Nyirbator Viros Onkorményzata Képvisel§-testiiletének
16/2025. (11.26.)
onkormanyzati hatarozata

a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasarol

A Képviselo-testiilet

- az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 9. § (1) bekezdés b) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az allamhaztartas miikédési rendjérdl szol6
tobbszor maddositott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében
foglaltakra, az alabbi melléklet szerinti tartalommal, 2025. méarcius 1. napjaval t6rténd
hatalyba Iépéssel hagyja jova a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzatat.

- 2025. marcius 1. napjaval hatalyon kiviil helyezi Nyirbator Varos Képviseld-testiilete

14/2023. (I1.13.) 6nkorményzati hatarozataval jovahagyott, a Nyirbatori Polgarmesteri
Hivatal szervezeti és mikddési szabalyzatat.
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a 16/2025. (I1.26.) inkormanyzati hatarozat melléklete

NYIRBATORI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Nyirbator Véaros Képviselo-testiilete a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukadesi
Szabalyzatat (a tovabbiakban PH SZMSZ) az 4llamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
9. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazds alapjin — figyelemmel az allamhaztartas
miikddési rendjérdl szold tobbszor modositott 368/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet 13.§ (1)
bekezdésében foglaltakra az alabbiak szerint hagyja jova.

I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Képviselé-testiilet hivatalinak

clnevezése: Nyirbatori Polgédrmesteri Hivatal (tovabbiakban: Polgdrmesteri Hivatal)
székhelye, cime: 4300, Nyirbator, Szabadsag tér 7. sz.

kdzponti e-mail cime: hivatal@nyirbator.hu

Miiksdési teriilete: Nyirbator varos kozigazgatasi teriilete

A Hivatal torzsszama: 403577

A Hivatal szamlavezetdje az OTP Bank Nyrt.

Pénzforgalmi Bankszamla:11744058-15731869

Adodszama: 15403571-2-15

KSH szamjel: 15403571 8411 325 15

Allamhéztartasi egyedi azonosité (AHTT): 716101

A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

A Polgérmesteri Hivatal Nyirbator Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének szerve,
amelyet a Képviselo-testiilet — mint alapité - a helyi dnkormanyzatokrol szold 1990. evi LXV.
torvény 38. § (1) bekezdése szerint hozott létre. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616
2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése értelmében a helyi
gnkormanyzat képviseld-testiilete az 6nkorményzat miikddésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek dontésre valo eldkészitésevel és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz létre.

A Polgarmesteri Hivatalt a Képvisels-testiilet 1990-ben alapitotta. A Polgarmesteri Hivatal
hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt Alapito Okiratat a Képviseld-testillet 85/2016. (XI. 30.)
tnkormanyzati hatdrozattal 2016. november 30-4n fogadta el. A Magyar Allamkincstér altal
vezetett kdzhiteles torzskonyvi nyilvantartdsban a 403577 térzskdnyvi nyilvantartasi szdmon
szerepel.



A Polgarmesteri Hivatal 6nallo jogi személy, egységes, belsé szervezeti tagozodasat (az
SZMSZ-ben); béralapjat, létszdmat a (mindenkori koltségvetésben) a Képvisel6-testiilet
allapitja meg. Onallé feliigyeleti, irdnyitasi, hatdsagi jogkdrt gyakorol.

Illetékességi teriilete Nyirbator varos kizigazgatasi terlilete.

A Polgarmesteri Hivatalnak jogi személyiségl szervezeti egysége nincs, az iranyité szerv 4ltal
nincs hozzarendelve mas koltségvetési szerv. Gazdalkodd szervezetek tekintetében a Hivatal
nem gyakorol alapitoi, tulajdonosi jogokat.

A Polgarmesteri Hivatal gazdaséagi szervezettel rendelkezo kéltségvetési szerv.

A Polgarmesteri Hivatalban a gazdasagi feladatokat az Onkormdanyzati Iroda t6bb szervezeti
egysége: a Koltségvetési Csoport, a Vagyongazdalkodasi Csoport, Varosfejlesztési és
Uzemeltetési Csoport latja el, igy ezek dsszessége tekintendd gazdasagi szervezetnek.

A gazdédlkodasi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal, Nyirbator Varos Onkorményzata,
Nyirbator Viros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Nyirbator Varos Ukrdn Nemzetiségi
Onkorményzata, Nyirbator Varos Szocidlis Szolgalata, Nyirbatori Kerekerdd Ovoda, a
Nyirbatori Milvelddési Kozpont és Konyvtar, a Nyirbatori Vagyonkezels és Szolgiltatd
Intézmeény tekintet€ben a Koltségvetési Csoport munkatérsai latjak el a Koltségvetési Csoport
vezetdjének irdnyitasaval.

A Koltségvetési Csoport vezetdjét a gazdalkodasi jogkorok tekintetében tavollétében, tovabba
akadalyoztatasa esetén, illetve a tisztség ideiglenes betGltetlensége esetén a gazdasigi vezetbre
érvényes képesitési és egyéb eldirdsokkal rendelkezd, a csoportvezeté munkakéri leirasaban
helyettesitoként szereplé munkatars helyettesiti,

A Polgarmesteri Hivatal irdnyitdsa, vezetése, a munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje:
A polgarmester — a jegyz6 Utjan, a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati
jogkorében — iranyitja a Polgarmesteri Hivatalt.

A polgirmester:

e a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

o ddnt a jogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hat6sagi
jogkorokben, egyes hataskdreinek gyakorlasat dtruhazhatja,

e a jegyzd javaslatira elbterjesztést nyudjt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, létszamdnak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

¢ a hataskorebe tartozé ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,



e gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd tekintetében, a jegyz6 javaslatara kinevezi az
aljegyzét, gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgdrmester ¢€s az
onkormanyzati intézményvezetdk tekintetében,

o az Mbtv. 81. § (4) bekezdése alapjan egyetértési jogot gyakorol — az altala
meghatdrozott korben - a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselbje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetéi megbizasahoz, felmentéséhez, vezetdi
megbizdsanak visszavonasahoz és jutalmazaséhoz.

A jegyz6 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt. A jegyzé feladat- €s hataskérei, azok gyakorlasanak
médja, ezekhez kapesolddo feleldsségi szabalyok:

e gondoskodik az dnkorményzat mitkddésével kapesolatos feladatok ellatasarol,

e a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

o gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléi és
munkavallaléi irdnyaba, valamint az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé
tekintetében. Az egyéb munkéltatéi jogok szervezeti egységek vezetdire tort€nd
atruhazasérdl a kozszolgalati szabélyzatban gondoskodik. A kinevezéshez, vezetdi
megbizashoz, felmentéshez, a vezetSi megbizds visszavonasahoz, jutalmazashoz, bér
megallapitasihoz a polgarmester egyetértése szitkséges,

o dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tgyeket,

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

o megszervez, sszehangolja és cllendrzi a Polgarmesteri Hivatal iroddinak munkégjat,

o vezeti az Onkormanyzati Irodat,

o biztositja a belsd ellenérzés feladatellatasanak fliggetlenséget,

o tanacskozési joggal vesz részt a képviselo-testiiletek, a képviseld-testiilet bizottsagainak
iilésén,

e koteles jelezni a képviseld-testiiletnek, a bizottsagnak ¢s a polgarmesternek, ha a
dontésiiknél jogszabalysértést észlel,

e dont a hataskodrébe utalt tigyekben,

o orszaggyilési, helyhatosagi, nemzetiségi, Eurépa parlamenti képviseld vélasztas,
valamint orszagos és helyi népszavazés, népi kezdeményezés helyi valasztasi iroda €s
orszaggylilési egyéni valasztokeriileti valasztdsi irodavezetdi teenddit ellatja,

e szervezi a népszamlalas lebonyolitasat.

A Polgarmesteri Hivatal képviselete

A képviseletre a jegyzd, tavollétében az aljegyzd, illetve az altaluk esetileg meghatarozott
iigyekben vagy tigykodrokben megbizott koztisztviseld jogosult.



I1. fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOLODASA
A Polgarmesteri Hivatalban az alabbi 6nallo Irodak miikédnek:

Onkormaényzati [roda vezetdje a jegyzé
Hatosagi Iroda vezetdje az aljegyzo.
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A munkamegosztas szempontjabél az Irodak elkiiloniilt belsd szervezeti egységek. Az egyes
iroddk osztilyra, illetve csoportokra tagozddnak, melyeket osztily é€s csoportvezetdk
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
szervezetl egységek kotelesek egymassal egylittmiikddni kozds feladataik megvalositasaban,
az 6nkormanyzati érdek megjelenitésében, képviseletében.

I11. fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL ALTAL ELLATOTT TEVEKENYSEGEK

A Polgarmesteri Hivatal kizfeladata:

Magyarorszig helyi 6nkormanyzatairdl sz6ld 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjdn a polgdrmesteri hivatal ellatja az &nkormanyzat
mikddésével, valamint a polgarmester és a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozd tigyek
dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat. A hivatal
kozremiikodik az dnkorményzatok egymas kézotti, valamint az éllami szervekkel t6rténd
egylittmikddésének dsszehangolasdban. A hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkoz6 egyéb
jogszabalyokban a szdmara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat
(valamint a helyi nemzetiségi &nkormanyzat) bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
ellatasarol

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége:
A Polgarmesteri Hivatal elldtja a Métv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szdmara
meghatarozott feladatokat, igy kiilondsen:

— az Onkormdanyzat képvisel6-testiiletének, bizottsagainak miitkddésével Osszefliggd
feladatokat, valamint az dnkormanyzati hivatal igazgatasi szervei altalanos igazgatési
feladatai orszaggylilési, ©Onkorményzati, nemzetiségi és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokkal dsszefiiggd feladatokat,

— az orszagos és helyi népszavazassal dsszefliggd feladatokat,

— a sziiletési, halotti, hdzassagi és egyéb anyakonyvvezetési tevékenységgel, egyéb
allampolgarsagi ligyekke! kapesolatos feladatok,

— a kozteriilet rendjének fenntartasdval, Dbiztositdsdval a szabalysértések és
blincselekmények megeldzésével €s felderitésével, a kizosségi egyiittélés szabalyaival,
tovabba a kozforgalom szdmaéra megnyitott maganteriileteken végzett rendészeti
tevékenységgel dsszefliggd feladatokat,

— mas kéltségvetési szerv részére az iranyitd szerv kijeldlése vagy megallapodés alapjan
végzett pénziigyi-gazdalkodasi lizemeltetési vagy egyéb szolgaltatiasokkal dsszefliggd
feladatokat.



