Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata Képvisels-testiilete . 12026.(...... ) hatérozattal
Jévéhagyta.

9. melléklet a 11/2024.(X.12.)) onkormanyzati rendelethez
NYIRBELTEKI

POLGAR'MESTERI HIVATAL
UGYRENDJE

Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata Képvisels-testiilete Magyarorszag helyi
onkorményzatirol sz616 2011, évi LCXXXIX. térvény 84.§(1) bekezdése alapjan létrehozta
egységes hivatalat,

L

Altaldnos rész

1./ A hivatal megnevezese, cime:  Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal
4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7,

Koézfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Moty. 84. § (1) bekezdése alapjn a polgarmesteri hivatal ellatja az
Onkorményzat miikddésével, valamint a polgarmester és a jegyz6 feladat- és hatdskorébe
tartozo tigyek dontésre elékészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kézremiksdik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az 4llamj szervekkel t6rténg
egylittmikodésének Osszehangoldsaban, ellatjia a nemzetiségek jogairdl szélé 2011 évi

CLXXXIX. térvényben a jegyzd szamara meghatérozott feladatokat.

2./ A hivatal Nyirbéltek N agykozség kozigazgatasi teriiletén ellatja:

a/ a jogszabalyokban meghatirozott allamigazgatssi feladatokat, kozremiiksdik a
polgarmester 4llami gazgatasi feladatai ellatasaban,

b./ a képvisel6-testiilet &s bizottsagai, valamint a polgérmester miksdési
feltételeinek biztositasat, dontései elokészitését és végrehajtasat,

c./ az 6nkormanyzati koltségvetési szervek, valamint az Onkorményzati érdekii szervek,
szervezetek miikddésének segitésével kapcsolatos, jogszabalyokban eloirt, tovabba

képviseld-testiilet altal vallalt és red szabott feladatokat.
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3/ A hivatal jogi személy. A képviselG-testilet altal koltségvetési rendeletben
megallapitott koltségvetésbél a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen &nalldan
gazdalkodik.

4./ A Hivatal gazdalkodasi formaja:

- feladatellatdshoz gyakorolt funkci6ja szerint: 6ndlldan mik6dé és gazdalkodd

koltségvetési szerv,

- tevékenység jellege szerinti besorolas: kdzhatalmi k6ltségvetési szerv.
5./A hivatal iranyit6 szerve, székhelye: Nyirbéltek Nagykézség Onkormanyzata Képviseld-
testiilete, 4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.

Alapitdsanak idépontja: 1990. 09. 30.
6./A Hivatal jelzé és azonosité szamai:

- azonosité szamok: - térzskonyvi azonosito szam: 404101

- ad6 szam: 15404101-2-15

- statisztikai szam: 15404101-8411-325-15

- allamhaztartasi egyedi azonositd: 716365

- ksh szamjel: 1515802

IL.

A hivatal szervezeti felépitése, feladatai

1./ Az egységes hivatal a sziikséges munkamegosztas érdekében az alabbi csoportokra
tagolodik:

- Igazgatas — titkarsag csoport
- pénziigyi csoport
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését a 2. fiiggelék tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

1./ A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei a csoportok.

2./A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei feladataik el6készitése, végrehajtisa
sordn, illetve minden éallamigazgatdsi és 6nkormanyzati ligyben a hataskér cimzettjének
nevében jarnak el.

A csoportok kozos feladatkére: Valamennyi csoport végzi a tevékenységi korébe tartozod

palyazatok figyelését, projektek elokészitését, palyazatok benyujtasat és a sikeres palyazatok

lebonyolitasat. A telepiilésfejlesztési és a gazdalkodasi ligyintéz$ biztositja a palyazatok

elszamolasat, részt vesz a palyazatok utan kdvetésében.
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A pénziigyi csoport végzi az eurdpai unios és egyéb palyadzatok utdan kovetését, a vallalt

feladatok nyilvantartasat, a feladatok végrehajtdsanak biztositasat.

Emellett folyamatosan korszer(isitik miikddéstiket, lgyviteliiket, javitjdk kozigazgatasi

szolgaltatasaik mindségét.

2./ Az egyes csoportok feladatkore:

a.) Igazgatas - titkarsag csoport:

Hatosagi igazgatasi, allamigazgatasi teriileten:

altalanos igazgatas,

anyakonyvi tligyek: kozremiikodik az anyakényvvezetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

személyi adat- és lakcimnyilvantartas: gondoskodik a jegyz6 hataskdrébe utalt személyi
adat- és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasardl; elSkésziti az
adatszolgaltatast, gondoskodik a személyes adatok védelmérdl, vezeti a jogszabalyok
altal meghatarozott nyilvantartasokat,

kereskedelmi ¢és vendéglatasi Uigyek: iizletek mikodési engedélyének kiadésa,
bejelent6lapjanak nyilvantartasba vétele, nyilvantartasok vezetése,

szocialpolitikai tigyek: gondoskodik a hataskorébe utalt szocidlis ellatassal kapcsolatos
feladatokrol, ellatja a segélyezéssel kapcsolatos feladatokat,

gyermek- és ifjusagvédelem: ellatja a gyermek és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
jegyz6i hataskorbe utalt feladatokat,

esélyegyenldségi feladatok,
hagyaték: gondoskodik a hagyatéki feladatok ellatasarol,
honvédelem: helyi védelmi bizottsagokkal kapcsolatos egyéb feladatok,

kommunélis igazgatds: gondoskodik a koztisztasadggal kapcsolatos kotelezettségek
teljesitésérol,

igyiratkezelési feladatok,
egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok,
a jegyzo6i hataskorbe utalt gyamiigyi feladatok,

a jegyz6i hataskorbe utalt kozmiivelodési tevékenységgel, a testneveléssel és sporttal
kapcsolatos feladatok,

jegyz06i hataskorbe utalt nevelési-oktatasi feladatok.



- Az Onkormanyzat miikodési feltételeinek biztositdsaval, az Snkorméanyzati mikodés
szervezésével kapcsolatos feladatok,

- népszavazassal, népi kezdeményezéssel,
- helyi és orszaggytilési, illetve egyéb valasztasi feladatok,
- lakosséagi kapcsolattartas, szakmai érdekegyeztetés szervezésével
- kozfoglalkoztatas szervezéssel kapcsolatos feladatok,
- személyligyi, munkatigyi feladatok,
- hivatali joléti, jogi képviseleti, igazgatasszervezési és informacio-ellatasi feladatai,
- nemzetkozi kapcsolatok feladatai,
- polgérmester honvédelmi, polgéri védelmi, katasztréfa-elharitasi, tlizvédelmi,
- kozbiztonsagi feladatok ellatasaban kézremiikddés,
- kiallitja és megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyokat
- telepiilésfejlesztési feladatok,
- kornyezetvédelmi feladatok,
- koézbeszerzési feladatok,

- informatikai feladatok.

b.) Pénziigyi csoport:
Pénziligyi-gazdalkodasi feladatok:
- eldkésziti a pénziligyi és gazdasagi vonatkozasu elbterjesztéseket,

- elokésziti az éves koltségvetési koncepciot, a koltségvetési és zarszamadasi rendeletek
tervezeteit, sziikség szerint javaslatot tesz az atmeneti gazdalkodasra vonatkozd
szabalyokra,

- szervezi a helyi bevételekbol ad6do 6nkormanyzati feladatok ellatasat,
- Osszeallitja az éves, féléves koltségvetési beszamolokat,

- gondoskodik a konyvviteli nyilvantartds szabalyszer(i vezetésérol,

- biztositja a hivatal mlikodésével kapcsolatos ellatasi feladatokat,

- segiti az Onkormdanyzat fenntartidsdban miik6dd gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervek gazdasagi, pénzigyi tevékenységét,



Koltségvetéssel, Onkormanyzat és intézményei miikodésével, fejlesztésével kapcsolatos
feladatok:
- Koltségvetés tervezése, sziikség szerint modositasanak elokészitése,

- kozremiikddik a koltségvetés végrehajtasaban,
- Zarszamadas készitése,

- Eldiranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kotelezettségvallalas nyilvantartds
vezetése,

- Likviditds biztositasa, hitelekkel kapcsolatos tgyintézés, hitelek nyilvantartdsa
pénzintézetenként, adatszolgaltatas, torlesztések esedékességének figyelemmel kisérése,

- Allamhéztartasi torvény &ltal eldirt adatszolgiltatis és beszamoldsi kotelezettség
teljesitése.(informacios jelentés, mérlegjelentés),

- A Polgarmesteri Hivatal, Onkorméanyzat és a Nemzetiségi Onkorményzat miikodéséhez
kapcsolddd gazdasagi események konyvelése,

- részt vesz a hivatal és gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények szamviteli
rendjének kialakitasaban, ellatja az abban foglalt feladatokat,

- A csoport munkajahoz kapcsolddo statisztikai jelentések elkészitése,
- Eszkoznyilvantartas,

- Kézponti koltségvetéstdl kapott tamogatasok igénylése, év kidzben lemondds és
potigénylés iigyintézése, elszamoldsa. Ezen feladatok ellatisa soran szorosan
egyuttmikodik az intézményhalézattal, tarsosztalyokkal, és a tamogatdst nyujtd
szervezetek képviseldivel,

- Szerzédések nyilvantartasa,

- Hazipénztér kezelése (Polgarmesteri Hivatal, Onkorményzat és a Nemzetiségi
Onkorményzat,

- Kimené szamlak készitése,

- Adatszolgéltatasok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szamvevészek, és egyéb
jogszabdly altal eloirt szervezet felé,

- Segélyekkel, szocialis tdAmogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa,
- Kapcsolattartas az dnkormanyzati tulajdonrésszel rendelkez6 gazdasagi tarsasagokkal,

- Nem rendszeres kifizetések szdmfejtése és feladasa a valtozobér jelentés, elkészitése és
tovabbitdsa a Magyar Allamkincstar felé,

- A Polgarmesteri Hivatal dolgozdéival kapcsolatos SZJA, TB ellatassal kapcsolatos ligyek
intézése,
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- Megbizasi szerzodések elkészitése,
- Bankszamlén torténd pénzforgalom bonyolitasa,

- Kdzremikodés minden egyéb feladatban, mely az Onkormanyzat miikodéséhez
szilkséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsolodd adminisztrativ
vonatkozasa van, és amely nem tartozik més onkormanyzati intézmény vagy osztély
feladatellatasahoz,

- Ellatja a Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabalyzataban foglalt feladatokat,

- Kozremiikodik a koltségvetési szervek elemi beszdmoldja feliilvizsgalataban,

- Folyamatosan aktualizalja a feladatkorével kapcsolatos szabalyzatokat,
Gondoskodik a vagyonkataszter vezetésérol,

Részt vesz az Onkorméanyzat és a hivatal tevékenységi koréhez k6t6d6 palyazatok,
projektek eldkészitésében, végrehajtasaban,

Kozremiikodik a mezei 6rszolgalat fenntartasaban,
Vagyoni jellegt testiileti dontések eldkészitése, végrehajtas szervezése, ellendrzése,

- Az eurdpai unids és egyéb palydzatok utdn kovetését, a vallalt feladatok

nyilvantartasat,

a feladatok végrehajtasanak biztositasat.

Adoéuigyi hatdsagi teriileten:

biztositja a kbzponti és helyi ad6jogszabalyokban foglaltak érvényesitését,
intézi az els6foku adohatosdgi tigyeket,

gondoskodik az adok kivetésér6l, nyilvantartisarol és behajtasarol,
meginditja az addbehajtasi eljarast,

adotigyi informacidkat szolgaltat,

ellatja az egyéb adoiigyi feladatokat (adoigazolasok, egyéb hatdsagi igazolasok kiallitasa
stb.).

3./A Hivatal alapvet6 feladatait részletesen a 2011. évi CLXXXIX. tv., az 1991. évi XX. tv.,

mas feladat- €s hatdskort megallapito jogszabalyok, a Képviseld-testiilet Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata és a Gazdalkodasi Szabalyzat hatarozza meg.

A Hivatal ezen dokumentumokban foglaltakon tulmenden ellatja a polgarmester és a jegyz6

altal meghatarozott feladatokat, ezek kiilondsen:



a. aképviselO-testiilet és a bizottsagok iiléseinek eldkészitése, szervezése,
dokumentalasa, dontéseik végrehajtasa, azok ellendrzése,

b. ahelyi képvisel6k munkajanak segitése,
c. alakossag tajékoztatasa és véleményének kikérése,

d. a tarsszervekkel, kozszolgaltatast végzé  szervekkel vald
egylittmikddés,

e. az Onkormanyzati tarsuldsok megallapodasaiban foglaltak végrehajtasa,

f. a nemzetiségi Onkormanyzatok képvisel6-testiiletei  miitkddési
feltételeinek biztositasa.

4./A koztisztvisel6k feladatait részletesen a munkakéri leirdsok szabalyozzak.

A munkakori leirds a felelosség megallapitdsara is alkalmas modon tartalmazza tSbbek
kozott: a munkavégzés helyét, a munkakorben ellatandé feladatot, a tevékenységi kort, a
munkakort betdltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkakorre vonatkoz6 sajatos
el6irdsokat, a helyettesitési rendet. A munkakori leirast a kinevezési okmanyhoz csatolni
kell.

A Hivatal k6ztisztviseldi munkakdri leirasat a jegyz6 hatdrozza meg.

I11.
A hivatal iranyitdsa, a vezetdok, dolgozdk jogillisai, feladatai
1./ A polgarmester:

a.) aképvisel6-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében
irdnyitja a hivatalt;
b.) ajegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait,
az onkormanyzat munkéjanak a szervezésében a dontések el6készitésében és
végrehajtasgban;
c.) ajegyz0 javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal
belso szervezeti tagolodasanak, munka- és tigyfélfogadasi rendjének, a hivatali
koztisztviselok joléti és szocialis juttatasainak meghatarozasara;

d.) doént a jogszabaly altal hataskorébe utalt llamigazgatési ligyekben, hatdsagi
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jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja;
e.) a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz0 és az egyéb munkaltatéi jogokat az
Onkormanyzati intézményvezet6k tekintetében, képvisels-testiilet altal kinevezett
kézalkalmazott tekintetében,

g.) egyetértési jogot gyakorol kiilon intézkedés szerint;

h.) onkormdnyzati, valamint allamigazgatasi feladatait, hatdskdreit a hivatal
kozremiikodésével latja el;

i.) esetenként a jegyz6 részére munkamegbeszélést tart, rendszeresen beszamoltatja a
jegyzot a hivatal munkajarol, feltigyeli és ellenérzi a hivatal tevékenységét;

j-)felelds a gazdalkodas rendjéért, szabalyszertiségéért, a koltségvetés végrehajtasaért,
a belsd ellen6rzés mikddtetéséért ;

2. A jegyzo:

a.)vezeti €s képviseli a polgarmesteri hivatalt: felelds a hivatal munkajaért,a polgarok
tigyeinek kulturalt intézéséért;

b.)gondoskodik az 6nkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;

c.)végzi, iranyitja, szervezi és koordinidlja az Onkormanyzati rendeletek, tervek,
koncepcidk, programok, pélyazati projektek, a képviseld-testilleti és bizottsagi
eloterjesztések, az iilések el6készitését;

d.)tandcskozasi joggal részt vesz a képviselO-testiilet, sziikség szerint bizottsdginak
tlésén, koteles jelezni a képviselo-testiiletnek, bizottsaganak, illetve a
polgarmesternek, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel, meghatirozza a
jogszabdlyok és az Onkormanyzati dontések végrehajtasanak tennivaldit, a célok
eléréséhez sziikséges konkrét feladatokat, a szervezeti egységek részére, iranyitja,
szervezi €s koordindlja, valamint ellenérzi a feladatok végrehajtasat, folyamatosan
megteszi a sziikséges intézkedéseket;

e.)dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozé éallamigazgatasi ligyeket,
dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

f.)d6nt a hataskoérébe utalt igyekben, ezekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét;
g.)biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a belsd

informéacio-ellatast €s aramlast a szamitdégépes halézatot is felhasznalva, a korszeri
kovetelmények alapjan megszervezi a hivatal munkajat;

h.)gondoskodik a dolgozdk rendszeres képzésérol, tovabbképzésérdl, szervezi az
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igazgatasi munka korszerisitését;

i.)felelés az dnkormanyzati testiiletek €s a polgarmester miikodési feltételeinek
biztositasért, a koltségvetési keretek célszeril, takarékos felhasznalasaért;
j.)irdnyitja, szervezi ¢s 0sszehangolja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem
Onkormanyzati szervekkel torténé egyiittmikodést;

k.)megszervezi és biztositja a rendszeres 6nkormanyzati és lakossagi tajékoztatast a
hivatali munkarél, jogszabalyokrol, a hivatal tevékenységérél és az tigyintézésrél;

h)gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mitkdésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatérozott keretek kozott.

i)a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasidhoz —
a polgarmester dltal meghatarozott kdrben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

j)jogszabalyban megallapitott hatdsagi tigyekben hatosagi jogkort gyakorol.

k)hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét, meghatarozza a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

1.)k6zvetleniil irdnyitja, feliigyeli és ellendérzi az 6nkormanyzati gazdalkodast,
vagyonhasznositast, mikodtetést, valamint a kdzszolgaltatasok szervezését végzok
tevékenységét (pénzligyi, oktatasi, miivelodési, valamint egészségiigyi, szocialis
kozszolgalati tisztviseldk)

m.)biztositja az allamigazgatési és 6nkormanyzati hat6sagi tigyek jogszer(i intézését;
n.)megkiildi a képvisel6-testiilet, bizottsagok, nemzetiségi dnkormanyzat
jegyzokonyveit a kormanyhivatalnak a nemzeti jogszabalytaron keresztiil elektronikus
uton.

o0.)szerdai napokon fogadénapot tart;

p.)irdnyitja, feltigyeli és ellenérzi a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasat,
r.)kinevezi a hivatal igyintézoit, tigyviteli és fizikai dolgozéit tovabba gyakorolja a
munkaltatdi jogokat;

s.)feladata ellatasai érdekében a koztisztviselokkel sziikség szerint
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munkamegbeszélést tart;
t.)sajat feladati ellatasarol, illetve a hivatal munkajarél beszdmol a képvisels-
testiiletnek, bizottsagainak, valamint a polgdrmesternek;

u)ellitja az Onkorméanyzat koltségvetésének végrehajtdsdval kapcsolatban a
hataskdrébe utalt feladatokat.

v)gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennek keretében
kiilénosen:

- el6késziti az oOnkorményzat belsd ellenérzésének meghatarozasira vonatkozod
testiileti dontéseket,

- testiileti jovahagyasra el6késziti az onkormanyzat éves belsé ellendrzési tervét,

- fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre torténd
elokészitéserol,

- cl6késziti a testlileti eloterjesztést a targyévre vonatkozd éves Osszefoglald
ellenérzési jelentésrol,

- megszervezi és mitkddteti a bels6 ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

w)a Polgarmesteri Hivatal miikodésének ¢és gazdalkodasdnak eredményessége
érdekében biztositja a Belsé kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, elézetes és
utélagos vezetdi ellendrzést, kiilonosen a koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérél ~ és  belsé  ellenérzésérél  sz6l6  370/2011.(X11.31.)
korményrendeletben foglaltak vonatkozasaban.

x)gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.
y.)gondoskodik az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirdsok tartalmi
0sszhangjanak biztositasarol.

Az alpolgarmester

Az alpolgérmester ellatja a polgarmester 4ltal meghatarozott feladatokat. A polgarmester
tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén a helyettesiti a polgarmestert, akit helyettesi

mindségben a polgarmester jogosultsagai illetnek meg.

A hivatal mikodése

A dolgozok kotelesek egymassal egyiittmiikodni.



1./ A helyettesités rendje:

A Polgarmesteri Hivatalban folyd munkét a dolgozdk iddleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozéasa a Polgarmesteri Hivatal
vezetdjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakdori
leirasokban kell rogziteni.

a./ Az ugyintéz0k a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymadst. Az
tigyviteli és fizikai dolgozok helyettesitését a jegyz6 szervezi meg.

b./ Helyettesitendd® ¢és helyettes munkahelyrél valé egyidejli tartdos tévolléte nem

engedélyezhetd.

2./ A jegyzo helyettesitése
A jegyz6 helyettesitését a jegyzo 4ltal kijelolt kozszolgalati tisztvisel latja el.
A helyettesi feladatokat ellato kozszolgalati tisztviseld:

a.) iranyitja, felligyeli ¢és ellenérzi a hivatal egyes csoportjainak allamigazgatasi,
valamint 6nkormdanyzati hatésagi tevékenységét;

b.) ajegyz0 megbizasabdl belsd térvényességi vizsgalatokat végez;

c.) jogi véleményadéssal biztositja a megfeleld, egységes jogszabaly-értelmezést,
segiti a bonyolultabb jogesetek megoldasat;

d.) ellatja a jegyz6 altal rabizott egyéb feladat- és hatdskordket, segiti a jegyzoi
hivatalvezet6i teenddk clvégzését, illetve kézremiikbdik abban;

e.) tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiti a jegyzot.

A jegyzOt a jegyz0 €s a jegyzd helyettese egylittes akadalyoztatdsa esetén a Pénziigyi Csoport
koltségvetési tigyintézdje helyettesiti.

A helyettesités korében tett intézkedésekrdl az akadédlyoztatds megsziinését kovetden
haladéktalanul, kézvetlentil kételes a jegyzonek részletesen beszamolni.

3./ A hivatali szervezet alapegységei a munkakoérok, az ellatandé feladatokat a munkakéri
leirasok tartalmazzak, amelynek tudoméasul vételét a munkakért betolté dolgozo alairasaval
igazolja.

Az ligyintézOk a munkakori leirdsban a meghatarozott feladat- és hatdskoroket szakmailag

6nalldan gyakoroljék, az ehhez igazod6 jogkorrel és felelosségi mértékkel. (3.fuggelék)
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A munkakari leirasok elkészitéséért és aktudlis allapotban tartdsaért a jegyz6 felelds.
4./ Munkaviszony megszi(inése, munkakér, illetbleg munkabeosztas valtozds esetén a

jegyz6 esetében a polgarmester, az ligyintézOk esetében a jegyz6 koteles gondoskodni a

munkakor

jegyzOkonyvi atadas atvételérdl.

5./ Ugyiratkezelés:

A Polgarmesteri Hivatalban az tigyiratok kezelése k6zpontositott rendszerben tdrténik.

Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért a Polgarmesteri Hivatal vezet6je felel6s.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Az ugyiratok iktatasat és kezelésiik legfontosabb teenddit szamitégépes nyilvantartassal az
igazgatas — titkarsag csoportban miik6dd koztisztviseld végzi.

Az ligyiratkezelés feliigyeletét a jegyz0 altal kijelolt kdzszolgalati tisztviseld 1atja el.

A képviselet rendje

1./ Képviseleti jog a feladat ellatdsa soran viselt dontési illetve végrehajtasi felelGsség.
A tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat
- a torvény, kormanyrendelet és onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor
gyakorldja,
- a jegyz6,
- az atruhazott hataskor gyakorloja,
- a Hivatal tigyintéz6je latja el.
2./ A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz0, akadédlyoztatisa esetén a jegyzd altal
megbizott személy latja el. A Polgarmesteri Hivatalt érintd perben meghatalmazottként

eljarhat a Polgarmesteri Hivatal tigyintéz6je vagy jogi képviseldje is.
3./ Kiadmanyozas:
A kiadmanyozas rendje
A fejléces iraton sziiletett irasbeli intézkedés (kiadvany) keltezéssel, bélyegzélenyomattal

ellatott sajatkezii alairds a kiadmanyozas.

Az alairasi jog nem terjed ki a kiilon szabalyozott kételezettségvallalasra és utalvanyozisra.
Erre vonatkozé szabilyokat a Gazdasigi Ugyrend és a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat

tartalmaz.
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4./ Kiadmanyozasra a hataskér cimzettje jogosult. A jogszabdlyban meghatirozott
hataskorében
— apolgarmester;
— ajegyzo;
— az anyakodnyvezetb;

kiadmanyoz.

5./ A kiadményozasi jog jogosultja — az anyakonyvvezetd kivételével - e jogkdrét részben
vagy egészben atruhdzhatja, az atruhazott kiadményozési jogot visszavonhatja. Az atruhazott
kiadméanyozasi jog tovabb nem delegilhat6. Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjanak
a személyét és feleldosségét. A kiadmanyozasi jogkor atadhatd polgarmesteri vagy jegyzoi

utasitisban. Atadés esetén az ,,4tad6” (pl. jegyzd) ,,megbizasabol” szoveget is fel kell tiintetni.

