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ELOTERJESZTES
- A Képviselo-testiilethez -

a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasara

Tisztelt Képviselo testiilet!

A Képviseld-testiilet alakul6 iilésén elfogadta a Képviseld-testiilet Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol sz616 20/2024. (X.01.) onkormanyzati rendeletét, melyben arrdl is dontdtt, hogy
a kozbiztonsagi, onkormanyzati rendészeti feladatok koordinalasara a képviseld-testiilet tagjai
kozil tanacsnokot valaszthat.

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 67. § (1) bekezdés d)
pontja alapjan a polgarmester a jegyz0 javaslatara eléterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek
a hivatal belsd szervezeti tagozoddsinak, létszdmanak, munkarendjének, valamint
iigyfélfogadasi rendjének meghatirozésara.

E mellett az allamhaztartas miitkodési rendjérél szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
13.§ (1) bekezdése szabalyozza az SZMSZ-szel kapcsolatos tartalmi eldirasokat.

A jelenlegi modositasra azért van sziikség, hogy az Onkormanyzati rendészetet a hivatali
szervezetrendszerbe beépitsiik, mint csoportot, egyuttal meghatarozzuk feladataikat. Ezek egy
része jelenleg is a hivatal valamelyik szervezeti egységének a feladatai koz¢ tartoznak, itt a
szoveg athtizasaval jelezziik, hogy mar nem lesz része az ottani feladatoknak. Ugyancsak
athuzassal jeloltik az alpolgarmesterekre torténd tobbes szamu utalast, a nemzetiségi
onkormanyzatndl pedig a tobbes szammal utalunk arra, hogy mér nem csak egy nemzetiségi
onkormanyzattal kapcsolatos feladatokat végez a hivatal. Mivel a pontositasok és modositasok
sok tertiletet érintenek, ezért javaslom, hogy 0j szmsz elfogadasar6l dontson a testiilet.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a fentiek alapjan a mellékelt dontés-tervezetet
elfogadni sziveskedjenek!

Nyirbator, 2025. februar 19.
Tisztelettel:

Maté Antal s.k.
polgarmester



HATAROZAT-TERVEZET
Nyirbator Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
..../2025. (11.26.)
onkormanyzati hatarozata

a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasarol

A Képviselo-testiilet

- az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés b) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az dllamhaztartds mitkodési rendjérdl sz616
tobbszor moddositott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében
foglaltakra, az alabbi melléklet szerinti tartalommal, 2025. marcius 1. napjaval torténd
hatalyba 1épéssel hagyja jova a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzatat.

- 2025. marcius 1. napjaval hatalyon kiviil helyezi Nyirbator Varos Képvisel6-testiilete
14/2023. (11.13.) onkormanyzati hatarozataval jovahagyott, a Nyirbatori Polgarmesteri
Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat.

K.m.f.

Maté Antal Badics Ildiko

polgarmester jegyzo



a.....[2025.(11.26...) 6nkormanyzati hatarozat
melléklete

NYIRBATORI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Nyirbator Varos Képviseld-testiilete a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban PH SZMSZ) az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
9. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az allamhaztartas
mukodési rendjérdl szolo tobbszor modositott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13.§ (1)
bekezdésében foglaltakra az aldbbiak szerint hagyja jova.

I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Képviselo-testiilet hivatalanak

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

kdzponti e-mail cime: hivatal@nyirbator.hu

Miikodési teriilete: Nyirbator varos kozigazgatasi teriilete

A Hivatal torzsszdma: 403577

A Hivatal szamlavezetdje az OTP Bank Nyrt.

Pénzforgalmi Bankszamla:11744058-15731869

Adodszéma: 15403571-2-15

KSH szamjel: 15403571 8411 325 15

Allamhéztartasi egyedi azonosité (AHTT): 716101

A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

A Polgarmesteri Hivatal Nyirbator Varos Onkormdnyzata Képvisel6-testiiletének szerve,
amelyet a Képviseld-testiilet — mint alapitd - a helyi 6nkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV.
torvény 38. § (1) bekezdése szerint hozott létre. Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6
2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése értelmében a helyi
onkormanyzat képviseld-testiillete az Onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyzO feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek dontésre vald elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz 1étre.

A Polgarmesteri Hivatalt a KépviselO-testiilet 1990-ben alapitotta. A Polgarmesteri Hivatal
hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okiratat a Képviseld-testiilet 85/2016. (XI. 30.)
onkorményzati hatarozattal 2016. november 30-an fogadta el. A Magyar Allamkincstar altal
vezetett kozhiteles torzskonyvi nyilvantartasban a 403577 torzskdnyvi nyilvantartasi szdmon
szerepel.



A Polgarmesteri Hivatal 6nalloé jogi személy, egységes, belsd szervezeti tagozodasat (az
SZMSZ-ben); béralapjat, 1étszamat a (mindenkori koltségvetésben) a Képviseld-testiilet
allapitja meg. Onallo feliigyeleti, iranyitasi, hatosagi jogkdrt gyakorol.

Iletékességi teriilete Nyirbator varos kdzigazgatasi teriilete.

A Polgarmesteri Hivatalnak jogi személyiségili szervezeti egysége nincs, az iranyito szerv altal
nincs hozzarendelve mas koltségvetési szerv. Gazdalkodo szervezetek tekintetében a Hivatal
nem gyakorol alapitoi, tulajdonosi jogokat.

A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

A Polgarmesteri Hivatalban a gazdasagi feladatokat az Onkormanyzati Iroda tbb szervezeti
egysége: a Koltségvetési Csoport, a Vagyongazdalkodasi Csoport, Varosfejlesztési és
iizemeltetési Csoport latja el, igy ezek Osszessége tekintendd gazdasagi szervezetnek.

A gazdalkodasi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal, Nyirbator Varos Onkorményzata,
Nyirbator Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Nyirbator Varos Ukrdn Nemzetiségi
Onkorményzata, Nyirbator Varos Szocialis Szolgalata, Nyirbatori Kerekerds Ovoda, a
Nyirbatori Miivelddési Kozpont és Konyvtar, a Nyirbatori Vagyonkezeld és Szolgaltato
Intézmény € - Hsegt—ViAkO A azo—Tarsalas tekintetében a Koltségvetési
Csoport munkatarsai latjak el a Koltségvetési Csoport vezetdjének iranyitasaval.

A Koltségvetési Csoport vezetdjét a gazdalkodasi jogkorok tekintetében tavollétében, tovabba
akadalyoztatdsa esetén, illetve a tisztség ideiglenes betdltetlensége esetén a gazdasagi vezetdre
érvényes képesitési €s egyéb eldirdsokkal rendelkezd, a csoportvezeté munkakori leirdsdban
helyettesitoként szereplé munkatars helyettesiti.

A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése, a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje:
A polgarmester — a jegyz0 utjan, a képviseld-testiilet dontései szerint €s sajat Gnkormanyzati
jogkdrében — iranyitja a Polgdrmesteri Hivatalt.

A polgarmester:

e a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait az
onkormdnyzat munkdjdnak szervezésében, a dontések elOkészitésében és
végrehajtasaban,

e dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,

e a jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

e a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz0 tekintetében, a jegyz0 javaslatara kinevezi az
aljegyzOt, gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgdrmester és az
onkormanyzati intézményvezetdk tekintetében,



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

A jegyz0 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt. A jegyzé feladat- és hataskorei, azok gyakorlasanak
mddja, ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyok:

e gondoskodik az 6nkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

e a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és
munkavallaléi iranyaba, valamint az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd
tekintetében. Az egyéb munkaltatdi jogok szervezeti egységek vezetOire torténd
atruhazasarol a kozszolgalati szabdlyzatban gondoskodik. A kinevezéshez, vezetdi
megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizads visszavondsdhoz, jutalmazashoz, bér
megallapitasdhoz a polgarmester egyetértése sziikséges,

e dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

e dont azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a képviseld-testiilet ruhdzott ra

e megszervezi, 0sszehangolja és ellendrzi a Polgarmesteri Hivatal irodainak munkajat,

e vezeti az Onkormanyzati Irodat

e Dbiztositja a belso ellendrzés feladatellatasanak fliggetlenségét,

e tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiiletek, a képviseld-testiilet bizottsagainak
iilésén,

e koteles jelezni a képvisel-testiiletnek, a bizottsagnak és a polgarmesternek, ha a
dontésiiknél jogszabalysértést észlel,

e dont a hataskorébe utalt ligyekben,

e orszaggyllési, helyhatosagi, nemzetiségi, Eurdpa parlamenti képviseld valasztas,
valamint orszagos €s helyi népszavazas, népi kezdeményezés helyi valasztasi iroda és
orszaggylilési egyéni valasztokeriileti valasztasi irodavezetdi teenddit ellatja,

e szervezi a népszamlalas lebonyolitasat.

A Polgarmesteri Hivatal képviselete
A képviseletre a jegyzo, tavollétében az aljegyzd, illetve az altaluk esetileg meghatarozott
iigyekben vagy ligykorokben megbizott koztisztviseld jogosult.



1. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOLODASA

A Polgarmesteri Hivatalban az alabbi 6nall6o Irodak miikodnek:

Onkormanyzati Iroda vezetdje a jegyz6
Hatosagi Iroda vezetdje az aljegyzo.



VAROSUZEMELTETESI
CSOPORT

VAROSGAZDALKODASI VAROSFEJLESZTESI
OSZTALY CSOPORT

VAGYONGAZDALKODASI

CSOPORT
ONKORMANYZATI IRODA

KOLTSEGVETESI CSPOPRT

ADO CSOPORT
KABINET

SZOCIALIS CSOPORT
HATOSAGI IRODA ANYAKONYV-VEZETES,
EGYEB HATOSAGI UGYEK
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POLGARMESTER JEGYZO

HIVATALI ELLATO

SZERVEZET

KOZBIZTONSAGI
CSOPORT




A munkamegosztas szempontjabdl az Irodék elkiiloniilt belsd szervezeti egységek. Az egyes
irodak osztalyra, illetve csoportokra tagozddnak, melyeket osztily és csoportvezetok
vezet/nek. Az iroddk egymassal mellérendelt, a csoportok és az osztaly valamelyik irodaval
ala,-folé rendeltségi viszonyban, mig egyes csoportok az osztaly alarendeltségében allnak. A
szervezeti egységek kotelesek egymassal egyiittmiikodni kozos feladataik megvalositasaban,
az onkormanyzati érdek megjelenitésében, képviseletében.