A Polgdrmesteri Hivatal kozfeladatinak, alaptevékenységének kormanyzati funkecio
szerinti megjellése:

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése
1 841105 Helyi onkormanyzatok, és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldiése:

korméanyzati funkcidoszdm kormanyzati funkcié megnevezése
onkormanyzatok és  Onkorményzati  hivatalok
1| 011130 ) . e .
jogalkoté és dltalanos igazgatési tevékenysége
2| 011220 add-, vam -és jovedéki igazgatés
3| 013210 atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok
mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
4| 013360 N . , emes
iizemeltetési, egyeb szolgaltatisok
51 016010 orszaggytilési, Snkorméanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztdsokhoz kapesolodo tevékenységek
6 | 016020 Orszdgos  ¢s helyi népszavazdssal kapcsolatos
tevékenységek
7 | 016030 allampolgarsagi ligyek
8 | 031030 kozteriilet rendjének fenntartésa
9 | 066020 Véros-, kozséggazdalkodési egyéb szolgéltatasok

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozoé jogszabalyok:

Alaptorveény

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

2016.évi CL. tv. az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2010, évi CXXX. térvény a jogalkotasrol

2013. évi V. t6rvény a Polgari Térvénykonyvrol

1991. évi XX. torvény a helyi onkorméanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis aldrendeltségii szervek feladat- és hataskdreir6l

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol.

A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Szervezeti tagozodas szerinti f6bb feladatcsoportjai:

szervezési és jogi tevékenység,

ligyfél kiszolgalasi, igazgatasi-, és informatikai feladatok,

kiznevelési, kozmiivelddési, ifjlisagi, sport-, idegenforgalmi és rendezvényszervezd
feladatok,

egészségiigyi, gyamiigyi, szocilis gondozasi-, és nemzetiségi feladatok,

koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, adotigyi feladatok,

9



e varosfejlesztési feladatok (tervezés, palyazatkészités, lebonyolitdi, beruhazéi feladatok,
elszamolasok, fenntartasi idészak feladatai)

o gazdalkodasi (mtkodtetés, koltségvetés tervezése, elGiranyzatok modositasa,
atcsoportositas és felhasznalas) finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi €s vagyon
hasznélati, hasznositasi, vagyonvédelmi feladatok,

o allategészségiigyi, névény egészségiigyi, foldiigyi feladatok,

e hatosagi, varosrendezési feladatok,

e vallalkozas segitoi (ipari, kereskedelmi, mezdgazdasigi, fogyasztovédelmi) - feladatok,

o katasztrofa és polgari védelmi feladatok,

e vagyongazdalkodasi feladatok, 6nkorméanyzati tulajdon hasznositasa,

e varos ¢s létesitménylizemeltetési, kozfoglalkoztatas szervezoi feladatok,

e anemzetiségi 6nkormanyzatok mitkddésének tAmogatasa.

A Polgarmesteri Hivatal tovabbi feladatai:

e Ellatja a Képviseld-testiiletek €s bizottsdgai (a tovabbiakban egyiitt: testiileti szervek)
tevékenységehez kapesolddd adminisztrativ feladatokat az alabbiak szerint:

- a Szocidlis Csoport a Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsig,

- a Kabinet a képviselO-testiilet, a nemzetiségi képviselo-testilletek, az Oktatasi és
Kulturdlis Bizottsag, valamint a Sport €s Ifjisagi Bizottsdg,

- a Varosgazdalkodasi Osztaly a Fejlesztési és Gazdasagi Bizottsag és a Kdzszolgaltatasi
Bizottsag,

- aKoltségvetési Csoport a Pénziigyi Bizottsag,
munkajat szervezi.

o Segiti az onkormanyzati képviselok, a bizottsagi tagok munkajat. Szakmailag eldkésziti
a testlleti szervek dontéseit, valamint szervezi, ellenbrzi a dontések végrehajtasat,
elokesziti és végrehajtja az 6nkorményzati dontéseket (rendeletek, hatirozatok).

o Kozremlikodik a Polgérmester hataskorébe utalt allamigazgatdsi feladatok, hatdsagi
jogkorok ellatasdban, valamint Dbiztositia a Polgdrmester (alpolgarmester)
tevékenységének mikodési feltételeit, eldkésziti dontéseiket €s azok végrehajtasat.

e Kozremiikddik az dnkorményzati koltségvetési szervek (intézmények), valamint az
Onkorméanyzati érdekeltségli (tulajdonosként vagy tagsdg utjan érdekelt) szervek,
szervezetek és cégek miikodésének segitésével kapesolatos — jogszabalyokban, vagy az
alapité altal eldirt — feladatok ellatasaban.

A bizottsagok titkari teenddit a Csoportvezetdk latjdk el (a Kabinet és a Varosgazdalkodasi
Osztaly esetén az a munkatérs, akinek munkakdre a bizottsag tevékenységéhez kapcsolddik,
illetve munkakdri leirdsdban nevesitve van).

A KépviselO-testiilet tagjait a Polgarmesteri Hivatal dolgozdja soron kiviil fogadja és igény
szerint részitkre t4jékoztatast, illetve figyviteli kozremikodést ad. Kozérdekil tigyben
intézkedik, amelyrél 15 napon belill érdemi vélaszt koteles adni. ElGsegiti a képviseldk
testiileti, bizottsagi és valasztokeriileti munkajat, jogatk gyakorlasat.
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A testiileti eléterjesziés:

Az iléstervben tervezett napirendeket az iilést megelézéen legkésébb 5 nappal, egyéb
napirendeket legkésobb az {ilést megeldz6 munkanapon kell a jegyzének torvényess€gi —ezutdn
a pénziigyi vonatkozasuakat a Koltségvetési csoport vezetdjének pénziigyi - ellendrzés céljabsl
bemutatni. Az clbterjesztést az eldterjesztd alairdsat és a jegyzdi ellenjegyzést kivetben
postazésra szilkséges leadni a Kabinet — a testiileti {ilés anyagainak kezelésével megbizott —
munkatarsanak. Az alairt és ellenjegyzett példanyt iktatni kell. Ezt kovetden az eldterjesztést
mellékleteivel egyiitt meg kell kiildeni a titkdrsag munkatarsa részeére, akinek azt a bels6 halozat
.Eléterjesztések™ mappéajaba a testiileti {ilés id6pontjat jelzd almappaba kell elhelyezni az
elektronikus tovabbitas céljabol.

Ellenjegyzés nélkill a Képvisel§-testiilet elé anyag nem terjeszthetd. A fentiek betartisaért a
tervezetet eldkészité kdztisztviseld felelds.

A bizottsagi iilések:

Meghivojat és hatdrozat-tervezetét legalabb 3 nappal az {ilést megelézden (kivéve a rendkiviili
iilést), az iilés jegyzokonyvét pedig az ilést koveté 10 napon belill kell a jegyzonek
torvényességi ellendrzés céljabdl leadni. A térvényességi ellendrzést és a bizottsag elndkének,
valamint egy tagjanak alairasat kdvetben a Kabinet — a testiileti iilés anyagainak kezelésével
meghbizott — munkatdrsanak kell eljuttatni szkennelt forméban, a Kormanyhivatal felé torténd
tovabbitas céljabol. A fentiek betartdsdért a bizottsagok titkari teendéit ellatd koztisztviseld
felelds.

Jogi ellendrzés:

A szerzddéseket, megdllapodas-tervezeteket, jognyilatkozatokat, az alairas elbit jogi
szempontbél a jegyzével (aljegyzbvel) vagy az altala megbizott koztisztviselbvel ellendriztetni,
és ennek megtorténtét szignaltatni kell.

Kiilsé feliigyelettel, ellendrzéssel kapesolatos feladatok:

Az 4gazatilag illetékes szakemberek és a belsd ellendr — szitkség esetén kilsd szakérté
bevonisaval — kozéptavi és éves litemterv szerint ellendrzi a Képviselo-testiilet fenntartasdban
miksds intézmények torvényes miikddését és pénziigyi-gazdasagi ellendrzést végez a
koltségvetési intézményeknél. Eves iitemterv alapjan cél- és témavizsgalatokat, hatdsagi
ellenérzéseket végez.

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységét vizsgdlo kiilsé szervek ellendrzési tevékenységérdl az
ellendrzott szervezeti egység vezettje az ellendrzési jegyzékonyv masolati példanya alapjan
rgziti a szabalyzat szerinti adatokat, melyet a Kabinet év végével véglegesit és a lezart,
kinyomtatott példanyt az irattirban elhelyezi. E mellett az ellendrzott szervezeti egység
vezetdje az ellen6rzési jegyzOkonyv masolati példdnya haladéktalanul atadja a belsd
ellenérnek.