6./ A Polgarmesteri Hivatalban kiadmdanyozasra a jegyz6 jogosult. Tavolléte esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorldja a jegyz0 helyettesitésére kijelolt személy.
a./ polgarmester kiadmanyozza:
aa./ a feladat- és hataskoérébe tartozo tigyekben sziiletett dontéseket;
bb./ az eléterjesztésében 6nkormanyzati testiilet, vagy mas szerv elé Keriild
anyagokat;
cc/nem  Onkorményzati  szervekhez az  Onkorméanyzat (képviselS-testiilet)
nevében kiildendd allasfoglalasokat, felterjesztéseket;
dd./ az onkormanyzat altal k6tott megallapodasokat, szerzédéseket;
ce./ a képviseldtestiileti hataskodrbe tartozé munkaltatéi jogok gyakorlasaval

kapcsolatos iratokat.

b./ A jegyzé kiadmanyozza:
ba./ a hivatal egészét, illetve a két csoportot érinté témakérben késziilt
anyagokat cimzett6l fliggetlentil;
bb./ a hataskorébe tartozd és masra at nem ruhdzott tigyckben sziiletett
dontéseket;
Az egyéb iratok kiadményozasdra az ligyintéz0k jogosultak (pl. idézések stb.). Az ennek

megfeleld tovabbi kiadmdényozasi rendet a polgarmesteri €s jegyzo6i utasitas tartalmazza.
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IVv.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa,
gazdalkodasi feladatok ellatasa

1./ Az Onkormanyzat nevében kotelezettséget a polgirmester, a Polgarmesteri Hivatal
nevében a jegyz0 vagy az altala felhatalmazott személy vallalhat. A kételezettségvallalasra és
az utalvanyozas rendjére vonatkozb szabalyokat a Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal
gazdasagi

szervezetének gazdalkodassal Osszefiiggé feladatairél sz6ld6 Ugyrend és a Gazdalkodasi
Szabalyzat tartalmazza.

2./ Bankok, pénzintézetek felé cégszerli alairast csak a pénzintézetnél bejelentett alairasi
joggal rendelkez6 személyek tehetnek.

3./ A Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi
csoport l4tja el. A pénziigyi csoport a Nyirbéltek Nagykézség Onkorményzata, Nyirbéltek-
Omboly Intézményfenntarté Tarsulds, a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal illetve — a
munkamegosztds €s a felelosségvallalas rendjérél sz6l6 megéllapodas szerint — a hozza
rendelt Nyirbélteki Gyongyszem Ovoda, Konyha és Kozségi Konyvtar, Nyirbéltek
Nagykozségi Onkormanyzat Alapszolgaltatdsi Kozpontja és Iddsek Otthona intézmények
miukodtetéséért, a  koltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok mddositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért,
a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmoldsi és a vagyon haszndlataval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti
egység. A pénziigyi csoport feladatai ellatasat a pénziigyi targyl szabalyzatok hatarozzak
meg.

A szabilyzatok meghatirozzak az ellitandé feladatokat, a koltségvetési szervek
kotelezettségeit, a feladatellatds hataridejét. A szabalyzatokban meghatarozott feladatok

ellatasa munkakori kotelezettsége minden munkavallalonak.

V.
Munkarend, iigyfélfogadasi rend

a./ A hivatali munkaidé 7.% 6rakor kezdédik és

hétfon 16.%° oraig,
keddtol-csiitortokig:  16." oraig,
pénteken: 13.% 6raig tart.
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b./ Az ligyfélfogadasi idé
hétfén 8.% 6ratél — 16. > oraig
keddtsé] — péntekig  8.% 6ratél - 12.% éréig tart.

c./ A polgarmester fogadodnapja:
Minden hoénap els6é hétfoje 8.00-12.00 éraig.

d./ A munkakozi ebédsziinet 30 perc, munkaidében kell kiadni.

e./ A munkakezdési és befejezési idopontot a dolgozdk kotelesek a  jelenléti ivbe
naponta bejegyezni.

f./ Betegség miatt a munkahelyr6l tdvol maradd dolgozd betegségét a lehetd
legrovidebb id6n beliil kételes munkahelyi vezetdjének bejelenteni. A betegség tényét a
jelenléti ivbe be kell jegyezni.

g./ Munkaidd alatt a hivatali munkahelyet csak a jegyz6 engedélyével lehet elhagyni.
Ugyfélfogadasi idSben eltdvozas csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezheto.

h./ Bevezetésre keriil a rugalmas munkaidd rendszer. A hivatali munkaidé heti 40 6ra.
Munkanapokon a torzsidészakban minden nap 9-15 Oérdig tart, ebben az iddszakban a

munkahelyen kell lenni, munkaltatoval tértént elozetes egyeztetés utan.

4./ Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszeri alairasnél bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondést jelent.
A Polgarmesteri Hivatalban bélyegz6 hasznélatara a kdvetkezdk jogosultak:

— polgarmester,

— Jegyzb

— pénziigyi csoport koztisztviseloi,

— igazgatas - titkarsag csoport koztisztviselbi.
A Polgarmesteri Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatérdl
nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevd személy a nyilvantartasban alairasdval igazol.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérol,
kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasardl, pénziigyi csoport
gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.
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VI.
Zaro rendelkezések
1. Az ligyrend fiiggelékeként kell kezelni:
a./ a polgarmesteri hivatal alapit6 okiratat;
b./ A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését,
c./ a kiadmanyozas rendjének szabalyozasat
d./ a hivatal munkavallal6éinak munkakori leirasat;

e./ vagyonnyilatkozat tételre kitelezett munkakoéroket

2. A hivatallal kapcsolatos tovabbi szabalyokat a kdzszolgalati szabalyzat tartalmazza.

Nyirbéltek, 2026.06.01.

Bagdi Sandor Kertész Gaborné
polgdrmester jegyzo

263



1/c. fiiggelék

1/2026. Jegyz6i utasitas

Kiadmanyozis rendje a jegyz6 hatiskorébe tartozé iigyekben

A jegyz6 hataskorébe tartozé tigyekben a kiadméanyozas rendjét az aldbbiak szerint
szabalyozom:

L.A munkaltatéi jog gyakorlasa soran keletkezett iratok kiadmanyozasa

A jegyzd hataskorébe tartozé munkaltatdi tigyekben hozott dontéseket— a feladattal megbizott
ligyintéz6 4ltal tortént elkészitést kovetden a jegyz6 kiadmanyozza.

A jegyz0 tavolléte esetén a munkaltatdi jogkdr gyakorlasa soran keletkezett iratokat, valamint
a Magyar Allamkincstar felé kiildendd jelentéseket, adatkozléseket atitkarsagi igyintézé
kiadményozza.

II. Az allamigazgatasi hatésagi ligyekben keletkezett iratok kiadmanyoz4sanak rendje
a. A jegyz0 hataskérébe tartozo ligyekben hozott hatdrozatokat, a felettes hatésagokhoz és
mas tarshatosagokhoz kiildétt ligyiratokat, atiratokat és jelentéseket — a feladattal megbizott

ligyintéz6 altal tortént elkészitést kovetden a jegyzd kiadméanyozza.

A jegyzd tavolléte esetén az allamigazgatdsi hatosagi iigyekben hozott hatdrozatokat
atiratokat az igazgatas-titkarsagi tigyintéz6 kiadmanyozza.

>

b. hagyatéki leltart készito iigyintézé kiadmanyozza:
az elkészitett hagyatéki leltart, valamint a kézjegyzohoz irt kisérolevelet.

c. népességnyilvantartissal kapcesolatos iigyintézést az igazgatisi feladatokat végzo

iigyintézo kiadmanyozza:
népességnyilvantartassal kapcsolatos jelentéseket, atiratokat, adatkdzlést,

d.az anyakényvi feladatokkal kapesolatos iigyintézést, anyakonyvezést végzo iigyintézé
kiadmanyozza:

az anyakonyvi ligyintézéssel kapcsolatos jelentéseket, adatszolgaltatdst, megkereséseket.



e./ kitelezettségvillalé, utalvinyozé, ellenjegyzé, teljesitésigazold, érvényesité, pénztaros
feladatok ellatasa soran a feladatot ellatok kiadmanyozzak

kotelezettségvallald, utalvanyozd, ellenjegyzod, teljesitésigazolo, érvényesitd, pénztarban
keletkez6 bizonylatokat

II1. Valamennyi iigyintézé alairasra jogosult:

- az eldtte 1évo tigyben idézes, meghivas kiadasa,
- kérnyezettanulmanyok,

- helyszini szemle jegyz6konyv vonatkozasaban,

IV. Egyiittes alairasok

koltségvetési beszamolo - a pénziigyi ellenjegyzo és a
Polgarmester/Jegyz6/Intézményvezetd,

Bels6 bizonylatok — Adotigyi, pénziigyi ligyintézok

Nyirbéltek, 2026. janius 1.

Kertész Gaborné

jegyz8
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1/e fiiggelék

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett koztisztviselok

Neév Beosztas

Kertész Tibor Gaborné Jjegyzb

Kepics Lajos Janosné igazgatas-titkarsag ligyintézo
jegyzo helyettessitésére kijelslt
koztisztviseld

Jakab Anita pénziigyi ligyintéz6
pénziigyi tigyintéz6 2.

Krekk Istvanné

Lelesz Laszloné

titkdrsagi tigyintéz6

Nagy Gabor

telepiilésfejlesztési ligyintéz6

Sandor Zoltanné

igazgatasi ligyintéz6

Szabadhelyi Sdndorné

koltségvetési ligyintézo

Takacs Karolyné

titkarsdg-hazipénztar tigyintézd
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Okirat szdma:1070-1/2026. 3.melléklet

Mddosité okirat

A Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Képvisels-
testiilete altal 2021. janudr 28 napjin kiadott 172-2/2021 szamu alapit6 okiratat az
allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan Nyirbéltek Nagykozség
Onkormanyzata Képviselé testiilete 29/2026.(V.27.) hatirozatira figyelemmel a
kivetkezdk szerint médositom:

1. Az alapit6 okirat 2.2 ponttal egésziil ki:

2.2. A koltségvetési szerv alapitdsara, étalakl'téséra}., megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1.megnevezése: Nyirbéltek Nagykézség Onkormanyzata
2.2.2.székhelye:4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.

2. Az alapit6 okirat 4.1 pontja helyébe a kivetkezd rendelkezés 1ép:

4.1.A kdltségvetési szerv kozfeladata: Az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester és a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre valé el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok elldtasa. (a Magyarorszag helyi nkormanyzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX. térvény 13. §(1), 18. §(1), 41. §(2) és (6) bekezdéseinek rendelkezései alapjan).

3. Az alapit6 okirat 4.3 pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

4.3.A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az Snkormanyzat miikidésével, a polgarmester vagy
a jegyz0 jogszabaly alapjan meghatarozott feladat-és hatiskérébe tartozé tigyek dontésre valé
eldkészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok ellatisa, tovabbi azok a hatésagi
feladatok, melyeket jogszabalyok az illetékességi és miikodési korébe utalnak.

4. Az alapité okirat 4.4 pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

4.4.Jelen A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeltlése:
|

kormdanyzati korméanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos
igazgatasi tevékenysége
2 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 1011220 Ad¢, vam-és jovedéki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
5 013350 Az 6nkormadnyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
6 013360 Mads szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok
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7 016010 Orszaggyiilési, 5Gnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

8 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

9 | 016030 Allampolgirsagi iigyek

10 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

11 | 042180 Allat-egészségiigy (kivéve: kébor allatokkal kapcsolatos feladatok)
12 | 042181 Kébor éllatokkal kapcsolatos feladatok

13 | 045160 Kézutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartisa

14 | 049010 Maishova nem sorolt gazdasagi iigyek

15 | 052020 Szennyviz gyiijtése, tisztitisa, elhelyezése

16 | 064010 Kézvilagitas

17 | 066020 Varos-kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

18 | 081045 Szabadid&sport-(rekreacids sport-) tevékenység és timogatisa
19 | 082010 Kultiira igazgatasa

20 | 082092 Kézmiivel6dés-hagyomanyos kozésségi kulturalis értékek

gondozdsa

21 | 083030 Egyéb kiadéi tevékenység
22 | 098010 Oktatas igazgatasa

23 | 106010 lakéingatlan szocialis célii bérbeadasa, iizemeltetése

24 | 107080 Esélyegyenl8ség el6segitését célzd tevékenységek és programok
25 | 107090 Romak térsadalmi integréci6jat elGsegits tevékenységek,

programok

5. Az alapit6 okirat 4.5 pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

4.5.A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Nyirbéltek nagykozség kozigazgatasi

teriilete

Jelen médosité okiratot a torzskényvi nyilvantartasba torténé bejegyzés napjatol kell alkalmazni.

Kelt: id6bélyegz6 szerint

P.H. j /
agdl Sandor
polgarmester
2
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Okirat szama:1070-2/2026. 4.melléklet

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Nyirbélteki
Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat a kovetkezék szerint adom ki:

1. A kéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

1.2. Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye:4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. AKkoéltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 1990. 09. 30.

2.2. A Kkoltségvetési szerv alapitasara, étalakl'tésérg, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye:4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koéltségvetési szerv irdnyit6 szervének

3.1.1. megnevezése: Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.

4. A Kkoltségvetési szerv tevékenysége

4.1.A koltségvetési szerv kozfeladata: Az nkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester és a
jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozé iigyek dontésre valé elGkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellitasa. (a Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz616 2011. évi
CLXXXIX. térvény 13. §(1), 18. §(1), 41. §(2) és (6) bekezdéseinek rendelkezései alapjan).



4.2.A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése

1 | 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenység2

4.3.A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az nkormanyzat miikddésével, a polgdrmester vagy
a jegyz0 jogszabaly alapjan meghatdrozott feladat-és hataskérébe tartozé ligyek ddntésre valé
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, tovabba azok a hatdsagi
feladatok, melyeket jogszabalyok az illetékességi és miikodési korébe utalnak.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos
igazgatasi tevékenysége
2 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 [011220 Adé, vim-és jovedéki igazgatds
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatisok
5 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
6 013360 Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok
7 016010 Orszaggytilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgérsagi ligyek
10 | 031030 Kézteriilet rendjének fenntartasa
11 | 042180 Allat-egészségiigy (kivéve: kébor allatokkal kapcsolatos feladatok)
12 | 042181 Koébor allatokkal kapcsolatos feladatok
13 | 045160 Kézutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa
14 | 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek
15 | 052020 Szennyviz gy{ijtése, tisztitasa, elhelyezése Ll
16 | 064010 Kozvilagitas
17 | 066020 Varos-,kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok
18 | 081045 Szabadiddsport-(rekreaciés sport-)tevékenység és tAmogatasa
19 [ 082010 Kultdra igazgatasa
20 | 082092 Kozmiivel6dés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa
21 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
22 | 098010 Oktatas igazgatasa
23 | 106010 lakéingatlan szocialis céli bérbeadasa, lizemeltetése
24 | 107080 Esélyegyenl8ség eldsegitését célzd tevékenységek és programok




25

107090 Romak tarsadalmi integraci6jat elGsegit6 tevékenységek,

programok

4.5.A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Nyirbéltek nagykozség kozigazgatasi

terilete

5.1.A kéltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetbjének
megbizasi rendje: A polgarmesteri hivatal vezetdje a Motv. 81.§ (1) bekezdése szerint a jegyzb.
A jegyz6t a Motv. 82. § (I) bekezdésének, valamint a kézszolgalati tisztviselékrs] szo16 2011,
¢vi CXCIX. t6rvény 247. §-ban foglaltaknak megfeleléen nyilvanos pélyazat alapjan a
polgérmester nevezi ki. A kinevezés id6tartama hatérozatlan. Az Métv. 67. § (1) bekezdés f)
pontja alapjdn a jegyzot a polgarmester menti fel. A jegyz6 felett a polgarmester gyakorolja az

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

egyéb munkaltat6i jogokat. A koltségvetési szerv vezetdje a képviseleti jog gyakorléia.

5.2.A kéltségvetési szervnél alkalmazisban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozd jogszabdly

kézszolgalati jogviszony

a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. éci CXCIX.

1 an r'd

torvény
2 | munkaviszony a Munka térvénykonyvérél szél6 2012. évi L. térvény
3 | megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykényvrél sz616 2013. évi V. térvény
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Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata
Polgarmesterét6l
Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.
Tel: 42/389-255

+2./2026. _

ELOTERJESZTES
Képvisel§-testiilethez
a Képvisel6-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szo16 11/2024. (X.12.)
onkormanyzati rendelet modositasarsl

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontja szerint a helyi onkorményzat a helyi
koziigyek intézése korében torvény keretei kozott meghatirozza szervezeti és miikédési
rend;jét.

A Magyarorszag helyi dnkorményzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.) és a
Képviseld-testillet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéinak rendelkezései hatdrozzak meg a
Képviselo-testiilet miikodési feltételeit.

Nyirbéltek Nagykozség Onkorméanyzatinak szervezeti és mikodési szabalyzatat a
KépviselO-testillet Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatarol szolo 11/2024. (X.12)
onkorményzati rendelet (a tovabbiakban: SzMSz) tartalmazza.

A rendelet-tervezetben javasolt médositott rendelkezések a kvetkezok:

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi FSosztily Térvényességi
Feliigyeleti Osztaly tdjékoztatasa szerint:

»Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Motv.) 13. § (1) bekezdés 12. pontja értelmében ,,s helyi koziigyek, valamint a helyben
biztosithatd kozfeladatok korében ellatandd helyi Onkorményzati feladatok kiilondsen a
kozfoglalkoztatds”. Az M6tv. 15. §-a szerint a helyi onkorményzat feladat-és hataskoreinek
ellatasa sordn — torvényben meghatirozott moédon és mértékben — biztositia a
kozfoglalkoztatasi jogviszonyban 1év6 személy feladatellatasaba t6rténd bevonasat.

A Kozigazgatasi és Teriiletfejlesztési Minisztérium Hatésagi Ugyekért Felels Helyettes
Allamtitkérsiga szerint a kozfoglalkoztatas tekintetében az alapvetd és az egyéb munkaltatdi
jogok gyakorldsa is a képvisel§-testlilet feladata. A képviselS-testillet e hataskorét
atruhazhatja a polgarmesterre. A kozfoglalkoztatasi feladatok gyors, szakszerli ellatdsa
érdekében célszerli a hataskort atruhazni a polgarmesterre.

A rendelet 2.szam1 melléklete, mely az 4truhazott hataskéroket tartalazza, a kovetkezé 22.
ponttal egésziil ki:

22.)Helyi kdzfoglalkoztatasi feladatok ellatasa

Képviseld-testiilet Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatanak része a Nyirbélteki Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata és a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje. Az
SZMSZ és az Ugyrend atdolgozésra keriilt. E dokumentumok az 6nkormanyzat SZMSZ-¢ 9-
10. mellékletét alkotjak. Elfogadasukat kovetoen az SZMSZ 9-10. mellékletei is médosulnak.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiilet tagjait a benydjtott rendelet tervezet megtargyalasara ésa

Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat médositasara.
Nyirbéltek, 2025. majus 18. ..3;"“35 & aﬁb/&/
Bagdi S

polgarmester ¥
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Nyirbéltek Nagykdzség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
.......... (rereeninend)
Onkormanyzati rendelete
a képvisel-testiilet szervezeti és mikodési szabalyzatarol sz616 11/2024.(X.12.)
Oonkorményzati rendelet modositasardl

[1] Nyirbéltek Nagykozség Onkorméanyzata Képviselé-testiilete feladatkérében eljérva a helyi
Onkormanyzati torvény altal nem szabélyozott helyi tarsadalmi viszonyok rendezésére, illetve
torvényben kapott felhatalmazas alapjan megalkotta a képvisel-testiilet szervezeti és
miikddési szabélyzatarél sz616 11/2024.(X.12.) dnkormanyzati rendeletet.

[2] Az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdéseben meghatarozott eredeti jogalkotdi hataskorében,
az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban, tovabba az Métv. 53. § (1) bekezdésében
meghatarozott feladatkdrében eljarva a 11/2024.(X.12.) Onkorméanyzati rendelet
modositasardl a kovetkezdket rendeli el:

1. §
(1) A 11/2024.(X.12.) 6nkorményzati rendelet 2. melléklete helyébe e rendelet 1. melléklete
1ép.
(2) A 11/2024.(X.12.) énkormanyzati rendelet 9. melléklete helyébe e rendelet 2. melléklete
1ép.
(3) A 11/2024.(X.12.) 6nkormanyzati rendelet 10. melléklete hely€be e rendelet 3. melléklete
1ép.

2.8
Ez a rendelet kihirdetése napjan 1ép hatalyba, és a kdvetkez6 napon hatélyat veszti.

Nyirbéltek, 2026. 05.......

Bagdi Sandor Kertész Gaborné
polgarmester jegyzd
Zaradék:

A rendelet a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal hirdetotablajan torténd kifiiggesztéssel 2026.
.............. napjan kihirdetésre keriilt.

Nyirbéltek, 2026. ........ ......

Kertész Gaborné
jegyz6

N



1. melléklet a .../2026.(......) Gnkorméanyzati rendelethez

Atruhazott hatdskérok

7. § (1) A KépviselS-testiilet a polgarmesterre ruhazza at

1. telepiilési timogatas (lakhatési timogatés, gyégyszertdmogatas, 4polasi tAmogatds, temetési
tamogatas, eseti timogatas, természetbeni rendkiviili telepiilési tdmogatas) megallapitisa
(7/2021.(V1.7.) 3. §. a. pontja)

2. természetbeni szocialis ellatas (koztemetés) megéllapitasa (7/2021.(VL7.) 3. §. b. pontja)

3. Jogosulatlanul igénybe vett ellatis megtéritésének, méltanyossagb6l torténd elengedésének,
csOkkentésének, részletekben torténd megfizetésének engedélyezése (7/2021.(VL.7.) 3. §. c.
pontja)

4. kdztemetés koltségei méltanyossagbol torténd elengedésének, csckkentésének, részletekben
torténd megfizetésének engedélyezése (7/2021.(VL7.) 3. §. b. pontja)

5. szocidlis tlizifa juttatas (adott évi szocialis tlizifa rendelet)

6. targy évi koltségvetési térvényben kotelezettenként megallapitott értékhatért el nem érd, kis
Osszegll, be nem hajthat6 kovetelések torlése (éves koltségvetési rendelet)

7. mezdgazdasagi rendeltetésii foldteriiletek haszonbérbe adasat

8. a nem intézményi hasznalatban 1év6 bérleti szerz6dések megkotését (11/2023. (X. 29.)

9. lakbértamogatas megallapitasat (11/2023. (X. 29.)

10. garazs bérbeadasat (11/2023. (X. 29.)

11. cimerhasznalat engedélyezését (10/2004.(IV.19.)

12. Az Onkormanyzat és a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal bevételeinek és kiadasainak
modositasa, a kiadasi elSirdnyzatok kozotti dtcsoportositas esetenként és intézményenként,
vagy feladatonként nett6 5.000 eFt. Gsszeg erejéig.(éves koltségvetési rendelet)

13. Az altalénos tartalék terhére a koltségvetésben biztositott elSirdnyzatok kiegészitéseként,
alkalmanként nett6 1.000 eFt. dsszegig rendelkezzen. (éves koltségvetési rendelet)

14. Az éltalanos tartalék terhére a koltségvetésbe be nem épitett kiad4sok (fontos helyi figyek,
teleptilési események, k6zosségi kezdeményezések) teljesitésére alkalmanként netté 100 e Ft
Osszegig rendelkezzen. (éves koltségvetési rendelet)

15. Az elSiranyzat felhaszndlési tervben foglaltaktdl eltéren az 6nélldan miikods intézmény
a koltségvetésben jévihagyott, de haladéktalan kotelezettségvallalasanak (megrendelés,
beszerzés) teljesitése érdekében soron kiviili finanszirozast kérhet, ha erre megfelels
fedezettel nem rendelkezik. Az intézményvezetd igénybejelentése alapjén a sziikséges
pénzeszkoz biztositasat a polgarmester engedélyezi. (mindenkori koltségvetési rendelet)

16. kozteriilet hasznélati engedély megadasa (13/2022. (X1. 25.)

