Szécsény Varos Onkorményzata
3170 Szécsény, Rakoczi ut 84.

Szécsény Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
6/2016.(1V.19.) onkorményzati rendelete
az onkorményzat és szervei szervezeti és miikodési szabalyzatardl sz616

15/2014. (X1.26.) énkormdanyzati rendelet mdédositasarol

Szécsény Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (1)
bekezdés d) pontjdban kapott felhatalmazds alapjan, a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol sz6ld 2011. évi CLXXXIX. torvény 53. § (1) bekezdésében
meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1. §
Az dnkormanyzat és szervei szervezeti és miikodési szabalyzatardl sz6l6 15/2014.

(XI.26.) onkormanyzati rendelet 7. melléklete helyébe e rendelet 1. melléklete, a 8.
melléklete helyébe e rendelet 2. mell¢klete kertil.

2.8
Ez a rendelet 2016. aprilis 20-an 1€p hatalyba ¢€s 2016. aprilis 21-én hatalyat veszti.

Szécsény, 2016. aprilis 19.

Stayer Laszlo Dr. Bago Jozsef
polgarmester jegyzd

Fenti rendelet a mai napon kihirdetésre keriilt.
Szécsény, 2016. aprilis 19.

Dr. Bago Jozsef
jegyz0



1. melléklet a 6/2016.(IV.19.) dnkormanyzati rendelethez

Szécsényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal felépitése,
munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

A Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal felépitése:

1. Vezetd: Jegyz6

2. Szervezeti egységek:
- Pénziigyi és Vagyonkezel6i Osztaly
- Hatdsagi és Igazgatési Osztaly
- Varosiizemeltetési Osztaly
- Varosfejleszto és Varosmarketing Osztaly
- Hollokdi Kirendeltség Vilagorokseg-kezeld Osztaly

A hivatal dolgozdinak heti munkaideje: 40 ora.
A dolgozdknak hétf6tol-csiitortokig 30 perc munkakozi sziinet biztositott, 12% - 12%°

oraig.

A hivatal munkarendje:

hétf6td] — csiitortokig 7~ 16" oraig
pénteken 7% — 13* oraig

A hivatal iigyfélfogadasi rendje a székhelytelepiilésen:

hétfo: 8%— 12" 6raig 13— 16" 6raig
szerda: 8%~ 12 oraig 13%- 16" 6raig
péntek: 8%— 13" éraig

Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Hollokéi Kirendeltségének iigyfélfogadasi
rendje:

kedd: 9%_ 15% 6raig
csiitortok: 9%_ 15 6raig

Szécsény varos polgarmestere tigyfélfogadast minden honap elsd hetében hétfén 8%
12% 6raig tart.

Szécsény varos alpolgarmestere {igyfélfogadast minden honap harmadik hetében
hétfén 8°—12% oraig tart.

A székhelytelepiilésen a jegyzd minden honap negyedik hetében szerdan 9%— 12%
oraig és 13%— 15" 6raig tart ligyfélfogadast.

A jegyz6 a kirendeltségen minden honap negyedik hetében hétfon 9%°— 12% 6raig tart
ugyfélfogadast.



A hivatal igazgatisi sziinetet tart: nyaron Ot egybefliggd naptari héten, amely
augusztus 20-at kozvetleniil kovetd vasarnapig tart.

2. melléklet a 6/2016.(IV.19.) 6nkormanyzati rendelethez
Szécsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal iigyrendje

I
ALTALANOS RESZ

Szécsény Viaros Onkorményzata Képviseld-testiilete a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataval
meghatarozta a k6z6s 6nkormanyzati hivatalnak (a tovabbiakban: Hivatal) a 1étrehozasat, az
onkorményzat miikodésével, valamint a polgarmester, a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozod
igyek dontésre vald eldkészitésével, végrehajtasaval, az dnkormanyzatok egymas kozotti €s
az allami szervekkel torténd egylittmiikddés Osszehangolasat célzd feladatainak ellatasara,
melynek tigyrendjét a kovetkezdk szerint allapitja meg:

1. Koltségvetési szerv:
Megnevezése: Szécsényi K6zos Onkorményzati Hivatal
Székhelye: 3170 Szécsény Rakoczi ut 84.
Telephelyei, cime:
Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Hollokéi Kirendeltség
3176 Holloko, Kossuth ut 74.
Jogelédjének megnevezése, székhelye:
Szécsény Varosi Polgarmesteri Hivatal, 3170 Szécsény, Rakoczi ut 84.
Holloko-Felsotold-Alsotold Kozségek Korjegyzosége, 3176 Hollokd, Kossuth ut 74.

2. Kozfeladata:
A Magyarorszag helyi Onkorményzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a ko6zds hivatal ellatja az
onkorméanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzO feladat- és
hataskorébe tartozo iligyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A hivatal kdzremikodik az onkormdnyzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének dsszehangolasaban.

3. Alaptevékenysége:

A koz06s hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat Szécsény és Hollokd telepiilések vonatkozisaban, valamint a
nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz6l6 torvényben meghatarozott feladatok ellatasa.
A kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések Onkormanyzatai altal
jovahagyott, a kozos hivatal mikodtetésére és fenntartasara létrejott megallapodas
tartalmazza.

Holloko telepiilésen a kozos hivatalnak kirendeltsége miikodik az igazgatasi, pénziigyi,
adozasi tevékenység végzésére.

Kormanyzati funkciok megnevezése és felsorolasa

011130 Onkormanyzatok és ©Onkorményzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatési tevékenysége
013320 Koztemetd-fenntartas és - miikodtetés

013330 Pélyazat- és tdimogataskezelés, ellenorzés



013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

031030 Koztertilet rendjének fenntartasa

041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — T¢éli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

045120 Ut, autdpélya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

051020 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék OsszetevOinek valogatasa, elkiilonitett
begytijtése, szallitasa, atrakasa

051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

052020 Szennyviz gyiijtése, tisztitasa, elhelyezése

061020 Lakoéptilet épitése

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelése

066020 Viaros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

074031 Csalad ¢és ndvédelmi egészségiigyi gondozas

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése és fejlesztése

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mukodtetése €s megdvasa

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

106010 Lakodingatlan szocialis célu bérbeadasa, lizemeltetése

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatasok

107051 Szocialis étkeztetés

041236 Orszéagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram

084031 Civil szervezetek miikodési tamogatasa

084032 Civil szervezetek programtamogatasa

083050 Televizio-miisor szolgaltatasa és timogatasa

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

096020 Iskolai intézményi étkeztetés

101150 Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellatasok, timogatasok

107060 Egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatdsok, tdimogatasok

107090 Romak tarsadalmi integraciojat eldsegito tevékenységek, programok

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

4. Illetékessége, miikodési kore:

4.1. Jegyz6i hataskorbe tartozd szocidlis, gyamiigyi, szabdlysértési, birtokhaboritasi,
hagyaték, anyakonyvi igazgatas, népesség nyilvantartasi, igazgatasi tigyek.
a) Szécsény Varos kozigazgatasi teriilete
b) Hollokd Kozség kozigazgatasi teriilete

4.2. A jarasszékhely telepiilési onkormanyzat jegyzdjének kdzponti jogszabalyokban kijeldlt
ellatasi illetékességi terlilete, az ¢épitésiigyr ¢€s az ¢épitésfeliigyeleti hatdsagok
kijelolésérdl és miikodési feltételeirdl szold 343/2006.(X11.23.) Korm. rendelet 1/A.
melléklete szerint.

5. TIranyité szervek neve, székhelye:
Szécsény Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete, 3170 Szécsény, Rakoczi ut 84.

Hollokdé Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete, 3179 Hollokd, Kossuth 1t 74.

6. Gazdalkodasi besorolasa: Onalléan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv.



7. Vezetéjének megbizasi rendje:
A jegyz0 kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden torténik.
Szécsény varos polgarmestere palyazat alapjan hatdrozatlan idére nevezi ki a jegyzot -
Holloké kozség polgarmestere irasbeli véleményének kikérése mellett - és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

8. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

8.1. A foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koztisztviseld, akikre a
kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. tv. az iranyado.

