Nyirbator Viros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
14/2023. (I1.13.)
onkormanyzati hatarozata

a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A Képviselo-testiilet

- az 4llamhdaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 9. § (1) bekezdés b) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az allamhaztartas miikdési rendjérél szolod
tobbszor mddositott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében
foglaltakra, az alabbi melléklet szerinti tartalommal, 2023. marcius 1. napjaval torténéd
hatalyba 1épéssel hagyja jova a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikddési
szabalyzatat.

K.m.f.

Badics Ildiké
jegyzo




a 14/2023.(11.13.) 6nkormanyzati hatiarozat melléklete
NY{RBATORI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Nyirbator Varos Képviseld-testiilete a Nyirbdtori Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban PH SZMSZ) az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény
0. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazés alapjén — figyelemmel az 4llamhaztartas
milkddési rendjérol sz616 t6bbszor modositott 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 13.§ (1)
bekezdésében foglaltakra az aldbbiak szerint hagyja jova.

L fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Képviselo-testiilet hivatalanak

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

k&zponti e-mail cime: hivatal@nyirbator.hu

Mukédési terlilete: Nyirbator varos kizigazgatasi teriilete

A Hivatal térzsszdma: 403577

A Hivatal szamlavezetdje az OTP Bank Nyrt.

Pénzforgalmi Bankszamla:11744058-15731869

Addszama: 15403571-2-15

KSH szamjel: 15403571 8411 325 15

Allamhéztartasi egyedi azonositéd (AHTI): 716101

A Polgarmesteri Hivatal jogdllasa

A Polgarmesteri Hivatal Nyirbator Varos 'Onkorményzat Képviseld-testitletének szerve,
amelyet a Képviselt-testiilet — mint alapito - a helyi Snkormanyzatokrél sz616 1990. évi LXV.
térvény 38. § (1) bekezdése szerint hozott 1étre. Magyarorszag helyi dnkormdanyzatairdl sz616
2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése értelmében a helyi
onkormanyzat képviseld-testiilete az &nkormanyzat mikddésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyzd feladat- ¢s hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald elokészitésével €s
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtasara polgdrmesteri hivatalt hoz létre.

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.)
snkormanyzati hatdrozattal 2016. november 30-4n fogadta el. A Magyar Allamkincstar 4ltal
vezetett kdzhiteles torzskonyvi nyilvantartasban a 403577 torzskonyvi nyilvantartdsi szamon
szerepel.



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

Illetékességi teriilete Nyirbator varos kdzigazgatési teriilete.

A Polgarmesteri Hivatalnak jogi személyiségli szervezeti egysége nincs, az irdnyitd szerv altal
nincs hozzirendelve mas koltségvetési szerv. Gazdalkodo6 szervezetek tekintetében a Hivatal
nem gyakorol alapitdi, tulajdonosi jogokat.

A Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

A Polgarmesteri Hivatalban a gazdasagi feladatokat az Onkormanyzati Iroda tobb
szervezetl egysége: a Koltségvetési Csoport, a Varosgazdalkodasi Osztaly latja el, igy ezek
Osszessége tekintendd gazdasagi szervezetnek.

A gazdalkodasi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal, Nyirbator Varos Onkormanyzata,
Nyirbator Véaros Roma Nemzetiségi Onkorményzata, Nyirbator Véros Szocidlis
Szolgalata, Nyirbatori Kerekerdd Ovoda, a Nyirbatori Miivelédési Kozpont és Konyvtér,
a Nyirbatori Vagyonkezeld és Szolgaltato Intézmény és a Dél-Nyirségi Vizikdzmi
Beruhdzé Tarsulas tekintetében a Koltségvetési Csoport munkatarsai latjak el
Koltségvetési Csoport vezetdjének iranyitasaval.

A Koltségvetési Csoport vezetdjét a gazdalkodasi jogkorok tekintetében tavollétében,
tovabba akadalyoztatasa esetén, illetve a tisztség ideiglenes betSltetlensége esetén a
gazdasagi vezetdre érvényes képesitési és egyéb eldirasokkal rendelkezd, a csoportvezetd
munkakori leirasaban helyettesitoként szereplé munkatars helyettesiti.

A Polgiarmesteri Hivatal iranyitdsa, vezetése, a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje:
A polgarmester — a jegyz0 Utjan, a képviseld-testiilet dontései szerint ¢és sajat dnkorményzati
jogkorében — iranyitja a Polgarmesteri Hivatalt.

A polgarmester:

a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkdjinak szervezésében, a dontések elOkészitésében és
végrehajtasaban,

dont a jogszabaly 4ltal hataskdrébe utalt allamigazgatasi tgyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hatdskéreinek gyakorlasat atruhazhatja,

a jegyzd javaslatara cldterjesziést nyljt be a képviseld-testiiletnek a hivatal bels6
szervezeti tagozddasanak, létszaménak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozésara,

a hataskorébe tartozo {igyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzo tekintetében, a jegyzé javaslatara kinevezi az
aljegyz6t, gyakorolja az egyéb munkaltatdéi jogokat az alpolgarmester és az
6nkormanyzati intézményvezetok tekintetében,

az Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan egyetértési jogot gyakorol — az altala
meghatarozott kérben - a Polgarmesteri Hivatal kdéztisztviselGje, alkalmazottja



kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbizasdhoz, felmentéséhez, vezetdi
megbizasanak visszavondsahoz €s jutalmazasahoz.

A jegyz0 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt. A jegyzo feladat- és hataskorei, azok gyakorlasanak
modja, ezekhez kapesolddo feleldsségi szabalyok:

e gondoskodik az dnkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

e 2 hatdskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloi és
munkavallaléi  irdanyaba, valamint az egyéb munkéltatéi jogokat az aljegyzd
tekintetében. Az egyéb munkdltatéi jogok szervezeti egységek vezetbire toriénd
atruhdzasarol a kdzszolgalati szabalyzatban gondoskodik

e munkaltatdéi doéntések tekintetében az elektronikus Uigyintézés és a Dbizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairol szold 2015. évi CCXXII. torvény 14-15.§-dban
meghatarozott zaradékolasra az alabbiak jogosultak: az aljegyzo, tovabba a jegyz0 €s az
aljegyz6 epyiittes akadalyoztatasa esetén a jegyzoOre vonatkozo keépesitési eldirasokkal
rendelkezd, a jegyzé altal kijelolt munkatars

o A Lkinevezéshez, vezetdi meghizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas
visszavonasahoz, jutalmazashoz, bér megallapitdsdhoz a polgdrmester egyetértése
sziikséges,

o dintésre el6késziti a polgdrmester hatiskdrébe tartozé allamigazgatasi ligyeket,

e dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a képviseld-testiilet ruhazott ra

e megszervezi, Osszehangolja és ellendrzi a Polgdrmesteri Hivatal irodainak munkajat,

e vezeti az Onkormdanyzati Irodat

e biztositja a bels6 ellendrzés feladatellatasanak fliggetlenségét,

e tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak
tilésén,

o koteles jelezni a képviselO-testilletnek, a bizottsagnak és a polgadrmesternek, ha a
dontésiiknél jogszabalysértést €szlel,

e dont a hatdskoérébe utalt tigyekben,

e orszaggyilési, helyhatosagi, Eurdpa parlamenti képviseld valasztas, valamint orszagos
és helyi népszavazas, népi kezdeményezés helyi valasztisi iroda és orszaggytilési
egyéni valasztokerlileti valasztasi irodavezetdi teenddit ellatja,

e szervezi a népszamlalas lebonyolitasat.

A Polgarmesteri Hivatal képviselete
A képviseletre a jegyzd, tavollétében az aljegyzd, illetve az altaluk esetileg meghatarozott
tigyekben vagy ligykdrékben megbizott koztisztviseld jogosult,



II. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOLODASA

A Polgdrmesteri Hivatalban az alabbi 6nallé Irodak miik6dnek:

Onkormanyzati Iroda vezetdje a jegyzd
Hatdsagi Iroda vezetdje az aljegyzo.
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A munkamegosztas szempontjabol az Irodak elkiiloniilt belsd szervezeti egységek. Az egyes
irodak osztalyra, illetve csoportokra tagozddnak, melyeket osztily é€s csoportvezeték
vezet/nek. Az iroddk egymassal mellérendelt, a csoportok és az osztaly valamelyik irodaval
ala,-folé rendeltségl viszonyban, mig egyes csoportok az osztaly alarendeltségében allnak. A
szervezeti egységek kotelesek egymassal egylittmiikddni kozos feladataik megvaldsitasaban,
az Onkormanyzati érdek megjelenitésében, képviseletében.

IIL fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL ALTAL ELLATOTT TEVEKENYSEGEK

A Polgarmesteri Hivatal kozfeladata:

Magyarorszag helyi Snkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. t6rvény (tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az Onkorméanyzat
miikédésevel, valamint a polgarmester €s a jegyzd feladat- és hatdskérébe tartozé tigyek
dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremikddik az dnkorméanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmikddésének dsszehangolasaban. A hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozo egyéb
jogszabdlyokban a szamdra meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi dnkorményzat
(valamint a helyi nemzetiségi 6nkormaényzat) bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok
ellatasarol

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységként ellatja:
A Polgarmesteri Hivatal ellatja a M&tv-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szaméara
meghatdrozott feladatokat, igy kiilondsen:

— az Onkormanyzat képviseld-testliletének, bizottsdgainak miikddésével Osszefiiggd
feladatok, valamint az énkormanyzati hivatal és tarsulasok igazgatasi szervei altalanos
igazgatasi feladatainak ellatasa, orszdggyilési, Snkormanyzati, nemzetiségi €s eurdpai
parlamenti képviseldvalasztasokkal Osszefiiggd feladatok ellatasa,

— az orszagos és helyi népszavazassal §sszefiiggd feladatok ellatasa,

— a sziletési, halotti, hazassigi és egyéb anyakényvvezetési tevékenységgel, egyéb
allampolgarsagi tigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

- a kozteriilet rendjének fenntartdsdval, biztositasaval a szabalysértések ¢és
blincselekmények megelozésével és felderitésével, tovabba a kodzforgalom szaméra
megnyitott maganteriileteken végzett rendészeti tevékenységgel Osszefliggd feladatok
ellatésa,

— mas koltségvetési szerv részére az iranyité szerv kijeldlése vagy megéllapodas alapjan
vegzett pénziigyi-gazdalkoddsi tizemeltetési vagy egyéb szolgaltatasokkal sszefliggd
feladatok ellatasa.



