Szécsény Varos Onkormanyzata
3170 Szécsény, Rakoczi ut 84.

Szécsény Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 2018. oktober 29-i iilésén
megtargyalta a ,,Szécsényi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatarol” szolo eldterjesztést, €s az alabbi hatarozatot hozta:

Szécsény Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének
173/2018.(X.29.) hatarozata

Szécsény Varos Onkorményzata Képviselé-testilete a Szécsényi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az elbterjesztés mellékletei szerinti tartalommal 2018. november 1-jei
hatallyal jovahagyja.

Ezzel egyidejlileg a 2014. november 25-én elfogadott Szécsényi
Ko6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
hatalyat veszti.

Hataridé: azonnal, illetve értelemszeriien
Felelds: Polgarmester

Szécsény, 2018. oktober 29.

Stayer Laszlo dr. Pifka-Boda Zsuzsanna
polgarmester jegyzd



.S

SZECSENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL J\ ‘
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

l.
ALTALANOS RESZ

Szécsény Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l
sz0lo 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban Métv.) 67 § (1) bekezdés d) pontjaban, a
84 §. (1) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol szoldo 2011. évi CXCV. térvény
(tovabbiakban Aht.) 10 § (5) bekezdésében kapott felhatalmas alapjan a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataval meghatarozta a Kozos Onkormanyzati Hivatalnak (a tovabbiakban:
Hivatal) a létrehozasat, az onkorméanyzat miitkodésével, valamint a polgarmester, a jegyzd
feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elékészitésével, végrehajtasaval, az
onkorméanyzatok egymds kozotti €s az allami szervekkel torténd egylittmiikodés
Osszehangolasat célzo feladatainak ellatasat.

Szécsény Varos Polgarmestere és Jegyzdje - Hollokd Polgarmesterének egyetértésével - az
Motv. az allamhdaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szoldo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.) alapjan Szécsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatat a kovetkezok szerint hatarozza meg:

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A hivatal jogallasa, megnevezése, székhelye, telephelye, elérhetdoségei, jogelddje,
azonosiré adatai, jogallasa, iranyito szerve, foglalkoztatas, vagyon feletti
rendelkezések:

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

Telefon: 32/370-199

Telefax: 32/371-849

E-mail: pm.szecseny@globonet.hu

E-mail: jeqyzo.szecseny@invitel.hu

Honlap: www.szecseny.hu

Telephelye, megnevezése:

Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Hollokéi Kirendeltség
3176 Hollokd, Kossuth ut 74.

Elérhetdségei:

Telefon: 32/379-255

onkormanyzat@holloko.hu;

polgarmester@holloko.hu

Honlap: www.holloko.hu

kirendeltségvezetd elérhetdségei:32/ 379-255/15
jegyzo@holloko.hu
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3.

5.

Jogelodjeinek megnevezése, székhelye:

Szécsény Varosi Polgarmesteri Hivatal, 3170 Szécsény, Rakoczi ut 84.
Holloko-Felsotold-Alsotold Kozségek Korjegyzosége, 3176 Hollokd, Kossuth ut 74.
Alapitas idépontja: 1990. oktober 01.

K&z6s Onkormanyzati Hivatal utolsod alapitisanak kelte: Szécsény 252/2012. (2012.
december 18.), Hollok6 33/2012. (2012. december 18.)

Miikodés idopontja: 2013. januar 1.

A Hivatal azonosité adatai:

Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 810452

AHTI: 728076

Kozponti Statisztikai kédja, azonositoja: 12-06628

Statisztikai szamjele: 15810458-8411-325-12

Adoszama: 1-5810458-2-12

Szamlavezet6 pénzintézet megnevezése: OTP Bank Nyrt. Eszak-Magyarorszagi

Régi6 Szécsényi Fidkja
Koltségvetési elszamolasi szamla szama:  11741062-15810458

Jogallasa, gazdalkodasi besorolasa: A Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) jogi
személyiséggel rendelkez6, onalloan miikodo és gazdasagi szervezettel rendelkezé
koltségvetési szerv.

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet mem végez, alapitéi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat gazdalkodo szervezetek felett nem gyakorol. Nincs a Hivatalhoz
rendelt onalloan mikodo koltségvetési szerv.

A Hivatal alaptevékenységeinek ellatasa soran felmeriilé kiadasok koltségvetési
forrasait Szécsény Viaros Onkormanyzat Képviselé-testiilete és Holloké Kozség
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal elfogadott mindenkori éves Koltségvetési
rendelet tartalmazza.

Iranyité szerve: Szécsény Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete

6. Feliigyeleti szerve: Nograd Megyei Kormanyhivatal

7. Alapité jog gyakorléja: Szécsény Varos Onkormdanyzata Képvisel-testiilete

8.

Holloké kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

Illetékessége, mitkodési kore:
Jegyz6i hataskorbe tartozd szocialis, gydmiigyi, birtokhdboritasi, hagyaték, anyakdnyvi
igazgatas, népesség nyilvantartasi, igazgatasi iigyekben:
a) Szécsény Varos kozigazgatasi teriilete
b) Holloko Kozség kozigazgatasi teriilete
¢) Szécsény székhelyen ellatando elséfoku épitésiigyi hatosag tekintetében a -
jogszabalyban meghatarozottak szerint —Szécsényi Jarashoz tartozo telepiilések
kozigazgatasi teriilete.

A Hivatal az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan az aldbbi koltségvetési szervek
tekintetében latja el az Amr. 9. § (1) bekezdése szerinti (gazdasagi szervezeti)
feladatokat munkamegosztasi megallapodas alapjan:



10.

11.

12.

13.

- Szécsény Varos Onkormanyzata

- Szécsényi Koz6s Onkorményzati Hivatal

- Szécsényi Cseperedd Ovoda és Bolesdde

- Hollokd Kdzség Onkormanyzata

- Szécsény és Térsége Humanszolgaltatdo Kozpont

- Szécsény Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzat

Vezetéjének megbizasi rendje:

A jegyz0 kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kozszolgalati tisztviselokrdl sz6lo
2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) rendelkezéseinek megfelelden torténik.
Szécsény varos polgarmestere palyazat alapjan hatarozatlan idére nevezi ki a jegyzot -
Holloko kozség polgarmestere irdsbeli véleményének kikérése mellett - és gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

11.1 A foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koztisztviseld, akikre a
kozszolgalati tisztviseldkrdl sz616 2011. évi CXCIX. tv. az iranyado

11.2 Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallalo, akikre nézve a Munka
Torvénykonyveérdl szo16 2012. évi L. tv. (a tovabbikaban: Mt.) az irdnyado

11.3 Egyéb foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrél szo16
2013. évi V. tv. (kiilon megbizasi jogviszony) az iranyado.

A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé vagyon:
Ingatlan:
111 Szécsény, Rakoczi Ut 84. Hrsz: 1291
12.2 Holloko, Kossuth ut 74. Hrsz: 75
A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo ingdvagyon a vagyonleltar szerint.

Koltségvetési szervre rabizott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény, az Amr., valamint a 9.1. pontban
megjeldlt ingatlanvagyon tekintetében Szécsény Véaros Onkorményzata Képvisel6-
testiiletének vagyonrendelete, a 9.2. pont tekintetében Holloké Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének vagyonrendelete alapjan.

1.
A Hivatal altal ellatott tevékenységek

A Hivatal tevékenysége Szécsény Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, annak
bizottsagai, Holloké Kozség Képviseld-testiilete, a szécsényi nemzetiségi Onkormanyzat
tisztségviseloi munkaja eredményességének eldsegitésére irdnyul, ellatja a jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat, valamint eldkészitd, szervezd, végrehajtd, ellendrzd, szolgéltatd
tevékenységet folytat. A Hivatal altal allami feladatként illetékességi €s mukodési korében
ellatando alaptevékenységek részletes felsorolasat a kozos hivatal Alapité Okirata hatarozza
meg.

1.

A Hivatal kozfeladata:

Az Motv. 85. § (3) bekezdése alapjan — megallapodassal - 1étrejott a kozos hivatal ellatja
az Onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester, vagy a jegyz0 feladat- és
hataskorébe tartozo iigyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos



feladatokat. A hivatal kozremiikddik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének dsszehangolasaban.

2. Alaptevékenysége:
A koOz0s hivatal ellatja a Motv-ben €s a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szdmara
meghatarozott feladatokat Szécsény és Holloko telepiilések vonatkozasaban, valamint a
nemzeti €s etnikai kisebbségek jogairol szolo torvényben meghatarozott feladatok ellatasa.
A koz6s hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések Onkormanyzatai altal
jovahagyott, a kozOs hivatal mukodtetésére €s fenntartdsara 1étrejott megallapodas
tartalmazza.
Holloké telepiilésen a kozos hivatalnak kirendeltsége miikodik az igazgatasi, pénziigyi,
adozasi tevékenység végzésére.
A hivatal alaptevékenységét a 1. fiiggelékben felsorolt jogszabalyok hatdrozzak meg.

3. Szakmai alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

0111 Allamhatalmi, torvényhozo és végrehajto szervezetek
011130 Onkorményzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkotd és 4ltalanos
igazgatasi tevékenységek
011140 Orszagos ¢és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

0160 Egyéb altalanos kozszolgaltatasok
016010 Orszaggytilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld
valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenyseégek
0474 Ar- és belvizvédelem
047410 Ar- és belvizvédelemmel sszefiiggé tevékenységek
1060 Lakhatas
106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatasok

1.
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE, SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI
RENDJE, SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATALI,
HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

1. A hivatal iranyitasa

A hivatal iranyitasat az Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolo térvény 67. §. a) és b)
pontja tekintetében a polgarmesterek a d) pontja tekintetében a képviseld-testiiletek latjak el.
A polgarmesterek a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozzdk a hivatal
feladatait az Onkorméanyzat munkdjanak szervezésében a dontések eldkészitésében ¢s
végrehajtasaban, a jegyzd javaslatara eldterjesztést nyljtanak be a képviseld-testiiletnek a
hivatal belsé szervezeti tagozodasanak, munkarendjének meghatarozasara, gyakoroljdk a
munkaltatéi  jogokat  kozalkalmazottak, munka torvénykdnyve  szerinti  egyéb
foglalkoztatottak, valamint a kézfoglalkoztatottak tekintetében.



2. A hivatal vezetése

A ko6z06s onkormanyzati hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6 tekintetében a munkaltatoi jogokat
Szécsény varos polgarmestere gyakorolja azzal, hogy a jegyzd kinevezéséhez, felmentéséhez
a hollokéi polgarmester irasbeli véleményének kikérése sziikséges. A jegyzoi allas betoltésére
iranyulo palyazati eljards elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat Szécsény
varos polgarmestere latja el.

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

A jegyzd helyettesitésével megbizott koztisztviseld egyidejli tartds akadalyoztatasa esetén -
legfeljebb hat honap id6tartamra - a jegyz0i feladatok ellatdsara Szécsény varos polgarmestere
- Holloké kozség polgarmestere irasbeli véleményének kikérésével - jeldli ki a képesitési és
alkalmazasi feltételeknek megfeleld hivatali koztisztvisel6t. Amennyiben ilyen képesitési €s
alkalmazasi feltételeknek megfelelé hivatali koztisztviseld6 nem all  kozszolgélati
jogviszonyban, abban az esetben az Motv. 82. § (2) bekezdése az iranyado.

Hollokd polgarmestere munkatigyi iratra ravezetésével torténd irasbeli egyetértése sziikséges
a kozos onkormanyzati hivatal hollokdi kirendeltségén dolgozd koztisztviseld, alkalmazott
kinevezés¢hez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazéasihoz.

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

2. Szervezeti felépités

A Hivatal allashelyeinek szama (kozszolgalati jogviszony, munkaviszony vagy sajatos
kozszolgalati jogviszony): 29 allashely, ebbdl

- 27 allashely teljes munkaidds, 1 allashely heti 30 6ra részmunkaidés.

- 1 allashely munkaviszonyban, 28 éllashely kozszolgélati jogviszonyban tdlthetd be

A Hivatal a rendelkezésre all6 személyi eldiranyzat terhére egyéb feladatok ellatasara
megbizasi szerzddést kothet. Tovabba a Hivatal munkdjat kdzfoglalkoztatas keretében — az
adott id0szakra vonatkozo palyazati lehetdségektol fliggd 1étszami — kozfoglalkoztatott segiti.

POLGARMESTER
2.1 A polgarmester a Képviseld-testiilet dontései szerint €s sajat hataskorében iranyitja a
Hivatalt. Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a Hivatal
kozremiikddésével latja el.
2.2 A polgarmester
a) a jegyzO javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkormdnyzat munkajdnak szervezésében, a dontések elOkészitésében és
végrehajtasaban,
b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatisi {iigyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhdzhatja,
C) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
d) jegyz6 javaslatara eldterjesztést nyljt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozddasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint az iigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,



2.3

2.4

2.5

e) képviselo-testiilet dontésével dsszhangban iranyitja az dnkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodast,

f) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz0 tekintetében,

g) gyakorolja az egyéb munkaltatdoi jogokat az Onkormanyzati intézményvezetd
tekintetben,

h) sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart a Hivatal
teljes személyi allomanya részére, amelyen a jegyzével kozosen értékeli a hivatali
tevékenységet €s meghatarozza az elkdvetkezendod iddszak feladatait.

ALPOLGARMESTER

A polgarmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére megvalasztott alpolgarmester
a polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

Az alpolgarmester igényelheti az érintett osztalyok kozremiikodését az dnkormanyzati
tigyek elokészitése és végrehajtasa soran.

JEGYZO

A jegyz0 vezeti a Hivatalt. Feladat- és hataskdrében

a) gondoskodik az Onkormédnyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
rendszeres kapcsolatot tart a képvisel6-testiilet tagjaival és a testiilet altal 1étrehozott
bizottsagok tagjaival.

b) kozremiikddik a bizottsagok, a bizottsigok elndkei, a polgadrmester és az
alpolgarmester el6terjesztéseinek elokészitésében.

C) az osztalyvezetok bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a
képvisel6-testiilet elé keriil elOterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek
torvényessegeét.

d) biztositja a lakossag tajékoztatasat a képviseld-testiilet mikodésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairol.

e) figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzat miikodését.

f) tanacskozasi joggal vesz részt a Képvisel-testiilet, és a Képviseld-testiilet
bizottsagainak iilésén; akadalyoztatasa esetén helyettesitésérol gondoskodik,

g) a Hivatal kdozremiikodésével dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo
allamigazgatasi ligyeket.

h) gondoskodik a Hivatal miikddésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott.

1) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi €s munkavallaloi és
megbizasi jogviszonyban lévok tekintetében azzal, hogy a Hivatal székhelyén dolgozé
koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasdhoz — a polgdrmester altal meghatarozott korben — a
polgarmester egyetértése sziikséges. Hollokd polgarmestere munkaiigyi iratra
ravezetésével torténd irasbeli egyetértése sziikséges a kozos onkormdanyzati hivatal
hollokéi  kirendeltségén dolgozd  koztisztviseld, alkalmazott kinevezéséhez,
bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasahoz.

J) jogszabalyban megallapitott hatosagi ligyekben hatdsagi jogkdrt gyakorol.

k) hataskorébe tartozd ligyekben szabdlyozza a kiadméanyozés rendjét, meghatarozza a

Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

1) az osztalyvezetdk részére Osszehivott, kiilondsen a munkaterv szerinti Képviseld-

testiileti tilést kovetd Ot napon beliil megtartott vezetdi értekezleteken biztositja a



résztvevok szamara az informaciocserét, szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak
végrehajtasat.

m) ellatja az dnkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a hataskorébe
utalt feladatokat.

n) onkormanyzati tarsulds keretén beliil gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok ellatasarol,

0) el6késziti az 6nkormanyzat belsé ellenérzésének meghatarozasara vonatkozo testiileti
dontéseket,

p) testiileti jovahagyasra el6késziti az 6nkormanyzat éves belso ellendrzési tervét, értékeli
a belso ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket, indokolt esetben
gondoskodik ezek testiileti eloterjesztésre torténd elokészitésérol,

q) elokésziti a testiileti elOterjesztést a targyévre vonatkozo éves dsszefoglald ellendrzési
jelentésrol,

) megszervezi és mikodteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fiiggetlenségét,

S) a Hivatal miikodésének és gazdalkoddsanak eredményessége érdekében biztositja a
Bels6é kontroll keretein beliill a folyamatba épitett, eldzetes €s utodlagos vezetdi
ellendrzést, kiillonosen a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011.(XI1.31.) kormanyrendeletben foglaltak vonatkozasaban,

t) gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgéltatdsok elkészitésérdl,

V) eljar a képvisel6-testiilet és a polgdrmester altal atruhazott hataskorokben,

z) dont az ASP rendszerhez val6 hozzaférési jogosultsdgok megadasarol.

GAZDASAGI VEZETO

2.6 A gazdasagi vezetd iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet. feladat- és hataskorei:
ellatja az Amr-ben és egyéb jogszabalyokban a gazdasagi vezetd szamara meghatarozott
feladatokat, igy kiilondsen:

a) vezeti és ellenOrzi a gazdasagi szervezetet, vagyis a Pénziigyi és Vagyonkezeld
Osztalyt

b) felelés az Amr-ben meghatarozott feladatok ellatasaért

C) a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési
szervhez rendelt mas koltségvetési szerv alkalmazasaban allo, a tervezéssel,
gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos
feladatok ellatasaért felelos személynek iranymutatast ad

d) az Onkormanyzat koltségvetésének elkészitése ¢és ellenérzése, a koltségvetés
elOkészitésével, Osszedllitasaval, a bevételek €s kiadasok tervezésével Osszefliggd
feladatok ellendrzése

e) az éves koltségvetés testiileti el6terjesztésével kapcsolatos feladatok iranyitasa

f) akoltségvetés teljesiilésének figyelemmel kisérése

g) gondoskodik az Onkormanyzat beszamolojanak elkészitésér6l és a Magyar
Allamkincstar felé torténd megkiildésérsl

h. a koltségvetés eldiranyzat modositasanak elkészitésérdl valo intézkedés

1) gondoskodik a pénziigyi beszamolok, eldterjesztések, javaslatok, informacios
adatszolgaltatasok elkészitésérol, elkészittetésérol

J) az dnkormanyzati vagyon alakulasanak figyelemmel kisérése, a vagyon kezelésének,
a vagyon hasznositasanak korébe tartozo feladatok szervezése

K) az onkormanyzati intézmények és tarsasagok finanszirozasanak ellenérzése

I) az 6nkormanyzathoz utalt timogatasok alakulasanak ellenérzése

m) utalvanyozoi jogkort gyakorol a vonatkozo belsé szabalyzat szerint. Helyettesitését a
koltségvetési csoport vezetdje latja el.



