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Balassagyarmat Varos Onkormanyzata Képviselé-testilletének Balassagyarmat Varos
Polgarmesteri Hivatala alapité okirataval és Szervezeti és Mikddesi Szabalyzatardl szolo
hatarozatai alapjan a belsé szervezeti egységek altal ellatott feladatokat, eljarasokat és
egymas kézétti koordinaciot az alabbiak szerint szabalyozom:

l.

A hivatal feladatai

1.1. A hivatal feladata az O&nkormanyzatok képviselS-testileteinek, cigany kisebbségi
Onkormanyzatok testileteinek, valamint a bizottsagok és a valasztott tisztségviselbk,
tovabba a jegyz6 hataskdrébe tartozé (gyek déntésre valo elbkészitése, a déntések
végrehajtasanak szervezése és ellenérzése.

1.2. A hivatal biztositia a képvisel6-testiletek, cigany kisebbségi dbnkormanyzatok
testileteinek és a bizottsagok zavartalan mikédését, ellatia az ehhez sziikséges
technikai és lgyviteli feladatokat és a képviselb-testiletek, illetve a cigany kisebbségi
Onkormanyzatok testiletei tagjai részére — igény szerint — szakmai segitséget nyujt.

1.3. A hivatal gondoskodik az énkormanyzati és kézigazgatasi dbéntésekhez sziikséges
informaciok beszerzésérél, rendszerezésérdl, elemzésérél, a szakmailag, gazdasagilag
és jogilag megalapozott dbntési alternativak el6készitésérél, a dbntések
végrehajtasanak szervezésérél és ellenbrzésérél.

1.4. A hivatal kapcsolatot tart a kézponti, a régiés és megyei dllamigazgatési’ szervekkel,
kirendeltségekkel, a kistérséghez tartozo6 énkormanyzatok polgarmesteri hivatalaival, a
megyei 6nkormanyzat kbézgyllésének hivatalaval, valamint a feladatellatashoz
kapcsolodo, illetve abban érintett egyéb szervekkel.

1.

A hivatal bels6é szervezeti eqyséqeinek fobb feladatai

A hivatal belsé szervezeti egységei feladataikat el6készité, végrehajto jelleggel, illetve
kézigazgatasi tgyben minden esetben a hataskér cimzettieének nevében eljarva latjak el.

1. Onkormanyzati és Szervezési Osztaly

Az aljegyz6 a jegyz6 megbizasa alapjan ellatjia az osztalyvezetdi feladatokat, akit a
munkakoéri leirasban foglaltak szerint az osztalyvezets-helyettes helyettesit.

1.1. Altaldnos feladatok:
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a.) Ellatia a tisztségviselbk, a képviselS-testiletek, cigany kisebbségi
Onkormanyzatok  testlletei, a  bizottsagok  (tovabbiakban: testlletek)
miikédésének szervezését, munkafeltételeinek biztositasat, biztositja e testiletek
o0sszehivasaval kapcsolatos feltételeket,

b.) ésszehangolja a testliletek elé ker(lé napirendeket az érintett belsé szervezeti
egységekkel és kilsé elbterjeszt6kkel, kbzremiikddik az &nkormanyzati
képviselbk 6nalld inditvanyanak intézésében,

c.) figyelemmel kiséri az interpellaciokra tett intézkedést, gondoskodik a
polgarmesterekhez intézett interpellaciok és kézérdekli kérdések hataridében
térténé megvalaszolasarol,

d.) gondoskodik a testileti meghivok d&sszeallitasardl, valamint a meghivok és
eléterjesztések, — az illetékes osztalyoktdl postazasra kész allapotban atvett —
Kikiildésérdl,

e.) elkésziti a képviselb-testiilet két lilése kdbzétti id6szak eseményeirél szolo
polgarmesteri tajékoztatot,

f.) elb6késziti a képviselb-testiiletek munkatervének tervezetét,

g.) ellatia a cigany kisebbségi d&nkormanyzatok mikddésével kapcsolatos,
jogszabalyokbol adddo énkormanyzati feladatokat,

h.) gondoskodik az éves kbzmeghallgatas megtartasarol, koordinalja az allampolgari
kérdések megvalaszolasat, kézremiikddik a képviselbk lakossagi forumainak
megszervezésében,

i.) kézremiikédik az O&nkormanyzati szévetsegek miikddésével kapcsolatos
feladatok szervezésében, kapcsolatot tart a vonzaskérzet énkormanyzataival,

j.) ellatia Ipolysz6g és Patvarc kézségekben a fogaddénapok szervezésével
kapcsolatos feladatokat,

k.) lebonyolitia a tisztségviselbk iratkezelését, postazasat és adminisztracios
feladatait,

l.) ellatia az dénkormanyzati jelképek és a ,Balassagyarmat” név hasznalatanak
engedélyezéséhez kapcsolodo el6készitd feladatokat, vezeti az elbirt
nyilvantartasokat,

m.) nyilvantartja az dnkormanyzati tarsulasokban, illetve mas egyeb tarsulasban,
szervezetben, egyeslletben, stb. térténé Oénkormanyzati részvételt, illetve
tagsagot.

n.) 'Ellatia Balassagyarmat Varos Onkormanyzata Esélyegyenl6ségi tervében
meghatarozott feladatok koordinalasat.

! Beiktatta a 3/2011.(V.10.) szdmu jegyz6i utasitas



1.2. Onkormanyzati és szervezési ligyekben:

a.) Elésegiti a jegyzb hivatalvezetési, jogalkalmazoi, térvényesség-ellenérzési
feladatainak gyakorlasat,

b.) gondoskodik a testlileti llések jeqyz6kbényvének elkészitésérdl és az lilést kévetd
15 napon bellil, papiralapon és elektronikusan (TERKA rendszeren keresztil) a
N6grad Megyei Kormanyhivatalhoz' térténd tovabbitasardl,

c.) gondoskodik a képvisel6-testiileti lilések dokumentumainak bekottetésérdl,
d.) nyilvantartja a jegyz6kényvek hangfelvételeit,

e.) gondoskodik a rendeletek kihirdetésérél, vezeti a rendeletek és hatarozatok
manualis és elektronikus nyilvantartasat,

f.) elkésziti a polgarmesteri beszamolot a szervezeti egységek jelentése alapjan
azon lejart hatarideji hatarozatokrdl, melyek végrehajtasa hataridére nem tértént
meg,

g.) 8sszehangolja a képviselb-testiiletek bizottsdagainak lléseit, a bizottsagi llést
kévetd 15 napon beliil elkésziti a jegyz6kdnyvet,

h.) amennyiben a bizottsdg atruhazott hataskérben hoz déntést, kételes az llést
kbveté 15 napon belliil a jegyz6kényvet papiralapon és elektronikusan (TERKA
rendszeren keresztiil) Négrad Megyei Kormanyhivatalhoz® tovabbitani,

i.) segitia Humanszolgaltatasi Osztalynak a helyi ujsagokkal és mas médiakkal valé
kapcsolattartasat,

J.) megszervezi az énkormanyzati hirek, nyilatkozatok, hirdetések sajtoban valé
kbzzétételét, valamint a palyazatok megjelentetését és gondoskodik a kbzérdekii
adatok nyilvanossagarol,

k.) koordindlia az ©énkormanyzat arculatanak formalasat érint6 déntések
végrehajtasat az érintett osztalyok bevonasaval,

l.) kézremiikédik az 6nkormanyzat informacios kapcsolatanak megszervezésében,

m.) ellatia az orszaggyllési képviselbk, a helyi énkormanyzati és kisebbsegi
képviselbk, az eurdpai parlamenti képviselbk és a birdsagi lilnbkék valasztasaval,
valamint az orszagos és helyi népszavazas lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat,

n.) figyelemmel kiséri az Eurdpai Unid énkormanyzatokat érint6 dokumentumait,
esemeényeit,

0.) az iktato utjan ellatjia a hivatal (gykezelési feladatait, kezeli a hivatal irattarat,

p.) szervezi €s koordindlia a hivatal belsé informatikai rendszerének
karbantartasaval és fejlesztésével 6sszefliggb feladatokat,
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g.) kapcsolatot tart a belsé szervezeti egységekkel a mikédést segité szamitogépes
programok beszerzése érdekében,

r.) kézremikédik a koérijegyz6séghez tartoz6 dnkormanyzatok rendeleteinek a
kihirdetést kévets 15 napon belil belsé halézaton, valamint a varos honlapjan’
egységes szerkezetben térténd, valamint a hatarozatok megjelentetésérél,

s.) ellatia az dbnkormanyzati intézmények alapité okiratainak nyilvantartasaval,
egységes szerkezetbe foglalasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a belsé
halozaton térténé megjelentetését,

t.) nyilvantartast vezet az 6nkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagokrol,

u.) kézremiikédik a varosi szintli rendezvények tartalmi és technikai elékészitésében
egylttmiikédve a Humanszolgaltatasi Osztallyal.

1.3. Joqi feladatok kérében:

a.) El6késziti az énkormanyzat és szervei, illetve a polgarmesteri hivatal szervezeti
és miikbdési szabalyzatat,

b.) Osszedllitia a hivatal (gyrendjét, kézremiikédik a hivatal térvényes miik6dési
rendjének biztositasaban,

c.) kézremiikédik az dnkormanyzat és a hivatal altal megkdétendb szerzédések
elbkészitésében,

d.) elvégzi az elSterjesztések, déntéstervezetek el6zetes térvényességi vizsgalatat,

e.) ellatja a szerz6dések és megallapodasok jogi véleményezését,

f.) kézremikédik a rendelet-tervezetek elbkeszitésében, maodositasaban, a
rendeletek idbszeriiségének és hatalyosulasanak figyelemmel kisérésében,

felllvizsgalataban,

g.) felhatalmazas alapjan ellatia az énkormanyzat és a hivatal jogi képviseletét és a
jogtanacsosi feladatokat,

h.) jogi segitséget nyujt a  hivatal ~munkatarsainak, tisztségviselbinek,
intézményvezetbknek a feladataik ellatasahoz,

i.) “gondoskodik az 6nkormdnyzati és intézményei kintlévéségeinek behajtdsa
érdekében fizetési meghagyas kiallitasanak kérelmezésérdl, és a jogerds fizetési
meghagyas végrehajtasarol

1.4. Kisebbséqgi 6nkormanyzatok miikédésével kapcsolatban:

a.) ellatia és koordinalja a cigany kisebbségi 6énkormanyzatok testliletei miik6désével
kapcsolatos el6készitdé és adminisztracios feladatokat,
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b.) meghivé dtian gondoskodik a teleplilési cigany kisebbségi dénkormanyzatok
elnbkeinek a telepllési énkormanyzat képviselb-testlleti (lésén térténd részvételérél,

c.) figyelemmel kiséri a cigany kisebbségi 6nkormanyzat és a teleplilési 6nkormanyzat
k6zott létrejétt megallapodasban foglaltak végrehajtasat a Pénzigyi Osztallyal
egylttmdkoédve.