17. A telepiiléskép védelmét szolgald, telepiilésképi véleményezési, telepiiléskép bejelentési
és telepiilésképi kdtelezési eljarasokkal kapcsolatos dnkorményzati hataskor (19/2017.(X1L4.)
18. Nyirbéltek nagykozség telepiilésképének védelme érdekében meghatirozott egyedi
védelemhez kapcsol6do tulajdonosi kotelezettségek betartatasa(19/2017.(X11.4.) rendelet 13.
)

19. Teleptiléskepi kovetelményekrd] szakmai kozultacid biztositasa, (19/2017.(XI1.4.)
rendelet 33. §)

20. Telepiilésképi bejelentési eljaras lefolytatasa, (19/2017.(XIL4.) rendelet 34-35. §)

21. Telepiilésképi kételezési eljaras lefolytatasa, telepiilésképi birsag kiszabésa,
(19/2017.(X1L.4.) rendelet 38. §)

hataskoéroket.

22. Helyi kdzfoglalkoztatasi feladatok ellatasa
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(2) A Képviseld-testiilet Pénziigyi, Ugyrendi és Szociélis Bizottsdgra ruhizza 4t a

a)1

b) kiselejtezett ingd, bontott vagyontargyak értékének meghatarozasa, ha az Snkormanyzati
vagyontargy nyilvantartott értéke a 100.000 Ft-ot nem éri el. (13/2012.(X1.02.)

hatéskorét.

(3) A Képvisel6-testiilet a Nyirbéltek-Omboly Intézményfenntarté Téarsulésra ruhdzza 4t a
a) 6vodai nevelési feladat hataskorét

b) Kelet-NyirségiTobbcélu Kistérségi Tarsuldsra ruhdzza at:

ba) teriiletfejlesztési feladatellatas,

bb) kozszolgaltatasi feladatellatas,

be) belsd ellendrzési feladat.

hataskorét

¢) Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Szilardhulladék-gazdélkodasi Térsulasra ruhazza at:
ca) k6z6s hulladékkezelési regiondlis program kidolgozéasa és megvalositasa,

cb) a hulladékgazdalkodasi regionalis programhoz kapcsolodé palyazatban valo részvétel,
cc) az adott projekthez kapcsol6do beruhdzas el6készitése és megvalositasa, ennek soran a
szolgaltatasok, kiviteli munkak és eszkozbeszerzések kdzbeszerzési eljardsanak lefolytatasa és
szerz6dések megkotése,

cd) hulladékgazdalkodasi rendszer 1étrehozésa és lizemeltetése,

ce) hulladékgazdalkodasi 1étesitmények, regionalis hulladéklerako létrehozésa, kozos
miikodtetése, szelektiv gylijtésének megszervezése;

cf) a Ht.-ben rogzitett feladatok — a rendeletalkotas kivételével — teljes kori ellatasa,
ideértve a jelen Tarsulasi Megallapodésban meghatéarozott feladatok teljesitésével
kapcsolatban a kdzszolgaltato kivélasztasat és a kozszolgaltatoi szerz6dés megkotése
feladat hataskorét

(3) A Képvisel6-testiilet a Jegyzdre ruhdzza at a

a) a varhatOan zajkibocsatassal jar6 szérakoztatd, kulturalis, sport rendezvények elétt a
rendezvény szervezdje altal kért engedély elbiralasa (14/2016.(VIIL27.) 7. § (1)

b) nyugallomanyi koztisztviselok részére tamogatas megallapitasa (16/2016.(VIIL.27.) 3.§
hataskorét.

¢) kozutkezeldi hozzajarulas kiadasa.

! Hatalyon kiviil helyezte a 11/2025.(X.11.) nkormdnyzati rendelet. Hatalyos 2025. oktéber 11-t81.



2. melléklet a .../2026.(.....) 6nkormanyzati rendelethez

NYIiRBELTEKI
POLGARMESTERI HIVATAL
UGYRENDJE

Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata Képvisel6-testillete Magyarorszdg helyi
Onkormanyzatir6l sz616 2011. évi LCXXXIX. torvény 84.§(1) bekezdése alapjan 1étrehozta

egységes hivatalat.
L.

Altalanos rész

1./ A hivatal megnevezése, cime:  Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
4372 Nyirbéitek, Kossuth Lajos utca 5-7.

Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a polgdrmesteri hivatal ellatja az
dnkorményzat miikGdésével, valamint a polgirmester és a jegyz6 feladat- és hataskérébe
tartozo ligyek dontésre elGkészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kdzremiikodik az Onkorméanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyiittmiikodésének Osszehangolasaban, ellitja a nemzetiségek jogairdl szélé 2011. évi

CLXXXIX. térvényben a jegyz6 szamara meghatarozott feladatokat.

2./ A hivatal Nyirbéltek Nagykozség kozigazgatasi teriiletén ellatja:

a./ a jogszabalyokban meghatdrozott allamigazgatisi feladatokat, kozremiikodik a
polgdrmester allamigazgatasi feladatai ellatasaban,

b./ a képviselS-testiilet és bizottsagai, valamint a polgarmester mitkddési
feltételeinek biztositasat, dontései el6készitését és végrehajtasat,

c./ az dnkormanyzati koltségvetési szervek, valamint az Onkormanyzati érdekii szervek,
szervezetek milkédésének segitésével kapcsolatos, jogszabalyokban elSirt, tovabba

képviselS-testiilet altal vallalt és rea szabott feladatokat.
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3./ A hivatal jogi személy. A képviselo-testillet altal koltségvetési rendeletben
megallapitott koltségvetésbol a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen 6nalloan
gazdalkodik.

4./ A Hivatal gazdalkodasi formaja:

- feladatellatashoz gyakorolt funkcidja szerint: Onalléan miikod6é és gazdalkodd

koltségvetési szerv,

- tevékenység jellege szerinti besorolas: kézhatalmi koltségvetési szerv.
5./A hivatal iranyit6 szerve, székhelye: Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Képvisels-
testiilete, 4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.

Alapitasanak idépontja: 1990. 09. 30.
6./A Hivatal jelz6 és azonosité szamai:

- azonositd szamok: - térzskonyvi azonosité szam: 404101

- ad6 szam: 15404101-2-15

- statisztikai szam: 15404101-8411-325-15

- Allamhaztartasi egyedi azonositd: 716365

- ksh szamjel: 1515802
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A hivatal szervezeti felépitése, feladatai

1./ Az egységes hivatal a szilkkséges munkamegosztas érdekében az alabbi csoportokra
tagolodik:

- Igazgatas — titkarsag csoport
- pénziigyi csoport
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését a 2. fiiggelék tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

1./ A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei a csoportok.

2./A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei feladataik elékészitése, végrehajtasa
soran, illetve minden allamigazgatasi és 6nkormanyzati {igyben a hatéskér cimzettjének
nevében jarmak el.

A csoportok kozos feladatkore: Valamennyi csoport végzi a tevékenységi korébe tartozod

palyazatok figyelését, projektek el6készitését, palyazatok benyujtasat és a sikeres palyazatok

lebonyolitasat. A telepiilésfejlesztési €s a gazdalkodasi ligyintéz0 biztositja a palyazatok

elszamoldasat, részt vesz a palyazatok utan kovetésében.



A pénziigyi csoport végzi az eurdpai unios €s egyéb palyazatok utan kovetését, a vallalt

feladatok nyilvantartésat, a feladatok végrehajtasanak biztositasat.

Emellett folyamatosan korszertisitik miikodéstiket, tgyvitelikket, javitjdk kozigazgatasi

szolgaltatdsaik mindségét.

2./ Az egyes csoportok feladatkére:

a.) Igazgatas - titkarsag csoport:

HatOsagi igazgatasi, dllamigazgatési teriileten:

altalanos igazgatas,

anyakényvi tgyek: kozremikodik az anyakonyvvezetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

személyi adat- és lakcimnyilvantartas: gondoskodik a jegyzd hataskorébe utalt személyi
adat- és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatdsar6l; elékésziti az
adatszolgaltatdst, gondoskodik a személyes adatok védelmérdl, vezeti a jogszabalyok
altal meghatarozott nyilvantartasokat,

kereskedelmi és vendéglatasi Ugyek: {lizleteck miikodési engedélyének kiadasa,
bejelentdlapjanak nyilvantartasba vétele, nyilvantartasok vezetése,

szocialpolitikai tigyek: gondoskodik a hataskorébe utalt szocialis ellatassal kapcsolatos
feladatokrdl, ellatja a segélyezéssel kapcsolatos feladatokat,

gyermek- és ifjusdgvédelem: ellatja a gyermek és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
jegyzbi hataskorbe utalt feladatokat,

esélyegyenloségi feladatok,
hagyaték: gondoskodik a hagyatéki feladatok ellatasarol,
honvédelem: helyi védelmi bizottsagokkal kapcsolatos egyéb feladatok,

kommunélis igazgatds: gondoskodik a koztisztasdggal kapcsolatos kotelezettségek
teljesitésérol,

igyiratkezelési feladatok,
egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok,
a jegyz6i hataskérbe utalt gyamiigyi feladatok,

a jegyzO6i hataskorbe utalt kozmiivelodési tevékenységgel, a testneveléssel és sporttal
kapcsolatos feladatok,

jegyzo6i hataskorbe utalt nevelési-oktatasi feladatok.
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- Az Onkormanyzat miikodési feltételeinek biztositdsdval, az onkorméanyzati miikédés
szervezésével kapcsolatos feladatok,

- népszavazassal, népi kezdeményezéssel,
- helyi és orszaggyiilési, illetve egyéb valasztasi feladatok,
- lakossagi kapcsolattartas, szakmai érdekegyeztetés szervezésével
- kozfoglalkoztatas szervezéssel kapcsolatos feladatok,
- személyiigyi, munkaiigyi feladatok,
- hivatali joléti, jogi képviseleti, igazgatasszervezési és informacio-ellatasi feladatai,
- nemzetkozi kapcsolatok feladatai,
- polgarmester honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elharitasi, tizvédelmi,
- kozbiztonsagi feladatok ellatdsaban kozremiikddés,
- kiallitja és megkiildi az ado- és értekbizonyitvanyokat
- telepiilésfejlesztési feladatok,
- kornyezetvédelmi feladatok,
- kozbeszerzési feladatok,

- informatikai feladatok.

b.) Pénziigyi csoport:
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok:
- elOkésziti a pénziigyi és gazdasagi vonatkozasu eldterjesztéseket,

- elékésziti az éves koltségvetési koncepciot, a koltségvetési és zarszamadasi rendeletek
tervezeteit, sziikkség szerint javaslatot tesz az atmeneti gazdalkoddsra vonatkozo
szabalyokra,

- szervezi a helyi bevételekbdl adodo 6nkormanyzati feladatok ellatasat,
- Osszedllitja az éves, féléves koltségvetési beszamolokat,

- gondoskodik a konyvviteli nyilvantartas szabalyszer(i vezetésérol,

- biztositja a hivatal miikddésével kapcsolatos ellatasi feladatokat,

- segiti az 6nkormanyzat fenntartdsdban miik6dé gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervek gazdasagi, pénziigyi tevékenységét,



Koltségvetéssel, Onkormanyzat és intézményei milkédésével, fejlesztésével kapcsolatos
feladatok:

- Koltségvetés tervezése, sziikség szerint modositasanak el6készitése,
- kozremiikddik a koltségvetés végrehajtasaban,
- Zarszamadas készitése,

- El6iranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kotelezettségvallalas nyilvantartds
vezetése,

- Likviditds biztositdsa, hitelekkel kapcsolatos tigyintézés, hitelek nyilvantartasa
pénzintézetenként, adatszolgaltatas, tdrlesztések esedékességének figyelemmel kisérése,

- Allamhéztartdsi torvény &ltal eléirt adatszolgaltatis és beszémolési kételezettség
teljesitése.(informéciods jelentés, mérlegjelentés),

- A Polgarmesteri Hivatal, Onkorményzat és a Nemzetiségi Onkorményzat miikddéséhez
kapcsol6édo gazdasagi események konyvelése,

- részt vesz a hivatal €s gazdasdgi szervezettel nem rendelkez6 intézmények szdmviteli
rendjének kialakitasaban, ellatja az abban foglalt feladatokat,

- A csoport munkéjahoz kapcsolodo statisztikai jelentések elkészitése,
- Eszkdznyilvantartas,

- Kozponti koltségvetéstdl kapott tdmogatiasok igénylése, év kozben lemondas és
potigénylés lgyintézése, elszamolasa. Ezen feladatok ellatdsa soran szorosan
egylittmlikddik az intézményhdldzattal, tarsosztalyokkal, és a tamogatast nyujto
szervezetek képviselbivel,

- Szerzddések nyilvantartasa,

- Hazipénztar kezelése (Polgirmesteri Hivatal, Onkormanyzat és a Nemzetiségi
Onkormanyzat, :

- Kimen6 szamlak készitése,

- Adatszolgaltatisok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szamvevészék, és egyéb
jogszabaly altal el6irt szervezet felé,

- Segélyekkel, szocialis timogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa,
- Kapcsolattartds az énkormanyzati tulajdonrésszel rendelkezd gazdaséagi tarsasagokkal,

- Nem rendszeres kifizetések szamfejtése és feladasa a valtozobér jelentés, elkészitése és
tovabbitasa a Magyar Allamkincstér felé,

- A Polgarmesteri Hivatal dolgozéival kapcsolatos SZJA, TB ellatassal kapesolatos tigyek
intézése,



- Megbizasi szerz6dések elkészitése,
- Bankszamlan t6rténé pénzforgalom bonyolitasa,

- K6zremik6dés minden egyéb feladatban, mely az Onkormanyzat miiksdéséhez
sziikséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsoldodd adminisztrativ
vonatkozasa van, és amely nem tartozik mas onkormanyzati intézmény vagy osztly
feladatellatasahoz,

- Ellatja a Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabélyzatdban foglalt feladatokat,
- Kozremiik6dik a koltségvetési szervek elemi beszdmolodja feliilvizsgélataban,
- Folyamatosan aktualizalja a feladatkorével kapcsolatos szabalyzatokat,

- Gondoskodik a vagyonkataszter vezetésérol,

- Részt vesz az Onkorményzat és a hivatal tevékenységi koréhez kotodd pélyéazatok,
projektek elokészitésében, végrehajtasaban,

- Kozremiikodik a mezei 6rszolgalat fenntartasaban,
- Vagyoni jellegii testilleti dontések elokészitése, végrehajtas szervezése, ellenbrzése,

- Az eurOpai unids és egyéb palydzatok utdn kovetését, a vallalt feladatok
nyilvantartasat,

a feladatok végrehajtasanak biztositasat.
Addligyi hatosagi teriileten:
- biztositja a kozponti és helyi addjogszabalyokban foglaltak érvényesitését,
- intézi az els6foku adéhatosagi tigyeket,
- gondoskodik az adok kivetésérol, nyilvantartasarol és behajtasarol,
- meginditja az adobehajtasi eljarast,
- addiigyi informacidkat szolgaltat,

- cllatja az egyéb adoiigyi feladatokat (adéigazolasok, egyéb hatdsagi igazolasok kiallitdsa
stb.).
3./A Hivatal alapvetd feladatait részletesen a 2011. évi CLXXXIX. tv., az 1991. évi XX. tv.,
mas feladat- és hataskort megallapitd jogszabalyok, a Képvisel6-testiilet Szervezeti és

Miikodési Szabélyzata és a Gazdalkodasi Szabalyzat hatdrozza meg.

A Hivatal ezen dokumentumokban foglaltakon tilmenden ellatja a polgarmester és a jegyz6

altal meghatarozott feladatokat, ezek kiilondsen:
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a. a képviselo-testiilet és a bizottsagok iiléseinek elGkészitése, szervezése,
dokumentalasa, dontéseik végrehajtasa, azok ellendrzése,

b. a helyi képvisel6k munkéjanak segitése,
c. alakossag tajékoztatdsa és véleményének kikérése,

d. a tarsszervekkel, kozszolgéltatdst végz6  szervekkel vald
egylittmiikddés,

e. az Onkormdnyzati tarsuldsok megéallapodasaiban foglaltak végrehajtasa,

f. a nemzetiségi Onkormanyzatok képviselo-testilletei miikddési
feltételeinek biztositasa.

4./A koztisztvisel6k feladatait részletesen a munkakori leirasok szabalyozzak.

A munkakéri leirds a felel6sség megallapitasara is alkalmas mddon tartalmazza tébbek
kozott: a munkavégzés helyét, a munkakdrben ellatando feladatot, a tevékenységi kort, a
munkakdrt betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkakdrre vonatkozd sajatos
el6irdsokat, a helyettesitési rendet. A munkakori leirast a kinevezési okmanyhoz csatolni
kell.

A Hivatal kéztisztvisel6i munkakori leirasat a jegyz6 hatdrozza meg.

IIL.
A hivatal irinyitisa, a vezetok, dolgozok jogillisai, feladatai
1./ A polgirmester:

a.) aképviseld-testillet dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkdrében
iranyitja a hivatalt;
b.) ajegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait,
az dnkormanyzat munkajanak a szervezésében a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban;
c.) ajegyzo javaslatira elSterjesztést nyjt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal
belsd szervezeti tagolodasanak, munka- és iigyfélfogadasi rendjének, a hivatali
koztisztviselk joléti és szocialis juttatasainak meghatarozasara;

d.) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi



jogkordkben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja;
e.) ahataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozés rend;jét;

f.) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz0 €s az egyéb munkaltatéi jogokat az
onkorményzati intézményvezetdk tekintetében, képviseld-testiilet altal kinevezett
kozalkalmazott tekintetében,

g.) egyetértési jogot gyakorol kiilon intézkedés szerint,

h.) énkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladatait, batéskoreit a hivatal
kézremiikodésével latja el;

i.) esetenként a jegyz6 részére munkamegbesz€l€st tart, rendszeresen beszamoltatja a
jegyzot a hivatal munkdjarol, feliigyeli és ellendrzi a hivatal tevékenységét;

j.)felel6s a gazdalkodas rendjéért, szabalyszerliségéért, a koltségvetés végrehajtasaért,
a belsd ellen6rzés milkodtetéséért ;

2. A jegyzé:

a.)vezeti és képviseli a polgarmesteri hivatalt: felel6s a hivatal munk4ajaért,a polgarok
tgyeinek kulturalt intézéséért,

b.)gondoskodik az 6nkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

c.)végzi, irdnyitja, szervezi és koordindlja az Onkorméinyzati rendeletek, tervek,
koncepcidk, programok, palyazati projektek, a képviselo-testilleti és bizottsagi
eloterjesztések, az lilések elokészitését;

d)tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, szilkség szerint bizottsaganak
iilésén, koteles jelezni a  képvisel-testiiletnek, bizottsaganak, illetve a
polgarmesternek, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel; meghatdrozza a
jogszabalyok és az Onkormanyzati dontések végrehajtdsanak tennivaloit, a célok
eléréséhez szilkséges konkrét feladatokat, a szervezeti egységek részére, iranyitja,
szervezi és koordindlja, valamint ellen6rzi a feladatok végrehajtasat, folyamatosan
megteszi a sziikséges intézkedeseket;

e.)dontésre elokésziti a polgarmester hataskdrébe tartozd allamigazgatasi tigyeket,
dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgérmester ad at;

f.)dont a hataskorébe utalt tigyekben, ezekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;
g.)biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a belsd

informacid-ellatast és aramlast a szamitdgépes haldzatot is felhasznalva, a korszeri
kovetelmények alapjan megszervezi a hivatal munkajat;

h.)gondoskodik a dolgozdk rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérol, szervezi az
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igazgatasi munka korszer(isitését;

i.)felelés az onkorméanyzati testiiletek és a polgarmester miikddési feltételeinek
biztositasért, a koltségvetési keretek célszerti, takarékos felhasznalasaért;
j.)irényitja, szervezi és 0sszehangolja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem
Onkormanyzati szervekkel torténd egytittmiik6dést;

k.)megszervezi és biztositja a rendszeres dnkormanyzati és lakossagi tajékoztatast a
hivatali munkérdl, jogszabalyokrdl, a hivatal tevékenységérdl és az ligyintézésrol;

h)gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés dltal meghatarozott keretek kozott.

i)a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koéztisztviseldi és munkavallal6i
tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGje, alkalmazottja
kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasihoz —
a polgarmester altal meghatarozott kérben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

j)jogszabalyban megéllapitott hatosagi tigyekben hatdsagi jogkort gyakorol.

k)hataskorébe tartozé ligyekben szabédlyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatirozza a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

1.)kdzvetleniil irdnyitja, feltigyeli és ellendrzi az énkorményzati gazdalkodast,
vagyonhasznositést, miikddtetést, valamint a kdzszolgaltatasok szervezését végzok
tevékenységét (pénzligyi, oktatasi, mlivelodési, valamint egészségiigyi, szocialis
kozszolgalati tisztviselok)

m.)biztositja az allamigazgatasi és 6nkormanyzati hatosagi ligyek jogszer( intézését;
n.)megkiildi a képviseld-testiilet, bizottsagok, nemzetiségi dnkorméanyzat
jegyz6konyveit a korméanyhivatalnak a nemzeti jogszabalytaron keresztiil elektronikus
uton.

0.)szerdai napokon fogadénapot tart;

p.)iranyitja, feltigyeli és ellendrzi a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasat,
r.)kinevezi a hivatal ligyintézdit, ligyviteli €s fizikai dolgozéit tovabba gyakorolja a
munkaltatéi jogokat;

s.)feladata ellatasai érdekében a koztisztviselokkel szilkség szerint



munkamegbeszélést tart;
t.)sajat feladati ellatdsardl, illetve a hivatal munkéjarél beszamol a képvisel§-
testiiletnek, bizottsagainak, valamint a polgadrmesternek;

wellatja az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a
hatéskdrébe utalt feladatokat.

v)gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében
kiiléndsen:

- el6késziti az Onkorményzat belsé ellenérzésének meghatarozasira vonatkozéd
testiileti dontéseket,

- testiileti jovahagyésra el6késziti az Snkorményzat éves belsé ellenérzési tervét,

- fogadja, értékeli a belsd ellentrzési jelentéseket, elSkésziti a szitkséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eléterjesztésre torténd
el6készitésérol,

- elbkésziti a testiileti elSterjesztést a targyévre vonatkoz6é éves Osszefoglalé
ellendrzési jelentésrol,

- megszervezi €s miikddteti a belsé ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

w)a Polgarmesteri Hivatal miikodésének és gazddlkodasinak eredményessége
érdekében biztositja a Belsd kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, el6zetes és
utolagos  vezetdi ellen6rzést, kilondsen a koltségvetési  szervek  belséd
kontrollrendszerérdl ~ és  bels6  ellendrzésérél  sz6l6  370/2011.(XIL31.)
kormanyrendeletben foglaltak vonatkozasaban.

x)gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.
y-)gondoskodik az aktudlis feladatrendszer és a munkakéri leirasok tartalmi
Osszhangjénak biztositasarol.

Az alpolgarmester

Az alpolgarmester ellatja a polgirmester éltal meghatdrozott feladatokat. A polgarmester
tavolléteben, illetve akadalyoztatdsa esetén a helyettesiti a polgarmestert, akit helyettesi

mindségben a polgarmester jogosultsagai illetnek meg.

A hivatal miikédése

A dolgozdk kételesek egymassal egylittmiikddni.
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1./ A helyettesités rendje:

A Polgarmesteri Hivatalban folyé munkét a dolgozdk id6leges vagy tartds tivolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a Polgarmesteri Hivatal
vezetdjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakéri
leirasokban kell rogziteni.

a/ Az ligyintézOk a munkakdri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az
tigyviteli és fizikai dolgozok helyettesitését a jegyz szervezi meg.

b./ Helyettesitendd és helyettes munkahelyr6l valé egyidejii tartds tavolléte nem
engedélyezheto.

2./ A jegyz6 helyettesitése
A jegyzb helyettesitését a jegyz06 altal kijel6lt kdzszolgalati tisztvisels latja el.
A helyettesi feladatokat ellato kozszolgalati tisztviseld:

a.) iranyitja, feliigyeli és ellen6rzi a hivatal egyes csoportjainak allamigazgatasi,
valamint 6nkorményzati hatosagi tevékenységét;

b.) ajegyz6 megbizasabdl belsé térvényességi vizsgalatokat végez;

c.) jogi véleményadéssal biztositja a megfeleld, egységes jogszabély-értelmezést,
segiti a bonyolultabb jogesetek megoldasat;

d.) ellatja a jegyz6 altal rabizott egyéb feladat- és hataskoroket, segiti a jegyz6i
hivatalvezet6i teenddk elvégzését, illetve kozremiikédik abban;

e.) tavolléte eseten teljes jogkorrel helyettesiti a jegyzot.

A jegyz6t a jegyzb és a jegyz0 helyettese egyiittes akadalyoztatdsa esetén a Pénziigyi Csoport
koltségvetési ligyintézdje helyettesiti.