8.2. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallalo, akikre nézve a Munka
Torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. tv. az irdnyado.

8.3. Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya kozalkalmazott, akikre a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. az irdnyado.

8.4. Egyéb foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrol szo1o
2013. évi V. tv. (kiilon megbizasi jogviszony) az iranyado.

9. A Kkoltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé ingatlanvagyon:
9.1. Szécsény, Rakoczi ut 84. Hrsz: 1291
9.2. Holloko, Rakoczi ut 74. Hrsz: 75

10. Ing6 vagyonleltar szerint.

11. Koltségvetési szervre rabizott vagyon feletti rendelkezési jog:
Az éllamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény, az allamhdaztartdas mikodési
rendjérdl szolo 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet, valamint a 9.1. pontban megjelolt
ingatlanvagyon tekintetében Szécsény Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
vagyonrendelete, a 9.2. pont tekintetében Holloké Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének vagyonrendelete alapjan.

II.
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A hivatal iranyitdsat az Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szolo torvény 67. §. a) és b)
pontja tekintetében a polgadrmesterek a d) pontja tekintetében a képviseld-testiiletek 1atjak el.

A koz06s dnkormanyzati hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz0 tekintetében a munkaltatdi jogokat
Szécsény varos polgarmestere gyakorolja azzal, hogy a jegyz6 kinevezéséhez, felmentéséhez
a hollokdi polgarmester irasbeli véleményének kikérése sziikséges. A jegyzOi allas betoltésére
iranyulo6 palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat Szécsény
varos polgarmestere latja el.

A jegyzot teljes jogkorrel - Hollokd kozség polgarmestere irasbeli véleményének kikérésével
- Szécsény Viaros polgarmestere altal kijelolt - a jegyzéi képesitési és alkalmazasi
feltételeknek megfeleld - hivatali koztisztviseld helyettesiti.

A jegyz0 helyettesitésével megbizott koztisztviseld egyideju tartés akadalyoztatdsa esetén -
legfeljebb hat honap id6tartamra - a jegyz6i feladatok ellatdsara Szécsény varos polgarmestere
- Hollokd kozség polgarmestere irasbeli véleményének kikérésével - jeloli ki a képesitési €s
alkalmazasi feltételeknek megfeleld hivatali koztisztvisel6t. Amennyiben ilyen képesitési és
alkalmazasi feltételeknek megfeleld hivatali koztisztvisel6 nem all kozszolgalati
jogviszonyban, abban az esetben az Motv. 82. § (2) bekezdése az iranyado.



Holloké polgarmestere munkatigyi iratra ravezetésével torténd irasbeli egyetértése sziikséges
a kozos onkormanyzati hivatal hollokdi kirendeltségén dolgozd koztisztviseld, alkalmazott
kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasahoz.

Szécsény varos polgarmestere munkaiigyi iratra ravezetésével torténd irasbeli egyetértése
sziikséges a kOzoOs Onkormdnyzati hivatal szécsényi székhelyen dolgozd koztisztviseld,
alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasahoz.

1. A hivatal irdnyitdsat a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 toérvény 67. §. a) és b
pontja tekintetében a polgdrmesterek:

a) A jegyzO javaslatainak figyelembevételével meghatirozzak a hivatal feladatait az
Onkorméanyzat munkdjanak szervezésében a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban,

b) ajegyz0 javaslatara eldterjesztést nyjtanak be a képviselO-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének meghatirozasara,

c) gyakoroljdk a munkaltatoi jogokat kozalkalmazottak, munka torvénykonyve szerinti
egyéb foglalkoztatottak, valamint a kdzfoglalkoztatottak tekintetében.

2. A jegyz0 vezeti a kozos onkormanyzati hivatalt.
E feladatkorében a jegyzo:
a) gondoskodik az dnkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
b) ellatja a torvény altal a jegyz6 hataskorébe utalt hataskoroket,
c) ajegyzO hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
d) jelzi a képviselO-testiiletnek, a bizottsdgnak és a polgarmesternek, ha dontésiiknél
jogszabalysértést észlel,
e) személyesen részt vesz, vagy maga helyett megbizottat kiild Holloké Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének és bizottsaganak iiléseire,
f) osztalyvezetoként vezeti a Pénziigyi ¢és Vagyonkezeld Osztalyt, valamint a
Virosfejleszté és Varosmarketing Osztalyt.

3. A munkaltatéi jogok gyakorldsa
3.1. A jegyzdé gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatalndl a kozszolgalati tisztviselok

jogéallasarol szold torvény hatalya ald tartozd koztisztviseldk, tigykezeldk, a torvény
hatalya alol kiszervezet fizikai alkalmazott tekintetében.

3.2 A kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetéi megbizas
visszavondsdhoz, jutalmazdshoz — a székhely Onkormanyzat polgarmestere altal
meghatarozott kdrben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

Hollokd polgarmestere munkatigyi iratra ravezetésével torténd irasbeli egyetértése
sziikséges a kozO0s Onkormanyzati hivatal hollok6i  kirendeltségén  dolgozo
koztisztviseld, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasahoz.
Szécsény varos polgarmestere munkailigyl iratra ravezetésével torténd irasbeli
egyetértése sziikséges a kozos Onkormdanyzati hivatal szécsényi székhelyen dolgozo
koztisztviseld, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasahoz.

II1.
A hivatal belsé szervezeti tagozodasa, feladatai és miikodése

1. A Hivatal bels6 szervezeti tagozddasa:
Az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatanak 7. melléklete szerint a




hivatal belsd szervezeti egységei az osztalyok, amelyek 0nalld jogi személyiséggel nem
rendelkeznek.

a)

b)

A hivatal bels6 szervezeti egységei és elnevezésiik:

- Pénziigyi és Vagyonkezel6i Osztaly

- Hatosagi és Igazgatasi Osztaly

- Varosiizemeltetési Osztaly

- Viarosfejlesztd és Varosmarketing Osztaly

- Hollokoi Kirendeltség Vilagorokség-kezeld Osztaly.

A Pénziigyi és Vagyonkezeld Osztalyt, valamint a Varosfejlesztd és Varosmarketing
Osztalyt a jegyz6 vezeti, csoportvezetd koordinalja az osztdly munkdjat.

A Hatosagi és Igazgatasi Osztaly, a Varosiizemeltetési Osztaly, valamint a Hollokoi
Kirendeltség Vilagorokség-kezeld Osztaly élén osztalyvezetd all, aki hatdrozatlan
1dore sz6l6 vezetdi megbizasat a jegyzotol kapja.

Az osztalyok egymassal mellérendeltségi viszonyban 4llnak és kotelesek
egylttmiikodni a feladatok ellatasaban.

2. Az osztalyvezetO:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)

3
k)
)

felelds az osztaly egész munkajaért, annak szakszert, jogszerti miikodéséért,
gondoskodik az osztaly feladat és hataskori jegyzékének, s az ehhez kapcsolodo
munkakori leirdsok naprakészen tartasarol,

felelés az osztaly feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként a jegyzotol kapott
utasitasok szakszerli dontés-elokészitéséért, hataridoben torténd végrehajtasaért,
gyakorolja a polgarmester és a jegyzo altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot,

gondoskodik a feladatkorébe tartozo testiileti eléterjesztésekrol,

koteles részt venni a képviseld-testiilet iilésén, meghivas alapjan a bizottsagi
iiléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl gondoskodni,

kapcsolatot tart a szervezeti egység mitkodését eldsegito kiilsé szervekkel,

felelés a képviseld-testiilet iranyitasa alatt allo, az osztaly feladatkoréhez tartozo,
intézmények  torvényes mukodtetéséért, eldkésziti az  intézményvezetdk
kinevezésével, munkaviszony megsziintetésével €s az egyéb munkaltatdi jogkorok
gyakorlasaval kapcsolatos dontéseket, intézkedéseket,

kozremikodik az intézmények iranyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

gyakorolja — atruhazott jogkorben — az osztaly koztisztviseldi felett kiilon jegyzoi
utasitasban foglaltak alapjan az egyéb munkaltatoi jogokat,

beszamol a tisztségviseloknek az osztaly tevékenységérol,

gondoskodik a vezetése alatt mikodd osztalyoknal a hivatal {igyfélfogadasi és
munkarendjére  vonatkoz6é szabalyok hatdlyosulasarol, a munkafegyelem
betartasarol,

felelds az osztalyok kozotti folyamatos tajékoztatas, illetve informacidaramlasért, az
egységes hivatal munkdjat erdsitd, az egyes osztilyok miikodését biztositd
kapcsolattartasért.

