Nyirbator Viros Onkorméanyzata Polgirmesterének
99/2020. (VI1.16.)
onkormanyzati hatirozata

a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A Korméany a veszélyhelyzet kihirdetésér6l szolo 40/2020. (III. 11.) szamu kormanyrendelet 1.§
értelmében az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd témeges megbetegedést okozd huménjarvany
kévetkezményeinek elharitdsa, a magyar allampolgarok egészségének és életének megdvasa érdekében
Magyarorszag cgész teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki.

A katasztrofavédelemrdl €s a hozza kapcsolddo egyes torvények modositasardl szolo 2011. évi CXXVIIL
torvény 46. § (4) bekezdésének felhatalmazisa alapjan veszélyhelyzetben a telepiilési dnkormdnyzat
képviseld-testiiletének feladat- és hatdskorét — a torvényben meghatarozott kivételekkel - a polgarmester
gvakorolja.

L rendelkezések alapjan Nyirbator Véaros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének feladat- és hataskorét
gyakorolva az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan — figyelemmel az allamhaztartas mukédési rendjérél szolo tébbszor maddositott
368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra, az alabbi hatarozatot hozom:

a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a melléklet szerint jovahagyom.

Komidt;




a 99/2020.(V1.16.) tnkormanyzati hatarozat melléklete

NYIRBATORI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Kormanynak a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szoléd 40/2020. (III. 11.) szami kormanyrendelet 1.§-a,
melynek értelmeében az é€let- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tomeges megbetegedést okozod
humanjdrvany kovetkezményeinek elharitdsa, a magyar Aallampolgarok egészségének ¢és életének
megovasa c¢rdeckében Magyarorszag egész  teritletére  veszélyhelyzefet  hirdetett ki, tovabba a
katasztrofavédelemrol és a hozza kapesolodo egyes torvények maodositasarol szold 2011, évi CXXVIIL
torvény 46. § (4) bekezdésének felhatalmazédsara, mely alapjan veszélyhelyzetben a teleplilési
onkorményzat képviselo-testiiletének feladat- és hataskorét — a térvényben meghatarozott kivételekkel - a
polgarmester gyakorolja, az aldbbiakban hagyom jéva a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban PH SZMSZ) az &llamhaztartasrol sz0lo 2011, évi CXCV, térvény
9. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazis alapjan — figyelemmel az dllamhaztartas mikddési
rendjérél szolo tobbszér moédositott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében
foglaltakra.

L fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Képviseld-testiilet hivatalanak

elnevezése: Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
székhelye, cime: 4300. Nyirbator, Szabadsag tér 7. sz.

kézponti e-mail cime: hivatal@nyirbator.hu

Miikddési terlilete; Nyirbator varos kozigazgatési terlilete

A Hivatal térzsszama: 403577

A Hivatal szamlavezetdje az OTP Bank Nyrt.

Pénzforgalmi Bankszamla:11744058-15731869

Adoszama: 15403571-2-15

KSH szamjel: 15403571 8411 32515

Allamhéztartési egyedi azonositd (AHTI): 716101

A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

A Polgarmesteri Hivatal Nyirbator Varos Onkorményzat Képviselé-testiiletének szerve, amelyet a
Képviselo-testiilet — mint alapité - a helyi dnkorméanyzatokrol szole 1990. évi LXV. térvény 38. § (1)
bekezdése szerint hozott létre, Magyarorszadg helyi Snkorményzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX.
térvény (tovabbiakban: Motv.) 84, § (1) bekezdése értelmében a helyi dnkormanyzat képvisel§-testiilete
az 6nkormanyzat miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és hataskdrébe tartozo
tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasara polgarmesteri
hivatalt hoz létre.



A Polgarmesteri Hivatalt a Képviselé-testitlet 1990-ben alapitotta. A Polgirmesteri Hivatal hatalyos,
egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratat a Képviseld-testiilet 85/2016. (XI. 30.) dnkormanyzati
hatdrozattal 2016. november 30-an fogadta el. A Magyar Allamkincstar 4ltal vezetett kozhiteles
térzskonyvi nyilvantartasban a 403577 toérzskonyvi nyilvantartasi szdmon szerepel.

A Polgarmesteri Hivatal 6ndlld jogi személy, egységes, belsd szervezeti tagozddasat (az SZMSZ-ben);
béralapjat, létszamat a (mindenkori kéltségvetésben) a Képviseld-testillet allapitja meg. Onallé
feltigyeleti, irdnyitasi, hatdsagi jogktrt gyakorol.

[letékességi terlilete Nyirbator varos kiivigazgatasi teriilete

A Polgarmestert Hivatalnak jogi személyiségli szervezeti egysége nincs, az iranyi{td szerv altal nines
hozzarendelve mas koltségvetési szerv. Gazdalkodd szervezetek tekintetében a Hivatal nem gyakorol
alapildi, tulajdonosi jogokat.

A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezd koltsépvetési szerv.

A Palgarmesteri Hivatalban a gazdasagi feladatokat az Onkarmanyzati [rada téhb szervezeti egysége:
a Koltségvetési Csoport, a Vagyongazdalkoddsi Csoport, Varosfejlesztési ¢s lizemeltetési Csoport
latja el, igy ezek Osszessége tekintend6 gazdasdgi szervezetnek.

A gazddlkodasi feladatokat a Polgdrmesteri Hivatal, Nyirbator Varos Onkorményzata, Nyirbator
Viros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Nyirbatori Gazdasagi és Szolgaltatd Intézmény, Nyirbétor
Viéros Szocidlis Szolgalata, Nyirbatori Kerekerdd Ovoda, a Varosi Kényvtar Nyirbator és a Dél-
Nyirségi Vizikézmil Beruhdzé Tarsulas tekintetében a Koltségvetési Csoport munkatarsai 1atjak el
Koltségvetési Csoport vetetdjének iranyitasaval.

A Koltségvetési Csoport vezet6jét a gazdalkodasi jogkordk tekintetében tdvollétében, tovabba
akadélyoztatasa esetén, illetve a tisztség ideiglenes betSlietlensége esetén a gazdasdgi vezetOre
érvényes képesitési és egyéb elbirdsokkal rendelkezd, a csoportvezetd munkakéri leirasdban
helyettesitéként szereplé munkatars helyettesiti.

A Polgarmesteri Hivatal iranyitisa, vezetése, a munkaltatéi jogok gyakerlasanak rendje:

A polgarmester — a jegyzd Utjan, a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat dnkormdnyzati jogkodrében
- iranyitja a Polgdrmesteri Hivatalt.

A polgirmester:

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a hivatal feladatait az dnkormanyzat
munkéjénak szervezésében, a dontések elokészitésében €s végrehajtasaban,

dont a jogszabaly éltal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi jogkdrdkben, egyes
hataskéreinek gyakorlasat atruhazhatja,

a jegyz0 javaslatidra elbterjesztést nyajt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak,  1étszamanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi  rendjének
meghatarozasara,

a hatdskorébe tartozd {igyekben szabdlyozza a kiadmdanyozas rendjét,

gyakorolja a munkéltatoi jogokat a jegyzé tekintetében, a jegyzd javaslatara kinevezi az aljegyzdt,
gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az alpolgarmester €s az Onkorményzati
intézményvezetdk tekintetében,



az Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan egyetértési jogot gyakorol — az dltala meghatarozott kdrben -
a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
megbizasahoz, felmentéséhez, vezetdi megbizasanak visszavonasahoz és jutalmazasahoz.

A jegyzd vezeti a Polgarmesteri Hivatalt. A jegyzo feladat- és hataskorei, azok gyakorldsanak madja,
ezekhez kapesolodd feleldsségi szabalyok:

gondoskodik az Snkorményzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,

a hataskorébe tartozod tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkdltatdi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek és munkavallaldinak,
valaminl az egyéb munkallaldi jogokal az aljegyz0 (ekinlelében, az egyéb munkallaldi jogok
szervezeti egységek vezetdire torténd atruhazasarol a kdzszolgalati szabalyzatban gondoskodik
wunkdltatdi doutések tekintetében az eleklionikus tgyinlésés €s a bizalini seolgallatdasok allalénos
szabalyairdl szold 2015. évi CCXXIL torvény 14-15.§-dban meghatirozott zdradékolasra az
alabbiak jogosultak: az aljegyzd, tovabba a jegyzd €s az aljegyzd egylittes akaddlyoztatasa esetén
a szocialis csoportvezetd,

A kinevezéshez, vezetdéi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdéi megbizas visszavonasahoz,
jutalmazdshoz, bér megéllapitdsdhoz a polgdrmester egyetértése szilkséges,

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatési tigyeket,

dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a képviseld-testitlet ruhazott rd

megszervezi, dsszehangolja és ellendrzi a Polgarmesteri Hivatal irodainak munkajat,

vezeti az Onkorméanyzati Irodét

biztositja a belso cllendrzés feladatellatasanak fliggetlenségét,

tanacskozdsi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaginak iilésén,
koteles jelezni a képviseld-testilletnek, a bizottsagnak és a polgarmesternek, ha a dontésiknél
jogszabdlysértést €szlel,

dont a hataskérébe utalt igyekben,

orszaggylilési, helyhatosdgi, Eurépa parlamenti képviseld vélasztds, valamint orszagos és helyi
népszavazas, népi kezdeményezés helyl valasztasi iroda és orszaggytilési egyéni valasztokeriileti
véalasztasi irodavezetdi teenddit ellatja.

A Polgarmesteri Hivatal képviselete
A képviseletre a jegyzd, tavollétében az aljegyzd, illetve az altaluk esetileg, meghatarozott tigyekben
vagy ligykorokben megbizott kéztisztviseld jogosult.



1L fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOLODASA

A Polgarmesteri Hivatalban az alabbi 6ndllo Irodak miikddnek:

Onkorményzati Iroda vezetéje a jegyzd
Hatdsagi Troda vezetdje az aljegyzo.
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A munkamegosztis szempontjabdl az Trodak elkiiloniilt belstd szervezeti egységek. Az egyes
iroddk osztalyra, illetve csoportokra tagozddnak, melyeket osztidly és csoportvezetk
vezet/nek. Az iroddk egymadssal mellérendelt, a csoportok €s az osztily valamelyik irodaval
ala,-1o1€ rendeltségi viszonyban, mig egyes csoportok az osztaly alarendeltségében allnak. A
szervezeti egységek kotelesek egymadssal egylittmiikddni k6z6s feladataik megvaldsitasaban,
az dnkormanyzati érdek megjelenitésében, képviseletében.