Az ligyintézés egyszeriisitése, gyorsitisa, korszerisitése:

Célja az ugyfélkozpontusag, hatékonyabb, takarékosabb ligyintézés. Az ligyint€zés soran az
eljarasi szabalyokat betartva koteles eljarni, torekedve a hataridOk lehetséges mértéki
csokkentésére, az elintézés gyorsitasara és az adminisziracio egyszerisitesére.
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A hivatali munkavégzés folyaman célkitlizés a korszerii eszkozok, modszerek és eljarasok
széleskéril alkalmazasa, a szamitdstechnikai lchetdségek mind teljesebb kihaszndlasa, a
rendelkezésre all6 eszkdzok (varosi honlap, helyi ujsag, helyi tv) révén a lakossag bevondsa a
helyi kozligyekbe.
Az ligyfélbarat kozigazgatds megvaldsitasa érdekében a Polgarmesteri Hivatal az alabbi célok
megvaldsitasat tiizi ki:

e a hatdriddn tdl intézett {igyiratok szdma ne haladja meg az dsszes iigyirat 2,5%-at,

e az Osszes hatdrozat 5%-at ne haladja meg a masodfokt kozigazgatasi eljarasban a

megvaltoztatott vagy megsemmisitett ligyek szama.

A célok megvaldsulasat félévente vizsgélni kell az iktaté programbdl kinyomtatott statisztika
alapjan.

Munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok:
Betartja a hatalyos munka-, baleset- és tlizvédelmi jogszabalyokban €s az ezekre vonatkozé
belsd szabalyzatokban eldirt kévetelményeket.

Belsé kontrolirendszer:

A Polgérmesteri Hivatal belsd kontrollrendszerének miikddtetése az aljegyzd koordinalaséval,
a csoportvezetok kdzremilkddésével torténik. A Hivatalon beliili elsé szami vezetdi ellendrzés
a belsé kontrollrendszer miikddtetésével valosul meg.

IV. fejezet

HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

A Polgéarmesteri Hivatal irodai, egyéb szervezeti egységei a vonatkozo jogi elbirdsok, eljardsi
rend szerint gyorsan, szakszerlien, torvényesen, kulturdltan kdzremikddnek a jogszabalyok
alapjan a Jegyz0 (vagy a Hivatal {ligyintézéje) szdméra megallapitott mindazon
allamigazgatasi feladatok, hatdsagi hataskordk — az allampolgérok, jogi személyek egyedi
hatosagi iigyei —, valamint az Onkormanyzati feladat- és hataskorok ellatdsaban, amelyek
feladatkdrébe tartoznak.

A. Hatoésagi Iroda feladatai:
Szocidlis Csoport feladatai kiiléndsen:

Az egészséglgyi és szocialis teriiletre vonatkozd dnkormanyzati elképzelések, koncepcidk
kidolgozasa — Osszhangban a teriileti elképzelésekkel — azok megvalositisa, a
megval6sitas soran koordinacio, az ellendrzési feladatok ellatasa,

1. feladatkorét érintd testlleti, bizottsagi eloterjesztések, rendelet-tervezetek kidolgozasa,
végrehajtdsdnak szervezése, ellendrzése, az azokrdl vald beszamolas elékészitése,

2. szocialis feladatokat ellatd szervekkel vald kapesolattartas,

3. gondoskodik a kéztemetéssel kapcsolatos feladatokrol, a telepiilési tamogatassal (eseti
pénzbeli segélyezes, eseti gydgyszertamogatas, tiizeldtdmogatas, temetési segély,



10.
11.

13.

teleptilési lakhatasi és telepiilési gyogyszertdmogatas), az iskolakezdési tdmogatassal,
valamint az §sztondij timogatdssal kapcsolatos teenddk ellatdsardl,

ellatia a Gyermekvédelmi torvény alapjan a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezménnyel kapcsolatos hatésagi feladatokat, megallapitja a hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetet, végzi a hatranyos, halmozottan hatrdnyos helyzeti
gyermekek nyilvantartasat és az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatast, gondoskodik az
eseti tamogatas évente 2 alkalommal t6rténd végrehajtasarol, biztositasarol,

szervezi a sziinidei gyermekétkeztetés feladatait,

Esély a jovéért nkorméanyzati programmal kapesolatos feladatok elvégzése,

hatdsagi bizonyitvanyt ad ki a ,,Védett fogyaszté™- i statusz megallapitasira és a
Nemzeti Eszkzkezelo részére,

kozremiiksdik a szocidlis alap- és szakellatassal, az egészségligyi alapellatassal és a
jarobeteg szakellatassal, az iskola- és ifjusag-egészségliggyel, az egészséges életmaod
segitésével kapcsolatos feladatok ellatisdban,

eldkésziti az el6zd pontban foglalt tevékenységek ellatisédval kapcsolatos szerzédeéseket,
koordinalja, szervezi annak végrehajtasat, ellenbrzéset,

szervezi a kotelezden elrendelt tiiddsziirés végrehajtasat,

az onkormanyzat koltségvetési rendelete elkészitése kapesén a feladatkdrébe tartozo
teriiletekre vonatkozé elképzelések eldkészitése, egyeztetése,

.segiti a Szocidlis és Bgészségiigyl Bizottsdg, valamint az Idésiigyi Kerekasztal

munka4jat, ellatja annak adminisztraciojat,
ellatja a hozzatartozék kozotti erbszak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol szo16 torvény
szerinti csalddvédelmi koordinécios feladatokat.

A Hatésdgi Troddnak kozvetleniil az Aljegyz6, mint irodavezetd irdnyitdsdaval elldtott

Jfeladatai kitlénésen:

ellétja a Polgari Torvénykonyvvel kapesolatos (birtokvita, hagyaték, talalt targyak stb.),
feladatokat,

hirdetmények kifiiggesztése, hirdetdtabla, véleménylada kezelése, elektronikus
hirdetmények kozzététele kormanyzati portalon,

ellatja a népesség-nyilvantartds, valamint lakeim-nyilvantartassal kapesolatos
feladatokat,

anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok,

dllampolgarsagi és névvéltoztatasi ligyintézés,

menekiiltekkel, menedékjoggal és az ideiglenesen menedéket élvezdkkel,
idegenrendészette] kapcsolatos feladatok,

ellatja az iktatassal, iratkezeléssel, a kozponti tigyirat-kezelési feladatok ellatasaval
(kitldemények &tvétele-atadasa, bontdsa, szignalasa, iktatas, irattarozas, iratok
selejtezése, levéltari dtadasa, szabalyzatok aktualizilasa, titkos iratok kezelése sth.)
kapcsolatos feladatokat,

nyilvantartja a kozérdek bejelentéseket, panaszokat, javaslatokat,

kiadja a Hatosagi Iroda feladatkorébe tartozo hatésagi bizonyitvanyokat,
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10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.

23

25.

hatdsagi hataskorében eljarva kiallitia az ado- és értékbizonyitvanyt, vagyoni helyzet
igazolasat,

ellatja a tarsashazak térvényességi feliigyeletét,

ellatja az ipari, kereskedelmi, fogyasztovédelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat
(kiilonosen: telepengedélyezési eljaras; lizletek miikddésének engedélyezése; vasarok,
placok  mtkodése,  vasarlok  konyvének,  vendégkényvnek  hitelesitése,
maganszallashelyekrdl nyilvantartds vezetése, az lizletek kategéridba soroldsanak, a
kereskedelmi és fizetd vendéglatdhelyek osztalyba sorolasdnak ellendrzése,
rendezvények engedélyezése),

ellitja a komyezet-, zaj-, és rezgésvédelemmel, természetvédelemmel kapcsolatos
feladatokat,

ellatja az allategészségliggyel, a vadészattal, vadkarral kapcsolatos feladatokat,

elldtja a hatosagi allatorvosi intézkedésekkel kapcsolatos feladatokat,

ellatja a ndvényvédelmi, névény-egészségligyi hatdsagi feladatokat,

ellatja az allami lakdscélu tamogatassal §sszefiiggh hatosdgi feladatokat,
kézremiikodik az intézmények alapitd okiratanak elkészitésében, feliilvizsgalatiaban,
jovahagyasaban,

az. Iroda feladatkorét érinté testiileti, bizottsagi elbterjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozésa, végrehajtasanak ellen6rzése, azokrdl vald beszamolds eldkészitése,

szlikség esetén végzi az ismeretien holttest anyakonyvezését,

adatot szolgaltat a killfoldi dllampolgar anyakdnyvi eseményét érintden,

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

. megéllapitja a gyermek nevét,
24,

eldzetesen gyamot rendel, megallapitja a képzelt sziilé adatait, teljes hatdly apai
elismerd nyilatkozatot vesz fel nagykora és cselekviképes személyek esetében,
tajékoztatast nyujt a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérol.

Kézbiztonsdgi esoport

I.
2.

ellatja a kézbiztonsaggal kapcesolatos feladatokat,

ellatja a kozteriilet-felligyeletet, mely keretében:

e kotelezi az ingatlan tulajdonosat a parlagfii irtdssal kapcsolatos feladatok
glvégzesére,

e kozremlkodik a kdzrend, kozbiztonsaggal kapesolatos feladatok ellatasaban,

o szervezi és koordindlja Nyirbator Varos Kozbiztonsagaért Kézalapitvannyal,
tovabba a Biztonsagosabb Nyirbatorért Polgarér Egyesiilettel Kkapesolatos
adminisztrativ teenddket,

o kozremiikodik varosi rendezvények biztositasaban,

e koézremik&dnek a jogszabalyokban, onkorményzati rendeletekben meghatarozott
kotelezettségek teljesitésének ellenérzésében, jegyz6i hatdskorben végrett
ellenérzésekben, igy a kozbsségi egylittélés szabalyaival, az iizletek ¢jszakai
nyitvatartdsival, a koztertilethasznélat rendjével és a zajrendelet elbirdsaival
kapesolatos ellenérzésekben,
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ellatja a biinmegeldzéssel kapcsolatos feladatokat, a palyazati lehet6ségeket koordinalja
és szervezi az ilyen jellegli szervek munkajat, egylitimiikddését (Rendorség, Nyirbator
Kozbiztonsagaért Kozalapitvany, Polgarérség, stb.),

kozrem{ikodik a honvédelemmel, a katasztrofa elharitassal, polgari védelemmel, ar-és
belvizvédekezéssel, védelmi igazgatdssal Osszefliggé feladatok végzésében,
szervezésében,

ellitja a mezei orszolgdlat miikodésével kapcesolatos adminisztrativ teenddket,
feladatokat,

végzi a kézterillet-hasznélattal kapesolatos 6nkormdanyzati hatdsagi feladatokat; a
feladatkorét érintd testiileti, bizottsagi eléterjesztések, rendelet-tervezetek kidolgozasat,
végrehajtasanak szervezését, ellendrzését, az azokrol vald beszadmolds elokészitését,

a térfigyeld rendszer lizemeltetését végzi,

szervezi a diszpéeserkozpont miikddését, a beérkezd lakossagi jelzések tovabbitasat,
online bejelentd feliiletet kezeli,

ellatja a tavfeliigyelettel kapcsolatos feladatokat (kivonulo szolgalat biztositasa,
szolgaltatast igénybe vevik szervezése, stb.)

