezjesztéseki,

koteles részt venni a képviédestllet Glésén, meghivas alapjan a bizottsagi
Uléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesitgeaérdoskodni,

kapcsolatot tart a szervezeti egyséikauését disegit) kilsé szervekkel,

felelés a képvisdi-testilet iranyitasa alatt allé, az osztaly feladethez tartozo,
intézmények torvényes thodtetéséért, @&késziti az intézményvezik
kinevezésével, munkaviszony megszintetésével é&gyab munkaltatdi jogkorok
gyakorlasaval kapcsolatos dontéseket, intézkedtseke

kozremikodik az intézmények irdnyitdsaval kapcsolatos ékiek, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében,

gyakorolja — atruhazott jogkérben — az osztély isaptisebi felett kilon jegydi
utasitasban foglaltak alapjan az egyéb munkaliagbkat,



1.3.

1.4.

1.5

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

k) beszamol a tisztségviséhek az osztaly tevékenységier

[) gondoskodik a vezetése alattikndd osztalyokndl a hivatal Ugyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkozé szabdlyok hatalyosuladsarél, munkafegyelem
betartasarol,

m) felelés az osztélyok kozotti folyamatos tdjékoztatasiikt informacidaramléasért, az
egységes hivatal munkajét éeit6, az egyes osztélyok ttkbdését biztositd
kapcsolattartasert.

A koztisztvisdlk az ugyintézés sordn a kovetkedtalanos kdvetelményeket kotelesek

betartani:

a) az ugyintézés soran minden esetben biztositanakélivényesség betartasat,

b) alapvet kovetelmény a gyorsasadg, a szakiéxég, a blrokrdcia mentesség, a
hataridk betartasa,

c) a torvényesség szellemében biztositani kell az m@idgari jogokat és
kotelességeket, az ligyfelek érdekében méltanyasaaljarni,

d) elsidleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltarasavéngre juttatasa,

e) az ugyintédk kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyaittegikodni és
az Ugyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekébanmegfeldl felvildgositast és
tajékoztatast megadni,

f)a k6zds 6nkormanyzati hivatal koztisztviseh tudomasara jutott allami, szolgalati és
Uzleti (magan) titok tekintetében titoktartasi Kémettség terheli. E titoktartasi
kotelezettség az adatvédeléihszolo torvéeny rendelkezéseinek figyelembevétdléve
- kiterjed az ugyfél személyiségi jogainak a védaienis. A titoktartasi kotelezettség
a kozhivatal betdltése utan is fennall.

A hivatali dolgoz6 minden olyan adatot, inféciot és tényt koteles a jedyz
tudomasara hozni, amely adlehi kdtelezettséget befolyasolja.

A kozszolgalati tisztvisghkrol szolo torvény helyi végrehajtdsanak szabalyaitki
Onkorméanyzati rendelet tartalmazza.

2.
Munkakorok, dgyfélfogadas, munkaids

A Kozo6s Hivatali szervezet alapegységei a kakarok. A munkakorok jegyzékét a
szervezeti egységek vedigtek bevonasaval a jegykésziti el és aktualizalja.

A munkakorok ellatdsara vonatkoz@iglsokat a munkakdri leirasok tartalmazzak,
melynek elkészitéséért és naprakészségéért az lypezetk felelosek. Az
osztalyvezdtk munkakdri leirasanak elkészitéséért és napraigées a jegyizfelelss.

A munkakoari leiras tudomasul vételét a munkakoétdlbé dolgozo alairasaval igazolja.

A Koz0s Hivatali Ggyfélfogadasi rendet, tobaka hivatali munkatit a6. sz. melléklet
tartalmazza.

Meghatarozott feladat ellatasara, vagy megbaott idszakra, a jegyy vagy az
osztalyvezeét (osztélyvezdt esetében a jeg§y a hivatali munkarendt eltérs

munkarendet hatarozhat meg, illetve a dolgoz6 Kéecsmz altalanos munkareéidt
elté munkabeosztast engedélyezhet.



2.5. Osztalyonként jelenléti ivet kell vezetni.rdunkaids kezdetekor és befejezésekor a
hivatal valamennyi dolgozdja a jelenléti ivet kégjével tartozik ellatni, megjeldlve az
érkezés, ill. a tavozas ddontjat. A jelenléti ivbe kell bejegyezni a dolgozo
szabadsagnapjait, hivatalos kikuldetéseit, valan@inbetegség miatti tavollétet is.
Betegség miatt a munkahelytdvolmaradé dolgozé betegségét haladéktalandlésit
telefonon, személyesen, illetve hozzatartozojandljéjelenteni. A dolgozo koteles az
osztalyvezdinek (osztalyvezét esetében a jegymek) az erre vonatkozd orvosi
igazolast bemutatni, aki tudoméasulvételét azorgdaval jelzi és az igazolast tovabbitja
a munkalgyi Ugyintézrészére.

2.6. Hivatali ugyben valé tdvozast a dolgozé azt&lgvezebtnek koteles bejelenteni,
megjelblve a visszaérkezés varhatépiontjat. Maganugyben valo tdvozéast, indokolt
esetben az osztalyve#iebsztalyvezéik esetében a jegyzngedélyez.

2.7. A koztisztvisél kikuldetése, illetve kilszolgalat teljesitése gypd elozetes engedélye
alapjan torténhet. A dolgozo kikildetése soran élilé koltségek elszamolasa utélag
torténik. Az atiszamlékat a jegyzgazolasa utan lehet szamfejteni.

2.8. A koztisztvisdl vezetékes és mobil telefonhasznalatat kulon syadéiartalmazza.

3.
A képviselet rendje

3.1. A Koz6s Hivatal képviseletét a jedyzakadalyoztatasa esetén az &ltala megbizott
osztalyvezedt, latja el. Az eseti képviselettel a Kozds Hivatdblgozéjat is
megbizhatjék.

3.2. A képviseleti jogot a feladat ellatdsa soréelv dontési, illetve végrehajtasi felebeg
kdrében
— atorvény, kormanyrendelet és 6nkormanyzati renddtial telepitett sajat hataskor,
— az atruhazott hataskor,
— a kiadmanyozasi jogkor
gyakorléja latja el a tevékenység gyakorldsavatkalatos feladatokban.

3.3. A bel$ szervezeti egység vedp képviseleti joggal rendelkezik az altala iraattit
szervezet szakmai munkajaval 6sszefigminkakapcsolatban.

3.4. A Koz06s Hivatal jogi képviseletet a jedyxagy az altala megbizott személy latja el. Az
onkormanyzatot, illetve szerveit édnperben meghatalmazottként eljarhat a képéisel
testllet tagja, a jegyz a hivatal Ugyintéde, illetve megbizott tgyvéd.

4.
K6zos Hivatali eljardsok szabalyozésa és az Ugyirési hataridék megallapitasanak
rendje

4.1. A Koz0s Hivatali munkafolyamatok szabalyozasankatechnol6gidk kidolgozasa — az
érintettek kozrerikddésével — a jegyzeladatkore.



4.2. A munkafolyamatok szabalyozasanak szikségésgigszabdly vagy a jegyirja eb.
A jegyz6 évente egyszer munkaértekezleten értékeli a kbz@sal munkjat, tovabba
tajékoztatast ad a dolgozdéknak a kovetkielbszak feladatirdl.

4.3. Az onkorményzati hatésagi ugyintézési folywrka szabalyozasa keretében a
kdzigazgatési hatosagi eljards és szolgaltatatddts szabalyairdl sz6l6 mindenkor
hatalyos torvény (Ket.) &irdsaihoz képest rovidebb Ugyintézési hatdrid
onkorméanyzati rendelet allapithat meg.

5.
Ugyiratkezelés szabalyai

A kdzos 6nkormanyzati hivatal iktatasi és iratt@sizendjét kilon szabélyzat tartalmazza.

6.
Helyettesités rendje

A hivatali dolgozék a munkakdri leirasukban fogélszerint helyettesitik egymast.

7.
Szabadség engedélyezése

Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybeveiegebzéen be kell jelenteni a
jegyzonek és az osztalyveseiek, aki a szabadsag nyilvantartast vezeti. Kilddokolt
esetben a szabadség soron kivil is engedélyezhet

8.
Munkaértekezlet

8.1. A Kkozbs oOnkorményzati hivatal irdnyitasi @ztainak 0©sszehangolasara a
polgarmesterek sziikség szerint munkaértekezlatieatnak dssze.

8.2. Szukség szerint, de évenként legalabb e@laatimal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. Munkaértekezleten atfogdan, értékelni kelhivatal tevékenységét, meg kell
hatarozni a kdvetkézidészak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaérgtetre a
polgarmestereket meg kell hivni.

8.3. Az osztalyvezék sziikség szerint, de legaldbb havonta tanacskoAzassztalyvezéi
értekezlet 6sszehivasarol, a megbeszélés megtattagagyd intézkedik.

9.
Szécsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal bélyegi

9.1. A hivatali bélyegik hasznalatardl kiulén szabalyzat rendelkezik. Aatal kor alaku
bélyegs: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik efiravén a kovetkaz felirat
olvashato:

a) Szécsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal

b) Szécsényi Kozoés Onkormanyzati Hivatal HolbKirendeltsége
c) Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Jéggyz

d) Szécsény Varos Jedjje
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9.2. Anyakonyvi iratokon kor alaku, a Magyar Kast@sag cimerével ellatott kdvetkez
szoved bélyegsdket kell hasznalni:
a) Anyakonyvvezet Szécsény
b) Anyakonyvvezet Holloko

9.3. Téglalap alaku bélyegytfejbélyegs) kdvetkes felirattal:
a) Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal
3170 Szécsény, Rékoczi ut 84.
b) Szécsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal HoibKirendeltsége
3176 Holldls, Kossuth u. 74.

9.4. A Magyarorszag cimerét is tartalmazd bélgkgd a jegyd megbizottja bélyedz
nyilvantartast vezet, mely a bélyétenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot,
€s az atvevbeosztasat és alairdsét is.

10.
A Ko6zo6s Hivatal 6nkorméanyzati feladatai

10.1. A k6zds Onkormanyzati hivatal onalléarikidd €s gazdalkodd koltségvetési szerv,
gazdalkodasi jogkorét az alapit6é okirat hatarozeg.m

10.2. A kdzbs dnkormanyzati hivatalikdési koltségét az allam — az adott évi kdzponti
koltségvedtl szolé torvényben meghatarozott mértékben és atdlivaltal ellatott
feladataikkal aranyban — finanszirozza, melyet ékisalytelepiilés e célra elkilonitett
szamlajara folydsit. Amennyiben a fenntartasi éskadési koltségekhez szilkséges
hozzajarulds azt az Szécsényi Kozos Onkormanyzatataéd létrenozasarél szolo
megallapodésa tartalmazza.

10.3. Szécsény Varos és HololkKozség Onkormanyzatanak Képvisegstileti egylttes
ulésen dont:
a) akodzos onkorméanyzati hivatal kdltségvetékér
b) a kodz0s dnkormanyzati hivataliktbdésésl sz6l6 megallapodas elfogadasarol;

10.4. Szécsény Varos és Hollokozség Onkormanyzatanak Képviseééstiletei kilon-
kalon tartott Glésen dontenek:
a) a kozos onkormanyzati hivatal koltségvetési zarsawarol, féléves
beszamoldjardl, a lll. negyedéves koltségvetésktigtatojarol;
b) a kdzds 6nkormanyzati hivatal Szervezeti dkdiési Szabalyzatanak
jovahagyasarol.

10.5. A koz0s Onkormanyzati hivatal kéltsegvetésgtzarszamadasat az Szeécsényi Kozos
Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. és maspadpalyokban foglaltak szerint.

10.6. Szécsény Varos Onkormanyzatanak koltségueddsaz azzal kapcsolatos konyvelési,
adminisztracios feladatokat a kozos hivatal széldrelkészitik el az Aht és maés
jogszabalyokban foglaltak szerint.

10.7. Holl6ks Kozség Onkormanyzatainak koltségvetését és az kapasolatos konyvelési,
adminisztracios feladatokat a Holtikirendeltségen - a K6z6s Hivatal bevonasaval -
készitik el az Aht és més jogszabalyokban fogladtzint.
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10.8. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisatlsi beosztasok névsorat a 2. figgelék
tartalmazza

10.9. K6z06s Hivatal a képvisetestiletek mikodésével kapcsolatban:

a)
b)
C)
d)

e)

Az osztélyok Ugykorét érifit testileti ebterjesztéseket, hatarozattervezeteket és
onkormanyzati rendelettervezeteket elkészitikzsgalja azok térvényességeét.
Nyilvantartja a képviséttestiletek rendeleteit, hatérozatait.

Végrehajtja a képviséltestiletek rendeleteit, hatarozatait.

Részt vesz az oOnkormanyzati képuigelinterpellacidinak (kérdéseinek) ki-
vizsgalasaban azokra, a vonatkozo hatalyos jogsadbszerinti valaszadasban.
Biztositia az ©Onkorményzati képviskl szaméra a munkajukhoz szukséges
tajékoztatast és ugyviteli kozrékddést.

f) Az dnkorményzati képvisélkdzérdek bejelentésére az Motv-ben foglalt hatérid

9)
h)

belll érdemi valaszt ad.

Elldtja a képvisdi-testiletek munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvéasar tgy-
viteli és adminisztracios feladatokat.

Ellatja a képvisdi-testiletek és a tisztségviskelkapcsolatrendszerénekikddését
eléseqit feladatokat (sajtd, nemzetkdzi kapcsolatok stb.).

i) Segiti a képviséttestiletek altal kulonbéz szervekbe, szervezetekbe (alapitvany,

gazdasagi tarsasagokba, dnkormanyzati szovetségtlea varos dnkormanyzati
képviseletébe delegaltak munkajat, megszervezyigearint thjékoztatasukat.

10.10. A K6zo6s Hivatal képvisgltestiiletek bizottsagainakikibdésével kapcsolatban:

a)
b)
c)

d)
e)

A testlleti ebterjesztésekkel kapcsolatban kikéri az SZMSZ-beaz#léstervben
meghatérozott képvisetestiletek illetékes bizottsagainak véleményeét.

Elésegiti a bizottsagok kodését, biztositja a tkddéshez kapcsoldédo ugy-viteli
igények kielégitését.

Megszervezi a bizottsagi deérjesztések, jelentések, beszadmoldok szakmai
elokészitését.

Szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz é&fkeelmeket, javaslatokat.

Szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

10.11. Megéllapodéas alapjan segiti a székhelytédspii a helyi nemzetiségi dnkorményzat
mikodését, elldtja a képvigetestilet gazdalkodasi és ugyviteli teéind A kozos
hivatal koztisztvisdlinek kotelessége a nemzetiségi dnkormanyzat munkégiteni,
részikre a szukséges felvilagositast, szakmaidzjétast megadni.

10.12. Az 6nkormanyzati képviséd munkajanak segitése érdekében:

a)
b)

Elosegiti a képvisék jogainak gyakorlasat.
Kozremikodik a képvisdlk tajékoztatasanak megszervezésében.

10.13. A tisztségvisék munkajaval kapcsolatban:

a)
b)

Segiti a testlleti munkaval dsszeftidgvékenységeét.
Az 6nkormanyzati és allamigazgatasi dontésekigdeslzti €és szervezi, ellérei azok
végrehajtasat.

10.14. Részt vesz az oOnkorményzati intézményekiegicsolatos felligyeleti, iranyitasi,
ellendrzési feladatok ellatasaban.
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10.15. Pénzugyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési,éziményi gazdélkodas ellénzési

feladatkorokben:

a) Gondoskodik a hivatal bélggazdalkodasanak megszervezélsdreleértve a létszam
és bérgazdalkodast, valamint az intézményi pérastla

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

c) Iranyitja az intézmények szamviteli munkajét.

d) Kozremikddik a kdltségvetés tervezésében.

e) Elékésziti, illetve bonyolitta a beruhdzéasi, felljit4deladatokat és segiti az
intézmények ez iranyd munkajat.

f) Ellatja az 6nkormanyzatok ingatlanvagyonéaval, vayérdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval 0sszefugdkozgazdasagi, pénzugyi és jogi feladatokat.

g) Kozremikddik az dnkorményzati vallalkozasok szervezésében.

h) Kozremikodik a palydzatok ékészitésében, végrehajtasaban, élsésében és
elszamolasaban.

10.16. Kapcsolatot tart mas allamigazgatasi ésmin&nyzati hivatali szervekkel.

10.17. Kozremikodik az orszagditési, onkormanyzati, nemzetiségi onkormanyzati és
Eurdpa Parlamenti képvisehalasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

10.18. Biztositja a Kdz0s Hivatal itkodésének technikai feltételeit, s ellatjia az Uajyir
kezelési tevékenységet.

10.19. Védelmi és katasztroéfavédelmi feladatok@tlaban vald kozrelikodés.

10.20. Eleget tesz az informécios onrendelkezégibjeés az informaciészabadsagrol szo6lo
2011. évi CXII. torvény és végrehajtasi rendeletribbirt, a kozérdek és kdzérdekdd
nyilvdnos adatok kozzétételére vonatkozo kotelsggéinek. A kozérdék adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének éeidgzolo szabélyzatot 8. sz.
flggeléktartalmazza.

10.21. A KoOz0s Hivatal bels szervezeti egységeinek (osztalyainak) részletésddeait
Szécsény  Varos  Onkormanyzata  Képvidektiletének  12/2011.(1V.20.)
dnkormanyzati rendelet 7. mellékletében és HéllEkzség Onkormanyzata Képvisel
testiletének 4/2006.(XI.14.) ©6nkormanyzati rendelet mellékletében szerépl
Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje. éjezete tartalmazzd?2.sz.
melléklet)

11.
A Kozo6s Hivatal allamigazgatési feladatai

11.1. A hivatal koteles a képviselestileti, a polgarmester és a jegyallamigazgatasi
(hatésagi) hataskoreit az allamigazgatasi eljattdddos szabalyai és a vonatkozo
anyagi jogszabélyok &rasainak megfeléen ebkésziteni.

11.2. Végzi mindazok a dontésskekszitési és végrehajtasi feladatokat, amelyekébta, az
1991. évi XX. torvény (hatédskori torvény)letve az utdbbi altal kapott felhatalmazas
alapjan kiadott jogszabélyok, amelyek a helyi onk@myzatok és szervei részére feladat
— es hatéskoroket allapitanak meg.
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1.
A KOzZOS HIVATAL GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS EL  OIRASOK

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV- @ityben (tovabbiakban: Aht.) és a
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. deletben (tovabbiakban: Avr.)
foglaltak alapjan a Szécsényi K6zos Onkormanyzatatdl koltségvetésében szeiepl
kiadasi és bevételi @ranyzatok vonatkozasdban a kotelezettségvalladapédzigyi
ellenjegyzésének, tovabba a kiadas teljesitésémeigazoldsa, az érvényesités, az
utalvdnyozés rendjét a Pénzkezelési Szabalyzatrterzza.

A Kozos Hivatal gondoskodik Szécsény Varos Omikmyzata, Hollok Kozség
Onkormanyzata, a Kozos Hivatal a Roma Nemzetiségkonanyzat, a Szécsény
Kistérség Onkormanyzatok Tobbcéli Tarsulasa mumkaszet, az ©nkormanyzat
részben oOnallé intézményei bevételeivel és kiagtdbakapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellgmzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és bedasmdeladatok
ellatasarol.

A Kozos Hivatal az 6nkormanyzat, valamint akdimanyzat kéltségvetési szervei —
beleértve a K6z0s Hivatalt is — koltségvetéséreaadaolgaltat a Magyar Allamkincstar
részére.

Az dnkormanyzat és koltségvetési szervei, valtiae 6nkormanyzati tarsulas, a Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasardl féléveévés koltségvetési beszamolot
kell késziteni, a Magyar Allamkincstar honlapjan zkétett, kozpontilag &irt
nyomtatvany forméban és tartalommal. A kdzpontiédgjrt nyomtatvanyokon tal, a
koltségvetési beszamol6 0sszedllitdsdhoz szikssanszaki €s széveges beszamolok
tovabbi mellékletét képéz adatszolgaltatasirlapjait a Kozds Hivatal megkuldi az
intézmények részére.

Féléves koltségvetési beszamolo:

a) A koltségvetési év ebsfélévésl janius 30-i fordulonappal féléves koltségvetési
beszamoldt kell késziteni legkidd jalius 31-ig.

b) A féléves koltségvetési beszamoldé a pénzforgalketeniést és a pénzforgalom
egyeztetést tartalmazza.

Eves koltségvetési beszamolo:

a) A koltségvetési évwt december 31-ei fordul6nappal, legkbb a kovetked
koltségvetési év februar 28-aig éves beszamoldkkskiteni. Az Aht. 89. §. (1)-(2)
bekezdése alapjan elkészitett zarszamadasrél azskBgtestillet rendeletet alkot,
amelyet a koltségvetési évet kdvategyedik honap utolsé napjaig (aprilis 30-ig)
kell a polgarmesternek a képviéaestllet elé terjeszteni.

b) Az éves koltségvetési beszamolo részei az Aht§281. §, az Avr. 24. §, 162 §. és
a Stabilitasi torvény 3. §-a alapjan kell elkégszitenely tartalmazza tébbek kdzott a:
- kdnyvviteli mérleget,

- pénzforgalmi jelentést,
- pénzmaradvany-kimutatast,
- kiegészié mellékleteket.



7.

10.

11.

14

A koltségvetési szervek féléves és éves bedp@thoa szervek vezéinek és a

beszadmolo6 elkészitéséért fékekszemélynek kell alairni, az énkorméanyzat beszajdol

a polgarmesternek és a je@ipek, valamint az elkészitéséért fékelszemélynek kell

alairni. A Kb6zos Hivatal beszamoléjat a jeyes a pénzigyi és vagyonkeiel

osztalyvezet irja alad. A beszamoldkon fel kell tintetni a bese#d elkészitéséért
felelés személynek a regisztraciés szamat is. A besz&atoly dnkorméanyzatnak az
Ant-ben és az Avr.-ben meghatarozott hatdveh kell benyGjtani a Magyar
Allamkincstarhoz.

A Pénziigyi és VagyonkeselOsztaly a beszamolokat a Magyar Allamkincstarhoz
tortérd leadasat megétéen felllvizsgéalja, mely kiterjed

- a feladatok szakmai teljesitésének értékelésére,

- a pénzugyi teljesités és a feladat megvaldsiszhangjara,

- eredeti-moédositott terv- és a tényadatok eltéecse

- a szamszaki beszamolo ligldletve a felligyeleti szerv altal kér adatok deszgjara,

A pénzmaradvany kimutatas szabalyfgégére.

A helyi 6nkorméanyzat altal iranyitott dnkormaayi koltségvetési szerveknél a liels
ellerér az éves ellafrzési jelentést — az allamhaztartasért &sleminiszter altal
kozzétett mobdszertani uUtmutatd figyelembe vételévelelkésziti és megkuldi a
jegyzonek a targyévet kovétév februar 15.-ig. Az éves ell@zési jelentés atvételéért,
feldolgozasaért és az éves oOsszefoglald jelenté&rszamadasi rendelettervezettel
egyidejileg — elkészitéséért a Pénziigyi és Vagyonke@xztaly vezdije felebs.

Belss ellersr feladata kuléndsen:

a) Kozremikodik az Onkormanyzat pénzligyi irAnyitasi és éiteési rendszerének
kialakitasaban, elkésziti a b&lsllensrzési kézikonyvet.

b) Ellatja az Onkormanyzat felligyelete ala tartoatidégvetési szervek ellérzését.

c) Ellendrzést végez az Onkormanyzat tobbségi iranyitasiosiiv befolyasa alatt
mitkodd gazdasagi tarsasagoknal, kozhasznl tarsasagokmaldnkormanyzati
vagyon kezdfjénél, valamint az Onkormanyzat koltségvetésébélielleggel
juttatott  tamogatasok felhaszndldsaval kapcsolatosa kedvezményezett
szervezeteknél.

d) Ellatja az Onkormanyzat altal fenntartott kolteggsi szervek fuggetlenitett béls
ellendrzéseét.

e) Segiti a Pénzlgyi Bizottsag tevékenységét, kokédik a bizottsag altal az Motv.
119 8.-a alapjan lefolytatott ellérzések végrehajtasaban.

