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1. melléklet az 51/2015. (V.27.) szamu 6nkormanyzati hatarozathoz

NYIRBATORI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan — figyelemmel az allamhéztartds miikodési rendjérdl szolod tobbszor
modositott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra —
Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban PH
SZMSZ) a Képviseld-testiilet az alabbiak szerint hagyja jova:

I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Képviselo-testiilet hivatalanak

elnevezése:  Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Polgdrmesteri Hivatal)

székhelye, cime: 4300 Nyirbator, Szabadsag tér 7. sz.

hivatal@nyirbator.hu

Mikodési teriilete:  Nyirbator varos kozigazgatasi teriilete, illetve ott, ahol jogszabaly ettdl
eltérd illetékességet allapit meg a jegyz6 (vagy a Hivatal ligyintézdje) részére, a feladatot
ennek megfelelden latja el a Hivatal.

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 (AHTI): 716101

A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

A Polgarmesteri Hivatal Nyirbator Varos Onkorményzat Képvisel6-testiiletének szerve,
amelyet a Képviseld-testiilet — mint alapito - a helyi dnkorményzatokrol sz6l6 1990. évi LXV.
torvény 38. § (1) bekezdése szerint hozott 1étre. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése értelmében a helyi
onkormanyzat képviseld-testiilete az dnkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyzO feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre vald elOkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz 1étre.

A Polgarmesteri Hivatalt a Képviseld-testiilet 1990-ben alapitotta. A Polgarmesteri Hivatal
hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratat a Képviseld-testiilet 23/2013. (I11.28)
onkorményzati hatarozattal 2013. marcius 28-4n fogadta el. A Magyar Allamkincstar ltal
vezetett kozhiteles torzskonyvi nyilvantartasban a 403577 térzskonyvi nyilvantartdsi szamon
szerepel. Az egységes szerkezetbe foglalt Alapito Okirat a PH SZMSZ 1. szamt melléklete.



A Polgarmesteri Hivatal 6nallo jogi személy, egységes, belsd szervezeti tagozddasat (az
SZMSZ-ben); beralapjat, létszamat a (mindenkori koltségvetésben) a Képvisel§-testiilet
allapitja meg. Onallo felligyeleti, irdnyitasi, hatésagi jogkort gyakorol.

Illetékességi teriilete Nyirbator varos kozigazgatasi teriilete, de illetékessége kiterjed tovabba
jogszabalyon alapul6 — mas kozigazgatasi teriileten ellatando — feladatokra.

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

A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.
A gazdasagi feladatokat tobb szervezeti egység latja el, igy ezek Osszessége tekintendd

gazdasagi szervezetnek. A Polgarmesteri Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait
az Onkormanyzati Iroddban miikddé csoportok latjak el. A gazdasagi szervezet
vezetdje a Koltségvetési csoport vezetdje.

A gazdasagi szervezet ellatja a Polgarmesteri Hivatal, Nyirbator Varos Onkorményzata és

a Nyirbator Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata gazdalkodasi feladatait.

A Polgarmesteri Hivatal irdnyitiasa, vezetése, a munkaltatéi jogok gyakorlasanak
rendje:

A polgarmester — a jegyz6 Utjan, a képviseld-testiilet dontései szerint €s sajat onkormanyzati

jogkorében — iranyitja a Polgarmesteri Hivatalt. A polgarmester:

a jegyzO javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkorméanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések elOkészitésében és
végrehajtasaban,

dont a jogszabaly 4&ltal hataskorébe utalt allamigazgatisi tigyekben, hatosagi
jogkdrokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,

a jegyzO javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzd tekintetében, a jegyz0 javaslatara kinevezi
az aljegyzot, gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az
onkormanyzati intézményvezetdk tekintetében,

az Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan egyetértési jogot gyakorol — az éltala
meghatarozott korben - a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloje, alkalmazottja
kinevezés€¢hez, bérezéséhez, vezetéi megbizasdhoz, felmentéséhez, vezetdi
megbizasanak visszavonasahoz €s jutalmazasahoz.

A jegyz6 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt. A jegyzo feladat- és hataskorei, azok gyakorlasanak
modja, ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyok:

gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;ét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek és
munkavallaloinak, valamint az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzo tekintetében.

A kinevezéshez, vezetéi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas



visszavondsdhoz, jutalmazashoz, bér megallapitdsdhoz a polgarmester egyetértése
sziikséges, aminek gyakorlasat esetenként kezdeményezi,

dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket,

dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

megszervezi, 0sszehangolja €s ellendrzi a Polgarmesteri Hivatal iroddinak munkéjat,
vezeti az Onkormanyzati Irodat

biztositja a belso ellendrzés feladatellatdsanak fiiggetlenségét,

tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak
ilésén,

koteles jelezni a képviseld-testiiletnek, a bizottsdgnak €s a polgarmesternek, ha a
dontésiiknél jogszabalysértést észlel,

dont a hataskorébe utalt igyekben,

orszaggyllési, helyhatosagi, Europa parlamenti képviseld valasztas, valamint orszagos és

helyi népszavazas, népi kezdeményezés, valasztasi iroda vezetdi teenddit ellatja.

A Polgarmesteri Hivatal képviselete

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

1. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOLODASA

A Polgarmesteri Hivatalban az alabbi 6nall6é Iroddk mitkddnek:

Onkormanyzati Iroda (21 f8) vezetdje: jegyzd
Hatosagi Iroda (25+1 {6) vezetdje: aljegyzo.
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A munkamegosztas szempontjabol az Irodak elkiiloniilt belsd szervezeti egységek. Az egyes
irodédk csoportokra tagozodnak, melyeket csoportvezetok vezetnek. Az irodak egymassal
mellérendeltségi  viszonyban allnak, ¢&s kotelesek egylittmiikddni kozos feladataik
megvalodsitasdban, az onkormanyzati érdek megjelenitésében, képviseletében.

I11. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL ALTAL ELLATOTT TEVEKENYSEGEK

A Polgarmesteri Hivatal kozfeladata:

e Az Onkormanyzat miikodésével, valamint az allamigazgatasi iigyek dontésre valo
elokészitésével ¢és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok. Kozremiikodik az
onkormanyzatok egymds kozotti, valamint az 4llami szervekkel torténd
egylittmiikodés dsszehangolasaban.

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységként ellatja:

e A  hatdlyos jogszabalyokban foglalt feladat- ¢és hataskori jegyzék szerinti
tevékenységeket, az azzal kapcsolatos jogi, szervezési, gazdalkoddsi, végrehajtasi,
ellendrzési és nyilvantartasi tennivaldkat.

e Segiti a testiiletek ¢és tisztségviselok munkdjat, feladata a dontések szakmai
elokészitése, valamint a dontések végrehajtasdnak szervezése.

A Polgarmesteri Hivatal kozfeladatanak, alaptevékenységének allamhaztartas
szakfeladat rendje szerinti megjelolése:

Szakégazat: 841105 Helyi dnkormanyzatok, és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:

011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam — és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggytilési , onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérsagi tigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

044310 Epitésiigy igazgatasa

076010 Egészségiigy igazgatasa

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

082010 Kultara igazgatasa

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 0sszefiiggd tamogatasok

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozoé jogszabalyok:
o Alaptorvény
e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl



2004. évi CXL. torvény a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgaltatds altaldnos
szabalyairol

2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol

2013. évi V. torvény a Polgéri Toérvénykonyvrol

1991. évi XX. torvény a helyi Onkormanyzatok ¢&s szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségili szervek feladat- és hataskdreirdl
2011. évi CXCV. torvény az allamhéaztartasrol.

A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Szervezési tagozodas szerinti Fobb feladatcsoportjai:

szervezesi €s jogi tevékenység,

iigyfél kiszolgalasi, igazgatasi-, és informatikai feladatok,

kozoktatasi, kozmiivelodési, ifjusagi, sport-, idegenforgalmi és rendezvényszervezd
feladatok,

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

koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, adotigyi feladatok,

varosfejlesztési feladatok (tervezés, palyazatkészités, lebonyolito, beruhdzo),
gazdalkodasi (mukodtetés, lizemeltetés, koltségvetés tervezése, eldiranyzatok
modositdsa, atcsoportositas €s felhaszndlds) finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszadmolasi és vagyon haszndlati, hasznositéasi, vagyonvédelmi feladatok,
allategészségiigyi, novény egészségiigyi, foldligyi feladatok,

épitésigazgatasi, hatosagi, varosrendezési feladatok,

véllalkozds segitéi (ipari, kereskedelmi, mezd6gazdasagi, fogyasztovédelmi) -
feladatok,

katasztrofa €s polgari védelmi feladatok,

vagyongazdalkodasi feladatok,

ellato, lizemeltetd, kozfoglalkoztatas szervezoi feladatok

a nemzetis€gi dnkormanyzat miikodésének tamogatasa.