A Thelyettesités korében tett intézkedésekrol az akadalyoztatds megsziinését kovetSen
haladéktalanul, kozvetleniil koteles a jegyzOnek részletesen beszamolni.

3./ A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok, az ellatando6 feladatokat a munkakori
leirasok tartalmazzak, amelynek tudomasul vételét a munkakért bet6lté dolgozé alairasaval
igazolja.

Az ligyintéz6k a munkakori leirdsban a meghatarozott feladat- és hatdskoroket szakmailag

onalloan gyakoroljak, az ehhez igazod6 jogkorrel és felelosségi mértékkel. (3.fliggelék)



A munkakdri leirasok elkészitéséért és aktudlis allapotban tartasaért a jegyzé felel6s.
4./ Munkaviszony megsziinése, munkakor, illetleg munkabeosztis valtozds esetén a

jegyz6 esetében a polgarmester, az ligyintézék esetében a jegyzo koteles gondoskodni a

munkakor

jegyz6konyvi atadas atvételérol.

5./ Ugyiratkezelés:

A Polgéarmesteri Hivatalban az igyiratok kezelése kGzpontositott rendszerben térténik.

Az tigyiratkezelés irdnyitasaért és ellenérzéséért a Polgarmesteri Hivatal vezetdje felelés.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

Az iigyiratok iktatasit és kezelésiik legfontosabb teenddit szamitogépes nyilvantartissal az
igazgatas — titkdrsag csoportban miik6d6 kdztisztvisels végzi.

Az ugyiratkezelés feliigyeletét a jegyz6 ltal kijelolt kozszolgalati tisztviseld latja el.

A képviselet rendje

1./ Képviseleti jog a feladat elldtasa sordn viselt dontési illetve végrehajtasi feleldsség.
A tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat
- a torvény, kormanyrendelet és Onkorményzati rendelet altal telepitett sajat hatéskor
gyakorldja,
- a jegyz0,
- az atruhazott hataskor gyakorléja,
- a Hivatal tigyintéz6je 1atja el.
2./ A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz0, akadélyoztatasa esetén a jegyz6 altal
megbizott személy latja el. A Polgarmesteri Hivatalt érint6 perben meghatalmazottként

eljarhat a Polgarmesteri Hivatal tigyintézdje vagy jogi képviseldje is.
3./ Kiadmanyozas:
A kiadmanyozas rendje
A fejléces iraton sziiletett irsbeli intézkedés (kiadvany) keltezéssel, bélyegzélenyomattal

ellatott sajatkezi alairds a kiadmanyozas.

Az alairasi jog nem terjed ki a kiillon szabélyozott kételezettségvallaldsra és utalvanyozasra.
Erre vonatkozé szabalyokat a Gazdasagi Ugyrend és a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat

tartalmaz.



4./ Kiadmanyozasra a hataskdr cimzettje jogosult. A jogszabalyban meghatarozott
hataskorében
— apolgarmester;
— ajegyzl;
— az anyakényvezetd,

kiadmanyoz.

5./ A kiadmanyozisi jog jogosultja — az anyakonyvvezet6 kivételével - € jogkorét részben
vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhézott
kiadmanyozasi jog tovabb nem delegélhat6. Az atruhdzas nem érinti a hatdskor jogosultjanak
a személyét és felelosségét. A kiadmédnyozasi jogkor atadhaté polgarmesteri vagy jegyz6i

utasitasban. Atadas esetén az ,,4tadd” (pl. jegyz0) ,,megbizasabol” szoveget is fel kell tiintetni.

6./ A Polgarmesteri Hivatalban kiadmédnyozasra a jegyzé jogosult. Tavolléte esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorl6ja a jegyz6 helyettesitésére kijelolt személy.
a./ polgarmester kiadmanyozza:
aa./ a feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben sziiletett dontéseket;
bb./ az elbterjesztésében 6nkormanyzati testiilet, vagy mas szerv  elé  keriilé
anyagokat;
cc/nem  Onkormdanyzati  szervekhez az  Onkorményzat  (képvisel6-testiilet)
nevében kiildend6 allasfoglaldsokat, felterjesztéseket;
dd./ az 6nkorméanyzat 4ltal k6tott megéallapodésokat, szerz8déseket;
ee./ a képviselbtestiileti hatdskorbe tartozé munkaltatéi jogok gyakorlasaval

kapcsolatos iratokat.

b./ A jegyzé kiadmanyozza:
ba./ a hivatal egészét, illetve a két csoportot érintd témakorben késziilt
anyagokat cimzettdl fliggetleniil;
bb./ a hataskoérébe tartozo ¢és madsra 4 nem ruhdzott {igyekben sziiletett
dontéseket;
Az egyéb iratok kiadményozasara az {igyintéz6k jogosultak (pl. idézések stb.). Az ennek

megfeleld tovabbi kiadmanyozési rendet a polgarmesteri és jegyz6i utasitas tartalmazza.



Iv.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa,
gazdalkodasi feladatok ellatasa

1./ Az Onkorméinyzat nevében kotelezettséget a polgirmester, a Polgarmesteri Hivatal
nevében a jegyz6 vagy az éltala felhatalmazott személy vallalhat. A kotelezettségvallalasra és
az utalvanyozads rendjére vonatkozo szabalyokat a Nyirbélteki Polgirmesteri Hivatal
gazdasagi

szervezetének gazdalkodassal 6sszefliggé feladatairdl sz6l6 Ugyrend és a Gazdalkodssi
Szabélyzat tartalmazza.

2./ Bankok, pénzintézetek felé cégszerli alairast csak a pénzintézetnél bejelentett alairasi
joggal rendelkezé személyek tehetnek.

3./ A Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi
csoport 1atja el. A pénziigyi csoport a Nyirbéltek Nagykdzség Onkormanyzata, Nyirbéltek-
Omboly Intézményfenntarté Tarsulds, a Nyirbélteki Polgirmesteri Hivatal illetve — a
munkamegosztas €s a felelosségvallalds rendjér6l szolé megéllapodas szerint — a hozza
rendelt Nyirbélteki Gyongyszem Ovoda, Konyha és Kozségi Koényvtar, Nyirbéltek
Nagykozségi Onkormanyzat Alapszolgéltatasi Kozpontja és Idések Otthona intézmények
mikodtetéséért, a  koltségvetés tervezéséért, az elGiranyzatok moddositdsanak,
atcsoportositdsénak és felhasznalasanak (a tovébbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért,
a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi és a vagyon hasznalatival, védelmével
Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartisaért felelds szervezeti
egység. A pénziigyi csoport feladatai ellatasat a pénziigyi targys szabalyzatok hatdrozzik
meg. N

A szabalyzatok meghatarozzdk az ellatandé feladatokat, a koltségvetési  szervek
kotelezettségeit, a feladatellatas hataridejét. A szabalyzatokban meghatarozott feladatok

ellatasa munkakori kotelezettsége minden munkavallalonak.

V.
Munkarend, iigyfélfogadasi rend

a./ A hivatali munkaidé 7.* érakor kezdédik és

hétfén 16.%° éraig,
keddtdl-csitortokig:  16."° oréig,
pénteken: 133 oraig tart.
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b./ Az tigyfélfogadasi id6
hétfén 8.% oratél — 16.% 6raig
keddtsl — péntekig 8.% 6ratol - 12.% 6raig tart.

c./ A polgarmester fogadonapja:
Minden hénap els6 hétf6je 8.00-12.00 oraig.

d./ A munkakd&zi ebédsziinet 30 perc, munkaidében kell kiadni.

e./ A munkakezdési €s befejezési idépontot a dolgozok kotelesek a  jelenléti fvbe
naponta bejegyezni.

f./ Betegség miatt a munkahelyr6l tdvol maradé dolgozé betegségét a lehetd
legrévidebb idén beliil kdteles munkahelyi vezetdjének bejelenteni. A betegség tényét a
jelenléti ivbe be kell jegyezni.

g./ Munkaidé alatt a hivatali munkahelyet csak a jegyz6 engedélyével lehet elhagyni.
Ugyfélfogadasi idében eltavozas csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezhetd.

h./ Bevezetésre keriil a rugalmas munkaidb rendszer. A hivatali munkaid® heti 40 4ra.
Munkanapokon a tdrzsidoszakban minden nap 9-15 Oraig tart, ebben az idészakban a

munkahelyen kell lenni, munkaltatoval tortént eldzetes egyeztetés utan.

4./ Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer aldirasnal bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel elltott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvillalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
A Polgarmesteri Hivatalban bélyegz6 hasznélatara a kovetkez6k jogosultak:

— polgérmester,

jegyzd

pénziigyi csoport kdztisztviseldi,

— igazgatds - titkarsag csoport kbztisztviseloi.
A Polgarmesteri Hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatardl

nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az 4tvevo személy a nyilvantartasban aldiraséval igazol.

Az atvevBk személyesen felel6sek a bélyegzok megbrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiadasérol, nyilvantartasarol, cseréjérél €s évenkeénti egyszeri leltarozasarol, pénziigyi csoport
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.
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VI.
Zaro rendelkezések

1. Az ugyrend fiiggelékeként kell kezelni:
a./ a polgarmesteri hivatal alapité okiratat;
b./ A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését,
c./ a kiadmanyozés rendjének szabalyozasat
d./ a hivatal munkavallaloinak munkakori leirdsat;
e./ vagyonnyilatkozat tételre kitelezett munkakoroket

2. A hivatallal kapcsolatos tovabbi szabalyokat a kdzszolgélati szabalyzat tartalmazza

Nyirbéltek, 2026.06.01.

Bagdi Sdndor Kertész Gaborné
polgdrmester Jjegyzo
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1/c. fuggelék

1/2026. Jegyz6i utasitis

Kiadmanyozas rendje a jegyz6 hataskirébe tartozé iigyekben

A jegyzd hataskOrébe tartozo iigyekben a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint
szabalyozom:

I.A munkaltatdi jog gyakorlasa soran keletkezett iratok kiadmanyozasa

A jegyz6 hatéskdrébe tartozo munkaltatoi tigyekben hozott dontéseket— a feladattal megbizott
tigyintézd altal tortént elkészitést kovetden a jegyzd kiadméanyozza.

A jegyzb tavolléte eseten a munkaltatdi jogkor gyakorlasa soran keletkezett iratokat, valamint
a Magyar Allamkincstar felé kiildendd jelentéseket, adatkozléseket atitkarsagi tigyintézd
kiadmanyozza.

I1. Az allamigazgatasi hatésagi ligyekben keletkezett iratok kiadmanyozasanak rendje
a. A jegyzd hataskérébe tartozo tigyekben hozott hatarozatokat, a felettes hatosagokhoz és
mas tarshatosagokhoz kiildott ligyiratokat, atiratokat €s jelentéseket — a feladattal megbizott

figyintézd 4ltal tortént elkészitést kovetden a jegyzd kiadmanyozza.

A jegyzd tavolléte esetén az dllamigazgatdsi hatosagi tgyekben hozott hatérozatokat,
atiratokat az igazgatas-titkarsagi igyintéz6 kiadmanyozza.

b. hagyatéki leltart készité iigyintéz6 kiadmanyozza:
az elkészitett hagyatéki leltart, valamint a kozjegyzohoz irt kisérdlevelet.

c. népességnyilvantartissal kapesolatos iigyintézést az igazgatasi feladatokat végzo
iigyintézé kiadmanyozza:

népességnyilvantartassal kapcsolatos jelentéseket, atiratokat, adatkdzlést,

d.az anyakonyvi feladatokkal kapcsolatos iigyintézést, anyakionyvezést végzo tigyintézo
kiadmanyozza.

az anyakonyvi iigyintézéssel kapcsolatos jelentéseket, adatszolgaltatast, megkereséseket.
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e./ kotelezettségvillal6, utalvinyozé, ellenjegyzd, teljesitésigazold, érvényesits, pénztaros
feladatok ellatasa soran a feladatot ellitok kiadmanyozzak

kotelezettségvallalé, utalvanyozd, ellenjegyz6, teljesitésigazold, érvényesitd, pénztarban
keletkez6 bizonylatokat

III. Valamennyi figyintéz6 aliirisra jogosult:

- az elétte 1évo tigyben idézés, meghivas kiadésa,
- kdrnyezettanulmanyok,

- helyszini szemle jegyz6konyv vonatkozasaban.

IV. Egyiittes alairasok

koltségvetési beszamolo - a pénziigyi ellenjegyz6 és a
Polgarmester/Jegyz6/Intézményvezetd,

Bels6 bizonylatok — Adétigyi, pénziigyi ligyintézok

Nyirbéltek, 2026. junius 1.

Kertész Gabomé

jegyzb



Vagyonnyilatkozat tételre kiotelezett koztisztviselok

1/e fliggelék

Név Beosztas

Kertész Tibor Gadborné jegyz6

Kepics Lajos Janosné igazgatas-titkarsag ligyintézo
jegyz6 helyettessitésére kijelolt
koztisztviseld

Jakab Anita pénziigyi ligyintéz6
pénziigyi igyintézo 2.

Krekk Istvanné

Lelesz Laszioné

titkarsagi ligyintézo

Nagy Gabor

telepiilésfejlesztési ligyintézo

Sandor Zoltanné

igazgatasi ligyintéz6

Szabadhelyi Sandorné

koltségvetési ligyintéz6

Takdacs Karolyné

titkarsag-hazipénztar tigyintéz6
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

1. FEJEZET .
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Nyirbél-
teki Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Polgirmesteri Hivatal) adatait és szervezeti felépi-
tését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovdbba a miikodési folyamatokat,
figyelembe véve az éllamhéztartdsrol sz6l6 térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal vezetbire és
dolgozdira, szamukra a jogszabalyokban, képviseld-testiileti dontésekben megfogalmazoit
feladat- €s hataskori, szervezeti és miikodési eldirasok alkalmazasara.

2. A Hivatal mikédési rendjét meghatarozoé dokumentumok

A Polgarmesteri Hivatal 1étrehozasarol a Magyarorszg helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011.
évi CLXXXIX. térvény (M6tv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben elbirva, hogy a képvi-
sel6-testiilet az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozé tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos felada-
tok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz létre. A hivatal kézremtikddik az Snkormanyzatok
egymds kozotti, valamint az allami szervekkel térténd egylittmiikddésének Gsszehangolass-
ban. A Polgérmesteri Hivatal alapité szerve Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Keépvise-
16-testiilete.

A Polgarmesteri Hivatal:
Torzskdnyvi azonosité szama: 404101
AHT azonosité szama: 716365
KSH teriileti szamjel: 1515802
Alapitoi okirat kelte: 2005. augusztus 26.
Alapit6i okirat szdma: 100/2005.(VIIL.26.) hatarozata és hatilyos médositisai
Alapitas idépontja: 1990.09.30.

2.1. Egyéb dokumentumok

A Polgérmesteri Hivatal miikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a polgarmester vagy
a jegyzo altal kiadott szabdlyzatok, utasitdsok, munkakdri leirdsok hatérozzak meg.

3. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységének meghatirozasa

Hivatal neve: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

Székhelye: 4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.

Létrehozasarol rendelkezd képvisel6-testiileti hatdrozat szdma: 100/2005.(VIIL26.) hatérozata
és hatalyos modositasai

Jogszabalyban meghatérozott kozfeladata: 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igaz-
gatasi tevékenysége

A kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei:
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

kormanyzati funkcidészam kormanyzati funkcié megnevezése
011130 Onkorményzatok és nkorményzati hivatalok jogalkot6 és altalanos i gazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi Snkorméanyzatok igazgatési tevékenysége

011220 Ado6, vam-¢s jovedéki igazgatas

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkoddsi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérsagi tigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

042180 Allat-egészségiigy

045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

052020 Szennyviz gyljtése, tisztitasa, elhelyezése

064010 Kozvilagitas

066020 Viros-,kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

081045 Szabadid6sport-(rekreacios sport-)fevékenység ¢és tAmogatasa

083030 Egyéb kiadoéi tevékenység

106010 Lakdingatlan szocidlis célu bérbeadasa, lizemeltetése

107080 Esélyegyenloség eldsegitését célzé tevékenységek és programok

107090 Romak tarsadalmi integracidjat eldsegitod tevékenységek, programok

082010 Kultura igazgatasa

082092 Kozmivelddés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozésa

098010 Oktatas igazgatasa

A Hivatal illetékessége: Nyirbéltek nagykozség kozigazgatasi terlilete

A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozd foglalkoztatasi jogviszony:

kdzszolgalati jogviszony: a kbzszolgalati tisztviselokr6l sz616 2011. évi CXCIX. térvény
munkaviszony: a Munka torvénykdnyvérdl sz016 2012. évi 1. torvény
megbizasi jogviszony:  a Polgari Térvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény
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Szervezeti és Miikdési Szabalyzat

A Polgarmesteri Hivatalnak véllalkozasi tevékenysége nincs, alaptevékenysége soran felsza-
badul6 szabad kapacitds — az alaptevékenység ellatasi szinvonaldnak novelése érdekében —
értékesithetd.

3. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa és hozza rendelt koltségvetési szervek
A Polgarmesteri Hivatal 6nalléan miik6d6 és gazdélkodé koltségvetési szerv.
Pénzforgalmi szamla szama: 11744058-15732097-00000000

Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank NYRT Nyirbatori Fidk

A Hivatal, mint nalléan miik6dé és gazdalkodo6 koltségvetési szerv, a KépviselS-testiilet altal
jovahagyott megallapodasok alapjan ellatja a

Nyirbéltek Nagykozség Onkorméanyzata
Nyirbéltek-Omboly Intézményfenntarté Téarsulds
Nyirbélteki Gyongyszem Ovoda és Konyha és Kozségi Konyvtar
Nyirbéltek Nagykozségi Onkorményzat Alapszolgaltatasi Kézpontja és
Id6sek Otthona
Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkorményzata

mint dnalléan miikodé koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait, felelds a koltség-
vetési szervek miikodtetéséért, a gazdilkodds megszervezéséért és irdnyitisaért, a vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért.

II. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A Polgarmesteri Hivatal feladatai és hataskore

A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége az 6nkormanyzat miikodésével, gazdalkodasaval, beru-
héazéasok és felujitasok koordinalaséval, valamint az allamigazgatési ligyek dontésre vald elé-
készitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos, valamint nemzetiségek jogair6l szolo 2011. évi
CLXXIX. térvényben meghatérozott feladatok ellatdsara terjed ki.

Alap tevékenysegek:

KSH 4ltal kiadott gazdasagi TEAOR 2008-ban meghatérozott szakagazati besorolas:

8411 Altal4nos kézigazgatés

Szakégazati besorolasa:
Allamhaztartasi szakagazat szama: 841105
Megnevezés: Helyi 6nkorméanyzatok és tarsulasok dnkormanyzati igazgatasi tevékenysége.

A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége a képviselé-testiilet, annak bizottsdgai, tisztségvisel6i
munkéja eredményességének elosegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, el6készitd, szervezd, végrehajto, ellendrzé, szolgaltatd tevékenységet folytat.

a) Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiiletével kapesolatban:
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— szakmailag el6késziti az 6nkorményzati rendelet-tervezeteket, a képvisel§-testiileti
elSterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

— nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit,
— szervezi a Képviselé-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenbrzé-
sét,

— ellatja a Keépvisel6-testiilet munkéjéval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztraciés feladatokat.

b) A Képviselo-testiilet bizottsdgai mitkddésével kapcsolatban:

— Dbiztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottségok miikddéséhez sziikséges iigy-
viteli feltételeket,

— a bizottsagi eloterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai el6készi-
tését végzi,
— a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeirdl tajékoztatast nyijt, a

bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.
¢) A helyi képvisel6k munkéjanak segitése érdekében:

— elésegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

— koteles a képviselSt a teljes hivatali munkaiddben soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfelelden intézkedni,

— kozremikodik a képviseldk tdjékoztatasanak megszervezésében.

d) A Roma nemzetiségi dnkormanyzat munkéjanak segitése érdekében:

— anemzetiségi Onkormdnyzat kérésére biztositja a testiilet miikddési feltételeit, és ellat-
ja az ezzel kapcsolatos teendoket.

— ellatja a testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli, adminisztra-
cios feladatokat.

e) A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:
— adontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

— aképviseld-testiileti munkdval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet segiti.

f) A Nyirbéltek Nagykézség Onkorméanyzata intézményeivel kapcsolatos irényitasi, ellenérzé-
si feladatok ellatdsdban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok ko-
rében ellatando:
— intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodés iranyitasa,

— beruhazas, felujitas elokészitése, bonyolitasa,
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— belsé gazdalkodas szervezése, belsd 1étszam- és bérgazdalkodas, intézményi pénzells-
tas,

— koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szdmviteli munkajanak irdnyita-
sa,

— a Nyirbéltek Nagykdzség Onkormanyzata ingatlanvagyonéval, vagyoni érdekeltségei-
vel és egyéb vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok ellatasa.

h) A Képviseld-testiilet €s a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését segitd feladat-
korok, nemzetkdzi tigyek ellatasa.

i) A Képviseld-testiilet altal kiilonbsz6 szervekbe, szervezetekbe a Nyirbéltek Nagykozség
Onkorményzata képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatasukat — igény szerint —
megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez.

j) Kdzremiikddik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas allamigazgatasi,
onkorményzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartisban.

k) A miikddés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort 14t el, szervezi az iktatast,
irattarozast.

Az Onkorményzati koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcesolatos feladatokat
végrehajtja.

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése

A Polgérmesteri Hivatal 6nall6 jogi személy.
A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal els6dleges cél, hogy a Polgarmesteri Hivatal feladatait zavartalanul és
zOkkenOmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.
A fenti kdriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsdgoknak megfeleléen az alabbi
szervezeti egységek hatarozhatok meg:
a) Igazgatas - titkérsag csoport 6 6
b) Pénziigyi csoport 516

A Hivatal szervezeti felépitését a 1. szdmii melléklet (szervezeti 4bra) tartalmazza.
A Polgarmesteri Hivatal allashelyeit (a kozszolgalati tisztviseldkrdl sz6l6 torvény

/tovébbiakban: Kttv./ ¢s a Munka Térvénykonyve /tovabbiakban: Mt./ alapjan foglalkoztatott
személyi allomany 1étszamat) a targyévi Snkormdanyzati koltségvetési rendelet 4llapitja meg.

A Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi csoport 1tja el.

A gazdasagi szervezet a Hivatal, illetve — a munkamegosztés és a feleldsségvallalds rendjérsl
sz016 megallapodas szerint — a hozza rendelt I/3 pontban felsorolt kéltségvetési szervek mii-
kodtetéséert, a gazdalkodas megszervezéséért és iranyitasaért, a vagyon hasznélatival, védel-
mével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelgs
szervezeti egység.

A Hivatalnal a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért a jegyzd és a pénziigyi iigyintézék a
feleldsek.
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2. A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal belsd szervezeti egységeinek meghatarozasandl elsédleges cél, hogy a Hivatal fe-
ladatait zavartalanul és z6kkenOmentesen l4thassa el a kovetelményeknek megfeleléen.
A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei a csoportok.
2./A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei feladataik elokészitése, végrehajtasa
soran, illetve minden éllamigazgatési és Onkormanyzati {igyben a hatdskér cimzettjének
nevében jarnak el.

Az egyes csoportok feladatkdre: Valamennyi csoport végzi a tevékenységi korébe tartozéd
palyazatok figyelését, projektek el6készitését, palyazatok benyujtsat és a sikeres palyazatok
lebonyolitasat. A telepiilésfejlesztési és a gazdalkodasi tigyintézd biztositja a palydzatok
elszamolasat, részt vesz a palyazatok utankGvetésében.

A pénziigyi csoport végzi az eurdpai unids és egyéb palyazatok utin kévetését, a vallalt
feladatok nyilvantartasat, a feladatok végrehajtidsanak biztositdsat.

Emellett folyamatosan korszeriisitik miikddésiiket, tigyvitelikket, javitjdk kozigazgatési
szolgéltatasaik minGségét.

1./ Igazgatas-titkarsag csoport

a) Ellatja a képviselo-testiilet mikddésével Gsszefliggd adminisztricios feladatokat.

b) Ellatja a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol, a gyermekek védelmérsl és a
gyamiigyl igazgatasrol sz6lo torvényekbdl és azok végrehajtisi rendeleteibdl, tovabba az
onkormanyzati rendeletekbdl ad6doé feladatokat, igy:

- El6késziti a polgrmester sajat €s dtruhdzott hataskorben hozott dontéseit a pénzben és
természetben nydjtott dnkorményzati tdmogatas, kozkoltséges temetéssel kapcsolatos
tigyekben.