2. 'Humanpolitikai vezetd: Feladatit Balassagyarmat Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata és munkakoéri leirasa tartalmazza.

3. 2Varosi F6épitész:

3.1. A terileti f6épitésszel, valamint az érintett O6nkormanyzatok f6épitészeivel
egylttmiikédve el6seqgiti az illetékességi teriiletet érinté terlilet- és
teleplilésrendezési tervek 6sszhangjanak kialakitasat,

3.2. folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosulasat,
tapasztalatairél évente tajékoztatast ad, illetve négyévente 6sszefoglald jelentést
készit a képviselb-testiiletek részére,

3.3. cllatia a teleplilés rendezési terveinek és helyi épitési szabalyzatanak
elkészitésével, feliilvizsgalataval ésszefliggé feladatokat,

3.4.  kdldn jogszabalyban foglaltak szerint, illetékességi terliletét érintéen:

- kezdeményezheti a feladatkérével Gsszefliggd tervek kézponti vagy terdleti
tervtanacson térténé megtargyalasat,

- lanacskozasi joggal részt vesz a terlilet-, illetve a teleplilésrendezési tervek,
valamint az egyedi épitési — ideértve a miemléki — (gyekkel foglalkozo
tervtanacsokon,

3.5. kézremiikddik a kulturalis 6rékség védelmével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

3.6. elb6késziti az dnkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat, és figyelemmel kiséri annak érvényeslilését, gondoskodik az
azokkal 6sszefligg6 nyilvantartas vezetésérdl,

3.7. szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a teriilet, illetve a telepllés
egységes taji és épitészeti arculatanak alakitasat, és segiti a hatésagi és
rendezési tevékenységet,

3.8. részt vesz - biralobizottsagi tagként - az 6nkormanyzat illetékességi terlletét
érinté telepllésrendezési, épitészeti, valamint kéztéri mialkotas létesitésével és
elhelyezésével kapcsolatos képzémiivészeti és épitészeti (terv) palyazatok
elbiralasaban,

3.9. kézremiikédik a terilet- és telepllésrendezési tervek nyilvantartasara, a tervi
szabalyozason alapuld adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan felmerdilé
kéltség megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok kialakitasaban,

3.10. elbseqiti a helyi teleplilési és épitészeti értékek feltardsat és védelmét,
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3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

részt vesz - sziikség szerint egylttmiikédve - az illetékességi terliletére
vonatkozé terlileti és teleplilési informacios rendszerek Kkialakitasaban és
mlikédésében,

egylttmikoédik az illetékes féldhivatallal, az épitésigyi nyilvantartast vezeté és
alkalmazo intézményekkel, az épitéslgyi és mas hatésagokkal, valamint a
véleménynyilvanitasra jogosult dllamigazgatasi szervekkel,

részt vesz a teleplléspolitikai, teleplilésfejlesztési, telepilésiizemeltetési és az
énkormanyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és
egyeztetésében, tovabba az agazati koncepciok teleplilést érinté részeinek
Osszehangolasaban és véleményezéseben, szakmai véleményével segiti az
O6nkormanyzatnak az el6z6ekkel kapcsolatos dbntéseinek elbkészitését,
allasfoglalasainak kialakitasat,

részt vesz minden olyan helyi énkormanyzati rendelet kidolgozasaban, mely a
teleplilés épitett és természeti kbrnyezetének hasznalataval és alakitasaval
kbzvetlen, vagy kézvetett modon dbsszefligg, épitészeti értékvédelmi lgyekben
el6terjesztéseket készit az dnkormanyzati testiilet szamara, kbzrem(ikédik az erre
vonatkozé &nkormanyzati rendeletek elbkészitésében, épitészeti, teleplilési
értékvédelmi kérdésekben segiti a kbzvélemény alakitasat, az 6nkormanyzatot
teleplilésrendezési, épitészeti és miiemléki kérdésekben képvisell,

Sszakértbként  kbézrem(ikdik az  bnkormanyzati  beruhazasi  déntések
el6készitésében, kezdeményezi a feldjitasok, atépitések, varosképi fejlesztések
megvaldsitasat,

jelentés O6nkormanyzati beruhazasok esetén részt vesz a kbzbeszerzési
palyazatok elb6készitésében,

Szakmai (épitészeti) tanacsot ad beruhazasi programok kialakitasahoz, az
épittetbkkel és a tervezbkkel — felkérésre — el6zetesen konzultdlja az
engedélyezési terveket,

kezdeményezi eseti teleplléspolitikai, fejlesztési 6nkormanyzati allasfoglalasok
kialakitasat, részt vesz az 6nkormanyzat fejlesztési déntéseinek elbkészitésében,

kézremiikédik a varoskérnyéki, kistérségi koordinacioban, kbézremiikédik a
megyei teleplilésfejlesztési koncepcio és program jovahagyasahoz sziikséges
Szakmai és tarsadalmi egyeztetéseken,

épitészeti és teleplilésrendezési tervpalyazatokat kezdeményez, részt vesz
lebonyolitasukban és elbiralasukban, elbsegiti a helyi telepllési és épitészeti
értékek feltarasat és védelmét.

intézi a bel- és Kliltertileti, illetve telepllések kézotti kbzigazgatasi hatarvonal
valtoztatasaval kapcsolatos lgyeket, déntésre elbkésziti az ezekkel kapcsolatos
el6terjesztéseket,

intézi az 6nkormanyzati telekalakitasi (igyeket,

intézi temetbrekonstrukcioval, a h6si temeté rendezésével kapcsolatos lgyeket,

intézi a kézterlletek rendeltetéstdl eltéré hasznalataval kapcsolatos lgyeket



4.

'Hatosdqi Osztaly

4.1. Okmanyiroda és Iqgazgatasi Csoport

a) Altaldnos igazgatési feladatok:

aa)

ab)
ac)
ad)
ae)
af)
ag)
ah)

el6keésziti a kulféldi személyek Magyarorszagon térténé ingatlanszerzéséhez
szlikséges polgarmesteri nyilatkozat-tervezetet, a 7/1996./1.18./ Korm. rendelet
alapjan,

kbzrem(ikbdés szennyviz-, és befogaddviz-mintavételi eljarasban,

ellatja a szakforditdi és tolmacsigazolvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat,
végzi a hirdetmények kifliggesztésével dsszefliggd teendbket,

ellatia a hatésagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat,

ellatia a talalt targyak kezelésével kapcsolatos feladatokat,

hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok végzése,

el6késziti a lakascélu allami tamogatasok visszafizetésének felfiiggesztésével
kapcsolatos ligyeket.

b) Allategészséqiiqggyel kapcsolatos feladatok

Marhalevél kiallitasaval kapcsolatos feladatok, annak nyilvantartasa.

c) Egyéb feladatok

d)

ca)

Munkaltaté megbizasa alapjan képviseli az énkormanyzatot, illetve a Polgarmesteri
Hivatalt birésag elétt,

cb) koordindlia a Balassagyarmat Vdros Onkormanyzati Tiizoltésdggal kapcsolatos

cc)

cd)

feladatokat,
véleményezi a pirotechnikai termékek szabadtéri felhasznalasara iranyuld kérelmet,

ellatja a tlizszerészeti mentesitéssel kapcsolatos feladatokat.

Birtokhaboritasi ligyekkel kapcsolatos feladatok:

Ellatja a birtokvédelmi (igyekkel kapcsolatos kbézigazgatasi feladatokat /helyszini szemlét
tart, meghallgatja a tanukat, az érdekelteket, elkésziti a hatarozatot, énkéntes teljesités
hianyaban elrendeli a végrehajtast/.
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e) Szabadlysértési ligyekkel kapcsolatos feladatok:

f)

ea)ellatia a szabalysértésekrél szolé, mindenkor hatalyos térvényben, az egyes
szabalysértésekrél szol6 kormanyrendeletben és a képviselb-testileti rendeletekben
foglalt szabalysértési tényallasokkal kapcsolatos eljarasjogi feladatokat,

eb) letiltast bocsat ki, azt az Adohatdsag részére atadja, teljesitését figyelemmel kiséri;

ec) elkésziti a lefoglalasrol, sziikség esetén elkobzasrdl szolo déntést, annak elrendelése
utan az Addhatésag utjan - gondoskodik az elkobzott aru megsemmisitésérdl,
értékesitésérél. Mas esetekben hatarozat-tervezetet keészit a lefoglalt dolog
visszaadasarol;

ed) a tartozas adok modjara térténé behajtasa irant intézkedik, ha kbzvetlen letiltasra
nincs lehetéség;

ee) kézérdekii munkara térténd atvaltoztatasra intézkedést tesz, ha adok mddjara tértené
behajtasra nincs lehet6ség, vagy az aranytalanul hosszu idével jarna;

ef) szlikség esetén megkeresi az elkdveté lakohelye vagy tartézkodasi helye szerint
illetékes Onkormanyzati jegyzét, aki a kbézérdekli munka végzésere alkalmas
munkahelyekrél tajékoztatia a szabalysértési hatésagot;

eg) elzarasra kell atvaltoztatni a pénzbirsagot, illetbleg a helyszini birsagot, ha az
elkévetdé nem egyezik bele a kézérdekii munkavégzésbe. Az elzarasra valo
atvaltoztatas érdekében az iratokat a birésaghoz térténd felterjesztésre elb6késziti;

eh) felhivast ad ki - az elzarasrol szolo birésagi végzés kézhezvételét kévetben - az
elkévetd részére azzal a tajékoztatassal, hogy az elzaras letéltését hol és mikor
kezdje meg;

el) megklldi az iratokat az (igyészségnek - a felhivas eredménytelensége esetén - az
elzaras letéltésére szolo el6vezetés jovahagyasa érdekében;

ej) a kézterllet-felligyel6k és rendbrséq altal kiszabott helyszini birsag meg nem fizetése
esetén - annak végrehajtasa érdekében - ugyanazon végrehajtasi intézkedéseket
teszi meg, mint a jeqyz6 hataskérében hozott hatarozatok esetében;

ek) statisztikai jelentést készit évente, az elbirt hataridére, s azt megkuldi a Nograd
Megyei Kormanyhivatalhoz'.

Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

fa) ellatia az anyakényvekrbl, a hazassagkétési eljarasrol és a névviselésrél szolo
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,

fb) adatot szolgaltat az alap- és az utdlagos bejegyzésr6l a jogszabalyokban
meghatarozott feladatok ellatasa céljiabol mas anyakényvvezetének, a felettes
szervnek és a gyamhatosagnak,

! Médositotta a 3/2011.(V.10.) szdmu jegyz8i utasitas
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fc) értesiti a kilféldi allampolgarként anyakdnyvezett uj szll6t és szlilei adatairdl az anya
vagy apa lakohelye szerint illetékes megyei kézigazgatasi hivatalt, ha a gyermek
anyja vagy az apja, illetéleg mindketté bevandorlasi engedéllyel rendelkezik,

fd) értesiti az érintett allampolgarsaga szerinti illetékes idegen allam magyarorszagi
kiilképviseleti hatésagat a kdlféldi allampolgar anyakényvi eseményérél, nemzetkézi
szerz6dés vagy viszonossag alapjan,

fe) kbzrem(ikédik a honositott, illetbéleg a visszahonositott személy allampolgarsagi eskui-
, vagy fogadalomtételénél, az eseményrél jegyz6kbnyvet készit,

ff) atveszi a magyar allampolgarsag megszerzése iranti kerelmet, az allampolgarsagrol
lemondd nyilatkozatot, valamint az allampolgarsagi bizonyitvany kiadasara iranyuld
kérelmet,

fg) teljesiti az allampolgarsag megszervezésével kapcsolatos adatszolgaltatast a
jogszabalyban meghatarozott szervek felg,

fh) a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa céljabol az alap- és
utélagos bejegyzésekrél értesiti a személyi és lakcimnyilvantartast,

fi) gondoskodik a jelentett anyakdnyvi esemeények logikai vagy feldolgozas hibas
tételeinek javitasarol,

fj) a kbzponti szamitégépes nyilvantartas visszajelzése alapjan - az anyakényv, a
kiallitott bizonylat és a nyilvantartasban szereplé adatok O6sszehasonlitasaval -
rendszeresen ellenérzi az egyezbséget, eltérés esetén gondoskodik a hiba
javitasarol,

fk) az anyakényvi események alapiratait, tovdbba az "Ertesités anyakényvi valtozasrol
és adat modositasrdl”, a "Személyi azonosito lap”, a "Nyilatkozat adatszolgaltatas
tiltasarol és annak feloldasardl", a "Technikai valtozasok és mddositasok” cimdi
bizonylatokat az el6irt mellékletekkel feldolgozasra tovabbitja,

fl) az ujszilétt térvényes képviselbjének atadja a személyi azonositot és a lakcimet
tartalmazo hatésagi igazolvanyt.

A személyi adat-_és lakcimnyilvantartassal 6sszefiiggd feladatok:

ga)ellatia a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo
térvényben meghatarozott feladatokat,

gb)értesiti a Kbzigazgatasi és Elektronikus Kbzszolgaltatasok Koézponti Hivatalat
tertiletvaltozasrol,

gc) vezeti az okmany-nyilvantartasok adataihoz hozzaférni jogosultak nyilvantartasat,

gd) vezeti az adatbiztonsaggal kapcsolatos nyilvantartasokat /lizemeltetési naplo,
technikai hattérnyilvantartas/,

ge) tovabbitja a nyilvantartasba felvett adatokat a kdzponti nyilvantartas részére, illetve
atvezeti a helyi nyilvantartason az adatok valtozasat,
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gf) ellatia a bevandoroltak és menekiltek nyilvantartasba vételével kapcsolatos
feladatokat,

99) fogadja a kérzethez tartozd anyakényvvezetbktdl és jegyz6ktSl érkezé anyakdnyvi
alapiratokat és bizonylatokat, és azokat feldolgozza, valamint a lakcim-jelentélapokat,
a javito jelentblapokat, a bizonylatokat és mellékleteit, a kérelmeket, a cimvaltozasok
bizonylatait,

gh)a bevont és érvénytelenitett igazolvanyt 30 napon beliil jegyz6kényv felvételével
megsemmisiti és e tényt a lakcim-igazolvany nyilvantartason atvezeti,

gi) gondoskodik a lakcim-igazolvanyok kidllitasahoz szikséges szigoru szamadasu
nyomtatvanyok beszerzésérél, kezelésérél, nyilvantartasarol, az elrontott, anyaghibas
bizonylatok érvénytelenitésérél és selejtezésérdl,

gj) ellatia a személyazonositas céljara szolgalo, illetéleg jogosultsagot igazolé okmanyok
kiadasaval kapcsolatos, térvényben meghatarozott adatkezelési feladatokat,

gk) ellatia az allampolgarsaggal kapcsolatos helyi feladatokat.

A személyazonosito igazolvannyal ésszefiiqqé feladatok:

ha)ellatia a személyazonosito igazolvany kiadasarol és nyilvantartasarol szolo
kormanyrendeletben meghatarozott feladatokat,

hb) gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasarol,
hc) tovabbitia a helyben nem teljesitheté adatszolgaltatasi kérelmeket, valamint a

polgarnak az adatai megismerésére iranyuld kerelmét a Koézigazgatasi és
Elektronikus Kézszolgaltatasok Kézponti Hivatalanak.

Az uti okmanyokkal kapcsolatos feladatok:

ia) kézremiik6dbként vesz részt az utlevélhatésag feladatainak ellatasaban,

ib) atveszi és tovabbitia a kérelmez6 maganutlevél iranti kérelmét, tovabba az utazast
elrendelé szervnek a kérelmezd nevében beadott hajoés szolgalati és szolgalati utlevél
iranti kérelmét,

ic) az uti okmany iranti kérelem atvételérél elismervényt allit ki,

id) atveszi az allampolgar halala esetéen a még érvényes uti okmanyt,

ie) a kbzponti uti okmany nyilvantartas részére futarszolgalat utjan adatfelvételezés
céljabdl tovabbitja a kiadott okmanyokat, az elutasitott igényeket,

if) az uti okmany igénylé lapokat és a csatolt mellékleteit meghatarozott rend szerint
tarolja és gondoskodik azok selejtezésérdl,

ig) a felhasznalasra atvett bianco uti okmanyokat a szigorti szamadasos nyomtatvanyok
kezelésére vonatkozo elbirasok szerint tartja nyilvan.
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A jarmiivezetésre joqosito okmanykiaddsi és nyilvantartasi feladatok:

ja) ellatia a kézuti kbzlekedési igazgatasi feladatokrol, a kézuti kézlekedési okmanyok
kiadasardl és visszavonasardl szolo mindenkor hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat,

jb) térvényben meghatarozott ideig kezeli az eljarasa soran keletkezett adatokat,

jc) térvényben meghatarozottak szerint egyedi adatszolgaltatast teljesit az engedély-
nyilvantartasbdl, a helyben nem teljesitheté adatszolgaltatasi kérelmeket tovabbitja a
kbzponti hivatalnak,

jd) tovabbitia a kbzponti hivatalnak a pontrendszerrel kapcsolatban hozza érkezett
értesitéseket; honositas esetében a kilféldi vezetbéi engedélyt; a bevandorolt és
menekdilt kilféldi vezetdi engedélyét megsemmisités céljabdl; a megbrzési id6 letelte
utan az érvénytelenitett uj tipusu vezetsi engedélyeket; a leadott kartya formatumu
vezeldi engedélyeket, ha azok visszaadasa nem lehetséges; a nyilvantartasaba
térténé bejegyzés €s okmanyok kitdltésének alapjat képez6 iratokat, a helyben
megsemmisitett vezetésre jogosité okmanyok selejtezési jegyz6kdnyveit,

je) kezeli a postai uton tovabbitott és at nem vett vezetbi engedélyeket.