I11. fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL ALTAL ELLATOTT TEVEKENYSEGEK

A Polgarmesteri Hivatal kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az Onkormanyzat
miikodésével, valamint a polgadrmester és a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo iigyek
dontésre vald elokészitésével ¢és végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremitkddik az dnkormdanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylttmiikddésének dsszehangoldsadban. A hivatal ellatja az Motv.-ben €s a vonatkozé egyéb
jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi dnkorményzat
(valamint a helyi nemzetiségi onkormanyzat) bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
ellatasarol

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységeként-eHatja:
A Polgarmesteri Hivatal ellatja a Motv-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szdmara
meghatarozott feladatokat, igy kiilénosen:

— az Onkormdanyzat képviselO-testiiletének, bizottsagainak miikddésével 0Osszefiiggd
feladatokat, valamint az 5nkormanyzati hivatal és-tarsulasek igazgatasi szervei altalanos
igazgatasi feladatainak—eHatasa, orszdggylilési, onkormanyzati, nemzetiségi és eurdpai
parlamenti képviseldvalasztasokkal 6sszefliggd feladatokat eHétasa,

— az orszagos ¢s helyi népszavazassal 6sszefiiggd feladatokat eHatasa,

— a sziletési, halotti, hazassadgi és egyéb anyakonyvvezetési tevékenységgel, egyéb
allampolgarsagi tigyekkel kapcsolatos feladatok eHatasa

— a kozterillet rendjének fenntartdsaval, biztositdsaval a szabalysértések és
blincselekmények megeldzésével és felderitésével, a kozossegi egyiittéles szabalyaival,
tovabba a kozforgalom szamdara megnyitott maganteriileteken végzett rendészeti
tevékenységgel 0sszefliggd feladatokat elatasa,

— mas koltségvetési szerv részére az iranyitd szerv kijeldlése vagy megallapodas alapjan
végzett pénziigyi-gazdalkodasi lizemeltetési vagy egyéb szolgaltatdsokkal 6sszefiiggd
feladatokat eHatasa.



A Polgarmesteri Hivatal kozfeladatanak, alaptevékenységének kormanyzati funkcio

szerinti megjelolése:

A koltségvetési szerv fotevekenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése
1 841105 Helyi Onkormanyzatok, ¢és tarsuldsok igazgatési
tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
onkormanyzatok és  Onkormanyzati  hivatalok
1| 011130 . T A le A o P .
jogalkoto ¢€s altalanos igazgatasi tevékenysége
2 | 011220 ado-, vam -és jovedéki igazgatas
3 | 013210 atfogo tervezési €s statisztikai szolgaltatasok
mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
4 | 013360 . - . e
lizemeltetési, egy€b szolgaltatasok
5 | 016010 orszaggyulési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
6 | 016020 orszagos  ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
7 | 016030 allampolgarsagi ligyek
8 | 031030 kozteriilet rendjének fenntartisa
9 | 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

Alaptorvény

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l

2016.¢vi CL. tv. az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2010. évi CXXX. torvény a jogalkotdsrol

2013. évi V. torvény a Polgari Toérvénykonyvrol

1991. évi XX. torvény a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol.

A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Szervezeti tagozodas szerinti fobb feladatcsoportjai:

szervezesi €s jogi tevékenység,

tigyfél kiszolgélasi, igazgatési-, €s informatikai feladatok,

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

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

koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, adoiigyi feladatok,
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varosfejlesztési feladatok (tervezés, palyazatkészités, lebonyolitoi, beruhazoi feladatok,
elszamolasok, fenntartasi idoszak feladatai)

gazdalkodasi (mukodtetés, tizemeltetés; koltségvetés tervezése, eldiranyzatok
modositdsa, atcsoportositas €és felhasznalds) finanszirozéasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és vagyon hasznalati, hasznositasi, vagyonvédelmi feladatok,
allategészségiigyi, novény egészségiigyi, foldiigyi feladatok,

hatdsagi, varosrendezési feladatok,

vallalkozas segit6i (ipari, kereskedelmi, mezdgazdasagi, fogyasztovédelmi) - feladatok,
katasztrofa és polgari védelmi feladatok,

vagyongazdalkodasi feladatok, 6nkormanyzati tulajdon hasznositasa,
eHaté—tizemeltetd, varos ¢és létesitménylizemeltetési, kozfoglalkoztatds szervezodi
feladatok

a nemzetiségi onkormanyzatok miikodésének tamogatasa.

A Polgarmesteri Hivatal tovabbi feladatai:

Ellatja a Képvisel6-testiiletek és bizottsagai (a tovabbiakban egyiitt: testiileti szervek)
tevékenységéhez kapcsolodo adminisztrativ feladatokat az alabbiak szerint:

a Szocialis Csoport a Szocialis és Egészségligyi Bizottsag,

a Kabinet a képviseld-testiilet, a nemzetiségi képviselO-testiiletek, az Oktatasi és
Kulturalis Bizottsag, valamint a Sport és Ifjlisagi Bizottsag,

a Varosgazdalkodasi Osztaly a Fejlesztési és Gazdasagi Bizottsag és a Kozszolgaltatasi
Bizottsag,

a Koltségvetési Csoport a Pénziigyi Bizottsag,

munkajat szervezi.

Segiti az dnkormanyzati képviseldk, a bizottsagi tagok munkéjat. Szakmailag eldkésziti
a testlileti szervek dontéseit, valamint szervezi, ellendrzi a dontések végrehajtasat,
elokésziti és végrehajtja az onkormanyzati dontéseket (rendeletek, hatarozatok).
Kozremiikodik a Polgarmester hataskorébe utalt allamigazgatédsi feladatok, hatosagi
jogkorok ellatasaban, valamint Dbiztositja a Polgarmester (alpolgarmesterek)
tevékenységének miikodési feltételeit, elokésziti dontéseiket €s azok végrehajtasat.
Koézremiikodik az onkormanyzati koltségvetési szervek (intézmények), valamint az
onkormanyzati érdekeltségli (tulajdonosként vagy tagsag Utjan érdekelt) szervek,
szervezetek €s cégek miikodésének segitésével kapcsolatos — jogszabalyokban, vagy az
alapito altal eloirt — feladatok ellatasaban.

A bizottsagok titkari teenddit a Csoportvezetdk latjak el (a Kabinet és a Varosgazdalkodasi
Osztély esetén az a munkatérs, akinek munkakdore a bizottsag tevékenységéhez kapcsolodik,
illetve munkakdri leirasaban nevesitve van).

A Képviseld-testiilet tagjait a Polgarmesteri Hivatal dolgozdja soron kiviil fogadja és igény
szerint résziikre tdjékoztatast, illetve tigyviteli kozremukodést ad. Kozérdekii iigyben
intézkedik, amelyrél 15 napon beliil érdemi vélaszt koteles adni. Eldsegiti a képviselok

testiileti, bizottsagi és valasztokeriileti munk4jat, jogaik gyakorlasat.
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A testiileti eloterjesztés:

Az iiléstervben tervezett napirendeket az iilést megelézden legkésébb 5 nappal, egyéb
napirendeket legkés6bb az iilést megel6z6 munkanapon kell a jegyzonek torvényességi — ezutan
a pénziigyi vonatkozasuakat a Koltségvetési csoport vezetdjének pénziigyi - ellenérzés céljabol
bemutatni. Az elGterjesztést az eldterjesztd alairdsat és a jegyzoOi ellenjegyzést kovetden
postazasra sziikséges leadni a Kabinet — a testiileti iilés anyagainak kezelésével megbizott —
munkatarsanak. Az alairt ¢és ellenjegyzett példanyt iktatni kell. Ezt kovetden az eldterjesztést
mellékleteivel egytitt meg kell kiildeni a titkarsag munkatarsa részére, akinek azt a bels6 halozat
,,El6terjesztések” mappajaba a testiileti tilés idépontjat jelz6 almappaba kell elhelyezni az
elektronikus tovabbitas céljabol.

Ellenjegyzés nélkiil a Képviseld-testiilet elé¢ anyag nem terjeszthetd. A fentiek betartdsaért a
tervezetet el6készitd koztisztviseld felelds.

A bizottsagi iilések:

Meghivjat és hatarozat-tervezetét legalabb 5 3 nappal az iilést megeldzden (kivéve a rendkiviili
tlést), az ilés jegyzokonyvét pedig az iilést kdvetd 10 napon belill kell a jegyzonek
torvényességi ellendrzés céljabol leadni. A torvényességi ellendrzést és a bizottsadg elndkének,
valamint egy tagjanak alairasat kovetden a Kabinet — a testiileti {ilés anyagainak kezelésével
megbizott —munkatéarsdnak kell eljuttatni szkennelt formaban, a Kormanyhivatal felé torténd
tovabbitas céljabol. A fentiek betartasaért a bizottsagok titkari teenddit ellatdo koztisztviseld
felelds.

Jogi ellenérzés:

A szabalyzatokat, szerzddéseket, megallapodas-tervezeteket, jognyilatkozatokat, az aldiras
eldtt jogi szempontbol a jegyzdvel (aljegyzdvel) vagy az altala megbizott koztisztviselvel
ellendriztetni, és ennek megtorténtét szignaltatni kell.

Kiilso feliigyelettel, ellendrzéssel kapcsolatos feladatok:

Az agazatilag illetékes szakemberek €s a belsd ellendr — sziikség esetén kiilsd szakértd
bevonasaval — kozéptavu €s éves litemterv szerint ellendrzi a Képviseld-testiilet fenntartasaban
mikodd intézmények torvényes miikodését és pénziigyi-gazdasagi ellendrzést végez a
koltségvetési intézményeknél. Eves iitemterv alapjan cél- és témavizsgalatokat, hatosagi
ellendrzéseket végez.