1L fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL ALTAL ELLATOTT TEVEKENYSEGEK

A Polgarmesteri Hivatal kozfeladata:

Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szold 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal elldtja az Snkormanyzat
mikddésével, valamint a polgadrmester vagy a jegyzd feladat- és hataskdrébe tartozd tigyek
dontésre vald eldkészitésével ¢és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kézremlkodik az dnkormanyzatok egymaés kozotti, valamint az dllami szervekkel torténd
egytittmiikddésének dsszehangolasaban. A hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozé egyéb
jogszabalyokban a szamdara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi énkormanyzat
(valamint a helyi nemzetiségi dnkorményzat) bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellenOrzési, finanszirozdsi, adatszolgaltatidsi és beszamolasi
feladatok ellatasarol

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységként ellatja:
A Polgarmesteri Hivatal ellatja a Motv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a
szdmara meghatarozott feladatokat, igy kiiléngsen:

— az Onkormanyzat képviseld-testliletének, bizottsagainak mutk&désével Osszefliggd
feladatok, valamint az 6nkormaényzati hivatal és tarsulasok igazgatasi szervei altalanos
igazgatasi feladatainak ellatdsa, orszaggyilési, dnkormanyzati, nemzetiségi és eurdpai
parlamenti képviseldvalasztasokkal Ssszefiiggd feladatok ellatasa,

— az orszagos és helyi népszavazassal sszefliggd feladatok ellatasa,

— a sziletési, halotti, hazassagi ¢€s egyéb anyakOnyvvezetési tevékenységgel, egyéb
allampolgarsagi ligyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

— a kozteriilet rendjének fenntartdsaval, biztositasdval a szabalysértésck és
blncselekmények megelézeésével és felderitésével, tovabba a kozforgalom szamara

megnyitott maganteriileteken végzett rendészeti tevékenységgel osszefiiggé feladatok
ellatasa,



— mas koltségvetési szerv részére az iranyito szerv kijelolése vagy megéllapodas alapjan
végzett pénziigyi-gazdalkodasi {izemeltetési vagy egyéb szolgaltatdsokkal dsszefiiggd
feladatok ellatasa.

A Polgarmesteri Hivatal kozfeladatinak, alaptevékenységének kormdanyzati funkcio
szerinti megjeldlése:

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakdgazat megnevezése
1 841105 Helyi o¢nkormdnyzatok, ¢és tarsuldsok igazgatési
levékenysége
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
kormanyzati funkcioszadm kormanyzati funkcié megnevezése
onkorményzatok ¢és  Onkormanyzati  hivatalok
1 011130 . e et s . ]
jogalkoto6 és altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011220 add-, vam -€s jovedeki igazgatas
mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
3 013360 N - . leren
lizemeitetési, egyéb szolgaltatdsok
4 | 016010 orszaggyllési, dnkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviselévalasztisokhoz kapcsolddd tevékenységek
5 016020 Orszdgos  €s helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
6 | 016030 dllampolgarsagi ligyek
7 | 031030 kozteriilet rendjének fenntartasa
8 | 066020 Varos-, kizséggazdalkodasi egyéb szolgéltatisok

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozd jogszabalyok:
e Alaptdrvény
e 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l
o 2016.évi CL. tv.az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél
o 2010. évi CXXX. t6rvény a jogalkotsrol
o 2013.évi V. térvény a Polgari Torvénykényvrél
o 1991. évi XX. torvény a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centrilis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirél
e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol.

A Polgarmesteri Hivatal véllalkozési tevékenységet nem végez.
Szervezeti tagozodas szerinti fobb feladatcsoportjai:

e szervezdsi és jogi tevékenység,
o {igyfél kiszolgalasi, igazgatasi-, és informatikai feladatok,




koznevelési, kdzmiivelddési, ifjusagi, sport-, idegenforgalmi és rendezvényszervezd
feladatok,

egészségligyi, gyamligyi, szocialis gondozasi-, és nemzetiségi feladatok,

koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, adotigyi feladatok,

varosfejlesztési  feladatok (tervezés, pélyazatkészités, lebonyolitéi, beruhazoéi
feladatok),

gazdalkodasi (mikodtetés, tizemeltetés, koltségvetés tervezése, elbiranyzatok
modositasa, atcsoportositds és  felhaszndlds) finanszirozdsi, adatszolgaltatasi.
beszémolasi és vagyon hasznalati, hasznositdsi, vagyonvédelmi feladatok,
allategészségiigyl, ndvény egészségigyl, fiidigyl feladatok,

hatdsagi, vémsrendezési feladatok,

vallalkozas scgitéi (ipari, kereskedelmi, mezbgazdasagi, fogyasztovédelmi) -
feladatok,

katasztrofa és polgari védelmi feladatok,

vagyongazdalkodasi feladatok,

ellato, tizemeltetd, kozfoglalkoztatas szervezdi feladatok

a nemzetiségi Snkormanyzat mikodésének tdmogatisa.

A Polgarmesteri Hivatal tovabbi feladatai:

Ellatja a Képviseld-testiilet és bizottsdgai (a tovabbiakban egylitt: testiileti szervek)
tevékenységéhez kapcsolodo adminisztrativ feladatokat. Segiti az Onkorméanyzati
képviselok, a bizottsigt tagok munkajat. Szakmailag eldkésziti a testiileti szervek
dontéseit, valamint szervezi, ellenérzi a dontések végrehajtisat, elOkésziti €s
végrehajtja az dnkormanyzati déntéseket (rendeletek, hatdrozatok).

Kozremiikdik a Polgarmester hatéskdrébe utalt allamigazgatasi feladatok, hatdsagi
jogkorok ellatdsdban, valamint biztositja a Polgarmester (Alpolgarmesterek)
tevékenységének mikddési feltételeit, elokésziti dontéseiket és azok végrehajtasat.
Kozremtkodik az énkormanyzati koltségvetési szervek (intézmeények), valamint az
onkorményzati érdekeltségli (tulajdonosként vagy tagsag utjan érdekelt) szervek,
szervezetek és cégek mukodésének segitésével kapcsolatos — jogszabalyokban, vagy
az alapitd altal el6irt — feladatok ellatdsaban.

Segiti, tajékoztatja a bizottsagokat, kozremiikodik ligyviteli feladataik ellatasdban az
alabbiak szerint:

- Szocialis Csoport- Szocidlis és Egészségligyi Bizottsag,

- Kabinet - Oktatasi és Kulturdlis Bizottsdg, valamint a Sport és Ifjusdgi
Bizottsag,

- Virosgazdalkodasi Osztaly - Fejlesztési és Gazdasagi Bizottsag,

- Kaoltségvetési Csoport- Pénziigyi Bizottsag,

- Virosgazdalkodasi Osztaly - Kdzszolgaltatasi Bizottsag

munkdjat szervezi, segiti.



A bizottsagok titkari teenddit a Csoportvezetdk latjak el (a Kabinet és a Varosgazdélkodasi
Osztaly esetén az a munkatérs, akinek munkakdre a bizottsdg tevékenységéhez kapesolodik,
illetve munkakori leirdsaban nevesitve van).

A Képvisel6-testiilet tagjait a Polgarmesteri Hivatal dolgozéja soron kiviil fogadja €s igény
szerint résziikre tdjékoztatdst, illetve lgyviteli kozremikédést ad. Kozérdekd iligyben
intézkedik, amelyr6l 15 napon beliil érdemi véalaszt koteles adni. Eldsegiti a képviselok
testiileti, bizottsigi és valasztokeriileti munkajat, jogaik gyakorlasat.

A testiileti eloterjesztés:

Az iiléstervben tervezeft napirendeket az iilést megelézéen legkésdbb 5 nappal., egyéb
napirendeket legkésdbb az tilést megeléz6 munkanapon kell a jegyzonek térvényességi —
ezutdan a pénziigyi vonatkozastakat a Koltségvetési csoport vezetGjének pénziigyi -
ellenOrzés céljabol bemutatni. Az elbterjesztést az elbterjesztd alairdsat és a jegyzoi
cllenjegyzést kdvetden postazasra szitkséges leadni a Kabinet — a testiileti Glés anyagainak
kezelésével megbizott — munkatarsanak. Az alairt és ellenjegyzett példanyt iktatni kell. Ezt
kovetden az eldterjesztést mellékieteivel egyiitt a belsé halozat ,Elbterjesztések™ mappdjaba
a testlleti ilés idopontjat jelzé almappaba kell elhelyezni a téma felelésének az elektronikus
tovabbitas céljabol.

Ellenjegyzés nélkiil a Képviseld-testiilet elé anyag nem terjeszthetd. A fentiek betartdsaért a
tervezetet elokészitd koztisztviseld felelds.

A bizottsagi iilések:

Meghivdjdt €s hatarozat-tervezetét legaldbb 5 nappal az (ilést megelézben, az (ilés
jegyzokonyvét pedig az Ulést kdvetd 10 napon belill kell a jegyzomek torvényességi
ellendrzés céljabdl leadni. A torvényességi ellendrzést €s a bizottsdg elndkének, valamint
egy tagjanak alairdsat kovetben a Kabinet — a testilleti {ilés anyagainak kezelésével
megbizott —munkatarsanak kell eljuttatni szkennelt forméban, a Korményhivatal felé torténé
tovabbitas céljabol. A fentiek betartasaért a bizottsagok titkari teenddit ellaté koztisztviseld
felelds.
Jogi ellenérzés:

A szabalyzatokat, szerzOdéseket, megallapodas-tervezeteket, jognyilatkozatokat, az alairds
elétt jogi szempontbdl a jegyzdvel (aljegyzdvel) vagy az altala megbizott koztisztviselovel
ellenériztetni, és ennek megtérténtét szignaltatni kell.

Kiilsd feliigyelettel, ellenérzéssel kapcsolatos feladatok:

Az agazatilag illetékes szakemberek és a belsd ellendr — sziikség esetén kiilsd szakértd
bevonasaval - kozéptava és éves litemterv szerint ellendrzi a Képviseld-testiilet
fenntartdsdban mikodé intézmények torvényes milkddését és pénziigyi-gazdasagi
ellendrzést végez a Lkoltségvetési intézményeknél. Lives iitemterv alapjan cél- ¢és
témavizsgalatokat, hatosagi ellenérzéseket végez.