A Polgarmesteri Hivatal tovabbi feladatai:

Ellatja a Képviseld-testiilet és bizottsagai (a tovabbiakban egyiitt: testiileti szervek)
tevékenységéhez kapcsolddd adminisztrativ feladatokat. Segiti az Onkormanyzati
képviselok, a bizottsagi tagok munkajat. Szakmailag elOkésziti a testiileti szervek
dontéseit, valamint szervezi, ellendrzi a dontések végrehajtasat, eldkésziti és
végrehajtja az 6nkormanyzati dontéseket (rendeletek, hatarozatok).

Kozremiikodik a Polgarmester hatdskorébe utalt allamigazgatasi feladatok, hatdsagi
jogkorok ellatdsdban, valamint biztositja a Polgarmester (Alpolgarmester)
tevékenységének miikddési feltételeit, elokésziti dontéseiket €s azok végrehajtasat.
Koézremiikodik az onkormanyzati koltségvetési szervek (intézmények), valamint az
onkormanyzati érdekeltségli (tulajdonosként vagy tagsag Utjan érdekelt) szervek,
szervezetek és cégek mitkddésének segitésével kapcsolatos — jogszabalyokban, vagy
az alapito altal eldirt — feladatok ellatasaban.

Segiti, tajékoztatja a bizottsdgokat, kozremiikddik tigyviteli feladataik ellatdsaban az

alabbiak szerint;

Szocialis Csoport - Szocialis és Egészségiigyi Bizottsag,



Kabinet - Oktatési, Kulturalis, Sport és Ifjusagi Bizottsag,

Viarosfejlesztési csoport - Fejlesztési és Gazdasagi Bizottsag
Koltségvetési Csoport - Pénziigyi Bizottsag
Varosiizemeltetési Csoport - Kozszolgaltatasi Bizottsag

A bizottsagok titkdri teenddit a Csoportvezetdk latjak el (a Kabinet esetén az a munkatars,
akinek munkakore a bizottsag tevékenységéhez kapcsolodik, illetve munkakori leirasdban
nevesitve van).

A képviseld-testiilet tagjait a Polgarmesteri Hivatal dolgozoja soron kiviil fogadja és igény
szerint résziikkre tdjékoztatast, illetve tigyviteli kozremiikodést ad. Kozérdekii iigyben
intézkedik, amelyrél 15 napon beliil érdemi valaszt koteles adni. Eldsegiti a képviselok
testiileti, bizottsagi és valasztokeriileti munkdjat, jogaik gyakorlésat.

A testiileti eloterjesztés:

Az Tlléstervben tervezett napirendeket az iilést megeldézoen legkésobb 10 nappal, egyéb
napirendeket legkésdbb az iilést megel6z6 munkanapon kell az Aljegyzének torvényességi —
ezutan a pénziigyi vonatkozasuakat a Koltségvetési csoport vezetdjének pénziigyi - ellendrzés
céljabol bemutatni. Az eldterjesztést az eldterjesztd alairdsat és a jegyzoi ellenjegyzést
kovetden postazasra kell leadni a Kabinet — a testiileti iilés anyagainak kezelésével megbizott
— munkatarsanak. Az aldirt és ellenjegyzett példanyt iktatni kell.

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

A bizottsagi iilések:

Meghivojat ¢és hatarozat-tervezetét legalabb 5 nappal az iilést megel6zéen, az iilés
jegyzokonyvét pedig az ilést kovetd 10 napon beliil kell az AljegyzOnek torvényességi
ellendrzés céljabol leadni. A torvényességi ellendrzést €s a bizottsag elnokének, valamint egy
tagjanak alairasat kovetden a Kabinet — a testiileti iilés anyagainak kezelésével megbizott —
munkatarsanak kell eljuttatni szkennelt formaban, a Kormanyhivatal felé torténd tovabbitas
céljabol. A fentiek betartasaért a bizottsagok titkari teenddit ellato koztisztviseld felelds.

Jogi ellenérzés:

A szabalyzatokat, szerzddéseket, megallapodés-tervezeteket, jognyilatkozatokat, az alairas
elott jogi szempontbol a jegyzdvel (aljegyzével) vagy az altala megbizott koztisztviseldvel
ellendriztetni, és ennek megtorténtét szignaltatni kell.

Kiilso feliigyelettel, ellenérzéssel kapcsolatos feladatok:

Az agazatilag illetékes szakemberek €és a belsd ellendr — sziikség esetén kiilsé szakértd
bevonasaval — kozéptavii és éves litemterv szerint ellendrzi a Képviseld-testiilet
fenntartdsaban miikddo intézmények torvényes miikddését €s pénziigyi-gazdasagi ellendrzést
végez a koltségvetési intézményeknél. Eves iitemterv alapjan cél- és témavizsglatokat,
hatdsagi ellendrzéseket végez.

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységét vizsgalo kiilsé szervek ellendrzési tevékenységérdl a
belsé ellendr ellendrzési naplot vezet. Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az ellendrzési
jegyzOkonyv masolati példanyat haladéktalanul 4tadja a belsd ellendrnek.



Az ligyintézés egyszeriisitése, gyorsitasa, korszerisitése:

Célja az tigyfélkdzpontusag, hatékonyabb, takarékosabb iligyintézés. Az iigyintézés soran az
eljarasi szabalyokat betartva koteles eljarni, torekedve a hataridék lehetséges mértéki
csokkentésére, az elintézés gyorsitasara €s az adminisztracid egyszerisitésére. Koteles az ISO
9001 mindségbiztositasi rendszernek megfelelden igazgatasi szolgéltatast nyujtani és ennek
kontroljaként az tigyfél-elégedettséget mérni.

A hivatali munkavégzés folyaman célkitiizés a korszerli eszk6zok, modszerek és eljarasok
sz¢leskorti alkalmazésa, a szamitastechnikai lehet6ségek mind teljesebb kihasznaldsa, a
rendelkezésre all6 eszk6zok (varosi honlap, helyi jsag, helyi tv) révén a lakossag bevondsa a
helyi koziigyekbe.
Az lgyfélbarat kozigazgatas megvaldsitasa érdekében a Polgarmesteri Hivatal az alabbi célok
megvalositasat tlizi ki:

e ahataridon tal intézett ligyiratok szdma ne haladja meg az dsszes ligyirat 2,5%-4t,

e az Osszes hatarozat 5%-at ne haladja meg a masodfoku kozigazgatasi eljarasban a

megvaltoztatott vagy megsemmisitett iigyek szama,

e atargyévi koltségvetésben meghatarozott eldiranyzaton beliil kell gazdalkodni.

A célok megvalosulasat félévente vizsgalni kell.

Munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok:

Betartja a hatalyos munka-, baleset- és tlizvédelmi jogszabalyokban ¢s az ezekre vonatkozo
belsd szabalyzatokban el6irt kovetelményeket.

Belso kontrollrendszer:

A Polgarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszerének miikodtetése a személyzeti
feladatokat ellatd munkatars koordinaldsaval, a csoportvezetok kozremiikodésével
torténik. A Hivatalon beliili els§ szamu vezetdi ellenérzés a belsé kontrollrendszer
miukodtetésével valdsul meg.

V. fejezet

HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

A Polgéarmesteri Hivatal irodai, egyéb szervezeti egységei a vonatkozo jogi eldirasok, eljarasi
rend szerint gyorsan, szakszerlien, torvényesen, kulturdltan kozremiikodnek a jogszabalyok
alapjan a Jegyz6 (vagy a Hivatal iigyintézdje) szdmdra megallapitott mindazon
allamigazgatasi feladatok, hatosagi hatdskorok — az allampolgéarok, jogi személyek egyedi
hatosagi ligyei —, valamint az Onkormanyzati feladat- ¢és hataskorok ellatasdban, amelyek
feladatkorébe tartoznak.