3. A csoportvezetd

a)
b)

felelés az osztily feladatkorébe tartozo, illetve esetenként a jegyzotdl kapott
utasitasok szakszer(i dontés-elokészitéséért, hataridoben torténd végrehajtasaért,
gyakorolja a polgarmester ¢és a jegyz0 altal meghatarozott kdrben a kiadméanyozasi
jogot,



©)
d)

¢)

g)

gondoskodik a feladatkdrébe tartozo testiileti eldterjesztésekrol,

meghivas alapjan koteles részt venni a képviseld-testiilet iilésén a bizottsagi
iiléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérél gondoskodni,

kapcsolatot tart a szervezeti egység mitkodését eldsegitd kiilso szervekkel,
kézremiikddik az intézmények iranyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

felelds az osztalyok kozotti folyamatos tdjékoztatés, illetve informacidaramléasért, az
egységes hivatal munkdjat erOsitd, az egyes osztalyok miikodését biztositd
kapcsolattartasért.

IV.
A Hivatal feladatai

1. A képviseld-testiiletek mitkddésével kapcsolatban:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

h)

Az osztalyok tligykorét érintd testiileti elOterjesztéseket, hatarozattervezeteket és
onkormanyzati rendelettervezeteket elkésziti, s vizsgdlja azok torvényességét.
Nyilvantartja a képviselO-testiiletek rendeleteit, hatarozatait.

Végrehajtja a képviseld-testiiletek rendeleteit, hatarozatait.

Részt vesz az Onkormanyzati képviselok interpellacidinak (kérdéseinek) ki-
vizsgalasaban azokra, a vonatkozo hatalyos jogszabalyok szerinti valaszadasban.
Biztositja az Onkormanyzati képviselok szaméara a munkdjukhoz sziikséges
tajékoztatast és ligyviteli kozremiikddést.

Az Oonkormanyzati képviseld kozérdekii bejelentésére az Motv-ben foglalt hataridéon
beliil érdemi vélaszt ad.

Ellatja a képviselO-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligy-viteli
¢s adminisztracios feladatokat.

Ellatja a képviselo-testiiletek €s a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését
elosegitd feladatokat (sajtd, nemzetkdzi kapesolatok stb.).

Segiti a képviseld-testiiletek altal kiilonbozdé szervekbe, szervezetekbe (alapitvany,
gazdasagi tarsasdgokba, onkormanyzati szdvetségekbe stb.) a varos onkormdnyzati
képviseletébe delegaltak munkajat, megszervezi igény szerint tajékoztatasukat.

2. A képviselo-testiiletek bizottsagainak mikodésével kapcsolatban:

a)
b)
©)

d)
e)

A testiileti eldterjesztésekkel kapcsolatban kikéri az SZMSZ-ben ¢és az iiléstervben
meghatarozott képviseld-testiiletek illetékes bizottsagainak véleményét.

Elésegiti a bizottsagok miikddését, biztositja a mikodéshez kapcsolddd iigy-viteli
igények kielégitését.

Megszervezi a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszdmolok szakmai
elokészitését.

Szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat.

Szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

3. Megallapodas alapjan segiti a székhelytelepiilésen a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
muikddését, ellatja a képviseld-testiilet gazdalkodasi és tigyviteli teenddit.

4. Az dnkormanyzati képviselok munkdjanak segitése érdekében:

a)
b)

Eldsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat.
Kozremiikodik a képviselok tajékoztatdsanak megszervezésében.



5. A tisztségvisel0k munkdjaval kapcsolatban:

10.

1.

12.

a) Segiti a testiileti munkaval osszefliggd tevékenységét.
b) Az onkormanyzati ¢és allamigazgatasi dontéseket elokészti és szervezi, ellendrzi azok
végrehajtasat.

Részt vesz az Onkormanyzati intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, iranyitasi,

ellendrzeési feladatok ellatasaban.

Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési

feladatkorokben:

a) Gondoskodik a hivatal belsé gazdalkoddsdnak megszervezésérdl, beleértve a l1étszam
¢s bérgazdalkodast, valamint az intézményi pénzellatast.

b) Osszehangolja az intézményi tervezést, beszdmoltatdst, s ellendrzi az intézményi
gazdalkodast.

c) Iranyitja az intézmények szamviteli munkajat.

d) Kozremiikddik a kdltségvetés tervezésében.

e) Elokésziti, illetve bonyolitja a beruhdzasi, feltjitasi feladatokat és segiti az
intézmények ez iranyt munkajat.

f) Ellatja az dnkormanyzatok ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval 0sszefiiggd kdzgazdasagi, pénziigyi €s jogi feladatokat.

g) Kozremiikodik az dnkormanyzati véallalkozasok szervezésében.

h) Kozremiikddik a palyazatok eldkészitésében, végrehajtasdban, ellendrzésében és
elszamolasaban.

Kapcsolatot tart mas allamigazgatasi és 6nkormanyzati hivatali szervekkel.

Kozremiikddik az orszaggytilési, onkormanyzati, nemzetiségi dnkorményzati és Eurdpa
Parlamenti képviseldi valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

Biztositja a hivatal miikddésének technikai feltételeit, s ellatja az {gyirat-kezelési
tevékenységet.

Védelmi feladatok ellatasaban vald kozremukodés.

Eleget tesz az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011.
évi CXII. torvény és végrehajtasi rendeleteiben eldirt, a kozérdekli és kozérdekbol
nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozo kotelezettségének.

V.
A Hivatal allamigazgatasi feladatai

A hivatal koteles a képviseld-testiileti, a polgdrmester és a jegyz6 allamigazgatasi (hatosagi)
hataskoreit az allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai €s a vonatkozd anyagi jogszabalyok
el6irasainak megfelelden eldkésziteni.

A kiadmanyozas rendjét a polgarmesterek ¢és a jegyzd kiilon utasitasban szabalyozza.

VI.
A Hivatal belso szervezeti egységeinek (osztalyainak) részletes feladatai
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A Hivatal osztalyai feladataikat elokészitd, végrehajtod jelleggel, illetve allamigazgatasi
iigyekben minden esetben a hataskor cimzettjének nevében eljarva latjak el.

1. Pénziigyi és Vagyonkezeldi Osztaly:

1.1. Pénziigyi-, gazdalkodasi feladati korében:

a) elkésziti az &tmeneti gazdalkodast szabalyozo rendeletet,

b) elokésziti az éves koltségvetés tervezetét, a koltségvetési modositasara vonatkozo
javaslatokat,

c) elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasarol szol6 beszamolot,

d) Osszehangolja az intézményi tervezest, beszamoltatast,

e) kozremiikodik a koltségvetés végrehajtasaban,

f) gondoskodik a koltségvetési rendelet szerint az onalléan gazdalkodé onkormdanyzati
szervek mukodésérol,

g) ellatja és koordinalja az 6nkormanyzat intézmények gazdasagi feladatait,

h) elékésziti a pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységérdl az Onkormanyzat képviseld-
testiilete, bizottsagai, tisztségviseldi hataskorébe tartozé dontéseket, intézkedéseket,