Az onkormanyzat kéltsegvetési gazdalkodasalakulasardl — az intézményeket is
magaba foglalo — itkozi koltségvetési jelentést az Avr.-ben meghatéttanodon kell
Osszedllitani és hatafiden a Magyar Allamkincstarnak megkuldeni.

A Kkoltségvetés elkészitésének, a koltségvaiészamolok, az &kodzi koltségvetési
jelentések elkészitésének részletes szabalyaitnaoriddnyzat és szervei SZMSZ
mellékletét képez a Kozos Hivatal gazdasagi szervezetének gazdidisad
osszefligg feladatainak Ugyrendj& (sz.melléklet) tartalmazza az aldbbiak szerint:

1. Az ugyrend célja, tartalma

2. A koltségvetés tervezésével dsszeéifggadatok
2.1. A koltségvetési koncepciod

2.2. Az ebzetes koltségvetési javaslat elkészitése
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2.4. Elemi koltségvetés dsszeallitdsa

3. Eiranyzat modositas

4. A Kozos hivatal Uzemeltetési, fenntartasi ékaaési feltételeinek biztositasahoz
kapcsolédo feladatok

5. Vagyongazdéalkodéssal kapcsolatos feladatok

5.1. Vagyonnyilvantartas, vagyonleltar

5.2. Ingatlanvagyon nyilvantartds és adatszolgédtat

6. Munkaeé és bérgazdalkodas

6.1. A munkakorokhoz éirt kovetelmények

6.2. Felvétel a Kozos Hivatal allomanyaba

6.3. Nyilvantartdsok

6.4. Oktatas, képzés

6.5. Személyi értékelés

7. A koltségvetés végrehajtasaval 6sszedifgtadatok

7.1. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

7.1.1. Kotelezettségvallalas

7.1.2. Ervényesités

7.1.3. Szakmai teljesitésigazolas

Utalvanyozas

Ellenjegyzés

7.3. Pénzeszkozok kezelése

8. Szamviteli nyilvantartdsok vezetése

9. Adatszolgéltatashoz, beszamolé készitéséhez bl feladatok
9.1. Idbkozi koltségvetési jelentés

9.2. Ibkozi mérlegjelentés

9.3. A koltségvetési beszamol6 dsszeallitasavaidaptos feladatok
9.3.1. A féléves beszamol6 tartalma, a beszamdalpités feladata
A féléves koltségvetési beszamolo

9.3.2. Az éves beszamold tartalma, beszamolo k&szitkapcsolatos feladatok
9.4. Zarszamadas

9.5. Onall6 koltségvetési szervek éves beszamakjfivahagyasa
10. A gazdéalkodés rendjét meghatarozébstmbalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkoz6 elirdsok

A kozOs onkorményzati hivatal pénzugyi — sziéefivigyrendjét a szervezeti €s
mikodési szabdlyzat melléklete tartalmazzA. koz6s ©Onkorményzati hivatal
hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, ugykezeldsinka- tiz- balesetvédelmi és més
jogtertleteket érirdt rendelkezéseit kilon szabalyzatok tartalmazzak.

V.

A KOZOS HIVATAL KOZREM UKODESE A LAKOSSAGI TAJEKOZTATAS

SZERVEZESEBEN

A Kozds Hivatal feladatai k6zé tartozik az dmkényzat tevékenysédir a hivatali
munkardl, a lakossdgi érdékésre szamot tart6 Onkormanyzati esemeéryekr
torténésekil a folyamatos lakossagi tdjékoztatas szervezeése.
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2. A kozos dnkormanyzati hivatalikddtetése soran biztositani kell az dnkormanyzati é
hivatali munka atlathatésagara, nyilvanossagaraatkoa6 jogszabalyi élrasok
betartasat.

3. A kozérdel adatok nyilvanossagénak biztositasaval kapcsofatadatok ellatasardl a
jegyz gondoskodik a kozérdékadatok kozzétételi kotelezettségének teljesidéser
sz0616 szabalyzatban foglaltaknak megiéel.

4. A koteleBden kozzéteertdd kozérdek adatok korét nem éritit képviseb-testileti
dontések nyilvanossagéanak biztositasa a jeditadata. A jegy¢ a hatarozatok
nyilvdnossagarol a nyilvanos Ulések jegitnyveinek elérhéwé tételével, a rendeletek
nyilvdnossagarol a kihirdetésiikkel gondoskodik @zee 6nkormanyzatok Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatainaks@ldsai szerint.

5. A Kkozérdek adatokon tali, nyilvAnossagot igéflyl onkormanyzati kdzérdék
informaciok kozzétételek és hirdetmények nyilvddgsa hozatalaval kapcsolatos
dontéshozok és felgddk az egyes polgarmesterek. Ezen informéaciok agdgsagra
hozatalanak rendjeé$zabaly szerint az egyes dnkormanyzatok hitdbtajan vald
kozzététel, az ezen felll biztositott tovabbi kdetdi helyekél (honlap, helyi
sajtotermék, egyéb hird#ablak stb.) az egyes 6nkormanyzatok Szervezdfiidddesi
Szabdlyzatainak &lrasai szerint.

V.
Zaro rendelkezések

A kozds oOnkormanyzati hivatal szervezeti édikiidés szabalyzata ©Onkorményzatok
képviseb-testileteinek jovahagyaséaval 2013. februar 15jaralép hatalyba.

Egyattal a Szécsény Varos Onkormanyzata Képdimtilete altal 175/2011.(V1.28.)
hatarozattal elfogadott, Szécsény Varosi Polgaenedtiivatal nikddésére vonatkozo
Szervezeti és tkodési Szabélyzat hatalyat veszti.

Szécsény, 2013. februar 14.

Stayer Laszl6 Szabé Csaba
polgarmester polgarmester

Zéaradeék:

Jovahagyta

- Szécsény Varos Onkormanyzat Képuisestiilete a 34/2013.(11.14.) hatarozataval
- Holléks Kozség Onkormanyzat Képvigelestilete a 26/2013.(11.14.) hatarozataval

dr. Bag6 Jozsef
jegy
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A Koz0s Hivatal SZMSZ mellékletei:

. sz. melléklet: A Szécsényi Kozos Onkormanyiatatal alapitd okirata

sz. melléklet:  Szécsényi Kozos Onkormanyzatakdil Ugyrendje

sz. melléklet: Kiadméanyozéas rendje

sz. melléklet. Helyettesités rendje

sz. melléklet: A Szécsényi Kozos Onkormanyiatatal szervezeti abraja

sz. melléklet:  Ugyfélfogadasi rend, a hivamalinkaidb

. sz. melléklet: Ko6z0s Hivatal gazdasagi szenéemk gazdalkodassal dsszefbigg
feladatainak Ugyrendje

. sz. fuggelék:  &epitészi feladatok

. sz. fuggelék: A vagyonnyilatkozat-tételi kotdeséggel jaré munkakorok

. sz. fuggelék:  Szabdlyzat a kdzéllakatok megismerésére iranyuld igények

teljesitésének rendjér

NogMwhPE

WN -



1. sz. melléklet

SZECSENY| KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
ALAPITO OKIRATA

- a modositasokkal egységes szerkezetben -

Szécsény Varos Onkormanyzata Képvidebtilete és Hollgk Kozség Onkormanyzata
Képviseb-testillete az allamhaztartasrél széldé 2011. évi €XQorvény 8. § (5)
bekezdésében kapott felhatalmazasa alapjan, azmhédartasrol szol6 toérvény
végrehajtasara kiadott 368/2011.(XI11.31.) Korm.delet 5. § (1)- (2) bekezdésében foglalt
tartalmi kbvetelményeknek megfeleh az alabbi alapit6é okiratot adjak ki:

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

Telephelyei neve, cime
Szécsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal HoboKirendeltsége
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 Gt 74.

2. Kozfeladata
A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl 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 kozreithodik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténegyuttniikodésének dsszehangoldséban.

3. Alaptevékenysége
A koz0s hivatal ellatjia a Moétv.-ben és a vonatkenyéb jogszabalyokban a szdmara
meghatérozott feladatokat Szécsény és Héllhepilések vonatkozasaban, valamint a
nemzetiségek jogairdl sz6lo 2011. évi CLXXIX. tomy@en meghatérozott feladatok
ellatasa A kdzos hivatal feladatait részletesen a tarsidtpidések dnkorméanyzatai altal
jovahagyott, a kozos hivatal tkddtetésére és fenntartasara létrejott megéllapodas
tartalmazza.
Holloko telepllésen a kdzos hivatalnak kirendeltsédigduik az igazgatasi, pénzigyi,
adozasi tevékenység végzeésére.

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



Az alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti bsa:

812000 Takaritas

841114 Orszagdyési képvisabvalasztadsokhoz kapcsol6do tevékenységek

841115 Onkormanyzati képvigehlasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyaksztasokhoz kapcsol6do
tevékenysegek

841117 Europai parlamenti képvidehlasztdshoz kapcsolddo tevékenységek

841118 Orszagos €s helyi népszavazashoz kapcgeldékenységek

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos kéféeigazgatasi tevékenysége

841173 Statisztikai tevékenység

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a kéltségverésieikkel

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 thamogatas 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 tAmogatés

889936 Gyermektartasdij megkelgezése

890441 Rovid idtartamu kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettési@mogatasra jogosultak hosszabitadtamu

kozfoglalkoztatdsa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

960900 M.n.s.egyéb szemeélyi szolgaltatas

Véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

4. llletékessége, mikodési kore:

4.1. Jegyédi hataskorbe tartozé szocialis, gyamugyi, szab@gsé birtokhdboritasi,
hagyaték, anyakdnyvi igazgatas, népesség nyilastaigazgatasi igyek.
a) Szécsény Varos kodzigazgatasi terilete
b) Holloké Kbzség kdzigazgatasi terilete

4.2. A jarasszékhely telepulési onkormanyzat jégyrek kdzponti 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.

5. Iranyitd szerv neve, székhelye:
Szécsény Varos Onkormanyzata Képvigektiilete, 3170 Szécsény, Rakdczi Ut 84.

6. Alapitdi jogokat gyakorlo iranyité szervek neve, sékhelye:
Holloks Kozség Onkormanyzata Képviéetkstilete, 3179 Holldk Kossuth Gt 74.

7. Gazdalkodasi besorolasaOnalloan nikods és gazdalkodo koltségvetési szerv.



8. 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.

9. Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi pgviszonyok megjeldlése:

9.1. A foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesstlixézszolgalati, akikre a kdzszolgalati
tisztvisebkrol sz6l6 2011. évi CXCIX. tv. az irdnyado.

9.2. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya kawiszony, akikre nézve a Munka
Torvénykonyvébl szold 2012. évi |. tv. az irdnyado.

9.3. Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya kéa#hazott, akikre a kbzalkalmazottak
jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. tv. az iranyad

9.4. Egyéb foglalkoztatasra iranyul6 jogviszongrolgari Torvénykonywt szolo
1959. évi IV. tv. (kilén megbizasi jogviszony) aanyado.

10 A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo iatlanvagyon:
10.1. Szécsény, Rakoczi ut 84. Hrsz: 1291
10.2. Holl6ls, Réakéczi ut 74. Hrsz: 55

11. Ingé vagyon leltar szerint.

12.Koltségvetési szervre rabizott vagyon feletti rendkezési jog:
Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvéay, dllamhéztartasrol szolé térvény
végrehajtasara kiadott 368/2011.(XI1.31.) Korm. delet, valamint a 9.1. pontban
megjelolt ingatlanvagyon tekintetében Szécsény ¥Wafonkormanyzata Képvisel
testiiletének vagyonrendelete, a 9.2. pont tekiméetéHollok Kozség Onkormanyzata
Képviseb-testilletének vagyonrendelete alapjan.

Zaradek:

Az alapit6 okirat 2013. januar 1-jén lépett hatalyb

Az alapité okiratot Szécsény Varos Onkormanyzatpviéeb-testiilete a 252/2012.(X11.18.)
és a 33/2013.(1.14.) szam( hatarozataval, Hélldozség Onkorméanyzata Képviéel
testilete a 117/2012.(X11.18.) és a 25/2013.(I). 32amu hatarozataval hagyta jova.

Egységes szerkezetbe foglalt, 2013. februar 15. @il hatalyos széveg.

Szécsény, 2013. februéar 14.

Stayer Laszl6 Szabé Csaba
Szécsény varos polgarmestere Holl6ké kdzség polgarmestere

dr. Bago Jozsef
jegys



2.sz. melléklet

Szécsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal tigyrendje
l.
ALTALANOS RESZ

Szécsény Varos Onkormanyzata Képvidekstiilete a Szervezeti égikbdési Szabalyzataval
meghatarozta a kd6zds 6nkormanyzati hivatalnak (abtioiakban: Hivatal) a |étrehozaséat, az
onkormanyzat ritkodésével, valamint a polgarmester, a jégigtadat- €s hataskérébe tartozé
Ugyek dontésre valo @dészitésével, végrehajtasaval, az dnkormanyzatpknég kdzotti és

az allami szervekkel torténegyittmikddés 6sszehangolaséat célzé feladatainak ellatdsara
melynek Ugyrendjét a kovetkélz szerint allapitja meg:

1. Koltségvetési szerv:

Megnevezése: Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 3170 Szécsény Réakoczi ut 84.

Telephelyei, cime
Szécsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal HoboKirendeltség
3176 Hollols, Kossuth ut 74.

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

. Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szo6lé 208l CLXXXIX. toérvény ( a
tovabbiakban: Motv.) 84. 8 (1) bekezdése alapjankéeds hivatal ellatja az
onkormanyzatok rikédésével, valamint a polgarmester vagy a jégyeladat- és
hataskodrébe tartozé lgyek dontésre valikédzitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos
feladatokat. A hivatal kozreithodik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténegyuttmikddésének dsszehangolasaban.

. 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 sz6l6 wiybén meghatarozott feladatok ellatasa.
A Kkozos hivatal feladatait részletesen a tarsulepidések o©nkormanyzatai altal
jovahagyott, a kozos hivatal tkddtetésére és fenntartasara létrejott megéllapodas
tartalmazza.

Holloko telepllésen a kdzos hivatalnak kirendeltsédigduik az igazgatasi, pénzigyi,
addzési tevékenység végzésére.

Allamhéztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu éiségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti b&sa:

812000 Takaritas

841114 Orszagdiési képvisabvalasztasokhoz kapcsolddo tevekenységek



4.
4.1

4.2.

5.

841115 Onkormanyzati képvigehlasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyaksztasokhoz kapcsol6do
tevékenysegek

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 tAmogatas normativ alapon

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészitgyermekvédelmi tamogatas

882119 Ovodaztatasi tamogatas

882201 Addsségkezelési szolgaltatas

882202 Kozgydgyellatas

889935 Otthonteremtési tAmogatés

889936 Gyermektartasdij megkelgezése

890441 Rovid idtartamu kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettési@mogatasra jogosultak hosszabitattamu

kozfoglalkoztatasa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

960900 M.n.s.egyéb személyi szolgaltatas

Véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

llletékessége, nikodési kore:

. Jegyédi hatdskorbe tartozd szocidlis, gyamugyi, szabélgsi birtokhaboritasi,
hagyaték, anyakdnyvi igazgatas, népesség nyilvastaigazgatasi ugyek.

a) Szécsény Varos kdzigazgatasi terulete

b) Holloks Kozseg kdzigazgatési teriilete

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

Iranyitd szervek neve, székhelye:
Szécsény Varos Onkormanyzata Képvigektiilete, 3170 Szécsény, Rakdczi Ut 84.
Holloks Kozség Onkormanyzata Képviéetkstilete, 3179 Holldk Kossuth Gt 74.

Gazdalkodasi besorolasaOnalléan nikods és gazdalkodo koltségvetési szerv.
Vezethjének megbizasi rendje

A jegyzs kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kozgalalti tisztvisedkrél szolo
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megtadaltorténik.



Szécsény varos polgarmestere palyazat alapjanokzatéem idre nevezi ki a jegy# -
Holloké kozség polgarmestere irdsbeli véleményének kikémdsllett - és gyakorolja
felette a munkaltatdi jogokat.

8. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasijogviszonyok megjeldlése:

8.1. A foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesstlixdztisztvisdl, akikre a
kozszolgalati tisztvisékrol sz6lo 2011. évi CXCIX. tv. az iranyado.

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

8.3. Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya kéa#hazott, akikre a kdzalkalmazottak
jogallaséarol sz6lo 1992. évi XXXIII. tv. az irany@ad

8.4. Egyéb foglalkoztatasra irAnyuld jogviszongrolgari Torvénykdnyvt szold
1959. évi IV. tv. (kilébn megbizasi jogviszony) aanyado.

9. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo iatlanvagyon:
9.1. Szécsény, Rakodczi 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 é&llamhaztartasrol sz6old 2011. évi CXCV. torvérgz allamhaztartas dkodesi
rendjésl szolo 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet, valamiat9.1. pontban megjelolt
ingatlanvagyon tekintetében Szécsény Varos Onkoypada Képvisdi-testiletének
vagyonrendelete, a 9.2. pont tekintetében HéllEkzség Onkormanyzata Képviéel
testiletének vagyonrendelete alapjan.

Il.
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A hivatal iranyitasat az Magyarorszag helyi onkangeatairdl sz6l6 térvény 67. §. a) és b)
pontja tekintetében a polgarmesterek a d) porijatitében a képviséltestiletek latjak el.

A kdzos onkorméanyzati hivatalt a jedyzezeti. A jegyd tekintetében a munkaltatoi jogokat
Szécseény varos polgarmestere gyakorolja azzal, hdggys kinevezéséhez, felmentéséhez
a holloksi polgarmester irasbeli véleményének kikérése s A jegyédi allas betoltésére
iranyul6é péalyazati eljaras @tészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos fatkdatSzécsény
varos polgarmestere latja el.

A jegyzit teljes jogkdrrel - Hollok k6zség polgarmestere irasbeli véleményének kikeeds

- Szécsény Varos polgarmestere Aaltal kijeldlt - emypi képesitési és alkalmazasi
feltételeknek megfelél- hivatali koztisztvisdl helyettesiti.

A jegyz6 helyettesitésével megbizott koztisztuiselyyideji tartés akadalyoztatasa esetén -
legfeljebb hat hénap édartamra - a jegyd feladatok ellatdsara Szécsény varos polgarmestere
- Holl6ké kdzség polgarmestere irasbeli véleményének kikéets jeldli ki a képesitési és
alkalmazasi feltételeknek megfdiehivatali koztisztvisdit. Amennyiben ilyen képesitési és
alkalmazasi feltételeknek megfdiel hivatali koztisztviséd nem 4&ll  kdzszolgalati
jogviszonyban, abban az esetben az Métv. 82. BeRgzdése az irAnyado.

Holl6ké polgarmestere munkatgyi iratra ravezetésévelndriésbeli egyetértése sziukséges
a kozos onkorményzati hivatal holkéikkirendeltségén dolgoz6 koztisztviéelalkalmazott
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kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutaétarz.

Szécsény véaros polgarmestere munkalgyi iratra edészvel tortéh irasbeli egyetértése
szukséges a kozOs oOnkormanyzati hivatal szécsérdkhslyen dolgozd koztisztvigel
alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, felmemZgétalmazasahoz.

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

pontja tekintetében a polgarmesterek:

2.

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 térvénykonyve szerinti
egyéb foglalkoztatottak, valamint a kbzfoglalkoattak tekintetében.

A jegyd vezeti a koz6s dnkormanyzati hivatalt.

E feladatkorében a jeoyz

a) gondoskodik az 6nkorméanyzatikbodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,

b) ellatja a torvény altal a jeg§hataskorébe utalt hataskoroket,

c) ajegyd hataskorébe tartozo ugyekben szabalyozza a kiadiras rendjét,

d) jelzi a képvisel-testiletnek, a bizottsagnak és a polgarmestemakdontésiknél
jogszabalysértést észlel,

e) személyesen részt vesz, vagy maga helyett megitixid Holloksé Onkormanyzata
Képviseb-testilletének és bizottsdganak Uléseire,

f) osztalyvezdiként vezeti a Hatosagi és Szervezési Osztalyt.

3. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

3.1

3.2

. A jegyd gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatalnal azdiblgalati tisztvisék

jogallasardl szolé torvény hatalya ald tartoz6 isartisebk, Ugykezebk, a torvény
hatalya aldl kiszervezet fizikai alkalmazott tekidében.

A Kkinevezéshez, ve#et megbizashoz, felmentéshez, a vézetmegbizas
visszavonasahoz, jutalmazashoz - a székhely Onkgumat polgarmestere Aaltal
meghatérozott kdrben — a polgarmester egyetéraégséges.

Holl6ké polgarmestere munkaugyi iratra ravezetésével ndrtéasbeli egyetértése
szikséges a kozos o©nkorményzati hivatal héllokkirendeltségén dolgozé
koztisztviseb, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, felmdmésjutalmazasahoz.
Szécsény varos polgarmestere munkalgyi iratra edésevel tortéh irasbeli
egyetértése szikséges a kozos onkormanyzati hisaésényi székhelyen dolgozo
koztisztviseb, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, felndmeésjutalmazasahoz.

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 ona&lh $zemélyiséggel nem
rendelkeznek.



a) A hivatal bel§ szervezeti egységei és elnevezésuik:
- Hatéségi és Szervezési Osztaly
- Pénzlgyi és VagyonkezelOsztaly
- Hollékéi Kirendeltség Vilagorokseg-kezeDsztaly
A Hatdsagi és Szervezési Osztalyt a jégyezeti osztalyvezéként.
A Pénzilgyi és VagyonkezelOsztaly élén osztalyvezetll, aki hatarozatlan e sz6l6
vezebi megbizasat a jegyiol kapja.
Hollokéi Kirendeltség Vilagorokség-kezel Osztaly élén osztalyveZet all, aki
hatarozatlan iéke sz06l6 vezéi megbizasat a jegywl kapja.

b) Az osztalyok egymassal mellérendeltségi visbamyallnak és kotelesek egyutikddni a
feladatok ellatasaban.

2. Az osztalyvezét

a) felelés az osztaly egész munkajaért, annak szakspgszetimikodéseéeért,

b) gondoskodik az osztaly feladat és hataskori jegguék, s az ehhez kapcsol6do
munkakdri leirdsok naprakészen tartasarol,

c) felelés az osztdly feladatkdrébe tartozo, illetve eseéiphka jegy#tsl kapott
utasitasok szaksZedontés-dlkészitéséért, hatatiden torté vegrehajtasaért,

d) gyakorolja a polgarmester és a je@)\&tal meghatarozott kbrben a kiadméanyozasi
jogot,

e) gondoskodik a feladatkorébe tartozo testulétiegjesztéseki,

f)  koteles részt venni a képviéekstilet Glésén, meghivas alapjan a bizottsagi
Uléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesitémérdoskodni,

g) kapcsolatot tart a szervezeti egyséigkiuését disegit kilsd szervekkel,

h) felelos a képvisdl-testilet iranyitdsa alatt allo, az osztaly feladethez tartozo,
intézmények torvényes {thodtetéséért, 8késziti az intézményvezik
kinevezésével, munkaviszony megszintetésével égyab munkaltatéi jogkorok
gyakorlasaval kapcsolatos dontéseket, intézkedéseke

i) kozremikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos ékik, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

i)  gyakorolja — atruhdzott jogkérben — az osztaly isartisebi felett kilon jegydi
utasitasban foglaltak alapjan az egyéb munkéljagdikat,

k) beszamol a tisztségviséhek az osztély tevékenyséder

I) gondoskodik a vezetése alattikidé osztalyoknal a hivatal Ugyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkozé szabalyok hatalyosuldsaral, munkafegyelem
betartasarol,

m) felelds az osztalyok kdzotti folyamatos tajékoztataetutt informécidaramlaseért, az
egységes hivatal munkdjat 6eits, 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 képviséHtestiletek rendeleteit, hatarozatait.

c) Végrehaijtja a képviséitestilletek rendeleteit, hatarozatait.



d) Részt vesz az O©nkormanyzati képuigel interpellcidinak (kérdéseinek) ki-
vizsgalasaban azokra, a vonatkozo hatalyos jogszdbszerinti valaszadasban.