OSZTALYOK

1. A Hivatal belso szervezeti tagozédasa:
A hivatal belsé szervezeti egységei az osztalyok, amelyek 6nalld jogi személyiséggel nem
rendelkeznek.

a)

b)

A hivatal bels6 szervezeti egységei €s elnevezésiik:
- Pénziigyi és Vagyonkezeld Osztaly
- Hatdsagi és Varosmarketing Osztaly
- Hollokéi Kirendeltség Vilagorokség-kezeld Osztaly

A Hato6sag és Varosmarketing Osztalyt a jegyz6 vezeti, az osztaly két csoportbol all —
hatdsagi és marketing csoport — a csoportvezetok koordinaljak az osztaly munkajat.

A Pénziigyi ¢és Vagyonkezeld Osztily, valamint a Hollokéi Kirendeltség
Vilagorokség-kezeld Osztaly élén osztalyvezetd all, aki hatdrozatlan idére szolo
vezetdi megbizasat a jegyzotdl kapja.

A Pénziigyi és Vagyonkezeld Osztilyon az osztalyvezetd altal megbizott
csoportvezetdk (pénziigyi és vagyonkezeld csoport és addcsoport) koordinaljak az
osztalyon dolgozdok munkajat.

Az osztadlyok egymassal mellérendeltségi viszonyban 4llnak ¢és kotelesek
egylittmiikodni a feladatok ellatasaban.

2. Az osztalyvezetok feladatai:

felelosek az osztaly munkdjaért, annak szakirdny, jogszerli miikodéséért,
gondoskodnak az osztaly feladat jegyzékének, munkakori leirdsoknak aktualizalasardl,
felelosek az osztaly feladatkorébe tartozd illetve esetenként red bizott feladatok
dontéselokészitéséért €s hataridében torténd végrehajtasaért,

gyakoroljak a polgarmester ¢és a jegyzd altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi
jogot,

elkészitik a feladatkoréhez tartozo testiileti eldterjesztéseket,

beszamolnak a tisztségviseldk elott az osztaly tevékenységérol,

gondoskodnak a vezetése alatt miikodd osztaly tligyfélfogadasi és munkarendjére
vonatkoz6 szabalyok és a munkafegyelem betartasarol,

elkészitik az osztalyhoz tartozd koztisztviselok munkakori leirasat, valamint
teljesitményértékelését, mindsitését,

az osztalyon dolgozo koztisztviselok és ligykezeldk tavolléte esetén (jogszabalyban és
a helyi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen) kezdeményezik a jegyzonél a
helyettes kirendelését,

engedélyezik az osztaly dolgozoinak szabadsagat,

gyakoroljak altala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban a vezetdi ellendrzési
jogositvanyokat,

kapcsolatot tartanak a bizottsagi elndkokkel, segiti azok munkéjat,

kapcsolatot tartanak a szervezeti egység miikodését eldsegito kiilsé szervekkel,
kozremlikddnek az intézmények iranyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elOkészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

kotelesek a vezetésiik alatt miikodd szervezeti egység, valamint a feladatkorébe tartozo
intézmények tevékenységérdl naprakész informacidval rendelkezni,

az osztalyt érintd gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a
tisztségviseloket tajékoztatni,

feleldsek a  szervezeti  egységek  kozotti  folyamatos — tdjékoztatasért,
informacidaramlasért,
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a Hivatal munkajat el0segit0, az egyes szervezeti egységek egylittmikodését

biztosito kapcsolattartasért,

a képviselokkel és a bizottsdgokkal szoros egyiittmiikddésben az Onkormdanyzat
egészének érdekeivel sszhangban koordinaljak a hozzajuk rendelt feladatok ellatasat,
gondoskodnak arrol, hogy az osztaly munkajanak ellatdsahoz a megfeleld feltételek
rendelkezésre alljanak,

folyamatosan ellenérzik, elemzik és értékelik a munkatarsak altal végzett munkat,
javaslatot tesznek, illetve Onalléan gondoskodnak az eréforrdsok ésszerii
felhasznalasarol,

gondoskodnak az osztily hataskorébe tartozo jogszabalyok naprakész ismeretérol,
ismertetésérol, mind maguk, mind munkatarsaik vonatkozéasaban,

rendszeres vezetoi értekezleten folyamatos kapcsolatot tartanak a polgdrmesterrel és a
jegyzovel,

felelnek az altaluk irdnyitott belsé szervezeti egység miikodéséért, az ott dolgozok
munkajaért,

részt vesznek az osztaly munkdjaval dsszefiiggd onkormanyzati szakbizottsag tilésén,
az dnkormdanyzat testiileti tilésein,

gondoskodnak a szakszerii ligyintézés ¢és a szabalyszerli {igyiratkezelés
megvalositasarol,

rendszeresen ellendrzik az irattarba kertil6 ligyiratokat.

3. A csoportvezetok feladatai:

felelds az osztalyon beliili csoport feladatkorébe tartozo, illetve esetenként a jegyzo6tol
kapott  utasitdsok  szakszeri  dontés-eldkészitéséért,  hataridében  torténd
végrehajtasaért,

gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot,

gondoskodik a feladatkdrébe tartozo testiileti eloterjesztésekrol,

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

kapcsolatot tart a szervezeti egység mitkodését eldsegitd kiilsd szervekkel,
kozremiikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében,

felelds az osztalyon beliil a csoportok kozotti folyamatos tdjékoztatas, illetve
informacidaramlasért, az hivatal munkéjat erdsitd, az egyes osztilyok miikodését
biztositd kapcsolattartasért.

4. Az iigyintézok feladatai:
- az allamigazgatasi és Onkormanyzati ligyek érdemi dontésre valo eldkészitése, illetve
ilyen

iranyu felhatalmazas esetén a kiadmanyozasa,

- szakértelemmel foglalkozik a rabizott tertilettel 6sszefiiggd valamennyi kérdéssel, felelds
a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért,

- a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a vezetdje altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok és hatariddk figyelembevételével végzi,

- feleldsségét a munkakori leiras és a Kttv. szabalyozza,

- gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, az ligyiratok atvételérdl, iktatasarol,
a kiadmanytervezeteknek az ligyintézd utmutatdsa szerinti gépelésérol, sokszorositasarol,
tovabbitasarol,
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5. Az onallo lgyintézok feladatai: jogszabalyban meghatarozott feladatot onalldan, sajat
hataskorben latnak el (anyakonyvvezetd).

6. Az ligykezel6 a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott
feladatokat a kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és
igyviteli szabalyok ismeretében €s betartasaval végzi.

7. Munkaviszonyban 1év0 alkalmazott tevékenységével segiti az érdemi iigyintézéi és
ugyviteli feladatok végrehajtasat, ellatja a postazasi, kézbesitési feladatokat, valamint
mindazokat a nem hatdsagi jellegi feladatokat, amellyel a munkaltatd vagy az egyéb
munkaltatéi  jogkér gyakorloja megbizza, valamint a munkaviszonyban 1év6
gépkocsivezetd ellatja a munkaltatoja altal megbizott hivatali gépjamiivezetdi feladatokat.

3. A Hivatal miikodési rendje

A Hivatal munkajanak irdnyitasat segitd forum a vezetdi értekezlet és az osztalyértekezlet.

3.1 Vezetéi értekezlet:
A polgarmester sziikség szerint, de évente legalabb 4 alkalommal vezetdi értekezletet
tart.
A vezet6i értekezleten részt vesznek:
- alpolgdrmester,
- jegyz6,
- osztalyvezetdk
A vezetdi értekezlet feladata:
- t4jékozddas a belsd szervezeti egységek munkajardl,
- a hivatal, a belsO szervezeti egységek aktualis €s konkrét feladatai végrehajtasanak
egyezteteése.
A polgarmester sziikség szerint, de legalabb minden negyedév elsé hetében a
polgarmester tulajdonosi és intézményvezetdi értekezletet tart.
A tulajdonosi és intézményvezetoi értekezleten részt vesznek:
- alpolgarmester,
- jegyzo,
- intézményvezeto,
- onkormanyzati kft-k ligyvezetoi
- osztalyvezetdk
Az értekezlet feladata:
- t4jékozddas az intézmény és az onkormanyzati kft.-k munkajarol,
- az aktualis és konkrét tennivalok megbeszélése.

3. 2 Osztalyértekezlet:
A belsd szervezeti egység vezetdje sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer
osztalyértekezletet tart. Az osztaly értekezletét a vezetdje hivja Ossze és vezeti. Az
értekezletre meg kell hivni az osztaly (belsd szervezeti egység) valamennyi dolgozojat,
a jegyzOt €s a polgarmestert.
Az osztalyértekezlet feladata:
- a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltardsa és azok

megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

- a munkafegyelem értékelése,
- a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,
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- a szervezeti egység munkajat érintd javaslatok megtargyaldsa, az elvégzett munka
értékelése.

3.3 Utasitasi, ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

- Az osztalyvezetok tevékenységi koriikben utasitasi és ellendrzési jogot gyakorolnak a
szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozd dolgozok felett, beszamoltatjak Oket
munkajukrol.

- Az atruhazott hataskorben, kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladat gyakorlasahoz a
hataskor (kiadméanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

- Az utasitas teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtasa a dolgozo egészségét vagy
testi épségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné vagy egyébként jogszabalyba,
belso utasitasba vagy egyéb rendelkezésbe titkozik.

- A dolgozo koteles megtagadni az olyan utasitas végrehajtdsat, amely teljesitésével
blincselekményt kdvetne el, illetve szabalysértést valositana meg.

- A dolgozd koteles felhivni az utasitast ado figyelmét, ha az utasitas jogszabalyba
iitkozik, vagy végrehajtasa kart idézne el6 €s a kovetkezményekkel szamolni lehet,

- Az utasitas 4ltalaban szobeli. Irott utasitiasi format az atruhdzott hataskor és
kiadmanyozas gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hataskori
eldirast igényld munkavégzés sordn, illetve kiilonleges esetekben kell alkalmazni.

- Bincselekmény elkovetése esetén, tovabba ha az utasitas jogszabalyba iitkozik, vagy
végrehajtasa kart idézne el az utasitott irasbeli utasitds kérésére jogosult.

- Ellendrzést a jegyz0, valamint az altala ezzel megbizott munkatars végezhet.

- A munkatarsat beszamolasi kotelezettség terheli:

- ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe kertil,

-ha a feladat végrehajtdsa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy
programszerl végrehajtasat veszélyezteti,

- az atadott, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az &truhazo
(kiadményoz0) altal meghatarozott rendben,

- jogszabalyi kotelezés alapjan (pl. onkormanyzati rendeletben eldirt modon).

3.4 A munkakorok, a munkakor atadas atvétel

A munkakorok ellatasara vonatkozd eldirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért, aktualizalasaért és az abban meghatarozott feladatok ellatasaért
az osztalyvezetok feleldsek. A szervezeti egységek vezetdinek munkakori leirdsanak
elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo felelds.

A munkakorok atadésa — atvétele:

A munkakor atadasarol — atvételérol személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

A jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas — atvétel idépontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a munkakorhoz kapcsolodo jogszabalyok jegyzékét,

- a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado — atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.
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Az atadas — atvételi eljarast a munkakor valtozast kovetd 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadas — atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
osztalyvezetd gondoskodik.

3.5 A helyettesités rendje
A koztisztviselok tavolléte esetére munkakori feladataik ellatasara — az osztalyvezetd
javaslatara — a jegyzO kirendelése alapjan keriil sor a helyettesitésre. A helyettesités
részletes szabalyait a Kozszolgélati Szabalyzat és a munkakori leiras szabalyozza.

3.6 A koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat
A koztisztviseld vagyonnyilatkozatot tesz, illetdleg szamot ad a megel6zo
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyon gyarapoddsarol és
annak okarol.
A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjelolni azokat a hozzatartozokat,
(hazas, illetve élettars, a kozos haztartdsban ¢él6 sziild, gyermek a hazastars gyermeke,
ideértve az orokbe fogadott és a nevelt gyermeket is), aki vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek.

A kozszolgalatban all6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kdvetkezd

okokbol lehet:

- a kézszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre, vagy ellenérzésre jogosult kozigazgatasi hatosagi ligyben,

- a kézszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre, vagy ellenérzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran,

- a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre, vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran,

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

- dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran, illetve

- Onkormanyzati pénziigyi tdmogatas, pénzkeret tekintetében,

- a kozszolgalatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tdmogatasrol vald dontésre
iranyulo6 eljaras lefolytatasa soran,

- a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy onkormanyzati tAmogatasok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznaldssal valo elszamolés soran,

- vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld.

A vagyonnyilatkozat-tétel — esedékességét az egyes vagyonnyilatkozattételi

kotelezettseégrol szolo 2007. évi CLIL tv. 5. §-a szabalyozza. A Hivatalban a 2. fiiggelék

szerinti koztisztvisel6k vagyontételi kitelezettségre kotelezettek.

3.7 Hivatal munkarendje
A Hivatal munkarendjét, tigyfélfogadasi rendjét, tisztségviselok ligyfélfogadasi rendjét
az 1. melléklet tartalmazza.

3.8 A hivatal képviselete

A hivatal képviseletére a jegyzd jogosult, tavollétében a jegyzdé altal irdsban
meghatalmazott koztisztviseld. A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan jogi
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végzettségl és jogi szakvizsgaval rendelkezd koztisztviseld, tigyvédek, ligyvédi irodak
latjak el.

3.9 A Hivatal belsé és kiils6 kapcsolattartasanak rendje

3.10

A hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmikodés soran a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység mikodési
teriiletét érinti, az intézkedést megel6zoen egyeztetési kotelezettségiik van. A szervezeti
egységet érintd feladatok esetén a szervezeti egység vezetdi lépnek kapcsolatba
egymassal. Az tigyintéz6 kozvetlen kapcsolatba 1ép a polgarmesterrel, a jegyzével
amennyiben a kiadmanyozas jogat maguknak tartottak fenn. A bels6é kapcsolattartas
rendszeres formai a kiilonb6zo értekezletek, forumok.

A hivatal ellatja a képvisel6-testiillet és bizottsagai mikodésével kapcsolatos
adminisztracios feladatokat. Elkésziti a testillet elé kerilé eléterjesztéseket. A
képvisel6-testiilet, valamint a megvalasztott bizottsagok zavartalan mukodésének
feltételeirol, az tlések technikai elokészitésérol és bonyolitasarol a Hatosagi és
Varosmarketing Osztaly gondoskodik. Az elokészités és bonyolitas alatt érteni kell az
anyagok  (meghivok) postazasat, a  hangfelvétel — biztositasat, az  iilés
jegyzokonyvvezetését, a hatarozat elkészitését és az érintettekhez torténo tovabbitast.

A munkavégzés, munkakori kotelezettségek teljesitése soran a hivatali titkok
megorzése

A foglalkoztatott a munkaszerzdédésében, kinevezési okmanyaban, valamint munkakdri
leirdsdban munkakdrére vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a vezetdi
utasitdsoknak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles feladatait ellatni. A
foglalkoztatott kiteles a hivatali titkot megtartani. Ennek érdekében:

a) Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével

Osszefliggésben jutott tudomdasara, amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

b) Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all

fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, amelyek nyilvanossagra keriilése a hivatal érdekeit sértené.

C) A hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiilonosen a foglalkoztatottak személyes

adataival, bérezésével, illetményével kapcsolatos adatok.

d) A foglalkoztatottak titoktartasi kotelezettségére az Mt., a Kitv., az informacios

onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a
tovabbiakban: Infotv.), valamint Szécsény Varos Onkorményzat Adatkezelési
Szabalyzatanak rendelkezései az irdnyadoak.

3.11 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radid, egyéb elektronikus hirportalok és az irott sajtd képviseldinek adott
mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. Tajékoztatéds, felvilagositas adasa,
valamint nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

a) hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadasra a polgarmester,
alpolgarmester, jegyz0 vagy az altaluk megbizott személy jogosult;



b)

c)
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a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az Onkormanyzat j6 hirnevére és
érdekeire;

nem adhatdé nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek i1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala a hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

4. A Hivatal képviselo-testiilettel, bizottsagokkal, intézményiranyitassal,
valasztasokkal kapcsolatos altalanos feladatai

1. A képviselo-testiiletek miikodésével kapcsolatban:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Az osztalyok tgykorét érintd testiileti el6terjesztéseket, hatarozattervezeteket és
onkormanyzati rendelettervezeteket elkésziti, s vizsgalja azok térvényességét.
Nyilvantartja a képviseld-testiiletek rendeleteit, hatarozatait.

Végrehajtja a képviseld-testiiletek rendeleteit, hatarozatait.

Részt vesz az Onkormanyzati képviselok interpellacidinak (kérdéseinek) ki-
vizsgalasaban azokra, a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok szerinti valaszaddsban.
Biztositja az Onkormanyzati képviselok szdmara a munkdjukhoz sziikséges
tajékoztatast és ligyviteli kozremiikodést.

Az onkormanyzati képviseld kozérdekli bejelentésére az Motv-ben foglalt hataridon
beliil érdemi vélaszt ad.

Ellatja a képviselod-testiiletek munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli
¢s adminisztracios feladatokat.

Ellatja a képviselO-testiiletek és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését
elésegitd feladatokat (sajtod, nemzetkdzi kapcesolatok stb.).