A Polgarmesteri Hivatal kozfeladatanak, alaptevékenységének kormamyzati funkceio
szerinti megjeltlése:

A koliségvetési szerv fotevékenységének allamhdaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése
1 841105 Helyi Onkormanyzatok, és tarsuldsok igazgatési
tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelslése:

korményzati funkciészdm korméanyzati funkcié megnevezése
onkormanyzatok ¢és  Onkorményzati  hivatalok
1| 011130 ) o et A Y .
jogalkoté €s altalanos igazgatasi tevékenysége
20 011220 adé-, vam -és jovedéki igazgatas
3¢ 013210 atfogo tervezési €s statisztikai szolgaltatdsok
mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
4 | 013360 N . . rh e
izemeltetési, egyeb szolgaltatasok
5| 016010 orszaggyiilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviseldvélasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek
6 | 016020 orsz’agos ’es helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
7 | 016030 allampolgarsagi igvek
8 | 031030 kozteriilet rendjének fenntartisa
9 | 066020 Viéros-, kozséggazdilkodasi egych szolgaltatasok

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozd jogszabalyok:
e Alaptdrvény
e 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol
o 2016.évi CL. tv. az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol
o 2010. évi CXXX. térvény a jogalkotésrol
e 2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykdnyvrol
e 1991. évi XX. térvény a helyi 6nkormanyzatok €s szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hatdskoreirdl
o 2011, évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol.

A Polgérmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Szervezeti tagoz6édas szerinti f6bb feladatcsoportjai:
e szervezési és jogl tevékenység,
e {igyfél kiszolgaldsi, igazgatasi-, és informatikai feladatok,
e koéznevelési, kézmilivelddési, ifjusagi, sport-, idegenforgalmi €s rendezvényszervezo
feladatok,
o cgészségligyi, gyamiigyi, szocialis gondozasi-, és nemzetiségi feladatok,
e kbltségvetési, pénziigyi, szamviteli, adotigyi feladatok,



varosfejlesztési feladatok (tervezés, palyazatkészités, lebonyolitoi, beruhazoi
feladatok),

gazdalkodasi (mikddtetés, iizemeltetés, koltségvetés tervezése, -elbirdnyzatok
modositasa, atcsoportositds ¢és felhasznalds) finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és vagyon hasznalati, hasznositasi, vagyonvédelmi feladatok,
allategészségligyi, ndvény egészségiigyi, foldligyi feladatok,

hatosagi, varosrendezési feladatok,

vallalkozas segitdi (ipari, kereskedelmi, mezdgazdasagi, fogyasztévédelmi) - feladatok,
katasztréfa és polgari védelmi feladatok,

vagyongazdéalkodési feladatok,

ellatd, tizemeltetd, kbzfoglalkoztatas szervez6i feladatok

a nemzetiségi dnkormanyzat miikddésének tamogatésa.

A Polgarmesteri Hivatal tovabbi feladatai:

Ellatja a Képviselo-testiilet és bizottsagai (a tovabbiakban egyiitt: testiileti szervek)
tevekenységéhez kapeselodd adminisztrativ feladatokat. Segiti az dnkorményzati
képviselok, a bizottsagi tagok munkajat. Szakmailag eltkésziti a testiileti szervek
dontéseit, valamint szervezi, ellendrzi a dontések végrehajtasat, elékésziti és végrehajtja
az Onkormdanyzati dontéseket (rendeletek, hatarozatok).

Kozremikddik a Polgarmester hataskorébe utalt dllamigazgatasi feladatok, hatdsagi
jogkorok ellatasdban, valamint biztositja a Polgarmester (Alpolgarmesterek)
tevékenységének miikddési feltételeit, elfkésziti dontéseiket és azok végrehajtasat.
Kozremlkoddik az énkorményzati koltségvetési szervek (intézmények), valamint az
Oonkorményzati érdekeltségli (tulajdonosként vagy tagsag UGtjan érdekelt) szervek,
szervezetek €s cégek mikddesének segitésével kapesolatos — jogszabalyokban, vagy az
alapito altal eléirt — feladatok ellataséban.

Segiti, tajékoztatja a bizottsagokat, kézremiikddik tigyviteli feladataik ellatdséban az
alédbbiak szerint:

- Szocialis Csoport- Szocialis és Egészségligyi Bizottsag,
- Kabinet - Oktatasi és Kulturlis Bizottsag, valamint a Sport és [fjusdgi Bizottsag,
- Varosgazdalkodasi Osztdly - Fejlesztési és Gazdasdgi Bizottsag,
Kozszolgéltatisi Bizottsag
- Koltségvetési Csoport- Pénziigyi Bizottsag,
munkajat szervezi, segiti.

A bizottsagok titkari teenddit a Csoportvezetdk latjak el (a Kabinet és a Varosgazdalkodasi
Osztaly esetén az a munkatars, akinek munkakdre a bizottsag tevékenységéhez kapcsoladik,
illetve munkakori leirdsdban nevesitve van),

A Keépviseld-testiilet tagjait a Polgarmesteri Hivatal dolgozdja soron kiviil fogadja és igény
szerint résziikre tdjékoztatast, illetve ligyviteli kozremikodést ad. Kozérdekll tigyben
intézkedik, amelyrél 15 napon beliil érdemi valaszt koteles adni. Elésegiti a képviseldk
testiileti, bizottsagi €s valasztokeriileti munkajat, jogaik gyakorlasat.



A testiileti eloterjesztés:

Az iiléstervben tervezett napirendeket az iillést megeldzden legkésébb 5 nappal, egyéb
napirendeket legkésébb az ilést megeldzd munkanapon kell a jegyzonek torvényességi —
ezutdn a pénziigyi vonatkozastiakat a Koltségvetési csoport vezetdjének pénziigyi - ellendrzés
céljabol bemutatni. Az elbterjesztést az eldterjesztd aldirdsat és a jegyzdi ellenjegyzést
kovetben postazasra sziikséges leadni a Kabinet — a testiileti {ilés anyagainak kezelésével
megbizott — munkatirsanak. Az alairt és ellenjegyzett példanyt iktatni kell. Ezt kovetben az
eldterjesztést mellékleteivel egylitt meg kell kiildeni a titkarsag munkatarsa részére, akinek
azt a belsd haldzat , Eldterjesztések™ mappajaba a testiileti {ilés idopontjat jelzd almappéaba
kell elhelyezni az elekironikus tovabbitas céliabol.

Ellenjegyzés nélkiil a Képviseld-testiilet elé anyag nem terjeszthetd. A fentiek betartasaért a
tervezetet elokészito kdztisztviseld felelds.

A bizottsagi iilések:

Meghivojat €s hatarozat-tervezetét legalabb 5 nappal az Ulést megel6zben, az iilés
jegyzokonyvét pedig az lilést kdvetd 10 napon belill kell a jegyzdnek torvényességi ellendrzés
céljabél leadni. A torvényességi ellendrzést és a bizottsag elnokének, valamint egy tagjanak
alafrasat kovetben a Kabinet — a testilleti iilés anyagainak kezelésével megbizott —
munkatarsanak kell eljuttatni szkennelt formaban, a Kormanyhivatal felé torténé tovabbitas
céljabol. A fentiek betartasaért a bizottsagok titkari teenddbit ellatd koztisztviseld felelds.
Jogi ellendrzés:

A szabalyzatokat, szerzodéseket, megallapodas-tervezeteket, jognyilatkozatokat, az aléirds
elétt jogi szempontbol a jegyzivel (aljegyzivel) vagy az altala megbizott koztisztviseldvel
ellendriztetni, és ennek megtorténtét szignaltatni kell.

Kiilsé feliigyelettel, ellendrzéssel kapcesolatos feladatok:

Az agazatilag illetékes szakemberek és a belsd ellendr — sziikség esetén kiilsd szakértd
bevonasaval — kozéptavi és éves f{itemterv szerint ellendrzi a Képviseld-testiilet
fenntartasaban miik6do intézmények térvényes mikddését és pénziigyi-gazdasagi ellendrzést
végez a koltségvetési intézmeényeknél. Eves iitemterv alapjdn cél- és témavizsgilatokat,
hatéségi ellendrzéseket végez.

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységét vizsgald kiilsé szervek ellendrzési tevékenységérdl a
belso ellendr ellen6rzési napldt vezet. Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az ellendrzesi
jegyzokonyv mésolati példdnyat haladéktalanul 4tadja a belsé ellendrnek.

Az iigyintézés egyszeriisitése, gyorsitisa, korszeriisitése:

Célja az tigyfélkdzpontisag, hatékonyabb, takarékosabb ligyintézés. Az ligyintézés sordn az
eljarasi szabalyokat betartva koteles eljarni, torekedve a hataridok lehetséges mértékil
csOkkentésére, az elintézés gyorsitasara és az adminisztracid egyszerisitésére.

A hivatali munkavégzés folyaman célkitlizés a korszerii eszkdzok, modszerek és eljardsok
széleskorll alkalmazésa, a szamitdstechnikai lehetOségek mind teljesebb kihasznélésa, a
rendelkezésre allo eszkdzok (varosi honlap, helyi 0jsag, helyi tv) révén a lakossag bevonasa
a helyi kozligyekbe.