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységét vizsgalo kiilsd szervek ellendrzési tevékenységérol az
ellendrzott szervezeti egység vezetdje az ellendrzési jegyzokonyv masolati peldanya alapjan
rogziti a szabalyzat szerinti adatokat, melyet a Kabinet év végével véglegesit és a lezart,
kinyomtatott példanyt az irattarban elhelyezi. E mellett az ellendrzott szervezeti egység
vezetdje az ellendrzési jegyzOkonyv masolati példanya haladéktalanul atadja a belso
ellenérnek.

Az iigyintézés egyszeriisitése, gyorsitasa, korszeriisitése:

Célja az tligyfélkozpontusag, hatékonyabb, takarékosabb ligyintézés. Az iligyintézés soran az
eljarasi szabalyokat betartva koteles eljarni, torekedve a hataridék lehetséges mértékii
csokkentésére, az elintézés gyorsitasara €s az adminisztracio egyszeriisitésére.
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A hivatali munkavégzés folyaman célkitizés a korszerli eszkozok, moddszerek €s eljarasok
sz€leskori alkalmazésa, a szamitastechnikai lehet6ségek mind teljesebb kihasznaldsa, a
rendelkezésre allo eszkdzok (varosi honlap, helyi Gjsag, helyi tv) révén a lakossadg bevondsa a
helyi koziigyekbe.
Az ugyfélbarat kdzigazgatas megvaldsitasa érdekében a Polgarmesteri Hivatal az alabbi célok
megvaldsitasat tiizi ki:

e a hataridon tal intézett ligyiratok szdma ne haladja meg az Osszes ligyirat 2,5%-at,

e az Osszes hatdrozat 5%-at ne haladja meg a masodfoku kozigazgatési eljarasban a

megvaltoztatott vagy megsemmisitett iigyek szama,

A célok megvalosulasat félévente vizsgalni kell az iktatd programbol kinyomtatott statisztika
4 4 r r r r .. r r . 14 r alapj af'n.

Munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok:
Betartja a hatalyos munka-, baleset- és tlizvédelmi jogszabalyokban ¢s az ezekre vonatkozo
bels6 szabalyzatokban el6irt kovetelményeket.

Belso kontrollrendszer:

A Polgarmesteri Hivatal belsd kontrollrendszerének miikodtetése az aljegyz6 koordindléséaval,
a csoportvezetok kdzremuikodésével torténik. A Hivatalon beliili elsé szamu vezetoi ellendrzés
a belsd kontrollrendszer miikodtetésével valosul meg.

V. fejezet

HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

A Polgarmesteri Hivatal irodai, egyéb szervezeti egységei a vonatkozo jogi eldirdsok, eljarasi
rend szerint gyorsan, szakszerlien, torvényesen, kulturdltan kozremiikddnek a jogszabalyok
alapjan a Jegyz0 (vagy a Hivatal {gyintézdje) szdmara megallapitott mindazon
allamigazgatasi feladatok, hatosagi hataskorok — az allampolgérok, jogi személyek egyedi
hatosagi tligyei —, valamint az onkormdanyzati feladat- és hataskorok ellatasdban, amelyek
feladatkorébe tartoznak.

A. Hatosagi Iroda feladatai:
Szocidlis Csoport feladatai kiilonodsen:

Az egészségiigyi €s szocidlis teriiletre vonatkoz6 dnkormanyzati elképzelések, koncepcidok
kidolgozdsa — Osszhangban a teriileti elképzelésekkel — azok megvaldsitasa, a
megvalodsitas soran koordinacio, az ellendrzési feladatok ellatasa,

1. feladatkoreét érintd testiileti, bizottsagi eldterjesztések, rendelet-tervezetek kidolgozasa,
végrehajtasanak szervezése, ellendrzése, az azokrol vald beszdmolas elokészitése,

2. szocialis feladatokat ellato szervekkel valo kapcsolattartas,
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o

10.
11.

12.

13.

gondoskodik a kdztemetéssel kapcsolatos feladatokrol, a telepiilési tamogatassal (eseti
pénzbeli segélyezés, eseti gydgyszertdmogatas, tlizeldtdmogatas, temetési segély,
telepiilési lakhatési és telepiilési gyogyszertamogatas), az iskolakezdési tAmogatassal,
valamint az 6sztondij tamogatassal kapcsolatos teenddk ellatasarol,

ellatta a Gyermekvédelmi torvény alapjdn a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezménnyel kapcsolatos hatosagi feladatokat, megallapitja a hatranyos ¢&s
halmozottan hatranyos helyzetet, végzi a hatrdnyos, halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek nyilvantartasat és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast, gondoskodik az
eseti tamogatas évente 2 alkalommal torténd végrehajtasarol, biztositasarol,

szervezi a szlinidei gyermekétkeztetés feladatait,

Esély a jovoért onkormanyzati programmal kapcsolatos feladatok elvégzése

hatésagi bizonyitvanyt ad ki a ,,Védett fogyasztd”- i statusz megallapitasara és a
Nemzeti Eszkozkezelo részére,

kozremiikddik a szocidlis alap- és szakellatassal, az egészségligyi alapellatassal és a
jarobeteg szakellatassal, az iskola- és ifjlisag-egészségiiggyel, az egészséges ¢életmdd
segitésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban,

elokésziti az el6z6 pontban foglalt tevékenységek ellatasaval kapcsolatos szerzédéseket,
koordinalja, szervezi annak végrehajtasat, ellendrzését,

szervezi a kotelezéen elrendelt tiiddsziirés végrehajtasat,
a—kbltséevetési—koneepetd,—valamint az Onkormdanyzat koltségvetési rendelete
elkészitése kapcsan a feladatkorébe tartozo teriiletekre vonatkozo elképzelések
elokészitése, egyeztetése,

segiti a Szocialis és Egészségiigyi Bizottsag valamint az [d6siigyi Kerekasztal munkajat,
ellatja a hozzatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazhato tavoltartasrol szo6lo torvény
szerinti csaladvédelmi koordinacios feladatokat.

A Hatosagi Irodanak kozvetleniil az Aljegyzo, mint irodavezetd iranyitasaval ellatott

feladatai kiilonosen:

ellatja a Polgari Torvénykonyvvel kapcsolatosbél-adédé (birtokvita, hagyaték, talalt
targyak, stb.), kapeselates feladatokat,

hirdetmények kifliggesztése, hirdetdtabla, véleménylada kezelése, elektronikus
hirdetmények kozzététele korméanyzati portalon,

ellatta a népesség-nyilvantartds, valamint lakcim-nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat,

anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok,

allampolgarsagi €s névvaltoztatasi ligyintézeés,

menekiiltekkel, menedékjoggal ¢és az ideiglenesen menedéket élvezdkkel,
idegenrendészettel kapcsolatos feladatok,

ellatja az iktatassal, iratkezeléssel, a kozponti iigyirat-kezelési feladatok ellatasaval
(kiildemények atvétele-atadasa, bontasa, szignalasa, iktatds, irattarozas, iratok
selejtezése, levéltari atadasa, szabalyzatok aktualizaldsa, titkos iratok kezelése stb.)
kapcsolatos feladatokat,
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10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.
23.
24,

25.
26.

27.

nyilvantartja a kozérdekii bejelentéseket, panaszokat, javaslatokat,

kiadja a Hatosagi iroda feladatkorébe tartozo hatdsagi bizonyitvanyokat,

hatosagi hataskorében eljarva kidllitja az ado- és értékbizonyitvanyt, vagyoni helyzet
igazolasat, és-adéigazeldst:

ellatja a tarsashazak torvényességi felligyeletét,

ellatja az ipari, kereskedelmi, fogyasztovédelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat
(kiilondsen: telepengedélyezési eljaras; lizletek miikodésének engedélyezése; vasarok,
piacok  mikodése,  vasarlok  konyvének,  vendégkonyvnek  hitelesitése,
maganszallashelyekrdl nyilvantartds vezetése, az iizletek kategdridba sorolasanak, a
kereskedelmi és fizetdé vendéglatohelyek osztadlyba soroldsanak ellendrzése,
rendezvények engedélyezése),

ellatja a kornyezet-, zaj-, és rezgésvédelemmel, természetvédelemmel kapcsolatos
feladatokat,

. K zlokedésis fssall | feladatokat.
ellatja az allategészségliggyel kapeselatos—feladatokat—~végzi—az—eb—6sszeirdssal, a

vadaszattal, vadkarral kapcsolatos feladatokat,
ellatja a hatosagi allatorvosi intézkedésekkel kapcsolatos feladatokat,
ellatja a novényvédelmi, novény-egészségiigyi hatdsagi feladatokat,
ellatja az allami lakascélu tdmogatassal 0sszefliggd hatdsagi feladatokat,
kozremiikodik az intézmények alapitd okiratanak elkészitésében, feliilvizsgalataban,
jovahagyasaban,
az Iroda feladatkorét érintd testiileti, bizottsagi elGterjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozasa, végrehajtasanak ellendrzése, azokrol vald beszamolés eldkészitése,

D v istéskiadi 1 | : Jasokat.
szlikség esetén végzi az ismeretlen holttest anyakonyvezését,
adatot szolgaltat a kiilfoldi allampolgéar anyakdnyvi eseményét érintden,
igazolast ad ki arrol, hogy a gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa vagy
anya képzelt személy,
megallapitja a gyermek nevét,
elézetesen gyamot rendel, megallapitja a képzelt sziild adatait, teljes hatalyt apai
elismerd nyilatkozatot vesz fel nagykort és cselekvéképes személyek esetében,
tajékoztatast nyajt a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérol.