- Dontésre elOkésziti €s végrehajtja a Bizottsigok atruhdzott hatdskorébe tartozé tigyeket.
Kozremitkddik a bizottsagi eloterjesztések, hatdrozatok elkészitésében.

- Dontésre elokésziti a jegyz6 hataskorébe tartozd iigyek kozill a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos tigyeket.

- Tarshat6sagok, birdsagok megkereséseit teljesiti, egyiittmitkédik velik, kapcsolatot tart,
sziikség szerint kornyezettanulmanyt készit.

- A nemzeti kbznevelésrol sz616 torvény végrehajtésarél szol6 jogszabalyban foglaltaknak
megfeleléen a szill6 nyilatkozata alapjan igazolja a halmozottan batranyos helyzet
fenndllasat, arr6l Osszesitd statisztikat készit, melyet a jogszabalyban megjelslt
id6pontig (adott év oktober 31. napjéig) tovabbit a kormanyhivatalnak, a KIR-ben
torténd adatrogzitést a jogszabalyban megjelolt id6pontokig végrehajtja.

¢) Az anyagi és eljarasi jogszabalyban meghatarozott tigyintézési id6re figyelemmel déntésre
el6késziti a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz6l6 térvénybdl a jegyzd
hataskorébe tartozé ligyeket, végzi az emlitett jogszabdlyokban eldirt eljarasi
cselekményeket igy gyamhatdsagi tigyekben megkeresésre kornyezettanulmanyt készit.

d) Ellatja tovabba:

- a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl;

- a kereskedelemrél;

- a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairél;

- a vasarokrol, a piacokrol;

- zenés, tdncos rendezvények mitkdodésének biztonsigosabba tételérol;
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- a telepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes
termel6 és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és
a bejelentés szabélyairdl;

- a parlagfii elleni kozérdekl védekezés végrehajtasanak, valamint az allami, illetve a
kozérdekil védekezés koltségei megallapitdsdnak és igénylésének részletes szabalyairdl;

- a méhalloméanyok védelmérdl és a mézelé méhek egyes betegségeinek megelézEsérdl és
lekiizdésérol;

- a méhészetrol;

- a veszélyes allatokrdl és tartasuk engedélyezésének részletes szabalyairdl;

- az allatok védelmér6l és kiméletérol,

- a telepiilési Snkormanyzat jegyzdjének az allatok védelmével, valamint az &llatok
nyilvantartasival kapcsolatos feladat- €s hataskoreirdl;

- a kedvtelésbdl tartott allatok tartasarol és forgalmazasarol;

- az allatbetegségek bejelentésének rendjérdl;

- atermd&16ld védelmérdl (gytimolesos telepitési engedélyek kiadasa)

- a fas szari novények védelmérol;

- a talalt dolgok vonatkozasédban a polgari térvénykonyvrél;

a birtokvédelemmel kapcsolatos ligyeket a polgéri térvénykonyv, valamint a jegyzo

hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol,

- az anyakonyvi eljarasrol, a hagyatéki eljarasrol és a polgari térvénykonyvrél

52616 jogszabalyokbol, valamint az egyes kapcsolodé onkorményzati rendeletekbdl adédo

feladatokat.

- Gondoskodik a testiilet altal megalkotott szocidlis targyl rendeletek nemzeti jogszabalytar

elektronikus feliiletére torténé feltoltésérol.

- Az anyakonyvi, igazgatasrendészeti, vallalkozasi, illetve mez6gazdasagi igazgatasi, tovabba

a hat6sagi bizonyitvanyokkal, igazolvanyokkal, valamint az egyéb hatdsagi funkcidkkal

kapcsolatos feladatok.

- Személyligyi, munkaiigyi, kozfoglalkoztatdsi, jogi képviseleti, igazgatasszervezési és

informacid-ellatasi, a nemzetk6zi kapcsolatok feladatai, ezen kivill a polgarmester

honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elhdritasi, tlizvédelmi, kozbiztonsagi feladati
ellatasaban kdzremiik6dés.

Tavollét- és biztositotti bejelentések elkészitése és tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé.

- Esélyegyenloségi feladatok ellatasa.

e) Ellendrzi, figyelemmel kiséri:
- a nagykdzség kozteriileti rendjére, tisztasigédra vonatkozé jogszabalyokban foglalt
eloirasok végrehajtasat;
- a kozteriileten folytatott engedélyhez kotott tevékenység szabalyszerliségét.
f) Az dnkorményzat és intézményei, szervei miikodését érinté feladatok:
- Elladtja a Képviselo-testillet és bizottsdgai, valamint a nemzetiségi Onkorméanyzat
miikédésével Gsszefliggd feladatokat.
- Déntésre el6késziti és végrehaijtja a Pénziigyi, Szociélis és Ugyrendi Bizottsag, valamint
a Jogi Bizottsag hataskorébe tartozo ligyeket.
- Végzi a helyi rendeletek kodifikalasat, a hatarozat- és rendelettar nyilvantartasat.
- Ellatja az Onkorményzat éltal fenntartott nevelési, konyvtari, szocidlis intézmények
létesitésével, atszervezésével, irdnyitdsaval, mikodésével, ellendrzésével kapcsolatos
fenntart6i feladatokat. Ennek keretében kiilondsen: statisztikai adatokat gyiijt, segiti az
intézményekkel kapcsolatos énkormanyzati dontések végrehajtasat, figyelemmel kiséri a
szakmai feladatok koordinalasat, az intézményi koltségvetés alakulasat, részt vesz a
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g)

tervezés és végrehajtas folyamataiban, segiti az intézményi dokumentumok, szabalyzatok

torvényességi  vizsgdlatat, kozremikodik a nagykozségi szinti koncepciok

megalkotasdban, vizsgélatdban, eldsegiti a kapcsolattartist a szakmai intézményekkel,
tarsintézmeényekkel, részt vesz konferencidkon, képzési célu 6sszejoveteleken.

- Végzi az egészségligyi alap feladatok koordinalasat.

Kornyezetvédelmi feladatok ellatasa.

Munkavédelmi, tizvédelmi feladatok ellatasa.
Valasztassal, népszavazéssal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Hatoésagi, vagyoni, add- és értékbizonyitvany készitése.

- Figyelemmel kiséri és kozvetiti a palyazati lehet6ségeket.

- Kapcsolatot tart a helyi nonprofit szervezetekkel: civil szervezddésekkel és amatér
miivészeti csoportokkal.

- Elldtja a sporttal, ifjusdgi-, turisztikai- és drogellenes alternativakkal kapcsolatos
igyeket.

- Sziikség szerint rendezvényeket, hagyoméany6rz6 napot, szakmai forumokat/informécios
napokat szervez, koordinélja a nagyrendezvények szakmai és pénziigyi lebonyolitasat.

- K6zremukodik a kiils6- és belsé kommunikécio teriileteit érintd tevékenységekben.

- Szerkeszti a nagykozség weboldalat, végzi a kozzétételi kotelezettséggel kapcsolatos
teendOket, informaciokat gyljt és tovabbit Nyirbéltek honlapjanak adatokkal térténd
feltoltéséhez, az adatallomany karbantartdsdhoz.

- Ellatja a Bélteki Hirmondéval kapesolatos szerkesztdi feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal mikodését érintd feladatok:

- Ellatja a hivatali informatikai feladatokat, nyilvantartja és bonyolitja az informatikai
eszkézbeszerzéseket.

- Gondoskodik a jogszabalyi adatbazis, valamint a halozati rendszer folyamatos
miikddeésérol.

- Figyelemmel kiséri a Polgarmesteri Hivatal Informatikai Stratégidjaban foglaltak
maradéktalan teljesiilését, valamint az Informatikai Szabalyzat végrehajtasat.

- Biztositja az eletronikus iigyintézés feltételeit.

- Végzi a Polgarmesteri Hivatal ligyiratkezelését, az iktatas, 1rattarozas selejtezés és
levéltari ligyintézés feladatait, pl.: hat6sagi statisztika.

- Szervezi a hivatali gépjarmiivek munkavégzését, gondoskodik a hivatal épiiletének
karbantartasarol, ellatja a fenntartsi teenddket.

h) Onkorményzati feladatok:

14

— Képvisel6i, lakossagi bejelentésekkel, interpellaciokkal kapcsolatban megteszi a
szlikséges intézkedéseket, azokat kivizsgalja, térvényes hatariddn beliil el6késziti a
polgarmester nevében a valasztervezeteket.

— Javaslatot készit a Képviselo-testiilet éves munkatervéhez, programkészitéshez.
— Eves kdzbeszerzési terv elkészitése, aktualizélasa.

— A hatéaskdri szabélyoknak megfeleléen dontésre elokésziti az Onkormanyzat —
intézményi koron kiviili — vagyonaval kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat (lakas,
nem lakas c€lu helyiségek, egyéb ingatlanok hasznositasa stb. feladatok),

— Ellatja az 6nkorményzat kdzlekedési igazgatasi feladatait, a jegyz6i
kémyezetvédelmi hatdsagi feladatokat, a Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatos
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beruhazasok koordinalasat, az 6nkormanyzati palyézatok benytjtisaval, azok
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

— Déntésre elokésziti a kozteriilet hasznalattal kapcsolatos kérelmeket.

— Részt vesz valamennyi dnkorményzat és intézményei altal benytjtando6 palyazat,
projekt elokészitésében, végrehajtasaban.

— Elokésziti és koordinalja az egyenl6 bandsmaédrdl és az esélyegyenlség
elémozditasarol sz6l6 torvényben a munkaltatd szamara eldirt kotelezettségek
végrehajtasat.

2./ Pénziigyi csoport

a)Koltségvetéssel, dnkormanyzat €s intézményei miikodésével, fejlesztésével kapcsolatos

feladatok:

- Koltségvetés tervezése, sziikség szerint moédositasanak eldkészitése. -

- Zarszamadas készitése.

- Eldiranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kotelezettségvallalas nyilvantartas
vezetése.

- Likviditas biztositasa, hitelekkel kapcsolatos ligyintézés, hitelek nyilvantartasa
pénzintézetenként, adatszolgaltatas, térlesztések esedékességének figyelemmel kisérése.

- Allamhaztartasi torvény altal eldirt adatszolgaltatas és beszdmolasi kotelezettség

teljesitése.(informacios jelentés, mérlegjelentés).

A Polgarmesteri Hivatal, Onkorményzat és a Nemzetiségi Onkormanyzat
miikddéséhez kapcsolodo gazdasagi események konyvelése.

A csoport munkajahoz kapcsolddo statisztikai jelentések elkészitése.

Eszkdznyilvantartas.

Ko6zponti koltségvetéstdl kapott tAmogatasok igénylése, év kozben lemondas és
potigénylés ligyintézése, elszamolasa. Ezen feladatok ellatasa soran szorosan
egyiittm{ikodik az intézményhaldzattal, tarsosztalyokkal, és a tAmogatéast nytjtd
szervezetek képviseldivel.

- Szerzddések nyilvantartasa.

- Hazipénztar kezelése (Polgarmesteri Hivatal, Onkorményzat és a Nemzetlseg1
Onkorményzat.

- Kimend szamlak készitése.

- Adatszolgéltatasok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szamvevészék, és egyéb

jogszabdly altal el6irt szervezet felé.

Segélyekkel, szocidlis tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.

Kapcsolattartas az dnkormanyzati tulajdonrésszel rendelkezd gazdasagi tarsasagokkal.

Nem rendszeres kifizetések szamfejtése és feladasa a valtozobér jelentés, elkészitése és
tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozdéival kapcsolatos SZJA, TB ellatassal kapcsolatos
ligyek intézése.

Megbizasi szerzddések elkészitése.

Bankszdmlan tortén6 pénzforgalom bonyolitasa.

- i 5S4y
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- Kozremiikddés minden egyéb feladatban, mely az 6nkorményzat mitkodéséhez
sziikséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsolddé adminisztrativ
vonatkozdsa van, és amely nem tartozik mas 6nkormanyzati intézmény vagy osztaly
feladatellatasahoz.

- Ellatja a Polgérmesteri Hivatal Cafetéria Szabdlyzatdban foglalt feladatokat.

- Kozremiikodik a kdltségvetési szervek elemi beszamoldja feliilvizsgalataban.

- Folyamatosan aktualizalja a feladatkorével kapcsolatos szabalyzatokat.

- Gondoskodik a vagyonkataszter vezetésérol.
- Részt vesz az 6nkormdnyzat €s a hivatal tevékenységi koréhez kotédé palyazatok,

projektek el6készitésében, végrehajtasaban.

- Kozremikodik a mezei 6rszolgalat fenntartisaban.
- Vagyoni jellegli testiileti dontések el6készitése, végrehajtas szervezése, ellenérzése.

az eurdpai unids és egyéb palydzatok utin kovetését, a vallalt feladatok nyilvantartasat,
a feladatok végrehajtasanak biztositasat.

b) Onkorményzati adéhatéségi feladatok:

- Az 6nkormdnyzat altal megéllapitott helyi adokkal és birsaggal, késedelmi potlékkal
kapcsolatos teljes korli tigyintézés. Ezen beliil: éves kivetések, éven beliili valtozasok
elkészitése; éves bevallasok, bejelentkezések feldolgozésa. Pénzforgalom kényvelése,
hatralékok behajtasa. Havi, negyedéves, éves zarasi munkak végrehajtasa.

- Méltanyosségi tigyek eldkészitése elbiralashoz.

- Adok médjara behajtand6 koztartozasok behajtasa, kapcsolattartas a behajtast kérével.
Jellemzben a kovetkezd esetekben: szabélysértés; helyszini birsag; 4llam altal
megelSlegezett gyermektartasdij; foldhivatali igazgatasi dij; kozigazgatési birsig; mas
onkorményzatok altal nyilvantartott hatralékok jogszabaly altal.

b) Bels6 ellenérzés

16

Feladatait Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX tv., valamint
a koltségvetési szervek belsd ellenérzésérdl szolé jogszabélyokban foglaltaknak
megfelelGen latja el.

A belsé ellendrzési feladatokat a Kelet-Nyirségi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds keretén

beliil 14tja el vallalkozé szolgéltat6 kozremiksdésével.

A belsé ellen6rzés feladata:

- vizsgilni és értékelni a folyamatba épitett, elzetes és utdlagos vezetdi ellen6rzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelését;

- vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysigat és eredményességét;

- vizsgalni a rendelkezésre 4116 erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megOvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatosagit;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a jegyz0 szdmara a Polgdrmesteri Hivatal
és a Polgarmesteri Hivatalhoz tartozo6 intézmények miikodése eredményességének
novelése, valamint a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési, és a
belsd ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- a koltségvetdési szerven beliil a nemzetk$zi belsé ellenérzési standardok és a belsé
ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet lat el;
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- ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényez0k, hidnyossagok

megsziintetése, kikliszobolése érdekében;

- nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

- egyeb célellenbrzések elvégzése, amivel a polgdrmester, illetve a jegyzé megbizza.
Sziikség szerint valamennyi szervezeti egység kozremiikodik a helyhatésagi valasztis, az
Eur6pai Parlamenti vélasztés, az orsziggy(ilési képviseld valasztas, valamint az orszigos és
helyi népszavazas feladatainak ellatasaban.

Belsoé kontrollrendszer

A Hivatal vezetdje a miikodés folyamatéra és sajatossagaira tekintettel kételes kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a Hivatal bels6 kontroll rendszerét az dllamh4ztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatdk figyelembevételével.

A Hivatal vezetdje felel6s a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiilé - megfelel6d
— kontrollkémyezet,
— kockézatkezelési rendszer,
— kontrolltevékenységek,
— informécios és kommunikacids rendszer, és
— nyomon koévetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mtikodtetéséért és fejlesztéséért.
A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és bels6 szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
— a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabélyszeriiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasigossag, hatékonysag és eredményesség
kovetelményeivel,
— az eszk6zo6kkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
— megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Hivatal
miikédésével kapcsolatosan, és ,
— a bels6 kontrollrendszer harmonizéacidjara és 6sszehangolasara vonatkozd jogszabalyok
vegrehajtasra keriiljenek a mddszertani utmutatok figyelembevételével.

A Hivatal belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet alapjan a Jegyz6 koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

— vildgos a szervezeti struktura,

— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarisok a szervezet minden szintjén,

— 4tlathatdé a human eréforras kezelés.

A Jegyz6 koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasigos, hatékony €és eredményes felhasznalasat.

A Jegyz6 koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni a Hivatal ellenérzési nyomvonalit,
amely a Hivatal miikddési folyamatainak szoveges és tdblazatba foglalt leirisa, amely
tartalmazza kiilon6sen a felel6sségi és informéacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitési és
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kévetését és utolagos ellendrzését.

YL
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A Jegyzd koteles szabalyozni a szabalytalansdgok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

A JegyzOnek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani
kell a folyamatba épitett el6zetes, utolagos és vezet6i ellenérzést (FEUVE).

Polgarmesteri hivatali koztisztviselok feladatai

r

Ugyintézd

1./A hivatali igyintézés mindennapi munkafolyamataban, a feladat-és hataskordk ellatdsa, a
dontés elokészitési -, eljarasi és végrehajtasi rendben a torvényesség, az eredményesség, a
hatékonysag, a nyitottsag, valamint a minGség kovetelményének érvényesiilnie kell. A
koztisztviseloknek a Polgdrmesteri Hivatal tigyfeleinek a szolgalatdban kell végezniiik a
kozhatalmi, kozszolgaltatdsi tevékenységet, a szolgdltaté jellegii kozigazgatas
kovetelményeinek megfelelGen, a nyitottsag érvényesiilése mellett.

2/A jogszabalyban meghatérozott hataskorrel rendelkezd tigyintéz$ gyakorolja a hatésagi
jogkdrét, s ellatja azon feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szdmara el6irnak.

3./Az ugyintéz6 feladata a Képviseld- testillet, a polgarmester és a jegyz8 feladat- és
hatask6rébe tartozé iigyek érdemi dontésre vald el6készitése, felhatalmazds esetén
kiadményozasa, valamint a végrehajtds szervezése.

4/A kapott utasitisok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a
Polgarmesteri Hivatal 4lland6 és id6szakos feladatainak megvaldsitasaért.

5./Az ugyintéz6 felelés a munkakoréhez tartozo feladatok célszerti, hatékony, hataridén beliili
szakszerl, és torvényes ellatasaért.

6./A kiadmanyozisi szabalyok szerint jogosult az ligyiratok kiadméanyoziséra.

7./Koteles a munkakoréhez kapcsolédd anyagi és eljarasjogi jogszabélyokat, valamint a
Polgarmesteri Hivatal bels6 utasitasait, szabélyzatait ismerni, azokat munkija sorén
alkalmazni.

8./Jogosult és koteles a munkakdréhez tartozé kérdésekben mds szervezeti egység
ligyintézojével valo kapcsolattartsra.

9./A kapott feladatot, megbizast mas tigyintézére nem ruhazhatja 4t. Arra csak a megbizé
jogosult.

Mt.alkalmazott
Tevékenységével segiti az érdemi figyintézdi és tigyviteli feladatok ellatdsat.
Ellatja mindazokat a nem hatésagi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkdr
gyakorl6ja megbizza.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartds modja: iranyultsiga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tanacskozasi kapcsolattartast. A Hivatal-
nal a kapcsolattartds rendje a kovetkez6k szerint mitkadik.

A Hivatalon beliili kapcsolattartas médja

18
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Funkcionalis:

T4

— belsd szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:

A csoportoknak a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymaésra épiilé feladatok koltségtakarékos, magas szinvonald
megoldasat. Az egylittmiikédés soran a szervezeti egységeknek minden olyan in-
tézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intéz-
kedést megelézben egyeztetési kotelezettségiik van. Az egységek segitik egymas
munkéjat hataridére torténd adatszolgéltatissal, az egységre haruld feladatok ma-
radéktalan teljesitésével. A kapcsolat {igyintéz6i szinten jon 1étre, a kapcsolat for-
majat az aktudlis feladat hatdrozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a
feladatok 4truhdzasat. A kapcsolattartds toOrténhet személyesen, telefonon,
emailen. Az egymasra épiild6 munkafolyamatokat végzok folyamatos szdbeli
egyeztetést folytatnak, amennyiben jogszabalyok, illetve a belso eljarési rend els-
irja.
— vezetdk és alkalmazottak kozotti kapesolattartas:

A vezetbk (polgarmester, jegyz0,) és a Hivatal allomanyéba tartozo, vagy egyéb
modon foglalkoztatott (Pl: megbizési szerz6dés) dolgozok a folyamatos kapcsolat-
tartasért azonos felelGsséggel tartoznak. A folyamatba épitett elozetes, utdlagos és
vezetdi ellenbrzés soran a vezeté napi kapcsolatban all a dolgozoval, barmikor in-
formaciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ennek alapjat az ellen6rzési
nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd és dolgozo6 kozétti kapesolddasi (ellendrzé-
si, beavatkozasi) pontok meghatédrozasa megtortént.

Tanécskozasi:
— vezet6i megbeszélés:

A Hivatal &sszehangolt miikddése érdekében a polgarmester/jegyz6 az altala in-
dokoltnak tartott rendszerességgel egyeztetést tart. A megbeszélésen a feladatot el-
14t6 személyek vesznek részt. A megbeszélés idépontjarol az érintetteket tajékoz-
tatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztatasuk kivételével — részt vesznek.

A megbeszélés feladata, hogy téjékozodjon a kiadott feladat elvégzésérél, tovabba
az aktudlis és konkrét tennivaldk attekintése. A megbeszélésre a polgirmes-
ter/jegyz6 mast is meghivhat, akinek részvétele a napirendre tekintettel indokolt.

dolgozoi értekezlet:

A Hivatal jegyzdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaér-
tekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal valamennyi féfoglalkozast
dolgozdjat. A jegyz6 az 6sszdolgozdi értekezleten beszamol a Hivatal eltelt id6-
szak alatt végzett munkajar6l, értékeli a Hivatal munkavéllaléi altal elvégzett
munka teljesitését, ismerteti a kdvetkez6 idoszak feladatait.

érdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas:

Azon dolgozok részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, ér-
dekvédelem) lehetGséget kell biztositani arra, hogy annak munkdjaban részt ve-
gyenek.
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Szervezeti és Milikodési Szabalyzat

A Hivatalon kiviili kapcsolattartds médja

Funkcionalis:
— palyazat készit6kkel torténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerz6désben megkotott feltételek figyelembe vételével ke-
rilhet sor. Adatszolgdltatas a hivatal vezetjének egyidejli tajékoztatdsa mellett
teljesithetd. A kapcsolattartas térténhet személyesen, telefonon, e-mailban.

adatszolgaltatas kiilsd szervezetek részére:

A Hivatal bels6é szabalyzataiban meghatarozott modon és idében, az erre felhatal-
mazott dolgoz6 utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett adatszolgaltatast
(Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgéltatéas eseti jellegii (P1:
ASZ ellenbrzés), abban az esetben a jegyz6 jelsli ki az adatszolgaltatd személyét,
aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszdmolni az adatszolgaltatas tartalmarol.

Tanéacskozasi:

A Hivatal dolgozoi az tigyrendben, illetve munkakdri leirdsban foglalt feladatok
esetében kotelesek a kovetkezdekben felsorolt eseményeken résztvenni és azokon
a déntést eldsegiteni, az onkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabalyok mara-
déktalan betartasa mellett:

— bizottsagi iiléseken vald részvétel;

— képviseld testiileti iiléseken valo részvétel;

— szakmai el6adisokon, megbeszéléseken valo részvétel;

— intézményekkel torténd egyeztetések;

Munkakori leirasok

A Hivatal dolgozdi (k6ztisztviseldi) feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorldsanak mod-
jat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyokat a munkakori leira-
sok tartalmazzak.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szerve-
zetben elfoglalt munkakdrnek megfelel¢en feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo felelos.

A Hivatal tisztségviseloinek, munkavallaléinak munkakéri feladatai

A polgarmester és a jegyz6 a hataskorébe utalt hataskordket, munkaltatdi jogokat nem ruhédzza
4t, azt a jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen gyakorolja.
1./ A Polgirmesteri Hivatal az 6nkorményzati és allamigazgatasi ligyek elokészitésével, és a
dontések végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat
a) a kozponti jogszabalyok,
b) az 6nkorményzati rendeletek €s hatarozatok,
b) a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara vonatkozo6 rendelkezések,
c) jelen SZMSZ, mellékletei és fliggelékei,
d) a polgarmester altal a hivatali munka iranyitdsa korében kiadott polgarmesteri utasitas,
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Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

e) a jegyzd altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott jegyz6i
rendelkezés,
f) a jegyz6 és a polgarmester egylittes rendelkezései alapjan ltja el.