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységét vizsgald kiilsd szervek ellendrzési tevékenységérél a
belsd ellendr ellendrzési napldt vezet. Az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje az
ellendrzési jegyzOkonyv masolati példanyat haladéktalanul dtadja a bels6 ellenérnek.



Az iigyintézés egyszeriisitése, gyorsitasa, korszeriisitése:
Célja az ligyfélkozpontiusig, hatékonyabb, takarékosabb tigyintézés. Az tigyintézés sordn az
eljarasi szabalyokat betartva koteles eljarni, tdrekedve a hatdridék lehetséges mértékii
cstkkentésére, az elintézés gyorsitasira és az adminisztraci6 egyszeriisitésére.
A hivatali munkavégzés folyaman célkitlizés a korszerl eszkodzok, modszerek és eljarasok
széleskorl alkalmazédsa, a szamitastechnikai lehetéségek mind teljesebb kihasznaldsa, a
rendelkezésre 4116 eszkdzok (varosi honlap, helyi Ojsdg, helyi tv) révén a lakossag bevonasa
a helyi koziigyekbe.
Az lgyfélbardt kozigazgatas megvalositasa érdekében a Polgadrmester1 Hivatal az alabbi
célok megvaldsitasat tizi ki:

e a hataridon tul intézett iigyiratok szama ne haladja meg az 6sszes lgyirat 2,5%-4t,

e az Osszes hatdrozat 5%-at ne haladja meg a masodfoki kozigazgatdsi eljarasban a

megvaltoztatott vagy megsemmisitett {igyek szama,

e atargycvi koltségvetésben meghatarozott cléiranyzaton beliil kell gazdalkodni,
A célok megvalosulasat félévente vizsgalni kell az iktaté programbdél kinyomtatott
statisztika, tovabbd a féléves és az éves koltségvetési beszamolé alapjan.

Munkavédelmi, tizvédelmi feladatok:
Betartja a hatalyos munka-, baleset- és tizvédelmi jogszabalyokban és az ezekre vonatkoz6
bels6 szabalyzatokban eldirt kdvetelményeket.

Belsé kontrollrendszer:
A Polgéarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszerének mikddtetése az aljegyzd
koordinéldsaval, a csoportvezetok kozremilikodésével torténik. A Hivatalon beliili elsé
szamu vezetdl ellendrzés a belsé kontrollrendszer mikddtetésével valdsul meg.

IV. fejezet

HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

A Polgarmesteri Hivatal irodai, egyéb szervezeti egységei a vonatkozo jogi eldirasok,
eljarasi rend szerint gyorsan, szakszeriien, torvényesen, kulturdltan kozremiikddnek a
jogszabalyok alapjan a Jegyz6 (vagy a Hivatal ligyintézéje) szamara megallapitott mindazon
allamigazgatasi feladatok, hatdsagi hataskorsk — az allampolgarok, jogi személyek egyedi
hatosagi ligyei —, valamint az Onkorményzati feladat- és hataskorsk ellatasdban, amelyek
feladatk&rébe tartoznak.,

A. Hatésagi Iroda feladatai:
Szocidalis Csoport feladatai kiilondsen:



Az egészségligyi €s szocialis teriiletre vonatkozd onkorményzati elképzelések, koncepeidk

o

10.
11.

12.
13.

kidolgozdsa — Osszhangban a teriileti elképzelésekkel — azok megvaldsitasa, a
megvaldsitas sordn koordinacio, az ellendrzési feladatok ellatasa,

feladatkérét érinté testiileti, bizottsagi eltterjesztések, rendelet-tervezetek kidolgozasa,
végrehajtasdnak szervezése, ellendrzése, az azokrol valo beszamolas el6készitése,
szocidlis feladatokat ellatd szervekkel valé kapesolattartas,

gondoskodik a kéztemetéssel kapcsolatos feladatokrol, a teleplilési tAmogatassal (eseti
pénzbeli segélyezés, eseti gyodgyszertdmogatas, tlizel6tdmogatas, temetési segély,
telepiilési lakhatdsi és telepllési gydgyszertamogatds), valamint az §sztdndij
tamogatassal kapcsolatos teenddk ellatasardl,

ellatia a Gyermekvédelm: t6rvény alapjdn a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezménnyel, kapesolatos hatdsagi feladatokat, megéllapitia a hatrényos és
halmozottan hatranyos helyzetet, végzi a hatrdnyos, halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek nyilvantartasat és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast, gondoskodik az
eseti tamogatés évente 2 alkalommal t6rténd végrehajtasarol.

szervezi a szlinidei gyermekétkeztetés feladatait,

Esély a jovéért onkormanyzati programmal kapcsolatos feladatok elvégzése

hatésagi bizonyitvanyt ad ki a ,,Védett fogyasztd™ 1 statusz megéllapitdsara, és a
Nemzeti Eszkdzkezeld részére,

kozremiikodik a szocialis alap- és szakelldtassal, az egészségiigyi alapellatassal és a
jaro beteg szakellatassal, az iskola- és ifjisdg-egészségiiggyel, az egészséges életmdd
segitésével kapcsolatos feladatok ellatdséban,

elOkésziti az eléz6 pontban foglalt tevékenységek ellatasdval kapcsolatos
szerzodeéseket, koordinalja, szervezi annak végrehajtasat, ellendrzését,

szervezi a kdtelezben elrendelt tiiddsziirés végrehajtasat,

a koltségvetési koncepcid, valamint az Onkorményzat koltségvetési rendelete
elkészitése kapcsan a feladatkdrébe tartozo teriletekre vonatkozd elképzelések
elokészitése, egyeztetese,

segiti a Szocialis és Egészségiigyi Bizottsag munkajat, ellatja annak adminisztracidjat.
ellatja a hozzatartozok kozotti erbszak miatt alkalmazhat$ tavoltartasrdl sz616 térvény
szerinti csaladvédelmi koordinacios feladatokat.

A Hatosagi Irodanak kozvetleniil az Aljegyzd, mint irodavezetd iranyitasaval ellatott

feladatai kiilén&sen:

eilatja a Polgari Térvénykdnyvbdl adédd (birtokvita, hagyaték, taldlt targyak, stb.),
kapcsolatos feladatokat,

hirdetményezés, hirdetétabla, véleményldda kezelése, elektronikus hirdetmények
kozzététele kormanyzati portalon,

elldtjia a népesség-nyilvantartds, valamint lakcim-nyilvantartdssal kapcsolatos
feladatokat,

anyakdnyvi igazgatdssal kapcsolatos feladatok,

allampolgérsagi €s névvaltoztatasi ligyintézés,



10.

11

12.

13

15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.

23.
24,

25.

menekiiltekkel, menedékjoggal ¢&s az ideiglenesen menedéket élvezokkel,
idegenrendészettel kapcsolatos feladatok,

ellatja az iktatdssal, iratkezeléssel, a kdzponti {igyirat-kezelési feladatok ellatasaval
(kiildemények atvétele-ataddsa, bontasa, szignaldsa, iktatas, irattrozds, iratok
selejtezése, levéltari atadéasa, szabélyzatok aktualizdldsa, titkos iratok kezelése stb.)
kapcsolatos feladatokat,

nyilvantartja a kdzérdekll bejelentéseket, panaszokat, javaslatokat,

kiadja a hatdsagi bizonyitvanyokat,

ellatja a tarsashazak torvényességi feliigyeletét,

.cllatja az ipari, kereskedelni, fogyasztovédelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat

(killondsen: lelepengedélyezési eljdrds; Uzletek mikddésének engedélyezése; vésarok,
piacok  miikddése,  vasarlok  konyvének,  vendégkényvnek  hitelesitése,
maganszéallashelyekrdl nyilvantartds vezetése, az Uzletek kategdridba soroldsénak, a
kereskedelmi és fizeté vendéglatdhelyek osztalyba sorolasanak ellendrzése,
rendezvények engedélyezése),

ellilja a kOmyezet-, zaj-, €5 rezgésvédelemmel, természetvédelemmiel kapesolatos
feladatokat,

. végzi a kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladatokat,
14,

ellatja az 4llategészségiiggyel kapesolatos feladatokat, végzi az eb Osszeirassal, a
vaddaszattal, vadkarral kapcsclatos feladatokat,

ellatja a hatosagi allatorvosi intézkedésekkel kapesolatos feladatokat,

ellafja a ndvényvédelmi, ndvény-egészségiigyi hatosagi feladatokat,

ellatja az allami lakdscéla tAmogatassal 6sszefliggd hatdsagi feladatokat,

az Iroda feladatkdrét érintd testiileti, bizottsagi eléterjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozasa, végrehajtasanak ellendrzése, azokrdl vald beszdmolds elékészitése,

vezeti a cimnyilvantartést, és kiadja az ezzel kapcsolatos igazoldsokat,

szikség esetén végzi az ismeretlen holttest anyakonyvezését,

adatot szolgéltat a kiilfoldi dllampolgar anyakdnyvi eseményét érintben,

igazolast ad ki arrél, hogy a gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa
vagy anya képzelt személy,

megallapitja a gyermek nevét,

elozetesen gyamot rendel, megéllapitja a képzelt szillé adatait, teljes hatalyu apai
elismerd nyilatkozatot vesz fel nagykori és cselekvképes személyek esetében,
tajékoztatdst nyujt a rendezetlen csaladi jogéllas kezelésérol.