Az tigyfélbarat kozigazgatis megvalositasa érdekében a Polgérmesteri Hivatal az aldbbi célok
megvaldsitasat thzi ki:



e a hataridén til intézett ligyiratok szdma ne haladja meg az §sszes tigyirat 2,5%-4t,
e az §sszes hatarozat 5%-at ne haladja meg a masodfoka kozigazgatasi eljarasban a
megvaltoztatott vagy megsemumnisitett ligyek szama,
e atérgyévi koltségvetésben meghatarozott eldiranyzaton beliil kell gazdalkodni.
A célok megvalosuldsat félévente vizsgélni kell az iktaté programbol kinyomtatott statisztika,
tovabba a féléves €s az éves koltségvetési beszamolo alapjan.

Munkavédelmi, titzvédelmi feladatok:

Betartja a hatalyos munka-, baleset- és tlizvédelmi jogszabalyokban és az ezekre vonatkozo
belsd szabélyzatokban eldirt kovetelményeket.

Belso kontrollrendszer:
A Polgarmesteri Hivatal bels¢ kontrollrendszerének mikddtetése az aljegyzd
koordinalasdval, a csoportvezetdk kozremiikédésével torténik. A Hivatalon beliili elsd
szamu vezetdi ellendrzés a belsd kontrollrendszer miikodtetésével valosul meg.

IV. fejezet

HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

A Polgarmesteri Hivatal irodai, egyéb szervezeti egységei a vonatkozo jogi eldirasok, eljardsi
rend szerint gyorsan, szakszertien, torvényesen, kulturdltan kzrem{ikddnek a jogszabalyok
alapian a Jegyzdé (vagy a Hivatal tgyintézdje) szamdara megéllapitott mindazon
éllamigazgatasi feladatok, hatosagi hataskordk — az allampolgarok, jogi személyek egyedi
hatdségi ligyei —, valamint az énkormdanyzati feladat- és hataskorok ellatidsaban, amelyek
feladatkdrébe tartoznak.

A. Hatésagi Iroda feladatai;
Szocidlis Csoport feladatai kiilondsen:

Az egészségligyi €s szocialis teriiletre vonatkozé Onkormanyzati elképzelések, koncepcidk
kidolgozdsa — OGsszhangban a terlileti elképzelésekkel — azok megvaldsitisa, a
megvaldsitas soran koordinacid, az ellendrzési feladatok ellatasa,

1. feladatkdrét érintd testlileti, bizottsagi eldterjesztések, rendelet-tervezetek kidolgozasa,
végrehajtasénak szervezése, ellendrzése, az azokrodl vald beszamolas elokészitése,

2. szocialis feladatokat ellatd szervekkel vald kapcesolattartas,

3. gondoskodik a koztemetéssel kapcsolatos feladatokrol, a telepiilési tamogatassal (eseti
pénzbeli segélyezés, eseti gyogyszertamogatas, tlizeldtdmogatds, temetési segély,
telepiilési lakhatdsi és telepiilési gyégyszeﬁémogatés), valamint az &szténdij
tamogatassal kapcsolatos teenddk ellatasarol,

4. ellatja a Gyermekvédelmi torvény alapjdn a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezménnyel, kapcsolatos hatosagi feladatokat, megallapitja a hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetet, végzi a hatranyos, halmozottan hatrdnyos helyzet(i
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10.
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12.
13.

gyermekek nyilvantartasat és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast, gondoskodik az
esetl tdmogatas évente 2 alkalommal t6rténd végrehajtasarol.

szervezi a szilinidei gyermekétkeztetés feladatait,

Escly a jovoért onkormanyzati programmal kapcsolatos feladatok elvégzése

hatdsagi bizonyitvanyt ad ki a ,,Védett fogyaszt6™- i statusz megallapitasara, és a
Nemzeti Eszktzkezels részére,

kozremiikodik a szocialis alap- és szakellatassal, az egészségligyi alapellatassal és a jard
beteg szakellatassal, az iskola- és ifjusag-cgészségiiggyel, az egészséges ¢letmod
segitésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

elékésziti az eldz6 pontban foglalt tevékenységek ellatasaval kapesolatos szerzddéseket,
koordinalja, szervezi annak végrehajtasat, ellendrzését,

szervezi a kotelezden elrendelt tiiddszlrés végrehajtasat,

.a koltségvetési koncepcid, valamint az Onkorményzat koltségvetési rendelete

elkészitése kapcsan a feladatkérébe tartozo teriiletekre vonatkozd elképzelések
el0készitése, egyeztetése,

segiti a Szocialis és Egészségligyl Bizottsdg munkajat, ellitja annak adminisztracibjat.
ellatja a hozzatartozok kozitti erdszak miatt alkalmazhato tavoltartasrol szolo térvény
szerinti csaladvédelmi koordinacids feladatokat.

A Hatdsagi Irodanak kozvetleniil az Aljegyz0, mint irodavezetd irdnyitasaval ellatott

10
11

feladatai kiiltndsen:

ellatja a Polgari Torvénykdényvbdl adddo (birtokvita, hagyaték, taldlt targyak, stb.),
kapcsolatos feladatokat,

hirdetmények kifliggesztése, hirdetétabla, véleménylada kezelése, elektronikus
hirdetmények kozzététele kormanyzati portdlon,

ellatia a népesség-nyilvantartds, valamint lakcim-nyilvantartassal kapesolatos
feladatokat,

anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok,

allampolgarsagi €s névvaltoztatasi ligyintézés,

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

ellatja az iktatassal, iratkezeléssel, a kdzponti ligyirat-kezelési feladatok ellatasaval
(kiildemények atvétele-atadasa, bontdsa, szignalasa, iktatas, irattrozas, iratok
selejtezése, levéltari atadasa, szabalyzatok aktualizalasa, titkos iratok kezelése stb.)
kapcsolatos feladatokat,

nyilvantartja a kézérdekii bejelentéseket, panaszokat, javaslatokat,

kiadja a hatosagi bizonyitvanyokat,

. ellatja a tarsashazak torvényességi feliigyeletét,
. ellatja az ipari, kereskedelmi, fogyasztovédelmi igazgatdssal kapcsolatos feladatokat

(ktiléndsen: telepengedélyezeési eljaras; lizletek mitkodésének engedélyezése; vasarok,
piacok  miikddése,  vasarlok  konyvének, vendégkonyvnek  hitelesitése,
magéanszallashelyekrdl nyilvantartas vezetése, az lizletek kategoéridba sorolasénak, a
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. adatot szolgaltat a kiilfs1di dllampolgar anyakényvi eseményét érintben,
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kereskedelmi ¢és fizetdé vendéglatdhelyek osztalyba sorolasdanak ellendrzése,
rendezvények engedélyezése),

ellaitja a kdrnyezet-, zaj-, €s rezgésvédelemmel, természetvédelemmel kapcsolatos
feladatokat,

végzi a kizlekedési igazgatassal kapcsolatos feladatokat,

ellatja az allategészségliggyel kapcsolatos feladatokat, végzi az eb Osszeirassal, a
vadészattal, vadkarral kapcesolatos feladatokat,

ellatja a hatosagi allatorvosi intézkedésekkel kapesolatos feladatokat,

ellatja a névényvédelmi, névény-egészségligyi hatésagi feladatokat,

ellatja az allami lakascélu tamogatassal 6sszefliggd hatdsagi feladatokat,

az [roda feladatkorét érinté testiileti, bizottsagi elbterjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozasa, végrehajtasanak ellenérzése, azokrol vald beszdmolds eldkészitése,

vezeti a cimnyilvantartast, és kiadja az ezzel kapcsolatos igazolasokat,

szlikség esetén végzi az ismeretlen holttest anyakdnyvezését,

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

megallapitja a gyermek nevét,

eldzetesen gyamot rendel, megéllapitja a képzelt sziilé adatait, teljes hatalyu apai
elismerd nyilatkozatot vesz fel nagykoru és cselekviképes személyek esetében,
tajékoztatdst nyujt a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérdl.

Hivarali Ellato Szervezet:

1.

Mook

B.

1

a)

a Varoshaza miikédésével kapcsolatos szabéalyzatok, szolgiltatdsi szerzddések
elékészitése, jogszabalyi elbirasok szerinti feliilvizsgalatok elvégeztetése, tandsitvanyok
beszerzése,

a mikddéséhez szitkséges gépek, berendezések, felszerelések beszerzésének
koordindlésa,

a gépjarmuivek lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, kivéve a nyilvantartés, és
menetlevél elszamolas, irdnyitas,

részvétel a rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban,

a Varoshaza hazmesteri és fiitési feladatainak ellatasa

a vagyonvédelemmel, takaritdssal kapesolatos feladatok koordinalasa, ellatasa

ellatja a gépjérmiivezetdi, portaszolgalati, hivatalsegédi, postazdi, postai kézbesitdi
feladatokat,

Onkormanyzati Iroda feladatai:

A Virosgazdilkoddsi Osztdaly feladatai:
A varos fejlesziésének, iizemeltetésének és az dnkormdnyzati vagyonnal t6rténd
gazddalkodas  folyamatainak  irdnyitdsa,  dsszehangoldsa, az  aktudlis
munkafolyamatok szervezése, irdmyitdsa egy magasabb szintli munkavégzés
megvaldsitdasa érdekében.
Ennek megfelelGen az osztdlyhoz tartozo csoportok feladatai:

Virosfejlesztési Csoport:
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b)