2/ A Polgarmesteri Hivatal anyakonyvvezet6je 4llamigazgatasi feladatot térvény,
korményrendelet alapjan sajat hataskérben lat el.

3./ A titkarsagi feladatokat ellaté kozszolgalati tisztviseld a testiiletek, tarsulas és a
bizottsagok nyilt {ilésérdl készitett jegyzOkonyvet 1 példanyban, a zart iilésrdl készitett
jegyzékonyvet 1 példanyban - a bizottsdg iilését kovetd tiz napon beliil - koteles a
jegyz6hoz eljuttatni. A torvényességi ellenérzés lefolytatisat kovetSen a jegyzkonyv egy
példanyat a kozszolgalati tisztviseld koteles az tilést kdvetd 15 napon beliil a Szabolcs-
Szatmar-Bereg Varmegyei Korményhivatal részére torténd tovabbitas céljabol
elokésziteni. A tovabbitds a nemzeti jogszabalytir elektronikus feliiletén keresztiil
torténik.

4./ A Polgarmesteri Hivatal allamigazgatéasi feladatai;

A Polgarmesteri Hivatal koteles a polgarmester és a jegyz0 dllamigazgatasi (hatésagi)
hatéskdrei gyakorlasaval 6sszefliggé iratait a vonatkozo anyagi és eljarasi jogszabalyok
el6irasainak megfelelden el6késziteni és végrehajtani.

A személyre szabott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Polgarmester feladatai

A Polgarmester feladatdt és hataskorét alapvetden az 6nkorményzati torvény, az egyéb jog-
szabdlyok, valamint az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzata hatarozza meg.
A Hivatal miikddésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyzo Gtjan iranyitja a Hivatalt.

b) A jegyz0 javaslatanak figyelembe vételével meghatérozza a Hivatal feladatait az On-
kormanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasa-
ban.

¢) Dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt dllamigazgatasi tigyekben, hatésagi jogks-
rokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

d) A jegyzd javaslatara eléterjesztést nyujt be a Képviselod-testilletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozédasanak, munkarendjének, az tigyfélfogadasi rendjenek meghataro-
zasara.

¢) Hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A Hivatal koztisztvisel6it érintd jegyzdi munkaltatoi jogkérben hozott dontésekkel —
kinevezés, vezet6i megbizas, felmentés, vezetdl megbizas visszavonasa, jutalmazas —
kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja a munkaltati jogokat a jegyzo tekintetében, gyakorolja az egyéb mun-
kaltat6i jogokat az intézményvezetdk, a képviseld-testiilet hataskorébe tartozé kozal-
kalmazottak tekintetében.

1) A Képviselo-testiilet dontéseivel dsszhangban iranyitja az dnkorméanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdélkodast, szocidlis, oktatasi, kulturalis, sport, sajtd, nemzetkozi és az
egészségligyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

j) Irdnyitja az egészségligyi alapellatast.

k) 6nkorményzati, valamint 4llamigazgatasi feladatait, hat4skoreit a hivatal
kozremiikdésével latja el;

I) rendszeresen beszédmoltatja a jegyzot a hivatal munkajarol, feliigyeli és ellenérzi a
hivatal tevékenységét;

m)felelds a gazddlkodas rendjéért, szabalyszertiségéért, a kdltségvetés végrehajtasaért.
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Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

Alpolgarmester
a) A Polgarmestert tavollétében, illetve akadédlyoztatisa esetén az alpolgirmester helyette-

siti, mely jogkdrben a Polgarmester jogosultsagai illetik meg.

b) Ellatja a Polgarmester altal rébizott feladatokat.

Jegyzd feladatai

A jegyzd a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a Hivatal mikodéséért. Tevékenysége
soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(, partatlan és iga-
zsdgos, a szinvonalas ligyintézés szabdlyainak megfelel6 ellatasaért.

A jegyz0 feladatai — a Motv-ben és mas jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden —
kiilléndsen a kovetkezok:

a) A testiiletek (Képvisel-testiilet, bizottsagok) miikodésével kapcsolatban

22

koordindlja az el6készitését, gondoskodik a tdrvényességrol, a jogszabalyok, a képvi-
seld-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasardl,

figyelemmel kiséri az el6terjesztések, rendelet-tervezetek, hatdrozati javaslatok el6ze-
tes bizottsagi megtargyalésat,

figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a donté-
seknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

gondoskodik a jegyzOkonyvek hatarid6ben torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérol,
a dontések eljuttatasardl az érintettek részére,

tajékoztatast ad az Onkorményzat tevékenységét érinté fontosabb jogszabalyokrol.

b) A Hivatal miikodésével kapcsolatban

a Hivatal bels6 szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hataskdrébe utalt ha-
tosagi jogkoroket,
a Hivatal bels6 szervezeti tagozédasara, a Hivatal munkarendjére és az ligyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,
hataskorébe tartozo6 ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
vezeti, koordindlja és ellenérzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat,
irdnyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,
figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi 6nkorményzatok miikdését.

a Polgarmesteri Hivatal kozremikodésével dontésre el6késziti a polgarmester
hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket.

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és
munkavallaléi tekintetében azzal, hogy a Polgirmesteri Hivatal koztisztvisel6je,
alkalmazottja kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasdhoz — a polgarmester altal meghatérozott kérben — a polgarmester
egyetértése sziikséges.

Szamon kéri a Polgarmesteri Hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat.

ellatja az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtdsaval kapcsolatban a hataskorébe
utalt feladatokat.

gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében
kiilénosen:

el6késziti az dnkorményzat belsé ellenérzésének meghatarozasira vonatkozo testiileti
dontéseket,

testiileti jo6vahagyasra elokésziti az Snkormanyzat éves belsé ellendrzési tervét,

AT L L Ifa s P L a2 TTFr 2]

dlo



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— fogadja, értékeli a belsé ellenérzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti elSterjesztésre torténd eldkészitésérél,

— elokésziti a testiileti eldterjesztést a targyévre vonatkozd éves dsszefoglalé ellendrzési
jelentésrol,

— megszervezi és miikodteti a belsd ellenérzést, biztositja annak fliggetlenségét,

melyhez kiils6 szolgéltatét is igénybe vehet.

— a Polgarmesteri Hivatal miikodésének és gazdalkodasdnak eredményessége érdekében
biztositja a Bels6 kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetbi ellendrzést, kiillonsen a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és
belsé  ellen6rzésérél sz6l6 370/2011.(XIL.31.) kormanyrendeletben foglaltak
vonatkozasaban.

— gondoskodik a kotelez0 statisztikai adatszolgaltatisok elkészitésérol,

— eljar a képviselo-testiilet és a polgarmester altal atruhdzott hatdskérékben.

— biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a belsé informéacio-
ellatast

— és aramlast a szamitdégépes halézatot is felhasznélva, a korszerli kévetelmények alapjan
megszervezi a hivatal munkajat;

— gondoskodik a dolgozdk rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérél, szervezi az igazgatasi

— munka korszerusitését;

— sajat feladati ellataséarol, illetve a hivatal munkéjar6l beszamol a képviselS-testiiletnek,

bizottsdgainak, valamint a polgarmesternek;

— szervezi, 6sszehangolja és ellen6rzi a hivatal 6nkormanyzati koltségvetési és egyéb
szervek

— munkajat segité tevékenységét;

— gondoskodik az aktualis feladatrendszer ¢s a munkakdri leirdsok tartalmi Gsszhangjanak
biztositasarol.

— A hivatal dolgozoinak konkrét feladatait a jegyzé munkakori leirdsban hatdrozza meg. A

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakor6k megnevezését az SZMSZ 3.
melléklete tartalmazza

A jegyz6 helyettesitése
A jegyzbhelyettesi feladatokat a jegyz6 4ltal kijelolt kozszolgdlati tisztviseld latja el.

a.) iranyitja, felligyeli és ellendrzi a hivatal egyes csoportjainak allamigazgatasi, valamint
Onkormanyzati hatosagi tevékenységét;

b.) a jegyzb megbizasabdl belso torvényességi vizsgalatokat végez;

c.) jogi véleményadassal biztositja a megfeleld, egységes jogszabaly-értelmezést, segiti a
bonyolultabb jogesetek megoldasat;

d.) ellatja a jegyz0 altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a jegyz6i hivatalvezet6i teend6k
elvégzését, illetve kozremiikédik abban;

e.) helyettesiti a jegyz6t.

Koztisztviselok feladatai

A koztisztvisel6i munkakdroket és a munkakorokhoz tartozo feladatokat az 1.szamu fiiggelék
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

tartalmazza.

IV, FEJEZET
A HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létrejitte

A Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy hatarozatlan ide-
ju kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltéte-
lekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

A Hivatal feladatainak ellatisdra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket.

A Hivatal megbizasi szerz0dést kothet sajat dolgozéjaval munkakdrén kiviil es§ feladatra,
hatarozott id6re, atmeneti id6szakra.

A Hivatallal munkaviszonyban dllé dolgozok dijazdsa

A munka dijazisra vonatkoz6é megéllapoddsokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési ok-
iratban kell rGgziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban részesithetok. Jutal-
mazasra csak a vezetd munkajénak évente térténd értékelését kovetden keriil sor.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelsit munkahelyen, az ott érvényben 1évé szaba-
lyok €s a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A dolgozé6 kételes a munkakorébe tartozé munkéat képességei kifejtésével, az elvarhatd szak-
értelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem kozol-
het illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore betoliésével sszefliggésben jutott
tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezmé-

nyekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, a mun-

kahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabélyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezodk:

— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi dolgozéja ko-
teles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illeté-
kes felettesétol engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal dolgozoi-
nak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elGsegiteniiik:
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

A televizid, a radio, egyéb hirportalok €s az irott sajté képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak min6siil.

A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eléirasokat:

~ A Hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a polgar-
mester vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6ézok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A koz6lt adatok szakszeriiségéért és

r orr

pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok-
tartdsra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az dnkormdanyzat j6 hirnevére és ér-
dekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
Hivatalnak anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, ame-
lyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a ré-
szét, amely az § szavait tartalmazza, k6zl€s eldtt vele egyeztesse.

~ Kiilfoldi sajtoszervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgar-
mester engedélyével adhato.

A munkaidé beosztdsa

1./ A Polgarmesteri Hivatalban a munkaid6 heti 40 6ra.
2./ A Polgarmesteri Hivatalban dolgozok munkaid6 beosztésa:
A Polgarmesteri Hivatalban a hivatalos munkarend a kévetkez6:

- hétfo 7.9 6ratol 16.%° raig
- keddtél - csiitortokig 7.5 6ratol 16."° éraig
- pénteken 7.% 6ratél 13.% oraig

A hivatalos munkarendt6l eltéro, kiilén beosztas szerint dolgoznak:
* hivatalsegéd  reggel 5°° dratol 8% 6raig, 12% 6ratél 17 6raig,

A munkakdzi ebédsziinet 30 perc, melyet munkaidében kell kiadni.

A fizikai dolgozd munkaidejét a jegyz0 hatdrozza meg.

A munkakezdési és befejezési idopontot a dolgozok kotelesek a jelenléti ivbe naponta
bejegyezni.

Bevezetésre keriil a rugalmas munkaid6 rendszer. A hivatali munkaidd heti 40 6ra.
Munkanapokon a térzsiddszakban minden nap 9-15 dréig a munkahelyen kell tartézkodni
az ezen kiviil es6 idészakot minden kdztisztviseld 6nalldan szervezi a munkaltatoval
tortént eldzetes egyeztetés utan.

Betegség miatt a munkahelyroél tavol marad6 dolgozo betegségét a lehetd legrévidebb idén
beliil be kell jelenteni a munkaltatdjanak.
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Szervezeti és Miikédési Szabélyzat

Az orszagos tiszti foorvos altal elrendelt masod vagy harmadfoku héségriadé esetén azon
munkavallalénak, akinek iroddjdban az irodai atlagh6mérséklet meghaladja a 25 fokot, a
jegyz6 engedélyezheti, hogy a 7:30 6rai munkakezdés helyett legkordbban 6:00 érakor
kezdje meg munk4jit. Ekkor a munkaidé annyival hamarabb fejez6dik be, amennyivel
korébban kezdddstt. Hségriado elrendelése esetén a munkat ugy kell megszervezni, hogy
ligyfélfogadasi id6ben tartézkodjon minden digytipusra vonatkozdan iigyintéz6 a
hivatalban.

3./ A dolgoz6 munkahelyrdl térténd eltdvozasa esetén koteles tajékoztatni a jegyz6t a tavollét
okarol, a varhato6 visszaérkezés idépontjarol.

4./ Betegség miatti tavollétet személyesen, vagy hozzétartozé Gtjan, a téppénzes allomany
megkezdésének napjén, vagy az azt koveté munkanapon kell a jegyz6nél bejelenteni. A
betegség miatti tavollét idStartamdt a tdppénzes alloméanyt kévetd munkanapon a
sziikséges okmanyok leadaséaval kell igazolni.

5./ A Polgérmesteri Hivatalban a jelenléti iv hasznélata kételezd, melyen a munkakezdés, -
befejezés idOpontjat, a kikiildetés tényét - a kikiildetés helyének feltiintetésével, - a
szabadsag és tdppénz idGtartamat eseményszerlien vezetni kell. A munkakezdés és
befejezés idépontjat a munkavallald sajat keziileg kételes bejegyezni.

Szabadsdg

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére
minden esetben csak a jegyz6 jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaginak mértékét a kozszolgalati tisztviselékrdl szolo, va-
lamint a munka térvénykonyvében foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani. A dolgozo-
kat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért atitkarsag feladatot ellatd koztisztviseld
a felelos.

A helyettesités rendje
A Hivatalban foly6 munkét a dolgozék id6leges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat az SZMSZ, tar-
talmazza, amit a munkakori leirasokban régziteni kell.

A jegyz6t akadalyoztatisa esetén a jegyzd helyettesitésére kijelolt kézszolgalati tisztviseld
teljes jogkorben helyettesiti és gyakorolja a jegyz6 hataskoreit.

A jegyz6t a jegyzd €s a jegyzd helyettese egyiittes akadalyoztatdsa esetén a Pénziigyi
Csoport koltségvetési ligyintézdje helyettesiti.

A helyettesités korében tett intézkedéseirdl az akadalyoztatds megsziinését kvetden
haladéktalanul, k6zvetleniil koteles a jegyzOnek részletesen beszamolni.

Munkakorok ataddasa

A Hivatal dolgoz6i munkakérének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
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Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzat

— az atadas-atvétel idépontjat,

— amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriil6 eszk6zoket,

— az atadd és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. ,

A munkakor 4tadés-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a jegyzd gondoskodik.

A Hivatallal kozszolgdlati jogviszonyban dll6 dolgozok tovibbképzése

A Hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tAmogatja, akiknek munkakér-
ik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nynjtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki koteles irdsban kémi a tovabbtanulasi szandékat, akar diploma meg-
szerzésérol, akar tovabbképzésrol van sz6.

— FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

— Kaoteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultacids idépontokat.

— A Hivatal a tandfjat, a tankényveket és oda-vissza ut koltségét tériti a konzulticids
napokra és a vizsga napokra.

— A tandijat, a tank6nyveket a Hivatal csak szdmla ellenében fizeti ki. Az uti koltsé-
get a dolgozé szdmolja el az utazis befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzéjarulds mértékét a rendelkezésre all6 6sszeg, a to-
vabbképzési dijak és a jelentkezdk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.
A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkéltaté koteles a munkéba jards koltségeit, annak meghatirozott szazalékat a vonat-
koz6 rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkaba jéaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
jegyzé részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként felill kell vizsgalni.

A képviselet rendje

1./ Képviseleti jog a feladat ellatdsa soran viselt dontési illetve végrehajtasi felelésség.
A tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat
- a torvény, kormanyrendelet és onkorményzati rendelet altal telepitett sajat hatdskor
gyakorloja,
- a jegyzo,
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- az 4truhdzott hataskor gyakorldja,
- a Hivatal tigyintézoje
latja el.
2./ A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyzd, akadalyoztatasa esetén a jegyzd 4ltal
megbizott személy latja el. A Polgérmesteri Hivatalt érinté perben meghatalmazottként
eljarhat a Polgarmesteri Hivatal tigyintézdje vagy jogi képvisel6je is.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6/k6ztisztviseld a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szadndékos karokozis esetén a
dolgoz6 a teljes kart kiteles megtériteni.

A munkavallalo/koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kioteles megtériteni
a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetke-
zett hiany esetén, amelyeket 4lland6an orizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelésség az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb érték-
targy tekintetében.

Anyagi feleldsség

A Hivatal a dolgoz6 ruhazatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyamén bekovet-
kezett kéarért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas
megOrzesre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznala-
ti értékeket csak a jegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P,
irogep, szamitogep, stb.)

A Hivatal valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalatéért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A Hivatal ugyfélfogadasa

1./ Az ugyfélfogadas rendje az alabbiak szerint alakul:

- Tisztségviselok:
Polgarmester: minden hénap elsé hétféjén: 09.00 - 12.00
Jegyz6: minden paros naptari hét szerdajan: 08.00 - 12.00
- A Polgérmesteri Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje:
Hétfs: 8.00-12.00 oraig-13.00-16.30 6raig
Kedd: 8:00-12:00 6raig
Szerda: 8:00-12:00 oraig
Csiitortok: 8:00-12:00 6réig
Péntek:  8:00-12:00 oréig

2./ Az dnkormanyzati képvisel6 - a polgarmestertdl vagy a jegyz6tdl - iigyfélfogadasi idén
kiviil is igényelheti a képviseldi munkéjahoz sziikséges tajékoztatast.

3./ Egyes hivatali allamigazgatasi szolgaltatdsokat (hazassagkotés, egyéb csaladi tinnepségek
rendezése) szombaton €s iinnepnapokon is - a helyi szokasoknak megfeleld igények
szerint - el kell latni.

4./ Az ligyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri Hivatal bejaratanal ki kell fiiggeszteni, tovabb4 a
www.nyirbeltek.hu honlapon k6zzé kell tenni.
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A Hivatal iigyiratkezelése

A Hivatalban az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitdsaért és ellendrzéséért a jegyzo felelos. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabaly-
zatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje

1./ Az irasbeli intézkedés, kivonat /kiadmany/ aldirdsa a kiadmanyozas. A kiadméanyozé az
intézkedést aladirasaval latja el. Az aldirasi jog a feladat gyakorlasa soran hozott dontések,
illetve a megtett intézkedések és egyéb iratok /levelek, jelentések, beszamolok,
Osszeallitasok, tervek, szakanyagok stb./ egyszemélyi aldirését jelenti.

2./ Az alairasi jog nem terjed ki a kiillon szabalyozott kotelezettségvallalasra és
utalvanyozésra. FErre vonatkozé szabalyokat a Gazdasdgi Ugyrend és a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmaz.

3./ Kiadmanyozasra a hataskér cimzettje jogosult. A jogszabalyban meghatarozott
hataskorében
— apolgarmester;

— ajegyz0;
— az anyakonyvezetd;
kiadmanyoz.

4./A kiadményozasi jog jogosultia — az anyakOnyvvezetd kivételével - e jogkorét részben

vagy egészben atruhdzhatja, az atruhézott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhézott

kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhat6. Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak

a személyét és felelosségét. A kiadmanyozasi jogkor atadhaté polgarmesteri vagy jegyz6i

utasitdsban. Atadas esetén az ,,atado” (pl. jegyz6) ,,megbizasabol” szoveget is fel kell tiintetni.

5./ A jegyzb hataskorébe tartozo tigyek kiadmanyozasi rendjét kiilén rendelkezés tartalmazza
6. Bélyegzok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszeri alairasnal bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégsze-
riien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemon-
dast jelent.

A Hivatalban bélyegz6 hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:
— jegyzd
— koltségvetési tigyintézok,
— gazdalkodasi ligyintézo,
— adoigazgatési, hazipénztar tigyintézo,
— igazgatas- szocialis ligyintézok,
— 1igazgatasi ligyintézo,
— telepiilésfejlesztési tigyintézo,
— titkarsagi tigyintéz6.

1

A Hivatalban hasznilatos valamennyi bélyegzor6l, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki €s mikor vette hasznalatba, me-
lyet az atvevd személy a nyilvantartasban aléirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: titkdrsag feladatot ellato koztisztviseld felelos.
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Az atvevOk személyesen felelosek a bélyegzok meglrzéséért. A bélyegzok beszerzésérél,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkeénti egyszeri leltarozasarol titkdrsdg fela-
datot ellato koztisztviseld gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elbirasok
szerint jar el.

A bélyegz6k hasznélatat szabalyzat hatarozza meg.

A Hivatal gazdilkodasanak rendje

A Hivatal gazdalkodédséaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasa-
val, a Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval §sszefliggd feladatok, hataskorok
szabalyozdsa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a
jegyzo6 feladata.

A gazdalkodasi €s ellendrzési feladatokat a Gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott
mabdon kell végezni.

1.A gazddlkodds vitelét elosegitd belsd szabdlyzatok
— Szamlarend,
— Széamviteli politika,
— Eszkozo6k €s forrasok értékelési szabalyzata,
— Bizonylati szabalyzat,
— Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje, Gazdalkodasi Ugyrend,
— Pénzkezelési szabalyzat,
— Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat,
— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
— Gazdalkodasi szabalyzat,
— Beszerzési szabalyzat,

— A gépjarmiivek igénybevételének, hasznélatdnak és koltségelszamoldsénak sza-
balyzata,

— Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatisok szabalyzata,

— A ko6zérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata,

— Reprezentacids szabalyzat,
— A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,
— Bels6 ellendrzési kézikonyv,

— Belso kontrollrendszer szabalyzata,

— Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
— Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

— Ellenérzési nyomvonal.

Bankszamlak feletti rendelkezés
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A pénzforgalmi szamlavezeté pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosul-
takat a pénzkezelési szabélyzat rogziti. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy mésolati példanyat a gazdalkodasi feladatokat ella-
t6 koztisztvisel$ koteles Grizni.

A gazdilkodasi és ellendrzési jogkorsk gyakorlasinak rendje

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlisa

1./ Az Onkorményzat nevében kételezettséget a polgdrmester, a Polgérmesteri Hivatal
nevében a jegyz0 vagy az altala felhatalmazott személy véllalhat. A kételezettségvallalasra

¢s az utalvanyozis rendjére vonatkozé szabalyokat a Gazdasigi Ugyrend és a
Kotelezettségvallalasi Szabélyzat tartalmazza.

2./ Helyhatosagi vélasztds, az Eurépai Parlamenti valasztds, az orszaggyilési képviseld
vélasztds, valamint az orszdgos és helyi népszavazis esetén a Polgarmesteri Hivatal
neveben kotelezettség vallalésra a jegyz0 vagy az altala felhatalmazott személy jogosult, a
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére pedig a jegyz6 éltal kijelsit személy jogosult.

3./ Bankok, pénzintézetek felé cégszeri alairdst csak a pénzintézetnél bejelentett alairsi
joggal rendelkezd személyek tehetnek.

4./ A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasanak médja, eljarasi és dokumentécios részletszabélyai, valamint az
ezeket végzd személyek kijelolésének rendje a Gazdalkodasi szabalyzatban és a Polgér
mesteri Hivatal gazdalkodasi tigyrendjében keriiltek elbirasra.

A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
A Hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

A Hivatal sajat bevételének ndvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat
— szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabalyait a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje tartalmazza.
9. A Hivatalban végezhetd reklamtevékenység
Reklamhordozoé csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklémhordozét kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a szemé-
lyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasira 6szténdzne.

10. Belsé ellendrzés

A Hivatal bels ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a koltségve-
tési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellen6rzésérdl szold 370/2011. (XII 31.)
Korm. rendeletben foglalt eléirdsok szerint a jegyz6 felels. A Hivatalnal a belsé ellenér-
zést a Kelet Nyirségi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas latja el szolgaltaté utjan.
A belsé ellendrzés feladatkore magéban foglalja a Hivatalban folyo

— szakmai tevékenységgel 6sszefliggd

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
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ellen6rzési feladatokat.

A belso ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal k6zzétett modszertani itmutatok és kézikoényv minta
alapjan, a belsé ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyzd altal jévahagyott belsd elle-
ndrzési kézikdnyv szerint végzi.

A bels6 ellenbrzést a Bels6 ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellenérzések tapasztalatait a jegyzd folyamatosan értékeli és azok alapjén a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Hivatali 6vo-, védoé elbirasok
A Hivatal minden dolgozéjénak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy az egészségik és

testi épsegiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye ese-
tén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és Tlizvédelmi szabalyza-
tot, valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés ttjat.