Hivatali Ellaro Szervezet:

I.

a Varoshaza mikddésével kapcsolatos szabdlyzatok, szolgaltatdsi szerzOdések
elékészitése, jogszabalyi eldirdsok szerinti feliilvizsgalatok  elvégeztetése,
tanusitvanyok beszerzése,

a mukddeéséhez szilkséges gépek, berendezések, felszerelések beszerzésének
koordinalésa,

a gépjarmivek lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatdsa, kivéve a nyilvantartas,
¢s menetlevél elszamolas, iranyitas,

részvétel a rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban,

a Varoshaza hdzmesteri és fiitési feladatainak ellatasa
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a vagyonvédelemmel, takaritassal kapcsolatos feladatok koordinalasa, ellatasa
ellatja a gépjarmuvezetdi, portaszolgalati, hivatalsegédi, postdzdi, postai kézbesit6i
feladatokat,

Onkormanyzati Iroda feladatai:

A Varosgazdilkoddsi Osztdly feladatai:
A varos fejlesztésének, iizemeltetésének és az onkormanyzati vagyonnal térténd
gazdalkodas  folyamatainak  iramyitasa,  Osszehangolasa, az  aktudlis
munkafolyamatoh szervezése, iranvitusa egy maguasabb szintli munkuvégzés
megvalosiidsa érdekében.
Ennek megfelelden az osztalyhoz tarfozo csoporitok feladatai:

Varosfejlesztési Csoport:

Onkormanyzati szinten Osszelogja a forrast teremtd, gazdalkodast segitd palyazati
lehetéségek megismertetését, a palyazatok eldkészitését, benyljtasét, nyilvantartasat,
megvalositasit €s elszamolasat, koordindlja a nemzetkézi programokon beliili
témaorientalt palyazatok elékészitését,

szervezi az onkormanyzat térségi egylittmiikddéset, illetve egylittmiikddik a fejlesztést
irdnyito, koordinald kistérségi, megyei, regiondlis €s orszagos, valamint nemzetk&zi
szervekkel,

ellatja az 6nkormanyzati fejlesztési és beruhazasi tarsulasokkal kapcsolatos teendbket,
Osszehangolja Onkorményzati szinten a rovid-, kézép- és hosszi tava fejlesztési
feladatokat,

ellatja, 6sszehangolja a varos foglalkoztataspolitikai, munkahely teremtési feladatait,
kozremtkodik a varos fejlesztésével kapesolatos beruhdzasok tervezésében, forrasok
eldteremtésében, a beruhdzasok miszaki és szakmai el6készitésében, ellenbrzésében,
folyamatosan figyelemmel kiséri a megvalositast,

cllatja az ipari park fejlesztésével, tokebefektetésekkel kapcsolatos teenddket,
kapcsolatot tart a varos teriiletén miik6do, az osztaly profiljaba tartozd gazdalkodo
szervekkel, kiillonGs tekintettel az Onkormanyzati (rész) tulajdont gazdasagi
szervezetekre,

részt vesz az idegenforgalmi, turisztikai fejlesztést megalapozd péalyazatok eld-és
elkészitésében, menedzselésében, forrasok eldteremtésében, azok szakszer(,
céliranyos és hatékony felhasznaldséban, ellendrzésében,

ellatja a telepiilésfejlesztési koncepeid figyelembe vételével a telepiilésrendezési terv
€s helyi épitési szabalyzat elokészitését,

ellatja az onkorményzati és gazati szintll beruhazasi és a tevékenységi korébe tartozo
statisztikai adatszolgaltatast,

a véarosi fOépitésszel egyiittmitkddve részt vesz az orszagos, a megyei (regionilis)
elképzelésekre és tervekre, valamint a helyi lehetdségekre és adottsdgokra, igényekre
figyelemmel — az érintettek széles kérli bevondsdval - a helyl és térségi fejlesztési
elgondolasok megfogalmazasaban,
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telepiiléskép javitasa érdekében kozremikodik a telepiilésképi véleményezési,
bejelentési és kitelezési eljarasokban,
ellatja a Bator kartya kiadasaval kapcsolatos feladatokat

.a feladatkdrét érintd testiileti, bizottsagi eldterjesziések, rendelet-tervezetek

kidolgozasa, végrehajtisanak szervezése, ellenérzése, az azokrol vald beszimolas
el0készitése,

ellatja a kozteriiletek hazszamozéasaval kapcsolatos feladatokat, vezeti a Kézponti Cim
Regisztert.

Varosiizemeltetési Csoport:

ellafja a ndvény-egészségligyi, parkfenntartasi, zoldfeliilet-kezelési, allategészségiigyi
dnkormanyzati feladatokat (ide értve a gyepmesteri telep miikdtetési feladatait is),
ellaja az Onkormanyzati utak fenntartdsdval, karbantartisaval, a sikossag-
mentesitéssel kapcsolatos feladatokat,

elldtja az Onkormdnyzati tulajdont teiietd fenritartdsaval kapcesolatos feladatokat,
feltigyeli €s ellendrzi a temetd tizemeltetésére kotott kegyeleti kozszolgéltatasi
szerzodésben rogzitett izemeltetéssel kapesolatos tizemeltetdi feladatok betartasét,
tlizszerészeti mentesitéssel kapcsolatos feladatok ellatésa,

kozremiikodik a honvédelemmel, a kataszirofa elharitassal, polgari védelemmel, ar-és
belvizvédekezéssel, védelmi igazgatdssal Osszefiiggd feladatok végzésében,
szervezésében,

ellaja a koztisztasaggal, és hulladékgazdalkodassal kapcsolatos Onkorméanyzati
feladatokat,

végzi az ivovizzel, szennyvizzel, csapadékvizzel és belviz elvezetéssel kapcsolatos
mikddtetési, fenntartdsi feladatokat,

koordinalja, ellatja a piac mikodtetésével kapesolatos dnkormanyzati feladatokat,
koordindlja az energiagazdalkodassal, tdvhdszolgaltatéssal, kézvilagitassal kapesolatos
feladatokat,

ellatia a kdzmunkaprogramokkal, a koézfoglalkoztatissal kapcsolatos adminiszirativ
feladatokat,

. kozérdek onkéntes munkavégzéssel kapesolatos feladatok ellatasa,
12.

irdnyija a  csoport  feladatkdrébe  tartozo  tevékenységekben  dolgozd

kézmunkacsoportokat,

ellatja a kozbiztonsaggal kapcsolatos feladatokat,

ellafja a kozterlilet-feliigyeletet, mely keretében:

o végzi a parlagfii irtdssal kapcsolatos feladatok koordinalasat,

e kozremikodik a kozrend, kozbiztonsaggal és az Onkormdnyzati Kézbiztonsagi
Kozalapitvannyal kapesolatos teenddk ellatiasaban,

e szervezi €s koordindlja a ,,Gondozott virdgos porta” akciot, a varos teriiletén,

¢ kozremlkddik varosi rendezvények szervezésében, biztositasaban,
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o kozremikddnek a jogszabédlyokban, énkormanyzati rendeletekben meghatérozott
kotelezettségek teljesitésének ellenOrzésében, jegyz6i hataskérben végzett
ellendrzésekben.

ellatia a bunmegelézéssel kapesolatos feladatokat, a palyézati lehetOségeket

koordindlja ¢és szervezi az ilyen jellegli szervek munkdjat, egylittmikodését

(Rendérség, Nyirbator Koézbiztonsagaért Kozalapitvany, Bilinmegeldzési Bizottsédg,

Polgar6rség, stb.),

ellat minden egyéb, varostizemeltetéssel kapcsolatos feladatot,

a feladatkorét érintd testiileti, bizottsagi el6terjesziések, rendelet-tervezetek

kidolgozésa, végrehajtasanak szervezése, ellendrzése, az azokrél vald beszdmolds

elokészitése,

. ellatja a mezei érszolgalattal kapcsolatos teenddket, feladatokat
19.

“rrr

Vagyongazdatkodasi csoport:

1. figyelemmel kiséri a kiilonbdzd ingatlancsoportok (belteriileti, kiilteriileti foldek,
nem lakds céljara szolgdlé helyiségek, stb.) vagyongazdilkodasi célu
hasznositdsanak lehetGségeit,

2. részt vesz — vagyongazdélkodasi szempontbdl — a kiilénbozd telepiilésfejlesztési
koncepcio, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabélyzat, szabalyozasi terv
véleményezésében,

3. vagyongazdalkoddsi szempontbdl részt vesz a varosfejlesztési céli beruhazasok
esetében a beruhdzési javaslatok, beruhazasi programok eldkészitésében, a
beruhézdsi program birdlatidban, a jovahagyott program alapjan megszerzi a teriilet
feletti rendelkezési jogot,

4. véleményezi és figyelemmel kiséri, hogy mely kiilteriileti és belteriileti ingatlanok
eladasa és vétele szolgélja az dnkormanyzat hosszu tava gazdasagi érdekeit,

5. ellatja az erdészeti tevékenységekkel jaré feladatokat

6. vagyongazdalkodasi feladatait érintéen részt vesz a vdros fejlesziési
koncepcidjanak elGkészitésében, javaslatot tehet az ennek végrehajtisdhoz
sziikséges projektekre,

7. az dnkormanyzattal k6tott szerz0dés alapjan vagyonkezelési tevékenységet végzo
szervezetek vagyonkezeléssel, vagyongazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége
felett feltigyeletet gyakorol, észrevételeirdl, tapasztalatairél soron kivill vagy
kérésre tajékoztatja a polgarmestert, az illetékes testlileteket €s a jegyzot,

8. dontésre elokésziti az Onkormanyzat ingatlanvasarldsait, ingatlancseréit,
ingatlanértékesitéseit, és a dontéseket végrehajtja,

9. ellatia a lakas- és helyiséggazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a bérbeaddi
feladatok kivételével,

10. gondoskodik az arra alkalmas Onkormanyzati tulajdoni bel- és kiilteriileti
ingatlanok mez6gazdasiagi célu hasznositasi feltételeinek megteremtésérdl,
feliigyeli a hasznositdsra, hasznédlatra atadott ingatlanok szerzOdés szerinti
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1.

hasznalatat, kozremiikédik a haszonbérleti dijak, hasznalati dijak megallapitiasaval
kapesolatos tulajdonosi déntések meghozatalanak elokészitésében,

I1. ellalja az Onkorményzali pénzilgyi vagyonkdrdn kivilli vagyongazdalkodassal
kapcsolatos dontések elokészitését és koordinalja azok végrehajtasat.