1) ellatja a Telepiiléstejlesztési és Pénziigyi Bizottsag tligyviteli feladatait,

j) segiti az Onkormanyzat irdnyitdsa alatt miikodo koltségvetési szervek gazdasagi,
pénziigyi tevékenységét,

k) kozremiikddik a pénziigyi kihatast agazati intézkedések kidolgozasaban,

1) javaslatot tesz a gazdalkodas kereteire,

m) kezeli az Onkormanyzat szamldjat, hazi pénztart muikodtet, pénziigyi informacios
rendszert alkalmaz,

n) nyilvantartja a szerzédéseket és kotelezettségvallaldsokat,

0) javaslatot készit a hitelfelvételekre,

p) gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérol,

q) megszervezi a hivatal pénziigyi-gazdalkodasi, ligyrend szerinti gazdalkodasi, tervezési
feladatait,

r) elkésziti a pénziigyi-gazdalkodasi informacios jelentéseket,

s) elkésziti a gazdalkodassal kapcsolatos belsé szabalyzatokat,

t) kozremiikodik a jegyzo pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatasaban,

u) gondoskodik az eléirt pénziigyi nyilvantartdsok €s bevételi fokonyvek vezetésérol €s a
kintlévéségek behajtasarol,

v) gondoskodik a nemzetiségi Onkormanyzat milkodésével kapcsolatos pénziigyi,
gazdasagi feladatok ellatasarol,

w) kozremikodik a palydzatok elOkészitésében, végrehajtasaban ¢és pénziigyi
lebonyolitasaban,

Xx) a hatosagi osztaly altal hozott szocidlis hatarozatokat nyilvantartja, elvégzi az
utalasokat és benyujtja a MAK felé az igényléseket,

y) kozremiikddik a polgari védelmi és valasztasi feladatok ellatasaban,

z) ellatja az lizemeltetéssel kapcsolatos készlet, eszkoz nyilvantartast,

1.2. Adoiigyi feladatok:
a) biztositja a kozponti és helyi addjogszabalyokban foglaltak érvényesitését,
b) intézi az els6fokti dnkormanyzati adohatdsagi iigyeket (helyi adok, egyes kdzponti
adok),
c) gondoskodik az adok kivetésérdl, nyilvantartasarol, behajtasarol,
d) meginditja az adobehajtasi eljarast,
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behajtja az add és illetékhatralékokat, valamint egyéb adok moddjara behajtando
koztartozasokat,

az évkozi valtozasokrol hatarozatot hoz,

kezeli az onkormanyzat adobeszedési szamlait,

elokésziti a méltdnyossagi kérelmeket az elbiralashoz,

tajékoztatast ad, informaciot szolgaltat az adoiligyekkel kapcsolatban, tligyfélfogadasi
1dot biztosit,

kiallitja, illetve megkiildi az ado- ¢&s értékbizonyitvanyokat, a hatosagi
bizonyitvanyokat, a koltségmentességi igazolasokat.

1.3. Pénziigyi-gazdasagi ellendrzési feladatok:

a)

b)

©)
d)

belséellendr altal ellendrzi az Onkormanyzati koltségvetési szervek, intézmények
pénziigyi-gazdasagi tevékenységét,

az ellendrzések végrehajtasahoz éves ellendrzési terv javaslatot készit,

javaslatot tesz a vizsgalat megallapitdsai alapjan a megteendd intézkedésekre,
miikodteti a FEUVE rendszert.

1.4. Intézményfenntartoi feladatok

Nevelési és oktatdsi intézményekkel kapcsolatosan:

a)
b)

©)
d)
€)
f)

g)
h)

figyelemmel kiséri az intézmények szakmai és gazdasagi munkajat,
figyelemmel kiséri az Onkormédnyzat fenntartasiban 1évé nevelési-oktatasi
intézmények mitkodését,
torvényességi szempontbol véleményezi a fenntartdsa alatt all6 nevelési, oktatasi
intézmények Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat, valamint az alapito okiratat,
kozremikodik a fenntartott intézményeknél tartandd taniigyi-igazgatasi és
torvényességi vizsgalatokban,
az 6vodai csoportok szamat feliilvizsgalja, az oktatdsi bizottsag, pénziigyi bizottsag,
valamint a képviseld-testiilet elé terjeszti,
bekéri €s leellendrzi az oktatasi statisztikat és a normativa igényléséhez sziikséges
feladatmutatokat,
ellatja a kotelez6 adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,
figyelemmel kiséri a kozpontositott eldirdnyzatokbdl €és a kiilonb6z6 palyazatokon
elnyert pénzeszkozok felhasznalasat.

Kozmiivelodeési és kozgyujteményi intézményekkel kapcsolatosan:

a)

a kozmilvelddési, valamint kozgyljteményi intézményhez kapcsolodd bevételi
forrdsokat figyelemmel kiséri, vezeti az analitikus nyilvantartast, és elszamol a
jogszabaly szerinti hatarid6 betartdsaval a felhasznalasukrol,

Szocidlis feladatok:

a) a Szécsény és Térsége Humanszolgaltato Kozponthoz kapcsolddd bevételi forrasokat
figyelemmel kiséri,

b) a szocidlis targyu palyazatok eléterjesztéseit a szocidlis bizottsag, telepiilésfejlesztési
¢€s pénziigyi bizottsag, valamint a képviselo-testiilet elé terjeszti,

c) vezeti az analitikus nyilvantartast, és elszdmol a jogszabaly szerinti hataridd
betartasaval a felhasznalasukrol,

d) bekéri és leellendrzi a szocidlis normativa igényléséhez sziikséges feladatmutatdkat.
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1.5. Eleget tesz az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény és végrehajtasi rendeleteiben eldirt, a kozérdekii és kdzérdekbol
nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozo kotelezettségének.

1.6. Vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok:

a) ellatja a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat és kezeli az dnkormanyzati
vagyont, a valtozasokat a nyilvantartason atvezeti,

b) elkésziti a vagyonhasznositasi, befektetési javaslatokat,

c) folyamatosan vezeti a vagyonleltarban, és a vagyonkataszterben bekovetkezett
valtozasokat,

d) gondoskodik a vagyontargyak 6rzésérdl,

e) kozremikodik az Onkorményzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok
érvényesitésében,

f) eldkésziti a vagyonhasznositassal kapcsolatos szerzodéseket,

g) kozremiikodik az Onkormanyzati alapitast, gazdasagi tarsasagok tulajdonosi
iranyitasaban,

h) nyilvantartja a gazdasagi tdrsasdgokban az 6nkormanyzatot megilleté vagyonrészeket,
s javaslatot tesz az ezekkel val6 gazdalkodasra,

1) el6késziti az onkormanyzat vagyoni jogainak képviseletét, illetve részt vesz a peres és
nem peres eljarasokban,

j) nyilvantartja az Onkorményzati vagyont érintd birosagi, foldhivatali hatarozatokat,
dontéseket, s ellendrzi azok végrehajtasat.

2. Hatésagi és Igazgatasi Osztaly:

2.1. Telepiilés- és teriiletfejlesztéssel, teriiletrendezéssel kapcsolatos feladatok:
a) érvényesiti a szakmai szempontokat a telepiilésfejlesztést érintd Onkormanyzati
vallalkozasi palyazatok kiirasaban,
b) ellatja a miiszaki nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat €s adatot szolgaltat a
tobbi érintett osztaly részére,
c) gondoskodik a rendezési tervek alapjan az ¢épitési és telekalakitasi tilalmak

bejegyeztetésérol,

d) részt vesz a varosrendezési tervének, helyi épitési szabdlyzatanak
elokészitésében, karbantartasaban, modositasaban, feliilvizsgalataban,

e) részt vesz a palydzatok, tervpalydzatok, kozbeszerzési eljardsok kiirasaban,

elokészitésében, lebonyolitasaban, elbiralasaban, szerzédések megkotésében.

2.2. Mitemlékvédelmi feladatok:

a) a miemlékileg és régészetileg védett teriileten szakhatosagként miikodik kozre a
muiiemlékvédelmi hatdsag eljarasaiban,

b) kapcsolatot tart a miiemlékvédelmi hatosag helyi teriileti képviseldjével, referensével,
tajékoztatja a miiemlékeken engedély nélkiil végzett munkakrol,

c) a helyi épitészeti 6rokség védelme érdekében javaslatot tesz a helyi védettség alad
helyezendd épiiletekre, részt vesz azok feltarasdban, védetté nyilvanitasaban, az errdl
sz0l6 helyi rendelet elOkészitésében, betartatasaban, a sziikséges ingatlan-
nyilvantartasba torténd bejegyeztetésben,

d) palyazatokat készit a miiemlékileg védett épitmények, épiiletek karbantartésa,
felajitasa érdekében.