Kozbiztonsagi csoport

1.
2.

ellatja a kozbiztonsaggal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a kozteriilet-feliigyeletet, mely keretében:

o kotelezi az ingatlan tulajdonosat a parlagfli irtdssal kapcsolatos feladatok
elvégzésére,

o kozremiikddik a kozrend, kdzbiztonsaggal kapcsolatos feladatok ellatasaban,

e szervezi és koordindlja Nyirbator Varos Kozbiztonsagaért Kozalapitvannyal,
tovabba a Biztonsagosabb Nyirbatorért Polgarér Egyesiilettel kapcsolatos
adminisztrativ teendoket,

e kozremiikddik varosi rendezvények biztositasaban,

e kozremiikddnek a jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben meghatarozott
kotelezettségek teljesitésének ellendrzésében, jegyzOi hataskorben végzett
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ellendrzésekben, igy a kozosségi egyiittélés szabalyaival, az lizletek ¢jszakai
nyitvatartasaval, a kozteriilethasznalat rendjével és a zajrendelet eldirasaival
kapcsolatos ellenérzésekben,
ellatja a blinmegel6zéssel kapcsolatos feladatokat, a palyéazati lehetdségeket koordinalja
¢s szervezi az ilyen jellegi szervek munkdjat, egyiittmikodését (Renddrség, Nyirbator
Kozbiztonsagaért Kozalapitvany, Polgarérség, stb.),
kozremikodik a honvédelemmel, a katasztrofa elharitassal, polgari védelemmel, ar-és
belvizvédekezéssel, védelmi igazgatdssal Osszefiiggd feladatok végzésében,
szervezésében,
ellatja a mezei Orszolgalat mikodésével kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
feladatokat
végzi a kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos Onkormanyzati hatdsagi feladatokat—a

ozteritlet-h n hatAcAo erzAda Mmeolcatdcdue n I~ I~ condAll o a

O Cl l enyge atodag vie =150 v TP OTato O 5

feladatkorét érinto testiileti, bizottsagi eldterjesztések, rendelet-tervezetek kidolgozasat,
végrehajtasanak szervezését, ellendrzését, az azokrol valo beszamolas elokészitését,

a térfigyeld rendszer lizemeltetését végzi,

szervezi a diszpécserkdzpont miikodését, a beérkezd lakossagi jelzések tovabbitasat,
online bejelentd feliiletet kezeli,

ellatja a tavfelligyelettel kapcsolatos feladatokat (kivonuld szolgalat biztositasa,
szolgaltatast igénybe vevok szervezése, stb.)

Hivatali Ellato Szervezet:

1.

N o ok

a Varoshaza mikodésével kapcsolatos szabdlyzatok, szolgaltatdsi szerzddések
elokészitése, jogszabalyi eldirdsok szerinti feliilvizsgalatok elvégeztetése, tanusitvanyok
beszerzése,

a mikodéséhez sziikséges gépek, berendezések, felszerelések beszerzésének
koordinalasa,

a gépjarmiivek lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, kivéve a nyilvantartast,
¢€s menetlevél elszdmolast,4rényitas

részvétel a rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasédban;

a Varoshaza hazmesteri és fiitési feladatainak ellatasa,

a vagyonvédelemmel, takaritassal kapcsolatos feladatok koordinélésa, ellatasa ,

a gépjarmiivezetdi, portaszolgalati, hivatalsegédi, postazodi, postai kézbesitdi feladatok
elvégzése.

B. Onkormanyzati Iroda feladatai:

A Varosgazdalkoddsi Osztaly feladatai:
A varos fejlesztésének, iizemeltetésének és az onkormanyzati vagyonnal torténo
gazdalkodas  folyamatainak  irdanyitasa,  oOsszehangoldasa, az  aktualis
munkafolyamatok szervezése, iranyitasa egy magasabb szintli munkavegzés
megvalositasa érdekében. E mellett a kozérdekii adatigénylésekkel kapcsolatos
feladatokat végzi, tovabba az énkormanyzat, intézményei és gazdasagi tarsasagai
peres tigyeit elokésziti az tigyvéd részére.
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Ennek megfeleloen az osztalyhoz tartozo csoportok feladatai:

a)

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

Varosfejlesztési Csoport:

onkormanyzati szinten Osszefogja a forrast teremtd, gazdalkodést segitdé palyazati
lehetdségek megismertetését, a palyazatok eldokészitését, benyujtasat, nyilvantartasat,
megvalositasat és elszamolasat, a fenntartasi idoszak teendoéit, koordinalja a nemzetkdzi
programokon beliili témaorientalt palyazatok elokészitését, megvalositasat ¢és
elszamolasat,

szervezi az Onkormanyzat térségi egyiittmiikddését, illetve egylittmiikodik a fejlesztést
iranyitd, koordinald kistérségi, megyei, regionalis €és orszagos, valamint nemzetkozi
szervekkel,

ellatja az dnkormanyzati fejlesztési és beruhazasi tarsulasokkal kapcsolatos teenddket,
Osszehangolja Onkormanyzati szinten a rovid-, kozép- és hossza tavu fejlesztési
feladatokat,

ellatja, 6sszehangolja a varos foglalkoztataspolitikai, munkahely teremtési feladatait,
kozremiikddik a varos fejlesztésével kapcsolatos beruhazasok tervezésében, forrdsok
eléteremtésében, a beruhazasok muszaki és szakmai elokészitésében, ellendrzésében,
folyamatosan figyelemmel kiséri a megvalositést,

ellatja az ipari park fejlesztésével, tokebefektetésekkel kapcsolatos teenddket,
kapcsolatot tart a varos teruleten mukodo az osztaly proﬁljaba tartozo gazdalkodo
szervekkel, kiléné
szervezetekre;

részt-vesz elkésziti az idegenforgalmi, turisztikai fejlesztést megalapozo palyazatokat
elé-és—elkészitésében, menedzseliésében, részt vesz a forrasok eléteremtésében, azok
szakszerti, céliranyos és hatékony felhasznalasaban, ellendrzésében,

ellatja a telepulesfejlesztem koncepc1o figyelembevételével a telepiilésrendezési terv—€s
et,—eszk0zok megalkotasaval és modositasaval

kapcsolatos feladatokat,
ellatja az onkorményzati és agazati szintli beruhdzasi és a tevékenységi korébe tartozo
statisztikai adatszolgaltatast,

o7

a varosi foeépitésszel egylittmiikddve részt vesz az orszagos, a megyei (regiondlis)
elképzelésekre és tervekre, valamint a helyi lehetdségekre €és adottsdgokra, igényekre
figyelemmel — az érintettek széles korti bevonasaval - a helyi és térségi fejlesztési
elgondolasok megfogalmazasaban,

telepiiléskép javitdsa érdekében kozremiikodik a telepiilésképi véleményezési,
bejelentési és kotelezési eljarasokban,

ellatja a rendeltetési mod valtozassal kapcsolatos feladatokat,

kozremiikodik az épitésiigyr jogszabalyokban a foépitész szdmara meghatarozott
feladatok ellatasaban,

ellatja a Bator kartya kiadasaval és érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,
kidolgozza a feladatkorét érintd testiileti, bizottsagi elGterjesztéseket, rendelet- és
hatarozat tervezeteket kidelgezasa, végrehajtasanakukat szerveziése, ellendrziése, az
azokraélalé vonatkozobeszamolotas elokészitiése.
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b) Varosiizemeltetési Csoport:

1.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

ellatja a novény-egészségiigyi, parkfenntartasi, zoldfeliilet-kezelési, allategészségiigyi
onkormanyzati feladatokat (ide értve a gyepmesteri telep mitkddtetési feladatait is),
ellatja az Oonkormanyzati bel-és kiiltertileti utak fenntartdsaval, karbantartasaval, az
utkezeldi feladatokat, a kozlekedéssel, a forgalmi rend feliilvizsgalataval kapcsolatos &
stkossag-mentesitesselkapesolatos feladatokat,

ellaitja az Onkormanyzati tulajdont temetd fenntartdsaval kapcsolatos feladatokat,
feliigyeli és ellen6rzi a temetd iizemeltetésére kotott kegyeleti kozszolgaltatasi
szerzOdésben rogzitett lizemeltetéssel kapcsolatos lizemeltetdi feladatok betartasat,

tlizszerészeti mentesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

ellatja a koztisztasaggal, és—a hulladékgazdalkodassal ¢s a kornyezetvédelemmel
kapcsolatos dnkorményzati feladatokat,

végzi az ivovizzel, szennyvizzel, csapadékvizzel és belviz elvezetéssel kapcsolatos
miukodtetési, fenntartasi feladatokat,

koordinalja  az  Onkormanyzati és intézményi energiagazdalkodastsal,
tavhészelgaltatassal, az ¢ves energiafelhasznalasi jelentés készitését, a kozvilagitassal
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a koztertileten 1évo jatszoterek lizemeltetésével kapcesolatos teenddket,

elokésziti ¢és koordindlja az Onkormanyzati beruhazasban megvalosuld jarda-és
utépitéseket, felujitasokat, a kozlekedéshez, zoldfeliilet fejlesztéshez és fenntartashoz
kapcsolddo beruhazasokat,

ellatja a tomegkozlekedéssel kapcsolatos teendoket,

ellatja a kézmunkaprogramokkal, a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat,

kozérdekii onkéntes munkaveégzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

iranyitja ~a  csoport  feladatkorébe  tartoz6  tevékenységekben  dolgozd

kézmunkacsoportokat,

ellatja a kozteriiletek hazszamozasaval, cimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,
vezeti a Kozponti Cim Regisztert,

kétévente gondoskodik az ebek Osszeirasarol,

eLL&ﬂa—a—kez—b&%easagg&l—leapesel—a&es—feL&d—a%ek&t—
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21. ellat minden egyéb, varosiizemeltetéssel kapcsolatos feladatot,

22. végzi a kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladatokat,

23. kidolgozza a feladatkorét érintd testiileti, bizottsagi el6terjesztéseket, rendelet-
tervezeteket kidelgozasa, végrehajtasukatanak szerveziése, ellenérziése, az azokrol vald
beszdmolast el0készitiése,

24. ellétiaamezet-brszelgilattal- kapeselatosteendbketteladatokat

crer

C) Vagyongazdalkoddsi csoport:

1. figyelemmel kiséri a kiilonb6zd ingatlancsoportok (belteriileti, kiilteriileti foldek,
nem lakas céljara szolgald helyiségek, stb.) vagyongazdalkodasi céla
hasznositasanak lehetdségeit,

2. részt vesz — vagyongazdalkodési szempontbol — a kiilonbozé telepiilésfejlesztési
koncepci0, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabdlyzat, szabalyozasi terv
véleményezésében,