Segiti a képviseld-testiiletek altal kiilonbozd szervekbe, szervezetekbe (alapitvany,
gazdasagi tarsasagokba, Onkormanyzati szovetségekbe stb.) a véaros Onkormanyzati
képviseletébe delegaltak munkajat, megszervezi igény szerint tajékoztatasukat.

2. A képviseld-testiiletek bizottsdgainak miikodésével kapcsolatban:

a)
b)
c)

d)
e)

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

Eldsegiti a bizottsdgok miikdodését, biztositja a milkddéshez kapcsolodd tigyviteli
igények kielégitését.

Megszervezi a bizottsadgi 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 Onkorményzat
mitkodését, ellatja a képviseld-testiilet gazdalkodasi és tigyviteli teenddit.

4. Az dnkormanyzati képvisel6k munkéjanak segitése érdekében:

a)
b)

Eldsegiti a képviselok jogainak gyakorlésat.
Kozremiikodik a képviseldk tajékoztatdsdnak megszervezésében.

5. A tisztségvisel0k munkdjaval kapcsolatban:

a)

Segiti a testiileti munkéaval 6sszefliggd tevékenységét.
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b) Az 6nkormanyzati és allamigazgatasi dontéseket el6készti és szervezi, ellendrzi azok
végrehajtasat.

Részt vesz az dnkormanyzati intézménnyel kapcsolatos feliigyeleti, iranyitasi, ellendrzési

feladatok ellatasaban.

Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési

feladatkorokben:

a) Gondoskodik a hivatal belsé gazdalkodasanak megszervezésérol, beleértve a 1étszam
¢s bérgazdalkodast, valamint az intézményi pénzellatast.

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

c) Iranyitja az intézmény szamviteli munkajat.

d) Kozremiikodik a koltségvetés tervezésében.

e) Elokésziti, illetve bonyolitja a beruhazasi, felujitasi feladatokat ¢és segiti az
intézmények ez iranyl munk4jat.

f) Ellatja az onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval 0sszefliggd kozgazdasagi, pénziigyi és jogi feladatokat.

g) Kozremiikodik az 6nkormanyzati vallalkozasok szervezésében.

h) Kozremiikodik a palyazatok el6készitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében és
elszamolasaban.

Kapcsolatot tart mas allamigazgatasi és onkormanyzati hivatali szervekkel.

Sziikség szerint a hivatal valamennyi szervezeti egysége, annak jegyz4 altal megbizott
koztisztviseléje és munkaviszony keretében foglalkoztatott dolgozoja kozremiikodik az
onkormanyzati valasztds, az Eurdpai Parlamenti vélasztds, az orszaggytilési képviseld

valasztas, valamint az orszagos ¢és helyi népszavazas feladatainak ellatasaban.

Biztositja a hivatal miikodésének technikai feltételeit, s ellatja az iigyiratkezelési
tevékenységet.

Védelmi feladatok ellatasaban vald kozremukddés.

Eleget tesz az Infotv. és végrehajtasi rendeleteiben eldirt, a kozérdekii és kozérdekbol
nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozo kotelezettségének.

5. A Hivatal allamigazgatasi feladatai

1. A hivatal koteles a képviseld-testiileti, a polgadrmester és a jegyzdé allamigazgatasi
(hatosagi) hataskoreit az allamigazgatasi eljaras altalanos szabélyai és a vonatkozd anyagi
jogszabalyok eldirasainak megfelelden elokésziteni.

2. A kiadmanyozas rendjét a polgarmesterek és a jegyz6 egylittes utasitasban szabalyozza az
alabbiak figyelembe vételével.

a) A kiadmanyozas az irasbeli intézkedés, kivonat /kiadmany/ alairasa. A kiadmanyozo
az intézkedést aldirasaval latja el. Az alairasi jog a feladat gyakorldsa sordn hozott
dontések, illetve a megtett intézkedések ¢és egyéb iratok /levelek, jelentések,
beszamolok, osszeallitasok, tervek, szakanyagok stb./ egyszemélyi alairasat jelenti.

b) Az alairasi jog nem terjed ki a kiilon szabalyozott kotelezettségvallalasra és
utalvanyozasra. Erre vonatkozé szabalyokat a Gazdasagi Ugyrend és a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmaz.
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Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult. A jogszabalyban meghatarozott
hataskorében a polgarmester; a jegyz6; az anyakdnyvezeté kiadmanyoz;

A kiadményozasi jog jogosultja — az anyakonyvvezetd kivételével - e jogkorét részben
vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegédlhat6. Az atruhdzds nem érinti a
hataskor jogosultjanak a személyét s felelosségét.

6. A Hivatal belsé szervezeti egységeinek (osztilyainak) részletes feladatai

A Hivatal osztalyai feladataikat eldkészitd, végrehajtd jelleggel, illetve allamigazgatasi
iigyekben minden esetben a hataskor cimzettjének nevében eljarva latjak el.

1. Pénziigyi és Vagvonkezelo Osztaly:

Engedélyezett 1étszam: 10 f6 ebbdl 1 f6 osztalyvezetd, 2 csoportvezetd, 7 £6 tigyintézo

1.1 Koltséevetési-, gazdalkodasi feladatai korében:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
)
k)

1)

elkésziti az &tmeneti gazdalkodast szabalyoz6 rendeletet,

elokésziti az éves koltségvetés tervezetét, a koltségvetési modositasara vonatkozod
javaslatokat,

elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasardl szolo beszamolot,

Osszehangolja az intézményi tervezést, beszamoltatast,

kozremiikodik a koltségvetés végrehajtasaban,

gondoskodik a koltségvetési rendelet szerint az 6nalldan gazdalkodd Snkorményzati
szervek mikodésérol,

ellatja és koordinalja az dnkormanyzat intézmény gazdasagi feladatait,

elokésziti a pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységérdl az oOnkormanyzat képviseld-
testiilete, bizottsagai, tisztségviseldi hataskorébe tartozo dontéseket, intézkedéseket,
ellatja a Teleptilésfejlesztési és Pénziigyi Bizottsag tigyviteli feladatait,

segiti az Onkorményzat irdnyitdsa alatt miikodé koltségvetési szervek gazdasagi,
pénziigyi tevékenységeét,

kézremiikodik a pénziigyi kihatdsi 4dgazati intézkedések kidolgozasaban,
kozremiikddik a palyazatok elokészitésében,

javaslatot tesz a gazdalkodas kereteire,

m) kezeli az Onkormanyzat szamlajat, hazi pénztart mikodtet, pénziigyi informacios

n)
0)
P)
q)
Y

s)
Y
u)

v)

rendszert alkalmaz,

nyilvantartja a szerzodéseket és kotelezettségvallalasokat,

nyilvantartja az onkormanyzati vagyont,

javaslatot készit a hitelfelvételekre,

gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérol,

megszervezi a hivatal pénziligyi-gazdalkodasi, tigyrend szerinti gazdalkodasi, tervezési
feladatait,

elkésziti a pénziigyi-gazdalkodasi informacids jelentéseket,

elkésziti a gazdalkodassal kapcsolatos belsd szabalyzatokat,

kozremiikddik a jegyzo pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatasaban,

gondoskodik az eldirt pénziigyi nyilvantartasok €s bevételi fokonyvek vezetésérdl és a
kintlévéségek behajtasarol,

w) gondoskodik a roma nemzetiségi dnkormanyzat mitkodésével kapcsolatos pénziigyi,

X)

gazdasagi feladatok ellatasarol,
kozremiikodik a pdalydzatok eldkészitésében, végrehajtdsdban ¢és  pénziigyi
lebonyolitasdban, nyilvantartasaban,



y)
2)
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a hatosagi és varosmarketing osztaly altal hozott szocialis hatarozatokat nyilvantartja,
elvégzi az utaldsokat és benyujtja a MAK felé az igényléseket,
kozremiikodik a polgari védelmi és valasztasi feladatok ellatasaban,

aa) ellatja az lizemeltetéssel kapcsolatos készlet-, eszkoznyilvantartast,
bb)ellatja a koztemetok fenntartasaval és miikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasi,

pénziigyi és gazdalkodasi feladatok.

1.2 Szamviteli feladatok

a)

b)

d)
e)

f)
9)

h)
i)
)
K)

elkésziti a Hivatal szamviteli politikajat, ezen belil szamlatiikrét, szamlarendet,
értékelési, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési szabalyzatot és gondoskodik annak
karbantartasarol és betartasarol,

elkésziti a gazdasagi tiigyrendet és gazdalkodas részletes szabalyozasarol szolé belsé
szabalyzatokat és gondoskodik azok aktualizalasarol és betartasarol,

a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakulasara,
a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek valamint ezek
teljesitésére kihat6 gazdasagi eseményekrdl a valosagnak megfelels, folyamatos, zart
rendszerii, attekintheté nyilvantartast vezet az onkormanyzati ASP rendszer
hasznalataval, mellyel végzi az onkormanyzat, a Hivatal és a hozza rendelt
koltségvetési szervek naprakész konyvelését, valamint vezeti az ahhoz kapcsolodo
analitikus nyilvantartasokat,

a meghatarozott idépontokban informacios jelentést készit az allamkincstar felé
(koltségvetési és mérlegjelentés),

folyamatosan kapcsolatot tart az 6nkormanyzat Telepiilésfejlesztési és Pénziigyi
Bizottsagaval, valamint sziikség szerint az nkormanyzat egyéb bizottsagaival,

az allamhaztartassal 6sszefiiggo kozérdekii adatok kozzétételének biztositasa,
gondoskodik a dontések dokumentumainak elkészitésérol, dontések célszeriiségi,
gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti megalapozottsagarol,
dontések  szabalyszeriiségi  szempontbol — torténé  jovahagyasarol  illetve
ellenjegyzésérol.

kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

hazai és Eurdpai Unios tamogatasok pénziigyi nyilvantartasa,

nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat, gondoskodik a kiegyenlitések
végrehajtasarol,

a hozza rendelt koltségvetési szervek vonatkozasaban ellatja a gazdasagi szervezet
feladatait: a  koltségvetés  tervezése, az  el6iranyzatok  modositasanak,
atcsoportositasanak ~ és  felhasznalasanak  végrehajtasa, a  finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, a beszamolasi és a pénziigyi szamviteli rend betartasa, a vagyon
hasznalataval, védelmével 6sszefiiggo feladatok teljesitése,

az onkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlanvagyon-kataszter naprakész vezetése a
vonatkozo kormanyrendeletek el6irasai szerint, vezeti az 6nkormanyzat vagyonanak
szamviteli nyilvantartasat,

m) az onkormanyzat gazdasagi tarsasagokban lévé vagyonanak nyilvantartasa,

n)

0)

p)

az onkormanyzat altalanos muikodéséhez és agazati feladataihoz kapcsolodo
tamogatasokat a Kkincstar ttjan igényli, azok modositasat a Kkincstar tjan
kezdeményezi, és azokrol a kincstar utjan mond le,

elkésziti az onkormanyzat éves koltségvetési beszamolojat, az onkormanyzat altalanos
muikodéséhez és agazati feladataihoz kapcsolodo tamogatasok elszamolasat,

elkésziti a jogszabalyban meghatarozott statisztikat, jelentéseket,
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q) ellatja az ASP gazdalkodasi moduljan keresztiil a f6konyvi konyveléssel, a NAV-nak
benyujtandé bevallasok készitésével kapcsolatos feladatokat a Hivatal gazdasagi
szervezetéhez tartozé intézmények, illetve a nemzetiségi dnkormanyzat esetében.,

1.3_Adoiigyi feladatok:

a) biztositja a kozponti és helyi adojogszabalyokban foglaltak érvényesitését,

b) intézi az els6foka Oonkormanyzati adohatosagi tigyeket (helyi adok, egyes kozponti

adok),

c) gondoskodik az adok kivetésérdl, nyilvantartasarol, behajtasarol,

d) meginditja az adobehajtasi eljarast,

e) behajtja az ado- és illetékhatralékokat, valamint egyéb adok modjara behajtando

koéztartozasokat,

f) az évkozi valtozasokrol hatarozatot hoz,

g) kezeli az 6nkormanyzat adobeszedési szamlait,

h) elokésziti a méltanyossagi kérelmeket az elbiralashoz,

1) tajékoztatast ad, informaciot szolgaltat az adoiigyekkel kapcsolatban, tigyfélfogadasi

1dot biztosit,

J) kiallitja, illetve megkiildi az ado- ¢és értékbizonyitvanyokat, a hatdsagi

bizonyitvanyokat, a kdltségmentességi igazolasokat

k) a Magyar Allamkincstar részére adatszolgaltatast végez elektronikus rendszeren
keresztiil,

I) a kivetéssel megallapitott adokrol, valamint gépjarmtiadorol kivetési Osszesitét készit
és azt a targyév aprilis 1-jéig megkiildi a Magyar Allamkincstarnak,

m) kivetési Osszesitot készit az idegenforgalmi adorol és azt a targyévet kovetd év
marcius 1-jéig megkiildi a Magyar Allamkincstarnak,

n) Gsszesitét készit és adatot szolgiltat a Magyar Allamkincsarnak a jovedelemadd
bevallasainak adatairol,

0) elektronikus rendszeren keresztiil adatot szolgaltat az allami ad6- és vamhatosaghoz
benyujtott iparizési adobevallasi nyomtatvany fogadasara szolgald Hivatali Kapurdl,
annak bekovetkezett valtozasairol,

p) adatot szolgaltat az ipariizési adordl a targyévet kovetd év marcius 1-jéig a Magyar
Allamkincstarnak,

q) ellatja azokat az adok modjara behajtando koztartozasokkal kapcsolatos feladatokat,
amelyeknek a végrehajtasat, nyilvantartasat jogszabaly a hataskorébe utal,

r) ellatja az Onkormanyzati adohatosagnal adoliggyel Osszefiiggben fizetendd
kozigazgatasi hatosagi eljarasi illetékkel kapcsolatos feladatokat,

s) munkahelyi adatot kér végrehajtas céljabol a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezel6tdl,

t) kezeli az elektronikus tligyintézéshez sziikséges hatosagi adatszolgaltatasok
nyilvantartasat.

1.4 Belso ellendrzési feladatok:

Az Motv., valamint a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szold jogszabalyokban
foglaltaknak megfeleléen a belsd ellendrzési feladatok elldtdsa onkormanyzati tarsulas
utjan torténik.

A belso ellendOrzés feladata:
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- vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelését;

- vizsgalni és értékelni a pénziligyi iranyitdsi és ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat ¢s eredményességét;

- vizsgalni a rendelkezésre allo6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megodvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszadmolok megbizhatosagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat ¢és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a jegyzd szamdra a Hivatal miikodése
eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzési, €s a belso ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- elvégzi a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

- a koltségvetési szerven beliil a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok és a belsd
ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet lat el;

- ajanlasokat ¢és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezOk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében;

- nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belso kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy megvalosuljanak a
kovetkezd célok:
- a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
- az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
- megvédjék az erdforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerét az allamhaztartasért felelds miniszter
altal kozzétett modszertani Utmutatok megfeleld alkalmazasaval kell kialakitani és
miikodtetni. A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az
allamhaztartasi kiilsd ellendrzést, kormanyzati szintli ellendrzést végzd szervek és a belsd
ellendrzési tevekenységet végzok altal megfogalmazott ajanlasokat €s javaslatokat.

A jegyzd felelds a belsdé kontrollrendszer keretében —a szervezet minden szintjén
érvényesiildmegfeleld

- kontrollkérnyezet,

- integralt kockéazatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek,

- informacios és kommunikacids rendszer, és

- nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért €s fejlesztéséért.

A bels6é kontrollrendszer, magaba foglalja mindazon elveket, eljarasokat és belsd

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

- a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége €és célja 6sszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag ¢és
eredményesség kovetelményeivel,

- az eszk6zokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
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- megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mikddésével kapcsolatosan, ¢és a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és
Osszehangoldsara vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a moddszertani
utmutatok figyelembevételével.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban:

- a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a timogatasokkal valo elszdmolés, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

- a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontl
megalapozottsaga,

- a dontések szabalyszeriiségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

- a gazdasagi események elszamoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszdmolas).

A jegyz0 koteles gondoskodni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv
ellendrzési nyomvonalanak elkészitésérol, amely a koltségvetési szerv miikddési
folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely
tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi
¢s ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését. A Hivatal ellendrzési nyomvonalat a Belsd Kontrollrendszer Szabalyzat
tartalmazza.

1.5 Intézményfenntartoi feladatok (Szécsényi Cseperedé Ovoda és Boleséde)

Nevelési és oktatasi intézménnyel kapcsolatosan:

a) figyelemmel kiséri az Onkorményzat fenntartisaban 1évé nevelési-oktatési intézmény
miukodeését, szakmai €s gazdasagi munka;jat,

b) torvényességi szempontbdl véleményezi a fenntartasa alatt allo nevelési, oktatasi
intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat, valamint az alapit6 okiratat,

c) kozremiikodik a fenntartott intézmény tartandd tanligyi-igazgatasi és torvényességi
vizsgalatokban,

d) az 6vodai csoportok szamat feliilvizsgalja, az Oktatasi, Miivel6dési és Sport bizottsag,
a Telepiilésfejlesztési €s Pénziigyi bizottsag, valamint a Képviseld-testiilet elé terjeszti,

e) bekéri és ellendrzi az oktatasi statisztikat és a normativa igényléséhez sziikséges
feladatmutatokat,

f) ellatja a kdtelezd adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

g) figyelemmel kiséri a kozpontositott eldiranyzatokbol és a kiilonbdz6 palyazatokon
elnyert pénzeszkozok felhasznalasat.

1.6 Kézmiivelddési és kdzgyiijteményi intézményekkel kapcsolatos feladat:
A kozmiivelddési, valamint a kozgylijteményi intézményhez kapcsolodo allami bevételi
forrasok igénylését és annak felhasznalasat figyelemmel kiséri.