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

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

g) Ellatja a képvisdi-testiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvdasar igy-viteli
es adminisztracios feladatokat.

h) Ellatjia a képvisdi-testiletek és a tisztségviékl kapcsolatrendszerénekiikbdését
eléseqit feladatokat (sajtd, nemzetkozi kapcsolatok stb.).

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

2. A képviseb-testiletek bizottsdgainakiidésével kapcsolatban:

a) A testuleti ebterjesztésekkel kapcsolatban kikéri az SZMSZ-beraZ4diléstervben
meghatéarozott képvisetestiletek illetékes bizottsagainak vélemenyeét.

b) Eléseqiti a bizottsagok tikddését, biztositja a hkodéshez kapcsolodd ugy-viteli
igények kielégitését.

c) Megszervezi a bizottsagi deérjesztések, jelentések, beszamolok szakmai
elokészitését.

d) Szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz é&flk&zelmeket, javaslatokat.

e) Szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

3. Megallapodas alapjan segiti a székhelytelepiilés Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
miikodését, ellatja a képvigetestilet gazdalkodasi és Ugyviteli teéimd

4. Az onkormanyzati képviséh munkdjanak segitése érdekében:

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

5. Atisztségvisék munkajaval kapcsolatban:

a) Segiti a testuleti munkaval 6sszeftiggvékenységét.
b) Az dnkorméanyzati és allamigazgatési dontésekiiéslizti és szervezi, ellérei azok
végrehajtasat.

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

7. Pénzugyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intéymérgazdalkodas -ellgmzési
feladatkorokben:

a) Gondoskodik a hivatal bélggazdalkodasanak 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 koltségvetés tervezésében.



e) Elokésziti, illetve bonyolitia a beruhazasi, felljitdeladatokat és segiti az
intézmények ez irAnyd munkajat.

f) Ellatja az 6nkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vajyérdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval 6sszeflugdkodzgazdasagi, pénzigyi és jogi feladatokat.

g) Kozremikddik az 6nkorméanyzati vallalkozasok szervezésében.

h) Kozremikddik a palyazatok ékészitésében, végrehajtasadban, éHeésében és
elszamolasaban.

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

9. Kozrentikddik az orszagdiési, onkormanyzati, nemzetiségi énkormanyzati asda
Parlamenti képvisél valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

10. Biztositja a hivatal tikodésének technikai feltételeit, s ellatjia az U(aykezelési
tevékenységet.

11. Védelmi feladatok ellatasaban valé kozikaués.
12. Eleget tesz az informécios dnrendelkezési Jagg@z informaciészabadsagrol sz6lo 2011.
évi CXIl. torvény és végrehajtasi rendeleteibedirel a kozérdek és kodzérdekd

nyilvanos adatok kdzzétételére vonatkozo kotelsegének.

V.
A Hivatal allamigazgatési feladatai

A hivatal koteles a képvisigtestlileti, a polgarmester és a jegylamigazgatasi (hatdésagi)
hataskoreit az allamigazgatasi eljaras altalanab&yai és a vonatkoz6 anyagi jogszabalyok
eléirasainak megfeléen ebkésziteni.

A kiadméanyozas rendjét a polgarmesterek és a fekiyihn utasitasban szabalyozza.

V1.
A Hivatal belsé szervezeti egységeinek (osztalyainak) részleteléatai

A Hivatal osztalyai feladataikat @dészit, végrehajtd jelleggel, illetve allamigazgatasi
ugyekben minden esetben a hataskor cimzettjénadbraweljarva latjak el.

1. Pénzuqyi és Vagyonkezél Osztaly:

1.1. Pénziigyi-, gazdalkodasi feladati kérében

a) elokésziti az dnkorméanyzat éves koltségvetésének kaidgat,

b) elkésziti az &tmeneti gazdalkodast szabalyoz¢ tetstet,

c) elokésziti az éves koltségvetés tervezetét, a koletégv 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 azldard gazdalkodé dnkormanyzati
szervek nikodéseédl,




h) ellatja és koordinélja az dnkorményzat intézméryeetdasagi feladatait,

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

J) elékésziti a pénzigyi-gazdalkodasi tevékenysélg&rz onkormanyzat képvigel
testllete, bizottsagai, tisztségvisidlataskorébe tartozé dontéseket, intézkedéseket,

k) ellatja a Pénzlgyi Bizottsag tgyviteli feladatait,

[) segiti az 6nkormanyzat iranyitdsa alattikidd koltségvetési szervek gazdasagi,
pénzlgyi tevékenységeét,

m) kozremikodik a pénzigyi kihatdsu agazati intézkedéseklga@saban,

n) javaslatot tesz a gazdalkodas kereteire,

0) kezeli az dnkormanyzat szamlgjat, hazi pénztaiikadtet, pénzigyi informacios
rendszert alkalmaz,

p) nyilvantartja a szetrléseket és kotelezettségvallalasokat,

q) javaslatot készit a hitelfelvételekre,

r) gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torleszi@sér

s) megszervezi a hivatal pénzugyi-gazdélkodasi, Uglszerinti gazdalkodasi, tervezési
feladatait,

t) elkésziti a pénzigyi-gazdalkodasi informacios jelseket,

u) elkésziti a gazdalkodassal kapcsolatosthstabalyzatokat,

v) kozrenmikddik a jegyd pénzugyi-gazdalkodasi feladatainak ellatdséban,

w) gondoskodik az éirt pénzigyi nyilvantartasok és bevétélkdnyvek vezetésél és a
kintléevoségek behajtasardl,

x) gondoskodik a nemzetiségi Onkormanyzatikidésével kapcsolatos pénzugyi,
gazdasagi feladatok ellatasardl,

y) kozremikodik a palydzatok eékészitésében, végrehajtasdban és pénzigyi
lebonyolitasaban,

z) a hatésagi osztaly &altal hozott szocialis hataokat nyilvantartja, elvégzi az
utalasokat és benyujtja a MAK felé az igényléseket,

aa)ellatja az Uzemeltetéssel kapcsolatos készletpedaiszerzést, nyilvantartast, és ezek
hatarozatat,

bb)kdzremikodik a polgari védelmi és valasztasi feladato&tédaban,

cc) kezeli az 6nkorméanyzati érdekelt§égallalkozasok dokumentaciaoit,

1.2. Adougyi feladatok:

a) biztositja a kdzponti és helyi adojogszabalyoklmgiditak érvényesitését,

b) intézi az eléfoki dnkorméanyzati adohatésagi Ugyeket (helyi adedyes kdzponti
adok),

¢) gondoskodik az adok kivetégérnyilvantartasarol, behajtasarol,

d) meginditja az addbehajtasi eljarast,

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

f) az évkozi valtozasokroél hatarozatot hoz,

g) kezeli az 6nkormanyzat adobeszedési szamlait,

h) elékésziti a méltAnyossagi kérelmeket az elbiralashoz,

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

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




1.3. Pénziigyi-gazdasaqi elterési feladatok:
a) belellensr altal ellerzi az dnkorményzati koltségvetési szervek, intéryeé&
pénzigyi-gazdasagi tevekenységeét,
b) az ellerdrzések végrehajtdsahoz éves difaasi terv javaslatot készit,
c) javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasai alapjaregteendlintézkedésekre,
d) mikddteti a FEUVE rendszert.

1.4. Intézmeényiranyitoi feladatok

Oktatasi feladatok:

a) figyelemmel kiséri az intézmények szakmai és gamglanunkajat,

b) figyelemmel kiséri a nevelési-oktatasi intézméngekodését,

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

d) kozremikddik az intézménynél tartandd tanugyi-igazgatds ®@rvényességi
vizsgalatokban,

e) az Ovodai csoportok szamét felllvizsgélja, az @ékfiabizottsag, pénzulgyi bizottsag,
valamint a képviséttestilet elé terjeszti,

f) bekéri és leellefrzi az oktatési statisztikat és a normativa igé&s8iéez szikséges
feladatmutatokat,

g) ellatja a koteled adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

h) figyelemmel kiséri a kdzpontositottéeinyzatokbdl és a kuldnbézpalydzatokon
elnyert pénzeszkozok felhasznalasat.

Koézmivelsdési és kozditeményi feladatok:

a) a kozmivelodési, valamint kozdijteményi intézményhez kapcsolodd bevételi
forrdsokat figyelemmel kiséri, vezeti az analitikngilvantartast, és elszadmol a
jogszabaly szerinti hatdddoetartasaval a felhasznalasukral,

b) kdzmivelédési és kozgiteményi targyld palydzatok d@erjesztéseit az oktatasi
bizottsag, pénzigyi bizottsag, valamint a képwidestilet elé terjeszti,

c) segiti a kulturalis rendezvények, varosi progranm&gemlékezések lebonyolitasat.

Szocialis feladatok:

a) a Szécseény Kistérség Szocialis Szolgéaltaté KozgsnGyermekjdléti Szolgalathoz
kapcsolddd bevételi forrasokat figyelemmel kiséri,

b) a szocidlis targyu palyazatokstdrjesztéseit a szocialis bizottsag, pénzugyi Aot
valamint a képviséttestilet elé terjeszti,

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

d) bekéri és leellefrzi a szocialis normativa igényléséhez sziksédaddamutatokat.

Egészségugyi feladatok

a) iranyitja és elleérzi a lakossag egészséglgyi alapellatasat,

b) iranyitja és ellebrzi az anya- és csecsémédelmi feladatokat,

C) segitséget nyujt a vallalkozdi haziorvosi szolgétagorvosi szolgalat ttkodéséhez,

d) kozremikddik a korzeti egészségugyi é€s §réli alapellatds biztositdsdban 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.
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1.6. Vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

)
)
K)

1)

elldtja a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos fatddda és kezeli az dnkorméanyzati
vagyont, a valtozdsokat a nyilvantartdson atvezeti,

hasznositjia az 6nkormanyzati tulajdont (elidegsenitéérbeadas stb.) a képvisel
testllet dontései alapjan,

elkésziti a vagyonhasznositasi, befektetési jatsit

folyamatosan vezeti a vagyonleltarban, és a vapaskterben bekovetkezett
valtozasokat,

gondoskodik a vagyontargy#kzeséél,

kozremikodik az ©Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos talagsi jogok
érvényesitésében,

elékésziti a vagyonhasznositassal kapcsolatos&haeseket,

kozremikodik az O©Onkormanyzati alapitast, gazdasagi tageksatulajdonosi
irAnyitasaban,

nyilvantartja a gazdaségi tarsasagokban az dnkgmaéot megilled vagyonrészeket,
s javaslatot tesz az ezekkel val6 gazdalkodasra,

elokésziti az dnkorményzat vagyoni jogainak képvisglélietve részt vesz a peres és
nem peres eljarasokban,

nyilvantartja az dnkormanyzati vagyont ééinbiréségi, foldhivatali hatérozatokat,
dontéseket, s ellérzi azok végrehajtasat,

ellatja a lakas és helyiség Uzemeltetésével kapicsofeladatokat,

2. Hatosagi és Szervezési Osztaly:

2.1. Telepllés- és teriletfejlesztéssel, terlleeassel kapcsolatos feladatok

a)

f)
)
h)

)
K)
1)

onkormanyzati beruhazdsokkal kapcsolatos feladdteketében javaslatot tesz,
elokésziti, lebonyolitia az o©nkormanyzati beruhdzasok#&szt vesz az ezzel
kapcsolatos palyazatok kiirdsaban, elbiraldsabanszexédések megkotésében,
felugyeli a niiszaki elleidrt, lebonyolitot.

vizsgélja a telepulés infrastrukturalis ellatotéség telepilésrészek kozotti ellatottsagi
szintkilonbségeket, javaslatot tesz a fejleszé¥yaira,

részt vesz a telepllésfejlesztési koncepci6 és dileteendezési tervek
0sszehangolasaban, kozféadik a rendezési tervek megalkotasaban,

javaslatot tesz a vonzéskorzeti, kistérségi teteggkkel vald egyuttfikodésre a
kdzos érdekeltségfejlesztési célok megvalositasa esetében,

ellata a képviséttestilet altal elhatarozott Onkormanyzati fejlések
megvaldsitasaval kapcsolatos beruhéazoi feladatokat,

részt vesz az dnkormanyzat koltségvetés-tervezetédelgozasaban, javaslatot tesz
a fejlesztési célu kiadasok megtervezéséhez,

ellatja a maganés lakossagi koziifejlesztések szervezésével kapcsolatos szervezési
és engedélyezési feladatokat,

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

lebonyolitja a tervkészités sordn szilkséges samdgitegyeztetéseket, lakossagi és
onkormanyzati féorumokat,

véleményezi az éplletek, épitmények, létesitméapéiészeti kialakitasat,

ellatja a niemlékvédelemmel kapcsolatos dnkorményzati feladatok

gondoskodik a teleplilés Rendezési Terveinékéslztéséil és karbantartaséarol,
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m) ellendrzi a varos kozterileteinek arculatat,

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

0) javaslatot tesz az infrastrukturalis fejlesztéayéra, a telepilésfejlesztés feladataira,

p) allasfoglalast ad ki a koztéri szobrok, képés iparnivészeti alkotasok elhelyezésére,

g) érvényesiti a szakmai szempontokat a telepulésa@st érik onkormanyzati
vallalkozasi palyazatok kiirasaban,

r koordindlja a telepulésfejlesztésben részivewallalkozék szandékait a
telepilésfejlesztési célok realizalasa érdekében,

s) ellatja a niiszaki nyilvantartassal kapcsolatos feladatokatdedod szolgaltat a tébbi
érintett osztaly részére,

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

u) részt vesz a varos rendezési tervének, helyi épgeabalyzatanak
elokészitésében, karbantartdsaban, modositasabdwizigalataban,

V) részt vesz a jogszabdlyok szerinti palyadzatok ptdpazatok, kozbeszerzési eljarasok
kifrasaban, ékészitésében, lebonyolitasaban, elbiralasaban, zédEsek
megkotésében, ellérei azok végrehajtasat.

w) részt vesz a térségi telepllésekkel kozds programkikiolgozaséaban,
megvaldsitasaban, pénzugyi alapokhoz pélyazatokéseitésében, tarsulasok
megalakitasaban.

2.2. Miemlékvédelmi feladatok:

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

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

c) a helyi épitészeti 6rokség védelme érdekében jatstesz 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
felljitasa 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 @ap jardsszékhely
telepillési dnkormanyzat jegdje hataskorébe tartozé éfeku épitésigyi hatésagi
feladatokat, a rendelet 1/A. szamu melléklete siatietékességi terlleten (valamint
a felettes szerv altal kijelolt Ugyekben).

b) Az épitett kornyezet alakitasarol és védetiingzdlo 1997. évi LXXVIII. térvényben
(Etv.), valamint az épitésiigyi hat6sagi eljarasokrél és az épitdsigygosagi
ellersrzéswl szélo 193/2009.(1X.15.) Korm. rendeletben meghatdito el$ foku
épitésigyi hatdésagi eljarasok, etlerések lefolytatasa, nyilvantartdsok vezetése.

c) elvi épitési engedélyezési eljaras,

d) integrélt engedélyezési eljaras,

e) Osszevont engedélyezési eljaras,

f) épitési engedélyezési eljaras (egyszitett, mddositott),

g) bontasi engedélyezési eljarés,

h) hasznalatbavételi engedélyezési eljaras,
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i) fennmaradasi és tovabbépitési engedélyezési eljaras

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

k) adat, tény, allapot igazolasa céljabol hatésagiryizvanyok kiallitasa,

[) épitésugyi hatésagi elléreések lefolytatasa,

m) épitésfellgyeleti ellérzésekben valo kozrdikddés,

n) épitésrendészeti eljaras szabalytalanul végzatstpévékenység esetén,

0) épitésugyi hatosagi kotelezési eljaras (bontaspivési, belltetési, helyrehozatali),

p) épitésiugyi szakhatosagi 4allasfoglalasok kiaddsa nhasdsagok eljarasaban
(telekalakitas, telepengedélyezéskadési engedély)

g) épitésugyi hatésagi nyilvantartdsok vezetése (€piyn) lakasépitési, megseEsi-,
épitésugyi birsagok-, felvonok-, épitéshatosagiendtzések jegyékonyveinek
nyilvantartasa),

r) telepllésrendezési tervek (helyi épitési szabébyzatszabalyozasi tervek)
nyilvantartasa, karbantartasa,

s) lakasépitéssel, meds®¥ssel kapcsolatos adatszolgaltatds (KSH-nak, &ak#gnak,
okményirodanak),

t) tervezés sordn@&etes egyeztetés az épiitedl, tervedvel, varosi éépitésszel,

u) kapcsolattartds az ugyféllel, terdeel, térségi onkormanyzatokkal, tarshatésédgokkal,
felettes szervvel, szakhatdsagokkal, kégmolgaltatokkal,

v) els foka épitésigyi hatdésagi tevékeny<ggtatisztikai adatszolgéltatas (kozponti)

w) kozminyilvantartas vezetése,

X) a vonatkozé jogszabdlyok alapjan az ugyintézéshaiksgéges nyomtatvanyok
(kérelmek, nyilatkozatok, adatlapok) elkészitéaesitése.

2.4. Varosfenntartassal, lizemeltetéssel kapcsdismatok:

a) szervezi, iranyitja és fellgyeli a belviz ellende&ezéssel kapcsolatos munkat,

b) ellatja a hulladékkezeléssel és hasznositassadfogsg feladatok szakmai iranyitasat,

c) kozremikddik az energiaellatassal kapcsolatos dnkormanfedatiatok ellatasaban,

d) ellatja a kommunalis feladatok megvaldsitasanakraaairanyitasat,

e) kozterllet rendeltetéditeltérs hasznalatanak elléreése, engedélyezése,

f) kozmiépitések, bekotések esetén  kozterllet bontdsanalgedélyezése,
helyreallitasanak ellénzése,

g) gondoskodik az ©nkormanyzati terlet mikddésével, fenntartasaval 6sszefiigg
feladatok ellatasarol.

2.5. A Hivatal niikbdésével kapcsolatban
a) kozrentikodik a katasztréfa védelmi feladatokban,
b) részt vesz a valasztasi feladatok ellatasaban.

2.6. Kornyezet- és természetvédelmi feladatok:

a) részt vesz a kornyezetvédelmi programok, fejlesZgadatok 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
terlletekre, dlkésziti, lefolytatia a szikséges szakhatdésagi égbegljardsokat,
végrehajtia a Képviséltestilet dontését, intézkedik a védettség ingatlan
nyilvantartasba torténbejegyzésére,
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d) javaslatot tesz, 8késziti a teleplilési kornyezet tisztasaganak fetérga érdekében
megteend intézkedésekre, lefolytatja az ezzel kapcsolatdddagi kdtelezéseket,

e) a hataskorébe tartozé kornyezetvédelmi eljarastilytatasa, a kérnyezetvédelme
érdekében a szabdlytalansagok jelzése az illetékesyezetvédelmi Fellgyé&ség
felé,

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

2.7. Vizlgyi 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 flrdésre alkalmas partszakaszkijetdlése,

d) elokésziti, egyezteti, lebonyolitia a telepllési iagliatas, szennyvizelvezetés-
tisztitas, csapadékviz elvegdtalozatok tervezését, kivitelezését, karbantattasa

e) elokésziti, elkészitteti, elldémzi a helyi vizkarelharitdsi, ar- és belvizvédelmi,
vizrendezési tervet,

f) szikség esetén hatdsagilag elrendeli a vizkorlatdazd,

g) kutak létesitésével, hasznélatbavételével, megstésgtvel kapcsolatos - hataskdrébe
tartozé - tgyekben I. foka vizligyi hatésagkénigjar

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

i) elrendeli a szabalytalan szikkaszték megsziintetését

2.8. Utligyi igazgatas:

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

b) javaslatot tesz Ut Uzemeltetésével, fenntartaséfabalmi rend kialakitasaval,
rongalédas kijavitdsaval, vészhelyzet elharitAsavapcsolatos teedlre és a
dontések alapjan végrehaijtja, -hajtatja azokat,

c) oOnkormanyzati tulajdonban l&vutak, illetve az allami utak esetében kozuti
kozlekedésil sz6l6 1988. évi l. torvény altal meghatarozotkujardak, stb. esetében
ellatja az utkezéi feladatokat,

d) javaslatot tesz fizétvarakozohelyek kijeldlésére, elrendelésére, digatapitasara,
lefolytatja az ezzel kapcsolatos palyazatok kiirasa

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

f) kozutkezebként engedélyezi a kdzut, jarda nem kozlekedési icginybevételét (pl.
rendezvény, kdziépités), utlezarast, forgalomkorlatozast,

g) intézkedik a forgalombiztonsagot veszélyaztatlyzet elharitasara,

h) fogadja a kozlekedéssel beérkebejelentéseket, tajékoztatia az érintetteket a
kozlekedéssel kapcsolatos intézkedésiekr

i) vezeti az utakkal kapcsolatos nyilvantartasokat,

]) behajtasi, parkolasi engedélyek megadasa.

2.9. Eleget tesz az informacios dnrendelkezésiéjogs az informacidészabadsagrol szolé
2011. évi CXII. torvény és végrehajtasi rendelatnilebirt, a kozérdek és kdzérdekdl
nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozé kotelsagének.
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2.10. Vallalkozasokkal, gazdasagi tarsasagokkats@ptos feladatok

a)
b)
c)

d)
e)

ellatjia a ntikddési engedélykoteles, valamint bejelentés kotédegkenységekkel
kapcsolatos ugyeket és vezeti az ezzel kapcsdtétetes nyilvantartdsokat,

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) kozremikddik az ©Onkormanyzat altal fenntartott egészségug@g szocidlis
intézmények |étesitésével, atszervezésével, idsdinl, nmkodésével kapcsolatos
feladatok, az erre irAnyuld testiletbielrjesztések ékészitésében.

b) 6sszehangolja a szocialis ellatasban rés#tiatézmények rikodését, segiti azok
tevékenységeét,

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

2.12. Egészséquayi, allategészséqgugyi, ndvényvédélrszolgaltatdsokkal kapcsolatos
feladatok:

a) kozrenukddik az dnkormanyzat nevében a jogszabalyok éltdlt allategészségugyi

b)

c)

feladatok ellatasaban,

ellatja a foldniiveléstgyi és novényvedelmi feladatokat (vadkér eeéd, foldbérlet,
parlagfi, stb),

ellatja a méhészettel kapcsolatos igazgatasi felkda

2.13. Szocialis és eqészséqilqyi igazgatasi (hajdséadatok

a)

b)

c)

onkormanyzati hatésagi lUgyek esetében a képwvisstilet dontését figgéen a
polgarmester ill. jegyk hataskorébe tartozé lgyekben a polgarmester é&gyabd|
kiadmanyozasra vonatkozo utasitdsa alapjan jar el,

ellatja a pénzbeli és természetbeni segélyezémildedkat: rendszeres és rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas, fétttkoriiak atmeneti segélyezésejskoriak jaradéka,
temetési segély, kbztemetés.

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

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

kdzgyogyellatds megallapitasa méltanyossagbol Zfeggitdskorében),
hadigondozottak és hozzatartozoik Ugyeinek intézése

mozgéaskorlatozottakkal kapcsolatos hatésagi Ugygpjérntiszerzési tdmogatas,
kdzlekedési tAmogatas megallapitasa, stb.).