Jarmiiokmanyokkal kapcsolatos feladatok:

ka) ellatia a kézuti kbzlekedési igazgatasi feladatokrol, a kézuti kézlekedési okmanyok
kiadasardl és visszavonasardl szolo mindenkor hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat,

kb) gondoskodik a térzskényv elvesztése, eltulajdonitasa, megsemmisiilése esetén az
érintett okmany sorszamanak a Magyar Kézlényben és a Belligyminisztérium
hivatalos lapjaban térténé kézzétételérdl,

kc) kezeli a postai uton tovabbitott és at nem vett tdrzskényveket és azokat a
jogszabalyban meghatarozott ideig Orzi; intézkedik az okmany érvénytelenitésérdl,
megsemmisitésérél,

kd) ellatia a feladatkérébe tartozo okmanyok kiadasaval kapcsolatos adatkezelési
feladatokat,

ke) a jarmiinyilvantartasbol térvényben meghatarozott tartalommal adatot szolgaltat az
arra jogosult adatigénylé részére,

kf) ellatia a kotelezé felel6sségbiztositas meg nem fizetése esetére jogszabalyban
régzitetteket,

kg) az okmanyiroda minden hénap 15. napjaig az el6z6 hoénap utolsé napja szerinti
allapotnak megfelelben adatokat szolgaltat az ,E” és ,P” betijelli ideiglenes
rendszamtabla kiadasarol a kérelmezé lakdhelye (székhelye) szerinti illetékes
6nkormanyzati adohatésaghoz.
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1) Vallalkozdi igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok:

la)

ellatia az egyéni vallalkozasrdl szol6 térvényben meghatarozott feladatokat,

Ib) a személyes adatokat a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti rendszerében

Ic)

Id)

le)

If)

lg)

Ih)

li)

ellenérzi,

a térvényben és a kildn jogszabalyban meghatarozott adatokat az egyéni
vallalkozasi jog megsziinéséig kezeli, és ezen adatokrol értesiti Kbzigazgatasi és
Elektronikus Kbzszolgaltatasok Kézponti Hivatalat.

a vallalkozéi igazolvany kiadasardl, az egyéni vallalkoz6 székhelyének,
telephelyének, fétevékenységeének, illetve tevékenységi kbrének megvaltozasarol,

egyéni vallalkozoi tevékenység gyakorlasara valé jog megsziinésérél, valamint a
vallalkozoi igazolvany iranti kérelem elutasitasarol térvényben meghatarozott adatok
kbzlésével értesiti az egyéni vallalkozo székhelye, illetéleg telephelye szerint illetékes
szerveket,

a személyesen at nem vett igazolvanyokat - az atvételre valo felhivast kévetéen - az
igazolvany kiallitasatol szamitott egy év elteltével megsemmisiti, és gondoskodik e
ténynek a nyilvantartasban valo feltlintetésérdl,

az adatok bejelentett valtozasat az egyéni vallalkozéi igazolvannyal rendelkezé
egyéni vallalkozok nyilvantartasaban atvezeti,

a vallalkozo bejelentésére az igazolvanyt hivatalbdl kicseréli, ha az téves bejegyzést
tartalmaz vagy anyaghibas,

visszavonja az egyéni vallalkozoi igazolvanyt a vallalkozotol, ha az egyéni
véllalkozasrdl szolo térvényben foglalt feltételek fennallnak.

m) Kereskedelmi igazqgatasi feladatok:

ma) kiadja a kis- és nagykereskedelmi, a vendéglato, a kereskedelmi célu szallashely-

szolgaltaté, az idegenforgalmi, valamint a kereskedelmi és javito, szolgaltato
tevékenységet folytaté gazdalkodd szervezetek részére az e tevékenységek
folytatasahoz sziikséges miikédési engedélyeket,

mb) ellatia ezen miikédési engedélyek mddositasaval, megsziinésével kapcsolatos

mc)

md)

igazgatasi feladatokat, vezeti az (izletek hatdsdgi nyilvantartasat, eleget tesz az
Uzletekr6l ~ készilt  rendszeres  kételez6  statisztikai  adatszolgaltatasi
kételezettségének,

lefolytatia a kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapcsolatos eljarast, ellatjia
ezen bejelentés  koételes  kereskedelmi  tevékenységek  modositasaval,
megsziinésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, vezeti a bejelentés kételes
kereskedelmi tevékenységek hatdésagi nyilvantartasat, eleget tesz a bejelentés
koételes tevekenységekrdl késziilt rendszeres kételez6 statisztikai adatszolgaltatasi
kételezettségének;

elvégzi a jogszabalyban meghatarozott hatosagi ellenérzési feladatokat és helyszini
szemléket,
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me) részt vesz a védett intézmény hivatalos miikédési idejének lejarta utani szeszesital
kimérés engedélyezésének dbntés elbkésziteseben,

mf)részt vesz a szerencsejaték szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
jogszabalyok alapjan a szerencsejaték engedélyezésével kapcsolatos dontés
el6készitésében,

mg) ellata a maganszallashelyek idegenforgalmi hasznositasaval kapcsolatos
igazgatasi feladatokat /nyilvantartas, kételez6 adatszolgaltatas/.

n) A telephely engedélyezéssel kapcsolatos feladatok:

na) kiadja a rendelet hatalya ala tartozo ipari, szolgaltato, raktarozasi tevékenységek
folytatasahoz sziikséges telephelyengedélyeket,

nb) ellatia a telephelyengedéllyel rendelkezé telepen a tevékenységi kér bévitésével,
megvaltoztatasaval, modositasaval kapcsolatos igazgatasi feladatokat,

nc) nyilvantartasba veszi a bejelentéshez kététt ipari tevékenységeket és az azokban
tértént modositassal kapcsolatos valtozasokat atvezeti a nyilvantartason;

nd) elvégzi a jogszabalyban meghatarozott hatésagi ellenbrzési feladatokat és helyszini
szemléket.

o) Kozteriilet-feltigyeldi feladatok:

oa) ellatiak a kézterllet-feliigyeletrél, a szabalysértésekrél szolo térvényben, az egyes
szabalysértésekrél szol6 kormanyrendeletben, valamint a hatalyos jogszabalyokban
és képviselb-testliileti rendeletekben elbirt feladatokat,

ob) a képviselb-testlilet altal meghatarozottak szerint egydttmiikédik a rendbérséggel, a
polgari védelemmel, a vam- és pénziigy6rséggel, a hivatasos &nkormanyzati
tizoltésaggal, a hatarérséggel, az egyéb allami ellen6rz6 és d&nkormanyzati
szervekkel, tarsadalmi szervezettel, igy kiléndsen a polgarérség helyi szervezetével.

oc) kezeli a feladatkérébe tartozo szabalysértési és allamigazgatasi eljarasokkal
Osszefligg6 személyes adatokat, melyekre a kildn térvények rendelkezései az
iranyadok.
4.2. Epitéshatésdgi Csoport

a) Epitésiiqyi _igazgatdssal, _teriiletfejlesztéssel, _teriiletrendezéssel _kapcsolatos
feladatok:

aa) a telekalakitas kezdeményezéjét utak és kézmlivek létesitésére, vagy kéltségeinek
viselésére kotelezi,

ab) nyilatkozat épitési engedélyezési eljarasban, hogy a létesitendd épitmeny a tavkézlés
védelmének kévetelményeivel 6sszhangban van,

ac) telekalakitasi, épitési tilalom vagy korlatozas elrendelése, illetve megsziintetése,
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ad) helyi kézut létesitése, bbvitése érdekében az dnkormanyzat javdra az ingatlan
igénybevétele, lejegyzése, a Kkartalanitas &sszegének hatarozatban térténd
megallapitasa,

ae) telepliilésrendezési kbtelezések /beépitési, helyrehozatali, beliltetési/ elrendelése,

af) épitési munkak /telekalakitas, épitmény, épitményrész, éplletegylittes megépitése,
atalakitasa, bévitése, feldjitasa, helyredllitasa, korszeriisitése, lebontasa,
elmozditasa, hasznalatbavétele, fennmaradasa, rendeltetésének megvaltoztatasa/
épitésligyi hatésagi engedélyezése,

ag) épitésigyi hatésagi ellenérzés végzése,
ah) részvétel az épités-felligyeleti ellenérzésben,

ai) a szabalytalanul térténé  épitési  tevékenység megelbzése, felkutatasa,
megakadalyozasa,

aj) épitesigyi hatésagi kbtelezes, végrehajtas elrendelése,
ak) épitésigyi birsag kiszabasa, mértékének megallapitasa,
al) tirésre kételezés,

am) a teleplléskép védelme érdekében épitészeti-miiszaki tervezeés, kivitelezés
elrendelése,

an) nyilvantartasok és jegyzékek /telekalakitas, épitmény nyilvantartas, felvond és
mozgdlépcsé, épitéshatdsagi ellenbrzések jegyzbkényvei, az épitésigyi hatdésagi
eljarasok keretében kiszabott birsagok és azok behajtasa, bauxitcementtel készlilt
épitmeények, lakasépités megsziinés, épitéshatdsagi ellenérzések, sajat hataskdrben
kiadott hatarozatok és mellékletek, kdlteriileten lév6 nyomvonalas és kapcsolodo
létesitmények/ vezetése,

ao) szakhatosagként  kézremiikbdés a  sajatos  épitményfajiak, tovabba a
miiemlékvédelem alatt allo épitmények, terlletek tekinteteben lefolytatott hatosagi
engedélyezési eljarasban,

ap)eltér6 megoldas /az akadalymentes hasznalhatésagra vonatkozé el6irasok
kivételével/ engedélyezése,

aq) épitési munkaval kapcsolatos helyszini intézkedések,

ar) épitéslgyi hatdsagi hatarozatban foglalt kételezettségek ingatlan-nyilvantartasba
térténé bejegyeztetése,

as) felvondk és mozgolépcsbk létesitésének, beépitésének, athelyezésének,
atalakitasanak, hasznalatbavételének, illetve lebontasanak engedélyezése, kbtelezés
elrendelése, lzemeltetés leallitasa,

at) védétavolsagok meghatarozasa uj temetd, temetési hely, meglévé temetd bévitése
esetén,

au) sirhely magassaganak korlatozasa a helyi épitési szabalyzat rendelkezéseinek
hianyaban,
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av) sirjel helyreallitasanak elrendelése,

aw)egylittmiikédés a KSH terileti szervezeti egységével a terileti informacios rendszer
miikédési feladatainak ellatasaban,

ax) jogszabalyban elbirt esetekben szakhatosagként térténé kézremiikédes,

ay) engedélyezi a  szennyviztisztito  berendezések  Iétesitését,  atalakitasat,
megsziintetését,

az) kételezi a tulajdonost a kézmiihalézatba térténé bekdtésre, illetve a kdzcsatorna
hianyaban mdtargy épitésére,

aaa) gondoskodik az ovohely kataszter lefektetésérél és az err6l szolo nyilvantartas,
valamint az ovohelyekrél sz0I6 térzskényv vezetésérdl,

abb) véleményezi a térképészeti hatarkiigazitasokat,

acc) részt vesz a belterileti hatarvonalak megallapitasaval és azonositasaval
kapcsolatos hatdsagi eljarasban,

add) Tervtar dokumentumainak kezelése.

b) Kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladatok:

ba) A helyi kézutak részét képezd jardak és gyalogutak épitésének, korszeriisitésének,
megszlintetésének engedélyezése.

c) Vizigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok:
ca) 500 m®/év mennyiséget meg nem haladé hazi, kommunalis szennyviz elszikkasztdséat
szolgalo létesitmény megépitésének, hasznalatbavételének, atalakitasanak,
megsziintetésének engedélyezése,

cb) 500 m*/év mennyiséget meg nem halado, kizérélag talajviz felhasznalasaval miksds
kut létesitésének, hasznalatbavételének és megsziintetésének engedélyezése,

cc) vizi allas létesitésének engedélyezése.