1.7 Szécsény és Térsége Humanszolgaltatd Kézpont mikoédésével kapcsolatos szocialis
feladatok:
a) a kapcsolodo bevételi forrasokat figyelemmel kiséri,
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) a szocialis targya palyazatok el6terjesztéseit a szocialis bizottsag, telepiilésfejlesztési
¢és pénziigyi bizottsadg, valamint a képviseld-testiilet elé terjeszti,

) vezeti az analitikus nyilvantartast, és elszamol a jogszabaly szerinti hatarid6
betartasaval a felhasznalasukrol,

) bekéri és ellendrzi a szocialis normativa igényléséhez sziikséges feladatmutatokat.

agyongazdalkodas, lakés- és helyiséggazdilkodassal kapcsolatos feladatok:

a)

az egyes Onkormanyzati vagyontargyak bérletére, hasznalatara, vagy tizemeltetésére
vonatkozd szerzOdések elbkészitése, szerz6dés szerint és rendeltetésszeri
hasznalatanak ellenorzése,

b) az oOnkormanyzati ingatlan elidegenitési, illetve vasarlasi ligyeinek elékészitése,

c)

bonyolitdsa,
az Onkormanyzat koézép- és hosszutavu vagyongazdalkodasi tevének elkészitése,
feliilvizsgalata

d) onkormanyzati tulajdonu lakasok és helyiségek bérbeadasaval kapcsolatos feladatok

e)
f)

190

ellatasa, szerzddések eldkészitése ellendrzése, egyeztetés a karbantartasi, javitési
munkak tigyében, javaslattétel bérleti dijak megallapitasara,

ASP nyilvantartdsi rendszerben folyamatosan vezeti a vagyonleltarban, és a
vagyonkataszterben bekovetkezett valtozasokat,

kozremiikodik az Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi  jogok
érvényesitésében.

zemeltetéssel kapcsolatos feladatai:

a)

ellatja az lizemeltetéshez kapcsolddoan a tisztitd eszkozok, tisztitdszerek, irodaszerek
beszerzését, nyilvantartasat,

b) ellatja az tizemeltetéssel kapcsolatos készlet, eszkoz beszerzést, vezeti a nyilvantartast,

c)

1.10

a)

ellatja a lakas ¢és helyiség lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat,
koézremiikddik az energiaellatassal kapcsolatos dnkorményzati feladatok ellatasaban.

Az Onkorményzat kozfoglalkoztatisi programjanak végrehajtisaval kapcsolatos
feladatok:

ellatja a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatokat: tdmogatasi kérelmek
elkészitése, benyljtasa az illetékes Kormdanyhivatal Foglalkoztatdsi Osztalya fele,
tamogatasok 1igénylése, elszdmoldsa, a tamogatas végrehajtasarol jelentés ¢és
beszamolo készitése,

b) feladata a kozfoglalkoztatds megszervezése, koordinalasa, a kozfoglalkoztatasi

1.11
0

program végrehajtasanak ellendrzése.

Eleget tesz az Infotv. és végrehajtasi rendeleteiben elbirt, valamint a Szécsényi
nkorményzat Adatkezelési Szabalyzatdban foglalt a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos

adatok kozzétételére vonatkozo kotelezettségenek.

2. Hatosagi és Varosmarketing Osztaly:

Engedélyezett 1étszam: 17 f6 ebbdl 1 {6 osztalyvezetd, 2 f6 csoportvezetd, 8 f6 iligyintézo, 1
{6 titkarnd, 1 6 iktato ligykezeld, 1 f6 gépkocsivezetd (Mt.), 3 {6 megbizassal foglalkoztatott
(Ptk.).

2.1 Telepiilés- és teriiletfejlesztéssel, teriiletrendezéssel kapcsolatos feladatok:
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a) érvényesiti a szakmai szempontokat a telepiilésfejlesztést érintd Onkormanyzati
vallalkozasi palyazatok kiirdsaban,

b) ellatja a miiszaki nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat és 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 szabalyzatanak elOkészitésében,
karbantartdsdban, modositasaban, feliilvizsgalataban,

e) részt vesz a palyazatok, tervpalyazatok, kozbeszerzési -eljarasok Kkiirasaban,
elokészitésében, lebonyolitasaban, elbirdlasaban, szerzodések megkotésében.

f) Onkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatos feladatok keretében javaslatot tesz,
elokésziti, lebonyolitja az Onkormanyzati beruhazasokat, részt vesz az ezzel
kapcsolatos palyazatok kiirasaban, elbiralasaban, a szerzddések megkotésében,
feliigyeli a miiszaki ellendrt, lebonyolitot.

g) vizsgalja a telepiilés infrastrukturalis ellatottsagat a telepiilésrészek kozotti ellatottsagi
szintkiilonbségeket, javaslatot tesz a fejlesztés iranyaira,

h) részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcid ¢és a terliletrendezési tervek
Osszehangolasdban, kdzremiikodik a rendezési tervek megalkotasaban,

i) javaslatot tesz a vonzaskorzeti, kistérségi telepiilésekkel valo egyiittmiikodésre a kozos
érdekeltségli fejlesztési célok megvaldsitasa esetében,

J) ellatja a képviselo-testillet altal elhatarozott Onkormanyzati  fejlesztések
megvalositasaval kapcsolatos beruhdzoi feladatokat,

K) részt vesz az dnkormanyzat koltségvetés-tervezetének kidolgozasaban, javaslatot tesz
a fejlesztési célu kiadasok megtervezéséhez,

I) ellatja a maganerds lakossagi kozmiifejlesztések szervezésével kapcesolatos szervezési
¢s engedélyezési feladatokat,

m) ellatja a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel kapcsolatos a varosfejlesztés
jovobeli irdnyanak meghatarozéasat elokészitd eljarasokat, iranyitja a rendezési tervek
elokészitését, fellilvizsgalatat, modositasat,

n) lebonyolitja a tervkészités soran sziikséges szakhatosagi egyeztetéseket, lakossagi és
onkormanyzati forumokat,

0) véleményezi az épiiletek, épitmények, 1étesitmények épitészeti kialakitasat,

p) ellatja a miemlékvédelemmel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat,

q) gondoskodik a telepiilés Rendezési Terveinek elokésztésérdl és karbantartasarol,

I ellenérzi a varos kozteriileteinek arculatat,

s) kozremiikodik az Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok
érvényesitésében,

t) javaslatot tesz az infrastrukturalis fejlesztés iranyara, a teleptilésfejlesztés feladataira,

u) koordinalja a teleplilésfejlesztésben résztvevd  vallalkozok  szandékait a
teleptilésfejlesztési célok realizalasa érdekében,

V) palyazatokat készit a miiemlékileg védett épitmények, épiiletek karbantartésa,
felujitasa érdekében.

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

X) Jjavaslatot tesz a helyi védettség ala helyezendd helyi jelentéségii, védendd természeti
tertiletekre, elOkésziti, lefolytatja a szilikséges szakhatosagi €s egyéb eljardsokat,
végrehajtja a Képviseld-testiilet dontését.

2.2 Miemlékvédelmi feladatok:




24

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

b) kapcsolatot tart a miiemlékvédelmi hatosag helyi teriileti képvisel6jével, referensével,
tajékoztatja a miiemlékeken engedély nélkiil végzett munkakrol,

C) a helyi épitészeti 6rokség védelme érdekében javaslatot tesz a helyi védettség ala
helyezendd épiiletekre, részt vesz azok feltardsdban, védetté nyilvanitasaban, az errdl
szolo helyi rendelet el0készitésében, betartatasaban, a szilikséges ingatlan-
nyilvantartasba torténd bejegyeztetésben,

d) palyazatokat készit a miemlékileg védett épitmények, épililetek karbantartasa,
felujitasa érdekében.

2.3 Epitéshatosagi feladatok:

a) Ellatja az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatdésagok kijelolésér6l és miikodési
feltételeirdl szold 343/2006.(X11.23.) Korm. rendelet 1. §-a alapjan jarasszékhely
telepiilési Oonkormanyzat jegyzdje hataskorébe tartozo elsdfokt épitésiigyi hatdsagi
feladatokat, a rendelet 1/A. szaml melléklete szerinti illetékességi teriileten (valamint
a felettes szerv altal kijelolt tigyekben).

b) Az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szo16 1997. évi LXXVIIL térvényben
(Etv.), valamint az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagi eljardsokrél  és
ellendrzésekrdl, valamint az épitésiigyi hatosagi szolgaltatdasrol szolo 312/2012.
(X1.08.) Korm. rendeletben meghatarozott elsé foku épitésiigyi hatdsagi eljarasok,
ellendrzések lefolytatasa, nyilvantartasok vezetése.

C) épitési engedélyezési,

d) Osszevont engedélyezési,

e) fennmaradasi engedélyezési,

f) hasznalatbavételi engedélyezési,

g) bontasi engedélyezési,

h) engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési,

i) jogutodlas tudomasulvételi,

J) hasznalatbavétel tudomasulvételi,

K) az orszagos épitési kovetelményektol valo eltérés engedélyezési,

I) hatdsagi bizonyitvany kiallitasa iranti,

m) kotelezési, végrehajtasi,

n) szakhatdsagi,

0) veszélyhelyzet esetén sziikségessé valo épitési tevékenység tudomasulvételi.

p) jogszabalyban meghatarozott esetben és modon épitésiigyi hatosagi szolgaltatas
nyujtasa,

q) hatosagi nyilvantartasok vezetése,

r) statisztikai adatszolgaltatas KSH, feliigyeleti szervek felé,

s) telepiilésrendezési eszkozok nyilvantartasa, elektronikus feltltése az OENY
nyilvantartdsba, valamint a tervezés soran eldzetes egyeztetés az ¢Epittetdvel,
tervezdvel, varosi f6épitésszel,

t) kapcsolattartas az tigyféllel, tervezdvel, térségi dnkormanyzatokkal, tarshatosagokkal,
felettes szervvel, szakhatoésagokkal, kozmiiszolgaltatokkal,

u) elsé foku épitésiigyi hatdsagi tevékenységrol statisztikai adatszolgaltatas (kdzponti)

V) kozmunyilvantartas vezetése,

W) a vonatkozod jogszabalyok alapjan az iigyintézéshez sziikséges nyomtatvanyok
(kérelmek, nyilatkozatok, adatlapok) elkészitése, frissitése.

2.4. Varosfenntartassal, izemeltetéssel kapcsolatos feladatok:




a)
b)

c)
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szervezi, iranyitja €s feliigyeli a belviz elleni védekezéssel kapcsolatos munkat,
koztertilet rendeltetéstdl eltérd hasznélatanak ellendrzése, engedélyezése,
kozmiiépitések, bekotések  esetén  kozteriilet  bontdsanak  engedélyezése,
helyredllitdsanak ellendrzése,

2.5. Kornyezet- és természetvédelmi feladatok:

a)

részt vesz a kornyezetvédelmi programok, fejlesztési feladatok kidolgozasaban, a
kornyezetvédelmi tarsuldsok 1étrehozéasaban,

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

c)

intézkedésekre, részt vesz azok végrehajtasaban,

javaslatot tesz a helyi védettség ala helyezendd helyi jelentdségii, védendd természeti
teriiletekre, elékésziti, lefolytatja a sziikséges szakhatdsagi és egyéb eljarasokat,
végrehajtja a Képviseld-testiilet dontését, intézkedik a védettség ingatlan
nyilvantartdsba torténd bejegyzésére,

d) javaslatot tesz, el6késziti a telepiilési kornyezet tisztasaganak fenntartisa érdekében

€)

f)

megteendo intézkedésekre, lefolytatja az ezzel kapcsolatos hatdsagi kotelezéseket,

a hataskorébe tartozo kornyezetvédelmi eljarasok lefolytatdsa, a kdrnyezetvédelme
érdekében a szabalytalansidgok jelzése az illetékes Kornyezetvédelmi Feliigyeldség
felé,

kornyezetvédelmi hatosagként jar el a jogszabalyok altal hataskorébe, és
illetékességébe sorolt ligyekben,

2.6 Viziigyi igazgatas:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)

elokésziti, véleményezteti a vizmiivek 1étesitését, bovitését,

részt vesz a helyi vizikézmlivek mitkddtetésével kapcsolatos iigyekben, lizemeltetdi
palyazatok, kiirdsaban, az eljaras lefolytatasdban, elbiralasaban,

természetes vizek flirdésre alkalmas partszakaszainak kijelolése,

elokésziti, egyezteti, lebonyolitja a telepiilési ivovizellatds, szennyvizelvezetés-
tisztitas, csapadékviz elvezetd-halozatok tervezeését, kivitelezését, karbantartasat,
elokésziti, elkészitteti, ellendrzi a helyi vizkar-elharitasi, ar- és belvizvédelmi,
vizrendezési tervet,

sziikség esetén hatosagilag elrendeli a vizkorlatozasokat,

kutak létesitésével, hasznalatbavételével, megsziintetésével kapcsolatos - hataskorébe
tartozo - igyekben 1. foku viziigyi hatosagkeént jar el,

a viziigyi jogszabalyok megsértdivel szemben csatorna-, szennyvizbirsdgot szab ki,
elrendeli a szabélytalan szikkasztok megsziintetését.

2.7 Utiigyi igazgatas:

a)

b)

c)

d)

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

javaslatot tesz Ut ilizemeltetésével, fenntartasdval, forgalmi rend kialakitasaval,
rongalodas kijavitasaval, vészhelyzet elhdritdsaval kapcsolatos teenddkre és a
dontések alapjan végrehajtja azokat,

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

javaslatot tesz Ut ilizemeltetésével, fenntartasdval, forgalmi rend kialakitasaval,
rongalodas kijavitasaval, vészhelyzet elharitdsaval kapcsolatos teenddkre ¢és a
dontések alapjan végrehajtja azokat,
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e) Onkormanyzati tulajdonban 1év6 utak, illetve az allami utak esetében a kozuti
kozlekedésrol sz616 1988. évi 1. torvény altal meghatarozott utak, jardak, stb. esetében
ellatja az utkezeldi feladatokat,

f) javaslatot tesz fizetdé varakozohelyek kijelolésére, elrendelésére, dij megallapitasara,
lefolytatja az ezzel kapcsolatos palyazatok kiirasat,

g) kozutkezeldként kozremiikodik a kozat melletti épitmények elhelyezésekor, kozuthoz
torténd csatlakozasoknal,

h) kozatkezeldként engedélyezi a kozht, jarda nem kozlekedési célu igénybevételét (pl.
rendezvény, kozmiliépités), utlezarast, forgalomkorlatozast,

1) intézkedik a forgalombiztonsagot veszélyeztetd helyzet elharitasara,

j) fogadja a kozlekedéssel beérkezé bejelentéseket, tajékoztatja az érintetteket a
kozlekedéssel kapcsolatos intézkedésekrol,

K) vezeti az utakkal kapcsolatos nyilvantartasokat,

I) behajtasi, parkolasi engedélyek megadasa.

2.8 Az onkormdnyzati f6épitész feladatai

A Foépitészi feladatokat polgarjogi jogviszony keretében foglalkoztatott onkormanyzati

foépitész végzi. 190/2009.(IX. 15.) Korm. rendelet 3§.(2) bekezdés/

Az dnkormanyzati f6épitész

a) az allami f6épitészi hataskorében eljar6 megyei kormanyhivatallal és az érintett
onkormanyzatok foépitészeivel egyiittmikodve eldsegiti az illetékességi teriiletét
érintd teriiletrendezési €s telepiilésszerkezeti tervek 6sszhangjanak kialakitasat,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszk6zok hatalyosulasat, tapasztalatairol
évente tajékoztatast ad, és négyévente 0sszefoglalod jelentést készit a képviseld-testiilet
részére,

c) kozremiikodik a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo torvényben foglaltakkal, valamint
a kulturalis orokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl szold6 miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatasaban,

d) szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes
taji
¢s ¢épitészeti arculatanak alakitasat,

e) kozremiikodik a terilletrendezési tervek ¢és a telepiilésrendezési eszkozok
nyilvantartdsara, a szabalyozdsokon alapuld adatszolgéltatdsra ¢s az ezzel
kapcsolatosan felmeriilé koltség megallapitasara vonatkozé helyi  szabalyok
elokészitésében,

f) részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi teriiletére
vonatkoz6 teriileti és telepiilési informacidés rendszerek kialakitdsdban és
miuko6dtetésében,

g) kozremiikodik a telepiilési onkormanyzat Etv.-ben meghatarozott épitésiigyi
feladatainak az ellatasaban.

h) dontésre elokésziti a rendezés ala vonando teriiletre vonatkozo javaslatot, a tervezési
megbizas feltételeit és kovetelményeit,

i) elkésziti az elézetes tajékoztatast az érdekelt allamigazgatasi szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és az
érintett egyéb teleplilések dnkormanyzati szervei részére a rendezés helyérdl, céljarol,
varhat6 eredményérol,

J) a telepiilésrendezési eszkozOk készitése soran folyamatosan egyiittmikodik a
tervezokkel és képviseli az onkormanyzat érdekeit,
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K) szervezi és iranyitja a telepiilésrendezési eszkozok véleményezési eljarasait, ezek soran
biztositja a telepiilésrendezési eszkdzok készitésének nyilvanossagat,

) a véleményezési eljaras Dbefejezését kovetéen a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre elokésziti a telepiilésrendezési eszkozoket,

m) gondoskodik a megallapitas soran hozott valtoztatasok atvezetésérél, illetbleg sziikség
szerint az jboli véleményeztetés lefolytatasarol,

n) kérésre tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszkdzokben foglaltakrol,

0) eldkésziti az Onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat, és figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal
Osszefliggd nyilvantartas vezetésérol,

p) kiilon jogszabalyban foglaltak szerint, illetékességi teriiletét érintden vezeti a telepiilési
Onkormanyzat tervtancsot,

q) részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és az
Oonkormanyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és
egyeztetésében, tovabba az d4gazati koncepcidok telepiilést érintd részeinek
Osszehangoldsdban ¢és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az
onkormanyzatnak az  eldzdekkel  kapcsolatos  dontéseinek  eldkészitését,
allasfoglalasainak kialakitasat.