3. vagyongazdalkodasi szempontbol részt vesz a varosfejlesztési célu beruhazasok
esetében a beruhazasi javaslatok, beruhazasi programok el6készitésében, a
beruhazasi program biralataban, a jévahagyott program alapjan megszerzi a teriilet
feletti rendelkezési jogot,

4. véleményezi és figyelemmel kiséri, hogy mely kiiltertileti és belteriileti ingatlanok
eladasa és vétele szolgalja az onkormanyzat hosszu tavl gazdasagi érdekeit,

5. ellatja az erdészeti tevékenységekkel jaro feladatokat

6. vagyongazdalkodasi feladatait érintden részt vesz a varos fejlesztési koncepcidjanak
elékészitésében, javaslatot tehet az ennek végrehajtasahoz sziikséges projektekre,

7. az Oonkormanyzattal kotott szerz0dés alapjan vagyonkezelési tevékenységet végzo
szervezetek vagyonkezeléssel, vagyongazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége
felett feliigyeletet gyakorol, észrevételeirdl, tapasztalatairol soron kiviil vagy
kérésre tajékoztatja a polgarmestert, az illetékes testiileteket és a jegyzot,

8. dontésre eldkésziti az Onkormanyzat ingatlanvésarlasait, ingatlancseréit,
ingatlanértékesitéseit és a dontéseket végrehajtja,

9. ellatja a lakas- és helyiséggazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a bérbeadoi
feladatok kivételével,

10. gondoskodik az arra alkalmas oOnkormanyzati tulajdonu bel- és Kkiilteriileti
ingatlanok mezdgazdasagi céli hasznositdsi feltételeinek megteremtésérol,
feliigyeli a hasznositasra, hasznéalatra atadott ingatlanok szerzddés szerinti
hasznalatat, kozremiikodik a haszonbérleti dijak, hasznalati dijak megallapitasaval
kapcsolatos tulajdonosi dontések meghozatalanak el6készitésében,

11. ellatja az Onkormanyzati pénziigyi vagyonkoron kiviili vagyongazdalkodassal
kapcsolatos dontések elokészitését és koordindlja azok végrehajtasat.

12. ellatja az 6nkormanyzati vagyon biztositasaval kapcsolatos teenddket,
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7.

13. gondoskodik arrol, hogy a részben onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok

14. k6zremiikodo segitséget nyujt a gazdasagfejlesztéssel, telepiilésfejlesztéssel
kapcsolatos  dontések  elOkészitéséhez, meghozataldhoz. Koordinalja az

16. segiti a Fejlesztési ¢s Gazdasagi Bizottsdg munkdjat, ellatja annak

crer

17. ellatja elokésziti és végrehajtja az onkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagokkal
alapito okirataval, annak modositasaval kapcsolatos teenddket és-az-onkermanyzat

Koltségvetési Csoport feladatai kiilonosen:

Nyirbator varos kélségvetésikoneepetdjanals koltségvetésének és beszamoloinak

elokészitése és végrehajtasa, a koltségvetési gazdalkodassal, a konyveléssel,
nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

annak megvalositasaban.,

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

elOterjesztést készit a koltségvetés modositasara €s poteldiranyzat engedélyezésére, a
polgarmesteri hatdskorbe tartozd atcsoportositasokra, a jovahagyast kovetéen
gondoskodik ezek atvezetésérdl,

meghatarozd szerepet tolt be az ésszerll, takarékos és szabalyszerli onkormdanyzati
gazdalkodas megvaldsitasaban, abban, hogy a feladatok ellatasanak sérelme nélkiil
biztositott legyen az Onkormanyzati koltségvetés egyensulya. Ezek érdekében
kozremlikodik a belsd tartalékok feltdrasdban ¢€s javaslatot tesz az indokolt
modositasokra, az intézményekkel egylittmiikodve Osszehangolja az intézmények
kéltséevetési—koneepetdjdnals  koltségvetésének, zarszdmadasdnak — készitését,
rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a koltségvetést érintd felhasznalasukat,
miik6dési feltételeiket,

a jovahagyott koltségvetés iranyszdmaihoz igazodva gondoskodik az eredményes
gazdalkodasrol a Képviseld-testiilet és a polgarmester intézkedései alapjan,

kialakitja az dnkormanyzat szamviteli rend;jét,
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biztositja a jogszabalyokban meghatarozott — az Onkormanyzati gazdalkodéssal
Osszefliggd — dokumentumok (szabalyzatok, intézkedések stb.) elkészitését, kiadasat,
naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasukat figyelemmel kiséri, ellendrzi,

ellatja az éves, illetve kozéptavh fejlesztéssel, mitkddéssel 0Osszefliggd szakmai,
elemzési, tervezési, az idOben torténd és pontos gazdalkodasi, szamviteli,
szamlakezelési, elszamolasi €s beszamolasi, nyilvantartasi, valamint — a belsé ellendrrel
egyiittmikodve — a pénziigyi-gazdasagi ecllenérzési feladatokat, ennek keretében —
jogszabalyban meghatarozottak szerint — végzi Nyirbator Varos Onkorményzata, a
Nyirbator Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Nyirbator Véaros Ukran
Nemzetiségi Onkorméanyzata, a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal, a, a Nyirbatori
Kerekerdd Ovoda, Nyirbator Véros Szocialis Szolgalata, Nyirbatori Vagyonkezel és
Szolgaltato Intezmeny, a Nylrbator Muvelode51 Kozpont és Konyvtar—tevabb-abél-
4s  gazdalkodasaval kapcsolatos operativ

gazdalkodasi teenddket, ellatja gazdasdgi szervezeti feladataikat, (koltségvetési,

szamv1teh penzugyl feladatok) és adatszolgaltatasal kat. Arz—m{ezmenymﬂked%eteseeﬁ—

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

bonyolitja az intézmények finanszirozasat, figyelemmel kiséri az eldirdnyzatok
alakulasat,

végzi a pénziligyi kihatdssal jaro eldzetes irdsbeli kotelezettségvallaldsok pénziigyi
ellenjegyzését,

javaslatot tesz az atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotésére, hasznositasara, sziikség
esetén operativ intézkedéseket kezdeményez a pénziigyi tranzakciok lebonyolitasa
érdekében,

ellatja a fokonyvi és analitikus konyveléssel, adobevallasok készitésével kapcsolatos
feladatokat,

naprakészen koveti a bankszamlak alakulasat,

ellatja a fizetési kotelezettségek teljesitését, az dnkormanyzat (ok)-a Polgarmesteri
Hivatal és az Onkormanyzati intézmények hazipénztaraiban biztositja a mindenkor
szlikséges készpénzt,

mobiltelefon hasznalatbol adodo tovabbszamlazast végzi,

végzi a bizonylatok érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,

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

gondoskodik a szocialis célu kifizetések MAK-t01 torténé visszaigénylésérél, s vezeti
ezek nyilvantartasat,

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

gondoskodik a feladatfinanszirozas korébe tartozé allami tdmogatasok igénylésérol,
utélagos elszamolasarol,

20



23.

24,

25.

26.

217.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.

pénziigyi vonatkozasban koézremikodik a beruhdzasok elokészitésében ¢€s
bonyolitasaban,

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

a hatalyos szerzddések, ¢és megallapodasok alapjan hataridére elkésziti, és az
érdekelteknek megkiildi a szdmlakat, ellendrzi azok teljesitését,

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

elokésziti a Képviselo-testiileti dontés szerinti hitelkérelmeket, az dnkormanyzatot
terheld hosszu- és rovidlejaratu hitelek, kotvények hataridében torténd torlesztését,
ellatja a népszamlalas, a valasztasok, népszavazasok pénziigyi lebonyolitdsat,

végzi a kozmulfefesztésivesitési hozzdjarulds elszamolasaval, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat,

a Varosgazdalkodasi Osztaly és az érintett szervezetek adatszolgaltatasa alapjan vezeti
az dnkormanyzati vagyonkataszter nyilvantartast,

végzi a szigorl szamadasi nyomtatvanyok kezelését, nyilvantartasat,

az allamhaztartasi torvénynek megfelelden ellatja a kincstari informacidszolgéltatasi
feladatokat (koltségvetési jelentés, mérlegjelentés, elemikoéltségvetés; beszamolok,
stb.),

folyamatos kapcsolatot tart az dnkormanyzat konyvvizsgalojaval,

végzi a feladatkorét érintd Képviseld-testiileti, bizottsagi eldterjesztések, rendelet-
tervezetek kidolgozasat, végrehajtasdnak ellendrzését, azokrél valdo beszdmolés
elokészitését,

gondoskodik arrdl, hogy a tobbségi onkorményzati tulajdonti gazdasagi tarsasdgok
gazdalkodasaval kapcsolatos éves iizleti tervek és beszamoldok a tulajdonosi
dontésekhez eldterjesztésre kertiljenek,

. ellatja az onkormanyzati vagyonkezeldi szerzOdések alapjan a vagyonkezelésbe vett,

illetve vagyonkezelésbe adott eszkdzok szamviteli és nyilvantartasi feladatait.

Ado csoport feladatai kiillonosen:

adatot szolgaltat a kincstar szdmara, mint dnkorményzati adoéhatosag az dnkormanyzati
addrendelet, valamint annak moddositasa hatalyba Iépését megel6zd honap 5. napjaig a
kincstar elektronikus rendszerén keresztiil

biztositja a Képviseld-testiilet helyi addzassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.
az adokdtelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytjt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart.
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4. kezdeményezheti a gépjarmiivek forgalombol valo kivonasat, amennyiben az addalany
tartozasa az egyévi adotételt meghaladja.

ellatja a gépjarmiadoval kapcsolatos adohatdsagi feladatokat.

feladatkorében nyilvantartja az adot, ado-visszatéritést és az ad6zo6 adod-visszaigénylést.
torvényben meghatarozott feladatkorében megallapitja az adot.

feladatkorében vezeti az adozok addszamlajat.

feladatkorébe tartozd adokotelezettségek érvényesitése €s az ezekkel kapcsolatos ad6zoi
jogok érvényre juttatasa érdekében kezdeményezi a befizetések ¢és kiutalasok

© oo No G

teljesitéséhez sziikséges szamlak megnyitasat, kozzéteszi azok szamat.