Bombariado esetén kévetendd eljdrds

Akinek tudomaéséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert és a jegyzét.

A jegyz6 a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti errdl a tényr6l az épiiletben 16vé vala-
mennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A polgarmester utasitasara értesitik a rend6rséget, valamint a tiizoltosagot a bombariadérol.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség'

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvényben foglal-
tak alapjan a Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban 4116 sze-
mély, aki — 6nalléan vagy testiilet tagjaként— javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogo-
sult -
— kozigazgatasi hatosagi,
— kozbeszerzési eljaras soran,
— feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az alla-
mi vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiildnitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésli elbiranyzatok, onkormdényzati pénziigyi tdmogatssi
pénzkeretek tekintetében,
— egyedi allami vagy dnkorményzati timogatdsrél valé dontésre iranyuld eljaras lefolyta-
tasa soran, vagy
— allami vagy 6nkormanyzati timogatasok felhasznaldsanak vizsgilata, vagy a felhasz-
nalassal val6 elszamoltatas soran.

' 4 vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség SZMSZ-ben tirténd feltimtetését az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kitelezettségekr8l sz616 2007. évi CLIL torvény 4. $-a irja elé.
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Az eldzbektol fliggetleniil vagyonnyilatkozat tételre kételezett a vezetéi megbizéssal rendel-
kezd koztisztviseld.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése, vagyonnyilatkozatok kezelése, 6rzése

A vagyonnyilatkozatok kezelésére, 6rzésére vonatkozé rendelkezéseket a Hivatal ,,Vagyon-
nyilatkozat ataddséara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok vé-
delmére vonatkoz6 szabalyzat”- a tartalmazza.

A szolgalati it

1./ A jegyz0 €s a hivatali dolgozok kozott ala- és folérendeltségi viszony van. A Polgérmesteri
Hivatal dolgozdi hat6séagi €s egy€b tligyekben a jegyzotol utasitasokat kaphatnak, melyet a
dolgozok kotelesek végrehajtani.

2./ Indokolt esetben a jegyz - a munkakori leirdsban meghatérozott feladatokon til - széban,
vagy irdsban a munkavallalé részére egyéb feladatok ellatasat is kiadhatja.

Egyéb szabalyok
— Fénymasolas

A Hivatalban a szakmai munkaval $sszefiiggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen tor-
ténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

— Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A Hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok) kiadésa csak a jegyz6 engedé-
lyével torténhet.

_ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének hatalya kiterjed a Polgirmesteri Hivatal szervezeti
egységeire €s valamennyi dolgozdjara.

2./ A Polgirmesteri Hivatal SZMSZ-e és fiiggelékei karbantartdsarol, médositésarol,
tartalmanak megismertetésér6l - belsé szervezeti egységek bevonasival - a jegyzd
gondoskodik. Jelen szabalyzat 2026.junius 1. napjan lép hatdlyba, egyidejiileg a
Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé Nyirbéltek
Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testillete 47/2020.(V1.22.) hatérozata hatalyat
veszti.

A Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti €és Milkddési Szabdlyzata az 5. szdmu
fiiggeléke  Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak.

A jegyzd gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti és mikddési szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 3. szdmui
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mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljak a hatalybalépés
napjéaval egyidejlleg.

Az ¢rintett dolgozok munkakori leirdsiban szerepeltetni kell a szervezeti és miik&dési
szabalyzatban nevesitett felelésségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért jegyz6 a
felel6s.

Kelt: Nyirbéltek, 2026. majus .......
Kertész Gaborné
jegyzé
34
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A Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

szervezeti ABRAJA

Alpolgarmester f--------

Polgarmester

|

Igazgatas-titkarsag
csoport

-Igazgatas-szociélis munkakor
-Igazgatas-szocialis munkakor
-Igazgatas munkako6r
-Titkarsagi munkako6r
-Telepiilésfejlesztési munkakor

|

Pénziigyi csoport

-Koltségvetési munkakor

-Koltségvetési munkakor

-Koltségvetési munkakdr

-Gazdalkodasi munkakor

-Addigazgatas, hazipénztar
munkakor
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/ 116

Igazgatas — titkarsag csoport

Pénziigyi csoport

-

516

516

1. szamiu melléklet
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ey

Osszesen 1 f6 polgérmester, 1 6 jegyz6, 9 koztisztviseld, 1 6 Mt. munkavallalé
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2.szdmu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Hivatal szervezeti és miilkddési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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1.szamu fiiggelék

Jegyzo
Besorolasa: jegyz6
Iskolai végzettség: féiskolai végzettség igazgatasszervezd

MUNKAKORI LEiRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

Munkakdr megnevezése: jegyz6

Szervezeti egység megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: polgdrmester

Munkakor helyettesitésére vonatkozo elbirdsok:
- Tartés tavollét esetén 6t helyettesitiz............oceevvnnnnin..n. e n o koztisztviseld

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:
1. A jegyz0 vezeti a képvisel- testiilet hivatalat.
2.Gondoskodik az énkormanyzat mikédésével kapesolatos feladatok ellatasarol.

3.Gondoskodik a hivatal {igyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozé szabalyok, valamint
a munkafegyelem betartasardl .

4.Biztositja a hivatal szakszerii és jogszeri mikodését.

5.Biztositja az egységes polgarmesteri hivatal miik6dését.

6.Iranyitja a képviseld- testiilet, a bizottsdgok munkajanak szervezését.

7.Iranyitja a képvisel6- testiilet és a bizottsagok elé keriild anyagok, eléterjesztések, eldké-
szitését, az el6terjesztések eldzetes térvényességi ellendrzését.

8.Dontésre elokésziti a képviseld- testiilet éves munkatervét, elokésziti a testiileti tilés
meghivéjat. Irdnyitja a bizottsagi tilések napirendjének Ssszeallitasat.

9.Felelds a jegyz6konyvek szakszerli elkészitéséért és tovabbitasaért, gondoskodik a tes-
tiileti tilésen elhangzott képviseldi bejelentések nyilvantartisarél azok elintézésérdl és
megvalaszolasarol.

10. Felel6s a testiileti hatérozatok €s rendeletek valamint bizottsagi hatdrozatok nyilvan-
tartasaért, az irott dokumentum tar naprakész elkészitéséért.

11. Gondoskodik az 6nkorményzati rendeletek elkészitésérol, testiilet elé terjesztésérol,
kihirdetésérol.

12. Gondoskodik a lejart hataridejl hatirozatokrol sz6l6 beszamolé elkészitésérsl.

13. El6késziti a kozmeghallgatast, gondoskodik a meghallgatason elhangzé panaszok, be-
jelentések, jegyzOkdnyvben torténd rogzitésérél, azoknak az illetékes koztisztviseldk-
hoz illetve illetékes szervekhez valé eljuttatasarol.

14. Tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo- testiiletek iilésein, bizottsagi iiléseken,
Roma Nemzetiségi Onkormanyzati {iléseken.

15. Rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestert, a képviselo-testiileteket és a bizottsagokat
az dnkormanyzatot munkdjat €rint6 jogszabalyokrol, a polgdrmesteri hivatal munkaja-
16, és az ligyintézésrol.
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16. Ellatja a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi és a hatésagi feladatokat, dont a hatas-
korébe utalt tigyekben.

17. A hatéskdrébe tartoz6 ligyekben szabédlyozza a kiadmanyozas rendjét, gyakorolja a
munkéltatoi jogokat. A képviseld- testiilet hivatalanak kéztisztvisel6i tekintetében.

18. A gazdalkodassal kapcsolatban el6késziti a k6ltségvetési koncepeiot ugy ,hogy a pol-
garmester a jogszabélyban el6irt hatarid6ben a képviseld- testiilet elé azt targyaldsra
be tudja terjeszteni.

19. Gondoskodik a kdltségvetési rendelet-tervezet jogszabalyban megallapitott hataridé-
ben torténd elkészitésérol.

20. Gondoskodik a zarszamadasroél sz616 rendelet-tervezet jogszabalyban megéllapitott ha-
taridoben torténd elkészitésérdl.

21. Biztositja az 6nkormanyzati szabalyzatokban foglalt feladatok pontos, preciz végrehaj-
tasat.

22. Részt vesz palyazatok készitésében.

23. Valasztasi, népszavazasi id6szakban irdnyitja a hivatalra harulé feladatok ellatasat.

24. Biztositja a polgar védelmi és katonai feladatok munkakorébél adodo feladatok végre-
hajtasat.

25. Ellatja a munkakorébol adodd munkatigyi, személytigyi feladatokat.

26. Eurdpai Unidhoz valo csatlakozas kapesén a telepiilés joganyaganak folyamatos k-
zBsségi jogi szempontu feliilvizsgalatanak biztositasa.

27. Elvégzi a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatokat a Nyirbélteki Polgarmesteri
Hivatalra vonatkozo6an

28. Felel6s a hivatal munkajaért, a polgérok tigyeinek kulturalt intézéséért;

29. gondoskodik az énkormanyzat mikdésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

30. végzi, irdnyitja, szervezi és koordinalja az 6nkormanyzati rendeletek, tervek,
koncepcidk, programok, palyazati projektek, a képviselo-testiileti és bizottsagi
elbterjesztések, az iilések elokészitését;

31. tandcskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiilet, sziikség szerint bizottsaganak
ilésén, koteles jelezni a képviselo-testiiletnek, bizottsaganak, illetve a
polgarmesternek, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel, meghatarozza a
jogszabalyok és az Snkormanyzati déntések végrehajtasanak tennivaldit, a célok
eléréséhez sziikséges konkrét feladatokat, a szervezeti egységek részére, irdnyitja,
szervezi €s koordinalja, valamint ellen6rzi a feladatok végrehajtasat, folyamatosan
megteszi a sziikséges intézkedéseket;

32.  dontésre el6késziti a polgdrmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi tigyeket,

33.  dont azokban a hat6ségi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t;

34. dont a hataskorébe utalt figyekben, ezekben szabélyozza a kiadményozas
rendjét;
35. biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a bels®

informacio-ellatast és dramlast a szamitdgépes halozatot is fethasznélva, a korszer(i
kovetelmeények alapjan megszervezi a hivatal munkajat;

36. gondoskodik a dolgozok rendszeres képzésérol, tovabbképzésérdl, szervezi az

37. igazgatasi munka korszeriisitését;

38. felelds az dnkormanyzati testiiletek és a polgarmester mikodési feltételeinek
biztositasért, a koltségvetési keretek célszerti, takarékos felhasznalasaért;
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39. irényitja, szervezi és Osszehangolja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem
Onkormanyzati szervekkel torténé egylittmiksdést;

40. megszervezi €s biztositja a rendszeres 6nkormanyzati és lakossagi tajékoztatast a
hivatali munkardl, jogszabalyokrol, a hivatal tevékenységérél és az tigyintézésrél;

41. gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeirsl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.

42. a munkaltat6i jogokat a Polgarmesteri Hivatal k6ztisztviseldi és munkavallal6i
tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja
kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasihoz —
a polgarmester 4ltal meghatirozott kérben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

43. jogszabalyban megallapitott hat6sagi figyekben hat6sagi jogkort gyakorol.

44. hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatirozza a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

45. kozvetleniil irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi az 6nkormanyzati gazdalkodast,
vagyonhasznositast, miikodtetést, valamint a kdzszolgaltatasok szervezését végz6k
tevékenységét (pénziigyi, oktatasi, miivel6dési, valamint egészségiigyi, szocialis
kozszolgalati tisztviselok)

46. biztositja az dllamigazgatasi és onkorményzati hatosagi ligyek jogszer(i intézését;

47. megkiildi a képviselo-testiilet, bizottsdgok, nemzetiségi dnkormanyzat
jegyzOkonyveit a korményhivatalnak a nemzeti jogszabalytaron keresztiil elektronikus
uton.

48. szerdai napokon fogadonapot tart;

49. iranyitja, feligyeli és ellendrzi a polgdrmesteri hivatal operativ gazdalkodasat,

50. kinevezi a hivatal ligyintézéit, tigyviteli és fizikai dolgoz6it tovabba gyakorolja a
munkaltatéi jogokat;

51. feladata ellatasai érdekében a koztisztviselokkel sziikség szerint munkamegbeszélést
tart;

52. A hataskdrébe utalt feladatok ellatasa érdekében a sziikséges szabalyzatok kiadasarél
gondoskodik, meghatdrozza a feleldsségi rendet.

53. cllatja az 6nkorményzat koltségvetésének megalkotésaval,
végrehajtasaval,zarszamadasanak elkészitésével kapcsolatban a hataskoérébe utalt
feladatokat.

54. gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennek keretében
kiiléndsen:

55. elokésziti az Snkormanyzat belsé ellendrzésének meghatarozasara vonatkozé testiileti
dontéseket,

56. testiileti jovahagyésra el6késziti az onkormanyzat éves bels§ ellendrzési tervét,

57. fogadja, értékeli a bels6 ellendrzési jelentéseket, elokésziti a szitkséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eléterjesztésre torténd eldkészitésérol,

58. el6késziti a testlileti elSterjesztést a targyévre vonatkozoé éves dsszefoglald ellendrzési
jelentésrol,

59. megszervezi és milkodteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fiiggetlenségét.

60. a Polgarmesteri Hivatal miikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében
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61.

62.

63.

64.
65.

66.

67.

biztositja a Belsé kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos
vezetOi ellenOrzést, kiilonosen a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és
belso ellendrzésérdl sz616 370/2011.(XIL.31.) korméanyrendeletben foglaltak
vonatkozasaban.
A hivatali szervezet vezetdje koteles gondoskodik a szervezet miikodésével
Osszefiiggd integritéasi és korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasarol
és kivizsgalasarol, amelynek keretében bels6 szabélyzatot készit. Integritas tanacsad6t
feladatot munkakéri leirasban jeldli ki.
A kozérdekii bejelentések, panaszok kivizsgaldsat biztositja, az eljarasrol szabalyzatot
ad ki.
A kozérdekli adatok nyilvantartasaval, kozzétételével, a kozérdekil adatok igénylésével
kapcsolatos eljarasrendrdl szabalyzatot ad ki, biztositja a szabélyzatban foglaltak
betartasat.
gondoskodik a kotelezé statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.
gondoskodik az aktualis feladatrendszer és a munkakéri leirdsok tartalmi
Osszhangjanak biztositasarol.

Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a pénziigyi munkakorbe tartozé szabéalyza-
tokban és egyéb szabalyzatokban nevesitésre kertiltek, de ezen munkakori leirasban

kiiliin megnevezésenként nem szerepelnek.
Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a polgarmester megbizza.

Felelosségi kor meghatirozasa:

42

Az ellatando feladatok alapjén felelds:
a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztisban a Pénziigyi Csoport, az

igazgatas titkarsag csoport munkatarsaival valo konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egylittmiikodésért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidd kihasznalasért;
- a Képviselb-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyzd dontései, utasitasai alapjan

a feladatok hataridében és szakszertien valdé végrehajtasaért;

- a feladatkorében az okiratok és informacidk szakszerti kezeléséért;
- a feladatkdréhez kapcsoloddan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-

rasoknak megfelel és kulturalt tajékoztatasaért;

- a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

- apénziigyi munkateriilettel Gsszefliggd szabalyzatok elkészitéséért,

- a pénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerti ellatasaért
- felelGs a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- a hataridok betartasaért

vezetési feladatok: Osszehangolja a Polgarmesteri Hivatal munkéajat, ellenérzi a fela-
datok ellatasat.

a meghatarozott teljesitmény célok alapjan évente ért¢keli a Polgarmesteri Hivatalhoz
tartozok munkajat.

‘a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténé preciz, pontos munkavégzé-

séért
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A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgérmesteri Hivatal

- Munkaid6, munkarend: Hétf6 % 8 6ratél- 16,30 oraig
Kedd, szerda, csiitortok: %4 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 6ratdl- 13,30 oraig _

- Teljesitményértékelés : A kozszolgélati egyéni teljesitményértékelésrdl sz616 10/2013.
(1.21.) Korm. rendeletben; 10/2013. (V1.30.) KIM. rendeletben
eléirtak szerint. ‘

Informadcid és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomaséra jutott informdcié és adat vonatkozasédban. Amennyiben

ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsz(inését eredményezheti.

Ziradék :

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor betsltdjére nézve kotele-
z6, a munkakéri leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonésnak lehet helye. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatér6 , alapvet6. feladatokat

és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakoérhoz kapcsolédo eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori leirast készitette: ... polgarmester

Jovahagyom: e
polgarmester

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbéltek, 20....év.......oii hé...... nap.

................................
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........................................... Koltségvetési ligyintézd

Besorolasa: ....oveveiiiiiiiininieiinn,

Iskolai végzettség: ..........cocveivinnne

Iskolarendszeren kiviili SZakKEPESItES: ....v.vvvvueriiieeiereeiiieeiine e eeeaerinen

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatisi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakér megnevezése: koltségvetési tigyintézo

Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyz6

Munkakér helyettesitésére vonatkozoé eléirasok:

- Tart6s tavollét esetén helyettesiti: kdnyvelési feladatot ellato pénziigyi
koztisztvisel6t
- TartOs tavollét esetén &t helyettesiti: konyvelési feladatot ellato koztisztviseld

A munkakori leirdsokban rigzitend6 feladatok

A képviselo-testiilet altal elfogadott eredeti eldirAnyzatokat a jovahagyott koltségvetés

alapjan, a jovahagyasat kovetGen a szamlaréndben eldirtak szerint adott év februar28-
ig lekdnyveli.

— Az évkdzi modositasokat — sajat hataskori, az Snkorményzat képvisel- testiileté-
nek rendelete, a tarsulds és a nemzetiségi onkormanyzat hatarozata alapjan — a médo-
sitast kévetd negyedév honapjanak 10. napjéig keresztiil vezeti az eldiranyzat szam-
lakon.

— Az analitikus nyilvantartasokat vezeti, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt 6sszesitd bi-
zonylatokat (feladasokat) a targynegyedévet kbvetd honap 10-éig.

— A szabélyszertien kiallitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas) ellendrzi a konyvviteli nyilvantartasokat (konyvelés).

- Akoltségvetésben jovahagyott kiadési és bevételi eldiranyzatokat, valamint az irdnyi-
toszervi és sajat hataskorben végrehajtott modositasokat a f6konyvi kényvelésben a
koltségvetés szerkezetének megfelelden rogziteni kell.
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Osszesit6 kimutatisok egyeztetése

- A fokonyvi konyvelés, analitikus nyilvantartas és a feladés adatainak egyeztetését ne-

gyedévente, de legkésdbb az idokozi mérlegjelentést megeldzben, illetve a mérleggel
lezért évet kovetd év janudr 31 -ig el kell elvégezni.

A gazdalkodast is érintd belsd véltozisok esetében a szabalyzatok és belso utasita-
sok modositasat kezdeményezi.

Az eszkdzok és forrasok mindsitését el kell végezni.

Elvégzi az év kozben dlloméanyba vett (izembe helyezett) immateridlis javak, targyi
eszkdzok és tizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe
vett eszkdzok linedris értékestkkenésének elszamolasat, az izembe helyezést, hasz-
nalatba vételt kdvetden a szdmviteli politikdban eléirt leirdsi kulcsok alapjén.

A terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak bizonylataként a kdriilmények leira-
séval, az okok megnevezésével, valamint az eszkdzok azonosit6 adatainak pontos
megjelolésével jegyzokonyvet készit.

Gondoskodik az értékvesztés elszamolasanak, valamint azok visszairdsdnak eloké-
szitéséért, a szitkséges dokumentumok, bizonylatok Osszeallitdsaért.

Végrehajtja az {izembe helyezés megtorténtének dokumentalasat, az izembe helye-
zési okmanyokrol nyilvantartast vezet.

Elvégzi a kézvetett kiadasok tevékenységre torténd felosztasat.

Végrehajtja az {izembe helyezés megtérténtének dokumentélasat, az iizembe helye-
zési okmanyokrdl nyilvantartast vezet.

Elvégzi az értékpapirok év végi mindsitését.
Elvégzi az eszk6z8k és forrasok mindsitéset.

Jogosult a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének kezde-
ményezésére, ennek szabélyzatban foglalt szabalyos végrehajtasa érdekében koteles a
feleslegessé valt eszkdzoket jegyzékbe foglalni és azt a leltarozas megkezdése el6tt a
vagyongazdalkodasért felelds vezetd részére megkiilden.

A feleslegessé valt eszkdzokrl dsszedllitott jegyzéket Osszegylijti és felilvizsgalja,
majd azt kdvetden atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

A selejtezett eszk6zok hasznositdsa sordn gyakorolja a mindsitési jogokat.

A selejtezés megkezdése el6tt elkésziti a hirdetményt, €s gondoskodik annak kozzé-
tételérol.

Gondoskodik az értékesitésre nem Keriilt vagyontargyak selejtezésérol.

A selejtezés lezarasat kovetden a bizottsag 4ltal megkiilddtt jegyzokonyvek alapjan
az eszkdzok értékében, mennyiségében bekdvetkezett valtozéasokat lekonyveli.

A selejtezett eszkdzok analitikus és fokonyvi nyilvantartasokba torténé atvezetésct
a szamlarendben foglalt eldirasok alapjan végrehajtja.

Felelés a selejtezési eljaras szabalyszer(i végrehajtasanak folyamatba épitett doku-
mentalt ellendrzéséért.
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Kozremiikodik az Snkormanyzat koltségvetési koncepeidjanak sszedllitaséban,
ahhoz adatokat szolgaltat.

Elkésziti a polgarmesteri hivatal/intézmény elézetes koltségvetési javaslatat.

Begylijti az 6Snkormanyzat bevételi forrasat képez6 normativ allami hozzéjarulés
alapjat képezd mutatdszémokat az intézményektol - irdsban, az intézményvezetd 4ltal
aléirt formaban - valamint feliilvizsgélat utdn a Magyar Allamkincstér Teriileti Igaz-
gatésaghoz (tovabbiakban: Igazgat6sag) hataridére tovébbitja.

Kozremiikddik az 6nkormanyzat k6ltségvetési rendelettervezetének Ssszeallitasa-
ban.

A koltségvetési rendelettervezet dsszedllitasat kovetden ellendrzi a sajat bevételek
elbiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés meg-
alapozottsagat szolgalé helyi rendeleteknek az Gsszhangjat.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat Ssszeallita-
saval kapcsolatban irdsban tervezési Gtmutatot ad ki, abban eléirva a kltségvetési
javaslat Osszeallitasaval kapcsolatos szakmai és pénziigyi kovetelményeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények altal k6z51t mutatdszam fel-
meres adatainak megalapozottsiganak ellendrzését, az intézmények és a polgarmeste-
r1 hivatal szervezeti egységei ltal benydjtott koltségvetési igények indokoltsaganak
¢s teljesithetéségének dokumentalt ellendrzését.

Elvégzi a kdltségvetési nyomtatvanygarnitura kitoltését és a koltségvetési szervek
informacios flizeteivel egyiitt - az Igazgatosag részére - hataridére leadja.

Elkésziti az eléiranyzat atcsoportositasra, illetve médositasra vonatkozé javaslatot a
kozponti és a sajat hataskori el6irdnyzat modositasok figyelembe vételével.

Az elbiranyzat médositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartist vezet.

Kialakitja a vagyonnal kapcsolatos teljes korti, részletes nyilvantartasi rendszert és
gondoskodik a folyamatos naprakész vezetésérél.

Elkésziti a zarszdmadashoz csatolt vagyonkimutatés.

Tajekoztatja a polgérmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekovetkezett valtozasrdl a kényvviteli nyilvantartasat vezeté dolgozot.

Ellatja az ingatlanvagyon kataszter felfektetését, folyamatos vezetését, valamint a
véltozasok atvezetését és az adatszolgaltatas teljesitését.

A polgarmesteri hivatal €s az Igazgatosag kozotti — 1étszam és bérgazdalkodasra
vonatkozo6 — folyamatos munkakapcsolatot, mint jelentd felel8s biztositja. A szemé-
lyét és a személyében beallott valtozast az Igazgatosiggal kdzli.

Az dnkorményzat felligyelete ala tartozo koltségvetési szervek az elismert tartozas-
allomanyukrol szolgaltatott adatokat dsszegyTijti, azokat a polgédrmester és jegyzd ré-
szere atadja.

Osszesllitja az 6nkorményzati szint(i idékozi koltségvetési jelentést és idokozi mér-
legjelentést és az Igazgatdsaghoz felé tovabbitja.