2.3. Epitéshatoségi feladatok:
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a) Ellatja az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatosagok kijelolésérol és miikddesi
feltételeirol szold 343/2006.(X11.23.) Korm. rendelet 1. §-a alapjan jarasszékhely
telepiilési Onkormanyzat jegyzOje hataskorébe tartozd elséfoku épitésiigyi hatdsagi
feladatokat, a rendelet 1/A. szamu melléklete szerinti illetékességi teriileten (valamint
a felettes szerv altal kijelolt tigyekben).

b) Az épitett kérnyezet alakitasarol és védelmeérol szolo 1997. évi LXXVIIL. térvényben
(Etv.), valamint az épitésiigyi hatosdgi eljardsokrél és az épitésiigyi hatésdgi
ellenorzésrol sz6l6 193/2009.(IX.15.) Korm. rendeletben meghatarozott elsé foku
épitésiigyi hatdsagi eljarasok, ellendrzések lefolytatasa, nyilvantartasok vezetése.

c) elvi épitési engedélyezési eljaras,

d) integralt engedélyezési eljaras,

e) Osszevont engedélyezési eljaras,

f) ¢épitési engedélyezési eljaras (egyszerisitett, modositott),

g) bontési engedélyezési eljaras,

h) hasznalatbavételi engedélyezési eljaras,

1) fennmaradasi €s tovabbépitési engedélyezési eljaras,

j) Dbejelentési eljaras (engedély nélkiil végezhetd épitési, bontdsi, hasznalatbavételi,
rendeltetés-valtoztatasi tevékenységek nyilvantartasba vétele hatarozattal),

k) adat, tény, allapot igazolasa céljabol hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa,

1) épitésiigyi hatosagi ellenérzések lefolytatasa,

épitésfeliigyeleti ellendrzésekben vald kdzremiikddés,

n) ¢épitésrendészeti eljaras szabalytalanul végzett épitési tevékenység esetén,

0) ¢épitésiigyi hatosagi kotelezési eljaras (bontdsi, beépitési, beiiltetési, helyrehozatali),

p) ¢pitésiigyi szakhatdsagi allasfoglalasok kiaddsa mas hatosdgok eljarasaban
(telekalakitas, telepengedélyezés, miikodési engedély)

q) épitésiigyi hatosdgi nyilvantartasok vezetése (épitmény-, lakasépitési, megsziinési-,
épitésiigyi  birsagok-, felvonok-, ¢épitéshatosagi ellendrzések jegyzokonyveinek
nyilvantartasa),

r) telepiilésrendezési tervek (helyi ¢épitési szabalyzatok, szabdlyozasi tervek)
nyilvantartdsa, karbantartédsa,

s) lakasépitéssel, megsziinéssel kapcsolatos adatszolgéltatds (KSH-nak, adohatdsagnak,
okmanyirodanak),

t) tervezés soran eldzetes egyeztetés az épittetdvel, tervezdvel, varosi f6épitésszel,

u) kapcsolattartas az ligyféllel, tervezovel, térségi onkormanyzatokkal, tarshatosagokkal,
felettes szervvel, szakhatdsagokkal, kozmiiszolgaltatokkal,

v) elso foku épitésiigyi hatosagi tevékenységrol statisztikai adatszolgaltatas (kozponti)

w) kozmiinyilvantartds vezetése,

Xx) a vonatkozo jogszabalyok alapjan az {igyintézéshez sziikséges nyomtatvanyok
(kérelmek, nyilatkozatok, adatlapok) elkészitése, frissitése.

g

2.4. Varosfenntartassal, izemeltetéssel kapcsolatos feladatok:
a) szervezi, iranyitja és feliigyeli a belviz elleni védekezéssel kapcsolatos munkat,
b) kozteriilet rendeltetéstdl eltérd hasznalatanak ellendrzése, engedélyezése,
c) kozmuépitések, bekotések  esetén  kozteriilet  bontasdnak — engedélyezése,
helyreallitasanak ellenérzése,

2.5. A Hivatal mtikddésével kapesolatban:
a) kozremiikddik a katasztrofavédelmi feladatokban,
b) részt vesz a valasztasi feladatok ellatasaban.
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2.6. Kdrnyezet- és természetvédelmi feladatok:

a)

részt vesz a kornyezetvédelmi programok, fejlesztési feladatok kidolgozédséban, a
kornyezetvédelmi tarsuldsok létrehozasaban,

b) javaslatot tesz a természeti allapot fejlesztése, megdvasa érdekében megteendd

c)

intézkedésekre, részt vesz azok végrehajtasaban,

javaslatot tesz a helyi védettség ald helyezendd helyi jelentdségii, védendd természeti
teriiletekre, elokésziti, lefolytatja a sziikséges szakhatdsagi és egyéb eljarasokat,
végrehajtja a Képviselo-testiilet dontését, intézkedik a védettség ingatlan
nyilvantartasba torténd bejegyzésére,

d) javaslatot tesz, el6késziti a telepiilési kdrnyezet tisztasaganak fenntartasa érdekében

e)

f)

megteendd intézkedésekre, lefolytatja az ezzel kapcsolatos hatdsagi kotelezéseket,

a hataskorébe tartozd kornyezetvédelmi eljarasok lefolytatasa, a kornyezetvédelme
érdekében a szabalytalansadgok jelzése az illetékes Kornyezetvédelmi Feliigyel0ség
felé,

kornyezetvédelmi hatosagként jar el a jogszabalyok 4&ltal hataskorébe, és
illetékességébe sorolt tigyekben,

2.7. Viziigyi igazgatas:

a)
b)

©)
d)

¢)

f)
g)

h)
i)

elokésziti, véleményezteti a vizmiivek létesitését, bovitését,

részt vesz a helyi vizikézmiivek miikodtetésével kapcsolatos tigyekben, lizemeltet6i
palyazatok, kiirdsadban, az eljaras lefolytatdsaban, elbirdlasaban,

természetes vizek fiirdésre alkalmas partszakaszainak kijelolése,

elokésziti, egyezteti, lebonyolitja a telepiilési ivovizellatds, szennyvizelvezetés-
tisztitas, csapadékviz elvezet6-haldzatok tervezését, kivitelezését, karbantartasat,
elokésziti, elkészitteti, ellendrzi a helyi vizkar-elharitasi, ar- és belvizvédelmi,
vizrendezési tervet,

sziikség esetén hatosagilag elrendeli a vizkorlatozasokat,

kutak 1étesitésével, hasznalatbavételével, megsziintetésével kapcsolatos - hataskorébe
tartozo - ligyekben I. foku viziigyi hatosdgként jar el,

a vizligyi jogszabalyok megsértdivel szemben csatorna-, szennyvizbirsagot szab ki,
elrendeli a szabdalytalan szikkasztok megsziintetését.

2.8. Utﬁgyi igazgatds:

a)

b)

c)

d)

javaslatot tesz ut épitésére, megsziintetésére, részt vesz a jogszabalyok szerinti
versenytargyalasok elOkészitésében, lefolytatasdban, tervegyeztetésekben, ellenérzi a
lebonyolitét, miiszaki ellendrt,

javaslatot tesz Ut lizemeltetésével, fenntartasaval, forgalmi rend kialakitasaval,
rongélodas kijavitdsaval, vészhelyzet elharitdsdval kapcsolatos teenddkre ¢és a
dontések alapjan végrehajtja, végrehajtatja azokat,

javaslatot tesz ut épitésére, megsziintetésére, részt vesz a jogszabalyok szerinti
versenytargyalasok elOkészitésében, lefolytatasdban, tervegyeztetésekben, ellenérzi a
lebonyolitét, miiszaki ellendrt,

javaslatot tesz Ut lizemeltetésével, fenntartasaval, forgalmi rend kialakitasaval,
rongélodas kijavitdsaval, vészhelyzet elharitdsdval kapcsolatos teenddkre ¢és a
dontések alapjan végrehajtja, végrehajtatja azokat,

onkormanyzati tulajdonban 1évé utak, illetve az éllami utak esetében a koézuti
kozlekedésrol sz016 1988. évi 1. torvény altal meghatarozott utak, jardak, stb. esetében
ellatja az utkezeldi feladatokat,

javaslatot tesz fizetd varakozohelyek kijelolésére, elrendelésére, dij megéllapitasara,
lefolytatja az ezzel kapcsolatos palyazatok kiirasat,



g)
h)
i)
j)
k)
1)
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kozhtkezeldként kdzremiikddik a kozat melletti épitmények elhelyezésekor, kdzuthoz
torténd csatlakozasoknal,

kozutkezeloként engedélyezi a kozut, jarda nem kozlekedési célu igénybevételét (pl.
rendezvény, kozmiiépités), utlezarast, forgalomkorlatozast,

intézkedik a forgalombiztonsagot veszélyeztetd helyzet elhdritasara,

fogadja a kozlekedéssel beérkezd bejelentéseket, tajékoztatja az érintetteket a
kozlekedéssel kapcsolatos intézkedésekrol,

vezeti az utakkal kapcsolatos nyilvantartasokat,

behajtasi, parkolasi engedélyek megadasa.