10. bejelentés alapjan nyilvantartasba veszi az ad6zot.

11. ha az ad6z6 vagy az ado megfizetésére kotelezett személy [Art. 59. § (1) bek.] az adott
adora adodtartozasanal nagyobb Osszeget fizetett be (tulfizetés), a talfizetés dsszegét az
ado6zo kérelmére az adozo altal megjeldlt adoszamlara szamolja el.

12. titoktartasi kotelezettség terheli a hivatali eljardsa soran tudomasara jutott minden irat,
adat, tény, koriilmény tekintetében.

13. els6 fokon jar el a helyi adok ligyében.

14. els6 fokon jar el térvényben meghatarozott esetben a maginszemélyt terhelé adok

modjara behajtando koztartozasok iigyében.

16. az adoligy érdemében hatdrozattal, az eljards soran eldontendd egyéb kérdésben
végzéssel dont.

17. végrehajtasi eljarast folytat le az adok modjara behajtandd koztartozas jogosultjanak
megkeresése alapjan, maganszemély esetében.

18. az éves adokivetésrdl kivetési Osszesitét (lajstromot), az Onaddzok bevalldsainak
feldolgozasarol 6sszesitot készit.

19. biztositja, hogy mind a tdrzsadatok létrehozasat kdovetden, mind ezek esetleges
modositasa utan valamennyi adat (magneses) adathordozon kimentésre kertiljon,

20. listat készit év végén az éves adattartalomrol €s az adatokat — biztositva a technikai
valtozasoknak megfelelden az adatallomany tovabbvitelét — szamitogépes adathordozon
tarolja.

21. feldolgozza az iparlizési ado, idegenforgalmi ad6 bevallasokat, az épitményadd és
telekado bejelentéseket, a talajterhelési dijra vonatkoz6 bevallasokat, eldirja az
adokotelezettségeket.

22. adoellenodrzéseket végez az éves ellendrzési litemterv alapjan.

Kabinet feladatai kiilonosen:

1. kozremiikodik a Polgadrmesteri Hivatal dolgozoéi, tisztségviseldi, az Onkormanyzati

intézmények, gazdaségi—tarsasagok—€s—nonprofit—szervezetek vezetéi tekintetében a

személyiigyeknek, munkaltatéi jog gyakorlasanak adminisztrativ el0készitésében, a
személyzeti munkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasaban (kinevezés, atsorolas, nyugdijazas,
kitiintetés, jubileumi jutalom, mindségi bérezes, munkavédelmiteenddk, stb.),
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

ellatja a Nyirbatori Vagyonkezeld és Szolgaltaté Intézmény, a Nyirbatori Kerekerdé Ovoda,
Nyirbator Varos Szocialis Szolgélata és a Nyirbatori Miivelddési Kozpont és Konyvtar
kozalkalmazottjainak/munkavallaloinak személytigyi feladatait,

bonyolitja a koztisztviseldk, kozalkalmazottak utazési igazolvanyanak érvényesitésével
kapcsolatos feladatokat,

ellatjia a kozfoglalkoztatdsi programokban foglalkoztatottak munkaviszonyanak
l1étesitésével, megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, tovabba bérszamfejtési és
bértamogatas elszamolasi feladatokat.

ellatjia a sporttal kapcsolatos Onkormanyzati feladatokat keerdinativ—feladat-—és
hatdskaroket.

végzi az nevelési- oktatasi, nevelési; intézményirdnyitd teenddket, a miikodtetéssel
Osszefliggd feladatait,

dontésre késziti el6 az Onkorméanyzati intézmény létesitésérdl, atszervezésérdl,
tevékenységi korének modositasarol, nevének megallapitasarol szolo eldterjesztéseket,

.elokésziti az oktatdsi intézmények szervezeti ¢és milkddési szabalyzatinak,

mindségiranyitasi programjanak, pedagodgiai programjanak, héazirendjének Oktatasi és
Kulturalis Bizottsag, valamint Képvisel6-testiilet elé terjesztését, jovahagyasat,

. szervezi az intézmények beszdmoltatasat,
.ellatja az ifjusagi igyekkel, ifjusagvédelemmel, felvildgositassal kapcsolatos

onkormanyzati feladatokat, miikodteti a Kabitoszerligyi Egyezteté Forumot, kapcsolatot
tart az ifjusagi és csaladi szervezetekkel,

koordinalja a kozmiivelodési feladatokat, az éves varosi rendezvénytervet, figyelemmel
kiséri és segiti annak megvalosulasat,

elOsegiti €s tamogatja a nemzetiségek kulturdlis torekvéseit, kapcsolatot tart a civil
szervezetekkel, egyhazakkal,

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

kapcsolatot tart és kozremiikodik a médiaval kozérdekli informaciok szolgaltatasaban, a
lakossag tajékoztatdsaban, kiadvanyok, szordlapok elkészitésében, tervezésében, nyomdai
kivitelezésében, ellatja a protokollaris-€s sajtéd ligyeket,

ellatja az idegenforgalomhoz, turizmushoz kapcsolédd dontések elOkészitését, segiti,
szervezi ¢s koordindlja az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasat,

a Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeivel egyiittmiikdve — kapcsolatot tart a
varos turisztikai tevékenységét ellatd szervezettel, kialakitja az érintettekkel az
egylittmiikodést, a megfeleld kapcsolatrendszert és a rendszeres egyiittmiikodés
mechanizmusat,

szervezi és koordindlja a telepiilési szintli csaladtdmogatéasi programokat, kapcsolatot tart
ezek megvalositisa érdekében az érintett szervezetekkel, Osszehangolja a kiilonb6zo
szervezetek munkajat, tervezi programjait,

23



23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.
33.
34.
35.

36.

37.
38.

39.

ellatjia a polgarmester, alpolgarmesterek és jegyz6 tevékenységével Kkapcsolatos
adminisztrativ, igykezelési teenddket, titkarnoi feladatokat,

elokésziti a hivatali €s a varosi esélyegyenldségi tervet,

ellatja a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat informatikaval, szamitastechnikai
rendszerével, rendszergazdai teenddivel kapcsolatos feladatokat, Onkorményzati
informatikai stratégia el6készitését, koordindlasat, végrehajtasat végzi,

ellatja a Képviseld-testiilet tiléseinek eldkészitésével, annak dokumentalasaval é&s
dontéseinek végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

kihirdeti, nyilvantartja a Képviseld-testiileti dontéseit (rendeleteit, hatarozatait),
nyilvantartdst vezet a képviseld-testiilet dontéseirdl, kiadméanyozza azokat,

kozremiikddik lakossdgi forumok, kozmeghallgatasok, belsd munkaértekezletek
szervezésében, adminisztral, jogi tdjékoztatast nyujt,

ellitja az onkormanyzat, a hivatal, a Nyirbatori Kerekerddé Ovoda (kivéve annak
konyhajaval kapcsolatos szerzddések), a Nyirbatori Vagyonkezelé és Szolgaltatd
Intézmény és a Nyirbatori Miivelodési Kozpont és Konyvtar szerzodései dnkormanyzati
érdekeknek valo megfeleldségének és jogszerliségének eldzetes kontrolljat.

kozremiikddik a szabalyzatok, belso utasitasok jogszerti kidolgozasaban, a kifejezetten jogi
szakértelmet igényld vagy komplex feladatok elokészitésében.

segiti a valasztasok soran a valasztasi bizottsagok munka;jat.

valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,
birdsagi ilndk valasztasaval kapcsolatos feladatok,

népszamlalas eldkészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatésa,

ellatja a Civil- a Sport és a Kulturalis Alapbdl nyujtott dnkormanyzati tdmogatasokkal
kapcsolatos feladatokat, a létesitménylizemeltetési tamogatasok nyujtasaval kapcsolatos
teendOket,

biztositja az Onkormanyzati nyari taboroztatasra torténd jelentkezések adminisztrativ
feladatait,

segiti a roma ¢és az ukran nemzetiségi onkormanyzat munké;jat,

elokésziti az onkormanyzat és intézményei tliz-és munkavédelmi feladataival kapcsolatos
dokumentumokat,

segiti az Oktatasi és Kulturalis Bizottsag, tovabba a Sport és Ifjusagi Bizottsag munkajat,

crcr

Belso ellenorzési feladatok ellatasa, a belso ellenor jogallasa:

A Polgarmesteri Hivatal belsd ellendrzési feladatait a koztisztviseloként foglalkoztatott 1
{6 foallast belso ellendr latja el. A feladatellatas részletes szabalyait az allamhaztartasért
felelds miniszter altal jovahagyott minta alapjan késziilt Bels6 ellendrzési kézikonyv
rogziti.
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A bels6 ellenérzés magaban foglalja az 6nkormanyzat, a nemzetiségi onkormanyzatok
belsd ellendrzését €s az Onkormanyzat iranyitasa ald tartozd koltségvetési szervek,
valamint a 100 %-os tulajdont gazdasagi tarsasagok feliigyeleti ellenérzését is.

A belso ellenor feladatai:

1. Végzi a belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossadgot ado ¢és tanacsadd
tevékenységét, az ezzel kapcsolatos dokumentumok elkészitését, az allamhaztartasért
felelos miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok, uUtmutatok
figyelembevételével

2. Segiti a vezetd beosztasu dolgozok tevékenységét, felkérésre tanacsadoi tevékenységet
lat el; a vezetdi tevékenység részeként folyamatosan elvégzendd vezetdi ellendrzést; a
munkafolyamatba épitett ellendrzést; valamint koltségvetési ellendrzést 1at el.