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

egészséqugyi szolgaltatasra jogosultak részérsdwgitbizonyitvany kiallitasa,
egészséqgugyi szolgéltatasra jogosultak havi jetersaéMEP felé,

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

adlssagkezelési és adossagrendezési thamogatdsjageaultsag vizsgalata
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0) addssagkezelési szolgéltatdshoz kapcsoldédo lakdafedsi tamogatasok dontésre
valé ebkészitése

p) A szocidlis gondoskodas korébe tartoz6 alapszelgdok tekintetében
egyuttmikodik a Szécsény Kistérség Szocialis Szolgaltatopidat és Gyermekjoléti
Szolgalattal.

2.14. Onkormanyzat ikdésével kapcsolatos feladatok:

a) elkésziti a feladatkorébe tartozd képuistdstilet elé kerdl eléterjesztéseket, a
hozott dontéseket végrehaijtja,

b) dontésre élkésziti az osztaly feladatkorébe tartozé polgareresillamigazgatasi
ugyeit,

c) ellatia a Szocidlis Bizottsdg ugyviteli feladatailoterjesztések és az Ulébr
jegyzokonyvek elkészitése),

d) kodzremikodik az 6nkormanyzati rendelettervezetelkébzitésében,

e) nemzetiségi 6nkormanyzat jogsizenikodéséhez kapcsolddo feladatok ellatésa,

f) ellatja az Oktatasi, Kvelodési és Sport Bizottsag Ugyviteli feladatait{etjesztések
és az ulési jegyzokonyvek elkészitése).

2.15. Allamigazgatasi és énkormanyzati hatosagiof@tok:

a) onkormanyzati hatésagi ugyekben a testilet dortefigggéen a polgarmester és a
jegyz6 kiadmanyozasra vonatkozo utasitasa szerint jar el,

b) ellatjia a sziletéssel, haladlozassal és hazassagkbteéalamint a névvaltoztatassal
kapcsolatos anyakonyvi feladatokat,

c) ellatia a jogszabdalyok altal telepllési je§yhataskorébe utalt gyamhatosagi
feladatokat,

d) ellatja a jogszabalyok altal gyermekjoléti szolgdlataskorébe utalt feladatokat,

e) ellatja a fakivagasi engedélyezéssel, illetve dpstlasi kotelezettséggel kapcsolatos
feladatokat,

f) lefolytatja a talalt targyak kezelésével kapcsdaiparast,

g) intézkedik a talalt robbandéanyagok elszallittatdlsar

h) koézremikodik a valasztasok ékészitésében, lebonyolitasdban,

i) Vvégzi a hagyatéki Ugyintézéssel kapcsolatos fed&dat

j) hatdséagi bizonyitvanyok elkészitése, kiadasa,

k) a hirdetmények kifliggesztésével kapcsolatos fetédealtatasa.

2.16. Polgéri Térvénykoényvib adodéd hatosagi feladatok:
a) a szomszédjog szabalyainak megéllapitasa,
b) birtokvitas Ugyek intézéese,
c) birtoklas kérdésében hozott hatérozat végrehajgksdinendelése.

2.17.Képvisei-testilettel, bizottsagokkal, a tisztséguieiunkajanak segitésével

kapcsolatos feladatok.

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

b) ellatja az ideiglenes bizottsagok ugyviteli teéket,

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

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

e) gondoskodik a képviséltestilet altal hozott rendeletek kihirdetéser
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f) részt vesz a helyi és orszagos valasztési feladditatisaban,
g) kapcsolatot tart a partokkal, civil szervezetekkel,
h) ellatja a tisztségvisék altal meghatarozott szervezési feladatokat.

2.18. Sajtotevékenyséqggel kapcsolatos feladatok:
a) kapcsolattartds a médiakkal, sajtofigyelés,
b) 6nkormanyzati hirek, nyilatkozatok, hirdetésekd&zgin vald kozzététele,
c) az onkormanyzat és kiblkornyezete (civil szervezetek, allampolgarok) miéacios
kapcsolatanak megszervezeése.

2.19. A lakossagi, a nemzetk6zi kapcsolatok széséze| kapcsolatos feladatok:

a) alakossag és a hivatal kapcsolattartdsanak ssswez

b) kozremikdédés a nemzetiségi és etnikai kisebbségek jogaeéngesilésének
biztositasaban,

c) ellatja az 6nkormanyzat nemzetkozi kapcsolataiegickolatos szervezésipkészit
tevékenységeét,

d) koordindlja a testvérvarosi kapcsolatokat,

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

2.20. Védelmi, kdzbiztonsagi feladatok:
a) kozremikddik a polgarmester hataskorébe tartozd helyi Mméidefeladatok
iranyitdsaban, szervezésében, az erre vonatkogbgbdlyok szerint,
b) kozremikédik a rendrkapitdnyi  kinevezéssel kapcsolatos  allasfoglalas
elokészitéseben,
c) koordinalja a rendérkapitany évi irasbeli beszamolojanaklaiszitését.

2.20. A helyi kbzigazgatas fejlesztésével kapcesl&tladatok
a) kozremikddés a hatdsagi ugyintézési munka folyamatos kdrsitésében,
b) koordindlja az egyszébb és korszébb lgyintézési megoldasok kidolgozasat a
lakossagot tomegesen éfiitatdsagi tgyintézés teriletén.

2.21. Informatikai feladatok
a) szervezi és irdnyitja az informatikai feladatokat,
b) eléseqiti az Ugyintézés egystisitését segitgépi feldolgozasi rendszer kialakitasat,
c) kozremikodik az informatikai koncepcio kidolgozasaban,
d) gondoskodik az informatikai fiszaki infrastruktira Uzembentartasarolikddési
biztonsaganak fenntartasarol,
e) ajegyd altal meghatarozattak szerint ellatja az inforketképzési feladatokat.

2.22. Személyugyi feladatok:

a) a jegyd altal meghatarozottak szerint kdzigaidik 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 dolgoz6inak munkatgyi, tarsadd@tositasi tgyeinek intézését,

e) vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast, illetae ahhoz kapcsol6d6 rendszeres
adatszolgaltatast teljesiti.
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2.23. A Hivatal bel§ védelmi és technikai kiszolgalasaval kapcsolattsifatok:
a) elldta a hivatalt illelen a tizvédelmi-, balesetvédelmi, munkavédelmi,
vagyonvédelmi feladatokat,
b) testlleti Glések technikai feltételeinek biztositas

2.24. Ellatja a hivatal Ugyirat-kezelési felada(ditatas, selejtezes).
2.25. Kozrenikodik a palyazatok ékészitésében.

3. Hollékéi Kirendeltség Vilagorokség-kezel Osztaly:

3.1. A kozo6s hivatal hollak telephelyen tortéh igazgatasi, anyakdonyvveset pénzigyi,
adozasi tevékenysége.

3.2. Holléks — vilagorokség; a cimhez kapcsolodo feladatok:
Hollok6 1987-ben 0néll6 kozségként, épitett Oroksége datapkapta meg a
vilagorokségi cimet. A kiemelkédegyetemes érték folyamatos mMieggsét és védelmét
elsisorban a kdzség 6nkormanyzata — hivatala bevonaséiztositja.

A Holl6kdéi Kirendeltség Vilagorokség-keZeDsztaly

a) koordinalja a vilagorokségi kezelési tervvel kapatos feladatokat, vilagorokségi
gondnoksagi tevekenységet végez (feladata: a ,Kolléfalu és kornyezete”
vilagorokseégi helyszin vilagorokségi kezelési tetapjan tortéé kezelése, igy a
vilagorokseégi tertlet hasznalatanak, fejlesztésémeknutatasanak, illetve szikség
szerinti helyreallitdsdnak biztositasa, tovabbdamdrokségi teriilet mégzésével és
fenntarthaté mértékhasznalataval kapcsolatos tevékenységek dsszdhaapo

b) A vilagorokség védelméhez és fennmaradasaliaadd kozérdek eérvényesitése
érdekében ellatjia az onkormanyzati fenntartdsbas Ealumizeum, a magyar
allamtol mikddtetésre atvett holldk var izemeltetéséhez kapcsolodo feladatokat.

c) Elékészit, folyamatosan figyelemmel Kkisér, szikség rirsizejavaslatot tesz
valtoztatdsra az onkormanyzat tulajdondbard,l@faluban taladlhaté szallashelyek,
egyéb ingatlanok leghatékonyabb hasznositasarakaxtan.

d) Javaslataival segiti a telepulés turisztikai lAfaBssagainak ndvelését, aktivan részt
vesz az ehhez kapcsoléddé munkakban.

Segiti a ,Kiemelt turisztikai termék- és attrakcififlesztése”-re irdnyuld, ,Prébaljon
szerencsét Holld@n” cimii projekt megvalositasat.

e) Részt vesz a vilagorokségi telepllés idegenforgafik élénkitésében, a magasabb
szinvonalat biztositd rendezvények, szolgaltaté&sk&res lebonyolitasaban, segiti a
targyi- €s szellemi kultira mégését, bemutatasat, atorokitéset.

f) Elésegiti az eldsorban hazai vilagorokségi helyszinek kozotti szaktapasztalat-
cserék létrejottét.

VII.
MUKODESI SZABALYOK

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

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



18

3. A kotelezettségvéllalas, ellenjegyzés, utalvaago érvényesités rendjét a polgarmester és
a jegyd kilon szabalyzatban hatarozza meg.

4. Ugyfélfogadas:
a) A osztalyok feladatkériikbe tartoz6 Ugyekben megbatit rendben tartanak

ugyfélfogadast.

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

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

d) A szabadsagrél az osztalyok nyilvantartast vezetAeketegség miatt munkahedyr
tavolmarad6 koztisztvisél betegségét annak é&lsnapjat koteles telefonon,
személyesen, vagy hozzatartozoja utjan bejelerdemiunkahelyi vezéjenek. A
betegség tényét a jelenléti ivbe be kell jegyeziaz osztalyvezékt gondoskodnak az
ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasrol.

e) Az ugyfélfogadési id alatt az Ugyint&k kotelesek munkahelyikon tartézkodni,
eltavozasukat — az érdemi helyettesités biztositdsiett — csak az osztalyvedet
engedélyezheti.

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 évalkedmazotti munka-értekezletet
tart a hivatal dolgozéi részére.

b) A jegyzs a hivatal dolgozéi teljes vagy igkebb 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 munkakori leirdséereligyrendben foglaltak alapul vételével
jovahagyast kdvét maximum 30 napon belll kotelesek az osztalywdzetkésziteni, s
azt a dolgozoknak irasban kiadni.

Az osztalyvezék munkakori leiraséat a jeg§késziti el.

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



4. sz. melléklet

Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal
HELYETTESITES RENDJE

2013. februéar 15-6l

A Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatalban a hedgétes rendje az alabbi:
1./ A Polgarmester helyettesitése

A polgarmester helyettesitésére az érintett Onkoyzet Szervezeti és MKodési
Szabdlyzata az irdnyado.

2./ Jegyd helyettesitése

A jegyzot teljes jogkdrrel - Hollok kozség Polgarmestere irdsbeli véleményének kigeeés

- Szécsény Varos Polgarmestere Altal kijeldlt - egyii képesitési és alkalmazasi
feltételeknek megfelél - hivatali koztisztvisél helyettesiti. A jegyd és a jegyé
helyettesitésével megbizott koztisztviselgyideji tartés akadalyoztatasa esetén - legfeljebb
hat honap idtartamra - a jegy feladatok ellatasara a Szécsény Varos Polgarmeeste
Holloko kdzség Polgarmestere irasbeli véleményének kikéeés jeldli ki a képesitési és
alkalmazasi feltételeknek megfeiehivatali kdztisztviseit. Amennyiben ilyen képesitési és
alkalmazasi feltételeknek megfelel hivatali koztisztviséd nem all  kodzszolgalati
jogviszonyban, abban az esetben az Métv. 82.)&hgRezdése az iranyado.

3./ Az osztélyvezdtk és a koztisztvisalk helyettesitése a munkakori leirds szerint torténik.

4./ A Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatallmannkaviszonybanlévsk helyettesitését
a jegyd eseti megbizassal gondoskodik.



5. sz. melléklet

A SZECSENY!I KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZET | ABRAJA

SZEC$ENY VAROS HOLLO'K O KOZSEG
POLGARMESTERE POLGARMESTERE
JEGYZO
1f6
FOEPITESZ BELSO
ELLENOR
Megbizasi
jogviszony 15
koztisztvised
HATOSAGI ES PENZUGYI ES HOLLOK Ol
SZERVEZESI VAGYONKEZEL Ol KIRENDELRSEG
OSZTALY OSZTALY VILAGOROKSEG-

10 fé koztisztviseb,
ebljl:
3 6 épitésugyi Ugyintéy
2 6 igazgatasi Ugyintéz
1 f6 szocidlis Ugyintéx
2 f6 szervezési Ugyintéz
1 f6 személyzeti-munka-
ugyi tgyintés
1 16 titkarns
2 6 tgykezeb

1 f6 iktat6
1 6 kézbesit

1 f6 MT munkaviszony
gépkocsivezét

9 f6 koztisztviseh
ebbl:

1 f6 osztalyvezet

3 6 pénzigyi, szamviteli
tgyintés, kdnyveb

1 f6 pénzlgyi és igazgatas
ugyintésd

3 f6 adolgyi Ugyintéd

1 f6 térségfejlesztési
szerved

KEZEL O OSZTALY

2 f6 koztisztviseb
ebksl:
1 f6 osztalyvezet
1 f6 pénziigyi Ugyintéz




6. sz. melléklet

Ugyfélfogadasi rend, a hivatali munkaids

A Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal felépitése:
1. Vezet: Jegyd

2. Szervezeti egysegek:
- Pénzigyi és Vagyonke#elOsztaly
- Hatosagi és Szervezési Osztaly
- Hollékéi Kirendeltség Vilagorokség-kezeDsztaly

A hivatal dolgozdinak heti munkaideje: 40 ora.
A dolgoz6knak héttsl-csiitortokig 30 perc munkakozi sziinet biztositde® - 12*°
oraig.

A hivatal munkarendie:

hétfstsl — csitortokig 7— 16° 6raig
pénteken P 13" 6raig

A hivatal ugyfélfogadasi rendje a székhelytelepéiés

hétfs: 8" 127 6raig 13% 16" 6raig
szerda: &_ 12° oraig 13°%- 16" 6raig
péntek: 8- 137 6raig

Szécsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal HoboKirendeltségének ligyfélfogadasi
rendje:
kedd: §°— 15° 6raig
csutortok: §°— 15° 6raig
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SZECSENY| KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
GAZDASAGI SZERVEZETENEK UGYRENDJE

1.8
A Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdasagerezetének feladatait az
allamhéztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény véobiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasrdl szoél6 toérvény végrehajtasarolés8®8/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Korm. rendelet) alapjan - a Szenvege Mikddési Szabalyzat @rasait
figyelembe véve - a kdvetkékz szerint hatarozzuk meg.

A gazdaségi szervezet fogalma, az Ugyrend céljartaima
2.8

(1) A Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésében foglaltadpjain a gazdasagi szervezeta
koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségveresvek niikddtetéséert, a koltségvetés
tervezéséért, az @tanyzatok modositdsanak, atcsoportositasanak lbastmalasanak (a
tovabbiakban egyutt: gazdalkodas) végrehajtasagrtfinanszirozasi, adatszolgéltatasi,
beszdmolasi és a vagyon hasznalataval, védelmészefiigf feladatok teljesitéséért, a
pénzlugyi, szamviteli rend betartasdért fidekzervezeti egység. A gazdasagi szervezet
feladatait indokolt esetben tébb szervezeti egységjlathatja, azonban az egyes szervezeti
egységek altal ellatott tevékenységek kozott pamassag nem lehet. llyen esetben a
szervezeti egységek 6sszességét kell gazdasagesetrek tekinteni.

(2) A gazdasagi szervezet ellatja
a) Szécsény Varos Onkormanyzat és HdloK6zség Onkormanyzat
(tovabbiakban: Onkormanyzatok) és a Szécsényi Ko@dkormanyzati Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) tekintetében a tervezéshzdglkodasi, finanszirozasi,
adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatokat,
b) az Onkormanyzatok és a Hivatal tekintetéberikadtetésével,
Uzemeltetésével, a beruhdzésokkal, a vagyon hasawal, hasznositdsaval, védelmével
kapcsolatos feladatokat, és
C) a Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv (omall mikods és
gazdélkodd, és onallbantkbds intézmények) ags - ha nem szolgaltatas-vasarlassal
torténik annak ellatasa - ppnt szerinti feladatait 1. sz. melléklet.

(3) Az ugyrend célja, hogy a vonatkoz6 kdzponti jogszabalyok, valamanthelyi
sajatossagok alapjan részletesen meghatarozzaataHijazdasagi szervezete altal ellatando
feladatokat, a vezé&t és a szerv pénzigyi-gazdasagi feladatainak sdéta feleds
alkalmazottak feladat- €s hataskorét, tideegi korét, a helyettesités rendjét, adgdzerven
bellli) és kil$ kapcsolattartds modjat.

(4) Az lUgyrend a gazdasagi szervezet altal elldtakiletked feladatok végrehajtasdhoz
kapcsoldddan tartalmazé@asokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

- atmeneti koltségvetés tervezése,

— az ebiranyzat felhasznalas, médositas,

- az adosagot keletkezsaiigyletekhez tortéhkorményzati hozzajarulas,

— az uzemeltetés, fenntartasikidtetés, beruhazas,

— avagyon hasznalat, hasznositas,

- a munkaef-gazdalkodas,



- a pénzkezelés,

- apénzellatas,

- akdnyvvezetés,

- a beszamolasi kotelezettség, valamint
- az adatszolgéltatas.

(5) A gazdalkodassal dsszefibgggyes tevékenységek végrehajtasanak részldtiedselit a
kovetked szabalyzatok rogzitik:

— szamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- bizonylati rend és bizonylati album,

— pénzkezelési szabalyzat,

- felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selsfteeié szabalyzata,

- beruhazasok rendje,

- 0Onkoltség-szamitasi szabélyzat.
A Hivatal mikodését meghataroz6 dokumentum a Szervezeti @sdddsi Szabdlyzat,
valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét &ddgildnféle szabalyzatok, munkakori
leirasok, jegyéi és polgarmesteri utasitasok.
A hivatal szabalyzatainak rendszerét az SZMSZ @nszmellékeltében szeréplSzabalyozé
dokumentumok teljességi jegyzéke” irja le. Az eggeabdlyzatok az abban szabalyozott
terlleteknek megfeléén irjdk le a feladatokat és a félbket. A szabalyzatok egymassal
0sszhangban értelmezéhd
A szabdlyzatok Szécsény Varos Onkormanyzata Kégviestllete és Holldk Kozség
Onkormanyzata Képvisgtestilete vonatkozasban egyarant érvényesek. Abhbagsetben
amikor kulonbodséget a szabalyoz6 nem ir le, azonos szabalyoKatlkalmazni mindkét
telepulés testllete vonatkozasaban.

A bels) szervezeti egységek vediekotelesek a kezelésikre bizott szabalyzatot atesiik
ala tartozé koztisztvisékkel megismertetni, akik ennek tényét az adott &kalathoz csatolt
.Megismerési nyilatkozaton”, a datum megjel6léséehlairasukkal igazoljak.

Az SZMSZ és az SZMSZ mellékletei, mint o©nall6 sZpbdtok jovahagyasa és
érvénybeléptetése a Képvisdlestiilet hataskorébe, az SZMSZ fuggelékeinek jaggaisa és
érvénybeléptetése a Polgarmesterek és a dégyaskorébe tartozik.

A szabalyzatok kozzétételének szabalyait a Kozzégditszabalyzat tartalmazza.

A koltségvetés tervezésével dsszefigggladatok
3.8

(1) A koltségvetési koncepcio:
A Jegy®d a helyi 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjat eavezett bevételek, a
kotelezettségvallalasok és mas fizetési kotelezgats és a kdzponti koltségvetidsszolo
torvényjavaslat figyelembevételével allitja 6ssze.
A Polgarmesterek a koltségvetési koncepcio tervezétéaz Onkormanyzatnal #kods
bizottsagok véleményét a szervezeti é&kmmlési szabalyzatban foglaltak szerint kikéri. A
pénzlgyi bizottsagnak a koltségvetési koncepciveimmtének egészidrirasban véleményt
kell alkotnia.
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(2) A koltségvetési koncepcio elkészitéséért aztetplelds.

(3) A koncepcid 0Osszedllithsdban a pénzigyi és ord@grebi osztaly koltségvetéssel
foglalkoz6 pénzigyi Ugyintéz és a hivatal osztalyvez@tmiikbdnek kbzre. A koncepcio
Osszedllitasat a pénzigyi és vagyonkiazedztalyvezat iranyitja, koordinalja.

(4) A koltségvetési koncepcidt a polgarmestétezjesztésében &lzor valamennyi bizottsag,
majd a képviséttestilet targyalja, és hatarozatot hoz a koltsEgvkészités tovabbi
teendirél. A bizottsagok hatarozatai ntisitett tobbséggel valo elfogadas esetében kertlnek
beépitésre a koncepcié elfogadasarol szolé hatéazA bizottsdgok véleményét ismertetni
€s a pénzugyi bizottsag véleményét irdsban csaielina testileti diterjesztéshez.

A koltségvetési koncepcio elutasitasa esetén aiképtestilet modosité javaslatai alapjan a
pénzlgyi és vagyonkezelosztaly modositja a koncepciot és aizéékben leirt jovahagyasi
eljardsnak megfeléén a polgarmester ismételten benydjtia a — modbsitdkdltségvetési
koncepciot jovdhagyasra.

(5) A kbvetkes évre vonatkozo koéltségvetési koncepcidt a Polgéreneknek az Aht. 24. §-a
alapjan aprilis 30-ig - a helyi 6nkorményzati kégmb-testiilet tagjai altalanos valasztdsanak
évében legkébb december 15-ig - kell a Képviéetkestuletnek benydjtani.

Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése
4.8

(1) A Képviseb-testilet altal elffogadott koltségvetési koncetapjan az éves koltségvetési
torvény, az Aht., valamint a Korm. rendeletigdsai figyelembevételével el kell késziteni az
el6zetes koltségvetési javaslatot.
A Hivatal, az 6nalléan Gkods intézmények valamint elkiilonitetten az Onkormatyka
elozetes koltségvetési javaslatat - az 6nalld szetveagységek tervezési feladatainak
koordinaldsaval — a pénzigyi és vagyonké&zedztaly késziti el.
A szervezeti egységek igényeinek tartalmazniak&bvetkedket:

— létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtdaiso

- a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gydkbatasat,

- a specialis beszerzési igényeket, elvégédm@abantartasi és felljitasi munkékat,

- az ebz6 évrdl &thuzodéd beruhazasi, feldjitasi feladatokat.

(2) A szervezeti egységek igényeinek szanisityse utdn gondoskodni kell a kiadasi
eléiranyzatok kialakitasarol.

(3) Az Onkormanyzabevételi forrasanaktervezéséhez
— az onalléan ikdds és gazdalkodo, valamint az onalléarikddd koltségvetési
szervek a normativa igénylésének alapjaul szolgaltatészamokrol — irasban, az
intézményvezét altal alairt formadban — adatot szolgaltatnak. Ezek adatok
képezik a normativ allami hozzjarulas tervezéséteghjat.