2.9 Onkorményzati vagyonnyilvantartéssal kapcsolatos feladatok:

a) ellatja a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat és kezeli az 6nkormanyzati
vagyont, a valtozasokat a nyilvantartason atvezeti,

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

C) elokésziti és nyilvantartja a vagyonhasznositassal kapcsolatos szerzédéseket,

d) nyilvantartja a gazdasagi tarsasagokban az dnkormanyzatot megilletd vagyonrészeket,
s javaslatot tesz az ezekkel val6 gazdalkodasra,

e) nyilvantartja az Onkormanyzati vagyont érintd birosagi, foldhivatali hatarozatokat,
dontéseket, s ellendrzi azok végrehajtasat.

2.10 A Polgéri védelmi, katasztréfavédelmi feladatok:
a) kozremiikodik a katasztrofavédelmi feladatokban,
b) részt vesz a valasztasi feladatok ellatasaban.

2.11 Térsashiazak torvényességi feliigyelete a jegyz0 tarsashizak feletti torvényességi
felligyeletének eljarasi szabalyair6l szol6 155/2015. (V1.25.) Korm.rendelet szerint.

2.12 Vallalkozasokkal, kereskedelemmel, telepengedélyezéssel kapcsolatos feladatok:

a) ellatja a miikodési engedélykoteles, valamint bejelentés koteles tevékenységekkel
kapcsolatos tligyeket €s vezeti az ezzel kapcsolatos kotelezd nyilvantartasokat,

b) ellatja a telepengedély koteles, valamint bejelentés koteles tevékenységekkel
kapcsolatos tligyeket €s vezeti az ezzel kapcsolatos kdtelezd nyilvantartasokat,

c) egyiittmiikodik a Fogyasztovédelmi Hatosaggal, részt vesz az altala szervezett
ellendrzéseken,

d) intézi a fogyasztok panaszait,

e) ellatja a piacokkal — és vasarokkal kapcsolatos szakfeladatokat

f) akereskedelemrdl, a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatokat,

g) a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairdl;

h) a nem iizleti célu kozosségi, szabadidés szallashely-szolgaltatasokkal kapcsolatos
feladatokat,
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i) a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeir6l és a
szallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjével kapcsolatos feladatokat,
J) avasarok és a piacok tartasaval kapcsolatos feladatokat,
K) zenés, tancos rendezvények miikodésével kapcsolatos feladatokat;
I) az egyes szerencsejatékok engedélyezésével, lebonyolitasaval és ellenérzésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasarol,
m) a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes
termeld és egyes szolgaltatd tevékenységek, valamint a telepengedélyezés rendjével és
a bejelentés szabalyaival kapcsolatos feladatokat,
n) kezeli az ASP iparker és iratkezeld szakrendszereket,
0) cllatja az kereskedelmi, vasari piaci, fogyasztovédelmi, szallashely szolgaltatasi
igazgatasi feladatokat, az ASP szakrendszer haszndlataval,
p) kezeli a Kozponti Cimregisztert, vezeti az adatokban bekdvetkezett valtozasokat.

2.13 Intézményiranyitasi feladatok
a) kozremikodik az 6nkormanyzat altal fenntartott egészségligyi €s szocialis intézmény
1étesitésével, atszervezésével, iranyitdsdval, miikodésével kapcsolatos feladatok, az
erre iranyulo testiileti eldterjesztések elokészitésében.
b) Osszehangolja a szocialis ellatasban résztvevéd intézmények mitkodését, segiti azok
tevékenységét,
c) kapcsolatot tart a szocialis ellatasban résztvevo karitativ szervekkel.

2.14 Egészségiligyi, allategészségiigyi, ndvényvédelmi kozszolgaltatdsokkal kapcsolatos
feladatok:

a) ellatja a foldmivelésiigyi és novényvédelmi feladatokat, tobbek kozott a fas szara
novények védelmével, a fakivagasi engedélyezéssel, illetve visszapotlasi
kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat, a parlagfii elleni kozérdekti védekezés
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, vadkar-rendezéssel, a term6fold védelmével
(gytimolcsos telepitési engedélyek kiadasa) kapcsolatos feladatokat

b) a méhallomanyok védelmér6l és a mézeld6 méhek egyes betegségeinek
megeldzésével és lekiizdésével kapcsolatos feladatokat,

c) az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletével kapcsolatos feladatokat

d) a veszélyes allatfajokrol és egyedeik tartasanak szabalyaival kapcsolatos
feladatokat,

e) ellatja a telepiilési onkormanyzat jegyzdjének az allatok védelmével, valamint az
allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreit.

2.15 Szocialis és egészségiigyi igazgatdsi, hatdsagi feladatok:

a) Onkormanyzati hatdsagi tligyek esetében a képviselO-testiilet dontésétol fiiggéen a
polgarmester, illetve a jegyz0 hataskorébe tartozo iigyekben a polgarmester és a
jegyz6 kiadmanyozasra vonatkozo utasitdsa alapjan jar el,

b) ellatja a pénzbeli és természetbeni segélyezési feladatokat: rendkiviili telepiilési
tdmogatasok, koztemetés, hatralékkezelési tdmogatdsok, polgarmesteri hataskorbe
tartozd telepiilési tdmogatdsokkal (lakhatdsi tamogatds, gyogyszertdmogatas,
beteggondozasi tamogatas) kapcsolatos ligyintézési feladatokat,

C) szocialis étkeztetésre valo jogosultsag megallapitasa, a téritési dijak meghatarozasahoz
javaslatot tesz,

d) kornyezettanulmanyok elkészitése tarshatosagok megkeresésére,

e) szocialis feladatokhoz kapcsolddo palyazatok készitésében valo kozremuiikodés,

f) rendszeres pénzellatasok kifizetéséhez kimutatasok elkészitése,
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g) nyilvantartasok vezetése, ellatasok kozponti elektronikus rendszerben rogzitése
h) a szocialis gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatasok tekintetében egyiittmiikodik
a Szécsény ¢s Térsége Humanszolgaltato Kozponttal.

2.16 Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok:
a) elkésziti a feladatkorébe tartozod képviseld-testiilet elé keriilé elGterjesztéseket, a
hozott dontéseket végrehajtja,
b) dontésre elokésziti az osztaly feladatkorébe tartozd polgarmesteri allamigazgatasi
igyeit,
c) ellaitja a Szocialis Bizottsag lgyviteli feladatait (elSterjesztések és az ilésrol
jegyzokonyvek elkészitése),
d) kozremiikddik az 6nkormanyzati rendelettervezetek elokészitésében,
e) ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzat jogszeri miikodéséhez kapcsolodo feladatokat.
2.17 Allamigazgatési és onkorményzati hatésagi feladatok:
a) 6nkormanyzati hatosagi tigyekben - a testiilet dontésétdl fiiggden - a polgarmester és a
jegyz0 kiadmanyozasra vonatkozo utasitasa szerint jar el,

b) ellatja a sziiletéssel, haldlozéassal és hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi
kapcsolattal, valamint a névvaltoztatassal kapcsolatos anyakonyvi feladatokat,

c) ellaitja a jogszabalyok 4ltal telepiilési jegyz0 hataskorébe utalt
gyamhatosagi feladatokat,

d) ellatja a jogszabalyok altal gyermekjoléti szolgalat hataskorébe utalt
feladatokat,

e) lefolytatja a talalt targyak kezelésével kapcsolatos eljarast,

f) intézkedik a talalt robbandanyagok elszallittatasarol,

Q) kozremiikddik a valasztasok eldkészitésében, lebonyolitdsdban,

h) végzi a hagyatéki ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat,

i) hatosagi bizonyitvanyok elkészitése, kiadasa,

)] a hirdetmények kifiiggesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa

2.18 Polgari Torvénykonyvbdl adodé hatdsagi feladatok:
a) birtokvitas tigyek intézése,
b) birtoklas kérdésében hozott hatarozat végrehajtasanak elrendelése
c) szomszédjoggal kapcsolatos tigyek intézése.

2.19 Képviseld-testiilettel, bizottsdgokkal, a tisztségviselok munkajanak segitésével

kapcsolatos feladatok.

a) kozremikodik a tisztségviseld, a képviselo-testiilet, a bizottsigok munkajanak
szervezéseében, munkafeltételeinek biztositasaban,

b) ellatja az ideiglenes bizottsagok ligyviteli teenddket,

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

d) elokésziti és torvényes hataridében felterjeszti a testiileti iilések jegyzOkonyveit a
Nograd Megyei Kormanyhivatalhoz,

e) gondoskodik a képviselo-testiilet altal hozott rendeletek kihirdetésérol,

f) részt vesz a helyi és orszagos valasztasi feladatok ellatasaban,

g) kapcsolatot tart a partokkal, civil szervezetekkel,

h) ellatja a tisztségviseldk altal meghatarozott szervezési feladatokat.

2.20 A lakossagi, a nemzetkzi kapcsolatok szervezésével kapcsolatos feladatok:
a) lakossag és a hivatal kapcsolattartasanak szervezése,
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b) koézremilkbdés a nemzetiségi és etnikai kisebbségek jogai érvényesiilésének
biztositasaban.
2.21 Védelmi, kdzbiztonsagi feladatok:

a) kozremiikodik a polgarmester hataskorébe tartozd helyi védelmi feladatok
iranyitasaban, szervezésében, az erre vonatkozo jogszabalyok szerint,

b) koézremiikodik a  rendérkapitanyi  kinevezéssel — kapcsolatos  allasfoglalas
elokészitésében,

€) koordinalja a renddrkapitany évi irasbeli beszamolojanak elokészitését.

2.22 A helyi kozigazgatas fejlesztésével kapcsolatos feladatok:
a) kozremiik6dés a hatdsagi tigyintézési munkafolyamatok korszertisitésében,
b) koordinalja az egyszeriibb és korszerlibb iigyintézési megoldasok kidolgozasat a
lakossagot tomegesen érintd hatosagi ligyintézés teriiletén.

2.23 Személyiigyi feladatok:
a) a jegyz6 altal meghatarozottak szerint kozremiikodik a Hivatal koztisztvisel6i feletti
munkaltatdi jogok gyakorlasaban,
b) kezeli a személyzeti anyagokat,
c) ellatja a hivatal dolgozoinak munkaiigyi, tarsadalombiztositasi tigyeinek intézését,
d) vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast, illetve az ahhoz kapcsolédd rendszeres
adatszolgaltatast teljesiti.

2.24 A Hivatal bels6 védelmi és technikai kiszolgaldsaval kapcsolatos feladatok:
a) ellaitta a hivatalt illetéen a tlzvédelmi-, balesetvédelmi, munkavédelmi,
vagyonvédelmi feladatokat,
b) testiileti iilések technikai feltételeinek biztositasa.

2.25 Az Onkorminyzat kozfoglalkoztatdsi programjdnak végrehajtdsdval kapcsolatos
feladatok:

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

b) feladata a kozfoglalkoztatottak felvételéhez és munkaviszony modositasahoz,
megsziinéséhez kapcsolodo feladatok elldtdsa, munkaidd nyilvantartas, tavollét és
szabadsag nyilvantartas ellenérzése, munkatigyi jelentések készitése;

c) kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaiigyi adatszolgaltatasi feladatokat lat el.

2.26 Ellatja a hivatal ligyirat-Kezelési feladatait (iktatas, kézbesités, selejtezés).

2.27 Ellatja a hulladékkezeléssel és hasznositassal Osszefiiggd feladatok, a kommundlis
feladatok, a temetOk mukodésével, fenntartasaval Osszefiiggd feladatok szakmai
iranyitasat. Javaslatot tesz a telepiilési kornyezet tisztasdganak fenntartdsa érdekében
elvégzendd intézkedésekre.

2.28 Ellatja az Oktatasi, Miivelddési és Sport Bizottsag ligyviteli feladatait (el6terjesztések és
az iilésrdl jegyzokonyvek elkészitése).

3. Sajtétevékenység, kapcsolatépitd feladatok:
a) kapcsolattartas a médiakkal, sajtofigyelés,
b) oOnkormanyzati hirek, nyilatkozatok, hirdetések sajtoban vald kozzététele,
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az Onkormanyzat €s kiils6 kornyezete (civil szervezetek, allampolgarok) informacids
kapcsolatdnak megszervezése,

d) varosmarketing feladatok ellatasa.

€)
f)

ellatja az dnkorményzat nemzetkdzi kapcsolataival kapcsolatos szervezési, el6készitd
tevékenységét,
koordinalja a testvérvarosi kapcsolatokat,

g) ellatja a nemzetkozi kapcsolatok szervezése teriiletén a tisztségvisel6oktdl esetenként

kapott feladatokat.

4. Informatikai, rendszergazdai feladatok:

a)

szervezi €s iranyitja az informatikai feladatokat,

b) eldsegiti az ligyintézés egyszeriisitését segitd gépi feldolgozasi rendszer kialakitasat,

c)

miukodtetését,
kozremiikddik az informatikai koncepcid kidolgozasaban,

d) gondoskodik az informatikai miszaki infrastruktira lizembetartasarol, mikodési

e)
f)

biztonsaganak fenntartasarol, elldtja a szerverekhez kapcsolodd rendszergazdai
feladatokat,

gondoskodik a hivatalban miikodo szamitogéppark iizemeltetésérdl, javitasarol,
szoftverek frissitésérol, a szamitdgépes haldzat lizemeltetésérol,

a jegyz6 altal meghatarozattak szerint ellatja az informatikai képzési feladatokat

g) az onkormanyzat elektronikus beléptetd rendszerének kezelése.
h) Szécsény Varos honlapjanak kezelése, koordinalja a honlap tartalmanak egyeztetését,

figyelemmel kiséri az altaldnos és egyedi kozzétételi lista adatinak frissitését, az
adatokkozzétételével, helyesbitésével, eltavolitasaval kapcsolatos eredményeket
naplozza,

i) az ASP (Application Service Provider) keretrendszer és az alabbi alrendszerek
felhasznaloi jogkdrének karbantartésa:

2.10

- iratkezel6 rendszer,

- elektronikus iigyintézési portal rendszer (elektronikus tirlapszolgaltatassal),

- gazdalkodasi rendszer (osztalyon beliili belsé adminisztrator tjan),

- ingatlanvagyon-kataszter rendszer,

- Onkorményzati adorendszer,

— ipar- és kereskedelmi rendszer,

- hagyatéki leltar rendszer.
teljesiilését, valamint az Informatikai Biztonsagi és Védelmi Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasat.

Eleget tesz az Infotv. és végrehajtasi rendeleteiben el6irt, valamint a Szécsényi

Onkormanyzat Adatkezelési Szabalyzataban foglalt kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos
adatok kozzétételére vonatkozo kotelezettségének.

4. Hollokoi Kirendeltség Vilagorokség-kezelo Osztaly

Engedélyezett 1étszdm: 4 £6 ebbdl 1 {6 osztalyvezetd, 3 6 ligyintézo

4.1.

4.2.

A kozos hivatal hollokdi telephelyen torténd igazgatasi, anyakdnyvvezetdi, pénziigyi,
adozasi tevékenysége.
Hollokd — vilagorokség; a cimhez kapcesolodo feladatok:
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Holloké 1987-ben 0©nalld kozségként, épitett Ordksége alapjan kapta meg a
vilagorokségi cimet. A kiemelkedd egyetemes érték folyamatos megdrzését és védelmét
elsésorban a kdzség dnkormanyzata — hivatala bevonasaval — biztositja.

4.3. Ellatja a kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos feladatokat.

5. A Hollokoi Kirendeltség Vilagorokség-kezeld Osztaly:

a) koordinalja a vilagoérokségi kezelési tervvel kapcsolatos feladatokat, vilagorokségi
gondnoksagi tevékenységet végez (feladata: a ,Holloké oOfalu és kornyezete”
vilagorokségi helyszin vilagorokségi kezelési terv alapjan torténd kezelése, igy a
vilagorokségi teriilet hasznalatdnak, fejlesztésének, bemutatdsanak, illetve sziikség
szerinti helyredllitasdnak biztositasa, tovabba a vilagorokségi teriilet megorzésével és
fenntarthatd mértékii hasznalataval kapcsolatos tevékenységek 6sszehangolasa).

b) A vilagorokség védelméhez és fennmaradasahoz fliz6d6 kozérdek érvényesitése
érdekében ellatja az onkormanyzati fenntartasban 1évé Falumuzeum, a Guzsalyos, a
magyar allamtoél miikddtetésre atvett hollokéi var {izemeltetéséhez kapcsolodod
feladatokat.

c) Elékészit, folyamatosan figyelemmel kisér, sziikség szerint javaslatot tesz valtoztatasra
az onkormanyzat tulajdondban 1évd, 6faluban talalhatd szallashelyek, egyéb ingatlanok
leghatékonyabb hasznositidsara vonatkozodan.

d) Javaslataival segiti a telepiilés turisztikai latvanyossagainak novelését, aktivan részt vesz
az ehhez kapcsol6dd munkékban.

Segiti a ,,Kiemelt turisztikai termék- és attrakciok fejlesztése”-re irdnyuld, ,,Probéljon
szerencsét Hollokdn” cimii projekt megvaldsitasat.

e) Részt vesz a vilagorokségi telepiilés idegenforgalmanak élénkitésében, a magasabb
szinvonalat biztositd rendezvények, szolgéltatdsok sikeres lebonyolitdsdban, segiti a
targyi- és szellemi kultira megdrzését, bemutatasat, atorokitését.

f) Elosegiti az elsGsorban hazai vilagorokségi helyszinek kozotti szakmai tapasztalat-
cseré¢k létrejottét.

5. Az osztalyok dolgozdinak munkakori leirasat jelen tigyrendben foglaltak alapul vételével
jovahagyast kovetd maximum 30 napon beliil kotelesek az osztalyvezetok elkésziteni, S
azt a dolgozdknak irdsban kiadni.

Az osztalyvezetOk munkakori leirasat a jegyz késziti el.

6. Az SZMSZ hatéalyosulasat a jegyz0 folyamatosan figyelemmel kiséri, s a sziikséges és
indokolt valtozasokra az intézkedést megteszi. A munkakori leirasok folyamatos
karbantartasardl a jegyz0 iranyitasaval az osztalyvezetok gondoskodnak.

V.
Nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat-és hataskorok,
a hataskorok gyakorlasanak modja, felelosségi szabalyok

1. A polgarmester:

- felelds az onkorményzat gazdalkoddsanak szabalyszertiségéért.