2.9. Eleget tesz az informacids onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény és végrehajtasi rendeleteiben eldirt, a kozérdekii és kdzérdekbol
nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozo kotelezettségének.

2.10. Vallalkozasokkal, gazdasagi tarsasdgokkal kapcsolatos feladatok:

a)
b)
©)

d)
€)

ellatja a mukodési engedélykdteles, valamint bejelentés koteles tevékenységekkel
kapcsolatos ligyeket és vezeti az ezzel kapcsolatos kdtelezd nyilvantartasokat,

ellatjia a telepengedély koteles, valamint bejelentés koteles tevékenységekkel
kapcsolatos ligyeket és vezeti az ezzel kapcsolatos kdtelezd nyilvantartasokat,
egylttmiikodik a Fogyasztasvédelmi FeliigyelOsséggel, részt vesz az altala szervezett
ellenorzéseken,

intézi a fogyasztok panaszait,

ellatja a piacokkal — és vasarokkal kapcsolatos szakfeladatokat.

2.11. Intézményirdnyitisi feladatok

a)

b)

c)

kozremiikodik az Onkorméanyzat altal fenntartott egészségiigyi ¢€s szocialis
intézmények 1étesitésével, atszervezésével, iranyitasaval, miikodésével kapcsolatos
feladatok, az erre iranyulo testiileti eldterjesztések elokészitésében.

Osszehangolja a szocidlis ellatdsban résztvevd intézmények miikodését, segiti azok
tevékenységét,

kapcsolatot tart a szocialis ellatasban résztvevd karitativ szervekkel.

2.12. Egészségiigyi. allategészségiigyi, ndvényvédelmi kozszolgaltatasokkal kapcsolatos

feladatok:

a)
b)

c)

kozremiikddik az Onkormanyzat nevében a jogszabalyok
altal eldirt allategészségiigyi feladatok ellatasaban,

ellatja a foldmiivelésiigyi és novényvédelmi feladatokat
(vadkar-rendezés, foldbérlet, parlagfii, stb),

ellatja a méhészettel kapcsolatos igazgatasi feladatokat.

2.13. Szocialis és egészségligyi igazgatasi, hatdsagi feladatok:

a)

b)

©)
d)
€)
f)

Onkorményzati hatdsagi tligyek esetében a képviseld-testiilet dontésétol fliggden a
polgarmester ill. jegyzé hataskorébe tartozo tigyekben a polgarmester és a jegyzd
kiadmanyozasra vonatkozo utasitasa alapjan jar el,

ellatjia a pénzbeli ¢és természetbeni segélyezési feladatokat: rendszeres
gyermekvédelmi tdmogatés, telepiilési tamogatasok, koztemetés, szocidlis étkeztetés,
szocidlis étkeztetés téritési dijanak megallapitasara javaslatot tesz,
kornyezettanulmanyok elkészitése tarshatosagok megkeresésére,

szocialis feladatokhoz kapcsolodo palyazatok készitésében vald kdzremiikodés,
rendszeres pénzellatasok kifizetéséhez kimutatasok elkészitése,



g)
h)
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nyilvantartasok vezetése, ellatasok kozponti elektronikus rendszerben rogzitése
a szocialis gondoskodas korébe tartozo alapszolgéltatasok tekintetében egyiittmiikodik
a Szécsény ¢és Térsége Humanszolgaltato Kdzponttal.

2.14. Onkorményzat mikddésével kapesolatos feladatok:

a)
b)
©)

d)
€)

elkésziti a feladatkorébe tartozd képviseld-testiilet elé¢ keriilo eldterjesztéseket, a
hozott dontéseket végrehajtja,

dontésre elokésziti az osztaly feladatkorébe tartozd polgarmesteri allamigazgatasi
ligyeit,

ellatja a Szocidlis Bizottsag Ttlgyviteli feladatait (eldterjesztések és az iilésrol
jegyzOékonyvek elkészitése),

kozremiikodik az 6nkormanyzati rendelettervezetek el6készitésében,

ellatja a nemzetiségi dnkorményzat jogszerti miikddéséhez kapcsolodo feladatokat.

2.15. Allamigazgatési ¢s onkormanyzati hat6ésagi feladatok:

a)
b)
©)

d)
€)

Onkorményzati hat6sagi ligyekben - a testiilet dontésétol fiiggden - a polgarmester €s a
jegyz0 kiadmanyozasra vonatkozo utasitdsa szerint jar el,

ellatja a sziiletéssel, haldlozassal €s hazassagkotéssel valamint a névvaltoztatassal
kapcsolatos anyakonyvi feladatokat,

ellatja a jogszabalyok altal telepiilési jegyz6 hataskorébe utalt gyamhatosagi
feladatokat,

ellatja a jogszabalyok altal gyermekjoléti szolgalat hataskorébe utalt feladatokat,
ellatja a fakivagasi engedélyezéssel, illetve visszapotlasi kotelezettséggel kapcsolatos
feladatokat,

lefolytatja a talalt targyak kezelésével kapcsolatos eljarast,

intézkedik a talalt robbandanyagok elszallittatasarol,

kozremiikddik a valasztasok elokészitésében, lebonyolitdsaban,

végzi a hagyatéki tigyintézéssel kapcsolatos feladatokat,

hatdségi bizonyitvanyok elkészitése, kiadasa,

a hirdetmények kifiiggesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.16. Polgari Torvénykonyvbol adddd hatdsagi feladatok:

a)
b)

c)

a szomszédjog szabalyainak megallapitasa,
birtokvitas ligyek intézése,
birtoklas kérdésében hozott hatarozat végrehajtasanak elrendelése.

2.17.Képviseld-testiilettel, bizottsdgokkal, a tisztségviselok munkdjanak segitésével
kapcsolatos feladatok.

a)

b)
©)

d)

kozremikodik a tisztségviseld, a képviselo-testiilet, a bizottsagok munkajanak
szervezésében, munkafeltételeinek biztositasaban,

ellatja az ideiglenes bizottsagok tligyviteli teenddket,

nyilvantartja a testiileti dontéseket (rendeleteket, hatarozatokat), megszervezi a
dontések végrehajtasat,

elokésziti €s torvényes hataridoben felterjeszti a testiileti iilések jegyzOkonyveit a
Nograd Megyei Kormanyhivatalhoz,

gondoskodik a képviseld-testiilet altal hozott rendeletek kihirdetésérol,

részt vesz a helyi és orszagos valasztasi feladatok ellatasaban,

kapcsolatot tart a partokkal, civil szervezetekkel,

ellatja a tisztségviselok altal meghatdrozott szervezési feladatokat.
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2.18. A lakossagi, a nemzetk6zi kapesolatok szervezésével kapcsolatos feladatok:
a) alakossag és a hivatal kapcsolattartasanak szervezése,
b) kozremiikodés a nemzetiségi ¢€s etnikai kisebbségek jogai érvényesiilésének
biztositasaban.

2.19. Védelmi, kozbiztonsagi feladatok:
a) kozremikodik a polgarmester hataskorébe tartozd helyi védelmi feladatok
iranyitasaban, szervezésében, az erre vonatkozo jogszabalyok szerint,
b) kozremiikodik a  rendorkapitanyi  kinevezéssel — kapcsolatos  allasfoglalas
elokészitésében,
c) koordinalja a rendérkapitany évi irasbeli beszdmoldjanak elokészitését.