- a helyi adébevételek, valamint a gépjéand bevétel és a tedifdld bérbeadasabol
szdrmazd jovedelemadd bevétel varhatd Oss@leger adougyi ugyintéy ad
informéciot a tervévet medels év adatai alapjan,

- a mikodési bevételek és az egyéb bevételek tervévetltimgényleges adatairdl
€s a tervévben tervezlietbevételekil az oOnalléan mkods és gazdalkodo
intézmények adatot szolgaltatnak, a Hivatal, azlléad mik6dé intézmények
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valamint elkilonulten az Onkorméanyzatndl ilyen aintervezhet bevételeisl a
pénziigyi Ugyintéik illetve szakfeladat-felék6k nydjtanak informaciot,

- atamogatasértéibevételek varhatd 6sszedéaz onalléan ikods és gazdalkodo
intézmények adatot szolgaltatnak, a Hivatal, azllémd mikodé intézmények,
valamint elkilonilten az Onkormanyzatnal ilyen afirtervezhet bevételeisl a
pénzugyi Ugyinté&ik illetve szakfeladat-felékok nyujtanak informéciot,

- a mikodési és felhalmozéasi célra atvett pénzeszkozbkezbed Osszegél az
onalléan niikdds és gazdalkodd intézmények adatot szolgéltatnalivatal, az
onalléan ntikods intézmények, valamint elkilonulten az Onkormanyahilyen
cimen tervezhétbevételeiél a pénzugyi Ugyint&k nydjtanak informaciot.

A hitel-alloményra vonatkoz6 bevételi tervet a Kisp¥-testilet hatdrozza meg a
koltségvetési koncepcidban.

Koltségvetési javaslat
5.8
A koltségvetési javaslat kidolgozasa soran a kiaklé&s bevételek tekintetében a pénzigyi és
vagyonkezdli osztaly a koltségvetési koncepcidnak megéelrllefolytatja az egyeztetést az
onalléan niikdds valamint 6ndlldéan riikodé és gazdalkodd intézményekkel, 6nkormanyzati
alapitdsu gazdasagi tArsasagokkal és non-profiteztekkel.

Az intézményekkel torténegyeztetést az intézmények gazdasagi felugyeletéggbizott
pénzlugyi UgyintéZ a gazdasagi tarsasagokkal, non-profit szervekela&rtérd egyeztetést
a gazdasagi tarsasagok pénzugyi feligyeletével imettyipénzigyi Ugyintérvegzi el.

A koltségvetési rendelettervezet 6sszedllithsa
6.8
(1) Az inttzmények és a hivatal koltsegvetési jttas alapjan az ©nkormanyzat
koltségvetési rendelettervezetét — az Aht. 23. B4a§-a, valamint a kormanyrendelet 24. §-a
€s a 28. §-a alapjan a kovetkezerkezetben kell elkésziteni.

(2) Az Ant. 23. § (2) bekezdésének a) és b) paiggjan — a korabbi szabalyozastol ékdr
— elkilénulnek egyméastal
- ahelyi 6nkorményzat koltségvetési beveételei étskgvetési kiadasai, valamint
- a helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetezervek (ide értve a hivatalt is)
koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai.

(3) Az Ant. 23. §-aban foglalt &rasokkal 6sszhangban az Onkormanykiltségvetési
rendelettervezetének tartalmaznia kell:
a) a helyi 6nkormanyzat koltségvetési bevételeit dss&gvetési kiadasait @tanyzat-
csoportok, kiemelt élranyzatok szerinti bontasban,
b) a helyi 6nkorményzat altal iranyitott kdltségvetéservek engedélyezett létszamat,
valamint koltségvetési bevételeit és koltségvetkisidasait dliranyzat-csoportok,
kiemelt ebirdnyzatok szerinti bontasban,
c) a koltségvetési egyenleg dsszegeét,
d) a koltségvetési hiany béldinanszirozasara szolgal®eb évek pénzmaradvanyanak
igénybevételét,
e) a d) ponton tuli kdltségvetési hiany kidldinanszirozaséra szolgal6 finanszirozasi
célu pénzigyi riveletek bevételeit, kiadasaitikbdési és felhalmozasi cél szerinti
tagolasban,



f) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyegvaldsitdsdhoz a Magyarorszag
gazdaségi stabilithsarol sz6lo 2011. évi CXCIV.vény (Stabilitasi tv.) 3. § (1)
bekezdése szerinti addssdgot keletkéztégylet megkotése valik vagy valhat
szilkségessé, az addssagot keletkefigletek varhato egylttes dsszegeével egyiitt,

g) a Stabilitasi tv. 3. 8§ (1) bekezdése szerinti aéigss keletkeztét Ugyletekidl és
kezességvallalasokbdl fennall6 kotelezettségeitadbssagot keletkeztetligyletek
futamidejének végéig, illetve a kezesség érvérlyeftegéig, és az adossagot
keletkezted Ugyletekhez torté&h hozzajarulds részletes szabalyairdl szol6 353/2011
(XI1.30.) Korm. rendelet 2. §-a szerinti sajat beéit.

h) afinanszirozasi célu pénzugyiveletekkel kapcsolatos hataskoroket.

(4) Az Ant. 23. § (4) bekezdésében foglaltak szexikoltségvetési rendeletben elkiilonitetten
kell szerepelnie az évkozi tobbletigének, valanasimtelmaradt bevételek potldsara szolgalo
altalanos és céltartalék 6sszegének

(5) Az ebzéekben leirtakon tal a rendelettervezet mellékleteké az Aht. 24. §-aban
meghatérozottaknak megfeleh — a Képviséttestilet részére — szdveges indokolassal
egyutt —tajékoztatasul be kell mutatni

- a helyi bnkormanyzat koltségvetési mérlegét,

- az ebiranyzat felhasznalasi tervet,

- a tobbéves kihatdssal jar6 dontések szarisitéseit évenkénti bontasban és

Osszesitve,

- a kozvetett tAmogatdsok 6sszegeit legaldbb a Kemndelet 28. 8-ban meghatarozott

részletezettségben.
A Képviseb-testillet elé terjesztett rendelettervezetnek az. Ah § (1) bekezdésében
foglaltaknak megfeléenrendelkezni kell a kdltségvetési hiany finanszirozarol is.

(6) A Jegyd — a Korm. rendelet 27. 8§ alapjan — a koltségvetésidelettervezetet a
koltségvetési szervek vedatel egyezteti, annak eredményét irdsban rogzitajdma
rendelettervezetet és az egyeztetés irdsban ribgzedményét tartalmazd dokumentumokat a
szervezeti és tikbdési szabalyzatban foglaltak szerint a Polgarenekta képviséttestilet
bizottsagai elé terjeszti.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséértlegyd felelds. A rendelettervezet
Osszeallitdsdban a pénzigyi és vagyonkensltaly mikddik kozre.

A Jegyd Altal elkészitett koltségvetési rendelettervezetePolgarmesterek a kozponti
koltségvetés szol6 torvény kihirdetését kdveegyvenotddik napig nyudjtja be a képvisel
testiletnek

Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal és az énalldaniikddé intézmények mikodési
kiadasaira és bevételeire vonatkozo kdltségvetésmaslat
7.8
A pénzigyi ugyintéd és az dnalléan tikodo intézmények a kdltségvetési koncepcid alapjan
elkészitik a szakfeladat éves kiadasi és bevételiveretét. A tervezet kiemelt
eléirdnyzatonként készul témankeénti bontasban.

Onkormanyzati felnalmozasi kiadasok tervezése
8.8
A Képviseb-testllet meghatarozza azt az aranyszamot, amévatdédekibl felhalmozéasra
fordit. Ennek bel$ tartalmara vonatkozé tervezetét a#zél éviol athuzédod és targyévben



jelentke® felhalmozasi igények és Pénzigyi és Vagyonkezesztdly altal rangsorban
Osszeallitott feldjitasi, karbantartasi igény aageril osszeallitsra.

A sajat bevételek, valamint az adossagot keletkeztteligyletekbil eredé fizetési
kotelezettség bemutatasa
9.8
Az Aht. 29. § (3) bekezdésében meghatarozottakjéalap helyi 6nkormanyzatnak a
koltségvetési rendelet elfogadashagarozatban kell megallapitania
a) az adossagot keletkeziet Uigyletekhez tortéh hozzajarulds részletes
szabdlyair6l sz6l6 353/2011. (XIl. 30.) Korm. relede 2.8-ban
meghatarozottak szerirgajat bevételeinek valamin
b) a Stabilitasi torvény 3.8 (1) bekezdése szerintbsadgot keletkeziét
ugyleteildl ereds fizetési kotelezettségeinek
a koltségvetési évet kovétharom évre varhatd 6sszegét

A hatérozat elkészitéséért a pénzigyi és vagyottkerztalyvezet felelss.

A koltségvetési rendelet megkuldése a koltségvetégiervek részére
10.8
(1) A képviseb-testilet altal elfogadott és koltségvetési rerntlele foglalt, a koltségvetési
szervek szaméara kotelen betartando é&kanyzatokrdl, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkoz6 szabdalyokrdl - a rendelegkuldésével - tdjékoztatni kell az
Onélléan nitkodsé és gazdalkodd, valamint az dnallbatikdds intézményeket.

(2) A tajékoztatasnak a rendelet elfogadasat koa&t napon belil meg kell toérténnie,
melynek teljesitéséért pénzigyi és vagyonkeosztalyvezet felelss.

Elemi koltségvetés dsszedllitasa
11.8

(1) A tervezés masodik szakaszaban az Onkormanyzaségvktési rendeletében
elfogadott bevételi és kiadasi 6enyzat-csoportok, valamint a kiemeltéieanyzatok
O0sszegének ismeretében és a koltségvetés végednajtdvonatkoz6 szabalyok
figyelembevételévet| kell késziteni

— az dnkormanyzati hivatal,

- az dnkormanyzati hivatalhoz rendelt 6nélloaikirds koltségvetési szervek,

— valamint elkulonitetten az Onkormanyzdemi koltségvetését
Elemi koltségvetés:az onallban mikodé és gazdalkodo koéltségvetési szervnek, valamint az
onalléan niikodé koltségvetési szervnek a bevételeket és a kiadasé&zletes jogcimenként
és tevékenységenként tartalmazé, a foglalkozt&tottstszamara és Osszetételére, a
koltségvetési feladatmutatokra is kitegedbltségvetése.

(2) A Hivatal
- a helyi 6nkormanyzat elemi koltségvetéséta Nemzetgazdasagi Minisztérium
altal targyévre kiadott ,B) Onkormanyzati elemi tséigvetés”
- a helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv (Szécsényi Kozédnkormanyzati
Hivatal) elemi koltségvetéséta Nemzetgazdasagi Minisztérium altal targyévre
kiadott ,C) Onkormanyzati intézményi elemi koltsétgs”

megnevezds nyomtatvanygarnitira kitltésével, illetve a MagyaAllamkincstar altal
kozreadott szamitastechnikai program segitsédg@aiiti elés elektronikus Uton is benydijtja.



(3) A helyi 6nkorméanyzat, valamint az altal iranyitéibltségvetését a Polgarmesterek
hagyja jova, az Aht. 28. § (5) bekezdésben fodtaitapjan.

Az elemi koltségvetéseket a pénzlgyi vagyonkazedztaly Hkonyvi konyvebje késziti eb
jévahagyasra a Polgarmesterek részére.

(4) A Hivatal a helyi 6nkormanyzat, valamint a helynkdrmanyzat altal iranyitott
koltségvetési szerv jovahagyott elemei koltségwatés— a Korm. rendelet 33. § (1)
bekezdésében meghatérozottak alapjan — az énkoratdngndelettervezet képvisetestilet

elé terjesztésének hataridejét kdvedtarminc napon bellil adatot szolgaltat a Kincstar
terlletileg illetékes szervéhez.

(5) Az onkormanyzati hivatal altal elkésziténeélemi koltségvetések Osszedllitasaért a
pénzlgyi €s vagyonkezelosztalyvezei a felebs.

Az elemi koltségvetéseknek a Kincstar teruletiligtékes szervéhez hatatie tortérd
leadasaért a pénzigyi, szamviteli Ugyidtafelebs.

Eléiranyzat modositas
12.8

(1) Elsiranyzat-modositdsaz Onkormanyzat, a Hivatal, a hivatalhoz rendéltségvetési
szerv részére megallapitott kiadasbiminyzat novelése vagy csokkentése, a bevételi
eldirdnyzatok egyidéj novelése vagy csokkentése mellett.
Eléirdnyzat-atcsoportositds az atcsoportositast végrehajté koltségvetésének z— a
allamhaztartads onkorméanyzati alrendszerében adgietési rendelet dsszesitett — kiadasi
eléirdnyzatai 60sszegének valtozatlansaga mellett, a kiadasirdalyzatok egyiddi
csOkkentésével és novelésével végrehajtott modosita
Az 6nkormanyzat altal eredetiégianyzatként jovahagyott @ranyzatok kozott éiranyzat-
atcsoportositasokat illetve é@ianyzat-modositasokat az Onkormanyzat Jéjgyel kell
kezdeményezni.

(2) Az ebiranyzat modositas keretében elvégZefetiadatok:

- az ebirAnyzat médositasi javaslat kidolgozasa,

- az ebirdnyzat modositast megalapozo6 bizonylatok, dokuomaok 6sszedijtése,
megirzése

- a jovahagyott éiranyzat modositdsok nyilvantartasa.

(3) EBiranyzat-atcsoportositas, illetve seanyzat-médositdas csak az Onkormanyzat
képviseb-testiletének dontése alapjan az abban foglaledinghajthat6 végre.

A j6évahagyott kiemelt éiranyzatokon belll a részgtanyzatoktél — a Korm. rendeletben,
valamint az Onkorméanyzat altal meghatarozott kieédeel — az Onkormanyzat, a Hivatal,
hivatalhoz rendelt koltségvetési szergiginyzat médositas nélkil is eltérhet.

(4) Az onkormanyzat koltségvetési rendeletében haggott eredeti élranyzatok kozott
eléirdnyzat atcsoportositasokat, illetvebigdnyzat moédositasokat a Hivatal jegjénél kell
kezdeményezni.

Az eldiranyzat atcsoportositasra illetve modositasra tkozé javaslat elkészitéséért a
pénzigyi és vagyonke#elosztalyvezet felelss.

Az elsirAnyzat modositasokrdl nyilvantartast kell vezetminelyért a pénzigyi-szamviteli
ugyintés felelss.



Az adéssagot keletkeztét ligyletekhez tortéré kormanyzati hozzajarulas
13. 8

(1) Adatszolgaltatds: A targyévben varhato fejlesztési céll, kormanyratrzajarulashoz
kotott Ugyletekél az dnkormanyzat a koltségvetési rendeleténekgatfésat kovéen, de
legké®bb marcius 15-éig — az addssagot keletkézigyletekhez tortéh hozzajarulas
részletes szabalyairdl szo6l6 353/2011. (XIl. 300yid. rendelet 1. szamu melléklete szerinti
adatlapon — a kincstar altal tzemeltetett elekkumrendszeren keresztibhdatot szolgaltat
a kincstar onkormanyzat székhelye szerint illetdékedeti szervének.

(2) Az adatszolgéltatas teljesitéséért az illetgkésziigyi és vagyonkezelosztalyvezet
felelos.

(3) A Kormany hozzajarulasa iranti kérelem benyggtaA Stabilitasi térvény 10. § (1)
bekezdése alapjan az dnkormanyzat addssagot kakstkégyletet — a hivatkozott térvény
10. § (2) bekezdésében meghatarozott kivétellervengesen csak a Kormanyseetes
hozzéajarulasaval kothet.

(4) Az oOnkormanyzat a 353/2011. (Xll. 30.) Korm.ndelet 3. § (1) bekezdésében
meghatérozott adatszolgéltatas alapjan nyujtja Keremany hozzajérulasa irarkérelmet a
fejlesztési célu tgylethez.

A kérelmet a kincstar altal Uzemeltetett elektrosikendszeren keresztul kell benyujtani a
kincstar dnkormanyzat székhelye szerint illetéleesléti szervéhez.

(5) A kérelem Osszeallitasa és a kincstar onkoraetngzékhelye szerint illetékes tertleti
szerve részére torténmegkildése a pénziugyi és vagyonkézelsztalyvezei feladatat
képezi.

Az dnkormanyzatok, a kdzds dnkorményzati hivatal
Uzemeltetési, fenntartasi és ikodési feltételeinek biztositasdhoz kapcsolodé éelatok
14.8
Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatékddését szolgald eszkdzok, berendezések
beszerzéséért, valamint a szikségessé valt Kkartzmitamunkak dlkészitéséért,
végrehajtasaért a pénzigyi Ugyiriteefelebs.

Beruhazassal, felujitassal kapcsolatos feladatok
15. 8
A gazdasagi szervezetnek a beruhdzésokkal, felokkal kapcsolatban a kovetkefobb
feladatokat kell ellatnia:

a koltségvetés 0OsszeallitAséhoz, valamint az évkidmdositdsdhoz a

beruhazasokkal, feltjitasokkal kapcsolato&iréhyzatok felmérése, javaslattétel

elokészitése,

- a tervezett beruhazasok, felljitAsok tervezett eigszazt szilkségessé teszi, a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa,

- amennyiben kodzbeszerzési eljaras lefolytatasa neaitkséges, arajanlatok
beszerzése, értékelése, javaslattétel a kiviidmalasztasara,

- aberuhazéasok, feltjitasok pénzigyi lebonyolitasa,

- a befejezett beruhazasokkal, feltjitasokkal kapteslallomanyba-vételi bizonylat

és Uzembe-helyezési okmany elkészitése,



10

- a beruhazassal, feltjitassal létrejott targyi eszkiimateridlis j6szag konyvviteli
nyilvantartasi rendszerber5konyv, analitika) tortéé szambavétele.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
16.8

(1) Vagyonnyilvantartas, vagyonleltar
Az oOnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, vamndzok kezelésével Osszefigg
alapvet szabalyokat az AHT., a nemzeti vagyonrol szol612@Li CXCVI. térvény valamint
az Onkormanyzat 11/2003 (111.28.) szamu rendetialimazza.
A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos, Hivatadillbfeladatok és eljarasok a kovetkkz
Az Onkormanyzatnahkz dnkormanyzat Hivatalaban, tovabba a hozza tarto@dd@ mikods
koltségvetési szerveknél kezelt, illetve szadmbavesizkdzeit és azok forrasait az
allamhéaztartas szervezetei beszamolasi és konywéseziotelezettségének sajatossagairol
sz06l6 — tobbszér médositott — 249/2000. (XIl. 3ym. rendelet, a szamlarend, valamint a
bizonylati rend és bizonylati albumsédsai szerint kell nyilvantartani.
Az 6nkormanyzati vagyon részét képek tdrzsvagyont a tébbi vagyontdl elkilonitetten
kell nyilvantartani.

(2) A torzsvagyont
- forgalomképtelen és
- korlatozottan forgalomképes vagyonként kell nyiitztani.

(3) A tbrzsvagyon koréa nemzeti vagyonrol szolé 2011. évi CXCVI. térvénylamint az
Onkormanyzat 11/2003. (111.28.) szamu rendeletédwaiza meg.

A vagyont az éves zarszamadashoz csatolt vagyotdiasban be kell mutatni.

Az Onkormanyzat képvisgltestiilete részére a zarszamadashoz csatolt —taBAhS -ank
(2) bekezdésében meghatarozott — vagyonkimutatd3n&mrmanyzat és intézményei sajat
vagyonanak adatait (eszkozeit és kotelezettsépeitja be.

A vagyonkimutatast az allamhaztartdas szervezeteszdmolasi és konyvvezetési
kotelezettségedt szol6, tdbbszér modositott 249/2000. (XII. 249rk. rendelet 44/A. §-a,
valamint az Onkormanyzat vonatkozé rendeletébelaltads alapjan kell 6sszeallitani.

(4) A vagyonkimutatasban
a.) tételesen - értékben és mennyiségben - szertypddell
1.) az 6nkorméanyzat tulajdonaban és
2.) a Hivatal, valamint
3.) az intézmények kezelésébendggrtékben nyilvantartott immateridlis javakatgtar
eszkdzoket és befektetett pénzugyi eszkdzoket

b.) 6sszevont értékben szerepeltetni kell az dn&ogmati vagyon részeét kégdeés a
hivatal, illetve az intézmények kezeléséber lkdszletek, valamint a kdvetelések,
pénzugyi elszamolasok értékét.

(5) A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatashdzsgis adatok beszerzéséért, valamint a
vagyonleltar dsszedllitdsaért a pénzigyi Ugyihtés a vagyonnyilvantartassal megbizott
pénzugyi-szamviteli Ugyintézelelss.

Az Onkormanyzatnal, a Hivatalban értékben nyilvéota vagyontargyakban bekovetkezett
barminenti valtozasrol a vagyonkezelési, nyilvantartasi fatalat ellaté pénzigyi Ugyintéz
koteles tjékoztatni a hivatal konyvviteli nyilvanidsat vezét pénzigyi-szamviteli
agyinté#t..
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A tajékoztatast a valtozas bekovetkezését Kouet napon bellil a megfetebizonylatok
(azok méasolatanak) atadasaval kell megtenni.

Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas
17.8
(1) Az Onkormanyzat tulajdonaban éeingatlan vagyonrol az énkormanyzatok tulajdonaban
lévé ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgéltatsdjésl sz6l6, modositott 147/1992.
(XI. 6.) Korm. sz. rendelet és annak mellékleterisi ingatlanvagyon katasztert kell
felfektetni és folyamatosan vezetni.
Az ingatlan kataszter

— felfektetése,

— folyamatos vezetése, valamint

— avaltozasok atvezetése és

— az adatszolgéltatas teljesitése pénzugyi ugyrfdadatat képezi.

(2) Az adatszolgaltatas csak a jedyyairdsaval teljesithit

Az ingatlankataszter és &kibnyvi kbnyvelés (analitikus nyilvantartas) adataiente legalabb
a koltségvetési beszdmolo elkészitését ndedeh egyeztetni kell. Az egyeztetést pénzugyi
ugyintédnek és a pénzigyi-szamviteli tgyintéek kell elvégeznie.

Munkaer 6 és bérgazdalkodas
18.8

(1) A jegyd gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kozos hivathln&odzszolgalati tisztvisék
jogallasardl szolé torvény hatalya ald tartoz6 isartisebk, Ugykezebk, a torvény
hatalya alol kiszervezet fizikai alkalmazott tekidtben a kozos dnkormanyzati hivatalt
létrehozd megdéllapodast figyelembe véve az alakdrakint:
A koztisztvisdl kinevezéshez, vezgtmegbizashoz, felmentéshez, a vézetegbizas
visszavonasahoz, jutalmazashoz — a székhely oOnkguat polgarmestere Aaltal
meghatarozott kérben — a polgarmester egyetérsbsdéges
- Holloké polgarmestere munkalgyi iratra ravezetésével nériéasbeli egyetértése
szikséges a kozos o©nkorményzati hivatal héllokkirendeltségén dolgozé
koztisztviseb, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, felndmésjutalmazasahoz.
- Szécsény varos polgarmestere munkaugyi iratreezefgsével tortén irasbeli
egyetértése szikséges a kozos onkormanyzati hisaémsényi székhelyen dolgozo
koztisztviseb, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, felndmésjutalmazasahoz.

(2) Az onkormanyzat szakfeladatain foglalkoztatifizalkalmazottak, valamint a munka
torvénykonyve szerinti munkavéllalok munkaltatoggit a Polgdrmesterek gyakoroljak.
A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszonyztifiaivisebi, kdzalkalmazotti
jogviszony) megszintetésével kapcsolatosokédzit munkalatokat (kinevezés,
munkaszer&dés, atsorolas, munkaviszony megszignteatarozat stb. elkészitése) a
személyzeti-munkaulgyi Ugyintéxégzi.
Az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint a Hivatalhozndelt koltségvetési szerv
engedélyezett |étszamat a Képwistdstillet allapitja meg.

(3) A Hivatal és a Magyar Allamkincstar Nograd Megygazgatosaga kozotti - létszam és
bérgazdalkodasra vonatkoz6 - folyamatos munkakdgicdoa személyzeti-munkatigyi
Ugyinté® biztositja, mint jelerd-felelss.
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(4) A személyéil és a személyében bekdvetkezett valtozasrol a Badlamkincstar
Nograd Megyei lgazgatdsagat tajékoztatja.