12. ellatja az dnkormanyzati vagyon biztositasdval kapcsolatos teenddket,

13. gondoskodik arrdl, hogy a részben dnkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok
gazdalkodasardl a szilkséges tdjékoztatast a Képviselo-testiilet megkapja,
javaslatot készit el6 a tObbségi onkormanyzati tulajdoni gazdasigi tarsasdgok
feligyeld bizotlsdgainak éves munkalervéhez, segilséget ny(jt a munkajukhoz
kapesolddo dokumentumok elkészitésében,

14. kizreindk8do  segilségel nydjt a  gazdasdglejleszidssel, (elepitléstejlesztdssel
kapcsolatos  dontések  eldkészitéséhez, meghozatalahoz. Koordinalja az
onkorményzat erdogazdalkodasi tevékenységét,

15. végzi a kozteriilet-hasznalattal kapesolatos Onkormanyzati hatésagi feladatokat, a
kozterilet-hasznalali halésagi szerzGdés megkdtésével kapesolatos teenddket, a
feladutkGeét  ériuld  testitleti, bizoltsagi  clGlerjeszatések, rendelet-lervezelek
kidolgozasat, végrehajtasanak szervezését, ellenbrzését, az azokrdl wvald
beszamolas elokészitését,

16. segiti a Fejlesztési és Gazdasagi Bizottsdg munkgjat, ellatja annak
adminisztraciodjat,

17. ellatja az &nkorméanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasidgokkal és az Gnkorményzat
altal alapitott vagy részvételével mitkddé alapitvanyokkal é€s kozalapitvanyokkal
kapcsolatos alapitd dontések elékészitését és végrehajtasat.

Koltségvetési Csoport feladatai kiilondsen:

Nyirbéator varos koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetésének €s beszamoloinak
elokészitése ¢és végrehajtdsa, a koltségvetési gazdalkodassal, a konyveléssel,
nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

tevékenyen kozremiikddik az Onkorményzat gazdasagi programja kidolgozasiban,
annak megvaldsitisiban,

elkésziti az egyéb pénziigyi tervezéssel kapcsolatos Képviselé-testiileti anyagokat,
gondoskodik a dontés végrehajtasarol,

elbterjesztést készit a koliségvelés modosildsara és pdteldiranyzat engedélyezésére, a
polgarmesteri hatéskérbe tartozd 4tcsoportositdsokra, a jovahagyast kovetben
gondoskodik ezek atvezetéserdl,

meghatarozd szerepet tlt be az ésszerts, takarékos és szabalyszerli 6nkorményzati
gazdalkodas megvaldsitasaban, abban, hogy a feladatok ellatasanak sérelme nélkiil
biztositott legyen az Onkorményzati koltségvetés egyenstlya. Ezek érdekében
kozremlikodik a belsé tartalékok feltidrasaban és javaslatot tesz az indokolt
médositasokra, az intézményekkel egylittmikddve Osszehangolja az intézmények
koltségvetési  koncepci6janak, koltségvetésének, zérszamadasdnak készitését,
rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a koltségvetést érintd felhasznalasukat,
muikddési feltételeiket,
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10.

11.

12.

a jovéhagyott koltségvetés iranyszdmaihoz igazodva gondoskodik az eredményes
sazdalkodasrol a Képviselb-testiilet és a polgdrmester intézkedései alapjan,

kialakitja az dnkormanyzat szamviteli rendjét,

biztositia a jogszabalyokban meghatarozott — az Onkorményzati gazdalkodassal
Gsszefliged — dokumentumok (szabélyzatok, intézkedések stb.) elkészitését, kiadasat,
naprakészségét; azok végrehajtasat, betartisukat figyelemmel kiséri, ellendrzi,

ellatja az éves, illetve kozéptavi fejlesztéssel, mikodéssel Osszefiiggd szakmai,
elemzési, tervezési, az idbben tOrténd és pontos gazdalkodasi, szédmviteli,
szdmlakezelési, elszdmoldsi és beszadmoldsl, nyilvantartdsi, valamint — a belsd
cllendrrel egyiittmiikodve — a pénziigyi-gazdasigi ellendrzési feladatokat, enmek
kerelében — jogszabalyban meghatdrozotlak szeriul — végzi Nyilibdlor Vitos
Onkormanyzata, a Nemzetiségi Onkormanyzat, a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal, a
Nyirbatori Gazdasagi és Szolgaltatd Intézmény, a Nyirbatori Kerekerds Ovoda,
Nyirbétor Varos Szocialis Szolgalata, a Varosi Konyvtar Nyirbator és a Dél-Nyirségi
Vizikdzmi Beruhazd Téarsuldas gazdialkoddsdval kapcesolalos operaliv gazdalkodési
teendOket, elldtja pazdasdgi szervezel [eladataikat, (kOltségvelési, szamvileli,
pénziigyi feladatok ¢és adatszolgaltatisok. Az intézmény mikodtetéséért, a
hasznalataban 1évé vagyon haszndlataval, védelmével Osszefliggé feladatok
teljesitéséért az intézmény felelds, azok az intézmény feladatai.

ellatja a Nyirbatori Gazdasagi és Szolgéltatd Intézmény, a Nyirbdtori Kerekerdd
Ovoda, Nyirbator Varos Szocialis Szolgilata és a Vérosi Konyvtar Nyirbator
kozalkalmazottainak személyiigyi feladatait,

bonyolitja az intézmények finanszirozésat, figyelemmel kiséri az el6irdnyzatok
alakulasat,

végzi a pénziigyi kihatassal jard elozetes irasbeli kotelezettségvéllalasok pénziigyi
ellenjegyzését,

13. javaslatot tesz az atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotésére, hasznositdsara, szitkség

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

esetén operativ intézkedéseket kezdeményez a pénziigyi tranzakcidk lebonyolitisa
érdekében,

elldtja a fokonyvi és analitikus konyveléssel, adobevallasok készitésével kapesolatos
feladatokat,

naprakészen kdveti a bankszdmlék alakulasat,

ellatja a fizetési kotelezettségek teljesitését, az dnkorméanyzat (ok)-a Polgarmesteri
Hivatal és az Onkorméanyzati intézmények hazipénztaraiban biztositja a mindenkor
szilkséges készpénzt,

végzi a bizonylatok érvényesitésével kapcesolatos feladatokat,

gondoskodik a szocialis ellatasra jogosultak részére torténd kifizetésékkel kapcsolatos
pénziigyi feladatok ellatasarol,

gondoskodik a szocialis célu kifizetések MAK-t0] torténd visszaigénylésérdl, s vezeti
ezek nyilvantartasat,

véozi a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat, az ehhez sziikséges adatokat,
okmanyokat megkiildi a MAK részére,

gondoskodik a feladatfinanszirozas korébe tartozé allami tdmogatésok igénylésérdl,
utdlagos elszamolasardl,



22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.
34,

35.

36.

37.

38

pénziigyi vonatkozasban koézremiikddik a beruhdzisok elOkészitésében és
bonyolitasaban,

az éves zaras keretében elkésziti a leltdrozas: litemtervet, szervezi és koordinalja a
leltarozasi és selejtezési feladatokat,

a hatalyos szerzddések, és megdallapoddsok alapjan hataridére elkésziti, és az
érdekelteknek megkiildi a szdmlékat, ellenérzi azok teljesitését,

intézkedéseket kezdeményez az Onkormanyzati kovetelések behajtasara, és a
behajthatatlan kovetelések rendezésére,

elokészitl a Képviselo-testilletl dontés szerintl hitelkérelmeket, az énkormanyzatot
terheld hosszil- €s révidlejarata hitelek, kétvények hatiridében térténo torlesztését,
ellalja a valasztasok, népszavazdsok pénzilgyl lebonyolitdsdt,

végzi a kézmiifejlesziési hozzdjérulds elszamolasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat,

bonyolitja a  koztisztviselok, kozalkalmazottak  utazdsi  igazolvanyanak
érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,

a Virosgazdilkodasi Osztaly és az érintett szervezetek adatszolgéltatdsa alapjan vezeti
az nkormanyzati vagyonkataszter nyilvantartast,

végzi a szigorll szamadasi nyomtatvanyok kezelését, nyilvantartasat,

az allamhaztartasi térvénynek megfelelden ellatja a kinestari informdcidszolgaltatasi
feladatokat (koltségvetési jelentés, mérlegjelentés, elemi koltségvetés, beszamolok,
sth.),

folyamatos kapesolatot tart az Snkorményzat konyvvizsgalojaval,

végzi a feladatkorét érinté Képviseld-testiileti, bizottsigi eléterjesztések, rendelet-
tervezetek kidolgozasat, végrehajtidsanak ellendrzését, azokrél vald beszamolds
elokészitését,

gondoskodik arrdl, hogy a tobbségi tnkormanyzati tulajdont gazdasdgi farsasiagok
gazdalkodasaval kapcsolatos éves fizleti tervek é€s beszamolok a tulajdonosi
dontésekhez eldterjesztésre keriiljenek,

ellatja az onkormanyzati vagyonkezel6i szerzddések alapjan a vagyonkezelésbe vett
illetve vagyonkezelésbe adott eszkdzok szamviteli és nyilvantartasi feladatait.

cllatja a kozfoglalkoztatdsi programokban foglalkoztatottak munkaviszonyanak
létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, tovabba bérszamfejtési és
bértamogatés elszamolasi feladatokat.

srer

. segiti a Pénzligyi Bizottsdg munk4jat, ellatja annak adminisztraciojat.

Adé csoport feladatai kiilonosen:

adatot szolgéltat a kincstar szaméra, mint dnkorményzati adéhatosig az Snkormdanyzati
adorendelet, valamint annak moédositasa hatalyba lépését megel6zd honap 5. napjaig a
kincstar elektronikus rendszerén keresztiil

biztositja a Képviseld-testiilet helyi adézéssal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.
az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gylijt, tajékoztatist kér, helyszini
szemlét tart.



4. kezdeményezheti a gépjarmiivek forgalombol vald kivondsat, amennyiben az addalany

tartozasa az egyevi adotételt meghaladja.

ellatja a gépjarmuaddval kapesolatos adohatdsagi feladatokat.

feladatkorében nyilvantartja az adot, ado-visszatéritést €s az adézo ado-visszaigénylést.

torvényben meghatarozott feladatkdrében megéallapitja az adot.

feladatkorében vezeti az adozok addszamlajat.

feladatkorébe tartozd addkotelezettségek érvényesitése és az ezekkel kapesolatos

ad6z6i jogok érvényre juttatisa érdekében kezdeményezi a befizetések €s kiutalasok

teljesitéséhez sziikséges szamlak megnyitasat, kdzzéteszi azok szamat.

10. bejelentés alapjan nyilvéntartdsba veszi az addzot.