2.20. A helyi kdzigazgatas fejlesztésével kapcsolatos feladatok:
a) kozremiikddés a hatosagi tigyintézési munka folyamatos korszerlisitésében,

b) koordinalja az egyszeriibb és korszeriibb {igyintézési megoldasok kidolgozasat a
lakossagot tomegesen érintd hatosagi ligyintézés teriiletén.

2.21. Személyiigyi feladatok:
a) a jegyzO altal meghatarozottak szerint kozremikodik a Hivatal koztisztviselOi feletti
munkaltatdi jogok gyakorlasaban,
b) kezeli a személyzeti anyagokat,
c) ellatja a hivatal dolgozoinak munkatigyi, tarsadalombiztositasi ligyeinek intézését,
d) vezeti a koOzszolgalati alapnyilvantartast, illetve az ahhoz kapcsolodd rendszeres
adatszolgaltatast teljesiti.

2.22. A Hivatal belsd védelmi és technikai kiszolgalasaval kapcsolatos feladatok:
a) ellaitja a hivatalt illetéen a tlizvédelmi-, balesetvédelmi, munkavédelmi,

vagyonvédelmi feladatokat,
b) testiileti lilések technikai feltételeinek biztositasa.

2.23. Ellatja a hivatal iigyirat-kezelési feladatait (iktatas, kézbesités, selejtezés).

2.24. Kozremukodik a palyazatok elokészitésében. Hasznositja az onkormanyzati tulajdont
(elidegenités, bérbeadas stb.) a képviselo-testiilet dontései alapjan,

3. Varosiizemeltetési Osztaly

3.1._Az 6nkormanyzat varosiizemeltetési feladatai korében:
a) ellatja az lizemeltetéshez kapcsoloddan a tisztitd eszkozok, tisztitdoszerek, irodaszerek

beszerzését, nyilvantartasat,

b) ellatja az lizemeltetéssel kapcsolatos készlet, eszkdz beszerzést, vezeti a nyilvantartast,

c) ellatja a lakas és helyiség iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

d) ellatja a hulladékkezeléssel és hasznositassal 0sszefiiggd feladatok szakmai iranyitasat,

e) kozremiikddik az energiaellatassal kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasaban,

f) ellatja a kommunalis feladatok megvalositasanak szakmai iranyitasat,

g) gondoskodik az Onkormanyzati temeték miikodésével, fenntartasaval Osszefiiggd
feladatok ellatasarol.

h) javaslatot tesz, elokésziti a telepiilési kornyezet tisztasdganak fenntartasa érdekében
elvégzendo intézkedésekre.
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32. Az Onkorményzat kozfoglalkoztatasi programjanak végrehajtasa kapcsolatos feladatok:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)

ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat, ezek: palyazatirds, tdmogatas
igénylése elszdmolas, a palyazat végrehajtasardl jelentés €s beszamold készitése,
feladat a kozfoglalkoztatas megszervezése, koordinalasa, a kozfoglalkoztatasi palyazat
végrehajtasanak ellendrzése,

elokésziti a polgarmester foglalkoztatasi jogviszonyahoz kapcsolodo egyes munkaiigyi
intézkedéseket,

a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok végrehajtasa érdekében, kérelmet ad be
az illetékes Jarasi Korméanyhivatal Munkaiigyi Kirendeltsége felg,

elokésziti a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaltatdoi jogokat gyakorld
polgarmester dontéseit, elkésziti a munkaiigyi iratokat;

feladata a kozfoglalkoztatottak felvételéhez ¢és munkaviszony modositasahoz,
megszinéséhez kapcsolodd feladatok ellatdsa, munkaidé nyilvantartds, tavollét és
szabadsag nyilvantartas ellendrzése, munkaiigyi jelentések készitése;
kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaiigyi adatszolgaltatasi feladatokat lat el.

4. Varosfejlesztési és Varosmarketing Osztaly

4.1. Kozmiivelddési, programszervezoi feladatok

a)

b)

©)
d)

e)

kozmiivelodési és kozgylijteményi targyu palyazatok elOterjesztéseit az oktatasi és
sport bizottsag, telepiilésfejlesztési és pénziigyi bizottsag, valamint a képviseld-testiilet
elé terjeszti,

segiti a kulturalis rendezvények, varosi programok, megemlékezések lebonyolitasat.
allasfoglalast ad ki a koztéri szobrok, képzo- €s iparmiivészeti alkotasok elhelyezésére,
részt vesz a térségi telepiilésekkel kozos programok  kidolgozasaban,
megvaldsitasdban, pénziigyi alapokhoz palyazatok elkészitésében, tarsulasok
megalakitasaban.

ellatja az Oktatasi, Mlvelddési €s Sport Bizottsag iigyviteli feladatait (eldterjesztések
¢s az iilésrol jegyzOkonyvek elkészitése).

4.2. Telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatok

a)

b)

c)

Onkorményzati beruhazasokkal kapcsolatos feladatok keretében javaslatot tesz,
elokésziti, lebonyolitja az Onkormdnyzati beruhdzasokat, részt vesz az ezzel
kapcsolatos palyazatok kiirasaban, elbiralasdban, a szerzddések megkdtésében,
feliigyeli a miiszaki ellendrt, lebonyolitot.

vizsgéalja a telepiilés infrastrukturalis ellatottsagat a telepiilésrészek kozotti ellatottsagi
szintkiilonbségeket, javaslatot tesz a fejlesztés iranyaira,

részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcid ¢€és a teriiletrendezési tervek
osszehangolasaban, kozremiikddik a rendezési tervek megalkotasaban,

d) javaslatot tesz a vonzaskorzeti, kistérségi telepiilésekkel vald egyiittmiikdodésre a

e)
f)

g)

kozos érdekeltségli fejlesztési célok megvaldsitasa esetében,

ellatjia a képviselo-testiilet  altal  elhatdrozott Onkormanyzati  fejlesztések
megvaldsitasaval kapcsolatos beruhdzoi feladatokat,

részt vesz az onkormanyzat koltségvetés-tervezetének kidolgozasaban, javaslatot tesz
a fejlesztési célu kiadasok megtervezéséhez,

ellatja a maganerds lakossagi kozmiifejlesztések szervezésével kapcsolatos szervezési
¢s engedélyezési feladatokat,



h)

t)

w
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ellatja a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel kapcsolatos a varosfejlesztés
jovobeli iranyanak meghatarozasat elokészitd eljarasokat, iranyitja a rendezési tervek
elokészitését, fellilvizsgalatat, modositasat,

lebonyolitja a tervkészités soran sziikséges szakhatdsagi egyeztetéseket, lakossagi €s
onkorményzati forumokat,

véleményezi az épliletek, épitmények, 1étesitmények épitészeti kialakitasat,

ellatja a miemlékvédelemmel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat,

gondoskodik a telepiilés Rendezési Terveinek elokésztésérdl és karbantartasarol,
ellenOrzi a varos kozteriileteinek arculatat,

kozremiikodik az Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok
érvényesitésében,

javaslatot tesz az infrastrukturalis fejlesztés iranyara, a telepiilésfejlesztés feladataira,
koordindlja a telepiilésfejlesztésben  résztvevd  vallalkozok  szdndékait a
telepiilésfejlesztési célok realizalasa érdekében,

palyazatokat készit a miemlékileg védett épitmények, épiiletek karbantartasa,
felujitasa érdekében.

javaslatot tesz a természeti allapot fejlesztése, megovasa érdekében megteendd
intézkedésekre, részt vesz azok végrehajtasaban,

javaslatot tesz a helyi védettség ala helyezendd helyi jelentdségii, védendd természeti
teriiletekre, el0késziti, lefolytatja a szilikséges szakhatosagi €s egyéb eljarasokat,
végrehajtja a Képviseld-testiilet dontését,

javaslatot tesz ut épitésére, megsziintetésére, részt vesz a jogszabalyok szerinti
versenytargyalasok eldkészitésében, lefolytatdsdban, tervegyeztetésekben, ellendrzi a
lebonyolitét, miiszaki ellendrt,

javaslatot tesz ut ilizemeltetésével, fenntartasaval, forgalmi rend kialakitasaval,
rongalodas kijavitasaval, vészhelyzet elharitasaval kapcsolatos teenddkre

4.3. Sajtotevékenység, kapcesolatépitd feladatok:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

kapcsolattartas a médiakkal, sajtofigyelés,

Onkormanyzati hirek, nyilatkozatok, hirdetések sajtoban vald kozzététele,

az Oonkormanyzat és kiilsé kornyezete (civil szervezetek, allampolgarok) informécios
kapcsolatanak megszervezése,

varosmarketing feladatok ellatasa.

ellatja az onkormanyzat nemzetkozi kapcsolataival kapcsolatos szervezési, elokészitd
tevékenységét,

koordinalja a testvérvarosi kapcsolatokat,

ellatja a nemzetko6zi kapcsolatok szervezése terliletén a tisztségviseloktol esetenként
kapott feladatokat.