A. Hatésagi Iroda feladatai:
a) Epitésigazgatasi Csoport feladatai kiilonosen:
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Sziikség szerint koordindl az Onkormanyzati beruhdzasok épitési hatdsagi
engedélyezési eljarasanak eldkészitésében,

Részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcid figyelembe vételével a telepiilésrendezési
terv, a helyi épitési szabalyzat el6készitésében,

elokésziti a feladatkorét érintd testiileti, bizottsagi eldterjesztéseket, kidolgozza a
rendelet-tervezeteket, szervezi ¢€s ellendrzi végrehajtasukat, az azokrél valod
beszamolot,

telepiilésrendezési feladatok megvaldsitasa érdekében az érintett teriiletre valtoztatasi,
telekalakitasi, illetéleg épitési tilalmat rendel el, beépitési kotelezettséget allapithat
meg,

teleptiléskép javitdsa érdekében az azt rontd allapotu ¢épitmények esetében
karbantartdsi kotelezési eljarast kezdeményez a hataskorrel ¢és illetékességgel
rendelkezd hatosagnal,

ellatja a belteriiletbe vonassal kapcsolatos épitésiigyi hatosagi feladatokat,

a hivatal tligyrendjében meghatarozott tligyfélfogadasi napokon tiigyfél-tdjékoztatast
nyujt,

a Kozponti Statisztikai Hivatal felé statisztikai adatszolgaltatast készit a hataskorébe
tartozo épitésiigyi eljarasokrol,

a foldhivatal telekalakitisi eljardsdban, mint épitési tevékenység helye szerinti
telepiilés Onkormanyzat jegyzdje szakhatosagként kozremiikodik,

vezeti a cimnyilvantartast, és kiadja az ezzel kapcsolatos igazolasokat,

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

kiilon jogszabalyban eldirt Nyirbator varos, mint jarasszékhely telepiilési
onkorményzat jegyzdjének illetékességi teriiletén elldtja a hataskorébe tartozo
altalanos épitésiigyi hatosagi feladatokat.

Ado csoport feladatai kiilonosen:

Adatot szolgéaltat a kincstdr szdmara, mint Onkormanyzati adohatosdg az
onkormanyzati adorendelet, valamint annak modositasa hatalyba 1épését megel6zd
hoénap 5. napjéig a kincstar elektronikus rendszerén keresztiil

a rendszeresitett bevallasi, bejelentkezési nyomtatvanyokat elkésziti annak érdekében,
hogy azok a honlapon kozzétehetdk legyenek,

Biztositja a képviseld-testiilet helyi adozassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.
Az adokotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gylijt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét tart.

Kezdeményezheti a gépjarmiivek forgalombol valo kivonasat, amennyiben az addalany
tartozasa az egyévi adotételt meghaladja.

Ellatja a gépjarmiiaddval kapcsolatos adohatosagi feladatokat.

Feladatkdrében nyilvantartja az adot, ado-visszatéritést ¢és az adozo ado-
visszaigénylést.

Torvényben meghatarozott feladatkdrében megallapitja az adot.

Feladatkorében vezeti az adozok addészamlajat.

. Feladatkorébe tartozo adokotelezettségek érvényesitése és az ezekkel kapcsolatos

addzoi jogok érvényre juttatdsa érdekében kezdeményezi a befizetések és kiutaldsok
teljesitéséhez sziikséges szamlak megnyitasat, kozzéteszi azok szdmat, rendszeresiti a
kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges nyomtatvanyokat, és biztositja az adoztatés
feltételeit.
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Bejelentés alapjan nyilvantartasba veszi az ad6zot.

Ha az ad6z6 vagy az ad6 megfizetésére kotelezett személy [Art. 35. § (2) bek.] az adott
adora adodtartozasanal nagyobb Osszeget fizetett be (tulfizetés), a tulfizetés Osszegét az
ad6zo kérelmére az adozo altal megjeldlt adoszamlara szamolja el.

Titoktartasi kotelezettség terheli a hivatali eljarasa sordn tudomaséra jutott minden irat,
adat, tény, koriilmény tekintetében.

Els6 fokon jar el a helyi adok tigyében.

Els6 fokon jar el a belfoldi rendszamu gépjarmiivek adoja ligyében.

Els6 fokon jar el torvényben meghatirozott esetben a maganszemélyt terheld adok
modjara behajtand6 koztartozasok tigyében.

Adohatosagi hataskorében eljarva kiallitja az ado- és értékbizonyitvanyt, vagyoni
helyzet igazoléasat és adodigazolast.

Az adoiigy érdemében hatdrozattal, az eljards soran eldontendd egyéb kérdésben
végzéssel dont.

Végrehajtasi eljarast folytat le az adok moddjara behajtandd koztartozas jogosultjanak
megkeresése alapjan, maganszemély esetében.

Az éves adokivetésrdl kivetési Osszesitdt (lajstromot), az Onaddzok bevallasainak
feldolgozasarol osszesitot kell készitenie.

Biztositania kell, hogy mind a térzsadatok létrehozéasat kovetden, mind ezek esetleges
modositdsa utan valamennyi adat (magneses) adathordozon kimentésre kertiljon,

Listat készit év végén az éves adattartalomrol és az adatokat — biztositva a technikai
valtozdsoknak megfeleléen az adatdllomany tovabbvitelét — szamitdogépes
adathordozon kell tarolnia.

Feldolgozza az ipartizési adobevallasokat, eléirja az adokotelezettségeket.

c) Szocialis Csoport feladatai kiilonosen:

1.

w

o

Az egészségiigyl és szocialis teriiletre vonatkozé Onkormanyzati elképzelések,
koncepciok kidolgozasa — Osszhangban a teriileti elképzelésekkel — azok
megvaldsitasa, a megvaldsitas soran koordinécio, az ellendrzési feladatok ellatésa,
feladatkorét érintd testiileti, bizottsagi eldterjesztések, rendelet-tervezetek kidolgozasa,
végrehajtasanak szervezése, ellendrzése, az azokrol vald beszamolas eldkészitése,
szocialis feladatokat ellato szervekkel vald kapcsolattartas,

gondoskodik a koztemetéssel kapcsolatos feladatokrol, a telepiilési tdmogatéssal
(eseti pénzbeli segélyezés, eseti gyogyszertamogatas, tiizeldtdmogatas, temetési
segély, telepiilési lakhatési és telepiilési gyogyszertdmogatas), valamint az 6sztondij
tamogatassal kapcsolatos teenddk ellatasarol,

ellatta a Gyermekvédelmi torvény alapjdn a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezménnyel, Ovodaztatasi tdmogatassal kapcsolatos hatdsagi feladatokat,
megallapitja a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetet, végzi a hatranyos,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartdsat €s az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatast, gondoskodik az eseti tamogatas (évente 2 alkalommal Erzsébet
utalvany) végrehajtasarol.

szervezi a szocialis nyari gyermekétkeztetés feladatait,

hatosagi bizonyitvanyt ad ki a ,,Védett fogyasztd”- 1 statusz megallapitasara, és a
Nemzeti Eszk6zkezelo részére,

kozremiikodik a szocidlis alap- €s szakellatassal, az egészségiigyi alapellatassal és a
jar6 beteg szakellatassal, az iskola- és ifjusdg-egészségiiggyel, az egészséges ¢letmdd
segitésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

elokésziti az el6z6 pontban foglalt tevékenységek ellatasaval kapcsolatos
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szerzddéseket, koordinalja, szervezi annak végrehajtasat, ellendrzésével,

szervezi a kotelezOen elrendelt tiidOsziirés végrehajtasat,

a koltségvetési koncepcio, valamint az Onkormanyzat koltségvetési rendelete
elkészitése kapcsan a feladatkorébe tartozd teriiletekre vonatkozo elképzelések
elokészitése, egyeztetése,

crcr

A Hatosagi Irodanak kozvetleniil az Aljegyz6, mint irodavezeté iranyitasaval
ellatott feladatai kiilonosen:

valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,
birosagi iilnok valasztasaval kapcsolatos feladatok,

népszamlalas elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

ellatja a Polgari Torvénykonyvbdl adodo (birtokvita, hagyaték, talalt targyak, stb.),
kapcsolatos feladatokat,

hirdetményezés, hirdetdtdbla, véleménylada kezelése, elektronikus hirdetmények
kozzététele kormanyzati portalon,