11. ha az addzd vagy az adé megfizetésére kolelezell személy [Art. 35. § (2) bek.] az adott
adora addtartozadsanal nagyobb Gsszeget fizetett be (tulfizetés), a tilfizetés Osszegét az
adozo kérelmére az addzo altal megjeldlt addszamldra szamolja el.

12. titoktartési kételezettség terheli a hivatali eljarasa soran tudomadséra jutott minden irat,
adat, tény, koriilmény tekintetében.

13. ¢ls6 fokon jar ¢l a helyi adok tigyében.

14. els6é fokon jar el térvényben meghatirozott esetben a magénszemélyt terheld adok
modjara behajtandd kodztartozasok tigyében.

15. adohatosdgi hataskorében eljarva kiallitja az addé- é€s értékbizonyitvanyt, vagyoni
helyzet igazolasat és addigazolast.

16. az adoiigy érdemében hatarozattal, az eljards soran elddntendd egyéb kérdésben
végzessel dont.

17. végrehajtasi eljarast folytat le az adék moddjara behajtandd kdztartozas jogosultjanak
megkeresése alapjan, maganszemély esetében.

18. az éves adokivetésrél kivetési Osszesitét (lajstromot), az Onaddézok bevallasainak
feldolgozésardl 6sszesitot készit.

19. biztositja, hogy mind a tdrzsadatok létrehozasat kovetden, mind ezek esetleges
modositasa utdn valamennyi adat (magneses) adathordozén kimentésre keriiljon,

20. listat készit év végén az éves adattartalomro6l és az adatokat — biztositva a technikai
valtozdsoknak megfeleléen az adatdllomany tovabbvitelét - szamitégépes
adathordozon térolja.

21. feldolgozza az ipariizési add, idegenforgalmi add bevalldsokat, az épitményadd és
telekadd bejelentéseket, a talajterhelési dijra vonatkozd bevalldsokat, eldirja az
addkotelezettségeket. ’)

22. addellendrzéseket végez az €ves ellendrzési Gtemterv alapjan.

R N

Kabinet feladatai kiilondsen:

1. kozremiikodik a Polgarmesteri Hivatal dolgozdi, tisztségviseldi, az énkorményzati
intézmények, gazdasagi tarsasdgok ¢€s nonprofit szervezetek vezetdi tekintetében a
személyligyeknek, munkaltatéi jog gyakorlasanak adminisztrativ eldkészitésében, a
személyzeti munkéval Osszefliged feladatok ellatasaban (kinevezés, atsorolas,



[ o)

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

nyugdijazas, kitiintetés, jubileumi jutalom, mindségi bérezés, munkavédelmi teenddk,
stb.),

ellatja a sporttal kapcsolatos koordinativ feladat- és hataskdroket,

végzi az oktatasi, nevelési, intézményirdnyitd teenddket, a miiksdtetéssel dsszefliggd
feladatait,

dontésre késziti eld az oOnkorményzati intézmény létesitésérdl, atszervezésérdl,
tevékenységi kdrének moédositasardl, nevének megallapitasardl szolo elGterjesztéseket,
elokésziti az adott nevelési évben indithaté ovodai csoportok szadméanak
meghatarozasat,

el6késziti az intézmények vezetdjének meghizdsat, részt vesz a palyazati eljaras
lebonyolitasaban,

el0késziti az intézmények szervezeti és milkodési szabalyzatanak, minéségiranyitasi
programjanak, pedagdgiai programjanak, hazirendjének Oktatasi és Kulturalis
Bizottsdg, valamint Képviselo-testiilet clé terjesztését, jovahagyasat,

kozremilikodik az intézmények alapitd okiratanak elkészitésében, feliilvizsgalataban,
jovahagyasaban,

szervezi az intézmények beszamoltatasat,

.ellaja az ifjosagi ligyekkel, ifjusdgvédelemmel, felvilagositassal kapesolatos

dnkorméanyzati feladatokat, kapesolatot tart a didkdnkormanyzat szervezeteivel,
koordinalja a kozmivelédesi feladatokat, az éves varosi rendezvénytervet,
figyelemmel kiséri €s segiti annak megvaldsulasat,

elosegiti és tamogatja a nemzetiségek kulturalis toérekvéseit, kapcsolatot tart a ¢ivil
szervezetekkel, egyhazakkal,

ellatja a nemzetkdzi kapcsolatokkal Osszefliggé feladatokat, szervezi a testvérvarosi
kapcsolatokat,

kapcsolatot tart €s kozremtikodik a médidval kézérdeki informécidk szolgaltatasaban,
a lakossag tdjékoztatdsdban, kiadvanyok, szordlapok elkészitésében, tervezésében,
nyomdai kivitelezésében, ellatja a protokollaris-és sajtd igyeket,

ellatja az idegenforgalomhoz, turizmushoz kapcsolodd dintések eldkészitését, segiti,
szervezi €s koordinélja az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasat,

a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeivel egyiittmiikédve — kapesolatot tart
a varos turisztikal tevékenységét ellatd szervezettel, kialakitja az érintettekkel az
egylttmikddést, a megfeleld kapcsolatrendszert és a rendszeres egyiittmilkddés
mechanizmusat, '

az agazatokat (oktatds, nevelés, kultlira, sport, idegenforgalom, , ifjlsagi, turisztika,
stb.) érintdé palyazatok szakmai elokészitésében kozremiikddik, a megvaldsulast
elosegiti,

segiti a valasztott tisztségviselok munkajat (Osszefoglalokat, tajékoztatokat,
értckeléseket és elemzéseket készit, a tobb iroda tevékenységét érintd feladatok
ellatasa soran koordinacids tevékenységet végez stb.),

ellatja a polgarmester, alpolgarmesterek és jegyzd tevékenységével kapcesolatos
adminisztrativ, ligykezelési teenddket, titkarndi feladatokat,

elokésziti a hivatali, varosi esélyegyenldségi tervet,



21. ellatja a Polgarmesteri Hivatal és az 6nkormanyzat informatikédval, szdmitastechnikai
rendszerével, rendszergazdai teendOivel kapcsolatos feladatokat, Onkormanyzati
informatikai stratégia elokészitését, koordinaldsat, végrehajtasat végzi,

22, ellatja a Képviselo-testiilet tiléseinek eldkészitésével, annak dokumentdlisaval és
dontéseinek végrehajtasaval kapesolatos feladatokat,

23. kihirdeti, nyilvantartja a Képviselo-testilleti dontéseit (rendeleteit, hatarozatait),
nyilvantartast vezet a képviseld-testiilet dontéseirdl, kiadméanyozza azokat,

24. kozrem(ikddik  lakossagi  forumok, belsé munkaértekezletek szervezésében,
adminisztrél, jogi tdiékoztatast nyujt,

25. ellatja az énkorményzat, a hivatal, a Kerekerdd Ovoda és a Vérosi Konyvtar Nyirbétor
szerz6dései onkorményzati érdekeknek vald megfeleloségének €s jogszerliségének
cldzetes kontrolljat.

26. kdzremitkodik a szabalyzatok, bels6 utasitasok jogszeril kidolgozaséban, a kifejezetten
jogi szakértelmet igénylé vagy komplex feladatok elékészitésében.

27. segiti a valasztasok soran a vélasztasi bizottsagok munkéjat.

28. valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

29. birdsagi iilndk valasztasdval kapesolatos feladatok,

30. népszamlalas elokészitésével, lebonyolitasival kapcsolatos feladatok ellatasa,

31. ellatja a Civil- a Sport és a Kulturlis Alapbol nyujtott dnkormanyzati timogatasokkal
kapcsolatos feladatokat.

32. segiti a Roma nemzetiségi 6nkormanyzat munkajat,

33.segiti az Oktatasi és Kulturdlis Bizottsdg, tovabba a Sport és Ifjusagi Bizottsag
munkdjat, ellatja annak adminisztriciojat.

Belsd ellendrzési feladatok elldtdsa, a belsé ellendr jogdlldsa:

A Polgarmesteri Hivatal bels6 ellentrzési feladatait a koztisztviseloként foglalkoztatott 1
fo foallasti belsd ellenér latja el. A feladatellatds részletes szabalyait az
allamhaztartisért felelés miniszter Altal jévahagyott minta alapjan késziilt Belsd
ellendrzési kézikonyv rogziti.

A belsé ellendrzés magaban foglalja az dnkormanyzat, a nemzetiségi énkormanyzat belsé
ellenérzését és az Onkormanyzat irdnyitasa ala tartozd koltségvetési szervek, valamint
a 100 %-os tulajdonti gazdasagi tarsasagok feliigyeleti ellendrzését is.

A belsd ellendr feladatai:

1. Végzi a belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenységét, az ezzel kapcsolatos dokumentumok elkészitését, az allamhaztartasért
felelds miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardok, Utmutatdk figyelembe
vételével



2. Segiti a vezetd beosztasu dolgozok tevékenységét, felkérésre tanacsadoi tevékenységet
lat el; a vezetdi tevékenység részeként folyamatosan elvégzendd vezetbi ellendrzést; a
munkafolyamatba épitett ellendrzést; valamint kiltségvetési ellendrzést lat el.

3. Az ésszerti ¢és szabalyszerl gazdalkodas elémozditasa, a belsé tartalékok feltardsa, az
onkormanyzat hatékony segitése érdekében — id@szerlien és a helyi viszonyoknak
megfeleléen -~ kiilondsen az alabbi teriileteken rendszer-,szabélyszeriiségi-, pénziigyi-,
teljesitmény-, és informatikai ellendrzést végez:

- a szaktevékenységek elldtisdnak hatékonysaga, fejlesztésének tervszerlisége és
gazdasagossaga, a mitkdés és gazdalkodas szervezettsége;

- a koltségvetési elbiranyzatok gazdasagos, takarékos, és szabalyszeri felhasznalasa, a
vagyonkezelés rendelietésszeriisége €s szabalyszeriisége,

- a munkaerd foglalkoztatdsdnak, az alldeszkozok optimalis kihasznalasanak,
fenntartasanak és fejlesztésének ellendérzésével a rendelkezésre alld erdforrdsok
hatékony felhasznalasa;

- a jogszabélyok és mas &ltalanos érvényli rendelkezések, a belséd szabilyzatok és
utasitdsok megtartasa, a bizonylati-és okményfegyelem megléte, az Snkormanyzati
tulajdon védelme, annak szervezettsége, rendje és hatékonysaga;

- a koliségvetési beszamold, az el6zd évi pénzmaradvany-és eredmény-elszamolas
megalapozottsaga.