4.4. Informatikai feladatok:

a)
b)
©)
d)

€)
f)

szervezi €s iranyitja az informatikai feladatokat,

eldsegiti az ligyintézés egyszerusitését segitd gépi feldolgozasi rendszer kialakitasat,
kozremiikddik az informatikai koncepcid kidolgozasaban,

gondoskodik az informatikai miiszaki infrastruktira iizembentartasarol, miikodési
biztonsadganak fenntartasarol,

a jegyz0 altal meghatarozattak szerint ellatja az informatikai képzési feladatokat

az Onkormanyzat elektronikus beléptetd rendszerének kezelése



20

4.5. Eleget tesz az informacids onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény és végrehajtasi rendeleteiben eldirt, a kozérdekli és kozérdekbdl
nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozo kotelezettségének.

5. Hollokéi Kirendeltség Vilagorokség-kezelé Osztaly:

5.1.

5.2.

5.3.

A koz06s hivatal hollokdi telephelyen torténd igazgatasi, anyakonyvvezetdi, pénziigyi,
adozasi tevékenysége.

Hollokd — vildgdrokség; a cimhez kapcesolodo feladatok:

Holloké 1987-ben 0nallé kozségként, épitett Oroksége alapjan kapta meg a
vilagorokségi cimet. A kiemelkedd egyetemes érték folyamatos megoérzését és védelmét
elsésorban a kdzség onkormanyzata — hivatala bevonasaval — biztositja.

Ellatja a koztertilet feligyelettel kapcsolatos feladatokat.

A Hollokéi Kirendeltség Vilagorokség-kezeld Osztaly:

a)

b)

koordinalja a vilagorokségi kezelési tervvel kapcsolatos feladatokat, vilagorokségi
gondnokséagi tevékenységet végez (feladata: a ,Holloké ofalu és kornyezete”
vilagorokségi helyszin vilagorokségi kezelési terv alapjan torténd kezelése, igy a
vilagorokségi teriilet hasznalatdnak, fejlesztésének, bemutatdsanak, illetve sziikség
szerinti helyreallitasdnak biztositasa, tovabba a vilagorokségi teriilet megorzésével és
fenntarthaté mértékli hasznalataval kapcsolatos tevékenységek dsszehangolasa).

A vilagorokség védelméhez ¢és fennmaradasahoz fiiz0d6 kozérdek érvényesitése
érdekében ellatja az onkormanyzati fenntartdsban 1évé Falumizeum, a magyar allamtol
mukodtetésre atvett hollokoi var lizemeltetéséhez kapcsolodo feladatokat.

Elokészit, folyamatosan figyelemmel kisér, sziikség szerint javaslatot tesz valtoztatasra
az onkormanyzat tulajdondban 1év0, 6faluban talalhato szallashelyek, egyéb ingatlanok
leghatékonyabb hasznositdsara vonatkozoan.

Javaslataival segiti a telepiilés turisztikai latvanyossagainak novelését, aktivan részt vesz
az ehhez kapcsol6dé munkéakban.

Segiti a ,,Kiemelt turisztikai termék- és attrakciok fejlesztése”-re iranyuld, ,,Probaljon
szerencsét Hollokén” cimii projekt megvaldsitasat.

Részt vesz a vilagorokségi telepiilés idegenforgalmédnak élénkitésében, a magasabb
szinvonalat biztositd rendezvények, szolgaltatdsok sikeres lebonyolitasadban, segiti a
targyi- és szellemi kultira megdrzését, bemutatasat, atorokitését.

Elésegiti az elsdsorban hazai vilagorokségi helyszinek kozotti szakmai tapasztalat-
cserék létrejottét.
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VIL
MUKODESI SZABALYOK

1. A hivatalt az érintett dnkormanyzat polgarmestere €s a jegyzo, illetve az altaluk megbizott
dolgozo jogosult képviselni. A hivatal belsé miikodése soran az osztalyokat azok vezetdi,
illetve az altaluk — a jegyz6 egyetértésével — megbizott dolgozo jogosult képviselni.

2. A hivatal koztisztviseldi munkajuk sordn kotelesek a szolgélati utat és a titoktartasi
kotelezettséget betartani.

3. A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozés, érvényesités rendjét a polgarmester €s
a jegyzO kiilon szabalyzatban hatarozza meg.

N

. Ugyfélfogadas:

a)
b)
©)
d)

A osztalyok feladatkoriikbe tartozé tigyekben meghatdrozott rendben tartanak
igyfélfogadast.

A belso szervezeti egységeknél jelenléti ivet kell vezetni, melybe a koztisztviselok
kotelesek naponta a munkakezdés €s befejezési 1dot alairasuk mellett bejegyezni.

A hivatali munkahelyet munkaid6 alatt csak a polgarmester, jegyz6 vagy az
osztalyvezetd engedélyével lehet elhagyni, a tavollét és idejét nyilvan kell tartani.

A szabadsagrol az osztalyok nyilvantartast vezetnek. A betegség miatt munkahelyrdl
tavolmaradod koztisztviseld betegségét annak els0 napjat koteles telefonon,
személyesen, vagy hozzatartozdja utjan bejelenteni a munkahelyi vezetdjének. A
betegség tényét a jelenléti ivbe be kell jegyezni, €s az osztalyvezetok gondoskodnak az
ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasrol.

Az tgyfélfogadasi 1d6 alatt az iigyintézOk kotelesek munkahelyiikon tartézkodni,
eltavozasukat — az érdemi helyettesités biztositasa mellett — csak az osztalyvezetd
engedélyezheti.

5. Ugyiratkezelés:

Az Ugyirat-kezelési szabdlyzat szerint.

6. Bélyegzohasznalat nyilvantartasa:
A BélyegzOhasznalati Szabalyzat szerint.

7. Ertekezletek tartasanak rendje:

a)
b)
©)
d)

A polgarmester sziikség szerint, de legalabb évente alkalmazotti munka-értekezletet
tart a hivatal dolgozoi részére.

A jegyz0 a hivatal dolgozoi teljes vagy szlikebb kore részére — sziikség szerint
munkaértekezletet hivhat dssze.

A polgarmester és a jegyz6 az osztalyvezetok részvételével havonta vezetdi
értekezletet tarthat.

Az osztalyértekezletek sziikség szerint — de legalabb havonkénti — tartdsaért az
osztalyvezetok felelOsek.

8. A hivatal munkarendjét, ligyfélfogadasi rendjét, a polgarmester, az alpolgarmester és a
jegyz0 fogaddorait az SZMSZ 7. sz. melléklete szabalyozza.
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9. A osztalyok dolgozdinak munkakori leirasat jelen ligyrendben foglaltak alapul vételével
jovahagyast koveté maximum 30 napon beliil kotelesek az osztalyvezetok elkésziteni, s
azt a dolgozdknak irdsban kiadni.

Az osztalyvezetOk munkakori leirasat a jegyzo késziti el.

10. Az tigyrendben szabalyozottak hatalyosuldsat a jegyz6 folyamatosan figyelemmel kiséri, s
a sziikséges ¢s indokolt valtozasokra az intézkedést megteszi. A munkakori leirdsok
folyamatos karbantartasarol a jegyzo iranyitasaval az osztalyvezetok gondoskodnak.