3. Az ésszerli és szabalyszerii gazdalkodas elémozditésa, a bels tartalékok feltarasa, az
onkorményzat hatékony segitése érdekében — iddszerlien és a helyi viszonyoknak
megfelelden — kiilondsen az alabbi teriileteken rendszer-,szabalyszeriiségi-, pénziigyi-,
teljesitmény-, és informatikai ellendrzést végez:

- a szaktevékenységek ellatdsanak hatékonysaga, fejlesztésének tervszerlisége ¢Es
gazdasagossaga, a miikodés és gazdalkodas szervezettsége;

- a koltségvetési eldiranyzatok gazdasagos, takarékos, és szabalyszert felhasznalésa, a
vagyonkezelés rendeltetésszeriisége és szabalyszeriisége,

- a munkaerd foglalkoztatasanak, az 4lloeszk6zok optimdlis kihasznalasanak,
fenntartasanak ¢és fejlesztésének ellendrzésével a rendelkezésre allo eréforrasok
hatékony felhasznalésa;

- a jogszabalyok ¢és mas daltalanos érvényli rendelkezések, a belsd szabdlyzatok és
utasitdsok megtartdsa, a bizonylati-¢s okmanyfegyelem megléte, az dnkormanyzati
tulajdon védelme, annak szervezettsége, rendje és hatékonysaga;

- a koltségvetési beszamolo, az el6z0 €évi pénzmaradvany-€s eredmény-elszamolas
megalapozottsaga.

4. Elkésziti a kockazatelemzéssel alatamasztott éves ellendrzési ilitemtervet, melynek
végrehajtasarol jovahagyas utan gondoskodik.

5. Az iitemterv alapjan elvégzett ellendrzésekrdl a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat tartalmazé ellendrzési jelentések alapjan vezeti az ellendrzési
nyilvantartast, 6sszedllitja az éves beszamolot.

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

7. Gondoskodik a koltségvetési szervek miikodését meghatdrozo jogszabalyok helyi
alkalmazasarol, érvényesitésérol, és ezekre felhivja az illetékesek figyelmét.

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

9. Vezeti a nyilvantartdst a belsd ellendrzésekrdl, a kiilsé szervek 4altal végzett
ellendrzésekrdl, gondoskodik az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a
dokumentumok ¢és az adatok biztonsagos tarolasarol.
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V. fejezet
EGYUTTMUKODES A FELADATOK ELLATASABAN

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje:

A Polgéarmesteri Hivatal irodai a hatékony feladatellatas érdekében kotelesek egytittmiikodni
egymassal. Az egylittmikodés modjanak, idépontjanak és idétartamanak megvalasztasat a
jogszabalyi €s egy¢b belsd szabalyozasok, valamint az ligyfélkdzponta szemlélet hatarozzak
meg.

Az egyiittmlikodés soran az adott feladat ellatasaval megbizott munkatars kozvetleniil veszi
fel a kapcsolatot az {ligy elintézésében, végrehajtasaban érintett, illetve ahhoz sziikséges
informécioval rendelkez6 masik iroda munkatarsaval.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek a belsd szabalyzatokban meghatarozott
adatszelgaltatasok hataridében torténd biztesitdsara szolgaltatasara ahhoz, hogy a
koltségvetést tervezési, adatszolgaltatasi feladataitek hataridében térténé—eHatasahoz
teljesiteni tudja.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds sordn torekedni kell az egyszerd,
koltséghatékony és gyors megoldasok alkalmazasara (személyes egyeztetés, e-mail).

e A Polgarmesteri Hivatal széleskorti feladatai ellatasa érdekében egytittmiikddést alakit
ki helyi allami, tarsadalmi, gazdasagi szervekkel.

Kiilonosen egyiittmikodik:

e a Jarasi Hivatallal,

e a Jarasbirdsaggal a népi iilnokok megvalasztasanak elokészitésében,

e a Viarosi Renddrséggel a kozrend, kozbiztonsag javitasa érdekében, a szabalysértési
igyekben, tovabbd a hatosagi ligyekben kényszerintézkedés alkalmazédsa esetén,
valamint allampolgarsagi iigyek intézésében, a fogyasztovédelemmel, és az lizletek
mitkddésével kapcsolatos kozos ellendrzésekben

e az OTP Nyirbatori Fiokjaval az Onkormanyzati pénzek pénziigyi forrasok banki
teenddinek ellatasaban,

e akoziizemi szolgaltatokkal, szakhatosagokkal,

e mindazokkal a szervekkel, amelyek a Polgarmesteri Hivatal feladat ellatasahoz
kapcsolodnak.

V1. fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJE
Munkaltatoi, feliigyeleti és kiadmanyozasi jogok gyakorlasa:
Jegyzo:

e szakmai, torvényességi feliigyeletet, iranyitast, ellendrzést gyakorol a Polgarmesteri
Hivatal teljes tevékenysége felett,
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kinevezi a hivatal dolgozoit, megsziinteti a koztisztviseldi jogviszonyukat, gyakorolja a
fegyelmi €s anyagi kartéritési felelosséggel kapcsolatos jogkort,

jutalmazasi kérdésekben dont,

javaslatot tesz kitlintetések, elismerések adomanyozasara,

gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogositvanyokat,

kiadmanyozasi jogot gyakorol,

az osztalyvezetére €és a csoportvezetokre atruhazott egyéb munkaltatéi jogokat az
egységes kozszolgalati szabalyzatrol sz616 intézkedés szabalyozza

Az irodavezetok, az osztalyvezeto és a csoportvezetok: (feladat- és hataskorok, azok
gyakorlasanak mddja, ezekhez kapcsolddo felelosségi szabalyok):

A Polgarmester (alpolgarmesterek) Hivatalt iranyito, illetve a Jegyz6 Hivatalt vezetd
tevékenysége az irodavezetokon és a csoportvezetokon, valamint az osztalyvezeton
keresztiil valosul meg.

szakmai irdnyitast, feliigyeletet gyakorolnak, valamint ellenérzést végeznek a csoport,
osztaly tevékenységi korében, felelnek az altaluk iranyitott teriileteken folyo
tevékenységért, valamint a csoporthoz ¢és osztilyhoz tartozd koztisztviselok
munkavégzéséért,

kozvetleniil részt vesznek a munka szervezésében, az ligyintézdk tevékenységének
Osszehangoldsaban, felligyeletében,

tajékoztatast adnak, illetve beszamolnak a csoport, illetve az osztaly munkéjarol, vezetdi
értekezlet keretében beszamolnak az altaluk vezetett iroda tevékenységérdl,

felelnek az iroda tevékenységi teriiletét érintd testiileti szervek anyagai el0készitéséért,
a dontések (rendeletek, hatarozatok) végrehajtasaért, ezek, valamint az iroda
tevékenységét érintd szabalyzatok, nyilvantartasok eldkészitéséért, naprakeészségért,
aktualizalasaért,

felelések a csoportjukhoz kapcsolodd allandd bizottsag munkdajanak segitéséért,
igyviteli feladatainak ellatasaért, és a titkari teendok személyes ellatasaért,
tanacskozasi joggal részt vesznek a testiileti szervek tilésein, kiilonb6zo értekezleteken
¢és gondoskodnak az ott elhangzottak végrehajtasarol,

javaslattal élhetnek és intézkedést kezdeményezhetnek a jegyz0 hataskorébe tartozo
munkaltatéi intézkedések korében, (pl. kinevezés, felmentés, jutalmazas, feleldsség
megallapitasa, mindsités, helyettesités stb.), kozremiikddnek mindazoknak az egyéb
munkaltatéi jogoknak a gyakorlasdban, amelyre vonatkozoan a jegyzd az egységes
kozszolgalati szabalyzatrol sz616 intézkedésében felhatalmazast ad,

elkészitik a beosztott dolgozdk (ligyintézok, valamint az lgyvitelt ellatok, fizikai
dolgozok) munkakori leirdsat — benne meghatarozzak a helyettesités rendjét — és azt
kiadmanyozasra a Jegyz0 el¢ terjesztik,

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

rendkiviil indokolt esetben engedélyezik munkaidében a rovidebb ideig tarté magancéla
eltavozast, figyelemmel kisérik az épiileten kiviili ligyintézést és ellendrzik a jelenléti
iveket,
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e aJegyzOi intézkedés altal megallapitott ligykorben kiadmanyozasi jogot gyakorolnak,
e a Polgarmesteri Hivatal képviseldjeként kizardlag jelen SZMSZ-ben szabalyozottak
szerint jarhatnak el.

A Polgarmesteri Hivatal munkaidé beosztiasa a kozbiztonsagi csoporthoz tartozo
kozteriiletfeliigyel6 kivételével:

HéLo: 7.50—17.00 6ra
Kedd-csutortok: 7.45 -16.00 ora
Péntek: 7.40— 13.45 6ra

Altalanos szabalyként - a kozbiztonsagi csoporthoz tartozé énkormanyzati rendészethez
tartozod koztertiletfeliigyeld kivételével - a hivatal dolgozoinak heti munkaideje 40 ora. A
dolgozok a megallapitott munkaidd-beosztds szerint 5 napos munkahét keretében latjak el
feladataikat.

A Kkozbiztonsagi csoporthoz tartozé6  Onkormanyzati  rendészethez  tartozd
koztertiletfeliigyeld 3 havi/félévi munkaidokeretben, 12/48 6ras munkarendben dolgozik a
Kttv. és a végrehajtasi rendeletében foglalt szabalyok betartasaval.