Onkormanyzati szinten Osszefogja a forrdst teremtd, gazdalkodast segitd palyazati
lehetdségek megismertetését, a palydzatok eldkészitését, benyljtasat, nyilvantartisat,
megvaldsitasat és elszdmoldsat, koordindlja a nemzetkdzi programokon beliili
témaorientalt palyazatok elOkészitését,

szervezi az Onkorméanyzat térségi egytittm{ikodését, illetve egytittmiikodik a fejlesztést
iranyit6, koordinalo kistérségi, megyei, regiondlis €s orszagos, valamint nemzetkozi
szervekkel,

ellatja az onkormanyzati fejlesztési és beruhézasi tarsuldsokkal kapcsolatos teenddket,
Osszehangolja Onkormanyzati szinten a rovid-, kdzép- €s hosszi tavi fejlesztési
feladatokat,

ellatja, dsszehangolja a varos foglalkoztatdspolitikai, munkahely teremtési feladatait,
kézremiikodik a varos fejlesztésével kapesolatos beruhdzésok tervezésében, forrasok
el6teremtésében, a beruhazasok miiszaki €s szakmai eldkészitésében, ellendrzésében,
folyamatosan figyelemmel kiséri a megvalositast,

ellatja az ipari park fejlesztésével, tokebefektetésekkel kapcsolatos teenddket,
kapesolatot fart a véaros feriiletén miikodé, az osztily profiljaba tartozé gazdalkodo
szervekkel, kiilonods tekintettel az Onkorméanyzati (rész) tulajdont gazdasagi
szervezetekre,

részt vesz az idegenforgalmi, turisztikai fejlesztést megalapozd palydzatok eld-€s
elkészitésében, menedzselésében, forrasok eléteremtésében, azok szakszeri, célirdnyos
és hatékony felhasznaldsdban, ellendrzésében,

ellatja a telepiilésfejlesztési koncepcio figyelembevételével a telepiilésrendezési terv és
ellatja az dnkorményzati és dgazati szintl beruhazasi és a tevékenységi korébe tartozd
statisztikai adatszolgdltatast,

a varosi foépitésszel egytittmikddve részt vesz az orszagos, a megyei (regionalis)
elképzelésekre és tervekre, valamint a helyi lehetéségekre és adottsagokra, igényekre
figyelemmel — az érintettek széles korll bevonasaval - a helyl és térségi fejlesztési
elgondolasok megfogalmazasiban,

telepiiléskép javitasa érdekében kozremilkddik a teleplilésképi véleményezési,
bejelentési és ktelezési eljarasokban,

ellatja a Bator kartya kiadasaval kapcsolatos feladatokat

a feladatkdrét érintd testiileti, bizottsagi eldterjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozasa, végrehajtasanak szervezése, ellendrzése, az azokrdl vald beszadmolas
elokészitése,

ellatja a kdzteriiletek hazszamozasaval kapesolatos feladatokat, vezeti a Kézponti Cim
Regisztert.

Varostizemeltetési Csoport:
ellatja a novény-egészségligyi, parkfenntartasi, zoldfelillet-kezelési, allategészségiigyi
dnkorméanyzati feladatokat (ide értve a gyepmesteri telep miikodtetési feladatait is),
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ellatja az dnkormanyzati utak fenntartasaval, karbantartaséval, a sikossag-mentesitéssel

kapcsolatos feladatokat,

ellitja az &nkormdnyzati tulajdoni temetd fenntartisaval kapcsolatos feladatokat,

felugyeli és ellenérzi a temetd izemeltetésére kotott kegyeleti kozszolgéltatasi

szerz6désben rogzitett tizemeltetéssel kapcsolatos tizemeltetdi feladatok betartasat,

tlizszerészeti mentesitéssel kapesolatos feladatok ellatasa,

kézremiikddik a honvédelemmel, a katasztrofa elharitdssal, polgari védelemmel, ar-és

belvizvédekezéssel, védelmi igazgatdssal Osszefliggd feladatok végzésében,

szervezésében,

ellatja a koztisztasaggal, és hulladékgazdalkodassal kapcsolatos 6nkorményzati

feladatokat,

végzi az ivovizzel, szennyvizzel, csapadékvizzel és belviz elvezetéssel kapcsolatos

miuikddtetési, fenntartasi feladatokat,

koordinalja, ell4tja a piac mkddtetésével kapesolatos Gnkormanyzati feladatokat,

koordinalja az energiagazdalkodassal, tavhdszolgaltatassal, kdzvildgitassal kapcsolatos

feladatokat,

ellatja a kézmunkaprogramokkal, a kdzfoglalkoztatissal kapcsolatos adminisztrativ

feladatokat,

ko6zérdekli 6nkéntes munkavégzéssel kapesolatos feladatok ellatédsa,

iranyitta a  csoport feladatkdrébe  tartozd  tevékenységekben  dolgozé

kézmunkacsoportokat,

ellatja a kdzbiztonsaggal kapesolatos feladatokat,

hatésagi hataskérében eljarva kidllitja az add- és értékbizonyitvanyt, vagyoni helyzet

igazolasat és adoigazolast.

ellatja a kozterilet-feligyeletet, mely keretében:

o végzi a parlagfii irtassal kapcsolatos feladatok koordinalasat,

o kozremiikddik a kézrend, kozbiztonsaggal és az Onkormanyzati K6zbiztonsagi
Kézalapitvannyal kapesolatos teend6k ellatasaban,

e szervezi és koordinélja a ,,Gondozott virdgos porta” akciot, a varos teriiletén,

e kozremikdodik véarosi rendezvények szervezésében, biztositiasaban,

¢ kozremikddnek a jogszabdlyokban, 6nkormanyzati rendeletekben meghatarozott
kotelezettségek  teljesitésének ellendrzésében, jegyz6i hataskdrben végzett
ellenérzésekben.

ellatja a biinmegeldzéssel kapcsolatos feladatokat, a palyazati lehettségeket koordinalja

€s szervezi az ilyen jellegli szervek munkajat, egytittmikodését (Rendérség, Nyirbator

Kozbiztonsagéért Kozalapitvany, Blinmegeldzési Bizottsag, Polgardrség, stb.),

ellat minden egyéb, varosiizemeltetéssel kapcsolatos feladatot,

a feladatkdrét érintd testiileti, bizottsagi elSterjesztések, rendelet-tervezetek

kidolgozasa, végrehajtasanak szervezése, ellendrzése, az azokrdl valé beszimolas

elGkészitése,

ellatja a mezei érszolgélattal kapcsolatos teendéket, feladatokat

segiti a Kdzszolgaltatdsi Bizotisdg munkajat, ellatja annak adminisztracidjat,

Vagyongazdalkoddsi csoport:
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figyelemmel kiséri a kiilonb6z6 ingatlancsoportok (belteriileti, kiilteriileti {ldek,
nem lakds céljara szolgalé helyiségek, stb.) vagyongazdalkodasi céla
hasznositasanak lehetdségeit,

részt vesz — vagyongazdalkodasi szempontbol — a kiilonbozé telepiiléstejlesziési
koncepcid, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat, szabalyozisi terv
vélemeényezésében,

vagyongazdalkodasi szempontbdl részt vesz a varosfejlesztési céli beruhdzasok
esetében a beruhdzasi javaslatok, beruhazasi programok el6készitésében, a
beruhazasi program birdlatdban, a jévahagyott program alapjan megszerzi a teriilet
feletti rendelkezési jogot,

véleményezi és figyelemmel kiséri, hogy mely kiilteriileti és belterlileti ingatlanok
eladasa és vétele szolgilja az 6nkormanyzat hosszi tavi gazdasagi érdekeit,

ellatja az erdészeti tevékenységekkel jard feladatokat

vagyongazdalkodasi feladatait érintGen részt vesz a varos fejlesztési koncepeidjanak
elokészitésében, javaslatot {ehet az ennek végrehajtasahoz sziikséges projektekre,
az onkormanyzattal kotott szerz0dés alapjan vagyonkezelési tevékenységet végzo
szervezetek vagyonkezeléssel, vagyongazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége
felett feliigyeletet gyakorol, észrevételeirdl, tapasztalatairdl soron kiviil vagy
kérésre tjékoztatja a polgarmestert, az illetékes testlileteket és a jegyzot,

dontésre elokésziti az Onkorményzat ingatlanvasérlasait, ingatlancseréit,
ingatlanértékesitéseit, és a dontéseket végrehajtja,

ellatja a lakas- és helyiséggazdalkodéassal kapesolatos feladatokat a bérbeadoi
feladatok kivételével,

gondoskodik az arra alkalmas Onkorményzati tulajdonu bel- és kiilteriileti
ingatlanok mez6gazdasagi céll hasznositisi feltételeinek megteremtésérdl,
felligyeli a hasznositdsra, haszndlatra 4tadott ingatlanok szerzédés szerinti
hasznalatat, kézremiikddik a haszonbérleti dijak, hasznalati dijak megallapitdsaval
kapcsolatos tulajdonosi dontések meghozatalanak eldkészitésében,

ellatja az Onkormdnyzati pénziigyi vagyonk&rdén kivili vagyongazdalkodassal
kapcsolatos dontések elokészitését és koordindlja azok végrehajtasat.

ellatja az 6nkorményzati vagyon biztositdsaval kapcsolatos teendoket,
gondoskodik arrdl, hogy a részben 6nkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok
gazdalkodasardl a sziikséges tajékoztatast a Képviseld-testiilet megkapja, javaslatot
készit elé a tobbségi dnkormanyzati tulajdoni gazdasdgi tarsasagok feliigyeld
bizottsdgainak éves munkatervéhez, segitséget nydjt a munkajukhoz kapcsolédo
dokumentumok elkészitésében,

kozrem(kodd segitséget nyljt a gazdasagfejlesziéssel, telepiiléslejlesztéssel
kapcsolatos  dontések  el6készitéséhez, meghozataldhoz. Koordindlja az
onkorméanyzat erddgazdalkodasi tevékenységét,

végzi a kizteriilet-hasznalattal kapcsolatos dnkorményzati hatésagi feladatokat, a
kozteriilet-hasznéalati hatdsagi szerzodés megkotésével kapesolatos teenddket, a
feladatkorét érinté testiileti, bizottsagi eloterjesztések, rendelet-tervezetek



1L

kidolgozasat, végrehajtasanak szervezését, ellenbrzését, az azokrdl vald beszamolas
elokészitését,

16. segiti a Fejlesztési ¢és Gazdasagi Bizottsdg munkajat, ellatja annak
adminisztracidjat,

17. ellatja az 6nkorményzati tulajdont gazdasagi tarsasdgokkal és az onkorminyzat
altal alapftott vagy részvételével mitkodod alapitvanyokkal €s kézalapitvanyokkal
kapcsolatos alapité doni€sek elOkészitését és végrehajtasat.