Hivatali Ellaré Szervezet:

1.

Neaw s

a Viroshaza mikodésével kapesolatos szabélyzatok, szolgaltatdsi szerzOdesek
elékészitése, jogszabalyi eldirasok szerinti feliilvizsgalatok elvégeztetése, tanasitvanyok
beszerzése,

a mikodéséhez szilkséges gépek, berendezések, felszerelések beszerzésének
koordinalésa,

a gépjarmiivek tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, kivéve a nyilvantartast,
és menetlevél elszamolast,

részvétel a rendezvények eldkészitésében,

a Varoshaza hazmesteri és flitési feladatainak ellatasa,

a vagyonvédelemmel, takaritassal kapcsolatos feladatok koordinalasa, ellatasa,

a gépjarmiivezetdi, portaszolgélati, hivatalsegédi, postazoi, postai kézbesitdi feladatok
elvégzése.

B. Onkormanyzati Iroda feladatai:

I A Virosgazdilkodisi Osztdly feladatai:

A vdros fejlesztésének, iizemeltetésének és az dnkormanyzati vagyonnal torténd
gazddlkodds  folyamatainak  irdnyitdsa, osszehangoldsa, az  aktudlis
munkafolyamatok szervezése, iranylidsa egy magasabb szintii munkavégzés
megvalsitisa érdekében. E mellett a kozérdekii adatigénylésekkel kapcsolatos
feladatokat végzi, tovabbd az onkormdnyzat, intézményer és gazdasdgi tarsasdagai
peres tigyeil el6késziti az iigyvéd részére.
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Ennek megfelelGen az osztdlyhoz tartozé csoportok feladatai:

a)

1.

10.

11.

12

13.

14.
1s.

i6

Varosfejlesztési Csoport:

dnkormanyzati szinten Osszefogja a forrdst teremtd, gazdalkodast segité pélyazati
lehetOségek megismertetését, a palyazatok eldkészitését, beny\jtasat, nyilvantartasat,
megvaldsitdsat és elszdmolésat, a fenntartasi idészak teend6it, koordinélja a nemzetkdzi
programokon beliili témaorientalt pdalydzatok elokészitését, megvalositasat és
elszamolasat,

szervezi az Onkorményzat térségi egyiittmiikodését, illetve egyiittmiikodik a fejlesztést
irdnyitd, koordinald kistérségi, megyei, regiondlis és orszdgos, valamint nemzetk$zi
szervekkel,

ellatja az 6nkormanyzati fejlesztési és beruhazasi tarsuldsokkal kapcsolatos teenddket,
Osszehangolja Onkorményzati szinten a révid-, kozép- és hosszi tavh fejlesztési
feladatokat,

ellatja, 6sszehangolja a varos foglalkoztataspolitikai, munkahely teremtési feladatait,
kézremitkddik a véaros fejlesztésével kapcsolatos beruhazasok tervezésében, forrasok
eléteremtésében, a beruhazasok miszaki és szakmai elokészitésében, ellendrzésében,
folyamatosan figyelemmel kiséri a megvaldsitast,

ellatja az ipari park fejlesztésével, tokebefektetésekkel kapesolatos teenddket,
kapcsolatot tart a véaros teriiletén miikods, az osztély profiljaba tartozd gazdalkodd
szervekkel,

clkésziti az idegenforgalmi, turisztikai fejlesztést megalapozd palyazatokat menedzseli,
részt vesz a forrdsok elSteremtésében, azok szakszerli, célirdnyos és hatékony
felhaszndlasaban, ellenérzésében,

ellatja a telepiilésfejlesztési koncepcid figyelembevételével a telepiilésrendezési
eszkdzok megalkotasaval és modositasaval kapesolatos feladatokat,

ellatja az dnkorméanyzati és 4gazati szint{i beruhazasi és a tevékenységi korébe tartozo
statisztikai adatszolgaltatast,

. a varosi f0épitésszel egylittmiikddve részt vesz az orszagos, a megyei (regionalis)

elképzelésekre €s tervekre, valamint a helyi lehetGségekre és adottsdgokra, igényekre
figyelemmel — az érintettek széles korli bevondsival - a helyi és térségi fejlesztési
elgondolasok megfogalmazasaban,

telepiléskép javitdsa érdekében kozremiikodik a telepiilésképi véleményezési,
bejelentési €s kotelezési eljarasokban,

ellétja a rendeltetési mod valtozassal kapesolatos feladatokat,

kézremiikdik az épitésiigyi jogszabalyokban a féépitész szamdra meghatirozott
feladatok ellatasaban,

. ellatja a Bator kartya kiadasaval és érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,
17.

kidolgozza a feladatkorét érinté testiileti, bizottsdgi elbterjesztéseket, rendelet- és
hatarozattervezeteket, végrehajtasukat szervezi, ellenérzi, az azokra vonatkozod
beszamoldt elOkésziti,
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b) Varosiizemeltetési Csoport:

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

ellatja a novény-egészségligyi, parkfenntartasi, zoldfeltilet-kezelési, allategészségligyi
énkormanyzati feladatokat (ide értve a gyepmesteri telep mitkddtetési feladatait is),
ellatja az onkormanyzati bel-és kiilteriileti utak fenntartasaval, karbantartiséval, az
ttkezeldi feladatokat, a kozlekedéssel, a forgalmi rend felilvizsgalataval kapesolatos
feladatokat,

ellatja az Onkorményzati tulajdonu temetd fenntartdsaval kapcsolatos feladatokat,
feligyeli és ellen6rzi a temetd Uzemeltetésére kotott kegyeleti kdzszolgaltatasi
szerzédésben rogzitett lizemeltetéssel kapcesolatos tizemeltetéi feladatok betartasat,
tlizszerészeti mentesitéssel kapesolatos feladatok ellatasa,

ellatja a koztisztasdggal, a hulladékgazdalkodassal és a kérnyezetvédelemmel
kapcsolatos dnkorményzati feladatokat,

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

koordindlja az onkormanyzati és intézményi energiagazdalkodast, az éves
energiafclhasznaldsi jelentés készitését, a kozvilagitassal kapcsolatos feladatokat,
ellatja a kozteriileten 1év6 jatszoterek tlizemeltetésével kapesolatos teendodket,

elokésziti és koordindlja az oOnkormdnyzati beruhdzasban megvalosulo jérda-és
utépitéseket, felujitasokat, a kozlekedéshez, zoldfeliilet fejlesztéshez és fenntartashoz
kapcsolodéd beruhazasokat,

ellatja a tomegkozlekedéssel kapesolatos teenddket,

ellatja a kozmunkaprogramokkal, a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat,

kozérdekii dnkéntes munkavégzéssel kapesolatos feladatok ellatasa,

irdnyitja ~a  csoport feladatkérébe  tartozo tevékenységekben  dolgozd
kézmunkacsoportokat,

ellatja a kozteriiletek hazszamozdsdval, cimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,
vezeti a Kdzponti Cim Regisztert,

kétévente gondoskodik az ebek sszefrasardl,

ellat minden egyéb, varosiizemeltetéssel kapesolatos feladatot,

végzi a kozlekedési igazgatissal kapesolatos feladatokat,

kidolgozza a feladatkdrét érintd testilleti, bizottsagi el6terjesztéseket, rendelet-
tervezeteket, végrehajtasukat szervezis ellenérzi az azokrdl val6 beszamolast elokésziti,

= rag

¢) Vagyongazddlkodasi csoport:

1. figyelemmel kiséri a kiilonbizo ingatlancsoportok (belteriileti, kiilterlileti f6ldek,
nem lakds céljdra szolgalé helyiségek, stb.) vagyongazdalkodasi céil
hasznositisdnak lehetdségeit,

2. részt vesz — vagyongazdalkodési szempontbdl ~ a kiilénbszo telepiilésfejlesztési
koncepcid, telepiilésszerkezeti terv, helyi €pitési szabalyzat, szabalyozasi terv
véleményezésében,
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11

L.

10.

11

12

14.