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

anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok,

allampolgarsagi és névvaltoztatasi ligyintézés,

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

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

nyilvantartja a kozérdeki bejelentéseket, panaszokat, javaslatokat,

kiadja a hatosagi bizonyitvanyokat,

ellatja a tarsashazak torvényességi felligyeletét,

ellatja az ipari, kereskedelmi, fogyasztovédelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat
(kiilonosen: telepengedélyezési eljaras; iizletek miikodésének engedélyezése; vasarok,
piacok  mikodése,  vasarlok  konyvének,  vendégkonyvnek  hitelesitése,
maganszallashelyekrdl nyilvantartas vezetése, az lizletek kategoridba sorolasanak, a
kereskedelmi ¢s fizetd vendéglatohelyek osztalyba soroldsdnak ellendrzése,
rendezvények engedélyezése), ellatja a kornyezet-, zaj-, és rezgésvédelemmel,
kéményseprési szolgaltatassal, természetvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

végzi a kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladatokat,

ellatja az allategészségliggyel kapcsolatos feladatokat, végzi az eb Osszeirdssal, a
vadaszattal, vadkarral kapcsolatos feladatokat,

ellatja a hatosagi allatorvosi intézkedésekkel kapcsolatos feladatokat,

ellatja a novényvédelmi, ndvény-egészségiigyi hatosagi feladatokat,

ellatja az allami lakédscélt tamogatassal 6sszefliggd hatosagi feladatokat,

az Iroda feladatkorét érintd testiileti, bizottsagi el6terjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozasa, végrehajtasanak ellendrzése, azokrol valo beszdmolas eldkészitése,

Ellato Szervezet:

e a haz mikodésével kapcsolatos szabélyzatok elOkészitése, jogszabalyi eldirasok
szerinti feliilvizsgalatok elvégeztetése, tantsitvanyok beszerzése,

e a miukodéséhez sziikséges gépek, berendezések, felszerelések beszerzésének



koordinalasa,
e a gépjarmivek ilizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, kivéve a
nyilvantartés, és menetlevél elszamolds, iranyitas,
részvétel a rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban,
a Varoshaza hazmesteri és fiitési feladatainak ellatasa
a vagyonvédelemmel, takaritassal kapcsolatos feladatok koordinalasa, ellatasa
ellatja a gépjarmiivezetdi, portaszolgalati, hivatalsegédi, postazoi, postai kézbesitoi
feladatokat,
e a haz miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban egyiittmiikddik a jarasi
hivatallal, egyéb szervekkel.

B. Onkormainyzati Iroda feladatai:
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a) Koltségvetési Csoport feladatai kiilonosen:

Nyirbator varos koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetésének és beszamoldinak,
elokészitése ¢és végrehajtasa, a koltségvetési gazdalkodassal, a konyveléssel,
nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

tevékenyen kozremiikodik az Onkormanyzat gazdasdgi programja kidolgozasaban,
annak megvaldsitasaban,

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

eldterjesztést készit a koltségvetés modositasara €és poteldiranyzat engedélyezésére, a
jovahagyast kdvetden gondoskodik ezek atvezetésérol,

meghataroz6 szerepet tolt be az ésszerll, takarékos és szabalyszerli onkormdanyzati
gazdalkodas megvalositasdban, abban, hogy a feladatok ellatdsanak sérelme nélkiil
biztositott legyen az Onkormanyzati koltségvetés egyensulya. Ezek érdekében
kozremiikodik a belsd tartalékok feltarasdban ¢€s javaslatot tesz az indokolt
modositasokra, az intézményekkel egyiittmiikddve Osszehangolja az intézmények
koltségvetési  koncepcidjanak, koltségvetésének, zarszdmadasanak készitését,
rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a koltségvetést érintd felhasznalasukat,
mukodési feltételeiket,

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

kialakitja az dnkormanyzat szamviteli rendjét,

biztositja a jogszabalyokban meghatdrozott — az Onkormdnyzati gazdalkodéssal
Osszefiiggd — dokumentumok (szabalyzatok, intézkedések stb.) elkészitését, kiadasat,
naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasukat figyelemmel kiséri, ellenorzi,

ellatja az éves, illetve kozéptava fejlesztéssel, miikodéssel Osszefiiggd szakmai
elemzési, tervezési, az idOben torténd ¢&és pontos gazdalkodasi, szamviteli,
szamlakezelési, elszdmolasi és beszamolasi, nyilvantartasi, valamint — a belsd
ellendrrel egyiittmiikodve — a pénziigyi-gazdasagi ellendrzési feladatokat,

ennek keretében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — végzi Nyirbator Varos
Onkormanyzata, a Nemzetiségi Onkormanyzat(ok), a Polgirmesteri Hivatal
gazdalkodasaval kapcsolatos operativ gazdalkodasi teenddket, ellatja gazdasagi
szervezeti feladataikat,

bonyolitja az intézmények finanszirozasat, figyelemmel kiséri az eldirdnyzatok
alakulasat,

végzi a pénziigyi kihatdssal jard eldzetes irasbeli kotelezettségvallaldsok pénziigyi
ellenjegyzését,
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esetén operativ intézkedéseket kezdeményez a pénziigyi tranzakciok lebonyolitdsa
érdekében,

ellatja a fokonyvi €s analitikus konyveléssel, adobevallasok készitésével kapcsolatos
feladatokat,

naprakészen koveti a bankszamléak alakulésat,

ellatja a fizetési kotelezettségek teljesitését, az dnkormanyzat(ok) és a Polgarmesteri
Hivatal hazipénztaraiban biztositja a mindenkor sziikséges készpénzt,

végzi a bizonylatok érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a szocialis ellatasok jogosultak részére torténd kifizetésével kapcsolatos
pénziigyi feladatok ellatasarol,

gondoskodik a szocialis célu kifizetések MAK-t01 torténd visszaigénylésérdl, s vezeti
ezek nyilvantartasat,

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

gondoskodik a feladatfinanszirozas korébe tartozd allami tdmogatasok igénylésérdl,
utolagos elszamoléasarol,

pénziigyi vonatkozasban kozremiikodik a beruhdzasok eldkészitésében ¢és
bonyolitasaban,

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

a hatdlyos szerzddések, ¢és megallapodasok alapjan hataridére elkésziti, és az
érdekelteknek megkiildi a szamlékat, ellenérzi azok teljesitését,

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

elokésziti a Képviseld-dontés szerinti hitelkérelmeket, az Onkormanyzatot terheld
hosszu- €s rovidlejarath hitelek, kotvények hataridoben torténd torlesztését,

ellatja a valasztasok, népszavazasok pénziigyi lebonyolitasat,

végzi a kozmifejlesztési hozzédjarulas elszdmolasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat,

bonyolitja a koztisztviselok utazasi igazolvanydnak érvényesitésével kapcsolatos
feladatokat,

végzi a szigort szamadast nyomtatvanyok kezelését, nyilvantartasat,

az allamhaztartasi torvénynek megfelelden ellatja a kincstari informacidszolgaltatasi
feladatokat (koltségvetési jelentés, mérlegjelentés, elemi koltségvetés, beszamolok,
stb.),

folyamatos kapcsolatot tart az 6nkormanyzat konyvvizsgalojaval,

végzi a feladatkorét érintd Képviseld-testiileti, bizottsagi eldterjesztések, rendelet-
tervezetek kidolgozasat, végrehajtdsanak ellendrzését, azokrol valdé beszamolas
elokészitését,

crcr

b) Varosfejlesztési Csoport:

Onkorményzati szinten dsszefogja a forrast teremtd, gazdalkoddst segité palydzati
lehetdségek megismertetését, a palyazatok eldkészitését, benyujtasat, nyilvantartasat,
megvalositasat ¢és elszamolasat, koordinilja a nemzetkdzi programokon beliili
témaorientalt palyazatok elokészitését,

szervezi az Onkormdnyzat térségi egylittmiikodését, illetve egyiittmiikddik a fejlesztést
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iranyito, koordinald kistérségi, megyei, regionalis és orszagos, valamint nemzetkozi
szervekkel,

ellatja az dnkormanyzati fejlesztési és beruhazasi tarsulasokkal kapcsolatos teenddket,
Osszehangolja Oonkormdényzati szinten a rovid-, kozép- és hosszu tava fejlesztési
feladatokat,

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

ellatja az ipari park fejlesztésével, tokebefektetésekkel kapcsolatos teenddket,
kapcsolatot tart a varos teriiletén miikodd, az iroda profiljaba tartozé gazdalkodo
szervekkel, kiilonds tekintettel az Onkormanyzati (rész)tulajdont gazdasagi
szervezetekre,

részt vesz az idegenforgalmi, turisztikai fejlesztést megalapozd palyazatok el6-és
elkészitésében, menedzselésében, forrasok elOteremtésében, azok szakszer(,
céliranyos és hatékony felhasznaldséban, ellendrzésében,

ellatja a telepiilésfejlesztési koncepcid figyelembe vételével a telepiilésrendezési terv
¢s helyi €pitési szabélyzat elokészitését,

ellatja az Onkormanyzati és agazati szintli beruhdzasi és a tevékenységi korébe tartozo
statisztikai adatszolgaltatast,

a varosi foépitésszel egyiittmiikddve részt vesz az orszagos, a megyei (regionalis)
elképzelésekre és tervekre, valamint a helyi, lehetdségekre ¢és adottsdgokra, igényekre
figyelemmel — az érintettek széles korii bevonasaval - a helyi és térségi fejlesztési
elgondolasok megfogalmazéasaban,

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

iranyitja a  csoport  feladatkorébe  tartozd  tevékenységekben — dolgozo
kézmunkacsoportokat (beruhazasi jellegli kozmunkat),

a feladatkorét érint6 testiileti, bizottsagi elGterjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozésa, végrehajtasanak szervezése, ellendrzése, az azokrol vald beszamolas
elokészitése,

crer

Részt vesz az orszagos, a megyei (regionalis) elképzelésekre és tervekre, valamint a
helyi, lehetdségekre és adottsagokra, igényekre figyelemmel — az érintettek széles
korli bevonasaval - a helyi és térségi fejlesztési elgondoldsok megfogalmazasaban.