Koltségvetési Csoport feladatai kitlondsen:

Nyirbator varos koltségvetési koncepcidjdnak, koltségvetésének és beszamoldinak
elokészitése ¢s végrehajtasa, a koltségvetési gazdalkodassal, a konyveléssel,
nyilvantartdssal kapcsolatos feladatok ellatasa,

tevékenyen kozremiikddik az oSnkorméanyzat gazdasagi programja kidolgozdsaban,
annak megvalodsitasaban,

elkéseiti uz egyeb pénzigyi lervezéssel kapesolatos Képviseld-testilleti anyagokat,
gondoskodik a dontés végrehajtasarol,

elOterjesztést készit a koltségvetés modositasara €s poteldiranyzat engedélyezésére, a
polgarmesteri hatdskorbe tartozé atcsoportositasokra, a jOvahagyast kovetSen
gondoskodik ezek atvezetésérol,

meghatarozé szerepet t6lt be az ésszerl, takarékos és szabalyszer(i Snkormanyzati
gazdilkodas megvalésitasdban, abban, hogy a feladatok ellatasanak sérelme nélkiil
biztositott legyen az onkorméanyzati koltségvetés egyenstlya. Ezek érdekében
kozremikodik a belsd tartalékok feltirdsaban és javaslatot tesz az indokolt
modositasokra, az intézményekkel egylittmikddve osszehangolja az intézmények
koltségvetési  koncepcidjanak, koltségvetésének, zarszamadasanak  készitését,
rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a koltségvetést érintd felhasznalasukat,
mukddési feltételeiket,

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

kialakitja az 6nkormanyzat szdmviteli rendjét,

biztositja a jogszabalyokban meghatirozott — az Onkormanyzati gazdalkodassal
Osszefliggd —~ dokumentumok (szabélyzatok, intézkedések stb.) elkészitését, kiadasat,
naprakészségét, azok végrehajtdsat, betartasukat figyelemmel kiséri, ellendrzi,

ellatja az éves, illetve kozéptavu fejlesztéssel, mitkodéssel Osszefliggd szakmai,
elemzési, tervezési, az 1dOben torténd €s pontos gazdalkodasi, szamviteli,
szamlakezelési, elszamolasi és beszamolasi, nyilvantartasi, valamint — a belsé ellenéirel
egylittmiikddve — a pénziigyi-gazdasagi ellendrzési feladatokat, ennek keretében —
jogszabdlyban meghatirozottak szerint — végzi Nyirbator Varos Onkormanyzata, a
Nemzetiségi Onkormanyzat, a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal, a Nyirbatori
Kerekerdé Ovoda, Nyirbator Véros Szocilis Szolgalata, Nyirbatori Vagyonkezeld és
Szolgaltato Intézmény, a Nyirbatori Miivelddési Kozpont és Konyvtar, tovabba a Dél-
Nyirségi Vizikézmi@ Beruhazé Tarsulds gazdalkodasdval kapcsolatos operativ
gazdalkodasi teenddket, ellatja gazdasagi szervezeti feladataikat, (k6ltségvetési,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

23.

26.

27.
28.

29.

szamviteli, pénziigyi feladatok és adatszolgaltatasok. Az intézmény mitkodtetéséért, a
haszndlataban 1év6 vagyon hasznilataval, védelmével O&sszefiiggd feladatok
teljesitéséért az intézmény felelds, azok az intézmény feladatai.

ellatjia a Nyirbatori Vagyonkezelé és Szolgéltaté Intézmény, a Nyirbatori Kerekerdd
Ovoda, Nyirbator Varos Szocialis Szolgalata és a Nyirbatori Miivelddési Kézpont és
Kényvtar kdzalkalmazottjai/munkavallalédi személyiigyi feladatait,

bonyolitja az intézmények finanszirozdsat, figyelemmel kiséri az el8irdnyzatok
alakulasat,

végzi a pénziigyi kihatassal jaro eldzetes irasbeli kotelezettségvallalasok pénziligyi
ellenjegyzését,

javaslatot tesz az dtmenetileg szabad pénzeszkdzok lekétésére, hasznositasara, sziikség
esetén operativ intézkedéseket kezdeményez a pénziigyi tranzakcidk lebonyolitdsa
érdekében,

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

naprakészen koveti 4 bankszamlék alakuldsat,

ellatja a fizetési kotelezettségek teljesitését, az Onkormanyzat (ok)-a Polgarmesteri
Hivatal és az ¢nkorményzati intézmények hazipénztaraiban biztositja a mindenkor
szitkséges készpénzt,

végzi a bizonylatok érvényesitésével kapesolatos feladatokat,

gondoskodik a szocidlis ellatdsra jogosultak részére torténd kifizetésékkel kapcesolatos
pénziigyi feladatok ellatasardl,

gondoskodik a szocidlis célu kifizetések MAK-t6] torténéd visszaigénylésérol, s vezeti
ezek nyilvantartasat,

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

gondoskodik a feladatfinanszirozis korébe tartozo allami tdmogatasok igénylésérdl,
utdlagos elszamolasardl,

pénziigyi vonatkozasban kozremiikddik a beruhazasok elSkészitésében és
bonyolitaséban,

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

a hatilvos szerzdések, és megallapoddsok alapjan hatdridére elkésziti, és az
érdekelteknek megkiildi a szamlékat, ellendrzi azok teljesitését,

intézkedéseket kezdeményez az Onkormanyzati kovetelések behajtisara, €s a
behajthatatlan kovetelések rendezésere,

elokésziti a Képviseld-testiileti dontés szerinti hitelkérelmeket, az &nkorményzatot
terheld hosszi- és révidlejaratu hitelek, kotvények hataridoben t6rténé térlesztéset,
ellatja a népszam!alds, a valasztasok, népszavazasok pénziigyi lebonyolitasat,

végzi a kézmiifejlesztési hozzdjarulds elszamolasaval, nyilvantartidsaval kapcsolatos
feladatokat,

bonyolitja a koztisztviselok, kézalkalmazottak utazasi igazolvanyanak érvényesitésével
kapcsolatos feladatokat,



30. a Vérosgazdatkodasi Osztaly és az érintett szervezetek adatszolgéltatisa alapjan vezeti
az dnkormanyzati vagyonkataszter nyilvantartast,

31. végzi a szigorti szdmadasi nyomtatvanyok kezelését, nyilvantartasat,

32. az allamhdztartasi térvénynek megfelelden ellatja a kinestari informaciészolgaltatasi
feladatokat (koltségvetési jelentés, mérlegjelentés, elemi koltségvetés, beszamoldk,
sth.),

33. folyamatos kapcsolatot tart az Snkormanyzat kdnyvvizsgalojaval,

34. végzi a feladatkorét érinté Képvisel6-testiileti, bizottsagi el6terjesztések, rendelet-
tervezetek kidolgozasat, végrehajtisanak ellendrzését, azokrol valé beszamolds
elokészitését,

35. gondoskodik arrol, hogy a tobbségi 6nkorményzati tulajdonti gazdasagi térsasagok
gazdalkodasaval kapcsolatos éves lizleti tervek és beszamolék a tulajdonosi
dontésekhez eléterjesztésre keriiljenek,

36. ellatja az énkorményzati vagyonkezeldi szerzédések alapjan a vagyonkezelésbe vett
illetve vagyonkezelésbe adott eszkszok szamviteli és nyilvantartdsi feladatait.

37.¢llatja a kozfoglalkoztatdsi programokban foglalkoztatottak munkaviszonyénak
letesitésével, megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, tovdbba bérszamfejtési és
bértamogatés elszamolasi feladatokat.

38. segiti a Pénziigyi Bizottsag munkajat, ellatja annak adminisztracidjat.

Ado csoport feladatai kiilonisen:

1. adatot szolgaltat a kincstér szamdra, mint Snkormanyzati adéhatosag az énkorméanyzati
adérendelet, valamint annak modosftasa hatalyba 1épését megeléz6 hénap 5. napjaig a
kincstar elektronikus rendszerén keresztiil

2. biztositja a Képvisel6-testiilet helyi adozassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.

3. az adokotelezettség megéllapitisa érdekében adatokat gytit, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart.

4. kezdeményezheti a gépjarmiivek forgalombdl valé kivonasét, amennyiben az adéalany

tartozdsa az egyévi adétételt meghaladja.

ellatja a gépjarmiadéval kapesolatos adéhatosagi feladatokat.

feladatkdrében nyilvéantartja az addt, adé-visszatéritést és az ad6zé ado-visszaigénylést.

torvényben meghatarozott feladatkérében megallapitja az adét.

feladatkérében vezeti az adozdk adoszamlajat.

feladatkdrébe tartozo adokotelezettségek érvényesitése és az ezekkel kapcsolatos adézoéi

jogok érvényre juttatisa érdekében kezdeményezi a befizetések és kiutalasok

teljesitéséhez sziikséges szdmldk megnyitasat, kdzzéteszi azok szamat.

10. bejelentés alapjan nyilvantartisba veszi az ad6zot.

11. ha az ad6z6 vagy az ad6 megfizetésére kotelezett személy [Art. 35. § (2) bek.] az adott
ado6ra addtartozdsdnal nagyobb dsszeget fizetett be (tulfizetés), a tilfizetés Gsszegét az
ado6zo6 kérelmére az ad6zo6 altal megjelslt adoszamldra szamolja el.