15.
16.

vagyongazdalkodasi szempontbol részt vesz a varosfejlesztési célu beruhazasok
esetében a beruhazasi javaslatok, beruhdzdsi programok el6készitésében, a
beruhdzasi program biralataban, a jovahagyott program alapjan megszerzi a teriilet
feletti rendelkezési jogot,

véleményezi és figyelemmel kiséri, hogy mely kiilteriileti és belteriileti ingatlanok
eladasa és vétele szolgalja az Snkormanyzat hosszl tava gazdasagi érdekeit,

ellatja az erdészeti tevékenységekkel jard feladatokat,

vagyongazdalkodasi feladatait érintben részt vesz a varos fejlesztési koncepcidjanak
elokeszitésében, javaslatot tehet az ennek végrehajtasahoz sziikséges projektekre,
az Onkorményzattal kotott szerzddés alapjan vagyonkezelési tevékenységet végzd
szervezetek vagyonkezeléssel, vagyongazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége
felett feligyeletet gyakorol, észrevételeirdl, tapasztalatairdl soron kiviil vagy
kérésre tajékoztatja a polgarmestert, az illetékes testiileteket és a jegyzot,

dontésre eldkésziti az oOnkorméanyzat ingatlanvasarldsait, ingatlancseréit,
ingatlanértékesitéseit és a dontéseket végrehajtja,

ellaja a lakds- és helyiséggazddlkodassal kapesolatos feladatokat a bérbeadoi
feladatok kivételével,

gondoskodik az arra alkalmas Onkormanyzati tulajdoni bel- és kiilteriileti
ingatlanok mezdégazdasdgi céll hasznositdsi feltételeinek megteremtésérol,
feliigyeli a hasznositisra, hasznalatra atadott ingatlanok szerzddés szerinti
hasznalatat, kdzremiikodik a haszonbérleti dijak, hasznalati dijak megéllapitasaval
kapcsolatos tulajdonosi dontések meghozatalanak elékészitésében,

.elldtja az Onkormanyzati pénziigyi vagyonkdron kiviili vagyongazdalkodassal

kapcsolatos dontések elokészitését és koordindlja azok végrehajtasat,

. ellatja az dnkormanyzati vagyon biztositasaval kapcsolatos teenddket,
13.

gondoskodik arrél, hogy a részben dnkorményzati tulajdoni gazdasagi tarsasagok
gazdalkodésardl a szitkséges téjékoztatast a Képviseld-testiilet megkapia,
kozremikodé segitséget nyijt a gazdasagfejlesztéssel, telepiilésfejlesztéssel
kapcsolatos  dontések  elokészitéséhez, meghozataldhoz. Koordinalja az
dnkorményzat erdégazdalkodasi tevékenységét,

segiti a Fejlesztési és Gazdasagi Bizottsag munkajat, ellatja annak adminisztraciéjat,
el6kesziti és végrehajtja az Gnkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok alapitd
okirataval, annak mddositisdval kapesolatos teenddket

Koltségvetési Csoport feladatai killonisen:

Nyirbator varos koltségvetésének és beszamolbinak el8készitése €s végrehajtasa, a
koltségvetési gazdalkodassal, a& konyveléssel, nyilvantartissal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

elkésziti az egyéb pénziigyi tervezéssel kapcsolatos Képvisel§-testiileti anyagokat,
gondoskodik a dontés végrehajtasardl,

eldterjesztést készit a koltségvetés modositasara és poteldirdnyzat engedélyezésére, a
polgarmesteri hataskérbe fartozo atcsoportositdsokra, a jovdhagyast kovetden
gondoskodik ezek dtvezetésérol,
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10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

meghatirozd szerepet tlt be az ésszerd, takarékos és szabalyszerl ¢nkormaényzati
gazdalkodas megvaldsitasdban, abban, hogy a feladatok ellatisanak sérelme nélkiil
biztositott legyen az oOnkormanyzati koltségvetés egyensulya. Ezek érdekében
kézremikadik a belsd tartalékok feltardsdban és javaslatot tesz az indokolt
médositasokra, az intézményekkel egyiittmilkddve o6sszehangolja az intézmények
koltségvetésének, zdrszamadasanak készitését, rendszeresen elemzi és figyelemmel
kiséri a koltségvetést érintd felhasznalasukat, muksdési feltételeiket,

a jovahagyott koliségvetés iranyszimaihoz igazodva gondoskodik az eredményes
gazdalkodasro! a Képviseld-testilet &s a polgarmester intézkedései alapjan,

kialakitja az 6nkormanyzat szamviteli rendjét,

biztositia a jogszabilyokban meghatarozott — az onkormanyzati gazdélkodassal
Bsszefliggd —~ dokumentumok (szabélyzatok, intézkedések stb.) elkészitését, kiadasat,
naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasukat figyelemmel kiséri, ellendrzi,

ellatia az éves, illetve kozéptava fejlesztéssel, mikodéssel Osszefliggd szakmai,
elemzési, tervezési, az id6ben tOrténd €s pontos gazddlkodasi, szamviteli,
szamlakezelési, elszamolasi és beszamoldsi, nyilvéntartasi, valamint — a belsd ellenorrel
egyiittm{ikddve — a pénziigyi-gazdasagi ellenbrzési feladatokat, ennek keretében —
jogszabalyban meghatérozottak szerint — végzi Nyirbator Véros Onkormanyzata, a
Nyirbator Véaros Roma Nemzetiségi Onkormaényzata, Nyirbator Véros Ukran
Nemzetiségi Onkorményzata, a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal, a, a Nyirbatori
Kerckerdd Ovoda, Nyirbator Varos Szocialis Szolgalata, Nyirbatori Vagyonkezeld €s
Szolgaltatd Intézmény, a Nyirbator Miivelodési Kzpont és Konyvtar gazdalkodasaval
kapcsolatos operativ gazdélkodasi teendket, ellatja gazdasagi szervezeti feladataikat,
(koltségvetési, szamviteli, pénziigyi feladatok) és adatszolgaltatasaikat,

bonyolitia az intézmények finanszirozdsat, figyelemmel kiséri az el8irdnyzatok
alakulasat,

végzi a pénziigyi kihatdssal jaro elbzetes irasbeli kotelezettségvallalasok pénziigyi
ellenjegyzését,

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

ellatja a fokonyvi és analitikus konyveléssel, adébevallasok készitésével kapesolatos
feladatokat,

naprakészen koveti a bankszdmlak alakulasat,

ellatia a fizetési kotelezetiségek teljesitcsét, az snkormanyzat (ok)-a Polgarmesteri
Hivatal és az onkormdanyzati intézmények hazipénztaraiban biztositja a mindenkor
sziikséges készpénzt,

mobiltelefon hasznalatbél adddoé tovabbszamlazast végzi,

végzi a bizonylatok érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,

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

gondoskodik a szocidlis céld kifizetések MAK-t61 torténd visszaigénylésérol, s vezeti
ezek nyilvéntartasat,
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19.

20.

21.

22

23.

24.

26.
27.

28.

29.
30.

3L

32.

33.

34.

35.

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

gondoskodik a feladatfinanszirozis kirébe tartozd 4llami tAmogatasok igénylésérdl,
utdlagos elszamolasardl,

pénziigyi vonatkozisban kozremikddik a beruhdzasok eldkészitésében és
bonyolitasaban,
az éves zards keretében elkésziti a leltdrozasi iitemtervet, szervezi és koordindlja a

leltarozasi és selejtezési feladatokat,

a hatalyos szerzodések, és megéllapoddsok alapjan hatéridére elkésziti, és az
crdekelteknek megkiildi a szimlakat, ellendrzi azok teljesitését,

intézkedéseket kezdeményez az onkorményzati kovetclések behajtasara, és a
behajthatatlan kivetelések rendezésére,

. elokesziti a Képviselo-testitleti dontés szerinti hitelkérelmeket, az dnkormanyzatot

terheld hosszii- és rovidlejaratu hitelek, kétvények hataridében torténd torlesztését,
cllatja a népszamlalds, a valasztasok, népszavazasok pénziigyi lebonyolitasat,

végzi a kozmiivesitési hozzédjarulas elszamoldsaval, nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat,

a Varosgazdalkodasi Osztaly és az érintett szervezetek adatszolgaltatdsa alapjan vezeti
az onkormdanyzati vagyonkataszter nyilvantartast,

végzi a szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelését, nyilvantartésat,

az allamhaztartasi torvénynek megfelelGen ellatja a kincstari informacidszolgaltatasi
feladatokat (koltségvetési jelentés, mérlegjelentés, beszamoldk, stb.),

folyamatos kapcsolatot tart az Snkorményzat kényvvizsgaléjaval,

vegzi a feladatkorét érintd Képviselo-testiileti, bizottsagi eléterjesztések, rendelet-
tervezetek kidolgozasat, végrehajtasanak ellendrzését, azokrdl valé beszamolas
elokészitesét,

gondoskodik arrél, hogy a t6bbségi onkormanyzati tulajdona gazdasagi tarsasdgok
gazdalkodasaval kapcsolatos éves fzleti tervek és beszamolék a tulajdonosi
dontésekhez eléterjesztésre Keriiljenek,

ellatja az onkorményzati vagyonkezeldi szerzdések alapjan a vagyonkezelésbe vett,
illetve vagyonkezelésbe adott eszkdz6k szamviteli és nyilvantartasi feladatait,

segiti a Pénziigyi Bizottsag munkéjét, ellatja annak adminisztraciojat.

Ado csoport feladatai Kkiilonosen:

adatot szolgaltat a kincstar szdmdra, mint énkorményzati adohatosag az onkormanyzati
adorendelet, valamint annak médositisa hatalyba lépését megel6z honap 5. napjaig a
kincstar elektronikus rendszerén keresztiil,

biztositja a Képvisel6-testiilet helyi adézassal kapesolatos rendeleteinek végrehajtasat,
az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart,

kezdeményezheti a gépjarmiivek forgalombél valé kivonasat, amennyiben az adéalany
tartozasa az egyévi adotételt meghaladia,

ellatja a gépjarmiiadoval kapesolatos adéhatosagi feladatokat,
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feladatkorében nyilvantartja az adot, ado-visszatéritést és az addzo ado-visszaigénylést,

térvényben meghatdrozott feladatkdrében megallapitja az addt,

feladatkdrében vezeti az addzok addszamliajat,

feladatkdrébe tartozo adokotelezettségek érvényesitése és az ezekkel kapcsolatos adézoi

jogok drvényre juttatisa cérdekében kezdeményezi a befizetések és kiutalasok

teljesitéséhez szitkséges szamlak megnyitdsat, kozzéteszi azok szamat,

10. bejelentés alapjan nyilvantartasba veszi az adozot,

11. ha az addz6 vagy az adé megfizetésére kotelezett személy [Art. 59. § (1) bek.] az adott
ad6ra adétartozasanal nagyobb dsszeget fizetett be (tilfizetés), a tulfizetés Ssszeget az
adézo kérelmére az adozé altal megjelolt adészdmldra szédmolja el,

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

13. els6 fokon jar el a helyi addk tigyében,

14, elsé fokon jar el térvényben meghatdrozott esetben a maganszemelyt terheld adok
modjara behajtando kéztartozasok iigyeben,