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendjének beosztasa:

Polgérmesteri Hivatal: Hétfon: 8.00 — 12.00 és 13.00 -17.00

Csiitortokon: 8.00 — 12.00 és 13.00 —16.00
Munkaértekezletek:
Az apparatusi munkaértekezlet tartasara évente 2 alkalommal, illetve sziikség szerint kertil
SOr.
A jegyzd vezetésével minden honap els6 keddjén déleldtt, illetve sziikség szerint vezetoi
értekezletet, koordindcios megbeszélést kell tartani. A vezetdi értekezlet allandd meghivottja
a polgarmester, az alpolgarmesterek, az aljegyz0, az osztalyvezetd, abelsé-eHendr,—¢s az a
csoportvezetd, akinek jelenléte a jegyz6 altal indokoltnak tartott.
Az iroda/osztaly/csoportvezeték az altaluk meghatarozott modon és idében tartanak eligazitd
megbeszélést tigy, hogy a munka folyamatos irdnyitasa és szamonkérése biztositott legyen.
A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas:
A Polgarmesteri Hivatal nevében feladatai ellatasa soran fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget vallalni a jegyzd, illetve az 4ltala irasban felhatalmazott személy jogosult, a
gazdasagi vezetdi feladatokat ellato Koltségvetési Csoport vezetdjének vagy az éltala irasban
felhatalmazott személy pénziigyi ellenjegyzését kovetden.
Teljesités igazolasra a jegyz0 altal irdsban felhatalmazott személy jogosult.
A kiadasok teljesitésének elrendelése el6tt az okmanyokat érvényesiteni kell. Ervényesitést a
gazdasagi vezet6i feladatokat ellatd Koltségvetési Csoport vezetdje altal irdsban
felhatalmazott személy végezhet.
Utalvanyozasra a jegyz0, illetve az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.
A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas részletes szabalyait a
Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata tartalmazza.
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Kiadmanyozas:
A kiadmanyozast a jogszabalyokban, valamint a kiadmanyozasra vonatkoz6 intézkedésekben
meghatarozottak szerint kell végezni. A polgarmester €s a jegyzé a hataskorébe tartozo
tigyekben a kiadmanyozas rendjét a polgarmesteri, illetve a jegyz6i "Intézkedés" tartalmazza.
Ezen tul a koztisztviselok munkakori leirasdban is rogziteni kell, ha a kiadmanyozas
gyakorlasara a koztisztviselOt feljogositottak.

Bélyegzok hasznalata:

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos tevékenysége soran jogosult az elnevezésének megfeleld,
Magyarorszag cimerével ellatott és nyilvantartasba vett korbélyegzot, valamint fejbélyegzot
hasznalni.

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzdje:

»Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal” feliratl, szamozott bélyegzd kozépen Magyarorszag
cimerével.

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos, szdmozott korbélyegzdjét csak a bélyegzok
nyilvantartdsaban szerepld, ott feleldsként megjeldlt irodavezetdk, illetve a kiadmanyozasi
joggal felruhazott dolgozok haszndlhatjak, akik feleldsek megdrzéséért és rendeltetésszerli
hasznalataért.

A hasznalatban 1év6 bélyegzokrdl a Hivatal kozponti iktatast végzo koztisztviseldje kiilon —
lenyomattal ellatott — nyilvantartast koteles vezetni, illetve gondoskodik a hasznélaton kiviili
bélyegzdk szabalyszerli — jegyzOkonyv szerinti — megsemmisitésérol.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy aléirdsaval igazol.

Ha hasznalatban 1év0 bélyegzd vész el, vagy semmisiil meg, tigy ezt a tényt haladéktalanul be
kell jelentenie a koztisztviselének a nyilvantartast vezetd személy felé, aki ennek alapjan az
elveszett, megsemmisiilt bélyegzokrodl jegyzOkonyvet vesz fel, majd a legrévidebb idon beliil
a bélyegzd €rvénytelenitése érdekében orszagos napilapban hirdetményt tesz kozzg, illetve
gondoskodik arrol, hogy az érdekeltek minél szélesebb korben szerezzenek tudomast a
bejelentett tényrol.

Belso hivatali rend:

Minden dolgozé és vezetd munkaidd nyilvantartast koteles vezetni, amely tartalmazza a
munkdba érkezés €s tavozas tényleges idOpontjat, a munkarendet, a ledolgozott orat, a
munkakdzi sziinetet, a napkozbeni tavollétet, kikiildetést és a szabadsagot.

A dolgoz6 kikiildetését a jegyzo, illetve az irodavezeté engedélyezheti ével-teljesithetnek.
Ugyfélfogadasi id6 alatt kikiildetés, helyszini szemle, kdrnyezettanulmany végzése csak
rendkiviil indokolt esetben teljesithetd.

A Hivatal épiiletén kiviili tevékenységet a dolgozé koteles a csoportvezetdjének (amennyiben
a dolgoz6 nem csoportba tagozodik, irodavezetdjének) bejelenteni.

Az iroda vezetdjét tavollétében a masik iroda vezetdje helyettesiti, aki a helyettesités soran a
fontosabb iigyekben tett intézkedéseirdl, kiadmanyokrol utolag koteles az iroda vezetdjét
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tajékoztatni. A Polgadrmesteri Hivatalon beliil a tovabbi helyettesitési rendet a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A napi munkaidét meghalad6, a munkasziineti napon, a szabadnapon, a heti pihenénapon
végzett tilmunkat a csoportvezetdk javaslatara a jegyzo6 irasban rendelheti el.

Tavolmaradas bejelentésének, engedélyezésének szabalyai:

Betegség miatt a munkahelytél tavolmarad6d dolgozd betegségét haladéktalanul koteles
telefonon vagy személyesen, illetdleg hozzatartozoja utjan csoportvezetdjének (amennyiben
a dolgoz6 nem csoportba tagozddik, irodavezetdjének) bejelenteni. A csoportvezetd errdl a
jegyzot koteles tajékoztatni. A tényt a jelenléti ivbe be kell jegyezni.

A betegség cimén tdvol maradt dolgozéd nevét és a tdvol maradt napok naptarilag
meghatarozott szamat a csoportvezetd (amennyiben a dolgozo nem csoportba tagozodik, az
irodavezetd) koteles a bérnyilvantartoval kozolni.

A szabadsag igénybevétele:

A szabadsagokat a koztisztviseldi torvény €és a Munkatorvénykonyv eldirdsainak, illetve az
éves szabadsagolasi iitemterv figyelembevételével kell kiadni, illetve kivenni. Igényelni a
kezdd napot megeldz6 legalabb 3 munkanappal korabban kell, ett6l eltérni csak elére nem
lathaté rendkiviili esemény miatt lehet.

A jegyz0 engedélyezi
e az aljegyzd, az osztalyvezetd, az Onkormdnyzati iroddhoz tartozd csoportvezetdk
(kivéve azon csoportvezetdket, akik a Varosfejlesztési Osztalyhoz tartoznak)
e a Kabinet munkatarsainak szabadsagat
e csoportvezetd javaslata alapjan az Onkormanyzati iroddhoz tartozé csoportok
munkatarsainak szabadsagat.

A hatosagi irodavezetd engedélyezi a hozzatartozo csoportvezetdk €s a kozvetlen iranyitasuk
ald tartoz6 munkatdrsak szabadsagat. Az osztalyvezetd engedélyezi az osztalyhoz tartozo
csoportok vezetdinek szabadsagat.

A szabadsagokat kdzponti nyilvantartasban egységesen kell eldirni, illetve az igénybevételt
vezetni az egységes kozszolgalati szabalyzatrdl szo6ld jegyzoi intézkedés eldirdsainak
figyelembevételével.

A helyettesités rendje:

A jegyz6t akadéalyoztatasa és tavolléte idején az aljegyzo helyettesiti. A jegyzo és az aljegyz6
egyidejli tavollétében, vagy Osszeférhetetlenségiik esetén a jegyzd feladat- és hataskorébe
tartoz6 valamennyi ligyben a jegyzot a Koltségvetési csoportvezetd helyettesit.

Az irodavezetok egymast helyettesitik.

A Polgarmesteri Hivatal munkavallaléi a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint
helyettesitik egymast.
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Munkakorok atadasanak — atvételének szabalyai:

A kozszolgélati jogviszony megsziinése, munkakor, illetdleg munkabeosztas valtozéasa esetén
az igyintéz6k munkakorének jegyzOkonyvi atadds-atvételérdl a csoportvezetok kotelesek
gondoskodni az egységes kozszolgalati szabalyzatrol szo6l6 jegyzoi intézkedés eldirdsainak
figyelembevételével.

A Polgarmesteri Hivatal miikodési rendjét meghatarozo egyéb dokumentumok:

o A Képviseld-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
e a polgarmester, a jegyz0 altal kiadott belsd szabalyozasok (szabalyzat, intézkedés,
utasitas),

A polgarmester és a jegyzo altal kiadott belsd szabalyozasokat, a Polgdrmesteri Hivatal
gazdasagi szervezetét alkotd szervezeti egységek szabalyzatait egy eredeti példanyban
(irattari példany) kell késziteni, melynek elvéalaszthatatlan részét képezi a megismerési
nyilatkozat. Ezeket a dokumentumokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és
alkalmazottai részére elektronikus uton — belsd halozaton elhelyezve - elérhetévé kell tenni.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIIL. térvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kdzszolgalatban allo személy, aki — onalldan vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult:

a) kozigazgatasi hatdsagi iigyben,

b) kdzbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy Onkorményzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint elkiilonitett 4llami pénzalapok,
fejezeti kezelésli elOiranyzatok, oOnkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek
tekintetében,

d) egyedi allami vagy dnkormanyzati tamogatasrol vald dontésre iranyul6 eljaras lefolytatasa
soran, vagy

e) allami vagy Onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran.

Fentiekre tekintettel vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok és a
vagyonnyilatkozat tétel esedékessége:

- Jegyz6 — évente
Hatosagi Iroda:

- Aljegyzo—{rodavezets — évente
Kiadmanyozasra jogosult tigyintézok- 2 évente
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- kozteriiletfeliigyels — 2 évente
Szocidlis Csoport:
- Csoportvezeto — évente
- Kiadmanyozasra jogosult iigyintézé — 2 évente
Onkormanyzati iroda:
Koltségvetési Csoport:
- Csoportvezeto — évente
- Ervényesitést vegzo tigyintézok — 2 évente
Varosgazdalkodasi osztaly vezetdje — évente
Varosfejlesztési Csoport:
- Csoportvezeto — évente

Ado csoport:
- Csoportvezeto — évente
- Adoellenor — 2 évente

Belso ellenor — 2 évente

Az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel 6sszefiiggd egyéb eljarasi szabalyokat belsd
szabalyzat rendezi.
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VII. Fejezet
EGYEB RENDELKEZESEK

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Muikodési Szabalyzatat Nyirbator Varos Képviselo-
testiilete ...... 12025. (11.26.) dnkormanyzati hatarozataval hagyta jova, és 2025. marcius 1.
napjatol hatalyos. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti Nyirbator Varos Képviselo-testiilete
14/2023. (I1. 13.) 6nkormanyzati hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
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