(5) A felelss tovabbitja a Magyar Allamkincstar Nograd Megysidgatosagahoz mindazokat
a

— rendelkezéseket,
— jelentéseket,

— okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi &ldk és egyéb jarandésagok
folyGsitasara kozvetlenil vagy kézvetve kihatasaahak.

(6) A munkaviszony |étesitésére, megszsére vonatkozd okmanyokat é€s bérkihatasu
rendelkezéseket havonta meg kell kildeni a MagyHdandkincstar Nograd Megyei
Igazgatosagahoz.

(7) A jutalom kifizetésének megtorténte utan
— a kifizetett jutalmakat,

— a levont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemeldeget a Magyar
Allamkincstar Nograd Megyei Igazgatésagahoz bejkédnteni.

(8) A dolgozdk személyi, csaladi és szolgalati adein bekévetkezett valtozasokat a Magyar
Allamkincstar Nograd Megyei Igazgatdésagahoz minekegtben be kell jelenteni.

(9) A jelent-felelosnek

— az itt nem érintett kérdésekben a Magyar AllamkiicsNograd Megyei
lgazgatdséga altal kialakitott szabalyok szerifitedgrnia,

— az adatkozlés, véltozasjelentés soran a Magyamékilecstar Nograd Megyei
Igazgatdsaga altal rendszeresitett nyomtatvanyakbalkalmaznia.

(10) A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozé néprakyilvantartdsokat a személyzeti-
munkatgyi Ugyintéi vezeti.

(11) A Magyar Allamkincstar Négrad Megyei lgazgatga részére torténjelentések
hataridre valo teljesitéséhez a vonatkoz6 dokumentumdbkzdnylatokat haladéktalanul
at kell adni a jeleritfelelés részére abban az esetben, ha azokatriareli, illetve nem
6 késziti eb.

A munkakorokhoz eléirt kbvetelmények
19.8
Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatakikiidésének biztositasa érdekében beosztastol
flggoen a képesitési@rasokat a 29/2012. (111.7.) szdmu Kormanyrendesarozza meg.

Munkaer ¢ felvétel Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatala limanyaba
20.8
(1) A felvétel az éves létszdmterv és az év kozben meegid allashelyek
figyelembevételével torténik. A képzettségi kovetéhyeknek megfelél és belépésre
jelentke®d munkatars a felvétel @t az adott szervezeti egység vépdtel és a jegyivel
felvételi beszélgetésen vesz részt azzal a célgy alkalmassagéarol medippdjenek.
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A jelentkezéshez csatolni kell az Onéletrajzot, @égzettséget igazolé okméanyok
masolatat.

A felvétel soran a felvételre jelentkezl a jegyd ismerteti a betdlteriddmunkahely
elvarasait, az Uj munkatars felsségét, Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal icélja
és azt, hogy személyes munkaja soran hogyan jarilbazad a célok eléréséhez.
Alkalmassag esetén a személyzeti v&zat 0j munkatarsat felveszi a munkalgyi
nyilvantartasba, amelyben szerepelnek a felvettkamfms legfontosabb személyi adatai.

Amennyiben a munkakor betéje vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, ugy azt a
kinevezést megétéen meg kell tennie.

Kinevezés

A Hivatalanal alkalmazasra ke#élidolgozok felvétele hatarozott vagy hatarozatlan
idejii kinevezéssel jon létre, esetenként prob&idotéssel.

A hatarozott iddj felvételre akkor kerul sor, ha tavoltewdolgozd helyettesitésére,
vagy meghatérozott feladat ellatdsara van szik&éwennyiben még nincs elegehd
informé&ci6 az alkalmassag elbirdlasahoz, praitddtink ki. A kinevezéssel egyilen
a felvételre kerid dolgozok koztisztvisél eskit tesznek a Ktv-ben meghatérozott
szoveggel.

Munkakori leiras

Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatala minden mtfmkanak a kinevezésben
rogzitett munkakoérére vonatkozé kbvetelményeit “IMakori leiras”-ban hatarozza meg.
Felvételkor a munkakori leirast a munkahelyi vézsmerteti és iratja ala a betél és
adja at a dolgozonak, amelyre a dolgozé észrevépbket. A munkakori leirdsban
régzitésre kertl a munkatars:

- munkakore, konkrét munkafeladata,

- a munkavégzés konkrét helye, ideje,

- hataskore, feléksége,

- a minsség terén raruhazott fetskége,

- helyettesitésre vonatkozo rendelkezés.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és naprakdapdatbért az adott egység vejet
a felebs.

Nyilvantartdsok
21.8
Személyi anyag:
- kinevezeés,
- munkakori leiras,
- erkolcsi bizonyitvany,
- Onéletrajz,
- személyi adatlap,
- fénykép,
- eskiuokmany.
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(2) Kozszolgalati alap- és kozponti nyilvantartastalién meghatérozott adattartalommal
kell vezetni.

(3) Minden egyéb nyilvantartast, adatot a személylglekfs bizalmasként kezel,
betekintést a nyilvantartasokba kizarélag a 20¥1l.CXCIX. térvény 180. 8. (1) bek.-
ben meghatarozottak tehetnek.

Oktatas, képzés
22.8

(1) A belé@ U munkatarsat az adott szervezeti egység Sgzetvagy az altala megbizott
személy — oktatja ki a munkakorével kapcsolatofolegsabb tevékenys&dr Az Uj belé@
biztonsagtechnikai oktatdsaért a munkavédelmidelal felebs. Az oktatas nyilvantartasa a
személylgyi nyilvantartdsokon torténik az oktatésiz’ személy és a munkatéars alairasaval.
A Hivatal a munkatarsait folyamatosan tovabbképza () ismeretek elsajatitdsa, U
kdvetelmények, informéaciok megismerése valik szgkséé az adott munkaterlleten
(szakmai, mifiségbiztositasi).

(2) A nem tervezhét rendkivuli, illetve specialis igényeket soron Wivjelzik az
osztalyok és az o©nall6 osztalyszervezetbe nem ztarttsoportok vezét a személyzeti
vezebnek, hogy a tovabbképzéshez szilkséges intézkedésegtehesse.

(3) Az oktatasi terv megvalosulasahoz Hivatal a kovatlaktatasi formakat biztositja:

- kulss oktatasok: igény szerint
- bels oktatasok:
0 évente koételez biztonsagtechnikai, munkavédelmi oktatasok,
0 atorvények/rendeletek modositasaval 6sszéfisgggkmai tovabbképzés.

(4) A bel® oktatashoz az egyes terlletek szakmai oktatdsagaémy az oktatando
ismereteket az érintett osztalyveidetes a jegyé allitjak 6ssze. Az osztalyvedét €és az
jegyzs a teruletik képzési feladatainak megfogalmazgs@émunkatarsak a képzettség
megszerzéseéeért fetaek.

(5) A kulss oktatdsokat a személyzeti-munkatgyi Ugyifitéoordinalasaval a jegyz
hatarozza meg. Az iskolarendsz@ktatasban résztvékkel a Hivatal tanulmanyi szefdést
is kothet.

Személyi értékelés
23.8
(1) A kozszolgalati tisztvisékrél szoldo 2011. évi CXCIX. szdmu torvény 1. szamu
melléklete szerint a veZetés ugyintég koztisztvisebket minden magasabb besorolasi
fokozatba lépés éft minésiteni kell. Az Ugykezél besorolasi munkatarsakat 5 évenként
értékelni kell. A migsitést a munkaltatoi jogkdr gyakorldja végzi. A feiést/értékelést
vég® javaslatot tehet a munkatéars tovabbi képzéséymidaatban.

(2) A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszokgztisztvisebi jogviszony
megszlntetésével, oktatadssal kapcsolatosokéskity =~ munkalatokat  (kinevezés,
munkaszer@dés, atsorolas, munkaviszony megszigntettarozat stb. elkészitése) személyzeti
vezeb végzi.
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(3) A teljesitménykdvetelmeény, értékelés a koztiseiok jogalldsarol szoldé 2011. évi
CXCIX. szamu toérvény szerint torténik

A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASAVAL OSSZEFUGG FELADATOK

Gazdalkodasi jogkorok szabalyozésa
24.8

Alapve® rended elv az AHT-ban, valamint a Korm. Rendeletben rtigriszabalyozas. A
hivatkozott jogszabdly a gazdalkodassal Osszéfuégladatokkal és hataskorokkel a
polgarmestereket (kotelezettségvallalas, utalvéagipzalamint a pénzigyi és vagyonkéiel
osztalyvezdit (ellenjegyzés) ruhazza fel. Ezen hataskorok -haggozott keretek kozott - a
polgarmesterek, a jeg§zvalamint a pénzlgyi és vagyonkeielosztalyvezet altal
felhatalmazott személyre atruhdzhatd atruhdzasnak irdsban kell megtorténnie,és
konkrétan meg kell jeldlni a hataskorokkel felrubthzszemélyeket. A hatdskorok atadasaval
ugyanis a feldisség is atruhazasra kerdl.

A kotelezettség vallalas szabalyai
25.8

A polgarmesterek jogosult kotelezettséget vallalni

- palyazatok benyujtaséra,

- az Onkormanyzat vagyonara kihatassal bird fizetésgy teljesitési kotelezettség

vallalasra, nyilatkozattételre.

Valamennyi polgarjogi szefdés megkotésedt azokat torvényességi szempontbdl a Hivatal
jegyzje, pénzugyi fedezet és a szamviteli szabalyok rtéesta szempontjabdl a hivatal
pénzlugyi és vagyonkezZgl osztalydnak vezéfe véleményezni, jovahagyd egyetértésik
esetén kézjegyével ellatni koteleseEknélkil kdtelezettséget vallalni tilos
A Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal a kotelségivallalo a jegyy, az dnkormanyzat
onalléan ntikddé intézményeinél az intézményvezea roma nemzetiségi 6nkormanyzatnal
az elndk. A kotezelezettségvallalds, utalvanyozélienjegyzés, pénzigyi teljesités,
érvényesités és a szakmai igazolas rendjét az. Flmgelék tartalmazza. A kotelezettség
vallalok egyben a gazdalkodasért fésak is.

Megrendelések kibocsatasa
26.8

(1) A megrendelést - mint kotelezettségvallaldstasban kell foglalni. A megrendelést a
kotelezettség vallalonak és az ellenjegyzésre jdgezemélynek kell aléirnia.
Az ellenjegyzési jogkor gyakorloja a pénziigyi egyankezebi osztaly vezeije.
Az ellenjegyzési jogkodr gyakorldja a jogkodr gyakksd soran a kovetk&zellerbrzeési
feladatokat koteles elvégezni:

- vezetik-e a kotelezettségvallalasi nyilvantartast

- tetelenként ellefrzi az adatok valddisagat, teljességét, szamspgkizségét,

- meg kell gyzédnie a szabad kerétr

-a megrendelésnek meg van-e, illetve a fizetéhatéridbpontjaban meg lesz-e a

fedezete,
- a kotelezettség vallalas megfelel-e a formai kéineényeknek.

(2) Az ellenjegyd tavolléte esetén koteles gondoskodni helyetéésér jogkdr gyakorldja
felelés az altala kijel6lt helyettes munkajaért. A jogkiyakorldsara a megbizast irasban kell
kiadni.

Az ellenjegyzést a kotelezettség vallaldnak kéthie.
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A megrendelésen a kalkulalt 6sszeget kell feltinntelairasaval egyidéeg azt a lekotott,
illetve a szabad keret folyamatos, naprakész igmeénelekében a megfelefaz Ugynevezett
kotelezettség vallalasi) analitikus nyilvantartafdeell vezetni.

(3) Csak szabad (fel nem hasznalt és még le neditkéeret terhére vallalt kdtelezettség
ellenjegyezhét Masok rendelkezése alatt all6 keretet is &rimegrendelés esetén a keret
gazdalkodasi felékét a megrendelésbe be kell vonni.

A keretek nyilvantartasa
28.8
(1) A koltségvetési gazdalkodoéi kereteket illetveola terhére tortéh megrendeléseket a
kijelolt felelésok decentralizaltan kiaddsnem mélységben az milataszakfeladatok
tekintetében napra készen kotelesek nyilvantartani.
A tobb évre kihatéssal jaré kotelezettségvallalésvénkeént kell nyilvantartast vezetni:
- a targyévben a hatdskorikbe utalt koltségveté&iraayzat ismeretében annak
felhasznalasara vonatkozoan
- a kovetke# évre pedig a kdvetkézvi koltségvetés jovadhagyasaig - fedezet, illetve
keret nélkil - a kdvetkézévekre megnyitott kdnyvekben kotelesek napra késze
vezetni. A megrendelés kovetkegvre tortéi atlitemezését visszaigazolas alapjan
kell a kbvetke# év terhére évezetni.
Az (] nyilvantartasba at kell vezetni az addigi Imgntartas gongyolitett adatait nyitd
tételként.

(2) A kotelezettségvallalas dokumentuma:
— a kinevezési okirat,
— a szerédés,
— a megallapodas,
— avisszaigazolt megrendelés.

(3) A Korm. rendelet 2. § (1) 0). pontja szerinkkételezettségvallalds a kdzbeszerzési
eljaras kozzétett ajanlati, részvételi felhivAsgpadyazat kiirasa, amennyiben az nem kerdl
visszavonasra.

a.) A Hivatal részéil a beszerzéssel, és karbantartassal kapcsoldtalkezasi, szallitasi
szerddésben az oOnkormanyzati vagyonkérel osztaly vezeie véleményének
kikérésével, a jegyz vallalhat kotelezettséget. Az Onkormanyzat rédzéa
szerddéseket a polgarmester jévahagyja.

b.) A beruhazasokkal, fejlesztésekkel, feldjitdsdkkapcsolatban, tovabba a kivitelezés
sordn felmeril pdétmunkékkal (tébbletmunkékkal) 6sszefiiggésbenénzipgyi és
vagyonkezdli osztalyvezet, az épitéshatdésagi ugyinéédevonasaval, a jeg§z
vallalhat kotelezettséget. Az Onkormanyzat rédzérszerddéseket a polgarmester
jovahagyja.

c.) A hivatal mikddését éririt irodaszer, egyéb eszkdz beszerzéssel, valamimgéxt
eszkdzok, gépek javitdsaval, tovdbba a szakkonykék]onyok megrendelésével
kapcsolatban a pénzlgyi és vagyonk&zelsztaly vezdije bevonasaval, a jegyz
vallalhat kotelezettséget.
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d.) A kikildetési rendelvényen a jedyrzallalhat kotelezettséget.
e.) A valasztasi pénzeszkozok felett a kotelezettséajdsl jogot a jegy& gyakorolja.

Ervényesités
29.8
Q) A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedéséreklaése étt okmanyok alapjan
ellerdrizni kell azok jogosultsagat, 6sszegsizéigét, a fedezet meglétét, és azt, hogyént el
alaki kdvetelményeket betartottak-e.

(2) Az érvényesitést az érvényésitaradékkal igazolja, amelyben megjel6li a kiadas é
bevétel 6sszegét, az elszamolas szerinti szakfeladtkonyvi szamlat.

(3) Az érvényest felelos az érvényesités jogszabalybatirefeltételeinek biztositaséért.
Az érvényesités iiben meg kell hogy ékze mind az utalvanyozast, mind az ellenjegyzést.

(4) Az érvényesitési feladattal a jegyZltal irasban megbizott személy e feladat
keretében koteles megtgbdni arrdl, hogy

* ateljesités kotelezettségvallalas alapjan és amegjfeleben tortént-e meg,

» jogszabdly szerint jogos-e a kovetelés,

» aszamla megfelel-e az alaki kdvetelményeknek @shtd, alairas, bélyedy

* aszamla szamszakilag helyes-e,

» a befektetett eszk6zok, készletek bevételezéseinmegp-e,

» az elvégzett munka, a szolgaltatas, a megréndigtve miszaki elleir altal

tortérd atvétele megtortént-e.

(5) Az érvényesitést az utalvanylapon kell rogziteni.

(6) Az érvényesitést gyakorld6 Ugyintdz nevét és alairasat az 1. szamu melléklet
tartalmazza.

(7) Az érvényesit személy nem lehet azonos a koételezettségvallaéstdaalvanyozasra
jogosult személlyel.

Szakmai teljesitésigazolas
30.8
(1) A kiadasok teljesitésének és a bevételek béséegk elrendeléseslokméanyok alapjan
elledrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagészegszéségét, a szebdés,
megrendelés, megallapodas teljesitését, illetveehjthatésagat.

(2) A Hivatalban a szakméeljesitésigazolasra jegyd altal irasban kijeldlt
1. gazdalkodasért felé&sok, az intézményvezit

(3) A miiszaki elledrt minden esetben irdsban kell tajékoztatnbaerinty szerddésekél,
ezért a szetwlés ebkészitésével megbizott Ugyinéetelelss.

(4) A szakmai teljesitésigazolas
- a szakmai teljesités igazoldsanak datumaval, és
- a szakmai teljesitésigazolasra jogosult személyaakval torténik.
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Utalvanyozas
31.8
(1) Utalvdnyozéson a kiadasok teljesitésének edlésdt kell érteni. Az utalvanyozasra az
érvényesités utan keril sor. Az utalvanyon fel Keitetni:
- az onkormanyzat nevét, a terhelérsdamlat; - a kiadas, illetve a bevétel jogcimét;
- akedvezményezett, illetve a befizaegnevezését, bankszamlajat;
- akeltezést, valamint az utalvanyozas és az eljgmjealairasat.

(2) Az utalvanyozasra az érvényesitett okmany atag polgarmesterek, vagy az altala
irasban felhatalmazott az alpolgarmesterek; a fegggy az altala irdsban felhatalmazott az
helyettesitését ellatdé koztisztviselilletve az intézményvezetvagy az altala irdsban
felhatalmazott jogosult az utalvanyrendelet elkégzadveth munkanapon.

(3) A kulon irasbeli rendelkezésként elkészitettlwdtnyon (utalvanyrendeleten) fel kell
tuntetni:
— arendelkeének és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,
- az “utalvany” szét,
- a koltségvetési évet,
- a befizeb és a kedvezményezett megnevezéseét, cimét, barlegrdak a
szamat,
- a kifizetés idpontjat, modjat és 6sszegét,
- a megterheleri jovairandd bankszamla szaméat és megnevezését,
- a keltezést, valamint az utalvanyozé és az ellgafeglairasat,
- a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétel song.

(4) Az érvényesitett okmanyokra vezetett rendekkleeg (roviditett utalvanyon) a Korm.
rendeletben meghatarozottak kodzil az okmanyokon feliiintetett adatokat nem kell
megismételni.

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult szegnélairasaval egyitt érvényes.

(5) Nem kell, de ajanlatos kulon utalvanyozni anték értékesitésth szolgaltatasbol -
szamla, egyszésitett szamla, szamlat helyettésdkirat, atutalasi postautalvany alapjan
befolyd bevétel beszedését.

a.) Utalvanyozédsra a polgarmesterek és az alpokgsierek, a jegyz a jegyd
meghatalmazottja, illetve az intézményvékets azok meghatalmazottjai jogosultak.
b.) A polgarmesterek, a jegyilletve az intézményvezétltal alairt munkaszesdések,
megbizasi sze6dések alapjan kifizetésre kegul bérek, megbizasi dijak
utalvdnyozéséra a polgarmesterek, a jédgiietve az intézményvezétkivul jogosult
még az alpolgarmesterek, illetve az intézményweakal irasban megbizott személy.
c.) A valasztasi pénzeszkozok felett utalvanyopdgit a jegys gyakorolja.

Ezen felhatalmazéas a jutalmak, prémiumok kifizatégéutalvdnyozaséra nem vonatkozik.

Ellenjegyzés
32.8
(1) A kotelezettségvallalas, valamint az utalvallgrgegyzésre a pénzugyi €s vagyonkéizel
osztalyvezet vagy a jegyé altal irasban felhatalmazott személy jogosult atvanyrendelet
elkészitését kdvétmunkanapon.
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(2) Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalea@dgi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet
az a személy, aki ezt a tevékenységét kdzeli hatpatja (Ptk. 685. §-dnak b.) pontja) vagy
maga javara latna el.

(3) A kotelezettségvéllalasra, az utalvanyozasta&llanjegyzésre, az érvényesitésre, valamint
a szakmai teljesitésigazolasra jogosult személyekétnés alairds mintgjat a 3. szamu
melléklet tartalmazza.

(4) Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz és aaluényozashoz kapcsoladik.
Az ellenjegyzési feladattal megbizott személynekelienjegyzést megélkzéen meg kell
gyézédnie arrél, hogy

- az arra felhatalmazott személy utalvanyozott-e,

- a megfelal fedezet rendelkezésre all-e,

- akifizetés céljat, vagy mértékét tekintve nekodidtk e jogszabalyba,

- aVvélasztott fizetési mdd helyes e. (atutaladstaqpaalvany, készpénz. )

- nem torténik e kétszeres fizetés.

(5) Amennyiben az ellenjeg§z szabdlytalansagot allapit meg, koteles arrél a
kotelezettségvallalot, utalvanyozét téjékoztatniki aaz intézkedését korrigélhatja,
visszavonhatja.

(6) Amennyiben a t4jékoztatas ellenére a szervtégzdérdsban ellenjegyzésre utasitja az
ellenjegydt, az koteles az utasitdsnak eleget tenniél Errténysl haladéktalanul értesiteni
kell az Onkormanyzat képvisetestiiletét, amely a soron kovetkezilésén koteles
megvizsgalni a bejelentést és kezdeményezni alegestfelabsségre vonast.

Az ellenjegyzési jogkort - kifizetés jogcindéfliggetlenil — a pénzigyi és vagyonkékel
osztalyvezet gyakorolja.

(7) Az egy kotelezettségvallalas alapjan, részlmakieljesitett kifizetéseket - a részdsszegek
nagysagatol fuggetlentl - egyuttesen kell a fenfeldett 6sszeghatar figyelembe vételénél
szamitasba venni.

(8) A valasztasi pénzeszkozok felhasznalasaval ddaims bizonylatok ellenjegyzésére a
pénzigyi és vagyonke#elosztalyvezet és helyettese jogosult.

(9) A kotelezettségvallalo és ellenjegyzvalamint az utalvanyozd és az ellenjeiyyz
személye nem lehet azonos!

A valasztési eljarassal kapcsolatos hataskorok
33.8
A valasztasi eljarasrol szold, tobbszér modosit®87. évi C. térvény 2. §8-anak hatalya ala
tartozé valasztasok helyi, (terileti) lebonyolitastelhasznalandd pénzeszkozok feletti
- kotelezettségvallalési, szakmai teljesitésigazéRsitalvanyozasi jogot a jedyz
gyakorolja,
— a kotelezettségvallalas és az ellenjegyzésére alpgn és vagyonkezél
osztalyvezet és az éltal irdsban kijelolt szemeély(ek) jogosiit(

Pénzeszkdzok kezelése
34.8
(1) Az 6nkormanyzat fizetési szamlajat a Szécséago¥ és Hollok Kozség Onkormanyzat
Képviseb-testiletei altal valasztott szamlaveézbitelintézetnél vezetheti.
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(2) Az Onkormanyzat, valamint a hivatal fizetésaistajat és a Korm. rendelet 145. §-ban
foglalt szamlakat, alszamlakat az Szécsény Vardommanyzat a Kereskedelmi és Hitelbank
Zrt.-nél, Holléks kozség Onkormanyzata az OTP Bank Zrt.-ngitotta. A valasztott
szamlavezeik a honap els napjavalaltoztathatbak meg.

(3) A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzed@tdsapcsolatos minden pénzforgalmat
ezeken a szamlakon - ideértve az elszamolasi szdaitai szamlait is - kell lebonyolitani.