15. az addiigy érdemében hatdrozattal, az eljards soréan eldontendd egyéb kérdésben
végzéssel dont,

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

17. az éves adokivetésrdl kivetési osszesitét (lajstromot), az onadézok bevalldsainak
feldolgozasarol 8sszesitot készit,

18. biztositja, hogy mind a torzsadatok létrehozasat kovetben, mind ezek esetleges
modositasa utan valamennyi adat (magneses) adathordozon kimentésre keriiljon,

19, listat készit év végén az éves adattartalomrdl és az adatokat - biztositva a technikai
véltozasoknak megfelelden az adatdllomany tovabbvitelét — szémitogépes adathordozon
tarolja,

20. feldolgozza az ipariizési ado, idegenforgalmi adé bevallasokat, az épitményadd és
telekadd bejelentéseket, a talajterhelési dijra vonatkozd bevallasokat, eldirja az
addkotelezettségeket,

21. adéellendrzéseket végez az éves ellendrzési titemterv alapjan.

e R

Kabinet feladatai kiilondsen:

1. kozremiikodik a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi, tisztségvisel6i, az Onkorményzati
intézmények, vezetdi tekintetében a személyligyeknek, munkaltatoi jog gyakorlasanak
adminisztrativ elékészitésében, a személyzeti munkaval 6sszefliggé feladatok ellatasaban
(kinevezés, 4tsorolas, nyugdijazas, kitiintetés, jubileumi jutalom, mindségi bérezes, sth.),

2. ellatja a Nyirbatori Vagyonkezeld és Szolgaltato Intézmény, a Nyirbatori Kerekerdd Ovoda,
Nyirbator Varos Szocialis Szolgélata és a Nyirbatori Miivelddési Kozpont és Konyvtar
kozalkalmazottjainak/munkavéllaloinak személyligyi feladatait,

3. bonyolitja a koztisztviselok, kozalkalmazottak utazdsi igazolvanyanak érvényesitésével
kapcsolatos feladatokat,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

ellatta a kozfoglalkoztatdsi programokban foglalkoztatottak munkaviszonyanak
létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, tovabba bérszamfejtési és
bértamogatas elszamolasi feladatokat,

ellatja a sporttal kapesolatos dnkormdanyzati feladatokat,

végzi az nevelési- oktatdsi, intézményiranyité teendSket, a miikddtetéssel dsszefiiggd
feladatait,

dontésre késziti eld az Onkormanyzati intézmény Iétesitésérdl, atszervezésérol,
tevékenységi korének médositasard], nevének megallapitisarol szold eldterjesziéseket,
elokésziti az oktatdsi intézmények szervezeti ¢és mikodési szabalyzatanak,
mindségirdnyitési programjanak, pedagdgiai programjanak, hdzirendjének Oktatasi és
Kulturalis Bizottsag, valamint Képvisel-testiilet elé terjesztését, jdvahagyasat,

szervezi az intézmeények beszamoltatisat,

ellitia az ifjosagi {tgyekkel, ifjusdgvédelemmel, felvilagositassal kapcsolatos
dnkormanyzati feladatokat, miikodteti a Kabitoszerligyi Egyezteté Férumot, kapcsolatot
tart az ifjusdgi és csaladi szervezetekkel,

koordinalja a kozmiivelddési feladatokat, az éves vérosi rendezvénytervet, figyelemmel
kiséri és segiti annak megvaldsulasat,

eldsegiti €s tamogatja a nemzetiségek kulturdlis torekvéseit, kapcsolatot tart a civil
szervezetekkel, egyhdzakkal,

ellatja a nemzetk6zi kapcsolatokkal &sszefiiggh feladatokat, szervezi a testvérvarosi
kapcsolatokat,

kapcsolatot tart és kozremiikddik a médiaval kozérdekdl informaciok szolgaltatasaban, a
lakossag tdjékoztatdsdban, kiadvanyok, szérdlapok elkészitésében, tervezésében, nyomdai
kivitelezésében, ellatja a protokollaris-és sajtd tigyeket,

ellatja az idegenforgalomhoz, turizmushoz kapcsolodd dontések elOkészitését, segiti,
szervezi és koordinalja az ezzel kapesolatos feladatok végrehajtasat,

a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeivel egyiittmtikédve — kapesolatot tart a
varos turisztikai tevékenységét ellatd szervezettel, kialakitja az érintettekkel az
egylittmiikodést, a megfelelé kapcsolatrendszert és a rendszeres egylttmiksdés
mechanizmusat,

szervezi €s koordindlja a telepiilési szintii csalddtamogatasi programokat, kapcsolatot tart
ezek megvaldsitisa érdekében az érintett szervezetekkel, Gsszehangolja a killonbszd
szervezetek munkéjat, tervezi programjait,

ellaja a polgarmester, alpolgarmesterek ¢&s jegyz6 tevékenységével kapcesolatos
adminisztrativ, ligykezel€si teendodket, titkarnoéi feladatokat,

elékésziti a hivatali €s a varosi esélyegyenldségi tervet,

ellatja a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat informatikaval, szdmitistechnikai
rendszerével, rendszergazdai teenddivel kapcsolatos feladatokat, Onkormanyzati
informatikai stratégia elékészitését, koordinalasat, végrehajtasat végzi,

ellatia a Képviselo-testiilet liléseinek elokészitésével, annak dokumentélasaval és
dontéseinek végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

kihirdeti, nyilvantartja a Képviselo-testiileti dontéseit (rendeleteit, hatdrozatait),
nyilvantartast vezet a képviselo-testlilet dontéseirdl, kiadméanyozza azokat,
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23.

24.

25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.

32.
33.

34,

kozremiikodik lakossagi forumok, kozmeghallgatasok, belsd munkaértekezletek
szervezésében, adminisziral, jogi tdjékoztatast nyujt,

ellatja az onkorméanyzat, a hivatal, a Nyirbatori Kerekerdd Ovoda (kivéve annak
konyhé4javal kapcsolatos szerzédések), a Nyirbatori Vagyonkezeld és Szolgaltato
Intézmény és a Nyirbatori Miivelodési Kozpont és Konyvtar szerzbdesei dnkormanyzati
érdekeknek valo megfeleléségének és jogszertiségének elbzetes kontrolljat,

kozremiikdik a szabalyzatok, belsd utasitasok jogszerl kidolgozasaban, a kifejezetten jogi
szakértelmet igényld vagy komplex feladatok elSkészitésében,

segiti a vilasztasok soran a vélasztasi bizottsagok munkajat,

vélasztissal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapesolatos feladatok ellatasa,
bir6sagi iilndk valasztisival kapcsolatos feladatok,

népszamlalas eldkészitésével, lebonyolitasaval kapesolatos feladatok ellatasa,

ellatja a Civil- a Sport és a Kulturdlis Alapbol nytjtott énkormanyzati tamogatésokkal
kapcsolatos feladatokat, a létesitménylizemeltetési tamogatasok nyUjtasaval kapcsolatos
teenddket,

biztositja az onkorményzati nyari tdboroztatasra torténd jelentkezések adminiszirativ
feladatait,

segiti a roma és az ukrédn nemzetiségi onkorményzat munkajat,

eldkésziti az dnkormanyzat és intézményei tiiz-¢s munkavédelmi feladataival kapesolatos
dokumentumokat,

segiti az Oktatasi és Kulturalis Bizottsag, tovabbé a Sport és Ifjusagi Bizottsag munkajat,
ellatja annak adminisztracigjat.

Belsé ellendrzési feladatok elldtdsa, a belsé ellendr jogdlldsa:

A Polgarmesteri Hivatal bels§ ellenérzési feladatait a koztisztviseloként foglalkoztatott 1
£ f6aliast belsé ellendr latja el. A feladatellatas részletes szabalyait az dllamhaztartasért
felelés miniszter altal jovahagyott minta alapjan késziilt Bels6 ellendrzési kézikdnyv
rogziti.

A belsd ellenérzés magaban foglalja az dnkorményzat, a nemzetiségi dnkormanyzatok
belsd ellendrzését és az dnkormanyzat irdnyitdsa ald tartozd koltségvetési szervek,
valamint a 100 %-os tulajdont gazdasagi tarsasagok feltigyeleti ellenSrzését is.

A belsd ellenor feladatai:

1. Végrzi a belsé ellenbrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsado
tevékenységét, az ezzel kapesolatos dokumentumok elkészitését, az allamhaztartasért
felelés miniszter 4ltal kozzétett belsd ellendrzési  standardok, dtmutatok
figyelembevételével.

2. Segiti a vezetd beosztist dolgozok tevékenységét, felkérésre tanacsaddi teveékenységet
14t el: a vezetsi tevékenység részeként folyamatosan elvégzendd vezetdi ellendrzest; a
munkafolyamatba épitett ellendrzést; valamint kéltségvetési ellendrzest lat el.

3. Az ésszeril és szabalyszer(l gazdalkodas elémozditasa, a belsd tartalékok feltardsa, az
onkorményzat hatékony segitése érdekében — idGszerlien és a helyi viszonyoknak
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megfelelden — kiildnisen az alabbi teriileteken rendszer-,szabalyszeriiségi-, pénziigyi-,
teljesitmény-, és informatikai ellenérzést végez:

a szaktevékenységek ellatisdnak hatékonysaga, fejlesztésének tervszertisége és
gazdasagossiga, a miikodés és gazdalkodds szervezettsége;

a koltségvetési eldiranyzatok gazdasagos, takardkos, és szabalyszerl felhasznalasa, a
vagyonkezelés rendeltetésszeriisége és szabalyszeriisége,

a munkaerd foglalkoztatdsanak, az alloeszkozok optimalis kihasznalasanak,
fenntartdsanak és fejlesztésének ellendrzésével a rendelkezésre 4all6 erbforrasok
hatékony felhasznaldsa;

a jogszabdlyok és mas altalanos érvényli rendelkezések, a belss szabalyzatok és
utasitasok megtartasa, a bizonylati-€s okmanyfegyelem megléte, az onkormanyzati
tulajdon védelme, annak szervezettsége, rendje és hatékonysaga;

a koltségvetési beszdmold, az eléz8 évi pénzmaradviny-és eredmény-elszdmolas
megalapozottsaga.