€) Varosiizemeltetési csoport feladatai:

Ellatja a novény-egészségiigyi, parkfenntartasi, allategészségligyi Onkormdanyzati
feladatokat ( ide értve a gyepmesteri telep miikddtetési feladatait is),

ellatja az Onkormanyzati utak fenntartdsdval, karbantartdsaval, a sikossag-
mentesitéssel kapcsolatos feladatokat,

ellatja az Onkorményzati tulajdonti temetd fenntartdsdval kapcsolatos feladatokat,
feliigyeli és ellendrzi a temetd iizemeltetésére kotott kegyeleti, kozszolgaltatasi
szerzOdésben rogzitett tizemeltetéssel kapcsolatos lizemeltetdi feladatok betartasat,
tlizszerészeti mentesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

kozremiikddik a honvédelemmel, a katasztrofa elharitassal, polgéari védelemmel, ar-és
belvizvédekezéssel, védelmi igazgatdssal Osszefiiggd feladatok végzésében,
szervezésében,
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ellatja a koztisztasaggal, ¢és hulladékgazdalkodéassal kapcsolatos Onkormdényzati

feladatokat,

végzi az ivovizzel, szennyvizzel, csapadékvizzel és belviz elvezetéssel kapcsolatos

miukodtetési, fenntartasi feladatokat,

koordinalja,ellatja a piac miikodtetésével kapcsolatos onkormanyzati feladatokat,

koordinalja az energiagazdalkodassal, tdvhdszolgaltatassal, kozvilagitassal kapcsolatos

feladatokat,

ellatja a koézmunkaprogramokkal, a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos adminisztrativ

feladatokat,

kozérdeki onkéntes munkavégzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

iranyitjia ~a  csoport  feladatkorébe  tartozd  tevékenységekben  dolgozd

kozmunkacsoportokat,

ellatja a koztertilet-feliigyeletet, mely:

e Végzi a parlagfii irtassal kapcsolatos feladatok koordinalasat,

e Kozremiikddik a kozrend, kdzbiztonsaggal és az Onkormanyzati Kozbiztonsagi
Kozalapitvannyal kapcsolatos teenddk ellatasaban,

e Szervezi és koordinalja a ,,Gondozott virdgos porta” akciot, a varos teriiletén,

o Kozremiikddik varosi rendezvények szervezésében, biztositasaban,

o Kozremiikddnek a jogszabalyokban, dnkormdanyzati rendeletekben meghatarozott
kotelezettségek teljesitésének ellendrzésében, jegyzOi hataskorben végzett
ellenérzésekben.

ellat minden egyéb, varosiizemeltetéssel kapcsolatos feladatot,

a feladatkorét érint6 testiileti, bizottsagi eldterjesztések, rendelet-tervezetek

kidolgozasa, végrehajtdsanak szervezése, ellendrzése, az azokrdl vald beszdmolés

elokészitése,

crer

d) Vagyongazdalkodasi csoport:

. Figyelemmel kiséri a kiilonboz6 ingatlancsoportok (belteriileti, kiilteriileti foldek, nem

lakas céljara szolgald helyiségek, stb.) vagyongazdalkodasi céli hasznositasanak
lehetoségeit,

. részt vesz — vagyongazdalkodasi szempontbol — a kiilonbozd telepiilésfejlesztési

koncepcio, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat, szabalyozési terv
véleményezésében,

. vagyongazdalkoddsi szempontbol részt vesz a vdarosfejlesztési célu beruhazasok

esetében a beruhazasi javaslatok, beruhazasi programok eldkészitésében, a beruhazasi
program biradlataban, a jovahagyott program alapjdn megszerzi a teriilet feletti
rendelkezési jogot,

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

. vagyongazdalkodasi feladatait érintden részt vesz a varosfejlesztési koncepcidjanak

el0készitésében, javaslatot tehet az ennek végrehajtasahoz sziikséges projektekre,

. az Onkormanyzattal kotott szerzddés alapjan vagyonkezelési tevékenységet végzo

szervezet vagyonkezeléssel, vagyongazdalkodéassal kapcsolatos tevékenysége felett
felligyeletet gyakorol, észrevételeirdl, tapasztalatairél vagy kérésre soron Kkiviil
tajékoztatja a polgadrmestert, az illetékes testiileteket €s a jegyzot,

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

. vezeti az onkormanyzati vagyonkatasztert,
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. ellatja a lakas- és helyiséggazdalkodassal, kapcsolatos feladatokat a bérbeadoi
feladatok kivételével,

gondoskodik az arra alkalmas 6nkormanyzati tulajdonu bel- és kiilteriileti ingatlanok
mezOgazdasagi céli hasznositas feltételeinek megteremtésérdl, feliigyeli a
hasznositasra, haszndlatra 4tadott ingatlanok szerz6dés szerinti hasznalatat,
kozremiikddik a haszonbérleti dijak, hasznalati dijak megallapitasdval kapcsolatos
tulajdonosi dontések meghozatalanak eldkészitésében,

ellatja az Onkormanyzati pénziigyi vagyonkoron kiviilli vagyongazdalkodassal
kapcsolatos dontések elokészitését és koordinalja azok végrehajtasat.

ellatja az 6nkormanyzati vagyon biztositasaval kapcsolatos teenddket,

gondoskodik arrol, hogy a részben Onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasdgok
gazdalkodasarodl a sziikséges tajékoztatast a Képviseld-testiilet megkapja, gondoskodik
arrdl, hogy a tobbségi onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok gazdalkodasaval
kapcsolatos éves iizleti tervek és beszamolok a tulajdonosi dontésekhez eldterjesztésre
keriiljenek, elemzé anyagot ¢és tajékoztatast készit a gazdasagi tarsasagok
tevékenységének értékeléséhez, javaslatot készit el6 a tobbségi Onkormanyzati
tulajdoni gazdasagi tarsasagok feliigyeld bizottsagainak éves munkatervéhez,
segitséget nyujt a munkajukhoz kapcsolodé dokumentumok elkészitésében,
kozremikodd — segitséget nyajt a  gazdasagfejlesztéssel, telepiilésfejlesztéssel
kapcsolatos dontések elokészitéséhez, meghozatalahoz.

Koordinalja az onkormanyzat erd6gazdalkodasi tevékenységét,

végzi a kozterlilet-hasznalattal kapcsolatos Onkorményzati hatosagi feladatokat, a
kozteriilet-hasznalati hatdsagi szerzédés megkotésével kapcsolatos teenddket,a
feladatkorét érintd testiileti, bizottsagi eldterjesztések, rendelet-tervezetek kidolgozésa,
végrehajtasanak szervezése, ellendrzése, az azokrdl valo beszamolas eldkészitése,

crer

e) Kabinet feladatai:

Kozremiikodik a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi, tisztségviseldi, az dnkormanyzati
intézmények, gazdasagi tarsasagok €és nonprofit szervezetek vezetoi tekintetében a
személyiigyeknek, munkaltatoi jog gyakorlasanak adminisztrativ el6készitésében, a
személyzeti munkaval Osszefiiggd feladatok ellatdsdban (kinevezés, atsorolds,
nyugdijazas, kitlintetés, jubileumi jutalom, mindségi bérezés, munkavédelmi teendok,
stb.),

ellatja a sporttal kapcsolatos koordinativ feladat- és hataskoroket,

ellatja a Polgarmesteri Hivatal mindségbiztositasi rendszerének mitkddtetésével
kapcsolatos teenddket,

részt vesz a mindségiranyitdsi programban meghatarozottak szerint, a
mindségfejlesztés rendszerének kidolgozasaban, az intézményi mindségiranyitasi
programok véleményezésében, a rendszer mitkddtetésében, a valtozasok kovetésében,
végzi az oktatasi, nevelési, intézményiranyitd teenddket, a miikddtetéssel dsszefliggd
feladatait,

dontésre késziti eld az Onkormanyzati intézmény létesitésérdl, atszervezésérdl,
tevékenységi korének modositasarol, nevének megallapitasarol szolo eldterjesztéseket,
elokésziti az adott nevelési évben indithatd dvodai, bolcsddei csoportok szamanak
meghatarozasat,

elokésziti az intézmények vezetdjének megbizasat, részt vesz a palydzati eljaras
lebonyolitasaban,

elokésziti az intézmények szervezeti és milkddési szabdlyzatanak, mindségiranyitasi
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programjanak, pedagogiai programjanak, hdzirendjének Oktatasi, Kulturalis, Sport és
Ifjusagi Bizottsag, valamint képviselo-testiilet elé terjesztését, jovahagyasat,
kézremiikodik az intézmények alapitd okiratanak elkészitésében, feliilvizsgalatdban,
jovahagyasaban,

szervezi az intézmények beszamoltatasat,

kozremiikodik a tankotelesek nyilvantartasaban, elldtja a tankotelezettséggel
Osszefiiggod feladatokat, gyermekek beiratasat,

ellatja az ifjusagi tgyekkel, ifjusagvédelemmel, felvilagositassal kapcsolatos
onkormanyzati feladatokat, kapcsolatot tart a didkonkormanyzat szervezeteivel,

ellaitjia a blnmegeldzéssel kapcsolatos feladatokat, a palyazati lehetOségeket
koordinalja ¢és szervezi az ilyen jellegli szervek munkajat, egyiittmiikodését
(Renddrség, Nyirbator Kozbiztonsagaért Kozalapitvany, Binmegel6zési Bizottsag,
Polgarorség, stb.),

koordinalja a kozmivelddési feladatokat, az éves vdarosi rendezvénytervet,
figyelemmel kiséri és segiti annak megvaldsulasat,

eldsegiti és tdmogatja a nemzetiségek kulturalis torekvéseit, kapcsolatot tart a civil
szervezetekkel, egyhdzakkal,

ellatja a nemzetk6zi kapcsolatokkal Osszefiiggd feladatokat, szervezi a testvérvarosi
kapcsolatokat,

kapcsolatot tart és kozremiikodik a médiaval, kozérdekli informaciok szolgéltatasaban,
a lakossag tajékoztatasaban, kiadvanyok, szorélapok elkészitésében, tervezésében,
nyomdai kivitelezésében, ellatja a protokollaris-és sajto tiigyeket,

ellatja az idegenforgalomhoz, turizmushoz kapcsolodd dontések eldkészitését, segiti,
szervezi €s koordinalja az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasat,

a Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeivel egyiittmiikodve — kapcsolatot tart
a varos turisztikai tevékenységét ellatd szervezettel, kialakitja az érintettekkel az
egylttmikodeést, a megfeleld kapcsolatrendszert €s a rendszeres egylittmiikodés
mechanizmusat,

az agazatokat (oktatds, nevelés, kultara, sport, idegenforgalom, bilinmegeldzési,
ifjusagi, turisztika, stb.) érintd palydzatok szakmai eldkészitésében kozremiikodik, a
megvalosulast eldsegiti,

segiti a valasztott tisztségviselok munkdjat (Osszefoglalokat, tajékoztatokat,
értékeléseket €s elemzéseket készit, a tobb iroda teveékenységét érintd feladatok
ellatasa soran koordinécios tevékenységet végez stb.),

ellatja a polgarmester, alpolgarmester ¢€s jegyzé tevékenységével kapcsolatos
adminisztrativ, ligykezelési teenddket, titkarndi feladatokat,

elOkésziti a hivatali, varosi esélyegyenldségi tervet,

irdnyitja az Onkormanyzat altal szakfeladaton ellatott kozmiivelddési, miivészeti,
gyermek, €s ifjusagi feladatokat, a kozosségi tér biztositasat.

ellatja a Polgarmesteri Hivatal és az 6nkormanyzat informatikdval, szamitastechnikai
rendszerével, rendszergazdai teenddivel kapcsolatos feladatokat, Onkormanyzati
informatikai stratégia el6készitése, koordinalasa, végrehajtasa,

végzi a varosi honlap karbantartdsat, frissitését,

a csoportvezetok adatkozlése alapjan biztositja a nyilvanos adatok kozzétételét a
honlapon, ellatja, koordinalja a hatalyos jogszabalyokbol adddo, nyilvanos adatok
kozzétételével kapcsolatos onkormanyzati feladatokat (kiilonosen:
adatnyilvanossaggal, kozzététellel, a sziikséges adatbazissal, adatvédelmi feleldssel,
adatkozl6 feladatkorokkel kapcsolatos teenddk),

ellatja a KépviselO-testiilet iiléseinek elokészitésével, annak dokumentalasaval és
dontéseinek végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,
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kihirdeti, nyilvantartja a Képvisel6-testiileti dontéseit (rendeleteit, hatarozatait),
nyilvantartast vezet a képviselo-testiilet dontéseirdl, kiadmanyozza azokat,
kézremiikodik lakossagi  forumok, belsé munkaértekezletek szervezésében,
adminisztral, segiti a tisztségviselok munkajat, jogi tajékoztatast nyujt,

segiti a Roma nemzetiségi onkorméanyzat munka;jat.

Segiti az Oktatasi, Kulturalis, Sport és Ifjusdgi Bizottsdg munkajat, ellatja annak
adminisztracidjat.

Belso ellendrzési feladatok ellatasa,a belso ellendr jogallasa:

A Polgarmesteri Hivatal belsé ellendrzési feladatait a koztisztviseloként foglalkoztatott 1
6 foallasu belsd ellendr (belsd ellendrzési vezetd) latja el, aki a Kabinet szervezeti
egység részeként kozvetleniil a jegyzd vezetése ala tartozik. A feladatellatas részletes
szabalyait a Bels¢ ellendrzési kézikonyv rogziti.

A belso ellendrzés magdban foglalja az 6nkormanyzat, a nemzetiségi dnkormanyzat bels
ellendrzését és az dnkormanyzat iranyitdsa ald tartozo koltségvetési szervek, valamint a
100 %-os tulajdontl gazdasagi tarsasadgok feliigyeleti ellendrzését is.

A belso ellenor feladatai:

1.

2.

Végzi a belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tanacsado

tevékenységét, az ezzel kapcsolatos dokumentumok elkészitését.

Segiti a vezetd beosztast dolgozok tevékenységét, felkérésre tanacsadoi tevékenységet

1at el; a vezetdi tevékenység részeként folyamatosan elvégzendd vezetdi ellendrzést; a

munkafolyamatba épitett ellendrzést; valamint koltségvetési ellendrzést 1at el.

Az ésszerli €s szabdlyszerli gazdalkodas eldmozditasa, a belsd tartalékok feltardsa, az

onkorményzat hatékony segitése érdekében — iddszerlien és a helyi viszonyoknak

megfelelden — kiilondsen az alabbi teriileteken ellendrzést végez:

a szaktevékenységek ellatdsanak hatékonysaga, fejlesztésének tervszerlisége és

gazdasagossaga, a miikodés €s gazdalkodas szervezettsége;

- a koltségvetési eldiranyzatok gazdasagos, takarékos, és szabalyszerli felhasznalasa,
a vagyonkezelés rendeltetésszeriisége €s szabalyszeriisége,

- a munkaeré foglalkoztatdsdnak, az alldeszkozok optimalis kihasznalasanak,
fenntartdsanak ¢€s fejlesztésének ellendrzésével a rendelkezésre allo eréforrdsok
hatékony felhasznalasa;

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

- a koltségvetési beszamolo, az el6zé évi pénzmaradvany-és eredmény-elszdmolas
megalapozottsaga.

A belso ellendr biztositja, és végrehajtja a hivatalban, az Onkormdnyzatnal és az

onkormdnyzat irdnyitasa ala tartoz6 koltségvetési szerveknél a belsd ellendrzést, és

feliigyeleti ellendrzésként az 6nkormanyzat tulajdondba tartoz6 gazdasagi tarsasagok
ellendrzését.

Elkésziti az éves ellendrzési iitemtervet, melynek végrehajtasarol jovahagyds utan

gondoskodik.

Az litemterv alapjan elvégzett ellendrzésekrdl a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és

javaslatokat tartalmazd ellenérzési jelentések alapjan vezeti az ellendrzési

nyilvantartast, osszeéllitja az éves beszamolot.