A polgarmester feladata:

- a jegyzO altal elkészitett koltségvetési rendelet-tervezetet benytjtja a képviseld-
testiiletnek,
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- el6terjeszti azokat a rendelet-tervezeteket, amelyek a javasolt el6iranyzatokat
megalapozzak,

- az 6nkormanyzat gazdalkodasarol évente tajékoztatja a képviselO-testiiletet,

- a képviseld-testiilet elé terjeszti a zarszdmadasi rendelet-tervezetet,

- szlikség esetén potkoltségvetési rendelet-tervezetet terjeszt a képviselotestiilet elé,

- az dnkormanyzat nevében kotelezettséget vallal, utalvanyozasra jogosult,

- a fizetési szamlak felett rendelkezési jog illeti meg a Pénzkezelési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint,

- az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 gazdasagi tarsasag miikodésével kapcsolatos
onkormanyzati feladatok iranyitasa és feliigyelete,

- a varosiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok irdnyitasa és feliigyelete,

- képviseli az dnkormanyzatot az dnkormanyzati tarsuldsokban,

- ellatja a honvédelmi, katasztrofavédelmi, és polgari védelemmel kapcsolatos feladatokat,

- az Onkormanyzati kozbeszerzések tekintetében — a kozbeszerzési szabalyzatban
meghatarozott mértékig - az ajanlatkérd nevében torténd dontéshozatal,

- az oktatassal, kultaraval, sporttal kapcsolatos Onkormanyzati feladatok iranyitasa,
feliigyelete,

- az egészségiliggyel kapcsolatos onkorményzati feladatok iranyitasa, feliigyelte,

- a szocialis jellegli Oonkormanyzati feladatok iranyitasa, feliigyelte, figyelemmel az
Oonkormanyzat rendeleteire és mas jogszabalyokra.

2. A jegyzo:

A jegyz6 felel6s:

- az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, a koltségvetésben, illetve az
iranyitd szerv altal kozvetleniill meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek
megfeleld ellatasaért,

- a koltségvetési szerv miikddésében €s gazdalkodasaban a gazdasagossag, hatékonysag,
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

- a koltseégvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott és a tulajdondban 1€vo
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerti
gyakorlasaért,

- az allamhdaztartési belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért,

- a szakmai és pénziigyl folyamatos monitoring rendszer mitkddtetéséért, a tervezési, a
beszamolasi, valamint a kozérdekii, és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara
vonatkozé kotelezettség teljesitéseeért, annak teljességéért €s hitelességéért,

- a szamviteli rendért,

- a Hivatal nevében kotelezettséget vallal, utalvanyozasra jogosult.

A jegyz0 feladatai:

- vezeti a Hivatalt, felelds a miikodéséért és gazdalkodasaért,

- biztositja a Hivatal miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

- képviseli a Hivatalt kiils6 szervek elétt,

- tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a Hivatal szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat, iranyitja a személyzeti munkéaval kapcsolatos
feladatokat,

- ellaja a koltségvetési rendelet altal meghatarozott keretek kozott a
munkaerdgazdalkodasi feladatokat,
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- ellatja a Hivatal miikodését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

- elkésziti a Hivatal SZMSZ-¢t, kotelezden eldirt szabalyzatait, tovabba a 3. sz.
fiiggelékben nyilvantartott miikodést eldsegitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Hivatal tevékenységét és
munkajat,

- a jegyz0 kialakitja a Hivatal szamviteli rendjét,

- biztositja az éallamhdztartds igényeinek megfeleld, a Hivatal gazdalkodasarol szolo
meghatarozott idében térténd informaciok adatszolgaltatasat,

- elkésziti a koltségvetési és a zarszamadasi rendelet-tervezetet.

- a fizetési szamlak felett rendelkezési jog illeti meg a Pénzkezelési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint,

- irdnyitja és felligyeli az adohatdsagi, adoigazgatasi feladatokat.

3. A jegyzo helyettesitésével megbizott osztalyvezet6:

- a jegyz0 tavolléte esetén a jegyzé megbizasa alapjan ellatja a vezetdi feladatokat, feladat
¢s hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes
munkakori leirasa tartalmaz,

- a jegyz0 tavolléte, a jegyzoi tisztség atmeneti betdltetlensége esetén ellatja a jegyzoi
feladatokat. A feleldsségét és feladatait meghatarozza jelen SZMSZ 1V. 2. pontja,

4. A Pénziigyi és Vagyonkezeld Osztalyvezeto, Gazdasagi Vezeto:

- felelds a gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért,

- elokésziti az onkormanyzat koltségvetését, gazdalkodasardl sz6l6 beszamolo jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

- gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort a gazdasagi szervezet iigyrendjében foglaltak
szerint,

- kialakitja és szervezi a konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi rendet,

- a Pénziigyi és Vagyonkezeld Osztaly koordindlja a Hivatal, valamint a hozzarendelt
koltségvetési szervek gazdalkodasi tevékenységeit, ezek a koltségvetési tervezés, az
eléiranyzatok modositasanak, atcsoportositdsanak és felhaszndlasdnak végrehajtasa, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamoldasi €s a pénziigyi, szamviteli rend betartasa, és
a koltségvetési szerv miikodtetése, a hasznalatdban levd vagyon hasznalata, védelme,

- a fizetési szdmlak felett rendelkezési jog illeti meg a Pénzkezelési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint,

- felelds a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervekkel kotott
egylittmiikodési megallapodasban foglalt feladatok ellatasnak biztositasaért.

- biztositja az allamhaztartas igényeinek megfeleld, az Onkormanyzat gazdalkodasarol
sz616, meghatarozott idében torténd informaciok adatszolgaltatasat.

5. Pénztaros:

- feleldsségét a munkakori leirdsa €s a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza,

- kezeli az 6nkorményzat, a Hivatal és a hozz4 rendelt koltségvetési szervek hazipénztar
ellatményat, azok javara befizetéseket, terhére kifizetéseket teljesit,

- vezeti a napi pénztarjelentéseket, pénztarzarlatokat készit,

- a koltségvetési szervek szamara kiadja, elszamolja a készpénz ellatmanyt,

- vezeti a nyilvantartast:
= lizemanyag el6legekrol,
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= vasarlasi eldlegekrol,

= szigoru szamadasi nyomtatvanyokrol,
= készpénz utalvanyokrol,

= étkezési utalvanyokrol,

= a pénztari kulcsokrol.

6. Pénziigyi-szamviteli ligyintézo, konyveld, csoportvezeté

- végzi az onkormanyzat — a Hivatal, és a hozza rendelt koltségvetési szervek — tevékenysége
soran el6forduld vagyoni és pénziigyi helyzetére kihato gazdasagi események konyvelését,

- havonta pénzforgalmi kimutatast és fokonyvi kivonatot készit,

- személyi juttatisok konyvelése a MAK altal biztositott adatok alapjan,

- kiallitja a koltségvetés, és az éves beszdmold nyomtatvany garniturat,

- elvégzi az év eleji nyitassal, valamint az év végi zarlati feladatokkal kapcsolatos feladatokat,

- elkésziti a koltségvetési jelentést és mérlegjelentést,

- vezeti a nyilvantartast az eldiranyzatokrol, a modositasukrol, atcsoportositasukrol,

- a fizetési szamlak feletti rendelkezési joga van a Pénzkezelési Szabalyzatban
meghatdrozottak szerint.

- vezeti a kotelezettségvallalds nyilvantartasat,

- elkésziti és vezeti az eldiranyzat-felhasznalasi és likviditasi litemtervet,

- végzi az Eurdpai Unids és az egyéb tamogatassal megvaldsuld beruhdzasokhoz kapott
tamogatasok lehivasat, nyilvantartasat, elszdmolasat,

- végzi az esedékes szamlak, egyéb kifizetések, kotelezettségek pénziigyi teljesitését a fizetési
szamlakrol az 6nkormanyzat, a Hivatal és az 6nallban miikodo koltségvetési intézmények
vonatkozéasdban a pénzintézet altal biztositott ligyfélterminal alkalmazasaval.

- pénztar-ellendri feladatokat 14t el.

- a fizetési szamla feletti rendelkezési joga van a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozottak
szerint,

- a gazdasagi vezetd tavolléte, a tisztség atmeneti betdltetlensége esetén ellatja a gazdasagi
vezetOi feladatokat. Feladatait és feleldsségét jelen SZMSZ. V. 4. pontja hatarozza meg.

7. Pénzforgalmat bonyolit6 pénziigyi-szamviteli iigyintézo, konyvelé

- r0gziti a pénzforgalmat érinté gazdasagi miiveleteket, eseményeket a banki szamlakivonatok
megérkezésekor, bizonylatok alapjan, idérendi sorrendben,

- kontirozza a gazdasagi eseményeket,

- kezeli az elszamolési szamlakat, a hozzatartozd bizonylatokat, irasbeli megbizas alapjan
ellatja az érvényesitéssel dsszefliggd feladatokat

- ellatja az ASP gazdalkodasi moduljan keresztiil a fokonyvi konyveléssel, a NAV-nak
benyujtandé bevallasok készitésével kapcsolatos feladatokat a Hivatal gazdasagi
szervezetéhez tartozd intézmények, illetve a nemzetiségi onkormanyzat esetében.

8. Pénziigyi nyilvantartast vezeté pénziigyi-szamviteli iigyintézo

- a koveteléseket megalapozo szerzddések, megallapodasok alapjan szamlat készit,

- a beérkez6 szamlak teljes korti nyilvantartasba vétele,

- a kimend és beérkezé szamldk nyilvantartasabol adatszolgaltatdas az AFA bevallas
elkészitéséhez,

- beruhazasi statisztikai jelentés elkészitése
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- vagyonkataszter vezetése, lakasligyi nyilvantartasok vezetés egyezteti az analitikus
nyilvantartés, a f6konyvi konyvelés adatait az ingatlan kataszteri nyilvantartassal,

- vezeti az analitikus nyilvantartasokat:
= az immaterialis javakrol,
= targyi eszk6zokrol,
= a befektetett pénziigyi eszk6zokrol,

- elszdmolja a terv szerinti és terven feliili értékcsokkenést, valamint az értékvesztés 6sszegét,

- vezeti és bonyolitja a leltarozasi és selejtezési feladatokat,

- 0sszeallitja a vagyonnyilvantartast,

- ingatlan-vagyon kataszter vezetése, valtozasok nyomon kovetése, adatszolgaltatas,
egyeztetés a fokonyvi konyveléssel,

- adatokat szolgaltat a fokonyvi konyvelés szamara a gazdasagi eseményekbdl, a leltdrozasbol
¢s selejtezésbdl adodo vagyonvaltozasokral,

- elkésziti az AFA bevallast, sziikség esetén az dnreviziot.

- 0sszedllitja a kdzponti koltségvetésrdl szolod torvényben biztositott

tamogatasok igénylését, elkésziti a lemondasi ¢€s poétigényeket, valamint az év végi

elszdmolast.

9. Vagyonkezeléi iigyintézé

- Pénziigyi ¢és gazdalkodasi feladatok végrehajtasa tekintetében gyakorolja a pénztarellendri
feladatokat, pénziigyi ellenjegyzést.

- A leltarozasi és selejtezési feladatokban vald részvétel az Onkormdnyzat intézményeit és
gazdasagi tarsasagait illetden.

- A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartadsok vezetése, a téritési dijak beszedése, a
téritési dijakkal kapcsolatos hatralékok kezelése.

- Szécsény Véros Onkormanyzata, koltségvetési szervei és az dnkormanyzat tulajdondban 4116
cégek mobilszolgaltatoval kapcsolatos teljeskorti ligyintézése €s kapcsolattartasa.

- Szemétdij-hatralékokkal kapcsolatos teljes korli ligyintézés, az engedményezési szerz8dés
alapjan.

- Kozuti jelzotablak, ttfelfestések megrendelése, kihelyezésének koordinalésa.

- Nyilvantartja a szerzddéseket és kotelezettségvallalasokat. Az Onkormanyzat és intézményei
szerzOdéseinek, megallapoddsainak naprakész nyilvantartdsa: megbizasi, vallalkozasi,
tamogatasi szerzédések, megallapodasok készitése, az érvényben 1évé szerzddések
feliilvizsgalata, teljeskorti ellendrzése, indokolt esetben a modositasa. A szerzédésekkel,
megallapodasokkal kapcsolatos adatszolgaltatas.

- Vagyon ¢és gépjarmii biztositasok, karligyek intézése, dokumentaldsa, biztositassal
kapcsolatos levelezések, arajanlatkérések.

- Torzskdnyvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok intézése.

- Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat fenntartasidban 1év6 nevelési-oktatasi intézmények
miikddését, bekéri €s ellendrzi az oktatasi statisztikat, ellatja a kotelezé adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat.

- Egyéb vagyonkezelést érintd testiileti, bizottsagi eldterjesztések elkészitése.

- Irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzése.

- Koziizemekkel, szallitokkal vald kapcsolattartas.

- Elkésziti és naprakészen frissiti a gazdalkodassal kapcsolatos belsd szabalyzatokat.

- ingatlanok bérletére, hasznélatdra vagy lizemeltetésére vonatkozé szerzddések elokészitése,
rendeltetésszeri hasznalat ellendrzése,

- onkormanyzati tulajdont lakasok és helyiségek bérbeadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
lakbér, bérleti dij befizetések nyilvantartasa.
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10. Epitési-miiszaki iigyintézék

Epitésiigyi hatosagi eljarasok tekintetében eljarnak:

- épitési engedélyezési,

- 0sszevont engedélyezési,

- fennmaradasi engedélyezési,

- hasznalatbavételi engedélyezési,

- bontasi engedélyezési,

- engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési,

- jogutodléas tudomasulvételi,

- hasznalatbavétel tudomasulvételi,

- az orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezési,

- hat6sagi bizonyitvany kiallitasa iranti,

- kotelezési, végrehajtasi,

- szakhatdsagi,

- jogszabalyban meghatarozott esetben és mddon €pitésiigyi hatdsagi szolgaltatas nyujtasa,
- hatdsagi nyilvantartasok vezetése,

- statisztikai adatszolgaltatas KSH, feliigyeleti szervek felé,

- telepiilésrendezési eszkozok nyilvantartasa, elektronikus feltdltése az OENY-.ba.

Teriiletfejlesztés, telepiilésrendezési iigyekben

- kozremiikodnek kiilonbozé onkormanyzati palyazatok eldkészitésében,

- részt vesznek a varos rendezési tervének, helyi épitést szabalyzatanak
elokészitésében, karbantartasaban.

- Részt vesznek a jogszabalyok szerinti palyazatok, tervpalyazatok kiirasaban elokészitésében,
lebonyolitasdban, elbirdlasaban, szerzodések megkdotésében, ellendrzi azok végrehajtasat.

- Részt vesznek a térségi telepiilésekkel k6zos programok kidolgozasaban, megvalositasaban,
pénziigyi alapokhoz palyazatok elkészitésében, tarsulasok megalakitdsaban.

- Javaslatot tesznek, elokésziti, lebonyolitja az dnkormanyzati beruhazasokat, részt vesz az
ezzel kapcsolatos palyazatok kiirdsdban, elbirdldsdban, a szerzodések megkdtésében.
Feliigyeli a miiszaki ellendrt, lebonyolitot.

- Részt vesznek a kornyezetvédelmi programok, fejlesztési feladatok kidolgozasaban, a
kornyezetvédelmi tarsuldsok létrehozasaban.

- Javaslatot tesznek a természeti allapot fejlesztése, megdvasa érdekében
megteendd intézkedésekre, részt vesz azok végrehajtasaban.

- Javaslatot tesznek a helyi védettség ala helyezendd helyi jelent6ségii, védendd természeti
teriiletekre, el6késziti, lefolytatja a sziikséges szakhatosagi és egyéb eljarasokat, végrehajtja
a Képviseld-testiilet dontését, intézkedik a védettség ingatlan nyilvantartdsba torténd
bejegyzésére.

- Javaslatot tesznek, eldkésziti a telepiilési kornyezet tisztasaganak fenntartasa érdekében
megteendd intézkedésekre, lefolytatja az ezzel kapcsolatos hatdsagi kotelezéseket.

Kornyezet- és természetvédelem, kommunalis igazgatasi iigyekben:

- A hataskorébe tartozd  kornyezetvédelmi  eljardsok  lefolytatdsa, a
kornyezetvédelme érdekében a szabalytalansdgok jelzése az illetékes
Kornyezetvédelmi és Természetvédelmi hatosagok felé.

- A kommunalis hulladékgytijtés sziikség szerinti elrendelése, részvétel a hulladékgyiijtéssel
¢érintett terliletek, korzetek kijeldlésében.
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- Az emlékmiivek elhelyezésével, helyének kijelolésével kapcsolatos vélemények Osszegzése,
az elhelyezéshez sziikséges szakhatdsagi vélemények, engedélyek beszerzése.
- Kommunalis szennyvizelhelyezések tligyei.
- Ellatja az utkezeldi feladatokat.
- Kozutkezeloként kozremiikodik a kozat melletti épitmények elhelyezésekor, kozuthoz
torténd csatlakozasoknal.

Utiigyi, viziigyi igazgatasi iigyekben:

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

-Intézkedik a forgalombiztonsagot veszélyeztetd helyzet elharitasara.

- Fogadja a kozlekedéssel beérkez6 bejelentéseket, tajékoztatja az érintetteket a kozlekedéssel
kapcsolatos intézkedésekrol.

- Parkolasi engedélyek kiadasa.

- Kutak létesitésével, hasznalatbavételével, megsziintetésével kapcsolatos - hataskorébe
tartozo ligyekben 1. foku viziigyi hatdsagként jar el.

- A viziligyi jogszabalyok megsértdivel szemben csatorna-, szennyvizbirsdgot szab ki.
- Elrendeli a szabalytalan szikkasztok megsziintetését.

- Foldhivatali Informacids Rendszer (TAKARNET) adatbazison keresztiil torténd lekérdezés
utjan adatot szolgaltat hatosagi és Onkormanyzati tigyek (add, hagyaték, lakasfenntartés,
addssagkezelés, vagyon, ingatlanértékesités, csere, palydzat, onkorményzati beruhazas)
intézéséhez.