(4) A fizetési szamlan Iévszabad pénzeszkdzok a fizetési szdmlahoz kapdsalédamlan
betétként lekothét

(5) A bankszamlak nyitasaval és kezelésével kaptsolrészletes szabalyokat, valamint a
bankszamldkon kezelt pénzeszkdzok feletti rendékiejogosultsagot a “Pénzkezelési
szabalyzat” rogziti.

(6) A bankszamla pénzforgalménak bonyolitasa sosarszamléarol kiadast csak az
érvényesitett, utalvanyozott bizonylatok alapjémeteteljesiteni. Bizonylat nélkul “atutalasi
megbizas” a bankba nem kuldhigbeszedési megbizas nem fogadhato.

(7) A pénzforgalom bonyolitasardl a bankkal bankdadzeradést kell kotni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejélerkell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg
kell hatarozni az alair6k sorrendjét is.

(9) A készpénzforgalom disorban az onkormanyzat és az intézmények hazigébatd
bonyolédik. Ennek szabalyait a kulon elkészitetiériEkezelési szabdlyzat” rogziti. A
készpénzen kivlli pénzforgalom (atutalas, beszedésjbizas) a szamlak, szé&iések,
megallapodasok és egyéb okmanyok alapjan az onkymatiés az intézmények elszamolasi
szamlgjan bonyolodik.

(10) Az ellatmanyt év nyitdskor alapjan az onkorgrat €s az intézmények a Pénzkezelési
szabalyzatban foglaltaknak megféleh bocsatja rendelkezésre, elszamolasara a Pélédieze
Szabdlyzatban foglalt rendelkezések az iranyadok.

(11) Ev végén az elszamolassal egyitkgj az ellatmany maradvanyt vissza kell fizetni
alapjan az 6énkormanyzat és az intézmények koltségivelszamolasi szamlajara.

Az 6nalldéan nikods intézmény készpénzellatmanyat az 6nallo&kads intézmeny vezéfe
altal kijelolt dolgoz6 kezeli.

(1) Az onallbéan niikdds intézményekben a munka, szolgaltatas elvégzéséaeklasat
az intézmény vezéje, a kifizetés engedélyezését, pénzigyi ellenjésgtya pénzigyi és
vagyonkezdli osztdlyvezel, az utalvanyozast az intézmény vépet illetve az &ltala
megbizott személy, az érvényesitését az ezzel magpénzugyi-szamviteli Ugyintézégzi.

Az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozo koltségvetésszervek fizetési szamlajanak
megnyitasa
35. 8
(1) Az Avr. 147 § (1) bekezdésében foglaltak alapjanCaikormanyzat iranyitasa ala
tartozé koltségvetési szerv szadmara fizetési szémlgnyitdsa, megsziintetése a koltségvetési
szerv létesitésének, illetve megsziintetéseériglomtja szerinti hatarnappal a Hivatal feladata.
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A fizetési szamla megnyitasardl, megszlntetds@r Hivatal 5 napon belul koteles
tajékoztatni a Magyar Allamkincstar Nograd Megyerdleti lgazgatosagat.

Az onkormanyzat iranyitasa ala tartozd koltsegvetzerv szamlajanak megnyitasaert,
megszintetéséért, valamint a Magyar Allamkincstagrild Megyei Teruleti Igazgatdsag
tajékoztatasaért a pénzigyi €s vagyonkezsiztalyvezet a felebs.

Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendeliddltségvetési szervvel
36.8

A gazdasagi szervezettel nem rendealkdadltségvetési szervnek (intézményeknek) és a
Hivatalnak, mint a gazdasagi szervezet feladatagiitasara kijelolt énalléan {Rod6 és
gazdalkodd koltségvetési szervnek — a Korm. rendile 8§ (4) bekezdésében foglaltak
alapjan megéllapodast kell kotni,amely a munkamegosztas és fédekg vallalas rendjét
rogziti.
A megéllapodast a Korm. rendelet 10. § (6) bekedu&s rogzitett tartalommal kell
elkésziteni

Szamlazas rendje, kimefi szamlak nyilvantartasa
37.8
(1) Az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint a Hivatathrendelt koltségvetési szervek altal
- nyujtott szolgaltatasokral,
- teljesitett értékesitésékiszamlat kell kibocsatani.

(2) A szamlék hatéritben torté elkészitése és — a készpénzfizetési szamlak lévéte- a
partnerek részére tori@mmegkuldése a pénzugyi-szamviteli UgyiiéZeladatat képezi. A
szamlazas a Gordius pénzlgyi rendszémitogépes szamlazo-programidatienik.

(3) Az Onkormanyzat altal kibocsatott
- szamlékat, nyugtékat
- készpénzfizetési szamlakat a kiallité pénziggmrsateli gyintés jogosult alairni.

(4) A Hivatalaltal kibocsatott
- szamlakat, nyugtakat,
- készpénzfizetési szamlakat a kiallitd pénzugginszteli tgyintés jogosult alairni.

(5) A Hivatalhoz rendelt kdltségvetési szervehldtibocsatott
- szamlakat, nyugtakat,
- készpénzfizetési szamlakat a szamlazassal magbtgozo jogosult alairni.

(6) A kibocsatott (kimed) — nem készpenzfizetési — szamlakrél folyamatosalvantartast
kell vezetni az Onkormanyzat, a Hivatal, valamativatalhoz rendelt kdltségvetési szervek
altal kibocsatott szamlak elkllénitésével.

A beérkezett szamlak nyilvantartasa
38. 8
(1) Az Onkormanyzathoz, a Hivatalhoz, valamint a hilreda rendelt koltségvetési
szervhez a szAallitoktdl, a szolgaltatoktol érkezettnem készpénzfizetési — szamlakat
nyilvantartasba kell venni.
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Kulon nyilvantartast kell vezetni az Onkormanyzathgalamint a hivatalhoz, valamint a
hivatalhoz rendelt koltségvetési szervhez érkeszgtinlakrol.

(2) A beérked — nem készpénzfizetési — szamlakrol folyamatosgitvantartast kell
vezetni.

Normativ allami hozzajarulasok év kdzbeni lemondasgotidlagos igénylése
39.8

(1) Az Onkormanyzat bevételi forrasat képearormativ allami hozzajarulas 6sszegének
szamitasi alapjat képémutatoszamoknak az intézményikt irasban, az intézményveget
altal alairt formaban tortén— begyijtéséért, valamint azoknak fellllvizsgélata és stzse
utan a Magyar Allamkincstar Nograd Megyei Teriilégiazgatosaga felé — az altala
meghatérozott hatade — tortéid tovabbitasaért az illetékes pénzugyi-szamvitefiritgz a
felelos.

(2) A Korm. rendelet 101. § alapjan, az ott meghatétdzataridk szerint Onkormanyzat év
kdzben a kincstar atjan lemondhat a szaméra fefadatd alapjan megéallapitott normativ
hozzajarulasok és tamogatasokirdinyzatardl vagy annak egy résiérilletve poétldlagos
igényt nyUjthat be ezendanyzatokra.

(3) A normativ hozzgjarulasok és tamogatasok ig&dyiek alapjaul szolgal6 mutatészamok
tényleges alakulasanak figyelemmel kiséréséérzds alapjan

- anormativ hozzajarulasok és thamogatasékaiyzatanak lemondasanak, illetve

- a potldlagos igény benyujtasanak

elokészitéséért — majd a Je@yel tortént egyeztetést koven — a Magyar Allamkincstar
Nograd Megyei Terlleti lgazgatéosag részéere tértémegkildéséért a pénzigyi és
vagyonkezdli osztaly a felels.

Szamviteli nyilvantartadsok vezetése
40.8

(1) A szamviteli nyilvantartasok vezetése sorarégyesiteni kell a szamviteli térvényben és
az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és kémgtasi kotelezettségének sajatossagairol
sz616, modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. reledeen meghatarozott alapelveket.
Minden gazdasagi esemétiyrmely az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint a tiVaoz
rendelt koltségvetési szereszkozeinek, illetve forrasainak alloméanyat me@ziitja
bizonylatot kell kiéllitani.
A szémviteli nyilvantartdsokba csak szabdlysear kiéllitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.
A bizonylatokon az adatokat dthllé modon ugy kell régziteni, hogy azok a koétélez
medirzési hataridig olvashatok legyenek.

(2) A szamviteldl sz6l6, tobbszor modositott 2000. évi C. torverB.18-anak élirasa
szerint szigorl szamadasi kotelezettség ala kahivo
-- a készpénz kezeléséhez,
— jogszabaly dlirdsai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekiagzsolddd
bizonylatokat (ideértve a egys#sitett adattartalmia szamlat, és a nyugtat is),o&a
— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvamekét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szereplnévértéknek megfelélellenértéket kell fizetni, vagy amelynek
az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adkalnat.



23

(3) A hivatalban szigord szamadasu nyomtatvanykéthkezelni
— szamla,
- nyugtatémb,
- szemeélygépkocsi menetlevél,
— kiadasi-és bevételi pénztarbizonylat
— készpénzcsekk,
- kikuldetési rendelvény,
- bankszamla terhére kibocséathat6 készpénz felwédtdliany

(4) Az e korbe tartoz6 nyomtatvanyok készlétés felhasznalasarol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelydl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszamntszéovabba a
készletvaltozasok &pontjai egyértelmien megallapithatdk.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok korét a pénzésizetabalyzat rogziti.

(5 A felhasznaldé koteles a nyomtatvanyokkal - &elee a rontott példanyokat is -
elszadmolni.

A szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizatof kezeléséhez részletedigsokat a
szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizongium tartalmaz.

ADATSZOLGALTATASHOZ, BESZAMOLO KESZITESEHEZ KAPCSOQDO
FELADATOK

Adatszolgaltatas a tartozdsélloméany alakulaséarol
41.8
Az Onkormanyzat felligyelete ald tartozé onalldatikoas és gazdalkodd koltségvetési
szervek az elismert tartozasallomanyukrél - nendeg@at esetén is - havonta, a targyhot
kdvet 10 -ig a Korm. rendelet, valamint az Onkormanyaigl a koltségvetési rendeltben
meghatérozottak szerint adatszolgéltatast koteledielsiteni.

Id6k6zi kdltségvetési jelentés
42.8
(1) Az bnkormanyzat a koltségvetési gazdalkodasateulasarol - a koltségvetési szerveket
is magaban foglalo - fkozi kdltségvetési jelentést kdteles dsszeallitani.

(2) Az idokozi koltségvetési jelentést a Korm. rendeletbergmagarozottak szerint kell
Osszeallitani.

Az Onkormanyzati szifit idokozi koltségvetési jelentés oOsszedllitAsaért és agyllr
Allamkincstar Nograd megyei Terileti lgazgatosagataa altala megjeldlt hatatice torté
tovabbitasaért pénzigyi és vagyonkéizesztalyvezet a felebs.

Id 6kdzi mérlegjelentés
43.8

(1) Az onkormanyzat feliigyelete ald tartozé kolts§si szerveknek, valamint az
Onkorméanyzati hivatalnak az eszkozei és forradsakudhsardl negyedévenként, @&dnyvi
kivonat &lloményi szamlainak adataibdl dsszeétlimoérlegjelentést kell készitenie a Korm.
rendelet szerint.
Az idokdzi mérlegjelentést a targynegyedévet kévéwonap 25. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozoan a targynegyedévet kdvamap 25-ig kell a Magyar Allamkincstar
Nograd Megyei Terlleti Igazgatdsagadhoz benyuijtani.
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(2) Az onalldéan mikods és gazdalkodo koltségvetési szerveknek a negyakiént idkozi
meérlegjelentésiket a targynegyedévet kévetmap 20 -ig kell megkuldeni a Hivatalba.

A Hivatal idok6zi mérlegjelentésének dsszeallitasaért, valaarinak, az intézmeényi dtozi
mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstar Nogracegyki Terlileti Igazgatésagahoz
tortérd tovabbitdsaért a pénzigyi és vagyonkizedztalyvezet felelss.

A koltségvetési beszdmold dsszeallitdsaval kapcsotafeladatok
44.8
(1) A Hivatal az diranyzatok felhasznalasarél és a gazdalkodasrolalEanhaztartas
szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési kotedégetl sz6l6 Kormanyrendelet &rasai
szerint féléves és éves beszamolot koteles kébziten

(2) A beszamol6t a Magyar Allamkincstar Nograd Meigyerilleti Igazgatdsaga altal
meghatérozott hatadde kell elkésziteni, a Nemzetgazdasagi Miniszténakna koltségvetési
beszdmold elkészitésére vonatkozo tajékoztato légyeevételével. A beszamolo6t a hivatal
gazdaséagi szervezete allitja 0ssze a beszamolbiiilapjainak kitoltésével.

Zarszamadas
45.8
(1) Az Ant. 91. § (1) bekezdésében meghatarozostzdrint a Jegyr altal elkészitett
zarszamadasi rendelettervezetet a Polgarmesterekr@itségvetési évet kdvenegyedik
hénap utolso napjaig kell a képvisgestilet elé terjeszteni.

(2) A zarszamadasi rendelettervezetet — az dsszelfithatosdg érdekében — a koltségvetési
rendelettel azonos szerkezetben kell 6sszeallitani.

(3) Az Aht. 91.8 (2) bekezdése, valamint a Kornmdedet 162. § alapjan zarszamadas
eloterjesztésekor a képviseal-testilet részérddjékoztatdsul a kovetked mérlegeket és
kimutatasokat kell bemutatni:

a.) a helyi 6nkorméanyzat koltségvetési mérlegét kozgseadi tagolasban,
pénzeszkdzok valtozasanak bemutatasaval
b.) a helyi 6nkormanyzat adéssaganak allomanyat lejaratabilitasi térvény 3. §-

a szerinti addssagot keletke#tdigyletek, bel- és kulfoldi iranya koételezettségederinti
bontasban,

c.) a vagyonkimutatast,

d) a helyi 6nkorméanyzat tulajdondban all6 gazdalkorenezetek ritkodésébl
szarmaz6 kotelezettségeket, a részesedések akkulas

e.) a kozvetett tdamogatasok Osszegeit legaldbb a Kaendelet 28. §-ban

meghatérozott részletezettségben.

(4)Az Onkorményzat zarszdmadasanak oOsszedllitadéadsolatban az intézményeknek
adatszolgéltatési kotelezettségik van.

(5) A szikséges informaciok tartalmat és az adigaktatasra vonatkoz6 hatatda jegyd
évenként kiadasra kefill - zarszamadassal és beszamolo készitésével kafossol
rendelkezése szabalyozza.

Onall6 koltségvetési szervek éves beszamolbdjanakghagyasa
46.8
(1) Az 6nallo koltségvetési szervek gazdalkodadukves beszamolét készitenek. A Korm.
rendeletben foglaltak és szempontok szerint a é@ltstési szervek beszamolojat felll kell
vizsgalni.
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(2) Az éves szamszaki beszamol6 beszadmoldk ésikddés elbiralaséért, jovdhagyasaért,
valamint az 6nallé koltségvetési szervek irdsbabsitéseéért a pénzigyi és vagyonkézel
osztalyvezet felelss.

Adatszolgaltatas az dnkorményzati tulajdont gazdas# tarsasagokrol
47.8
A 368/2011. (X11.31) Korm. rendelet alapjan a hebyikormanyzatoknak — a Korm. rendelet
7. szamu melléklete szerint — adatot kell szolgdiltaz 6nkormanyzati tulajdonl gazdasagi
tarsasagok targyévet megmi, lezart Uzleti évél. Az adatlapot a féléves beszamoldval
egydutt kell benyujtani a Kincstarhoz.

Az Onkormanyzat altal — nem szocidlis ellatasként juttatott osszegekkel kapcsolatos
megallapodas és szamadasi kotelezettség
48.8
Az allamhaztartas alrendszeréittovabba az EU forrasokbdl finanszirozott, va@gmogatott
szervezetek, illetve maganszemélyek szansmamadési kotelezettségekell elsirni a
részikre céljelleggel — nem szocidlis juttataskeénfuttatott 6sszegek rendeltetéssizer
felhasznalasardl.

A gazdalkodas rendjét meghatarozo betsszabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozo ebirasok
49.8
(1) Az Onkormanyzatnal, valamin@ hivatalnal a gazdalkodas viteléhez a kovetkez
szabalyzatokat kell elkésziteni és folyamatosabd@artani:

— aszamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— a bizonylati rend és bizonylati album,

— pénzkezelési szabalyzat,

- felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selefieei szabalyzata.

Zaro rendelkezések
50.8
(1) A szabdlyzatokat a jogszabalyi-, valamint aatal feladatdban bekovetkezett valtozasokat
kovets 90 napon belll aktualizalni kell.

(2) Jelen szabdlyzat 2012. februar 15. napjan &glyba, valamint hatalyon kivll helyezi a
..... /2010. (.....) szadmu szabdalyzatot.

Szécsény, 2013. februar 14.

Szab6 Csaba Stayezlo
polgarmester polgarress

Dr. Bago Jozsef
jegyé
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1. sz. melléklet

Kimutatas

a Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz tartozénalléan mikodé intézményekrol
és a pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységek ellatasaro

Az 6nalléan nikods koltségvetési
szervlegység megnevezeése,
vezebje

Szécsényi

Cseperedl Ovoda és
Bdlcssde

3170 Szécsény,
Magyar ut 13.
Kubinyi Ferenc
Muzeum

3170 Szécsény, Ady
E.at7.

Krady Gyula Véarosi intézményvezét
Miivelédési Kozpont

és Konyvtéar

3170 Szécsény, Ady

E. ut

Szécsény Kistérség intézményvezeét
Szocialis Szolgéltaté

Kdzpont és

Gyermekjoléti

Szolgalat

intézményvezét

intézményvezet

Ovoda
3176 Hollols,
Jozsef A. Ut 1.

intézményvezét

Szécsény, 2013. februar 14.

Szab6 Csaba
polgarmester

Az 6nalléan nikods intézménynél
pénzugyi-gazdalkodasi tevékenységet ellato

személyek

Pénzugyi és Fenntarto altal
Vagyonkezeadi kinevezett
Osztaly kozalkalmazott

Pénzugyi és
Vagyonkezadi
Osztaly

Pénzlgyi és

Fenntart6 altal
kinevezett
kdzalkalmazott

Fenntart6 altal

Vagyonkezeadi kinevezett
Osztaly kdzalkalmazott
Pénzlgyi és Fenntarto altal
Vagyonkezeadi kinevezett
Osztaly kozalkalmazott
Pénzugyi és Fenntarto altal
Vagyonkezeadi kinevezett
Osztaly kozalkalmazott

Stayezlo
polgarness

Dr. Bago Jozsef

jegyé



27

1. sz. fuggelék
A SZECSENYI KOzZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZET | ABRAJA

SZECSENY VAROS HOLLOK O KOZSEG
POLGARMESTERE POLGARMESTERE
JEGYZO
116
FOEPITESZ BELSO
ELLENOR
Megbizasi
jogviszony 116
koztisztvised
HATOSAGI ES PENZUGYI ES HOLLOK Ol
SZERVEZESI VAGYONKEZEL Ol KIRENDELRSEG
OSZTALY OSZTALY VILAGOROKSEG-
KEZEL O OSZTALY
10 f6 koztisztviseb, 9 f6 koztisztvisels o
ebhsl: eblsl: 26 koztl§th|seb
3 6 épitésiigyi Ugyintéy 116 osztalyvezet =~ . ebwl:
2 16 igazgatasi tgyintée 3 f6 pénzugyi, szamviteli 116 osztalyvezet
1 f6 szocialis Ugyintés tgyinté®, konyveb 116 pénzigyi Ugyinté
2 16 szervezési ugyintéz 116 pénzlgyi és igazgatas
1 f6 személyzeti-munka- ugyinted
ugyi tgyintés 3 f6 adougyi Ugyintéa
1 8 titkarns 1 16 térségfejlesztési
szerved

2 6 tgykezeb
116 iktatd
1 f6 kézbesih

1 f6 MT munkaviszony
gépkocsivezét

Szécsény, 2013. februar 14.
Szab6 Csaba Stayesrlo

polgarmester polgarress

Dr. Bago Jozsef
jegyé
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2. sz. fuggelék

Szabdlyzat a kotelezettségvallalas, utalvanyozasmqeigyi ellenjegyzés,
érvényesités és szakmai igazolas rendfir

1. A szabélyzat hatalya
Jelen szabalyzat hatalya kiterjed Szécsény Vare@ranyzata intézményeire:
« Szécsény Varos Onkormanyzata,
» Holloks Kozségi Onkormanyzat,
« Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal,
» Szécsény Kistérség Szocidlis Szolgaltato Kozpo@yesmekjoléti Szolgalat.
* Krady Gyula Varosi Mivelédési Kozpont és Konyvtar
» Kubinyi Ferenc Mizeum
« Szécsényi Cseperé®dvoda és Bolagle
+ Ovoda Holl6k
« Szécsény Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata,

2. A szabdlyzat alkalmazasa soran

KotelezettségvallalasA koltségvetési szerv feladatainak ellatdsat (Végjtédsat szolgald)
fizetési vagy mas teljesitési irasbeli kotelezegitallalas vagy kovetelés irasbelbiehsa.
Pénzugyi ellenjegyzés: Adtelezettségvallalas illéeg a kovetelés éirdsanak irasbel
igazolasa az Aht. 37. §(1) és (2) bekezdése szerint

Ervényesités:A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésdnmidaése &kt azok
jogosultsaganak, 6sszegdmErgének, a fedezet meglétének és aizteallaki kovetelmények
betartasanak ellérnzése és irasbeli igazolasa.

Utalvanyozas: A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésénely edszamolasanak
elrendelése.

3. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas szabalyai:

3.1.1. Szécsény Varos Onkorméanyzatanal az alabbnkatiarsakat bizzuk meg

Név Beosztas Alairas
Koételezettségvallalas gyakorlasaval:

Stayer Laszl6 polgarmester L,
Dr. Harikné dr. Havasi Beéata alpolgarmester,

a polgarmester tavolléte esetén

Pénzlqyi ellenjegyzés gyakorlasaval

Rajkd Gyzéné pénzugyi és vagyonkedel.................coooiiii .
osztalyvezét
Bablena Anita szamviteli Ugyintéz ...

a pénzlgyi és szamviteli
osztalyvezdt tavolléte esetén
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Utalvanyozas gyakorlasaval:
Stayer L&szl6 polgarmester e

Dr. Harikné dr. Havasi Beéata alpolgarmester, ..o
a polgarmester tavolléte esetén

Ervényesii feladatok ellatasaval:
Erdélyi Kinga szamviteli Ggyintéz ...,

Vanyané Zambo Beata pénzugyi UgYIltez ..........coeviiiiiiiie e,

3.1.2. Hollokg Kézség Onkorményzatanal az aldbbi munkatarsakatziok meg

Név Beosztés Aldiras
Kotelezettségvallalds gyakorlasaval:

Szabé Csaba polgarmester

Szabé Endre alpolgarmester,

a polgarmester tavolléte esetén

Pénzlqyi ellenjegyzés gyakorlasaval

Rajkd Gyzéné pénzugyi és vagyonkedel.................coooiii .
osztalyvezét
Bablena Anita szamviteli Ugyintéz

a pénzugyi és szamviteli
osztalyvezedt tavolléte esetén

Utalvanyozas gyakorlasaval:
Szab6 Csaba polgarmester

Szabé Endre alpolgarmester, .,
a polgarmester tavolléte esetén

Ervényesit feladatok ellatdsaval:
Erdélyi Kinga szamviteli Ugyintéz ..o,

Vanyané Zadmbo Beéta PENzUgyi UGYIBtEZ . ..o,

3.2. Szécsényi Kbzos Onkormanyzati Hivatalnal aabhii munkatarsakat bizzuk meg
Név Beosztas Alairas

Kotelezettséqgvallalas gyakorlasaval:
Dr. Bag6 Jozsef jegyz
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Pénzlqyi ellenjegyzés gyakorlasaval

Rajkd Gyzéné pénzugyi és vagyonkedel.................coooiii .
osztalyvezét
Bablena Anita szamviteli Ugyintéz

a pénzugyi és szamviteli
osztalyvezedt tavolléte esetén

Utalvanyozas gyakorlasaval:
Dr. Bag6 Jozsef JOYZ

Ervényesit feladatok ellatasaval:
Erdélyi Kinga szamviteli Ugyintéz

Vanyané Zadmbo Beéta szamviteli Ugyiitéz ...