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

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

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

10. Vezeti a nyilvantartast a kiils6 szervek altal végzett ellenérzésekrol.

V. fejezet
EGYUTTMUKODES A FELADATOK ELLATASABAN

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

A Polgarmesteri Hivatal irodai a hatékony feladatellatas érdekében kotelesek egytittmiikodni
egymassal. Az egylittmiikddés moddjanak, idOpontjanak és idétartamanak megvalasztisat a
jogszabalyi és egyéb belsd szabalyozasok, valamint a mindségiranyitasi rendszer alapelemét
képezd tigyfélkozponta szemlélet hatdrozzék meg.

Az egylittmiikddés soran az adott feladat ellatasaval megbizott munkatars kozvetleniil veszi
fel a kapcsolatot az iigy elintézésében, végrehajtdsdban érintett, illetve ahhoz sziikséges
informacioval rendelkezd masik iroda munkatarsaval.

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

e A Polgarmesteri Hivatal sz¢éleskorii feladatai ellatasa érdekében egyiittmiikodést alakit
Ki helyi allami, tarsadalmi, gazdasagi szervekkel.

Kiilondsen egyiittmiikodik:

e a Jarasi Hivatallal,

e aJarasi Birosaggal a népi iilnokok megvalasztasanak el6készitésében,

e a Virosi Renddrséggel a kozrend, kozbiztonsdg javitasa érdekében, a szabalysértési
igyekben, tovabba a hatosagi ligyekben kényszerintézkedés alkalmazasa esetén,
valamint allampolgarsagi tigyek intézésében, a fogyasztovédelemmel, és az iizletek
miukodeésével kapcsolatos kozos ellendrzésekben

e az OTP Nyirbatori Fiokjaval az 6nkorményzati pénzek banki teenddinek ellatasaban,

a koziizemi szolgaltatokkal,szakhatosdgokkal,

e mindazokkal a szervekkel, amelyek a Polgarmesteri Hivatal feladat ellatdsdhoz

kapcsolodnak.

V1. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJE

Munkaltatoi, feliigyeleti és kiadmanyozasi jogok gyakorlasa:
Jegyz6:
e szakmai, torvényességi feliigyeletet, iranyitast, ellendrzést gyakorol a Polgarmesteri
Hivatal teljes tevékenysége felett,
e kinevezi a hivatal dolgozoéit, megsziinteti a koztisztviseldi jogviszonyukat, gyakorolja
a fegyelmi és anyagi kartéritési feleldsséggel kapcsolatos jogkort,



jutalmazasi kérdésekben dont,

javaslatot tesz kitlintetések, elismerések adomanyozasara,
gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogositvanyokat,
kiadmanyozasi jogot gyakorol,

Csoportvezetok: ( feladat- és hataskorok, azok gyakorlasanak modja,ezekhez
kapcsolodo felelosségi szabalyok):

A Polgarmester (Alpolgarmester) Hivatalt iranyito, illetve a Jegyzd Hivatalt vezetd
tevékenysége az irodavezetdkon és a csoportvezetdkon keresztiil valosul meg.

szakmai iranyitast, feliigyeletet gyakorolnak, valamint ellendrzést végeznek a csoport
tevékenységi korében, felelnek az altaluk iranyitott teriileteken folyd tevékenységért,
valamint a csoporthoz tartoz6 koztisztviselok munkavégzéséért,

kozvetleniil részt vesznek a munka szervezésében, az iigyintézok tevékenységének
Osszehangolasaban, felligyeletében,

tdjékoztatast adnak, illetve beszdmolnak a csoport munkajardl, vezetdi értekezlet
keretében beszamolnak az 4ltaluk vezetett iroda tevékenységérol,

felelnek a csoport tevékenységi teriiletét érintd testiileti szervek anyagai
elokészitéséért, a dontések (rendeletek, hatarozatok) végrehajtasaért, ezek, valamint a
csoport tevékenységét érintd szabdlyzatok, nyilvantartdsok elOkészitéséért,
naprakészségért, aktualizalasaért,

felelosek a csoportjukhoz kapcsolédd allandd bizottsdg munkéjanak segitéséért,
igyviteli feladatainak ellatasaért, és a titkari teenddk személyes ellatasaért,
tanacskozasi joggal részt vesznek a testiileti szervek iilésein, kiillonb6z6 értekezleteken
¢s gondoskodnak az ott elhangzottak végrehajtasarol,

elkészitik az ISO mindségbiztositdsi rendszernek a csoport tevékenységi koréhez
kapcsolodo eljarasait, el6készitik a Mindségiranyitasi kézikonyv, a kapcsolodo
dokumentumok irodat érint6 modositasait,

javaslattal élhetnek, és intézkedést kezdeményezhetnek a jegyzé hataskorébe tartozo
munkaltatéi intézkedések korében, (pld. kinevezés, felmentés, jutalmazas, feleldsség
megallapitdsa, mindsités, helyettesités stb.), kozremiikddnek mindazoknak a
munkaltatéi jogoknak a gyakorldsdban, amelyre vonatkozdan a jegyz0 Az egységes
kozszolgalati szabalyzatrol sz616 intézkedésében felhatalmazast ad,

elkészitik a beosztott dolgozdok (ligyintézdk, valamint az tgyvitelt ellatok, fizikai
dolgozdk) munkakori leirdsat — benne meghatarozzak a helyettesités rendjét — €s azt
kiadményozasra a Jegyz0 elé terjesztik,

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

rendkiviil indokolt esetben engedélyezik munkaidében a rovidebb ideig tartd
magancélu eltavozast, figyelemmel kisérik az épiileten kiviili ligyintézést, ellenjegyzik
¢s ellendrzik a jelenléti iveket,

a Jegyz0i intézkedés altal megallapitott ligykorben kiadméanyozési jogot gyakorolnak,
A Polgarmesteri Hivatal képviseldjeként kizardlag a PH SZMSZ 4) pontjdban
szabalyozottak szerint jarhatnak el.

A Polgarmesteri Hivatal munkaidé beosztasa:

Hétfo:

7.50—17.00 6ra

Kedd-csiitortok: 7.45 -16.00 ora



Péntek: 7.40— 13.45 6ra

A hivatal dolgozoéinak heti munkaideje 40 ora. A dolgozok a megallapitott munkaidd-beosztas
szerint 5 napos munkahét keretében latjak el feladataikat. A munkakezdési és befejezési
idépontot, valamint a napkozbeni eltdvozast, a dolgozok kotelesek a jelenléti ivbe naponta
bejegyezni.

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendjének beosztasa:

Polgarmesteri Hivatal: Hétfén 8.00 - 12.00 13.00 -17.00
Csiitortokon 8.00 -12.00 13.00 -16.00

A képviseld-testiilet tisztségviseldi (kiilon beosztas szerint) hétféi napon tartanak fogaddorat.

Munkaértekezletek:

Az apparatusi munkaértekezlet tartasara évente 2 alkalommal, illetve sziikség szerint kertil
Sor.

A jegyzd vezetésével minden madasodik szerdan délelétt, illetve sziikség szerint vezetdi
értekezletet, koordinaciés megbeszélést kell tartani. A vezetdi értekezlet dllandd meghivottja
a polgarmester, az alpolgarmester, az aljegyz0, a belso ellendr, és az a csoportvezetd, akinek
jelenléte a jegyz6 altal indokoltnak tartott.

Az irodavezetok az altaluk meghatarozott médon és idoben tartanak eligazitdé megbeszélést
ugy, hogy a munka folyamatos irdnyitdsa és szamon kérése biztositott legyen.

Az apparatusi, €s a vezetdi munkaértekezletrdl elektronikus feljegyzést készit a jegyzo altal
megbizott koztisztviseld.

A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas,:

A Polgarmesteri Hivatal nevében feladatai ellatisa sordn fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget vallalni a jegyzd, illetve az éltala irdsban felhatalmazott személy jogosult, a
gazdasagi vezetd vagy az altala irdsban felhatalmazott személy pénziigyi ellenjegyzését
kovetden.

Teljesités igazolasra a jegyz0 4ltal irasban felhatalmazott személy jogosult.

A kiadasok teljesitésének elrendelése el6tt az okmanyokat érvényesiteni kell. Ervényesitést a
gazdasagi vezetd altal irasban felhatalmazott személy végezhet.

Utalvanyozasra a jegyz0, illetve az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, , érvényesités, utalvanyozas részletes szabdlyait a
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetét alkotd szervezeti egységek iigyrendjei
tartalmazzak.