Elkésziti a kockazatelemzéssel alatamasztott éves ellendrzési iitemtervet, melynek
végrehajtasarol jovahagyds utan gondoskodik.

Az litemterv alapjan elvégzett ellendrzésekrt] a megallapitdsokat, kivetkeztetéseket és
javaslatokat tartalmazé ellen6rzési jelentések alapjdn vezeti az ellenbrzési
nyilvantartast, dsszealiitja az éves beszamolot.

Javaslatot tesz a vizsgélat megéllapitésai alapjn a megteendd intézkedésekre, sziikség
szerint utévizsgalatot tart az ellenbrzott egységnél.

Gondoskodik a koltségvetdsi szervek mikodését meghatarozo jogszabalyok helyi
alkalmazdsarol, érvényesitésérol, és ezekre felhivia az illetékesek figyelmét.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetési tervezés, gazdalkodas, beszamolas,
kdnyvvezetés, adatszolgdltatisi kotelezettség targykorében a hatalyos jogszabalyok
végrehajtasat.

Vezeti a nyilvantartdst a belsé ellendrzésekrl, a kiilsé szervek altal végzett
ellenbrzésekrél, gondoskodik az ellenérzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a
dokumentumok €s az adatok biztonsagos tarolasarél,

V. fejezet

EGYUTTMUKODES A FELADATOK ELLATASABAN

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje:

A Polgarmesteri Hivatal irodai a hatékony feladatellatis érdekében kotelesek egylittmiikdni
egymassal. Az egyiittmiikddés mddjanak, idépontjanak és id6tartamanak megvalasztasat a
jogszabalyi és egyéb belsd szabilyozasok, valamint az lgyfélkdzpontl szemlélet hatarozzak

Az egylittm{ikddés soran az adott feladat ellatdsival megbizott munkatars kozvetleniil veszi
fel a kapesolatot az ligy elintézésében, végrehajtasiban érintett, illetve ahhoz szlikséges
informécioval rendelkezé masik iroda munkatérsaval.
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A szervezell egységek vezetdi kotelesek a belsd szabdlyzatokban meghatarozott adatok
hataridében térténd szolgaltatisara ahhoz, hogy a koltségvetési tervezési, adatszolgaltatasi
feladataitek hatdridében teljesiteni tudja.

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

A Polgarmesteri Hivatal széleskori feladatai ellatéasa érdekében egylittmikddést alakit
ki helyi 4llami, tarsadalmi, gazdasagi szervekkel.

Kilénésen egyiittmiikodik:

a Jarasi Hivatallal,

a Jarasbirosaggal a népi tilndksk megvalasztasanak eldkészitésében,

a Vérosi Rendérséggel a kozrend, kozbiztonsag javitdsa érdekében, a szabdlysértési
tigyekben, tovabba a hatésdgi tigyckben kényszerintézkedés alkalmazéasa esetén,
valamint allampolgarsagi tigyek intézésében, a fogyasztovédelemmel, és az tizletek
mitkodésével kapesolatos kozos ellendrzésekben

az OTP Nyirbéatori Fidkjaval az 6nkormdanyzati pénziigyi forrasok banki teendéinek
ellatasaban,

a koziizemi szolgaltatdkkal, szakhatésagokkal,

mindazokkal a szervekkel, amelyek a Polgarmesteri Hivatal feladat ellatisdhoz
kapcsolodnak.

VL fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJE

Munkaltatéi, feliigyeleti és kiadmanyozasi jogok gyakorlasa:
Jegyz6:

szakmai, torvényességi feliigyeletet, irdnyitdst, ellenérzést gyakorol a Polgarmesteri
Hivatal teljes tevékenysége felett,

kinevezi a hivatal dolgozoit, megsziinteti a kdztisztviseldi jogviszonyukat, gyakorolja a
fegyelmi és anyagi kartéritési felelosséggel kapcsolatos jogkdrt,

jutalmazési kérdésekben dont,

javaslatot tesz kitiintetések, elismerések adomanyozésara,

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogositvanyokat,

kiadmaényozasi jogot gyakorol,

az osztalyvezetére és a csoportvezetokre atruhdzott egyéb munkaltatéi jogokat az
egységes kézszolgalati szabalyzatrdl sz416 intézkedes szabalyozza
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Az irodavezetfk, az osztilyvezetdé és a csoportvezeték: (feladat- és hataskorik, azok
gyakorlisanak médja, ezekhez kapcsol6dé felelGsségi szabalyok):

¢ A Polgdrmester (alpolgdrmester) Hivatalt iranyitd, illetve a Jegyzé Hivatalt vezetd
teveékenysége az irodavezetdkon és a csoportvezetékdn, valamint az osztalyvezetdén
keresztiil valosul meg.

e szakmai iranyitdst, felligyeletet gyakorolnak, valamint ellendrzést végeznek a csoport,
osztaly tevékenységi korében, felelnek az dltaluk irdnyitott teriileteken folyo
tevékenységért, valamint a csoporthoz és osztalyhoz tartozd koztisztviseldk
munkavégzéséért,

o kozvetlenill részt vesznek a munka szervezésében, az iigyintézék tevékenységének
Osszehangolasaban, feliigyeletében,

e tajekoztatast adnak, illetve beszamolnak a csoport, illetve az osztaly munkajardl, vezetsi
ertekezlet keretében beszamolnak az altaluk vezetett iroda tevékenységérol,

o felelnek az iroda tevékenységi teriiletét érintd testilleti szervek anyagai elékészitéséért,
a dontések (rendeletek, hatdrozatok) végrehajtaséért, ezek, valamint az iroda
tevekenységét érintd szabalyzatok, nyilvantartdsok el6készitéséért, naprakészségért,
aktualizalasaért,

o felelések a csoportjukhoz kapesolodd alland6 bizottsig munkajanak segitéséért,
Ugyviteli feladatainak ellatdsaért, és a titkari teendék személyes ellatasaért,

e tandcskozdsi joggal részt vesznek a testiileti szervek iilésein, kiilonbizd értekezleteken
és gondoskodnak az ott elhangzottak végrehajtasarol,

o javaslattal €lhetnek és intézkedést kezdeményezhetnek a jegyzé hataskorébe tartozd
munkaltatoi intézkedések koérében, (pl. kinevezés, felmentés, jutalmazas, feleldsség
megallapitasa, mindsités, helyettesités stb.), kozremiikddnek mindazoknak az egyéb
munkaltat6i jogoknak a gyakorldsdban, amelyre vonatkozéan a jegyzé az egységes
kodzszolgalati szabalyzatrdl sz616 intézkedésében felhatalmazast ad,

o elkészitik a beosztott dolgozok (iigyintézOk, valamint az Ugyvitelt ellatok, fizikai
dolgozdk) munkakori lefrasat — benne meghatarozzak a helyettesités rendjét — és azt
kiadmaényozasra a Jegyz6 elé terjesztik,

e a folyamatos mikédés és feladat-ellatds céljabdl szervezik és biztositjak a
helyettesitéseket, engedélyezik a szabadsdg igénybevételét,

o rendkiviil indokolt esetben engedélyezik munkaidében a révidebb ideig tarté magéncéla
eltavozast, figyelemmel kisérik az épiileten kiviili iigyintézést és ellenérzik a jelenléti
fveket,

o alegyzdi intézkedes altal megallapitott tigykérben kiadmanyozasi jogot gyakorolnak,

o a Polgarmesteri Hivatal képviseldjeként kizarélag jelen SZMSZ-ben szabalyozottak
szerint jarhatnak el.

A Polgarmesteri Hivatal munkaidé beosztisa a kozbiztonsigi csoporthoz tartozé
kozteriiletfeliigyeld kivételével:
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Heétfo: 7.50—17.00 6ra
Kedd-csiitértok: 7.45 -16.00 6ra
Péntek: 7.40— 13.45 éra

Altalanos szabélyként - a kozbiztonsagi csoporthoz tartozé kozteriiletfeligyeld kivételével
- a hivatal dolgozdinak heti munkaideje 40 6ra. A dolgozdk a megadllapitott munkaidé-
beosztds szerint 5 napos munkahét keretében latjak el feladataikat.

A kozbiztonsagi csoporthoz tartozé kozteriiletfelligyeld 3 havi/félévi munkaiddkeretben,
12/48 6ras munkarendben dolgozik a Kttv. és a végrehajtasi rendeletében foglalt szabélyok
betartasaval.

A Polgiarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendjének beosztasa:

Polgarmesteri Hivatal: Hétfén: 8.00 - 12.00 és 13.00 -17.00
Csiitortékon: 8.00 —12.00 és 13.00 -16.00

Munkaértekezletek:

Az apparatusi munkacértekezlet tartisdra évente 2 alkalommal, illetve sziikség szerint kerdil
SO

A jegyzd vezetésével minden hénap elsd keddjén déleldtt, illetve sziikség szerint vezetdi
értekezletet, koordindcids megbeszélést kell tartani. A vezeti értekezlet allandd meghivottja
a polgarmester, az alpolgdrmester, az aljegyz0, az osztalyvezetd, és az a csoportvezetd, akinek
jelenléte a jegyz6 altal indokoltnak tartott.

Az iroda/osztaly/csoportvezetdk az altaluk meghatdrozott mddon és id6ben tartanak eligazito
megbeszélést gy, hogy a munka folyamatos irdnyitdsa és szamonkérése biztositott legyen.
A kotelezettségvillalas, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas:

A Polgarmesteri Hivatal nevében feladatai ellatdsa sordn fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget vallalni a jegyzd, illetve az 4altala irdsban felhatalmazott személy jogosult, a
gazdasagi vezetdi feladatokat ellatd Koltségvetési Csoport vezetdjének vagy az éltala frasban
felhatalmazott személy pénziigyi ellenjegyzését kbvetden.