5. ITelepiilésfejlesztési, Gazdalkoddsi és Varoslizemeltetési Osztaly

A Gazdasagi, Varosfejlesztési és Kérnyezetvedelmi Bizottsag szakmai felelése.
Altaldnos feladatok:
1) El6zetesen szakmailag véleményezi a Varosizemeltetési Kft képviselS-testilet elé

kerll6 elbterjesztéseit, éves beszamoldjat, (zleti tervét, valamint a Nyugat-Nograd
Vizmii Kft és a Nograd Volan Zrt beszamoldit,

1 Szdmozédsat modositotta a 3/2011.(V.10.) szdmu jegyz6i utasitas
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2) ellatia az osztaly feladatkérébe tartoz6 szerzédések el6készitését, szakmai
véleményezését,

3) egylittmiikddik a Humanszolgaltatasi Osztallyal az dnkormanyzat altal allitando
emléktabla elhelyezésének elbkészitéseében,

4) gondoskodik a bizottsagi, a képvisel6-testiileti és cigany kisebbségi dnkormanyzati
testileti napirendek és az elbterjesztések postazasra kész allapotban térténd
atadasaral,

5) figyelemmel kiséri az &nkormanyzati érdekeltséglii gazdasdgi tarsasagok
tevékenységét a tulajdonosi érdekek érvényesitésében, a tulajdonosi, illetve alapitoi
funkciok ellatasaban, és folyamatos kapcsolatot tart a menedzsmenttel, a felligyelb
bizottsagokkal, részt vesz liléseiken, koordinalja a tarsasagok képvisel6-testileti
eléterjesztéseit.

Vagyongazdalkoddsi és Varoslizemeltetési Csoport’

Varosfejlesztési feladatok:

aa) javaslatot tesz a fejlesztés iranyaira,

ab) koordinalja a maganerés kézmlitarsulasok tevékenységét.

Varostizemeltetési feladatok:

ba)ellatia az O&nkormanyzat kdltségvetési rendeletébdl adodo helyi utak, hidak
fenntartasaval, vizgazdalkodassal, zéldterilet fenntartassal, temetéfenntartassal,
hulladékgazdalkodassal,  kéztisztasaggal,  kézvilagitassal, = csapadékcsatorna-
halozattal kapcsolatos miikédtetési feladatokat,

bb) kezelbi hozzajarulast ad az 6nkormanyzati tulajdonu kézteriletek rendeltetéstél eltéré
hasznalatahoz, egylttmiikédik a Pénzigyi Osztallyal az eltér6 hasznalati
szerz6dések el6készitésében,

bc) iranyitja a varosgondnoki, ligyeleti feladatok ellatasat,

bd) ellatia a varos és az Onkormanyzati intézményhaldzat energiagazdalkodasaval,
fejlesztésével kapcsolatos feladatokat,

be) ellatia a kételezé kbzszolgaltatasokkal 6sszefliggd dnkormanyzati feladatokat,
bf) ellatia a helyi témegkézlekedéssel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat,

bg) ellatia a Vasutas Telepiilések Szévetsége tevékenységének Gnkormanyzatot érinté
feladatait,

bh) ellatia az utkezeldi és forgalomtechnikai feladatokat,

bi) kézremiikédik a Varosgondnoksdg? és a Varosiizemeltetési Kift. kommunalis
feladatainak meghatarozasaban és ellenbrzi a végrehajtast,

! Médositotta a 3/2011.(V.10.) szdmu jegyz8i utasitas
2 Médositotta a 3/2011.(V.10.) szamu jegyz8i utasitds



17

bj) ellatia a helyi parkoldalap miikédésével kapcsolatos hivatali feladatokat.

¢) Onkormanyzati kérnyezetvédelmi feladatok:

ca) ellatia a Koérnyezetvédelmi Program kidolgozasaval, illetve az éves feladatterv
elkészitésével 6sszefliggb hivatali feladatokat,

cb) ellatja a helyi Kérnyezetvédelmi alap miikédésével kapcsolatos hivatali feladatokat,

cc) kapcsolatot tart fenn a varosban mik6dé kérnyezetvédelemmel foglalkozd civil
szervezetekkel,

cd) segiti a Kérnyezetvédelmi Tanacs munkajat.

ce) elbkésziti zaj-kibocsatasi hatarérték megallapitasara vonatkozo javaslatot,

cf) el6késziti a zaj- és rezgésbirsag megfizetésére vonatkozo déntést,

cg) ellatja a természetvédelmi hatdsagi feladatokat,

ch) engedélyezi a kommunalis hulladék és mezbégazdasagi termelés soran keletkezd
névényi hulladék nyilt téren, vagy hagyomanyos energiatermel6 berendezésben
térténd elégetését.

d) Allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok:

da)’

ab)?

dc) az el6z6 évi eboltast elmulasztoé tulajdonost januar 31-ig felszdlitia a pdtoltasra és
annak igazolasara, egyidejileg a mulasztas miatt szabalysértési eljarast
kezdeményez,

dd) értesiti a kertileti f6allatorvost a potoltas elmulasztasarol,

de) kivizsgalja az allatok tartasardl szolo énkormanyzati rendelet alapjan az allattartassal
kapcsolatos panaszbejelentéseket, kérelmeket,

df) kivizsgalja az allatok tartdsarol szolo énkormanyzati rendelet alapjan az éallattartassal
kapcsolatos panaszbejelentéseket, illetve kérelmeket, déntés-tervezetet készit,

dg) teljesiti a veszélyes allatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

dh) gondoskodik az eb leblését elrendel kertileti féallatorvosi hatarozat veégrehajtasarol.

e) Novényvédelmi feladatok:

ea) Kézremiikddik a telepliilés belteriiletén a jogszabalyban meghatarozott egyes
névényvédelmi feladatok ellatasaban, ellenérzésében,

! Hatalyon kiviil helyezte a 3/2011.(V.10.) szdmu jegyz6i utasitas
2 Hatélyon kiviil helyezte a 3/2011.(V.10.) szdmu jegyz8i utasitas
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eb) sz616 és gylimdlcsds telepitésével, sz616 kivagasaval kapcsolatos feladatok,

ec) tarld égetésének és névényi hulladék nyilt téri égetésének engedélyezése.

f) Vadaszati feladatok

fa) Ellatja a vadaszattal, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat,

fb) vadkarszakérté kirendelése, valamint a felek egyezségét, vagy ennek hianyat
megallapito jegyzékdnyv felvétele kivételével.

g) !Vagyongazdalkodasi feladatok:
1) Ellatia a kérjegyz6séghez tartozo O6nkormanyzatok vagyondnak nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat.

2) Ellatia az bnkormanyzati vagyon hasznositasaval kapcsolatos feladatokat:

a. kapcsolatot tart a vagyon hasznaldival (intézményekkel) a kételezé és vallalt
feladatok ellatasahoz nélkiilézheté vagyon feltarasara,

b. javaslatot tesz az énkormanyzat vallalkozoi és a kételezé és vallalt feladatok
ellatasahoz nélkiilézheté vagyona hasznositasara,

c. kbézremiikédik a hatalyos képvisel6-testileti rendeletek alapjan a vagyon
hasznositasara vonatkozé déntések elbkészitésében és végrehajtasaban,

d. elb6készitéi feladatokat lat el az egyes &nkormanyzati tulajdonu Kdl- és
belteriileti, mezégazdasagi, illetve véglegesen nem hasznositott ingatlanok
mikodtetésével és hasznositasaval kapcsolatosan.

3) Felhatalmazas alapjan képviseletet lat el a gazdasagi tarsasagok kbézgyiilésein,
taggydilésein.

4) Kbézremiikédik az énkormanyzat gazdasdagi tarsasagai, kézalapitvanyai alapitasaval,
atszervezésével, megsziintetésével kapcsolatos hivatali feladatok végzésében.

5) El6késziti az 6nkormanyzat tulajdonaban 16év6 lakasok hasznositasaval kapcsolatos
déntéseket.

6) Bonyolitja a lakasok bérl6k részére tértend atadasat, illetve a bérleti id6szak lejartat
kévetben a visszavételét.

7) Az dnkormanyzati tulajdonu lakasok Uzemeltetésével kapcsolatos karbantartasi,
felujitasi munkak elbkészitése, végrehajtasa, az elvégzett munkak ellenbrzése a
benydujtott szamlak igazolasa.

8) A tarsashazakkal kapcsolatos (lgyek intézése (kéz6s koltségek ellenérzése,
kapcsolattartas a k6z6s képviselbkkel, részvétel a tarsashazi kbzgyliléseken).

9) Elbkésziti az énkényesen elfoglalt lakas kidritésének elrendelésével kapcsolatos
eljarast.

10) El6késziti az 6nkormanyzat tulajdonaban lévé nem lakas céljara szolgaloé helyiségek
hasznositasaval kapcsolatos déntéseket.

! Beiktatta a 3/2011.(V.10.) szdmu jegyz6i utasitas
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11) EI6késziti és intézi az 6nkormanyzat tulajdonaban lévé ingatlanok megosztasaval,
O6sszevonasaval, teriletrendezésével, atminésitésével kapcsolatos lgyeket.

12) El6késziti a lakascélu tamogatasokkal kapcsolatos elbterjesztéseket, gondoskodik a
déntések végrehajtasarol.

13) Felhatalmazas alapjan eljar az 6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos hatésagi,
kbzigazgatasi és birésagi ligyekben.