Kiadmanyozas:

A kiadmanyozast a jogszabalyokban, valamint a kiadméanyozésra vonatkozé intézkedésekben
meghatarozottak szerint kell végezni. A polgarmester és a jegyzd a hataskorébe tartozo
tigyekben a kiadmanyozas rendjét a polgadrmesteri, illetve a jegyz6i "Intézkedés" tartalmazza.
Ezen til a koztisztviselok munkakori leirdsdban is rogziteni kell, ha a kiadmanyozas
gyakorldsara a koztisztviseldt feljogositottak.



Bélyegzok hasznalata:

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

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzoje:

,Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal” feliratl, szdmozott bélyegzd kozépen Magyarorszag
cimerével.

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos, szamozott korbélyegzdjét csak a bélyegzdk
nyilvantartdsaban szerepld, ott felelosként megjeldlt irodavezetdk, illetve a kiadméanyozési
joggal felruhdzott dolgozok hasznalhatjak, akik felelések megérzéséért és rendeltetésszerii
hasznalataért.

A jegyzOi alairas bélyegzat, illetve a ,,Nyirbator Varos Jegyzdje” feliratd, szamozott, kdzépen
Magyarorszag cimerét tartalmazé korbélyegzot a jegyzd, illetve az altala felhatalmazott
személyek hasznalhatjak az erre kiadott jegyz6i intézkedés alapjan.

A hasznélatban 1év6 bélyegzokrdl a Hivatal kdzponti iktatast végzo koztisztviseldje kiilon —
lenyomattal ellatott — nyilvantartast koteles vezetni, illetve gondoskodik a hasznalaton kiviili
bélyegzok szabélyszerli — jegyzOkonyv szerinti — megsemmisitésérol.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy aldirasaval igazol.

Ha hasznalatban 1év6 bélyegzo vész el, vagy semmisiil meg, gy ezt a tényt haladéktalanul be
kell jelentenie a koztisztviselonek a nyilvantartast vezeté személy felé, aki ennek alapjan az
elveszett, megsemmisiilt bélyegzokrodl jegyzokonyvet vesz fel, majd a legrovidebb id6n beliil
a bélyegzd érvénytelenitése érdekében orszagos napilapban hirdetményt tesz kozzé, illetve
gondoskodik arr6l, hogy az érdekeltek minél szélesebb korben szerezzenek tudomast a
bejelentett tényrdl.

Belso hivatali rend:

Minden dolgoz6 €s vezetd jelenléti ivet koteles vezetni, amely tartalmazza a munkaba érkezés
és tavozas tényleges iddpontjat, a napkdzbeni tavollétet, kikiildetést, és a szabadsagot.

A dolgozdk kikiildetést a jegyzO, illetve az irodavezetd engedélyével teljesithetnek.
Ugyfélfogadasi id6 alatt kikiildetés, helyszini szemle, kornyezettanulmény végzése csak
rendkiviil indokolt esetben teljesithetd.

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

Az irodavezetok tavollét esetén egymast helyettesitik. A helyettesités soran a fontosabb
igyekben tett intézkedéseirdl, kiadméanyokrdl utdlag egymast tajékoztatni. A Polgarmesteri
Hivatalon beliil a tovabbi helyettesitési rendet a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A napi munkaidét meghalad6, a munkasziineti napon, a szabadnapon, a heti pihenénapon
végzett tilmunkat a csoportvezetdk javaslatdra a jegyzO irasban rendelheti el. A tilmunka
megvaltasa az egységes kozszolgalati szabalyzatrol szolo jegyzoi intézkedés eldirasai szerint
torténhet.

Tavolmaradas bejelentésének, engedélyezésének szabalyai:

Betegség miatt a munkahelyt6l tavolmaradd dolgozd betegségét haladéktalanul koteles
telefonon vagy személyesen, illetdleg hozzatartozoja utjdn csoportvezetdjének (amennyiben a
dolgozd nem csoportba tagozodik, irodavezetdjének) bejelenteni. A csoportvezetd errdl a
jegyzot koteles tajékoztatni. A tényt a jelenléti ivbe be kell jegyezni.

A Dbetegség cimén tdvol maradt dolgozd nevét és a tdvol maradt napok naptarilag
meghatarozott szdmat az csoportvezetd (amennyiben a dolgozé nem csoportba tagozodik, az



irodavezetd) koteles a bérnyilvantartoval kdzdlni, az orvosi igazolast pedig ellenjegyezni.

A szabadsag igénybevétele:

A szabadsagokat a koztisztviseloi torvény ¢és a Munkatorvénykonyv eldirdsainak, illetve az
éves szabadsagolasi litemterv figyelembevételével kell kiadni, illetve kivenni. Igényelni a
kezddé napot megel6zo legalabb 3 munkanappal korabban kell, ettdl eltérni csak eldre nem
lathat6 rendkiviili esemény miatt lehet.

A jegyz6 engedélyezi

e azaljegyzd,irodavezeto,

e a Kabinet munkatarsainak szabadsagat.
Az irodavezetok engedélyezik a csoportvezetdk és a kozvetlen irdnyitasuk ald tartozo
munkatarsak szabadsagat. A csoportvezetok engedélyezik a csoporthoz tartozé munkatarsak
szabadsagat.
A csoportvezetdk, a gépkocsivezetd, karbantarté részére engedélyezett szabadsdgot a
jegyzovel ellenjegyeztetni kell.

A szabadsagokat kozponti nyilvantartasban egységesen kell eldirni, illetve az igénybevételt
vezetni az egységes kozszolgalati szabdlyzatrol szolo jegyzoi intézkedés eldirdsainak
figyelembevételével.

A helyettesités rendje:

A jegyz6t akadélyoztatasa és tavolléte idején az aljegyzo helyettesiti.

Az irodavezetdk egymast helyettesitik.

A Polgarmesteri Hivatal munkavallaléi a munkakori leirdasukban meghatarozottak szerint
helyettesitik egymast.

Munkakorok atadasanak — atvételének szabalyai:

A kozszolgalati jogviszony megsziinése, munkakor, illetéleg munkabeosztas valtozasa esetén
az ugyintéz6k munkakorének jegyzokonyvi atadas-atvételérdl a csoportvezetdk kotelesek
gondoskodni az egységes kozszolgalati szabalyzatrol szold jegyzdi intézkedés eldirdsainak
figyelembevételével.

A Polgarmesteri Hivatal miikodési rendjét meghatarozo egyéb dokumentumok:

o A KépviselO-testiilet Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata

e a polgarmester, a jegyz0 altal kiadott belsé szabalyozéasok ( szabdlyzat,intézkedés,
utasitas),

e a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetét alkotd szervezeti egységek tigyrend;jei.

A polgarmester ¢és a jegyzd altal kiadott belsd szabélyozésokat a Polgarmesteri Hivatal
gazdasagi szervezetét alkotd szervezeti egységek iigyrendjeit 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 uton — belsé haldzaton elhelyezve) elérhetévé kell tenni.



Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szo16 2007. évi CLIL. térvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki — Onalldéan vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult:

a) kozigazgatasi hatosagi tigyben,

b) kdzbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy Onkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésti eldiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében,
d) egyedi allami vagy onkormanyzati tamogatasrol vald dontésre iranyulo eljaras lefolytatasa
soran, vagy

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

Fentiekre tekintettel vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:
Jegyzd,

Hatosagi Iroda:

Aljegyz0, Irodavezetd,
Kiadményozasra jogosult ligyintézok,
altalanos igazgatasi ligyintézok.

Szocialis Csoport:
Csoportvezetd,
Kiadmanyozasra jogosult ligyintézd.

Virosfejlesztési Csoport:

Csoportvezeto,

Kozbeszerzésben kdzremitkddo ligyintézok,
Kiadmanyozasra jogosult tigyintézok.

Epitésigazgatasi Csoport:
Csoportvezeto.

Koltségvetési Csoport:
Csoportvezeto,

Ervényesitést végzd ligyintézo.

Virosiizemeltetési Csoport:
Csoportvezeto.

Vagyongazdalkodési Csoport:
Csoportvezeto.

Belso ellendr



VII. fejezet
EGYEB RENDELKEZESEK

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Képviseld-testiilet 51/2015.
(V.27.) dbnkormanyzati hatarozataval hagyta jova, 2015. junius 1-t6] hatalyos.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a Képviselo-testiilet 39/2014. (VIL.17.) Onkormanyzati
hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A PH SZMSZ-hez flizott mellékletként kell kezelni:

1. szamu melléklet — a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal Alapit6 okirata