4. FElkésziti a kockézatelemzéssel alatamasztott éves ellendrzési iitemtervet, melynek
végrehajtasarol jovahagyas utan gondoskodik.

5. Az iitemterv alapjan elvégzett ellenérzésekrél a megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és
javaslatokat tartalmazé ellendrzési jelentések alapjan vezeti az ellendrzési
nyilvantartast, sszedllitja az éves beszamolét.

6. Javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasai alapjan a megteendé intézkedésekre, szitkség
szerint utdvizsgalatot tart az ellendrzott egységnél.

7. Gondoskodik a kdltségvetési szervek mikodését meghatarozd jogszabalyok helyi
alkalmazasardl, érvényesitésérdl, és ezekre felhivja az illetékesek figyelmét.

8. Rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetési tervezés, gazdalkodas, beszamolas,
konyvvezetés, adatszolgéltatasi kotelezettség targykorében a hatdlyos jogszabalyok
végrehajtasat.

9. Vezeti a nyilvantartast a belsé ellendrzésekrdl, a kiilsé szervek altal végzett
ellendérzésekrdl, gondoskodik az ellendrzési dokumentumok megdrzésérsl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol.

V. fejezet
EGYUTTMUKODES A FELADATOK ELLATASABAN

A szervezeti egységek kdzotti kapesolattartas rendje:

A Polgarmesteri Hivatal iroddi a hatékony feladatellatas érdekében kételesek egyiittmitkddni
egymassal. Az egylittmlkddés mddjanak, idopontjanak és idbtartaménak megvalasztasat a
jogszabalyi €s egyéb bels6 szabdlyozasok, valamint az tigyfélkézpontd szemlélet hatirozzak
meg.



Az egyiittmiikddés soran az adott feladat ellatdsaval megbizott munkatérs kézvetleniil veszi
fel a kapcsolatot az tigy elintézésében, végrehajtasaban érintett, illetve ahhoz sziikséges
informacidval rendelkezd masik iroda munkatarsaval.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek a belsdé szabalyzatokban meghatarozott
adatszolgaltatisok  hataridében tOrténé  biztositdsdra a  koltségvetési  tervezési,
adatszolgaltatasi feladatok hataridében torténd ellatasahoz.

A szervezetl egységek kozotti kapesolattartds soran térekedni kell az egyszer(,
kéltséghatékony és gyors megoldasok alkalmazasara (személyes egyezlelés, e-mail).

o A Polgarmesteri Hivatal széleskdr feladatai ellatasa érdekében egylittmiikddést alakit
ki helyi allami, tarsadalmi, gazdasagi szervekkel.

Kiilonosen egylittmiikodik:

¢ a Jarasi Hivatallal,

e a Jarasbirésaggal a népi tilndkok megvalasztasanak elékészitésében,

e a Virosi Renddrséggel a kozrend, kozbiztonsag javitdsa érdekében, a szabdlysértési
tigyekben, tovabba a hatésigi ligyekben kényszerintézkedés alkalmazasa esetén,
valamint allampolgarsagi tigyek intézésében, a fogyasztévédelemmel, és az {izletek
miikédésével kapcsolatos kozos ellendrzésekben

e az OTP Nyirbatori Fiokjaval az énkormanyzati pénzek banki teenddinek elldtasaban,

e a k&zlizemi szolgaltatokkal, szakhatdsdgokkal,

¢ mindazokkal a szervekkel, amelyek a Polgarmesteri Hivatal feladat ellatdsdhoz
kapcsolddnak.

VL. fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJE

Munkaltatoi, feliigyeleti és kiadmanyozasi jogok gyakorlasa:
Jegyzo:

e szakmal, térvényességi felligyeletet, iranyitast, ellendrzést gyakorol a Polgarmesteri
Hivatal teljes tevékenysége felett,

o kinevezi a hivatal dolgozdit, megsziinteti a koztisztviseldi jogviszonyukat, gyakorolja
a fegyelmi és anyagi kartéritési felelsséggel kapesolatos jogkort,

e jutalmazasi kérdésekben dont,

e javaslatot tesz kitlintetések, elismerések adomanyozésara,

¢ gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogositvanyokat,

e kiadmanyozasi jogot gyakorol,

e az osztilyvezetére és a csoportvezetOkre atruhazott egyéb munkéltatdi jogokat az
egységes kodzszolgalati szabalyzatrdl szol6 intézkedés szabélyozza



Az irodavezetik, az osztilyvezeté és a csoportvezetok: (feladat- és hataskérok, azok
gyakorlisanak médja, ezekhez kapcsolodé felelosségi szabalyok):

e A Polgarmester (Alpolgarmesterek) Hivatalt irdnyitd, illetve a Jegyzd Hivatalt vezetd
tevékenysége az irodavezettkdn és a csoportvezet6kdn, valamint az osztalyvezetdn
keresztiil valosul meg.

e szakmai iranyitast, feligyeletet gyakorolnak, valamint ellenérzést végeznek a csoport,
osztaly tevékenységi korében, felelnek az altaluk irdnyifott teriileteken folyd
tevékenységért, valamint a csoporthoz és osztilyhoz tartozd kiztisztviseldk
munkavégzéséért,

e kozvetleniil részt vesznek a munka szervezésében, az tigyintézik tevékenységének
Osszehangolasaban, feliigyeletében,

o tijékoztatast adnak, illetve beszamolnak a csoport, illetve az osztily munkéjarol,
vezetdi értekezlet keretében beszamolnak az altaluk vezetett iroda tevékenységérol,

o felelnek az iroda tevékenységi teriiletét érinté testiileti szervek anyagai eldkészitéséért,
a dontések (rendeletek, hatarozatok) végrehajtasaért, ezek, valamint az iroda
tevékenységét érintd szabdlyzatok, nyilvantartisok eldkészitéséért, naprakészségért,
aktualizalasaért,

o felelosek a csoportjukhoz kapesoldodd allandd bizottsdg munkdjinak segitéséért,
igyviteli feladatainak ellatasaért, és a titkari teenddk személyes ellatasaért,

e tandcskozasi joggal részt vesznek a testiileti szervek lilésein, kiilonbdz6 értekezleteken
és gondoskodnak az ott elhangzottak végrehajtasardl,

e javaslattal élhetnek, és intézkedést kezdeményezhetnek a jegyzé hataskdrébe tartozd
munkaltat6: intézkedések korében, (pl. kinevezés, felmentés, jutalmazds, felelosség
megallapitadsa, mindsités, helyettesités stb.), kdzremiikodnek mindazoknak az egyéb
munkaltatoi jogoknak a gyakorldsdban, amelyre vonatkozdan a jegyz0 az egységes
kézszolgalati szabalyzatrdl szold intézkedésében felhatalmazast ad,

o clkészitik a beosztott dolgozok (ligyintézok, valamint az tgyvitelt ellatok, fizikai
dolgozok) munkakdri lefrasat — benne meghatdrozzék a helyettesités rendjét — és azt
kiadmanyozésra a Jegyz0 el¢ terjesztik,

e a folyamatos mikodés ¢és feladat-ellatds céljabol szervezik és Dbiztositjak a
helyettesitéseket, engedélyezik a szabadsag igénybevételét,

e rendkiviil indokolt esetben engedélyezik munkaidében a rdvidebb ideig tartd
magancéla eltavozast, figyelemmel kisérik az épiileten kivili tgyintézést, és
ellendrzik a jelenléti iveket,

o alJegyzdi intézkedés éltal megallapitott ligykdrben kiadmanyozési jogot gyakorolnak,

e a Polgarmestert Hivatal képviseldjeként kizardlag jelen SZMSZ-ben szabalyozottak
szerint jarhatnak el.

A Polgarmesteri Hivatal munkaidd beosztasa:
Hétf6: 7.50—17.00 6ra

Kedd-csitortok: 7.45 -16.00 6ra
Péntek: 7.40—13.45 6ra



A hivatal dolgozdinak heti munkaideje 40 o6ra. A dolgozdk a megallapitott munkaid6-
beosztas szerint 5 napos munkahét keretében latjak el feladataikat.

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendjének beosztasa:

Polgarmesteri Hivatal: Hétfén: 8.00 12.00¢s 13.00 17.00
Cslitdrtokon: 8.00 — 12.00 és 13.00 -16.00

Munkaértekezletek:

Az apparitusi munkaértekezlet tartdsara évente 2 alkalommal, illetve sziikség szerint keriil
50T,

A jegyz0d vezetésével minden honap elsé keddjén déleldtt, illetve sziikség szerint vezetdi
értekezletet, koordinacids megbeszélést kell tartani. A vezeti értekezlet dllandd meghivottja
a polgarmester, az alpolgdrmesterek, az aljegyz0, az osztilyvezets, a belsé ellendr, és az a
csoportvezetd, akinek jelenléte a jegyz6 altal indokoltnak tartott.

Az irodavezetok az altaluk meghatirozott modon és idében tartanak eligazitd megbeszélést
ugy, hogy a munka folyamatos iranyitasa €s szdmon kérése biztositott legyen.

Az apparatusi, és a vezetdi munkaértekezletrdl elektronikus feljegyzést készit a jegyz6 4ltal
megbizott koztisztviseld.
A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas:

A Polgdrmesteri Hivatal nevében feladatai ellatdsa sordn fizetési vagy mads teljesitési
kotelezettséget vallalni a jegyzo, illetve az altala irasban felhatalmazott személy jogosult, a
gazdasagi vezetdi feladatokat ellatd Koliségvetési Csoport vezetOjének vagy az altala
irasban felhatalmazott személy pénziigyi ellenjegyzését kdvetden.

Teljesités igazolasra a jegyz6 altal irasban felhatalmazott személy jogosult.

A kiadésok teljesitésének elrendelése elétt az okmanyokat érvényesiteni kell. Ervényesitést a
gazdasagi vezetdi feladatokat ellatd Koltségvetési Csoport vezetGje 4ltal irdsban
felhatalmazott személy végezhet.

Utalvanyozasra a jegyzb, illetve az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult.