- A kozteriiletek rendeltetéstdl eltérd hasznélatdnak engedélyezésére a polgadrmester atruhédzott
hataskorben hozott dontésének elokészitése.

11. Munkaiigyi és személyzeti ligyintézo

- ellatja kozszolgalati, kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony ¢és megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatottak személyzeti iigyeivel kapcsolatos feladatokat, vezeti a
nyilvantartasokat,

- adatot szolgaltat a koltségvetési rendelet és a koltségvetési beszamold elkészitésehez
létszam és személyi juttatasok tekintetében,

- az illetmények, munkabérek szamfejtéséhez sziikséges jelentéseket, dokumentumokat
tovabbitja az Allamkincstar felé.

- adatot szolgaltat a jogszabalyban meghatarozott szervek felg,

- ellatja a képviseld-testiilet, a polgdrmester és a jegyzé hataskorébe tartozd munkéltatoi
jogok gyakorlasaval kapcsolatos el6készité tevékenységet,

- kozremiikodik a hivatali humanerdforras fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

VI.
MUKODESI SZABALYOK

1. A hivatal gazdasagi ligyrendjét, a kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, az utalvanyozas
€s az érvényesités rendjét a polgadrmester €s a jegyzo kiilon szabalyzatban hatarozza meg.

2. Ugyfélfogadas:
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a) Az osztalyok feladatkoriikbe tartozo tigyekben meghatarozott rendben tartanak
igyfélfogadast.

b) A bels6 szervezeti egységeknél jelenléti ivet kell vezetni, melybe a koztisztviselok
kotelesek naponta a munkakezdés és befejezési iddt alairasuk mellett bejegyezni.

C) A hivatali munkahelyet munkaidé alatt csak a polgarmester, jegyz0 vagy az
osztalyvezetd engedélyével lehet elhagyni, a tavollét és idejét nyilvan kell tartani.

d) A szabadsagrol az osztalyok nyilvantartast vezetnek. A betegség miatt munkahelyrol
tdvolmaradd koztisztviseld Dbetegségét annak elsd napjat koteles telefonon,
személyesen, vagy hozzatartozdja utjan bejelenteni a munkahelyi vezetdjének. A
betegség tényét a jelenléti ivbe be kell jegyezni, €s az osztalyvezetdk gondoskodnak az
ezzel kapcsolatos adatszolgéltatasrol.

e) Az lgyfélfogadasi id6 alatt az tgyintézOk kotelesek munkahelyiikon tartézkodni,
eltdvozasukat — az érdemi helyettesités biztositdsa mellett — csak az osztalyvezetd
engedélyezheti.

3. Ugyiratkezelés:
Az Ugyirat-kezelési szabalyzat szerint.

4, Bélyegzbhasznalat nyilvantartasa:
A BélyegzOhasznalati Szabalyzat szerint.

5. A hivatal szervezeti abrajat az SZMSZ 2. sz. melléklete szabélyozza.

Szécsény, 2018. oktober 29.

Stayer Laszlo dr. Pifka-Boda Zsuzsanna
polgarmester jegyzd

VI1I. Zaroé rendelkezések

1. Zaradék:

Szécsényi Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Szécsény
Viérosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 173/2018. (X.29.) szamu hatdrozataval hagyta
jova, ezzel egyidejiileg a 2014. szeptember 26-an jovahagyott Szécsényi Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Hatalyos 2018. november 1. napjatol.

2. Kihirdetési zaradék

E hatarozat kihirdetésére 2018. oktoéber 30. napjan keriilt sor a Szécsényi Kozos
Onkormanyzati Hivatal hirdetétablajan, valamint Szécsény Varos Onkorményzat hivatalos
honlapjan (www.szecseny.hu)
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Stayer Laszlo Pifka-Boda Zsuzsanna
polgarmester jegyzd



41

1. melléklet

A Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje, a
polgarmester, az alpolgarmester és a jegyz6 fogaddooraja

1. A hivatal dolgozoinak heti munkaideje: 40 ora.
A dolgozoknak hétfotél-csiitortokig 30 perc munkakdzi sziinet biztositott, 129 - 1230 6raig.

A hivatal munkarendje:

hétftdl — csiitdrtokig 7°— 16" oraig
pénteken 74— 13% 6raig

A jegyz6 a polgarmester egyetértésével ettdl eltéré munkarendet is megallapithat. Az eltérd
munkarendet az érintettek munkakori leirasa tartalmazza. A Hivatal dolgozoi a polgarmester,
jegyz0 utasitasara kotelesek munkaiddn til is ellatni a rajuk bizott feladatokat. A rendkiviili
munkaidd elrendelésére - a kozszolgalati jogviszonyban 4ll6 személyek esetében a
kozszolgalati tisztviseldkrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény 96. §-aban foglalt rendelkezések
alapjan, a munkaviszonyban all6 személyek esetében a munka torvénykonyvérdl szold 2012.
L. torvény 107-109. §-ai alapjan — van lehetdség.

2. A Hivatalban rugalmas munkaidd-rendszer miikddik azzal, hogy az ligyfélfogadasi idot a
rugalmas munkavégzés nem érintheti, annak terhére nem lehet vele élni. A napi munkaidd két
részre oszlik: peremiddre és torzsidore.

Peremidd: a peremidd a munkaidd torzsidd el6tti €s utani része, az az idOtartam, amelyben a
munkavallal6 megvalaszthatja a munkaiddé kezdését és befejezését. A peremidd hétfotol
péntekig naponta, a hivatali munkaidé kezdetétdl, illetve befejezésétol egy oraval térhet el.
Torzsido: a torzsidd az az idGtartam, amely alatt valamennyi munkavallalé a munkahelyén
koteles tartozkodni és munkat végezni, a torzsidd terhére torténd pihendidd kiadasara
vonatkoz6 szabalyok figyelembevételével. A torzsidé idotartama megegyezik az altalanos
igyfélfogadasi rend idOtartaméaval.

A rugalmas munkaidét a jegyz6 a munkavallald kérelme alapjan engedélyezheti azzal, hogy a
heti munkaidé keret valtozatlanul 40 ora.

3. A hivatal ligyfélfogadasi rendje a székhelytelepiilésen:

hétfe: 9%0_ 12% ¢raig 13%- 15% 6riig
szerda: 9%_ 12% ¢raig 13%- 15% 4riig
péntek: 9%_ 13% 4riig

4. Szécsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal Hollokdi Kirendeltségének iigyfélfogadasi rendje:

kedd: 9%_ 15% 4riig
csiitortok: 9%0_ 15% praig
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5. Szécsény véros polgarmestere iigyfélfogadast minden honap elsd hetében hétfon 89— 129
oraig tart.

6. Szécsény varos alpolgarmestere ligyfélfogadast minden hénap harmadik hetében hétfon
830-12% 6raig tart.

7. A székhelytelepiilésen a jegyzé minden honap negyedik hetében szerdan 9%°— 12% 6rdig és
13%0— 15% oraig tart iigyfélfogadast.

8. A jegyzd a kirendeltségen minden hénap negyedik hetében hétfén 99— 12% oraig tart
igyfélfogadast.

9. Az orszaggyllési, megyei dnkormanyzati képviseloket, a helyi képviseld-testiilet tagjait, a
nemzetiségi Onkormanyzat tagjait, a felettes, illetve kozponti allamigazgatasi szervek
képviseldit — elozetes egyeztetés alapjan — ligyfélfogadasi idon tal is fogadni kell és résziikre
a sziikséges felvilagositdst — az dallami és szolgdlati titkokra, tovabba az adatvédelmi
szabalyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.

10. A hivatal igazgatasi sziinetet tart: nyaron 6t egybefiiggd naptari héten, amely augusztus
20-at kozvetleniil kdvetd vasarnapig tart.



Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti felépités

Hatosagi és
Varosmarketing
Osztaly
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A Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti abraja

Polgarmester
a hivatal iranyitoja

Alpolgarmester

Jegyzo
a hivatal vezetdje

Vagyonkezel6 Osztaly

Pénziigyi és

osztalyvezetd (iires allas)
1gazgatasi csoportvezeto,
igazgatasi ligyintézo
varosmarketing csoportvezetd
igazgatasi ligyintézdk (2 £0)
épités-miiszaki ligyintézo (2 £0)
munkaiigyi, személyiigyi
ligyintézo

hatosagi és igazgatasi referens
informatikusok (2 f6)

iktato

titkarnd

gépkocsivezetd

+ 3 £6 megbizési szerzddéssel

Hollokéi Kirendeltség
Vilagorokség-kezeld
Osztaly

osztalyvezetd

pénziigyi csoportvezetd
adoligyi csoportvezetd
pénziigyi-szamviteli
ligyintéz6, konyveld,
nyilvantarto
pénziigyi-szamviteli
tigyintézd, konyveld
vagyonkezeldi
ligyintézo

szamviteli ligyintézo,
konyveld

adotigyi ligyintéz6 (2 6)

- osztalyvezetd

- pénziigyi ligyintézd
(2 16)

- igazgatasi ligyintézd

2. melléklet



1. fiiggelék

A HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGEI ES AZ AZT MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK

A hivatal tevékenységét az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
Magyarorszag Alaptorvénye
A mindenkori éves koltségvetési torvény

1988.
1990.
1990.
1991.
1991.
1991.
1991.
1991.
1992.
1992.
1993.
1993.
1993.

évi L. tv. a kozuti kozlekedésrol

évi XCIIL. tv. az illetékekrdl

évi C. tv. a helyi adokrol

évi IV. tv. a foglalkoztatas el0segitésérdl €s a munkanélkiiliek timogatasarol
évi XVLI. tv. a koncessziorol

évi XXXIV. tv. a szerencsejaték szervezésérol

évi XLIX. tv. a csddeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol

évi LXXXIL tv. a gépjarmiiadorol

évi XXXIIL tv. a kézalkalmazottak jogallasarol

évi LXVL. tv. a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
évi IIL. tv. a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

évi LV. tv. a magyar allampolgéarsagrol

évi LXXVIIL tv. a lakésok és helyiségek bérletérdl, valamint az elidegenitésiikre

vonatkoz6 egyes szabalyokrol

1993.
1994.
1994.
1995.
1995.
1995.
1996.
1996.
1996.
1996.
1997.
1997.
1997.

¢évi XCIIL. tv. a munkavédelemrdl

évi XLV. tv. a hadigondozasrol

évi LIIL tv. a birdsagi végrehajtasrol

évi LIIL tv. a kornyezet védelmének altalanos szabalyairol

évi LXVI. tv. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és maganlevéltari anyag védelmérdl
évi LVIL tv. a vizgazdalkodasrol;

évi XXXI. tv. a tliz elleni védekezésrdl, a miliszaki mentésrdl €s a tlizoltosagrol

évi LIIL tv. a természet védelmérol

évi LV tv. a vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrol, valamint a vadaszatrol

évi LXXV. tv. a munkaiigyi ellen6rzésrol.

évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

évi LXXVIIL tv. az épitett kornyezet alakitasarol és védelmeérdl

évi LXXX. tv. a tdrsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol,

valamint e szolgaltatasok fedezetérdl

1997.
1997.

évi LXXXIIL tv. a kdtelez6 egészségbiztositas ellatasairol
évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kozmiivel6désrol

1997.
1997.
1998.
1998.
1999.
1999.
1999.
elleni
2000.
2000.
2001.

évi CXLI. tv. az ingatlan-nyilvantartasrol

¢évi CLIV. tv. az egészségligyrol

évi XXVIIL tv. az allatok védelmérdl és kiméletérdl

évi LXXXIV. tv. a csaladok tamogatasarol

évi XLIIL tv. a temetdkrdl és a temetkezésrdl

évi LXIIL tv. a kozteriilet- feliigyeletrol

évi LXXV. tv. a szervezett blindz¢s, valamint az azzal dsszefiiggd egyes jelenségek
fellépés szabalyairdl és az ehhez kapcsolddo torvénymodositasokrol
évi Il tv. 6nallo orvosi tevékenységrol

¢évi C. tv. a szamvitelrdl

évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérol



2001. évi XCVLI. tv. a gazdasagi reklamok és az tlizletfeliratok, tovabba egyes kozérdekii
kozlemények magyar nyelvii kozzétételérdl

2003. évi LXXXIV. tv. az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl
2003. évi LXXXIX tv. a kornyezetterhelési dijrol (talajterhelési dij)

2003. évi CXXV. tv. az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasarol
2003. évi CXXXIIL. tv. a tarsashazakrol

2004. évi L. tv. a sportrol

2004. évi XXIX. tv. az eurdpai unids csatlakozassal dsszefiiggd egyes torvénymodositasokrol,
torvényi rendelkezések hatalyon kiviil helyezésérdl, valamint egyes torvényi rendelkezések
megallapitasarol

2004. évi CXXIIL. tv. a palyakezd6 fiatalok, 50 év feletti munkanélkiiliek, valamint a
gyermek gondozésat, illetve a csaladtag apolasat kovetden munkat keresék foglalkoztatasanak
eldsegitésérdl, tovabba az 6sztondijas foglalkoztatasrol

2005. évi LXXXVIIL tv. a kdzérdekli onkéntes tevékenységrol

2005. évi CLXIV. tv. a kereskedelemrdl

2006. évi V. tv. a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol €s a végelszamolasrol
2007. évi CVL. tv. az allami vagyonrol

2007. évi CLIL tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2007. évi CLXXXI. tv. kozpénzekbdl nytjtott tiamogatasok atlathatosagarol

2008.évi XLVL. tv. az ¢élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérol

2009. évi LXXVI. tv a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos
szabalyairol

2009. évi CLV. tv a mindsitett adat védelmérdl

2010. évi L. tv. az anyakdnyvi eljarasrol

2010. évi XXXVIIL tv. a hagyatéki eljarasrol

2010. évi L. tv. a hely1 6nkormanyzati képviselok €s polgdrmesterek valasztasarol

2010. évi LXXXVII tv. a Nemzeti Foldalaprol

2010. évi CXXVL. tv. A févarosi €s megyei korméanyhivatalok kialakitasaval €s tertileti
2010. évi CXXX. tv. a jogalkotasrol

2010. évi CXXXI. tv a jogszabalyok el6készitésében vald tarsadalmi részvételrol

2011. évi LXXVIL. torvény a vilagérokségrol

2011. évi CVI. Tv. A kozfoglalkoztatasrol és kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint
egyéb torvények modositasarol

2011. évi CXIL tv. az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol
2011. évi CXXVIIL tv. a katasztréfavédelemrdl €és a hozza kapcsolodo egyes torvények
modositasarol

2011. évi CLL tv. az Alkotmanybirdsagrol

2011. évi CLXXV. tv. az egyesiilési jogrol, a kdzhasznt jogallasrol, valamint a civil
szervezetek mitkodésérdl €s tdamogatasarol

2011. évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairol

2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi onkorményzatairdl

2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrdl

2011. évi CXCIV. tv. Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol

2011. évi CXCVL. tv. a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCIX. tv. a kdzszolgalati tisztviselokrdl sz616

2011. évi CCIIL. tv. az orszaggytlési képviselok valasztasarol

2011. évi CCIX. tv. a vizikozii-szolgaltatasrol

2011. évi CCXIL. tv. a csaladok védelmeérdl

2012. évi L. tv. a Munka Toérvénykonyveérdl



2012. évi V. t tv. a kdzszolgalati tisztviselokrol szolo torvénnyel 6sszefliggd atmeneti,
moddosuld és hatalyat vesztd szabalyokrol, valamint egyes kapcsolodo torvények
modositasarol

2012. évi LXIII. tv. a kézadatok ijrahasznositasarol

2012. évi XLI. tv. a személyszallitasi szolgaltatasokrol

2012. évi CLXXXV. tv. A hulladékrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2013. évi XXXVI. tv. A valasztasi eljarasrol

2013. évi CXXII. tv. Mez6 és erdogazdasagi foldek forgalmarol

2013. évi CLXXIV. tv. A szomszédjogok ¢és a tulajdonjog korlatainak kiilonds szabalyair6l
2013. évi CLXXVIL tv. A polgari torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény
hatalybalépésével Osszefiiggd atmeneti és felhatalmazé rendelkezésekrdl

2013. évi CCXX. tv. Az allami és onkorményzati nyilvantartasok egyiittmiikodésének
altalanos szabalyairdl.