14) Kbézremliikddik az 6nkormanyzat vizikbzmd vagyonaval kapcsolatos hivatali feladatok
elvégzésében.

15) Figyelemmel kiséri az dnkormanyzat palyazati lehetéségeit és kbzremiikddik a
palyazatok el6készitésében.

16) Kapcsolatot tart a Varosizemeltetési Kft-vel, a Fdldhivatallal, a szamlavezeté
pénzintézettel, a tarsashazak kbzés képviselbivel, valamint a Pénziigyi Osztallyal.

5.2. 'Gondnoksdq

a.

Koordinalla az ©énkormanyzati piaccal miikédtetésével kapcsolatos
feladatokat,

nyilvantartasba veszi a vasar rendezéjét, illetve piac fenntartojat,

elbzetes hozzajarulasat adja a vasarok rendezéséhez, illetve a piacok
tartasahoz.

gondoskodik a hivatal zavartalan miikbdési feltételeinek biztositasardl, belsé
ellatasi feladatokrol, igy kiléndsen fités, takaritas, karbantartas, gépjarmi-
Uzemeltetés, leltarozas, eszk6zbeszerzes, stb.

ellatia a hivatal miikédéséhez szikséges irodai €s egyéb eszk6zok,
reprezentacios és reklam anyagok beszerzését és raktarozasat,

gondoskodik a hivatal altal hasznalt bélyegzék megrendelésérdl, ezekrél
nyilvantartast vezet,

ellatia az énkormanyzat tulajdonaban Iévé hivatali gépkocsik lizemeltetésével
Osszefliggésben felmerlilé — lzemanyag-elszamolas, biztositas, egyéb — az
Uzemeltetéshez sziikséges feladatokat, a hivatalnal hasznalatban Iévé
mobiltelefonok (izemeltetésével Gsszefliggésben felmerdls tennivaldkat,

koordinalja és kdézremiikédik a Polgarmesteri Hivatal, &nkormanyzati
Intézmények munkavédelmi, tovabba tizvédelmi feladatainak ellatasaban,

gondoskodik, a Nyirjesi Vendéghaz, valamint az Agard kézségben Iévé (id(ilé
éplileteinek és terlletének rendeltetésszerii  hasznalatra alkalmas
felszerelésérél, karbantartasarol  és  (zemeltetésérdl, az éves
koltségvetésekben jovahagyott keretek kbzott,

1 Szdmozédsat modositotta a 3/2011.(V.10.) szdmu jegyz6i utasitas
2 h)-q) pontokat beiktatta a 3/2011.(V.10.) szdmu jegyz8i utasitas
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koordinalja és szervezi az 6nkormanyzati tulajdonu intézmények és gazdasagi
szervezetek (Varosgondnoksag, Varosizemeltetési Kft., Gamesz, stb.)
hivatali ingatlanokkal kapcsolatos karbantarto, felujité munkajat

kezeli a kézlizemi szerz6déseket, gondoskodik a hivatal épliletei viz-, villany-
és csatornahalozat, gazvezetékek esetleges meghibasodasanak feltarasarol,
azok megsziintetésérél, a gépek, felszerelések, berendezések folyamatos
karbantartasarol,

javaslatokat dolgoz ki, a fejlesztések, nagyfelujitasok, karbantartasok
el6készitéseére,

m. kézrem(ikédik, a kbézbeszerzések elb6készitésében,

n.

0.

p.

kbzrem(ikédik, a hivatali szervezésben lebonyolitasra kerilé varosi
rendezvények, elbkészitésében,

gondoskodik, az 6nkormanyzat reprezentacios anyagai és VIP ajandékai
beszerzésérdl,

javaslatokat dolgoz ki az (zemeltetéshez sziikséges beszerzések,
szerz6dések elbkészitésére. Lefolytatia a kbzbeszerzés hatalya ala nem
tartozo beszerzéseket,

q. kapcsolatot tart a beszallitokkal.
5.3. !Vagyongazdalkodasi Csoport
6. 2A Telepiilésfejlesztési és Varostlizemeltetési osztalyon beliil a f6épitész, mint

osztalyvezeté elldtja a kovetkezo feladatokat

7. 3Pénziigyi Osztaly

A Pénziigyi Bizottsag szakmai felel6se.

Altalanos feladatok:

Gondoskodik a bizottsagi, a kepviselo-testiileti és a cigany kisebbsegi 6nkormanyzati
testileti napirendek és az elbterjesztések Onkormanyzati és Szervezési Osztaly részére
postazasra kész allapotban térténd atadasarol.

Ellatia az O&nkormanyzat és intézményei vagyonaval, beruhdazasaival, beszerzéseivel
kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatast.

7.1.

Kéltséqvetési Csoport

a.) El6késziti az dnkormanyzat gazdasagi programjat, pénzigyi terveit, kéltségvetéseét,
annak évkézi valtozasait,

! Hatalyon kiviil helyezte a 3/2011.(V.10.) szdmu jegyz6i utasitas
2 Hatélyon kiviil helyezte a 3/2011.(V.10.) szdmu jegyz8i utasitas
3 Szdmozdasat médositotta a 3/2011.(V.10.) szadmu jegyz8i utasitas
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b.) kézremiikédik a felhalmozasi tamogatasok iranti palyazatok kidolgozasaban,

c.) végzi a feladatokhoz kapcsolodoé normativ hozzajarulasok, normativ kététt felhasznalasu
tamogatasok, valamint a kbzpontositott elbiranyzat felmérését és elszamolasat,

d.) gondoskodik az 6nkormanyzat szamviteli rendjének a kéltségvetési szervekre vonatkozo
elbirasok alapjan térténé kialakitasarol, ajanlast ad az intézmények szamviteli rendjének
Osszedllitasara, elbkésziti a hivatal szamviteli politikdjat és az ehhez kapcsolodo
szabalyzatokat,

e.) koordinalja az intézmények, gazdalkodo szervezetek koéltségvetési tervezését,
beszamoldinak elkészitését, a vezetbi informaciészolgaltatast,

f.) elb6késziti a hitelfelvételt, kezeli és rendezi a tartozasokat, végzi az értékpapirokkal és
kétvényekkel valo gazdalkodast,

g.) kézremiikédik az énkormanyzat vallalkozasi lehet6ségeinek feltardasaban,

h.) az elfogadott kéltségvetés végrehajtasa érdekében ellatia a Polgarmesteri Hivatal
kéltségvetésével kapcsolatos operativ feladatokat: a f6kényvi kényvelést és az ehhez
kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat /eszkéznyilvantartas, bevételek nyilvantartasa,
szamlazas/, zarlati munkalatokat, eleget tesz a gazdalkodassal kapcsolatos jelentési
kotelezettségeknek,

i.) hazipénztart mikddtet, ellatia az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentésadasi
feladatokat,

J.) gondoskodik a képvisel6-testilet és annak felligyelete ala tartozé intézmények
pénzellatasardl, mikdodteti a szamlavezets pénzintézet kihelyezett lgyfélterminaljat,

k.) figyelemmel kiséri az dnkormanyzat likviditasi helyzetét, javaslatot tesz a sziikséges
beavatkozasokra,

l.) érvényesiti a bér- és munkaerbgazdalkodas pénzigyi szabalyait a hivatalban és
koordinalja az intézményeknél,

m.) egyldttmiikédik az &nkormanyzat altal megbizott kbnyvvizsgaloval, segiti feladatai
ellatasaban,

n.) részt vesz az intézmények alapitasara, atvételére, atszervezesére, megsziintetésére
vonatkozo testlileti elbterjesztések el6készitésében az érintett osztalyokkal és
énkormanyzatokkal,

0.) igény szerint kbzremiikédik az énkormanyzati cél- és cimzett, valamint egyéb palyazatok,
beruhazasok, tamogatasok pénzigyi elbkészitésében, lebonyolitasaban és
elszamolasaban,

p.) gondoskodik a bér- és egyéb juttatasok kifizetésének biztositasarol, kbzremiikédik a
bérelszamolashoz kapcsolddo feladatokban,

q.) a Balassagyarmati Kistérség Toébbcélu Tarsulas Szolgaltaté Intézménye altal végzett
belsé ellen6rzések megallapitasa alapjan feltart hianyossagok megsziintetésére
vonatkozd intézkedeési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos
sziikséges intézkedések megtétele.
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r.) 'Ellatia az énkormanyzati bevételek (6nkormanyzati lakdsok és helyiségek bérletével)
megallapitasaval, beszedésével kapcsolatos feladatokat

s.) Nyilvantartia és kezeli az énkormanyzat altal nydujtott tamogatasokat, kdlcséndket, és
kezdeményezi az elmaradt tartozasok behajtasat

t.) Elkésziti a tarsénkormanyzatok részére a ké6zds feladat ellatasanak pénzigyi
elszamolasat

7.2. Addcsoport

a) az |. foku kbézigazgatasi hatdsagi lgyeket, fellebbezés esetén elbkésziti a
felterjesztést a . foku elbiralasra,

b) az énkormanyzat gazdalkodasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki,

c) gondoskodik a vonatkozd térvényi rendelkezések érvényesitésérél, annak
valtozasaival ésszhangban el6késziti a helyi addkrdl sz0l6 képviselb-testiileti
rendeleteket,

d) ellatia a hataskérébe tartoz6 adok kivetésével, nyilvantartasaval, kezelésével,
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

e) ellenérzi az addéjogszabalyok érvényeslilését, az addkételezettség teljesitése, az
adok alapjanak, dsszegének megallapitasa soran, annak ellenérzésekor addhiany
esetén hatarozat-tervezetet készit annak és jarulékai szankcioinak megallapitasara,

f) biztositia a bevallasi nyomtatvanyok, hatarozatok, fizetési meghagyasok, egyenleg
értesitbk adozok részére - hataridbben - térténd eljuttatasat,

g) nyilvantartia, behajtia, elszamolja hatalyos jogszabaly alapjan kimutatott
kéztartozdsokat, 2ideértve a jeqyz6 hatdskérébe tartozé kézigazgatdsi, hatéségi
eljarasban kiszabott eljarasi birsagok behajtasaval kapcsolatos feladatokat

h) meginditia az addbehajtasi eljarast a joger6sen megallapitott és a késedelmi potlék
mentes fizetési hatarid6ben nem teljesitett adotartozasokra, illetéleg kbztartozasokra,

i) A jegyzé éltal kijeldlt helyen® biztositia az elkobzott targyak tarolasét, kezelését,
értékesitését és elszamolasat,

j) mulasztasi birsagot szab ki a jogszabalyban, rendeletekben elbirt adozoi
kételezettségek be nem tartasa esetén,

k) ellata az ado- és értékbizonyitvanyok, adodigazolasok, kdrnyezettanulmanyok,
vagyoni igazolasok kiadasaval kapcsolatos feladatokat,

l) intézkedik a gazdasagi tarsasagok felszamolasaval, végelszamolasaval kapcsolatos
hiteligények benyujtasarol,

1 r)-t) pontokat beiktatta a 3/2011.(V.10.) szdmu jegyz6i utasités
2 Kiegészitette a 3/2011.(V.10.) szdmu jegyz8i utasitas
3 Kiegészitette a 3/2011.(V.10.) szdmu jegyz8i utasitas
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m) kapcsolatos tart a tevékenységéhez kapcsolodo tarsszervekkel /pénzintézetekkel,
APEH, llletékhivatal, Féldhivatal, Kamarak, Rendbrség/.