A kotelezettségvallalds, teljesftésigazolés, érvényesités, utalvanyozas részletes szabalyait a
Polgarmesteri Hivatal Gazdalkoddsi Szabalyzata tartalmazza.

Kiadmdnyozdis:

A kiadmanyozast a jogszabalyokban, valamint a kiadmanyozasra vonatkozd
intézkedésekben meghatdrozottak szerint kell végezni. A polgdrmester és a jegyzd a
hataskorébe tartozd ligyekben a kiadmanyozas rendjét a polgdrmesteri, illetve a jegyzbi
"Intézkedés" tartalmazza. Ezen til a koztisztviselok munkakéri leirdsaban is régziteni kell,
ha a kiadmanyozés gyakorlasara a koztisztviselét feljogositottak.



Bélyegzok haszndlata:

A Polgéarmesteri Hivatal hivatalos tevékenysége sordn jogosult az elnevezésének megfeleld,
Magyarorszag cimerével ellatott és nyilvantartasba vett korbélyegzot, valamint fejbélyegzit
hasznalni.

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzéie:

»Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal™ feliraty, szamozott bélyegz6é kozépen Magyarorszig
cimerével.

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos, szamozott korbélyegz6jét csak a bélyegzdk
nyilvantartasaban szereplo, ott felelosként megjeldlt rodavezetdk, illetve a kiadmanyozasi
joggal felruhazott dolgozok hasznalhatjdk, akik felelések megdrzéséért és rendeltetésszerii
hasznalataért.

A hasznalatban 1év6 bélyegzokrol a Hivatal kozponti iktatdst végzd koztisztviseldje kiilon —
lenyomattal ellatott — nyilvantartast koteles vezetni, illetve gondoskodik a hasznéalaton kiviili
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzit ki €s mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevd személy aldirdsival igazol.

Ha hasznalatban 1év6 bélyegzd vész el, vagy semmisiil meg, gy ezt a tényt haladéktalanul
be kell jelentenie a kéztisztviseldnek a nyilvantartast vezetd személy felé, aki ennek alapjan
az elveszett, megsemmisiilt bélyegz6krdl jegyzékonyvet vesz fel, majd a legrévidebb idén
belill a bélyegzd érvénytelenitése érdekében orszagos napilapban hirdetményt tesz kozzé,
illetve gondoskodik arrdl, hogy az érdekeltek minél szélesebb korben szerezzenek tudomast
a bejelentett tényrol.

Belsé hivatali rend:

Minden dolgozd és vezetd munkaidé nyilvantartast koteles vezetni, amely tartalmazza a
munkaba érkezés és tavozas tényleges idOpontjat, a munkarendet, a ledolgozott 6rat, a
munkakzi sziinetet, a napkdzbeni tavollétet, kikiildetést, és a szabadsagot.

A dolgozdk kikiildetést a jegyzd, illetve az irodavezetd engedélyével teljesithetnek.
Ugyfélfogadasi idé alatt kikiildetés, helyszini szemle, kdrnyezettanulmany végzése csak
rendkiviil indokolt esetben teljesithetd.

A Hivatal éptiletén kiviili tevékenységet a dolgozd koteles a csoportvezetdjének
(amennyiben a dolgozé nem csoportba tagozodik, irodavezetdjének) bejelenteni.

Az iroda vezetdjét tavollétében a masik iroda vezetdje helyettesiti, aki a helyettesités soran a
fontosabb ligyekben tett intézkedéseirdl, kiadmanyokrdl utdlag koteles az iroda vezetjét
tajékoztatni. A Polgarmesteri Hivatalon beliil a tovabbi helyettesitési rendet a munkakdri
leirdsok tartalmazzak.

A napi munkaid6t meghaladd, a munkasziineti napon, a szabadnapon, a heti pihenénapon
végzett tilmunkat a csoportvezetdk javaslatira a jegyz6 frasban rendelheti el.

Tavolmaradas bejelentésének, engedélyezésének szabalyai:

Betegség miatt a munkahelytdl tdvolmaradé dolgozd betegségét haladéktalanul kételes
telefonon vagy személyesen, illetéleg hozzatartozdja utjan csoportvezetdjének (amennyiben



a dolgozd nem csoportba tagozddik, irodavezetdjének) bejelenteni. A csoportvezetd errdl a
jegyzot koteles tajékoztatni. A tényt a jelenléti ivbe be kell jegyezni.

A betegség cimeén tdvol maradt dolgozé nevét és a tdvol maradt napok naptérilag
meghatarozott szdmat a csoportvezetd (amennyiben a dolgozdé nem csoportba tagozddik, az
irodavezetd) kételes a bérnyilvantartoval kézdIni.

A szabadsag igénybevétele:

A szabadsagokat a kéztisztviseldi torvény és a Munkatdrvénykdnyv cléirasainak, illetve az
¢ves szabadsagolasi titemterv figyclembevételével kell kiadni, ilictve kivenni. Igényelni a
kezd® napot megeldzd legalabb 3 munkanappal korabban kell, ettdl eltérni csak elére nem
lathato rendkiviili esemény miatt lehet.

A jegyz6 engedélyezi

o az aljegyz6, az osztdlyvezetd, az Onkorményzati iroddhoz tartozd csoportvezeték

(kivéve azon csoportvezetOket, akik a Varosfejlesztési Osztalyhoz tartoznak)

e a Kabinet munkatarsainak szabadsagat.
A hatésagi irodavezetd engedélyezi a hozzatartozd csoportvezetdk €s a kdzvetlen irdnyitasuk
ala tartozé munkatarsak szabadsigat. Az osztalyvezetd engedélyezi az osztilyhoz tartozo
csoportok vezetdinek szabadsagat. A csoportvezeték engedélyezik a csoporthoz tartozd
munkatarsak szabadsagat.

A szabadsagokat kdzponti nyilvantartasban egységesen kell eléimi, illetve az igénybevételt
vezetni az egységes kozszolgalati szabalyzatrdl szolé jegyzdi intézkedés eldirdsainak
figyelembevételével.

A helyettesités rendje:

A jegyzOt akadalyoztatasa é€s tavolléte idején az aljegyzd helyettesiti. A szocialis
csoportvezetd a jegyzl és az aljegyzé tavollétében, vagy Osszeférhetetlenséglik esetén a
jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo valamennyi ligyben helyettesit.

Az irodavezetOk egymast helyettesitik.

A Polgarmesteri Hivatal munkavallaléi a munkakdri leirasukban meghatarozottak szerint
helyettesitik egymast.

Munkakoriok atadasianak — atvételének szabalyai:

A kozszolgalati jogviszony megsziinése, munkakdor, illetbleg munkabeosztds valtozasa
esetén az ugyintéz6k munkakdrének jegyzOkonyvi &atadas-atvételérdl a csoportvezetSk
kotelesek gondoskodni az egységes kdzszolgdlati szabalyzatrdl szolé jegyzdi intézkedés
eldirasainak figyelembevételével.

A Polgarmesteri Hivatal mitkodési rendjét meghatarozoé egyéb dokumentumok:

o A Képviselo-testiilet Szervezeti és Mkddési Szabalyzata



e a polgarmester, a jegyzd altal kiadott belsd szabalyozasok (szabélyzat, intézkedés,
utasitas),

A polgarmester €s a jegyz$ altal kiadott belsé szabalyozasokat, a Polgarmesteri Hivatal
gazdasagi szervezetét alkotd szervezeti egységek szabalyzatait egy eredeti példanyban
(irattari példany) kell késziteni, melynek elvalaszthatatlan részét képezi a megismerési
nyilatkozat. Ezeket a dokumentumokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléi és
alkalmazottai részére elekironikus tton — bels6 hdlézaton clhelyczve) clérhetéve kell tenni.

Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakiorok:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl szold 2007. évi CLII térvény alapjin
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kdzszolgalatban all6 személy, aki — dnalldan vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, ddntésre vagy ellendrzésre jogosult:

a) kbzigazgatasi hatosagi tigyben,

b) kézbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami
vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdélkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti  kezelésl elbirdnyzatok, Onkorményzati pénziigyl tdmogatasi pénzkeretek
tekintetében,

d) egyedi 4allami vagy Onkorméanyzati tdmogatasrdl valdé dontésre iranyuld eljaras
lefolytatdsa soran, vagy

e) allami vagy Onkormdnyzati tadmogatidsok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznélassal valo elszamoltatéds sorén.

Fentiekre tekintettel vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorék és a
vagyonnyilatkozat tétel esedékessége:

- Jegyzd — évente

Hatosdgi Iroda:

- Aljegyz6, Irodavezetd — évente
Kiadmanyozdsra jogosult tigyintézdk- 2 évente

Szocidlis Csoport:

- Csoportvezeld — évente
- Kiadmdnyoezasra jogosult iigyiniézd - 2 évente

Onkormdnyzati iroda:
Koltségvetési Csoport:

- Csoportvezetd — évente
- Ervényesitést végzg iigyintézdk — 2 évente



Virosgazdalkodasi osztaly vezetoje — évente
Virosfejlesztési Csoport:

- Csoportvezeld — évente

Adé csoport:
- (Csoportvezets — évente
- Addellencr — 2 évente

Belsd ellendr — 2 évente

Az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel osszefliggh egyéb eljardsi szabalyokat
belsd szabalyzat rendezi.



VII. Fejezet
EGYEB RENDELKEZESEK

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikddési Szabdlyzatat a polgarmester 99/2020. (VI
16) onkormdényzati hatarozataval hagyta jova, és 2020. jinius 20-t6]1 hatalyos. Ezzel
egyidejiileg hatdlyat veszti a Képvisel6-testiilet 115/2018. (XI1.07.) Onkormanyzati
hatérozataval jovahagyott Szervezeti és Muikodési Szabdlyzat és a 103/2019. (XI. 6.)
Snkormanyzati hatarozat.

Nyirbator, 2020. junius 16.

1. melléklet a 99/2020. (VI.16.) dnkorményzati hatarozathoz

Onkormanyzati tanacsadok

A képviselo-testiilet egy oOnkormdanyzati fStanacsadéi és egy Onkorményzati tandcsadoi
munkakort hozott 1étre a polgarmesteri hivatalban a képviseld-testillet és bizottsdgai
dontésének elékészitéséhez, illetve a polgdrmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcesolddo
feladatok ellatasara.