2013. évi CCXXXVIIL tv. A népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgari
kezdeményezésrol, valamint népszavazasi eljarasrol

2015. évi CCXXIIL tv. Az egészségligyi alapellatasrol

2015. évi CV. tv. A természetes személyek adossagrendezésérol

2015. évi CXLIIL tv. A kbézbeszerzésekrol

2015. évi CCXXIL. tv. az elektronikus iigyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

2016. évi LXVIIL torvény A jovedéki adorol szolo

2016. évi LXXIV torvény a telepiiléskép védelméraol

2016. évi CXXX. torvény A polgari perrendtartasrol

2016. évi CL. torvény Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2017. évi L. torvény A kozigazgatasi perrendtartasrol

2017. évi XXVIIL torvény. A nemzetkdzi maganjogrol

2017. évi L. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz0l6 torvény €s a kozigazgatasi
perrendtartasrol sz616 torvény hatalybalépésével osszefliggd egyes torvények modositasarol
2017. évi CL. torvény Az addzas rend;jérol

2017. évi CLI. torvény Az adoigazgatasi rendtartasrol

2017. évi CLIIL torvény Az adohatosag altal foganatositandd végrehajtasi eljarasokrol
2017. évi CLXXIX. tv. A kozigazgatasi szabalyszegések szankcidinak atmeneti szabalyairol,
valamint a kozigazgatasi eljarasjog reformjaval 6sszefliggésben egyes torvények
modositasarol és egyes jogszabalyok hatalyon kiviil helyezésérdl szold

150/1992. (XI. 20.) Korm. rend. a kdzalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIII. tv.
végrehajtasarol a miivészeti, kozmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval 0sszefiiggd egyes kérdések rendezésérol

147/1992. (XI. 6.) Korm. rend. az 6nkormanyzati tulajdonban 1évé ingatlan vagyon
nyilvantartési €s adatszolgaltatasi rendjérdl

29/1993. (II. 17.) Korm.rend. a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési
dijarol

125/1993. (IX.22.) Korm. rend. a magyar allampolgarsagrol szol6 1993. évi LV. térvény
végrehajtasarol

146/1993. (X.26.) Korm. rend. a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
sz016 1992. évi LXVI. tv. végrehajtasarol

89/1995. (VII: 14.) Korm. rend. a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrol

149/1997.(1X. 10.) Korm. rend. a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

235/1997. (X1I. 17.) Korm. rend. a gyamhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes gondoskodast nytjtod szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol



253/1997. (XI1I. 20.) Korm. rend. az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrol
277/1997.(X11.22.) Korm. rend. a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

284/1997. (XII. 23.) Korm. rend. téritési dij ellenében igénybe vehetd egyes egészségligyi
szolgaltatasok téritési dijarol

244/1998.(X11.31.) .) Korm. rend. Az allatvédelmi birsagrol

245/1998. (XII. 31.) Korm. rend. a telepiilési 6nkormanyzat jegyz6jének az allatok
védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat és hataskoreirdl
43/1999. (I11. 3.) Korm. rend. az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbol
torténd finanszirozasanak részletes szabalyairol

145/1999. (X. 1.) Korm. rend. a temetokrol és a temetkezésrol szold 1999. évi XLIIL térvény
végrehajtasarol

314/2005. (XII. 25.) Korm. rend. a kdrnyezeti hatasvizsgalati €s az egységes
kornyezethasznalati engedélyezési eljarasrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

62/2006.(111.27.) Korm.rend. az egyes pénzbeli szocialis ellatdsok elszamolasanak
szabalyairol.

63/2006.(111.27.) Korm.rend. a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének és
megallapitdsanak, valamint folydsitasanak szabalyairol.

252/2006. (XII. 7.) Korm. rend. a telepiilésrendezési és az épitészeti-miiszaki tervtanacsokrol
331/2006.(X11.29.) Korm.rend. a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat — és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhat6sagok szervezetérdl és illetékességérol.

343/2006. (XII. 23.) Korm. rend. az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagok kijelolésérol és
mikodési feltételeirdl

284/2007. (X. 29.) Korm. rend. a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairdl
67/2008. (I1I. 29.) Korm. rend. a kdzpénzekbdl nyujtott timogatasok atlathatosagarol szolo
2007.évi CLXXXI. torvény végrehajtasarol

255/2008. (X. 21.) Korm. Rend A szépkortak jubileumi koszontésérdl

346/2008. (XI1.30.) Korm.rend. a fas szara novények védelmérol

55/2009. (I11.13.) Korm.rend. a vasarokrdl, a piacokrol, és a bevasarlokdzpontokrol
190/2009. (IX. 15.) Korm. rend. A foépitészi tevékenyseégrol

210/2009. (IX.29.) Korm.rend. a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
217/2009. (X. 2.) Korm. rend. az ingatlan-vallalkozas feliigyeleti hatosagok kijel61ésérol
239/2009. (X.20.) Korm.rend. a széllashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsdnak részletes
feltételeirdl és a szallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak feltételeirdl

375/2010. (XII. 31.) Korm. rend A kozfoglalkoztatdshoz nyujthaté tdmogatasokrol
23/2011. (I1I. 8.) Korm. rend. a zenés, tancos rendezvények mitkddésének biztonsagosabba
tételrdl

37/2011. (IIL. 22.) Korm. rend. az eurdpai unids versenyjogi értelemben vett allami
tdmogatasokkal kapcsolatos eljarasrol és a regionalis tdmogatasi térképrol

170/2011. (VIIL.24.) Korm. rend. A kozfoglalkoztatasi bér €s a kozfoglalkoztatasi garantélt
bér megallapitasarol

174/2011. (VI1.31.) Korm. rend. a kozigazgatasi és az ligykezelGi alapvizsgarol

216/2011. (X. 19.) Korm. rend. a hdziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi alapellatasi
vallalkozasok tamogatasarol

224/2011.(X.21.) Korm. rend. a reklamtablak, reklamhordozok és egyéb reklam célu
berendezések kozutak melletti elhelyezésének részletes szabalyairol

313/2011.(XIL.23.) Korm. rend. az 6nall6 orvosi tevékenységrdl szold 2000. évi II. torvény
328/2011. (XII. 29.) Korm. rend. a személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti €s
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol €s az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol



338/2011. (XII. 29.) Korm. rend. A Nemzeti jogszabalytarrol

353/2011. (XII. 30.) Korm. rend. az adossagot keletkeztetd ligyletekhez torténd hozzajarulas
részletes szabalyairol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rend. az allamhéztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol
370/2011.(XII. 31.) Korm. rend. a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésérol

29/2012. (IT1.7.) Korm. rend. a kbzszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol

30/2012. (111.7.) Korm. rend. a kozszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejérol, az
igazgatasi sziinetr6l, a kdozszolgalati tisztviselot és a munkaltatot terheld egyes
kotelezettségekrdl, valamint a tivmunkavégzésrol

45/2012. (111.20.) Korm. rend. a kdzszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi
szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira €s a munkatigyi nyilvantartasra, a
kozszolgalati alapnyilvantartasra €s a kdzszolgalati statisztikai adatgytijtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozoé egyes szabalyokrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend. a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
249/2012. (VIIL.31.) Korm. rend. a kozszolgalati tisztviselok részére adhato juttatasokrol és
egyes illetménypotlékokrol

273/2012. (IX.28.) Korm. rend. a kdzszolgalati tisztviselok tovabbképzésérol

313/2012. (X1.8.) Korm. rend. az Epitésiigyi Dokumentacios és Informacios Kézpontrol,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

314/2012 (X1.8.) Korm. rend. a telepiilésfejlesztési koncepciorol, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszkozokrol, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol

4/2013. (1.11.) Korm. rend. Az allamhaztartas szamvitelér6l

57/2013. (I11.27.) Korm. rend A telepengedély illetve a telep 1étesitésének bejelentése alapjan
gyakorolhato egyes termeld €s egyes szolgaltato tevékenységekrdl, valamint a
telepengedélyezés rendjérdl és

a bejelentés szabalyairol

10/2013. (I.21.) Korm. rend A kdzszolgalati egyéni teljesitményértékelésrdl

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rend A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

369/2013. (X.24.) Korm. rend A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények €s haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol

392/2013. (XI.12.) Korm. rend A szocidlis és gyermekvédelmi ellatdsok orszagos
nyilvantartasarol

272/2014. (XI. 5.) Korm. rend. A 2014-2020 programozasi iddszakban az egyes eurdpai
unios alapokbdl szarmazo tdmogatasok felhasznalasanak rendjérdl

474/2013. (XI1.12.) Korm. rend Az elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasa érdekében
az adasvételi és a haszonbérleti szerz6dés hirdetményi uton torténd kozlésére vonatkozo
eljarasi szabalyokrol

385/2014. (XII.31.) Korm. rend. a hulladékgazdéalkodasi kozszolgaltatas végzésének
feltételeirdl

146/2014. (V. 5.) Korm. rend. a felvonokrol, mozgolépcsdkrdl és mozgojardakrol
251/2014.(X.2.) Korm. rend. a kiilfoldiek mez6- és erddgazdasagi hasznositasu foldnek nem
mindsiild ingatlanokat érintd tulajdonszerzésérdl

345/2014.(X1L.23.) Korm. rend. a kdzponti cimregiszterrdl és cimkezelésrol

17/2015.(I1.16.) Korm. rend. a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol
308/2015.(X.27.) Korm. rend. A kdzbeszerzési eljaras eredményeként megkotott szerzédések
teljesitésének €s modositasdnak Kozbeszerzési hatosag altal végzett ellendrzésérdl
321/2015.(X.30.) Korm. rend. A kozbeszerzési eljarasokban az alkalmassag €s a kizaré okok
igazolasanak, valamint a kozbeszerzési miiszaki leirds meghatarozasanak modjarol



415/2015.(XI1.23.) Korm.rend. A szocidlis, és gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol €s orszagos jelentési rendszerrol

421/2015.(XI1.23.) Korm. rend. A tajékozddast segitd jelzést megjelenitd reklamcélu
eszkozok kozutak melletti elhelyezésének részletes szabalyairdl

383/2016. (XII. 2.) Korm. rend. A foldmiivelésiigyi hatosagi és igazgatasi feladatokat ellatod
szervek kijelolésérol

451/2016. (XI1.19.) Korm. rend. Az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol

496/2016. (XI1.28.) Korm. rend. a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokrol
104/2017.(1V.28.) Korm. rend. a telepiiléskép védelmérodl szolo torvény reklamok
kozzétételével kapcesolatos rendelkezéseinek végrehajtasarol

429/2017. (XI1.20.) Korm. rend. Az anyakdnyvezési feladatok ellatdsanak részletes
szabalyairdl szolo

465/ 2017. (XII. 28.) Korm rend. Az adoigazgatasi eljaras részletszabalyairdl sz616
469/2017. (XII. 28.) Korm rend. Az eljarasi koltségekrdl az iratbetekintéssel dsszefliggd
koltségtéritésrol, a koltségek megfizetésérdl, valamint a kdltségmentességrol.
44/2015.(X1.2.) MvM. rend. A kozbeszerzési €s tervpalyazati hirdetmények feladasanak,
ellendrzésének és kozzétételének szabdlyairdl, a hirdetmények mintairdl és egyes tartalmi
elemeirdl, valamint az éves statisztika 6sszegzésérol

45/2015.(X1.2.) MvM. rend. A Kozbeszerzési Dontdbizottsag eljarasaért fizetendd igazgatési
szolgaltatasi dijrol

43/1999. (X1.26.) BM. rend. a kozteriilet- feliigyeldi intézkedések végrehajtasanak modjarol
¢s eszkozeirdl

22/2012.(IV.13.) BM rend. a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl szold 2012. évi II. torvény végrehajtasaval kapcsolatos
rendelkezésekrdl, valamint ahhoz kapcsolodo egyes rendeletek modositasarol

78/2012. (XII. 28.) BM rend. az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadésarol

54/2014. (XII. 5.) BM rend. az orszagos tlizvédelmi szabalyzatrol

45/2004. (VI11. 26.) BM-KvVM az épitési és bontasi hulladék kezelésének részletes
szabalyairol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend. a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2/2012. (VI. 05.) EMMI rend. a helyi esélyegyenldségi program elkészitésének részletes
szabalyairol

4/2000. (I1. 25.) EiM rend. a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol
78/1999.(X11.29.) EiM-BM. rend. koztertilet- feliigyelok egészsegligyi, fizikai és pszichikai
alkalmassagi kovetelményeirdl

60/2003. (X. 20.) ESZCSM rend. az egészségiigyi szolgaltatast ny;jtd egyes intézmények
szakmai minimumfeltételeirdl

47/2004. (V. 11.) ESZCSM rend. az egészségligyi ellatas folyamatos mikodésének egyes
szervezési kérdéseirdl

49/2004. (V. 21.) ESZCSM rend. a teriileti védondi szolgalatrol

1/1986.(11.21.) EVM- EUM rend. a koztisztasaggal és a telepiilési szilard hulladékkal
Osszefliggd tevékenységekrol

70/2003. (V1. 27.) FVM rend. a méhallomanyok védelmérdl és a mézeld méhek egyes
betegségeinek megeldzésérdl és lekiizdésérol

28/2016. (VII. 23.) NGM rend a felvonok és a felvondkhoz késziilt biztonsagi berendezések
biztonsagi kovetelményeirdl és megfeleldségeének tantisitasarol

61/2009. (XI1.14.) IRM rend. a jogszabalyszerkesztésrol

29/2010. (XII. 31.) KIM rend. a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl

23/2012. (IV. 25.) KIM rend. Az 6nkormanyzati rendeleteknek ¢és jegyzOkonyveknek a
fovarosi €s megyei kormanyhivatalok részére torténd megkiildésének rendjérdl



16/2007. (111.13.) IRM-MeHVM a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartdsabol teljesitett adatszolgaltatasért, a kapcsolatfelvétel céljabol valo
megkeresésékért, valamint értesitésért fizetendd igazgatasi szolgaltatasi dijakrol

21/2015. (IX.2.) IM rend. A természete személyek adossadgrendezési eljarasdban az adosra,
adostarsra vonatkozo kornyezettanulmany elvégzésével 6sszefliggd szabalyok
19/1994.(V.31.) KHVM rend. a kozutak igazgatasarol

27/2008. (XI1. 3.) KvWM- EiiM a kornyezeti zaj- és rezgésterhelési hatarértékek
megallapitasarol

15/1969. (XI. 6.) MEM rend. a méhészetrol

30/1988. (IV.21.) MT. rend. a kozati kdzlekedésrdl szolo 1988. évi 1. torvény végrehajtasarol
24/2009. (IX. 30.) NFGM rend. a telekalakitasi és épitési tilalom elrendelésérol

38/2013. (IX.19.) NGM rend. Az 4llamhaztartdsban felmeriil6 egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelezo elszamolasi modjarol

68/2013. (XI1.29.) NGM rend. a kormanyzati funkciok az allamhaztartasi szakfeladatok,
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

37/2015. (XI1.28.) NGM. rend Az énkormanyzati adohatdsag hataskorébe tartozo adok és
adok modjara behajtandd koztartozasok nyilvantartasanak, kezelésének, elszdmolasanak,
valamint az 6nkormanyzati adohatdsag adatszolgaltatasi eljarasanak szabalyairol

26/2014. (IV. 8.) EMMI rend. a varand6sgondozésrol

26/1997. (IX. 3.) NM rend. az iskola-egészségiigyi ellatasrol

15/1998. (IV. 30.) NM rend. a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl

33/1998. (VL. 24.) NM rend. A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
32/2005. (X. 21.) PM rend. az egyes szerencsejatékok engedélyezésével, lebonyolitasaval és
ellendrzesével kapcsolatos feladatok végrehajtasarol

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rend. a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatdsok
igénybevételérdl

1/2000. (I. 7.) SzCsM rend. a személyes gondoskodast nytijto szocialis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl.

Szécsény Varos Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 15/2014. (XI.
26.) onkormanyzati rendelet

2. figgelék

A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviselok kore

1. Vnytv. 3. § (1) bekezdése b) pontja alapjan
évente:
a) jegyz0
b) beszerzési és kozbeszerzési tigyintézo
C) beszerzési bizottsagban részt vevo koztisztvisel6k
d) gazdasagi szervezet vezetdje (pénziigyi és vagyonkezeldosztalyvezetd)
e) foépitész

2. Vnytv. 3. § (1) bekezdése c-e) pontja alapjan
kétévente:
a) osztalyvezetok



b) ellenjegyzési joggal felruhazott gazdalkodasi ligyintéz6
C) pénztaros

3. Vnytv. 3. § (1) bekezdése a) pontja alapjan
otévente:
a) igazgatasi ligyintézok
b) épitéshatdsagi ligyintézok
¢) pénziigyi-szamviteli ligyintézok
d) vagyonkezel6i ligyintézo
e) szocialis ligyintézok
f) adotigyi tigyintézok
g) varosmarketing tigyintéz6

4. A tobb pontban érintett koztisztvisel6knek a gyakoribb vagyonnyilatkozat-tétel
id6pontja szerint kotelesek kotelezettségiiknek kell eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaréo munkakorok

1. Vnytv. 3. § (1) bekezdése a) pontja alapjan
otévente:
Kozigazgatasi hatosagi iigyben:
a) kereskedelmi tigyintéz6
b) addiigyi ligyintéz0
¢) szocidlis ligyintéz6
d) épitéshatosagi iigyintéz0

2. Vnytv. 3. § (1) bekezdése b) pontja alapjan
évente:
Kozbeszerzési eljaras soran:

a) jegyz6
b) pénziigyi és vagyonkezel6 osztalyvezetd
c) kozbeszerzési feladatokat ellato iigyintéz0
d) f6épitész

3. Vnytv. 3. § (1) bekezdése c-e) pontja alapjan
kétévente:
a) el6iranyzatot kezel6 iigyintéz6
b) vagyongazdalkodasi ligyintéz0
¢) koltségvetési tigyintéz6 (koltségvetési féelbado),
d) koltségvetési-tervezési ligyintéz6
e) pénziigyi iigyintéz0
f) konyveld, pénziigyi-szamviteli ligyintéz0
g) pénztaros



3. fiiggelék

2018. évben érvényben lévé szabalyzatok

Ssz. | Szabdlyzat megnevezése Megjegyzés
1. SZMSZ

2. Kiadmanyozasi szabdlyzat

3. Pénzkezelési szabalyzat

4. Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

5. Vagyongazdalkoddsi szabalyzat

6. Bizonylati album

7. Szamlarend

8. Unids tdmogatasok szabalyzata

9. Iratkezelési szabdlyzat

10. | Kozérdekl adatok szabalyzata

11. | Cafeteria szabalyzat

12. | Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
13. | Leltarozési szabdlyzat

14. | Selejtezési szabdlyzat

15. | FEUVE

16. | Beszerzési szabdlyzat

17. | Kbzbeszerzési szabdlyzat

18. | Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
19. | Szamviteli politika

20. | Onkoltségszamitési szabalyzat

21. | Gazdasagi program, koncepcio, koltségvetés megfeleltetése
22. | Palyazati tevékenységek szabalyzat

23. | Honlapkozzétételi szabalyzat

24. | Beszamold tartalmanak és felel6seinek a meghatdrozasa
25. | Sportkoncepcié 2015-2019.

26. | Kikiildetési szabalyzat

27. | Informatikai szabalyzat

28. | Telefonhasznalati szabalyzat

29. | Gépjarmd lGzemeltetési szabalyzat

30. | Energia megtakaritdsi intézkedési terv

31. | Szervezeti integritast sért6 események

32. | Ellen6rzési nyomvonal

33. | Reprezentacids szabalyzat

34. | Monitoring

35. | Adatkezelési szabalyzat




MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas