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

13. els6 fokon jar el a helyi adok iigyében.

e b A



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

elsd fokon jar el térvényben meghatarozott esetben a maginszemélyt terheld adok
modjara behajtandé kdztartozasok tigyében.

az adoiigy ¢rdemében hatdrozattal, az eljards sordn elddntendd egyéb kérdésben
végzéssel dont.

végrehajlasi eljarast folytat le az adok moédjara behajtandé koztartozas jogosultjanak
megkeresése alapjan, maganszemély esetében.

az éves adokivetésrdl kivetési Osszesitét (lajstromot), az ©nad6zok bevallasainak
feldolgozasaradl &sszesitot készit.

biztositja, hogy mind a torzsadatok létrechozésidt kovetben, mind ezek esetleges
moédositdsa utdn valamennyi adat (méagneses) adathordoz6n kimentésre kertiljon,

listat készit év végén az ¢éves adattartalomrdl és az adatokat - biztositva a technikai
valtozasoknak megfeleléen az adatallomdny tovabbvitelét — szamitégépes adathordozon
tarolja.

feldolgozza az ipariizési ad6, idegenforgalmi add bevallasokat, az épitményadd és
telekado bejelentéseket, a talajterhelési dijra vonatkozd bevallisokat, eléirja az
adokotelezettségeket.

adoellendrzéseket végez az éves ellendrzési iitemterv alapjan.

Kabinet feladatai kiilonosen:

11.

kozremitkddik a Polgarmesteri Hivatal dolgozdi, tisztségviseldi, az onkormanyzati
intézmények, gazdasigi tarsasdgok és nonprofit szervezetek vezetdi tekintetében a
személytigyeknek, munkéltatéi jog gyakorlasdnak adminisztrativ eldkészitésében, a
személyzeti munkaval &sszefliggd feladatok ellatdsaban (kinevezés, 4tsorolds,
nyugdijazas, kitlintetés, jubileumi jutalom, mindségi bérezés, munkavédelmi teenddk,
stb.),

ellatja a sporttal kapcsolatos koordinativ feladat- és hatasksroket,

végzi az oktatasi, nevelési, intézményiranyitd teendGket, a mitksdtetéssel 6sszefiiggd
feladatait,

dontésre késziti eld az Onkormanyzati intézmény létesitésérdl, atszervezésérdl,
tevékenységi korének modositasdrol, nevének megallapitasardl szol6 elbterjesztéseket,
elékésziti az adott nevelési évben indithatd 6vodai csoportok szamdnak meghatarozasat,
elékésziti az intézmények vezetdjének megbizdsat, részt vesz a palydzati eljaras
lebonyolitdsaban,

elOkésziti az oktatdsi intézmények szervezeti €s miikddési szabalyzatanak,
mindségiranyitasi programjanak, pedagogiai programjanak, hazirendjének Oktatasi és
Kulturalis Bizottsag, valamint KépviselS-testiilet elé terjesztését, jovahagyasat,
kozremikddik az intézmények alapitd okiratanak elkészitésében, feliilvizsgalatiban,
jovéhagydsiban,

szervezi az intézmények beszamoltatasat,

.ellatja az ifjusagi ligyekkel, ifjusagvédelemmel, felvilagositissal kapcsolatos

dnkormanyzati feladatokat, kapcsolatot tart a didkonkormanyzat szervezeteivel,
koordinalja a kdzmiivelddési feladatokat, az éves véarosi rendezvénytervet, figyelemme]
kiséri és segiti annak megvaldsulasat,



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25

26.

27.

28

32.

eldsegiti és tdmogatja a nemzetiségek kulturalis torekvéseit, kapesolatot tart a civil
szervezetekkel, egyhazakkal,

ellatja a nemzetkozi kapcsolatokkal §sszefilge$ feladatokat, szervezi a testvérvarosi
kapcsolatokat,

kapcsolatot tart €s kdzremilkddik a médidval kozérdekil informaciok szolgaltatasiban,
a lakossag tdjékoztatasaban, kiadvanyok, szordlapok elkészitésében, tervezésében,
nyomdai kivitelezésében, elldtja a protokollaris-€s sajt6 tigyeket,

ellatja az idegenforgalomhoz, turizmushoz kapesolddd dontések elokészitését, segiti,
szervezi €s koordinalja az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasat,

a Polgarmesteri Hivatal belso szervezeti egységeivel egyiittmikodve — kapcsolatot tart
a varos turisztikai tevékenységét ellatd szervezettel, kialakitja az érintettekkel az
egylittmiikddést, a megfeleld kapcsolatrendszert és a rendszeres egyiittmiikodés
mechanizmusat,

az dgazatokat (oktatas, nevelés, kultira, sport, idegenforgalom, ifjusagi, turisztika, stb.)
érintd palyazatok szakmai el6készitésében kozremitkdik, a megvalosulast elsegiti,
segiti a valasztott tisztségvisel6k munkdjat (Gsszefoglalokat, tijékoztatokat,
értékeléseket és elemzéseket készit, a tobb iroda tevékenységét érinté feladatok ellatisa
soran koordinacids tevékenységet végez stb.),

ellitja a polgarmester, alpolgdrmesterek és jegyzé tevékenységével kapcsolatos
adminisztrativ, igykezelési teendket, titk&rnoi feladatokat,

elokésziti a hivatali, varosi esélyegyenlGségi tervet,

elldtja a Polgarmesteri Hivatal és az dnkormanyzat informatikaval, szamftastechnikai
rendszerével, rendszergazdai teenddivel kapcsolatos feladatokat, &nkorméanyzati
informatikai stratégia elokészitését, koordinalasat, végrehajtasat végzi,

ellatia a Képviselo-testiilet {iléseinek elokészitésével, annak dokumentilasival és
dontéseinek végrehajtasaval kapesolatos feladatokat,

kihirdeti, nyilvantartia a Képviselo-testileti dontéseit (rendeleteit, hatrozatait),
nyilvantartast vezet a képviseld-testiilet dontéseirél, kiadmanyozza azokat,
kézremikodik lakossdgi  forumok, belsé munkaértekezletek szervezésében,
adminisztral, jogi tdjékoztatast nyujt,

. cllatja az nkorményzat, a hivatal, a Kerekerdé Ovoda, a Nyirbatori Vagyonkezeld és

Szolgéltatd Intézmény és a Nyirbatori Mivel6dési Kdzpont és Konyvtar szerzédései
Onkormanyzati érdekeknek valo megfeleldségének és jogszeriiségének elbzetes
kontrolljat.

kozremiikddik a szabalyzatok, bels6 utasitasok jogszerit kidolgozasaban, a kifejezetten
jogi szakértelmet igénylé vagy komplex feladatok el8készitésében.

segiti a valasztasok sordn a vélasztasi bizottsagok munkajat.

. valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapesolatos feladatok ellatéasa,
29.
30.
3L

birdsagi {ilndk vélasztasaval kapesolatos feladatok,

népszamlalas elékészitésével, lebonyolitdsdval kapesolatos feladatok ellatésa,

ellatja a Civil- a Sport és a Kulturalis Alapbdl nytjtott dnkorméanyzati timogatasokkal
kapcsolatos feladatokat.

segiti a Roma nemzetiségi 6nkormanyzat munkajat,



33. segiti az Oktatdsi és Kulturdlis Bizotisig, tovabbd a Sport és Ifjusagi Bizottsag
munkajat, ellatja annak adminisztraciojat.

Belsd ellendrzési feladatok elldtdsa, a belsé ellendr jogdlldsa:

A Polgarmesteri Hivatal belsé ellenérzési feladatait a koztisztviseloként foglalkoztatott 1
16 164ll4st belsé ellendr latja el. A feladatellatas részletes szabdlyait az llamhaztartasért
felelds miniszter altal jovahagyott minta alapjén késziilt Bels§ ellendrzési kézikonyv
rigziti.

A belsd ellenbrzés magaban foglalja az énkormanyzat, a nemzetiségi énkormanyzat belsd
ellendrzését és az Snkormdanyzat irdnyitdsa ald tartozd koltségvetési szervek, valamint a
100 %o-os tulajdoni gazdasdgi tarsasagok feliigyeleti ellendrzését is.

A belsé ellendr feladatai:

1. Végzi a belsd ellenérzés fliggetlen, térgyilagos bizonyossagot add és tandcsado
tevékenységét, az ezzel kapcesolatos dokumentumok elkészitését, az allamhaztartasért
felelds miniszter A4ltal kozzétett belsd ellendrzési  standardok, ttmutatok
figyelembevételével

2. Segiti a vezetd beosztast dolgozdk tevékenységét, felkérésre tanicsadodi tevékenységet
1at el; a vezetdi tevékenység részeként folyamatosan elvégzends vezetdi ellendrzést; a
munkafolyamatba épitett ellendrzést; valamint kéltségvetési ellendrzést 14t el.

3. Az ésszerli és szabélyszer( gazdalkodas elémozditésa, a bels tartalékok feltarasa, az
onkormanyzat hatékony segitése érdekében — iddszerlien és a helyi viszonyoknak
megfelelden — kiilondsen az aldbbi teriileteken rendszer-, szabalyszertiségi-, pénziigyi-,
teljesitmény-, és informatikai ellen6rzést végez:

- a szaktevékenységek ellatisanak hatékonysaga, fejlesztésének tervszeriisége &s
gazdasagossaga, a mitkdés és gazdalkodas szervezettsége;

- a koltségvetési eldirdnyzatok gazdasagos, takarékos, és szabalyszerli felhasznalasa, a
vagyonkezelés rendeltetésszerlisége és szabalyszeriisége,

- a munkaeré foglalkoztatdsanak, az alldeszkéz0k optimdlis kihasznilisanak,
fenntartasinak ¢&s fejlesztésének ellenérzésével a rendelkezésre 4llo erdforrasok
hatékony felhasznaldsa;

- a jogszabalyok €s mds éltaldnos érvényil rendelkezések, a belsd szabalyzatok és
utasitasok megtartasa, a bizonylati-és okmanyfegyelem megléte, az tnkormanyzati
tulajdon védelme, annak szervezettsége, rendje és hatékonysaga;

- a koltségvetési beszdmold, az elézd évi pénzmaradvény-és eredmény-elszamolas
megalapozottsaga.

4. Elkésziti a kockdzatelemzéssel alatimasztott éves ellendrzési titemtervet, melynek
végrehajtasardl jovahagyas utan gondoskodik.

5. Az iitemterv alapjan elvégzett ellendrzésekrol a megallapitisokat, kovetkeztetéseket és
Javaslatokat tartalmazé ellenérzési jelentések alapjan vezeti az ellendrzési
nyilvantartdst, dsszeallitja az éves beszamoldt.



6. Javaslatot tesz a vizsgalat megallapitisai alapjan a megteends intézkedésekre, sziikség
szerint utdvizsgalatot tart az ellendrzitt egységnél.

7. Gondoskodik a kéltségvetési szervek milkidéset meghatdrozé jogszabdlyok helyi
alkalmazésardl, érvényesitésérdl, és ezekre fethivja az illetékesek figyelmét.

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

9. Vezeti a nyilvantartdst a belsd ellenbrzésekrdl, a kiilsé szervek 4ltal végzett
cllendrzésekrdl, gondoskodik az ellenérzési dokumentumok megorzésérd], illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasardl.

V. fejezet
EGYUTTMUKODES A FELADATOK ELLATASABAN

A szervezeti egységek kazotti kapesolattartas rendje:

A Polgarmesteri Hivatal irodai a hatékony feladatellatas érdekében kitelesek egylittmikodni
egymassal. Az egylittm{ikddés modjdnak, idépontjanak és id6tartamanak megvalasztdsat a
Jjogszabalyi és egyéb belst szabalyozésok, valamint az Ugyfélkdzponta szemlélet hatarozzak
meg.

Az egyilttmiikddés soran az adott feladat ellatdsdval megbizott munkatars kézvetleniil veszi
fel a kapcsolatot az iigy elintézésében, végrehajtasaban érintett, illetve ahhoz sziikséges
informéci6val rendelkezé masik iroda munkatarsaval.

A szervezeti egységek vezeti kotelesek a belss szabélyzatokban meghatérozott
adatszolgéltatdsok  hatariddben  torténé  biztositdsara a koltségvetési  tervezési,
adatszolgéltatdsi feladatok hataridében torténd ellatasahoz.

A szervezeti egységek kozott kapcsolattartds sordn torekedni kell az egyszer,
kéltséghatékony és gyors megoldasok alkalmazasara (személyes egyeztetés, e-mail).

° A Polgarmesteri Hivatal széleskorii feladatai ellatasa érdekében egylittmiiksdést alakit
ki helyi allami, tarsadalmi, gazdasagi szervekkel.

Kliilondsen egyiittmiikodik:

¢ a Jarasi Hivatallal,

° aJarasbirosiggal a népi lilnoksk megvalasztasanak elékészitésében,

® a Varosi Renddrséggel a kézrend, kdzbiztonsig javitisa érdekében, a szabélysértési
ligyekben, tovabba a hatdsagi iigyekben kényszerintézkedés alkalmazisa esetén,
valamint allampolgarsdgi tigyek intézésében, a fogyasztévédelemmel, és az iizletek
miik&désével kapesolatos kézds ellenbrzésekben

e az OTP Nyirbatori Fiokjaval az dnkormanyzati pénziigyi forrasok banki teenddinek
elldtasaban,

o akoéziizemi szolgaltatokkal, szakhatdsagokkal,



mindazokkal a szervekkel, amelyek a Polgarmesteri Hivatal feladat ellatisahoz
kapcsolddnak.

V1. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJE

Munkal¢atéi, feliigyeleti és kiadmanyozasi jogok gyakorldsa:
Jegyz6:

szakmai, torvényességi feliigyeletet, iranyitast, ellen6rzést gyakorol a Polgérmesteri
Hivatal teljes tevékenysége felett,

kinevezi a hivatal dolgozoit, megszilinteti a koztisztviseldi jogviszonyukat, gyakorolja a
fegyelmi és anyagi kéartéritési felelosséggel kapcsolatos jogkort,

jutabmazéasi kérdésekben dént,

javaslatot tesz kitiintetések, elismerések adomanyozasara,

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogositvanyokat,

kiadmanyozasi jogot gyakorol,

az osztalyvezetdre és a csoportvezetdkre atruhdzott egyéb munkaltatéi jogokat az
egységes kizszolgalati szabalyzatrél szo616 intézkedes szabalyozza

Az irodavezetfk, az osztilyvezetdé és a csoportvezetok: (feladat- és hataskirdk, azok
gyakorldsanak médja, ezekhez kapcsolédo felelésségi szabdlyok):

A Polgarmester (Alpolgarmesterek) Hivatalt iranyitd, illetve a Jegyz6 Hivatalt vezetd
tevékenysége az irodavezetdkdn és a csoportvezetdkdn, valamint az osztalyvezetén
keresztill valosul meg.

szakmai irdnyitast, feliigyeletet gyakorolnak, valamint ellen6rzést végeznek a csoport,
osztaly tevékenységi korében, felelnek az altaluk irdnyitott teriileteken folyd
tevékenységért, valamint a csoporthoz és osztilyhoz tartozd koztisztviselok
munkavégzéseért,

kdzvetleniil részt vesznek a munka szervezésében, az iligyintéz6k tevékenységének
Osszehangolasdban, felligyeletében,

tajékoztatast adnak, illetve beszdmolnak a csoport, illetve az osztaly munkajarol, vezetdi
értekezlet keretében beszdmolnak az altaluk vezetett iroda tevékenységérél,

felelnek az iroda tevékenységi teriiletét érinté testiileti szervek anyagai elékészitéséért,
a dontések (rendeletek, hatdrozatok) végrehajtdsdért, ezek, valamint az iroda
tevékenységét érintd szabdlyzatok, nyilvantartasok eldkészitéséért, naprakészségért,
aktualizalasaért,

feleldsek a csoportjukhoz kapcsolodd éllandd bizotisdg munkdjdnak segitéséért,
tigyviteli feladatainak ellatasaért, és a titkari teendék személyes ellatasaért,
tandcskozasi joggal részt vesznek a testiileti szervek {ilésein, kiilonbozé értekezieteken
és gondoskodnak az ott elhangzottak végrehajtasarol,

javaslattal élhetnek, és intézkedést kezdeményezhetnek a jegyz6é hataskdrébe tartozo
munkaltatéi intézkedések koérében, (pl. kinevezés, felmentés, jutalmazas, feleldsség



megallapitasa, mindsités, helyettesités stb.), kézremikddnek mindazoknak az egyéb
munkaltatéi jogoknak a gyakorldsaban, amelyre vonatkozoan a jegyzd az egységes
kozszolgalati szabalyzatrol sz616 intézkedésében felhatalmazast ad,

e elkészitik a beosztott dolgozok (ligyintézdk, valamint az lgyvitelt ellatdk, fizikai
dolgozék) munkakéri leirdsat — benne meghatdrozzak a helyettesités rendjét — és azt
kiadmanyozasra a Jegyzé elé terjesztik,

¢ a folyamatos mikodés &s feladat-ellatds céljabol szervezik és biztositidk a
helyettesitéseket, engedélyezik a szabadsag igénybevételét,

e rendkiviil indokolt esetben engedélyezik munkaidében a rvidebb ideig tarté magincél
eltavozast, figyelemmel kisérik az épiileten kiviili {igyintézést, és ellendrzik a jelenléti
iveket,

e alJegyzOi intézkedés altal megéallapitott tigykorben kiadmaényozasi jogot gyakorolnak,

o a Polgarmesteri Hivatal képviseldjeként kizardlag jelen SZMSZ-ben szabdlyozottak
szerint jarhatnak el.

A Polgarmesteri Hivalal munkaidé beosztasa:

Hétfo: 7.50—17.00 6ra
Kedd-csiitortsk: 7.45-16.00 6ra
Péntek: 7.40-13.45 6ra

A hivatal dolgozdinak heti munkaideje 40 éra. A dolgozdk a megallapitott munkaidé-beosztas
szerint 5 napos munkaheét keretében latjak el feladataikat.

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendjének beosztisa:

Polgarmesteri 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 tartdsara évente 2 alkalommal, illetve sziikség szerint keriil
SOT,

A jegyzd vezetésével minden hénap elsé keddjén délelétt, illetve sziikség szerint vezetdi
ériekezletet, koordinaciés megbeszélést kell tartani. A vezetdi értekezlet allandé meghivottja
a polgarmester, az alpolgarmesterek, az aljegyz0, az osztalyvezetd, a belsd ellendr, és az a
csoportvezetd, akinek jelenléte a jegyz6 altal indokoltnak tartott.

Az irodavezetdk az 4ltaluk meghatdrozott médon és id6ben tartanak eligazité megbeszélést
Ggy, hogy a munka folyamatos iranyitdsa és szamonkérése biztositott legyen.

A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas:

A Polgarmesteri Hivatal nevében feladatai ellatdsa soran fizetési vagy maés teljesitési
kotelezettséget vallalni a jegyzo, illetve az altala irasban felhatalmazott személy jogosult, a
gazdasagi vezetdi feladatokat ellaté Koltségvetési Csoport vezetdjének vagy az altala irdsban
felhatalmazott személy pénziigyi ellenjegyzését kivetden.

Teljesités igazoldsra a jegyzoé éltal irdsban felhatalmazott személy jogosult.



A kiadasok teljesitésének elrendelése el6tt az okmanyokat érvényesiteni kell. Ervényesitést a
gazdasagl vezetSi feladatokat elldtd Koltségvetési Csoport vezetSje altal irasban
felhatalmazott személy végezhet.

Utalvanyozdsra a jegyzd, illetve az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

A kotelezettségvillalds, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozés részletes szabalyait a
Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata tartalmazza.

Kiadmanyozas:

A kiadményozést a jogszabalyokban, valamint a kiadméanyozasra vonatkozo intézkedésekben
meghatdrozottak szerint kell végezni. A polgarmester és a jegyzd a hataskorébe tartozod
ligyekben a kiadmanyozas rendjét a polgarmesteri, illetve a jegyzéi "Intézkedés" tartalmazza.
Ezen tal a koztisztviselok munkakori leirdsdban is rogziteni kell, ha a kiadmanyozés
gyakorlasara a koztisztviselt feljogositottak.

Bélyegzok hasznalata;

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos tevékenysége soran jogosult az elnevezésének megfelcld,
Magyarorszag cimerével ellatott és nyilvantartasba vett korbélyegzét, valamint fejbélyegzét
hasznalni.

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzéje:

»Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal” feliratl, szamozott bélyegz8 kozépen Magyarorszag
cimerével.

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos, szdmozott korbélyegz6jét csak a bélyegzok
nyilvantartasaban szerepld, ott felelosként megjeldlt irodavezeték, illetve a kiadmanyozasi
joggal felruhazott dolgozok hasznalhatjak, akik felelések megdrzéséért és rendeltetésszerii
hasznalataért.

A hasznélatban 1€v6 bélyegzokr6l a Hivatal kézponti iktatast végz6 koztisztviseldje kiilon —
lenyomattal ellatott — nyilvantartast koteles vezetni, illetve gondoskodik a hasznalaton kiviili
bélyegzOk szabélyszerl — jegyzokonyv szerinti — megsemmisitésérol,

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevd személy aldirasaval igazol.

Ha hasznalatban 1év6 bélyegzd vész el, vagy semmisiil meg, tigy ezt a tényt haladéktalanul be
kell jelentenie a koztisztviseldnek a nyilvantartdst vezetd személy felé, aki ennek alapjan az
elveszett, megsemmisiilt bélyegzékrol jegyzokdnyvet vesz fel, majd a legrévidebb idén beliil
a bélyegzd érvénytelenitése érdekében orszdgos 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 munkaidS nyilvantartist koteles vezetni, amely tartalmazza a

munkaba érkezés és tavozas tényleges idépontjat, a munkarendet, a ledolgozott Orat, a
munkak&zi sziinetet, a napkdzbeni tavollétet, kikiildetést, és a szabadsagot.



A dolgozok kikiildetést a jegyzd, illetve az irodavezeté engedélyével teljesithetnek.
Ugyfélfogadasi idé alatt kikiildetés, helyszini szemle, kdmyezettanulmény végzése csak
rendkiviil indokolt esetben teljesithets.

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

Az iroda vezetdjét tavollétében a masik iroda vezetdje helyettesiti, aki a helyettesités sordn a
fontosabb ligyekben tett intézkedéseirdl, kiadmanyokrdl utdlag kételes az iroda vezetdjét
tajékoztatni. A Polgarmesteri Hivatalon beliil a tovabbi helyettesitési rendet a munkakori
leirasok tartalmazzdk.

A napi munkaid6t meghaladd, a munkasziineti napon, a szabadnapon, a heti pihenénapon
veégzett tilmunkat a csoportvezetSk javaslatéra a jegyz6 irdsban rendelheti el.

Tavolmaradas bejelentésének, engedélyezésének szabalyai:

Betegség miatt a munkahelyts] tavolmaradé dolgozé betegségét haladéktalanul kételes
telefonon vagy szeméiyesen, illetéleg hozzatartozdija ttjan csoportvezeldiének (amennyiben
a dolgozd nem csoportba tagozddik, irodavezetdjének) bejelenteni. A csoportvezetd errdl a
Jjegyzot koteles tajékoztatni. A tényt a jelenléti fvbe be kell jegyezni.

A betegség cimén tavol maradt dolgozd nevét és a tavol maradt napok naptarilag
meghatdrozott szdmat a csoportvezetd (amennyiben a dolgozé nem csoportba tagozddik, az
irodavezetd) kételes a bérnyilvantartoval kzslni.

A szabadsag igénybevétele:

A szabadsagokat a koztisztviselsi torvény és a Munkatdrvénykényv eldirasainak, illetve az
éves szabadsagolasi iitemterv figyelembevételével kell kiadni, illetve kivenni. Igényelni a
kezd6 napot megel6z6 legalabb 3 munkanappal kordbban kell, ett8] eltémi csak elére nem
lathatd rendkiviili esemény miatt lehet.

A jegyzd engedélyezi
¢ az aljegyz6, az osztdlyvezetd, az onkorményzati irodihoz tartozé csoportvezetdk
(kivéve azon csoportvezetdket, akik a Varosfejlesztési Osztalyhoz tartoznak)
* a Kabinet munkatarsainak szabadsagat
¢ csoportvezetd javaslata alapjan az Onkormanyzati jrodahoz tartozo csoportok
munkatarsainak szabadsagat.

A hatéségi irodavezetd engedélyezi a hozzatartozo csoportvezetdk és a kozvetlen irdnyitasuk
ald tartozé munkatarsak szabadsagit. Az osztalyvezetd engedélyezi az osztalyhoz tartozé
csoportok vezetSinek szabadsagit.

A szabadsagokat kozponti nyilvantartisban egysegesen kell eldirni, illetve az igénybevételt
vezetni az egységes kozszolgalati szabalyzatrél sz0l6 jegyzéi intézkedés elSirdsainak
figyelembevételével.




A helyettesités rendje:

A jegyzét akadalyoztatasa és tavolléte idején az aljegyz helyettesiti. A jegyz0 €s az aljegyz
tavollétében, vagy Osszeférhetetlenségiik esetén a jegyzéd feladat- és hataskdrébe tartozod
valamennyi iigyben a jegyzd altal kijelSlt, a jegyzore vonatkozd képesitési elbirasokkal
rendelkezé munkatars helyettesit.

Az irodavezetdk egymast helyettesitik.

A Polgirmesteri Hivatal munkavalialdi a munkakdri lefrdsukban meghatarozottak szerint
helyettesitik egymast.

Munkakorik dtadasdnak — atvételének szabalyai:

A kozszolgalati jogviszony megsziinése, munkakor, illetéleg munkabeosztds valtozdsa esetén
az ligyintéz6k munkakdrének jegyzokonyvi atadas-dtvételérdl a csoportvezetdk kotelesek
gondoskodni az egységes kozszolgalati szabalyzatrél szold jegyzéi intézkedés eldirasainak
figyelembevételével.

A Polgarmesteri Hivatal miikodési rendjét meghatirozé egyéb dokumentumok:

o A Képvisel-testillet Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

e a polgarmester, a jegyzd altal kiadott belsé szabdlyozdsok (szabalyzat, intézkedés,
utasitas),

A polgarmester ¢és a jegyzd altal kiadott bels6 szabalyozasokat, a Polgarmesteri Hivatal
pazdasagi szervezetét alkotd szervezeti egységek szabilyzatait egy eredeti példanyban
(irattari példany) kell késziteni, melynek elvélaszthatatlan részét képezi a megismerési
nyilatkozat. Ezeket a dokumentumokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi ¢és
alkalmazottai részére elektronikus aton — bels6 halozaton elhelyezve - elérhetévé kell tenni.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban 4llo személy, aki — dnalldan vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult:

a) kozigazgatasi hatosagi tigyben,

b) kbzbeszerzési eljaras soran,

¢) feladatai ellatisa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az dllami
vagy 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelési eldiranyzatok, Onkorményzati pénzligyi tdmogatdsi pénzkeretek
tekintetében,

d) egyedi allami vagy énkormanyzati timogatasrdl vald dontésre iranyulo eljaras lefolytatasa
soran, vagy

¢) 4llami vagy Onkorményzati tdémogatisok felhasznalasanak vizsgdlata, vagy a
felhasznalassal vald elszdmoltatds soran.



Fentiekre tekintette] vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel Jar6 munkakorok és a
vagyonnyilatkozat tétel esedékessége:

- Jegyzd — évente
Harosagi Iroda:

- Aljegyz6, Irodavezets — évente
Kiadmdnyozdsra jogosult ugyintézok- 2 évente

Szocidlis Csoport:

- Csoportvezetd — évente
- Kiadmdnyozdsra jogosult Hgyiniézd — 2 évente

Onkormdnyzati iroda:

Kiltségvetési Csoport:

- CsopOJ‘hiezeté'— évente

- Ervényesitést végz6 iigyintézék — 2 évente
Virosgazddlkodisi osztily vezetdje — évente
Virosfejlesztési Csoport:

- Csoportvezetd — évente

Add csoport:

- Csoportvezeté — évente
- Adoellendr — 2 évente

Belsg ellendr — 2 évente

Az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel Osszefliggd egyéb eljarasi szabalyokat belsé
szabélyzat rendezi.




VIL Fejezet
EGYEB RENDELKEZESEK

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat Nyirbator Varos Keépviseld-
testiilete 14/2023. (II. 13.) dnkorményzati hatdrozatival hagyta jov4, és 2023. marcius 1.

napjatol hatélyos. Ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti a polgarmester 99/2020. (VI 16)
dnkormanyzati hatdrozatéval jovahagyott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

Nyirbator, 2023. februar 13.

1. meliéklet a 14/2023. (I1.13.) 6nkorményzati hatarozathoz
Onkormanyzati tanacsadok
A képvisel6-testiilet egy énkorményzati tandcsaddi munkakdrt hozott létre a polgarmesteri

hivatalban a képviseld-testiilet és bizottsagai dontésének el6készitéséhez, illetve a polgéarmester
tevékenységéhez kézvetleniil kapcsolédo feladatok ellatasara.