3.3. Szécsény Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzatnalabbi munkatarsakat bizzuk

meg
Név Beosztas Alairas

Kotelezettséqvallalas gyakorlasaval:

Racz Csaba Jo6zsef elndk

Racz Attila alelndk,
az elnok tavolléte esetén

Pénzlqyi ellenjegyzés gyakorlasaval

Rajkdé Gyzoné pénzugyi €s vagyonkedel................ccoee i,
osztalyvezét
Bablena Anita szamviteli igyintéz

a pénzlgyi és szamviteli
osztalyvezdt tavolléte esetén

Utalvanyozas gyakorlaséaval:
Ré&cz Csaba J6zsef elnOk

Racz Attila alelndk, az elnbk
tavolléte esetén

Ervényesis feladatok ellatasaval:

Bablena Anita szamviteli Ugyintéz
a pénzugyi és szamviteli
osztalyvezedt tavolléte esetén
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3.4. Krudy Gyula Varosi Nivelddési Kézpont és Konyvtarnal az alabbi munkatarsakat

bizzuk meg

Név Beosztas Alairas
Kotelezettséqgvallalas gyakorlasaval:

Smelko Istvan intézményvedet .
Csatlés Noémi konyvtarveZet

az intézmény- vezétavolléte esetén

Pénzlqyi ellenjegyzés gyakorlasaval

Rajké Gyzoné pénzugyi €s vagyonkedel.................cocoev i,
Osztalyvezét
Bablena Anita szamviteli igyintéz

a pénzlgyi és szamviteli
osztalyvezdt tavolléte esetén

Utalvanyozas gyakorlasaval:
Smelko Istvan intézményvedet

Csatlés Noémi konyvtarvezet
az intézményvezéttavolléte esetén

Ervényesii feladatok ellatasaval:
Erdélyi Kinga szamviteli Ggyintéz

Vanyané Zambo Beata szamviteli Ggyiritéz ................coiiiiiiinn .

3.5. Kubinyi Ferenc Muzeumnal az alabbi munkatarsatkizzuk meg

Név Beosztas Alairas
Kotelezettséqgvallalas gyakorlasaval:
Gusztiné Dr.Toronyi Judit intézményvedet .

az intézmény- vezétavolléte esetén

Pénzlqyi ellenjegyzés gyakorlasaval

Rajké Gyzoéné pénzugyi €s vagyonkedel.................cooee i,
Osztalyvezét
Bablena Anita szamviteli Ugyintéz

a pénzugyi és szamviteli
osztalyvezedt tavolléte esetén
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Utalvanyozas gyakorlasaval:
Smelko Istvan intézményvedet

Csatlés Noémi konyvtarvezet
az intézményvezéttavolléte esetén

Ervényesii feladatok ellatasaval:
Erdélyi Kinga szamviteli Ggyintéz

Vanyané Zambo Beata szamviteli Ggyiritéz ................coiiiiiiinn .

3.6. Szécsény Kistérséq Szocialis Szolgaltatd Kitzee Gyermekjoléti Szolgalatnal az
aldbbi munkatarsakat bizzuk meg

Név Beosztas Aldiras
Kotelezettségvallalds gyakorlasaval:

Csék Andrea intézményvedet

Percze Balazsné csalddgondozd,

az intézményvezéttavolléte esetén -

Pénzlqyi ellenjegyzés gyakorlasaval

Rajké Gyzoné pénzugyi €s vagyonkedel................ccoeeiiiiinn.
osztalyvezét
Bablena Anita szamviteli Ugyintéz

a pénzugyi és szamviteli
osztalyvezedt tavolléte esetén
Utalvanyozas gyakorlasaval:
Csak Andrea intézményvedet

Percze Balazsné csalddgondozd,
az intézményvezéttavolléte esetén

Ervényesit feladatok ellatdsaval:
Erdélyi Kinga szamviteli Ugyintéz ..o

Vanyané Zadmbo Beéta Pénzugyi UgYIBtEZ. ........vv i,

4. A szakmai teljesités igazolaséara a jegya polgarmester, az intézményvézetagy az
érintett koltségvetési sorért fedal osztaly vezéje, illetve a 13. szamu mellékletben
felsorolt Ugyinté#ék, munkatarsak jogosultak. A teljesités igazolas&irayomtatott
,2Jtalvany” lapon az erre megjeldlt helyen, vagyzamlan tortéé alairassal torténik.
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Szécseény, 2013. februéar 14.

Szab6 Csaba Stayeszlo
polgarmester polgarress

Dr. Bag6 Jozsef
jegyé

3. sz. fuggelék

SZABALYOZO DOKUMENTUMOK TELJESSEGI JEGYZEKE

SZMSZ

Kiadmanyozasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Bélyegd nyilvantartas

Szécsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal gazdasagiezetének ligyrendije

Bizonylati album

Szamlarend

Szamlarend — mellékletek

. Iratkezelési szabalyzat

10.Egységes kozszolgalati szabélyzat. Adatvédelmi&lyaat.

11. Cafeteria szabalyzat

12.Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

13.Leltarozasi és leltarkészitési szabéalyzat

14.Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és zétgjtek szabalyzata

15. Folyamatba épitett &tetes és utélagos veéetllensrzés (FEUVE) szabalyzata

16.Szécsény Varos Onkormanyzata gazdasagi programja

17.Kdzbeszerzési szabalyzat

18. Onkormanyzati ellefrzési szabalyzat

19. Szamviteli politika

20.0Onkoltségszamitasi szabalyzat

21.A gazdasagi program, a kdltségvetési koncepcia &éves koltségvetés egymasnak
valé megfeleltetésér

22.Szabalyzat az 6nkormanyzat palyazati tevékenyéggér

23.Az dnkorményzat hivatalos honlapjanak kdzzétémbglyzata

24.Szabalyzat a koltségvetési szervek elemi beszamfdtijlvizsgalati rendjének,
tartalmanak és feléseinek meghatarozéasarol

25.Szabalyzat a kdzérdéladatok kdzzétételérés az adatigénylések teljesitésének
rendjésl

26. Gordius kotelezettségvéllalasi program hasznalata

27.Informatikai biztonségi szabalyzat

©CoNoOhwNE
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28.Szabalyzat a pénzlgyi-szamviteli feladatok ellatisan alkalmazott szoftverek
biztonségi, hozzéaféri, jogosultsagi rendszérer

29.Adat- és halozatvédelem vis maior bekdvetkezédemrse

30. Tlizvédelmi szabalyzat

31.Szabalyzat TakarNet haldzat igénybevételéhez

32.Hivatali telefonok hasznalatanak szabalyzata

33.Gépjarnti Uzemeltetési szabalyzat

34.Munkavédelmi szabalyzat

35.Munka- és védruha szabalyzat

36. Egyuttmikodési megéllapodas — VMKK

37.Egyuttmikddési megéllapodas — Humanszolg.

38. Egyuttmikodési megallapodas — Nemzetiségi Onk.

39. Egyuttmikddési megéllapodas — Muzeum

40. Egyiittmikodési megallapodas — Ovoda

Szécsény, 2013. februéar 14.

Szab6 Csaba Stayezlo
polgarmester polgarress

Dr. Bag6 Jozsef
jegyé



1. sz. fuggelék

Foépitészi feladatok

A Hivatal foallasu flggetlenitettéBpitészt nem foglalkoztat, @épitészi feladatok
elvégzéséil kilon megbizasi szetdés alapjan gondoskodik.

A féepitész:

1.

ellatia a telepllésfejlesztéssel és telepllésr&sdet kapcsolatosan a
varosfejlesztés j@beni irdnyanak meghatarozasabkélszity eljarasokat,
irdnyitja a rendezési tervelokkEszitését, felllvizsgalatat, médositasat,

. lebonyolitja a tervkészités soran szikséges szaakdgit egyeztetéseket,

lakossagi és dnkormanyzati forumokat,

véleményezi az épiletek, épitmények, létesitméppéiszeti kialakitasat,
ellatja a niemlékvédelemmel kapcsolatos 6énkormanyzati feladaok
ellendrzi a varos kozterileteinek arculatét,

kozremikodik az allami és oOnkormanyzati ingatlanok nyiltgtasi
rendszere kidolgozasaban,

javaslatot tesz az infrastrukturalis fejlesztéqyda, a telepulésfejlesztés
feladataira,

allasfoglalast ad ki a koztéri szobrok, képzs iparnivészeti alkotasok
elhelyezésére,

érvényesiti a szakmai szempontokat a telepuléshgst érirtd
onkormanyzati vallalkozasi palyazatok kiirdsaban,

10.koordindlja a telepulésfejlesztésben résziverallalkozOk szandékait a

telepilésfejlesztési célok realizalasa érdekében,

11 .javaslataival segiti az 6nkormanyzat sajat berwainak edkeészitéset.



2. sz. fuggelék

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré mokakorok

1) Vnytv. 3. 8 (1) bekezdése a) pontja alapjayentg
Kdzigazgatasi hatdésagi vagy szabalysértési tgyben:
a) szabalysértési, kereskedelmi tgyiriez
b) gyamhivatali Ggyintéz
c) okmany és nyilvantartasi tgyint€z
d) vallalkozas-igazgatasi Ugyini&z
e) adougyi ugyinté&
f) szocialis ugyintéz
g) épitéshatosagi ugyintéz

2) Vnytv. 3. 8 (1) bekezdése b) pontja alapj@vente)
Kdzbeszerzési eljaras soran:
a) kozbeszerzési feladatokat ellato ugyidtez
b) féépitész

3) Vnytv. 3. 8 (1) bekezdése c-e) pontja alapjaBtévente)

a) pénzugyi és intézmeényiranyitd osztalyvézet

b) eléiranyzatot kezél Ugyintéd

c) vagyongazdalkodasi Ugyini&z

d) koéltségvetési Ugyintéz(koltségvetésidelbadd), koltségvetési-tervezési
agyintéd

e) pénzugyi tgyintéz

f) konyveb, pénzigyi-szamviteli Ugyintéz

g) pénztaros

4) Vnytv. 3. § (2) bekezdés c) pontja alapjémeévente)
Vezeti megbizassal rendelk&koztisztvised:
a) jegyz
b) aljegy®
c) osztalyvezdt (kivéve: pénzigyi és intézményiranyitd osztalyvére

6) A tobb pontban érintett kdztisztviékhek a gyakoribb vagyonnyilatkozat-tétel
idépontja szerint kotelesek kotelezettséguknek kethet tenni.



3.sz. figgelék

Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szabdlyzata
A kozérdekii adatok megismerésére iranyulod igények teljesitésék rendjérdl

1. Az 6nkormanyzat rendszeresen kozzéteszi a koz@ldi adatok kdzott:

- a Szécsény és HolldékOnkormanyzat és a Szécsényi Kozos Onkormanyzatatédi
hataskore és illetékessége,

- a Szécsényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szetvéeigpitése,

- az Onkormanyzat és a Szécsényi Kozos Onkorméinkireatal altal ellatott szakmai
tevékenysége és annak eredményességére kiténekelés,

- a Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal birtakélés adatfajtak,

- a nikodésre vonatkozé jogszabalyok,

- a gazdalkodasra vonatkoz6 adatok

Amennyiben a Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatetzelésében 16 kozérdek adatot
nyilvanossagra hozta, vagyis mar kozzé tette, vagy modon barki szamara hozzaféshét
tette, akkor eleget tett a torvénybefiigltajékoztatasi kotelezettségének, és tovablye®
kérelmekre tortéh— kdzvetlen adatszolgaltatdsra nem kotelezéthet

Béarki szaméra hozzaférheb, nyilvanos adat az 6nkorméanyzat, illetve é&zécsényi Kdzos
Onkormanyzati Hivatahataskorében eljaré személyek:

- neve, beosztésa, vagy

- besoroldsa és munkakdre. @Etisak torvény kilon rendelkezése alapjan lehétrmal)

Kdzérdekbél nyilvanos adat — ha térvény masként nem rendelkdz
- az 6nkormanyzat, és a Szécsényi K6zos Onkornadinyivatal feladat- és hataskorében
eljaré személy - feladatkorével - 6sszefiiggemélyes adata, tovabba
- a helyi 6nkormanyzati szervvel kotott szahas alapjan koteléen igénybe veerdd vagy
mas modon ki nem elégitléeszolgaltatast nydjtd szervek vagy személyek kegbién
lévo, e tevékenységukre vonatkozo, személyes adatmakmmsssiils adat.

A Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatlhetévé teszi, hogy a kezelésében v
kdzérdekii adatot barki megismerhesse, kivéve, ha az adat:

- szolgalati titok,

- mingsitett adat,

- vagy a kozérddkadatok nyilvAnossagahoz valé jogot torvény kodzao

A kozérdeki adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésd@matkoz6 eljards az
igénybenyujtasaval indul. A kézérdeladat megismerése irant barki — barmely természetes
személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel mendelked szervezet (a tovabbiakban
ugyfél) — igényt (kérelmet) nyujthat be.

Az igény benyujtdsanak formai:
- sz0beli,
- irésbeli

A szbban eéterjesztett kérelmekrél:
a) amennyiben a tgjékoztatds rogton széban isdhegd feljegyzést kell késziteni,



b) amennyiben a t4jékoztatds azonnal nem tel@8jtha melléklet szerinti
formanyomtatvanyt kell kitdlteni.

A formanyomtatvanyon régziteni kell:
a) az igényelt adatok pontos meghatarozasatséjra
b) nyilatkozatot arra, hogy az adatokat az igényl
- személyesen az adatok megtekintésével kivanjasmegni, vagy
- masolat készitését igényli (ekkor nyilatkozikéris, hogy a méasolatot milyen médon
kivanja atvenni (személyesen, postai uton), illehiyen adathordozon kéri.
c) amasolat készitésével kapcsolatos koltségeikésére vonatkozo nyilatkozatot,
d) aszemélyes adatokat, a szikséges mértékben:
- az ugyfél nevét,
- levelezési cimét,
- a napkdzbeni elérhgtégét

A kozérdeki adat megismerésére iranyul6 igénynek az igény At kovet legrovidebb
id6 alatt, legfeljebb azonban 15 beltl napon kell etegnni.

A jegyz6, vagy az altala kijelolt személy az adatkiddl atvett adatokat, illetve az ezékr
készitett masolatokat &désziti a bemutatasra, atadasra, illetve a meggiddé\z adatokat
kozérthed formaban és az igérylaltal kivant technikai eszkozzel, illetve modonl kaz
igényls szadmara atadasrackésziteni.Az adatigényb jellemzéen a kdvetkesd formaban
kérheti az adatokat:

- betekintés — mely soran csak bemutatasra kidéskiteni a dokumentumokat,

- masolat kérés

A mésolatot az igényé kérheti:
- papiralapon,
- szamitastechnikai adathordozén (pl.: CD, DVD)

A kozérdekii adatrol készitett masolatért fizetend koltségtérités meértéke:

Adathordozé* Adathordozé | Masolasi dij Munkadij Osszesen
koltsége (festék, stb. koltség (brutto)

Papir 3 Ft/oldal 12 Ft/oldal 5 Ft/oldal 20 Ft/oldal

CD lemez 250 Ft/db - 250 Ft/CD 500 Ft/CD

DVD lemez 350 Ft/db - 250 Ft/DVD 600 Ft/DVD

* Egyéb adathordozora nem készitiink masolatot
A postakdltség a mindenkor érvénybersl@ostai dijszabas alapjan kertl meghatarozasra.

A védett, kozérdeki adatnak nem minssulé dokumentumrészek védelme az ékészités
soran:

A jegyzs koteles gondoskodni arrél, hogy az Ugyfél altanigelt adatok adatszolgaltatasa
soran olyan adatokat ne kozdljenek, melyek nemésiilmek kdzérdek adatnak. Ennek
érdekében, a kozérdeladatot is tartalmazé dokumentum azon részét, melgényd altal
meg nem ismerhétadatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetefidwtl tenni.

A felismerhetetlenné tétel:
- papir alapt masolatnal, a meg nem ismértétz letakarassal tori@masolaséaval,
- szamitastechnikai adathordozénal, az érintsialé
- kuldén dokumentumokra tortérszétvalasztdsaval, amennyiben ez nem lehetséges
- dokumentumbdl valo torlésével torténik.



Az adatok védelmére, a személyes bemutatasra doetékeszités soran is kiemelt figyelmet
kell forditani. (A dokumentumok meg nem ismetheészei takarasardl megbizhaté mdédon
kell gondoskodni.)

Ha az ugyfél az adatokat személyesen, kozvetlerulnia megismerni, a jeg§z
haladéktalanul értesiti az Ugyfelet az adatszatidt idpontja egyeztetése, illetve az
adatszolgaltatassal kapcsolatban felmertilt koltgégeald tajékoztatas céljabdl.

A megjelent Ugyfél szdméara az adatok ataddsa (bé&dsklehebség biztositdsa, masolatok
atadasa) csak ugy lehetséges, ha az ugyfél a fyomdatvanyon alairdséval az atadas tényeét
elismeri (az aldirdsig a dokumentumokba nem tekirttble).

Az adatokba torténé betekintes:
A Szécsényi Kozds Onkorméanyzati Hivatal az adatolditérd betekintéshez megfetel
korilményeket kell biztositania. Ennek érdekében:

- a Jegyé a betekintés helyszinéul megfélehyugodt korilményeket biztosito helyiségben
biztositja a betekintést,

- tajékoztatja az Ugyfelet a jogairdl és figyelnetizés kdtelességeire,

- biztositja a Szécsényi K6z6s Onkormanyzati Hivatyan dolgozéjanak jelenlétét, aki az
igényléssel érintett adatokkal kapcsolatban az digérdéseire valaszolni tud, illetve
biztositja az adatigénylésre atadott dokumentunitofisagéat, védelmeét.

Az igény teljesitésének megtagadasa:
Amennyiben a jegyk megallapitja, hogy az ugyfél altal igényelt adatoém hozhatdk
nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasarol a jg@zigény benyujtasat kowe8 napon belll
irasban értesiti az igéyl Az igény teljesités megtagadasardl szolé tdjékozéatban
rogziteni kell:

- az igény teljesités megtagadasanak tényét, valami

- a megtagadas indokat.

A Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal kotelegképtatni az ugyfelet arrol, hogy ha
kdzérdeki adatra vonatkoz6 igényét nem teljesitik, birésagtwodulhat. A bir6sagi perek
elkerllése érdekében a Szécsényi Kozoés Onkormanyidiatal az igényteljesités
elutasitdsakor a megtagadas jogsz&gét és megalapozottsagat bizonyitani koteles.

A Szécsényi Kozoés Onkormanyzati Hivatal a birésayg igénybé kérelmének helyt adva-
hatarozataban a kért kozérdeddat kozlésére kotelezheti.

Szécsény, 2013. februéar 14.

Dr. Bago Joézsef
jegyz
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Igénybejelentés kdzérdeli adat megismerésére
Az igényelt kozérdeki adat meghatarozasa, leirasa.

A kozérdeki adatok igénylésével kapcsolatos feladatbkhb@a tett X jellel kell az igényt
jelezni!)

A kozérdekii adatokat

[1 személyesen, csak azon adatok megtekintéséaidiv megismerni
1 személyesen, azon adatok megtekintésével kivamegismerni és masolatot is kérek
[1 csak masolat formaban igénylem, s a masolat

L1 papir alapu legyen.

[1 szamitégépes adathordoz6 legyen:

O CD

1 DVD

A mésolatot (papir és szamitdgépes adathordozébeset

[] személyesen kivAnom atvenni.

L] postai aton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesiés.
Adatebkészitt megnevezése:

Az adatkozlés teljesitéséneldpbntja:

A felmerilt koltség dsszege:

Medfizetésének igpontja:

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addigHei&eamig az adatszolgaltatast nem
teljesitették.

Azt kbveten ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és kedigsemmisiteni!

Személyes adatok:
Név:

Lakcim

Levelezési cim:
Telefonszam:
e-mail cim:

Egyéb:

Datum:............ eV...oeven ho...nap

Kérelme alairasa



Nyilatkozat a koltségek viseléséil

Alulirott nyilatkozom, hogy az &altalam igényelt l&deki adatokat tartalmazd masolatok
ismertetett kdltségeit(kivant rész aldhtzanyé

- vallalom

- nem vallalom
A kozolt koltségek ismeretében kérelmemet (a metifeész aldhizando)

- fenntartom
- Visszavonom

- a kozérdek adatok megismerésének mas maodjat valasztom:

Kérelme? alairasa



A 35/2013.(1114.) hatarozat melléklete

A Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatalban foglatitott koztisztviseélk
teljesitménykdvetelményének alapjat k&pkiemelt célok
2013. évre

l. A lakosség szolgélataban:

1)A téjékoztatdk idben, kozérthéen, megfeldl mindségben Aalljanak rendelkezésre a
Szécsény varos és Holidkkozség teljes lakossaga részére, igy segitée ael
Ugyintézés soran az ugyfél kotelezettségeinek sigdiget, kilonods tekintettel a
hivatalban marado és abbdl kivalo feladatokra.

2) Az ugyfélbarat tUgyintézés biztositasa.

3) Az internetes szolgaltato rendszer, valaminbradp tovabbfejlesztése.

4) A lakossag - hivatali ugyintézésével szembenielvarasainak, véleményének
figyelemmel kisérése, az elektronikus tgyintézéttdbe helyezése.

5) Az Ugyintézési idl lehetség szerinti csokkentése a G8gi kdvetelmények szemsél
tartdsa mellett.

[l. A hivatali munkaban:

1) A jogszabdlyi véltozdsok miatti atszervezésekkedmentes végrehajtasa, kulonos
tekintettel a Szécsényben kialakuld jarasi hivatafis tankeriletre, az oktatasi
intézmények rikddtetési feladatainak ellatasara.

2) A kozods onkorményzati hivatalban a legkedidr 1étszdm és hivatali szervezet,
osztalyszerkezet, kialakitdsa, a hollokirendeltségen a folyamatos Ugyintézés
biztositasa.

3) A koltséghatékony munkavégzés, koltségtakarghasalkodas szemdadt tartasa.

4) Altalanossa, napi gyakorlattd kell tenni az fineét alkalmazasat (a papiralap
minimalizalaséat az egységek kozott).

5) Az informaci6aramlas javitasa az osztalyok ésugyintédk kozott az ugyfelek
gyorsabb kiszolgalasa érdekében.

6) A nyertes palyazatok figyelemmel kisérése, lidthen tortéd végrehajtasa.

7) A képviseb-testiileti ebterjesztések megalapozott, gondos, leadasi héataridrtérd
elokészitése, a testilleti dontések szakszégrehajtasa.

8) A allando6 jogszabdlyi valtozasokkal teli kérngtdzen az dnkormanyzati rendeletek,
szabalyzatok felulvizsgalata, a jogszabaly-harméwiz megteremtése érdekében.

[ll. Kapcsolatok:
1) A helyi nemzetiségi ©Onkormanyzat, az Onkormahyra#ézményei, valamint a
gazdasagi tarsasadgok kozott az informacidaramladtaga, a felhasznaldk
megelégedettségének ndvelése.

2) Fokozott egyuttritkddés nemzetkodzi, - kilonds tekintettel a hatar tmen
egylttmikddésre — regionalis és helyi szervezetekkel, éegvosokkal, telepulési
Onkorméanyzatokkal.

3) Napi szinti kapcsolattartas, egylttikodés a civil szervezetekkel.

Szécsény, 2013. februar 14.

Stayer Laszl6 dr. Bago Jozsef
polgarmester jeqysd