Teljesités igazolasra a jegyz0 altal irdasban felhatalmazott személy jogosult.

A kiadésok teljesitésének elrendelése elétt az okmanyokat érvényesiteni kell. Ervényesitést a
gazdasagi vezetdi feladatokat ellaté Koltségvetési Csoport vezetdje dltal irasban
felhatalmazott személy végezhet.

Utalvanyozésra a jegyzd, illetve az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult.

A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas részletes szabalyait a
Polgéarmesteri Hivatal Gazdélkodasi Szabalyzata tartalmazza.

Kiadmanyozds:

A kiadményozast a jogszabalyokban, valamint a kiadmanyozasra vonatkoz6 intézkedésekben
meghatarozottak szerint kell végezni. A polgarmester €s a jegyzd a hataskorébe tartozd
igyekben a kiadmanyozas rendjét a polgarmesteri, illetve a jegyz6i "Intézkedés” tartalmazza.
Ezen til a koztisztviselék munkakéri leirasaban is rdgziteni kell, ha a kiadmanyozas
gyakorlasara a koztisztvisel6t feljogositottak.
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Bélyegzdok hasznalata:

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

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos kérbélyegzije:

»Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal” feliratd, szamozott bélyegz kozépen Magyarorszag
cimerével.

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos, szamozott korbélyegzdjét csak a bélyegzok
nyilvantartdsaban szerepld, ott felelosként megjelolt irodavezetdk, illetve a kiadményozasi
joggal felruhazott dolgozok haszndlhatjak, akik felel6sek megorzéséért és rendeltetésszerii
hasznalataért.

A hasznélatban 1év6 bélyegz6krol a Hivatal kozponti iktatdst végzd koztisztviseldje kiilon —
lenyomattal ellatott — nyilvantartist koteles vezetni, illetve gondoskodik a hasznalaton kiviili
bélyegzOk szabalyszerl — jegyz6kdnyv szerinti — megsemmisitésérol.

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

Ha hasznalatban 1évé bélyegzd vész el, vagy semmisiil meg, gy ezt a tényt haladéktalanul be
kell jelentenie a koztisztviseldnek a nyilvantartast vezetd személy felé, aki ennek alapjén az
elveszett, megsemmisiilt bélyegzokrol jegyzékonyvet vesz fel, majd a legrévidebb id6n beliil
a bélyegz6 érvénytelenitése érdekében orszdgos napilapban hirdetményt tesz kozzé, illetve
gondoskodik arrdl, hogy az érdekeltek minél szélesebb korben szerezzenek tudomadst a
bejelentett tényrdl.

Belsé hivatali rend:

Minden dolgozd és vezetd munkaidé nyilvantartast kiteles vezetni, amely tartalmazza a
munkéba érkezés és tdvozas tényleges id6pontjat, a munkarendet, a ledolgozott érat, a
munkak&zi sziinetet, a napkdzbeni tavollétet, kikiildetést és a szabadsagot.

A dolgoz6 kikiildetését a jegyzd, illetve az irodavezetd engedélyezheti. Ugyfélfogadasi ids
alatt kikiildetés, helyszini szemle, kémyezettanulmany végzése csak rendkiviil indokolt
esetben teljesithetd.

A Hivatal épiiletén kiviili tevékenységet a dolgozo koteles a csoportvezetdjének (amennyiben
a dolgozo6 nem csoportba tagozodik, irodavezet6jének) bejelenteni.

Az iroda vezetljét tavollétében a masik iroda vezetdje helyettesiti, aki a helyettesités sordn a
fontosabb ligyekben tett intézkedéseir6l, kiadmanyokrél utdlag koételes az iroda vezetsjét
tajékoztatni. A Polgarmesteri Hivatalon beliil a tovabbi helyettesitési rendet a munkakéri
leirésok tartalmazzak.

A napi munkaid6t meghaladé, a munkasziineti napon, a szabadnapon, a heti pihendnapon
végzett tilmunkat a csoportvezetdk javaslatara a jegyzé irasban rendelheti el.

Tdvolmaradas bejelentésének, engedélyezésének szabalyai:

Betegség miatt a munkahelyt6! tavolmaradé dolgozd betegségét haladéktalanul koteles
telefonon vagy személyesen, illetleg hozzatartozdja Utjan csoportvezetdjének (amennyiben
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a dolgozd nem csoportba tagozddik, irodavezetSjének) bejelenteni. A csoportvezetd errdl a
jegyz6t koteles tajékoztatni. A tényt a jelenléti fvbe be kell jegyezni.

A betegség cimén tavol maradt dolgozd mevét és a tdvol maradt napok naptérilag
meghatérozott szamat a csoportvezett (amennyiben a dolgoz6 nem csoportba tagozodik, az
irodavezetd) koteles a bérnyilvantartéval kézolni.

A szabadsag igénybevétele:

A szabadsagokat a koztisztviseldi térvény és a Munkatdrvénykdnyv elbirdsainak, illetve az
éves szabadségolasi iitemterv figyelembevételével kell kiadni, illetve kivenni. Igényelni a
kezd® napot megelézé legalibb 3 munkanappal kordbban kell, ettél eltérni csak elore nem
lathatd rendkiviili esemény miatt lehet.

A jegyzd engedélyezi
e az aljegyzd, az osztdlyvezet$, az onkormanyzati irodéhoz tartozé csoportvezetSk
(kivéve azon csoportvezetoket, akik a Vérosfejlesztési Osztalyhoz tartoznak)
e a Kabinet munkatarsainak szabadsagat
e csoportvezett javaslata alapjan az Onkorményzati iroddhoz tartozd csoportok
munkatarsainak szabadsagéat.

A hatbsagi irodavezetd engedélyezi a hozzétartozo csoportvezetOk és a kdzvetlen iranyitasuk
ala tartozé munkatarsak szabadsagit. Az osztalyvezetd engedélyezi az osztdlyhoz tartozo
csoportok vezetdinek szabadsagat.

A szabadsagokat kézponti nyilvantartasban egységesen kell el6irni, illetve az igénybevételt
vezetni az egységes kozszolgalati szabalyzatrol szold jegyzdi intézkedés eldirasainak
figyelembevételével.

A helyettesités rendje:

A jegyzbt akadalyoztatasa és tavolléte idején az aljegyzd helyettesiti. A jegyz0 €s az aljegyzé
egyidejli tavollétében, vagy Osszeférhetetlenségiik eseién a jegyzd feladat- és hataskorebe
tartozé valamennyi {igyben a jegyz6t a Kéltségvetési csoportvezetd helyettesit.

Az irodavezetdk egymast helyettesitik.

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

Munkakorsk ataddsanak — dtvételének szabalyai:

A kozszolgalati jogviszony megsziinése, munkakar, illetdleg munkabeosztas valtozasa esetén
az lgyintéz6k munkakorének jegyzOkonyvi atadas-dtvételérdl a csoportvezetdk kotelesek
gondoskodni az egységes kozszolgilati szabalyzatrl sz016 jegyzdi intézkedés eldirasainak
figyelembevételével.
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A Polgdrmesteri Hivatal miikodési rendjét meghatirozoé egyéb dokumentumok:

e A Képviseld-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
e a polgarmester, a jegyz6 altal kiadott bels6 szabalyozdsok (szabalyzat, intézkedés,
utasitas),

A polgarmester és a jegyz6 4ltal kiadott belsd szabalyozdsokat, a Polgarmesteri Hivatal
gazdasagi szervezetét alkotd szervezeti egységek szabélyzatait egy eredeti példanyban
(irattari példany) kell késziteni, melynek elvilaszthatatlan részét képezi a megismerési
nyilatkozat. Ezeket a dokumentumokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és
alkalmazottai részére elektronikus titon — belsé halézaton elhelyezve - elérhetéveé kell tenni.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL tdrvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett az a kdzszolgalatban 4ll6 személy, aki — énalléan vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult:

a) kbzigazgatasi hatosagi tigyben,

b) kdzbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti  kezelésli eliranyzatok, onkorményzati pénziigyi tamogatisi pénzkeretek
tekintetében,

d) egyedi allami vagy dnkorményzati tdmogatésrol valé déntésre iranyuld eljarés lefolytatasa
soran, vagy

¢) allami vagy Onkormdnyzati tdmogatisok felhasznaldsanak vizsgilata, vagy a
felhasznalassal vald elszamoltatas sorén.

Fentiekre tekintettel vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorsk és a
vagyonnyilatkozat tétel esedékessége:

- Jegyzd — évente
Hatosdgi Iroda:

- Aljegyzd — évente
Kiadmdanyozasra jogosult iigyintézék- 2 évente

- kozteriiletfeliigyeld — 2 évente
Szocidlis Csoport:

- Csoportvezetd — évente
- Kiadmdnyozdasra jogosult iigyintézd — 2 évente
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Onkormdnyzati iroda:

Koltségvetési Csoport:

- Csoportvezetd — évente

- Ervényesitést végz6 tigyintézbk — 2 évente
Virosgazddlkoddsi osztily vezetdje — évente
Virosfejlesztési Csoport:

- Csoportvezeté — évente

Ado csoport:

-~ Csoportvezeld — évente

- Adoellendr — 2 évente

Belsd ellendr — 2 évente

Az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel Osszefiiggd egyeéb eljarasi szabalyokat belso
szabalyzat rendezi.

1. Fejezet
EGYEB RENDELKEZESEK

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat Nyirbator Varos Keépvisel6-
testiilete 16/2025. (I1.26.) donkormanyzati hatdrozatdval hagyta jova, és 2025. marcius 1.

napjatél hatalyos. Ezzel egyidejiileg hatdlyat veszti Nyirbator Véros Képviseld-testiilete
14/2023. (1L 13.) dnkormanyzati hatarozataval jdvahagyott Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat.
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