8. Gyamhivatal:

a) eljar az eredménytelen védelembe vételrdl sz0l6 jegyzbi értesités alapjan, ellatja
a gyermekek ideiglenes hatalyu elhelyezésével, atmeneti és tartos nevelésbe
vételével kapcsolatos hatésagi feladatokat,

b) dbént az atmeneti vagy tartos nevelésbdl kikeriilt fiatal felnéttek utégondozasanak,
utégondozoi ellatasanak elrendelésérdl,

c) elbiralia az otthonteremtési tamogatas iranti kérelmeket, a gyermektartasdij
megelblegezése iranti kérelmeket,

d) ellatia a gyermekek csaladi jogallasanak rendezésével kapcsolatos feladatokat,

e) dént az Orbkbe fogadni szandekozok alkalmassagardl, a gyermek O&rékbe
fogadhatonak nyilvanitasarél, az &rokbefogadas engedélyezésérél, az
Orékbefogadas felbontasarol,

f) végzi a gyamhivatal hataskérebe utalt perinditasi és perképviseleti feladatokat,
valamint feljelentést tesz a gyermek veszélyeztetése, tartdas elmulasztasa,
fovabba a gyermek sérelmére elkdvetett blincselekmény miatt,

g) ellatja a sziil6i felligyeleti joggal kapcsolatos, hataskérébe utalt feladatokat,

h) végzi a gyamsag és gondnoksag ala helyezéssel kapcsolatos feladatokat,
iranyitja, feltigyeli a gyamok, gondnokok, hivatasos gondnokok tevékenyséegeét,

i) kdlén jogszabalyban meghatarozott esetekben zarlatot rendel el. zargondnokot,
eseti gondnokot, lgygondnokot, az (gyei vitelében akadalyozott személy
képviseletére és méhmagzat részére gondnokot rendel és ment fel,

j) ellatia a gyermekek és gondnokoltak vagyoni lgyeinek intézésével kapcsolatos
feladatokat,

k) ellatia a hozzatartozok k6zotti er6szak miatt alkalmazhato tavolsagtartasrol szolo
térvény szerinti csaladvédelmi koordinacios felelés szervként hataskérébe utalt
feladatokat,

) ellatia mindazon feladatokat, amelyeket a gyermekvédelmi és gyamdigyi feladat-
€s hataskérék ellatasardl, valamint a gyamhatésag szervezetérél és
illetékességérél szolo 331/2006.(X11.23.) szamu Korm. rendelet, illetve mas
jogszabaly a hataskérébe utal,

m) kapcsolatos tart a fenti szamu Korm. rendeletben meghatarozott illetékességi
teriiletéhez tartozo teleplilésekkel, valamint a Négrad Megyei Kormanyhivatal'
Szocialis és Gyambhivatalaval

1 Médositotta a 3/2011.(V10.) szdmu jegyz6i utasitas
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'Humanszolgaltatasi Osztaly

Altaldnos feladatok:

a.

9.1.

a)

Az Oktatasi, Ifjusagi, Sport és Miivel6dési Bizottsag, az Egészségligyi és
Szocidlis Bizottsag szakmai felel6se.

Figyelemmel kiséri a feladatkérébe tartozo palyazati lehetéségeket, javaslatot tesz a
szlkséges intézkedések meghozatalara.

El6keésziti az érintett bizottsagok, képviselb-testilet, cigany kisebbségi
Onkormanyzati testileti eléterjesztéseket, dsszeallitia a szervezeti egyseget érinté
napirendeket, gondoskodik az eléterjesztéseknek az Onkormanyzati és Szervezeési
Osztaly részére postazasra kész allapotban térténd atadasarol.

Kapcsolatot tart a tevékenységét érinté intézmények vezetbivel, az ifijusagvédelmi
felel6sékkel, civil érdekvédelmi és Karitativ szervezetekkel, egyhazi és nem
6nkormanyzati vezetékkel.

Koordinalla az &nkormanyzati intézmények  koltségvetéshez  kapcsolodo
adatszolgaltatasat, valamint részt vesz a normativ hozzajarulasok, normativ kétott
felhasznalasu tamogatasok felmérésében, elszamolasaban.

Egydttmiikédik a koéztéri szobrok, kialakitandé emlékhelyek és emléktablak
elhelyezése érdekében a Telepllésfejlesztési, Gazdalkodasi és Varosizemeltetési
Osztallyal.

Déntésre el6késziti a jegyz6 hataskérébe tartozo egészséglgyi, honvédelmi,
kbzoktatasi és miivelédési hatdsagi ligyeket.

Ellatia a honvédelmi igazgatdssal kapcsolatos &nkormanyzati feladatokat, e
vonatkozasban kérnyezettanulmanyt készit.

Ellata a Helyi Védelmi Bizottsag miikédésével kapcsolatos szervezési,
adminisztrativ és egyéb feladatokat.

Koordinalja a képviselS-testiilet altal adomanyozott kitiinteté cim és dijakkal
kapcsolatos feladatokat, vezeti a vonatkozo rendeletben foglalt nyilvantartast.

Szervezi a nemzetkézi kapcsolatok hivatali feladatainak el6készitését, gondoskodik
az idegen nyelvii dokumentumok forditasardl, fordittatasarol.

A sziikséges informaciok kézlése céljabol kapcsolatot tart a helyi ujsagokkal és mas
meédiakkal.

Koézoktatasi és Miivel6dési Csoport:

kbzremiikédik a nevelési, alap- és kbzépfoku oktatasi-, mdivel6dési-, sport-,
intézmények fenntartdi irdnyitasaban és ellenérzésében,

1 Szdmozédsat modositotta a 3/2011.(V10.) szadmu jegyz8i utasitas
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b) ellatia a nem O6nkormanyzati fenntartasu intézményekkel kapcsolatos kdzoktatasi
térvénybdl eredd feladatokat,

c) figyelemmel kiséri a szakterlileteihez tartozé jogszabaly-valtozasokat, szakmai és
maodszertani, tudomanyos eredményeket, amelyekrél tajékoztatja az intézményeket,

d) sziikség szerint a szakterlleteihez tartozé elemzéseket, szakmai, moddszertani,
fejlesztési ajanlasokat készit,

e) kézremiikédik a Kbzoktatasi térvényben meghatarozott feliilbiralati és térvényességi
kérelmek elbiralasaban., elbkésziti a szakteriletével kapcsolatos jegyzbi déntéseket,
hatarozatokat,

f) koordinalja az 6vodai, altalanos iskolai és kézépiskolai felvételeket,

g) kbézremiikédik a nyari taborok, az altalanos iskolak tanuldinak uszasoktatasa, a
gyogy-testnevelés, a tanitasi szilinetekben napkézis ellatast igénylé tanuldk
foglalkoztatasanak szervezésében,

h) részt vesz a varos ifjusagpolitikai elveinek kidolgozasaban és azok
megvaldsitasaban,

i) egydttmiikédik az egészséges életmodra nevelés feladataiban érintett hivatali és mas
kilsé szervekkel,

j) részt vesz a varos és a kistérség, valamint a megye munkanélkiliségi helyzetének,
Osszetételének folyamatos figyelemmel kisérésében, kilénds tekintettel a
Szakképzés strukturajanak racionalis kialakitasa vonatkozasaban,

k) koordinalja a felnéttképzésbdl, atkepzésbdl adodo 6nkormanyzati feladatokat,

) egydttmiikédik a Mikszath Kalman Miivel6dési Kbézponttal, a Sportintézményekkel és
egyeéb intézményekkel, szervezetekkel a nemzeti (innepek és a varosi rendezvények
zavartalan lebonyolitasa érdekében,

m) kbzremiikédik az egészséglgyi feladatok végrehajtasaban, ellatia az egészségligyi,
szocialis és gyermekjoléti alapellatas szervezési feladatait,

n) egyuttmiikédes, informacioaramlas elbsegitese a Nograd Megyei Kézoktatasi
Kézalapitvany, az ERAK, a TIT, a Regionalis Fejlesztési és Képzési Bizottsag
iranyaba,

0) részt vesz a varos idegenforgalmi koncepcidjanak kidolgozasaban és kézremiikéddik
az abban foglaltak végrehajtasaban.

9.2. Szocialpolitikai Csoport:

a) Kézremiikddik az egészséglgyi és szocialis intézmények fenntartoi iranyitasaban és
ellenérzésében,

b) 1

! Hatalyon kiviil helyezte a 3/2011.(V.10.) szdmu jegyz6i utasitas
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c) figyelemmel kiséri a Dr. Kenessey Albert Kérhaz-Rendelbintézet tevékenységét, az
intézmény  szakmai  fejlbdése  érdekében  részt vesz a  mikdbdés
hatékonysagnévelését célzo elemzések végrehajtasaban,

d) végzi a jogszabalyban meghatarozottak szerint a szocialis intézmények, falugondnoki
szolgalatok, tovabba a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato tevékenységek
miikédési engedélyezésével, illetve a jogszabalyokban meghatarozottak szerint a
gyermekjoléti, valamint gyermekvédelmi, vallalkozoi engedélyek kiadasaval
kapcsolatos feladatokat,

e) koérnyezettanulmanyt készit kilsé hatésagok megkeresésére is, kézremiikddik a
gyamhatosagi leltarozasi tigyekben,

f) végzi a szocidlis ellatassal, valamint a gyermekek védelmével és ifjusagvédelemmel,
tovabba a nem gyamhivatali feladat- és hataskérbe tartozo gyamdgyi feladatokat,

g) elbkésziti az Onkormanyzatnak a személyes gondoskodds keretében nyujtott
gvermekjoléti alapellatasok és szocialis ellatasok biztositasa céljabdl hozott
déntéseit,

h) kézremiikédik a gyamhivatali hatarozatok végrehajtasaban,

i) ellatia a szocialis igazgatasi feladatokat,

j) ellatia az els6foktu gyamhatdsagi feladatokat

k) kozremiikédik a kézhasznu foglalkoztatasi feladatok végrehajtasaban, koordinalja a
Varosgondnoksag' kézhasznu foglalkoztatassal kapcsolatos tevékenységét.

10. ?Beruhazasi Iroda

A Kbézbeszerzeési Bizottsag szakmai felel6se.

a) Folyamatosan figyelemmel kiséri a Kkiirt palyazati lehet6ségeket, el6késziti és
lebonyolita a mar elfogadott projekt megvalositasara iranyulo kézponti €s
decentralizalt forrasbevonast célz6 szakmai palyazatokat,

b) ellatia és lebonyolitia a képviselb-testiilet altal jovahagyott nem intézményi
beruhazasokkal, feldjitasokkal kapcsolatos beruhazoi feladatokat,

c) ellatia a kbzbeszerzésekrbl szolo jogszabalyokban meghatarozott lgyviteli és egyéb

feladatokat az alabbiak szerint:

-  biztositia a kbézbeszerzési eljarasi cselekmények (ajanlatok bontasa,
eredményhirdetés, Bizottsag llése, stb.) feltételét,

- javaslatot tesz a Bizottsag liléseinek napirendjére,

- javaslatot tesz az éves kdzbeszerzési tervre, annak modositasara a Kbt. 5. §
szerint,

- gondoskodik a kézbeszerzési eljarasok teljes koérii dokumentalasarol,
irattarozasarol,

- gondoskodik a beérkez6 részvételi jelentkezések, ajanlatok, biztositékok
elbirasszeri kezelésérél, az atvételi elismervények kiadasarol,

! Médositotta a 3/2011.(V.10.) szdmu jegyz6i utasitas
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- ellatjia az ajanlatok bontasaval, az eredményhirdetésekkel, a kiértesitésekkel,
hirdetmény-feladasokkal, szerz6déskotésekkel 6sszefliggd feladatokat,

- elkésziti az el6z6 évi kbzbeszerzésekrbl szolo éves statisztikai 6sszegzést,
gondoskodik a kézzétételre térténé megklldésérél a Kbt. 16. § (1) bekezdés

szerint
- gondoskodik a Bizottsag irasbeli anyagainak elkészitésérél, (léseinek
jegyz6kdnyvezésérdl,

- gondoskodik a kézbeszerzési eljarassal kapcsolatos a Kbt. altal meghatarozott
adatok, informaciok és hirdetmények, tajékoztatok, éves kbzbeszerzési terv
kbzzétételérdl,

- gondoskodik a kézbeszerzési eljarasban résztvevé, részvételre jelentkezs’
ajanlattevék szamara megkdildendé iratok postazasardl,

- ellatja a Bizottsag miikédesével kapcsolatos titkarsagi feladatokat.

1.
A bels6 szabalyozas rendje

a.) A  hivatalra vonatkozd bels6 szabalyzatokat, utasitasokat, intézkedéseket
(tovabbiakban: szabalyzatok) - az lgyrend fliggelékeiként kell kezelni.

b.) Szabalyzat fejlécében szerepeltetni kell a szabalyzat kibocsatdjanak megnevezését
(jegyzé, polgarmester, jegyzé-polgarmester), sorszamat (évente 1-es sorszammal
kezd6dben/, a kibocsatas évét, (h6, nap), a szabalyzat kifejezést és a szabalyzat
targyat. pl.: Balassagyarmat Varos Jegyz6jének
1/2009.(1.28.) utasitasa
Balassagyarmat Varos Polgarmesteri Hivatalanak tgyrendjérél

c.) A bels6 szabalyzatok eredeti példanyait a humanpolitikai vezeté 6rzi. A jegyz6 altal
meghatarozott személyekhez eljuttatia, és a hivatal belsé halézatan meg kell
jelentetni.

d.) A belsé szervezeti egységek vezetbi (tovabbiakban: vezeték) gondoskodnak arrdl,
hogy a dolgozok a rajuk vonatkozo szabalyzatok tartalmat megismerjék.

Iv.
A hivatal miikédési rendjének eqyéb kérdései

4.1. A hivatal miikédésével kételes el6segiteni:

a) atérvényesség betartasat,
b) a képviselb-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
c) az allampolgari jogok érvényeslilését.

4.2. A hivatalnak az lqyintézés soran
az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan betartasaval, érvényre
juttatasaval térekedni kell:
a./ a hatékony, humanus és gyors munkavégzésre, a hataridbk betartasara,
b./ a tevékenység szinvonalanak emelésére, jogszabalyi kereten bellil térténé
egyszerisitésére,
c./ azlgyfelek szobeli és irasbeli kulturalt felvilagositasara,
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d./ a gyakrabban el6fordulé kézigazgatasi lgyekben az lgyfelek felkésziltségét,
tajékoztatasat irasban is el6seqité szordlapok, irat- és nyomtatvanymintak
biztositasara.

4.3. A hivatalon belili_megfeleld informaciodramias és belsé koordinacio biztositasa
érdekében:
a Képviselb-testiilet (lésein kdtelesek részt venni az osztalyvezetbk, irodavezetd, a
napirenddel érintett kztisztviselbk és az (ilés technikai feltételeit el6készits, illetve
biztosito kéztisztviselbk/ is.

V.
A kiadmanyozasi joq gyakorlasa
A kiadmanyozasra vonatkozo rendelkezéseket polgarmesteri, illetve jegyz6i Kkiilén
intézkedés szabalyozza.

VI.
A testiileti el6terjesztések elkészitésének szabalyairol’

A képviselb-testiileti és bizottsagi llések el6készitésével kapcsolatos rendelkezéseket a
Szabalyzat és a polgarmesteri-jeqyzéi egylittes utasitas szabalyozza.

Vil
Utalvanyozas, ellenjeqyzés és érvényesités rendje
Az utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités rendjét a gazdasagi szervezetek lgyrendje
szabalyozza.

Viil.
A bélyeqgzéhasznalat rendje

10.1. Balassagyarmat Varos Polgarmesteri Hivatalaban hasznalt bélyegzékrél a
Teleplilésfejlesztési, Gazdalkodasi és Varostizemeltetési Osztaly nyilvantartast vezet.
A nyilvantartas tartalmazza a bélyegzé szévegét, a bélyegzé lenyomatat, a kiadas
idejét, az atvevé nevét, a visszavétel idejét, a visszavevd nevét.

10.2. A bélyegz6k meglétét az Onkorményzati és Szervezési Osztaly évente a
nyilvantartas alapjan ellenérzi.

10.3. Uj dolgoz6 szdmédra az érintett osztalyvezeté biztositia a feladata elldtdsahoz
sziikséges bélyegzbt, s ismerteti vele a bélyegzéhasznalat rendjét.

10.4. Ha a dolgozé munkaviszonya megsziinik, az érintett osztalyvezeté6 gondoskodik a
bélyegzé visszavételérdl.

10.5. Bélyegz6 elvesztésérél a dolgozo koteles azonnal tajékoztatni a szervezeti egység
vezetbjét, aki azt jelzi a Telepllésfejlesztési és Varoslizemeltetési Osztalynak, amely
a sajté utjian gondoskodik az elveszett bélyegzbk kbzzétételérél.

10.6. Bélyegz6cserére, uj bélyegzére vonatkozd igényt - a jegyz6 egyetértésével — a
Teleplilésfejlesztési, Gazdalkodasi és Varoslizemeltetési Osztalynal kell bejelenteni.
A bélyegzb elkészittetésérdl a gondnok gondoskodik.

L A fejezet cimét mddositotta a 3/2011.(V.10.) szadmu jegyz8i utasitds
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IX.
A hivatali gépkocsik igénybevételének rendje

A hivatali gépkocsik igénybevételének részletes szabalyait Balassagyarmat Varos
Polgarmesterének és Jegyzéjének a hivatali gépjarmii-hasznalat és -lizemeltetés
szabalyzatarol szolo kiilén utasitasa hatarozza meg.

X.
Vegyes és zaro rendelkezések

10.1. A hivatal szervezeti felépitése az tgyrend 1. szamu fliggeléke.

10.2. A kéztisztviselbk munkarendjérél, a kéztisztviselbi jogviszonnyal dsszefliiggd egyéb
juttatasok és tamogatasok rendjérél a Kézszolgalati Szabalyzat rendelkezik.

10.3. Jelen lgyrend 2009. december h6 18. napjan lép hatalyba.
Egyidejileg hatalyat veszti Balassagyarmat Varos Polgarmesteri Hivatala
tgyrendjerél szolo Balassagyarmat Varos Jegyz6jének 2/2005.(1.31.) szamu
utasitasa.

Balassagyarmat, 2011. majus 10.

/: Dr. T6zsér Zsolt /
jegyz6

A fenti rendelkezésben foglaltakkal egyetértek, azt jovahagyom.

Balassagyarmat, 2011. majus 10..

/: Medvécz Lajos /
polgarmester