Osszedllitja a féléves és éves beszamoldt és az Igazgatosaghoz az 4ltala meghataro-
zott hataridére tovabbitja.
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Begytijti a normativ dllami hozzajarulssal valo6 elszdmolés érdekében a tényleges

mutatészamokat az intézményektd! irdsban, - az intézményvezetd altal aldirt forma-
ban.

Elkésziti a koltségvetési szervek pénzellatasi tervet.

Elvégzi a pénziigyi ellenjegyzési, Jakab Anita akadédlyoztatdsa és 6sszeférhetetlen-
ség esetén az érvényesités helyettesitési feladatokat Nyirbéltek Nagykédzség Onkor-
maényzatéra, Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalra, Nyirbéltek-Ombély Intézményfenn-
tartd Tarsuldsra, Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkorményzatara, Nyir-
bélteki Gyongyszem Ovoda, Konyha és K6zségi Konyvtér, Nyirbéltek Nagykozségi
Onkorményzat Alapszolgaltatasi K6zpontka és Iddsek Otthona intézményekre vonat-
kozoban.

Ellenérzi az intézmények pénzmaradvanyanak szabélyszerii kimunkalasat.

Hatérid8ben elvégzi az allami koltségvetéssel torténd elszamolds pénziigyi teljesi-
tését.
Osszeallitja a gazdasagi részlegre vonatkozo folyamatba épitett, elézetes és utola-

gos vezetdi ellen6rzések, valamint bels6 ellenérzések mitkddtetésérdl szolé beszdmo-
16t.

A kedvezményezettek altal benyujtott elszdmolasokat ellenérzi és feliilvizsgalja, ar-
rol nyilvantartast vezet.

Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informati-
kai rendszerek mikodtetésével, az adatvédelemmel el6irt szabalyokat.

Részt vesz a palyazatkészitési feladatokban, a gazdasagi programban, gazati,
szakmai, fejlesztési koncepcidkban, tervekben meghatarozott célkitiizések figyelem-
be vétele mellett.

A vilasztott szamlavezetd hitelintézet valtozaséarol a kitlizott idépont el6tt 30 nap-
pal a dontés dokumentumainak csatoldséval és a valasztott hitelintézettel kotott szer-
z6désben megjeldlt bankszdmlaszam egyidejii kozlésével tajékoztatja a torzskonyvi
nyilvéntartast vezetd6 Magyar Allamkincstar Tertileti gazgatosagat.

Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban el6irtaknak megfelelden a pénztarellendri fela-
datokat.

eldallitott bizonylatot) kételes alkalmazni, a hasznélatba vétel elétt nyomtatvany-
tomboket hitelesitteti.

A megrendelésre teljesitett termék-el64llitas (szolgaltatasnyujtas) esetében, a tény-
leges onkoltség megéllapitasa végett a tevékenység befejezését kovetd honap 10 nap-
jaig utokalkulaciot készit.

A sajat kivitelezésben megvaldsitott beruhazésok, felujitasok aktivalhaté értékének
meghatarozasahoz, a beruhdzés, feltjitas befejezését kovetd honap 10. napjaig uté-
kalkulaciot készit.

A sajat termelésti készletek év végi mérlegtételének megallapitadsahoz utdkalkuléci-
ot készit a targyévet kovetd januar 31-ig.

47

AL L 2 T YT L o TP 2 T



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A sajat kivitelezésben megvaldsuld, de még befejezetlen beruhzésok, felujitasok
év végi mérlegtételének megéllapitisdhoz utdkalkulaciot készit a targyévet kovetd
januér 31 -ig.

— Az elkészitett utdkalkulacio(k) egy példanyat atadja a kdnyvelés részére.

— A kozvetett kdltségek negyedévenkénti felosztasarol, illetve azok kalkulacids egy-
ségekhez kapesol6do Ssszegérdl kimutatést készit (kalkulacios egységenként) es at-
adja a fokonyvi konyvelés részére.

—  Elvégzi a kdzvetett koltségek felosztasat és arrdl kimutatast készit a targy negye-
dévet kdvetd honap 10 napjaig.

— A kalkulacids egységekre kozvetleniil elszamolhatd személyi jellegli raforditasokrol
és azok jarulékairsl havonta feladast készit, a targyh6t kovet6 hé 10-ig.

— A kalkulécios egységekre kozvetleniil elszamolhat6 anyagjellegii raforditasokrol
havonta feladast készit.

—  Elvégzi a kozvetett koltségek felosztisanak és a felosztasrol sz616 kimutatas, a
személyi jellegii raforditasokrol és azok jarulékairdl készitett feladas adattartalma-
nak, valamint a kalkul4ci6s egységekre kozvetleniil elszamolhaté anyagjellegii rafor-
ditasokrol készitett feladas ellendrzését.

— Az utkalkulacio6 befejezését kovetd 10 napon beliil elvégzi, annak egyeztetését.

— Az 6nkoltségszamités és a konyvviteli adatok egyeztetésérdl tajékoztatja a jegyzot.

— Ellatja a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban el6irt leltarellendri feladatokat.

—  Elvégzi a leltari alapbizonylatok szakszer, valosadgnak megfelel6 kit6ltését, betart-
ja a leltarértekezleten elhangzott utasitdsokat, valamint részt vesz a leltdrozasi felada-
tok végrehajtasaban.

— Az egyeztetés soran megéllapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elnd-
ke kozli a leltarozasi korzet leltarfeleldsével, aki az értesitést kiveto ..... napon beliil
koteles gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.

— Az tinnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiadasok elszamolasat a lebonyolitast
kovetben ellendrzi azok formai és tartalmi megfelel6sségét.

- Az tinnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiadasok felhasznélasarol analitikus
nyilvéntartast vezet a szabalyzatban meghatérozott adattartalommal.

—  Felels a Kbt. hataly ala nem tartozo beszerzések esetében a Beszerzési szabélyzat-
ban meghatarozottak szerinti eljaras végrehajtasacrt.

—  Gondoskodik a beszerzéssel kapcsolatos szamlak, kisér6 iratokkal (ajanlatok, in-
doklas) valo felszerelésérd

— A nyilvantartasok alapjan havonta megallapitja a gépkocsik lizemanyag megtakari-
tasat, vagy az esetleges tulfogyasztasat.

- Felelbs a magancélra is hasznalt hivatali gépkocsik utan az SZJA térvényben foglalt
el6irasoknak megfeleléen a cégauté adé megallapitasaért és megfizetéséért.

-~ Az immateriélis javak, targyi eszk6z0k, befektetett pénziigyi eszk6z6k bekeriilési
(beszerzési, eldallitasi) értékét dokumentélja és bizonylatolja.

—  FElvégzi az egyedi értékelés alapjan t6rténé mindsitést évente legalabb egyszer, a
mérlegkészités idépontjat megel6z6 30 nappal.

— A vilasztott szamlavezetd hitelintézet valtozaséardl a kitlizott idépont el6tt 30 nap-
pal a dontés dokumentumainak csatolasaval és a vélasztott hitelintézettel kotott
szerz8désben megjelolt bankszamlaszam egyidejii kozlésével tdjékoztatja a torzs-
kényvi nyilvantartast vezeté Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagat.
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—  Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a pénziigyi munkakérbe tartozé szabalyza-
tokban €s egyéb szabalyzatokban nevesitésre kertiltek, de ezen munkak®éri leirdsban
kiiliin megnevezésenként nem szerepelnek.

—  Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a polgarmester és a jegyzé meghataroz.

Felelosségi kor meghatirozisa:

Az ellatandé feladatok alapjan felelds:

-a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, ai
igazgatas titkarsag csoport munkatérsaival valé konstruktiv, eredmény-és koltséghatékony,
valamint kollegidlis egyiittmiikddésért;

-a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznaldsért;

-a Képviselé-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz8 dontései, utasitisai alapjén a
feladatok hatéridében és szakszertien valé végrehajtasaért;

-a feladatkorében az okiratok €s informacidk szakszer( kezeléséért;

-a feladatkoréhez kapcsoldédodan az ligyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elvara-
soknak megfelel® és kulturalt tijékoztatasaért;

-a munkaid6t, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért;

-a pénziigyl munkateriilettel 6sszefliggd szabélyzatok elkészitéséért,

-a pénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer( ellataséért,

-a hatarid6k betartasaért

-a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival t6rténd preciz, pontos munkavégzéséért.

A munkarend:
- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgirmesteri Hivatal
- Munkaidé, munkarend: Hétfo % 8 6rat6l- 16,30 draig

Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 o6raig

Péntek % 8 6ratol- 13,30 oraig
- Teljesitményértékelés modszere: a jegyz6 félévenként értékel, két lezart értékelést

kdvetéen mindsit

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.
Informacio és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgdlati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzese sordn tudomdséra jutott informécio és adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti. )

Zaradék :

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betoltdjére nézve kétele-
z6, a munkakdri leirasban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztisa esetén fegyelmi felelésségre
vonasnak lehet helye. A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd , alapvet6 feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérhéz kapesolddd eseti feladatot
ellatdsa is kotelez6.

A Munkakori leirast készitette:  ...........ooeieiininan. jegyzo
Jovahagyom:

..........................

jegyzd

A munkakoéri lefras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.
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Nyirbéltek,20....... €Vt hé....... nap.
koztisztviseld
................................. koltségvetési ligyintézo
Besorolasa: ........cccoceviiiiiniinnnnn..
Iskolai végzettség: ......oovvviiiiiiiiiiiiiin

Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ...........cevuviiiiiiininiiiiiiiie e

MUNKAKORI LEfRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: koltségvetési tigyintézo
Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport
Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: Jegyzo
Munkakdr helyettesitésére vonatkozoé eléirasok:

- Tartds tavollét esetén helyettesiti: koltségvetési koztisztviselot
- Tartos tavollét esetén Ot helyettesiti: koltségvetési koztisztviseld

Munkakorhoz tartozé feladatok, hataskorok:

Szamlarend:

- Az évkozi modositasokat — sajat hataskord, az 6nkorményzat_ képvisels- testiileté-
nek rendelete alapjan — a médositas kovetd negyedév hénapjanak 15. napjaig keresz-
til vezeti az el6iranyzat szamlakon.

—  Elvégzi a f6kényvi kdnyvelés €s az analitikus nyilvantartds adatainak egyeztetését
negyedévente.

~ Az analitikus nyilvantartasokat vezeti, valamint elvégzi az abban régzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt Gsszesité bi-
zonylatokat (feladasokat) a targynegyedévet kovetd honap 10-€ig.

- A szabdlyszertien kiallitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas) vezeti a kdnyvviteli nyilvantartasokat (konyvelés).

Szamviteli politika:
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Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Elvegzi az év kdzben alloményba vett (lizembe helyezett) immaterialis javak, tar-
gyi eszk6z0k és lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelés-
be vett eszkdzok linedris értékcsdkkenésének elszamoldsét, az lizembe helyezést,
hasznalatba vételt kvetden a szamviteli politikaban el6irt leirasi kulcsok alapjéan.

A terven feliili értékcsokkenés elszdmolasénak bizonylataként a koriilmények le-
irasaval, az okok megnevezésével, valamint az eszkdzok azonosité adatainak pontos
megjelolésével jegyzokonyvet készit.

Gondoskodik az értékvesztés elszamolasanak, valamint azok visszairasanak eld-
készitéséért, a sziikséges dokumentumok, bizonylatok Osszeallitasaért.

Végrehajtja az lizembe helyezés megtorténtének dokumentalasat, az tizembe he-
lyezési okmanyokrdl nyilvantartast vezet.

Elvégzi a kozvetett kiadasok tevékenységre torténd felosztdsat.

Selejtezési szabdlyzat:

Jogosult a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének kez-
deményezésére, ennek szabélyzatban foglalt szabélyos végrehajtisa érdekében kote-
les a feleslegessé valt eszkdzoket jegyzékbe foglalni és azt a leltarozas megkezdése
elétt a vagyongazdalkodasért felel6s vezetd (dolgozo) részére megkiildeni.

A feleslegessé vilt eszkdzokrdl 6sszedllitott jegyzeket osszegytijti s feliilvizsgal-
ja, majd azt kévetden atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

A selejtezett eszkzok hasznositdsa sordn gyakorolja a mindsitési jogokat.

A selejtezés megkezdése el6tt elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak kéz-
zétételérol.

Gondoskodik az értékesitésre nem kerlilt vagyontargyaknak selejtezésérél.

A selejtezés lezéarasat kdvetOen a bizottsag altal megkiildott jegyzdkonyvek alap-
jan az eszk6zok ért€kében, mennyiségében bekdvetkezett valtozasokat lekdnyveli.

A selejtezett eszk6zok analitikus és fokényvi nyilvantartidsokba torténd atvezetését
a szamlarendben foglalt el6irasok alapjan végrehajtja.

Felelds a selejtezési eljaras szabalyszerti végrehajtédsanak folyamatba épitett do-
kumentalt ellenérzéséért.

Ugyrend:

Kozremikodik az dnkormanyzat kéltségvetési koncepcidjanak sszedllitdsdban,
ahhoz adatokat szolgaltat.

Kézremtikddik a polgarmesteri hivatal/intézmény el6zetes koltségvetési javasla-
tanak elkészitésében.

Kozremiikddik az dnkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének Gsszeallitasa-
ban.
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SZervezen es Mukodesi dzabalyzat

A koltségvetési rendelettervezet 6sszeallitasat kovetden ellendrzi a sajat bevételek
elbiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a kdltségvetés meg-
alapozottsagat szolgalo helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

—  Akoltségvetési rendelet elfogadasat koveté 15 napon belil, annak elfogadésardl
frasban tajékoztatja az intézményeket.

- Elkésziti az el8irdnyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozé javaslatot
a kozponti és a sajat hataskori eléiranyzat médositasok figyelembe vételével.

- Az eldirdnyzat médositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.
- Kozremiiksdik a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas elkészités€ben.

- Téajékoztatja a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontirgyakban
bekovetkezett valtozasrdl a feladatot ellaté dolgozot.

- Az 6nkorméanyzat feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervek az elismert tarto-
zasallomanyukrdl szolgaltatott adatokat 6sszegyljti, azokat a polgarmester €s jegyz6
részére atadja.

- Osszeallitja az 6nkorményzati szintli id6ko6zi koltségvetési jelentést és idokozi
mérlegjelentést és az Igazgatdsaghoz felé tovabbitja.

- Kozremiikodik a féléves és éves beszamolot és az Igazgatosaghoz az altala meg-
hatérozott hataridore tovabbitja.

—  Kozremikodik a gazdasagi részlegre vonatkozo folyamatba épitett, el6zetes és
utélagos vezet6i ellendrzések, valamint belsd ellendérzések mitkddtetésérdl szo16 be-
szamol6 Osszeallitasaban.

- Részt vesz a palyazatkészitési feladatokban, a gazdasagi programban, agazati,
szakmai, fejlesztési koncepciokban, tervekben meghatérozott célkitiizések figyelem-
be vétele mellett.

Pénzkezelési syabdlyzat:

—  Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban eldirt a pénziigyi eléado részére meghatéro-
zott feladatokat.

- Ellatja a hazipénztar helyettesitési feladatokat.

Leltirozdsi szabdlyzat:
—  Ellatja a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban eléirt feladatokat.

—  Elvégzi a leltéri alapbizonylatok szakszer(i, val6sagnak megfeleld kitoltését, be-
tartja a leltarértekezleten elhangzott utasitdsokat, valamint részt vesz a leltarozasi fe-
ladatok végrehajtaséban.
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dzZervezetl s Mukodesi Szabalyzat

Ertékelési szabdlyzat:

- Az immaterialis javak, targyi eszk6z0k, befektetett pénziigyi eszkdzok bekeriilési
(beszerzési, el6allitasi) értékét dokumentdlja és bizonylatolja.

—  Elvégzi az egyedi értékelés alapjan torténd minbsitést évente legalabb egyszer, a
merlegkészités idopontjat megel6z6 30 nappal.

1. Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza.

Feleldsségi kir meghatarozasa:

Az ellatandé feladatok alapjan felelds:

-a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztédsban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkdrsag csoport munkatérsaival valé konstruktiv, eredmény-és kéltséghatékony,
valamint kollegidlis egyiittmtik6désért;

-a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznalasért;

-a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitésai alapjan a
feladatok hatériddben és szakszertlien val6 végrehajtasaért;

-a feladatkdrében az okiratok ¢és informéacidk szakszer(i kezeléséért;

-a feladatkoréhez kapcesolodoban az tigyfelek és mds allampolgarok, szervek szakmai elvara-
soknak megfelel6 és kulturalt tajékoztatasaért;

-a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért;

-a pénziigyi munkateriilettel 6sszefliggd szabalyzatok elkészitéséért

- a pénziigyi €s egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer( ellatasaért

-felelds a szaktertiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

-a hatarid6k betartasaért

-a Nyirbélteki Polgérmesteri Hivatal csoportjaival torténé preciz, pontos munkavégzéséért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidé, munkarend: Hétf6 % 8 6ratdl- 16,30 oraig
Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 oratol- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil , a jegyz6 félévenként értékel,
két lezart értékelést  kdvetben mindsit.

Informicié és adatkezelés: A koztisztviselot szolgalati titoktartési kotelezettség terheli min-
den a munkaveégzése soran tudomasara jutott informaci6 és adat vonatkozasaban, Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
tén6é megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

i _ B3 ara
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Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

A munkakdri lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér bet6lt6jére nézve kitele-
20, a munkakdri leirdsban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatér$ , alapveté feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivill a munkakérhéz kapcsolédé eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori leirast készitette:  ..........oooiiiiiiiiiiiininnn... jegyz6

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbéltek,20...... 5 hé......nap.

Koztisztviseld

BB 00O IPS LTINS ROOEDOPICISIRORNIPERNOOOEPOBERTS k61tSégVetéSi ﬁgyintéz(’s
Besorolasa: c.viviiiii e,

Iskolai végzettség: ...........covvniniane
Iskolarendszeren kiviili szakKE€pesités: ........ociuiiiiiiiireiniiri i

MUNKAKORI LEIRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: koltségvetési tigyintézo
Szervezeti egység megnevezése: Pénzﬁgyi_ésoport
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Jegyz6
Munkakér helyettesitésére vonatkozo eléirasok:

- Tartos tavollét esetén helyettesiti: koltségvetési kdztisztvisel 6t
- Tartos tavollét esetén Gt helyettesiti: koltségvetési koztisztviseld

Munkakoérhoz tartozoé feladatok, hataskorok:

1. Szamitogépes konyvelés az ASP szakrendszerben.

2.Részt vesz a valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok végzésében.
3.Ellatja az dnkormanyzat szabélyzataiban foglalt feladatokat.

4. Leltarozasi feladatokban kdzremiiksdés.

5.Konyvelési feladatokban kozremiikodés.

6.Beérkez6 szamlak iratszakrendszerben valo érkeztetése

7.Beérkez6 szamlak rogzitése, konyvelése a gazdalkodasi szakrendszerben, elékészités
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Szervezetl €s Mukodes: Szabalyzat

az utalashoz, teljesités igazolas és utalvanyrendelet nyomtatéasa.

8.Beérkez6 bankszamlakivonatok idérendben t6rténd leflizése
9. Szamlak id6rendben t6rténé leflizése az utalast kdvetden

10

11
12
13
14

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

23.

. Lakésfenntartasi, gyogyszertdmogatasok megéllapitasarol szo16 hatarozatok nyilvan-
tartasa.

. Szamlak utaldasaban kozremlikodés.

. Targyi eszkdzok nyilvantartasa.

. Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgirmester, a jegyz6 megbizza.

. Elvégzi a fékdnyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését.

Az analitikus nyilvantartasokat vezeti, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok

egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartdsok adataibol késziilt §sszesitd bizony-

latokat (feladdsokat) a targynegyedévet kovetd honap 20-aig.

A szabélyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazolasa, érvényesités,

utalvanyozas) vezeti a kdnyvviteli nyilvantartdsokat (konyvelés).

Az ASP szamitogépes programmal vezeti a befektetett eszkdzok és a hasznalt, illetve

hasznalatban 1év6 egyéb eszk6zok analitikus nyilvantartasat.

A pénzeszkozoket érintd gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait ké-

sedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve bank-

szamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket

¢rint6 tételeket legkésobb a targyhot kvetd ho 10-éig a kdnyvekben rogziti.

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miivele-

tek, események megtorténte utan, negyedévenként, a negyedévet kvetd hénap 10-ig a

kényvekben rogziti.

Valamennyi gazdasagi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsolodoé kivételével —

az utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités,

pénziigyi ellenjegyzés rendjét meghatarozo szabalyzatban foglaltak szerint. Az utal-

vanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tlizve irattdrozza, illetve gondoskodik annak

megorzésérol.

. Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabéalyzatban az informatikai

rendszerek miikodtetésével, az adatvédelemmel elbirt szabalyokat.

Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabélyzatban eldirtak szerint hozzafé-

rési jogosultsaga van az ASP koltségvetési programhoz.

Az adatfeldolgozas soran a szamitégép- vagy programhibabol adédéd adatvesztés ese-

tén az adatrdgzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az infor-

matikai feleldst haladéktalanul értesiti..

Szémitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenérzott adatokat

rogzithet.

A kotelezettségvallalasrol ASP szémitégépes programmal folyamatos nyilvantartast

vezet. vezeti €s karbantartja az 6nkormanyzat szerz6dés-nyilvantartasat

26. A vezetdi és iigyintéz6i munkaksrok mellé biztositott és személyi hasznalatbakiadott

27

28
S

telefonkésziilékekrdl nyilvantartast vezet.

. Az OTP BANK Nyrt Nyirbatori Fiokja altal telepitett ( OTP elektra) elektronikus
szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasokat rogziti, figyelemmel arra,
hogy a rogzitett adatok atutaldsédra a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi el-
lenjegyzés, érvényesités szabalyzataban utalvanyozisi jogkorrel felhatalmazott enge-
délye (alairasa) utan keriilhet sor.

. Az atlathat6 szervezetekrdl nyilvantartast vezet.
Szamlarend

55

LR AN Ry 4 PR NE N & DU DU ARSI § SR |

55



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

29. Az évkozi moédositasokat — sajat hataskori, az onkorményzat képviseld- testiile-
tének rendelete alapjan — a modositas kovetd negyedév hénapjanak 15. napjaig
keresztiil vezeti az eldiranyzat szamlakon.

30.Elvégzi a f6kdnyvi kdnyvelés €s az analitikus nyilvantartas adatainak egyezteté-
sét.

31. Az analitikus nyilvantartasokat vezeti, valamint elvégzi az abban rogzitett ada-
tok egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartdsok adataibol késziilt Gssze-
sité bizonylatokat (feladasokat) a tirgynegyedévet kdvetd honap 20-4ig.

32. A szabalyszeriien kiéllitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazoldsa, érvényesi-
tés, utalvanyozas) vezeti a konyvviteli nyilvantartasokat (konyvelés).

Szamviteli politika:

33.Az ASP szamitogépes programmal elvégzi a fokdnyvi kényvelést, vezeti a be-
fektetett eszk6zok €s a hasznalt, illetve hasznalatban 1év6 egyéb eszkozok ana-
litikus nyilvantartasat.

34. A pénzeszkdzoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adata-
it késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, il-
letve bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkdzdket érintd tételeket legkésdbb a targyhot kovetd hé 15-éig a kény-
vekben rogziti.

35.Az egyéb gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miiveletek, események megtorténte utan, negyedévenként, a negyedévet kovetd
hénap 20-ig a konyvekben rogziti.

36. Valamennyi gazdasagi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsolédd kivéte-
1ével — az utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ér-
vényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendjét meghatarozé szabalyzatban foglaltak
szerint. Az utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tlizve irattarozza, illetve
gondoskodik annak meg6rzésérol.

Ugyrend:

37. A koltségvetési rendelettervezet Osszedllitdsat kovetden ellendrzi a sajat bevéte-
lek eléiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsagat szolgalo helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

38. Az eldiranyzat modositasokrdl folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

39. A kotelezettségvallalasrol ASP szamitégépes programmal folyamatos nyilvan-
tartast vezet.

40. A polgarmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbdl feliilvizsgélja a bi-
zonylatokat és gondoskodik a kdnyveléstikrol.
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Bzervezetl €5 MUKoaes1 Szabalyzat

41. A beruhazasokkal kapcsolatos szamlédkat kollaudalja (kollaudaltatja)

Pénzkezelési szabadlyzat:

42.Az OTP BANK Nyrt Nyirbatori Fidkja altal telepitett ( OTP elektra) elektroni-

kus szamit6gépes rendszeren keresztiil bonyolitott 4tutalasokat rdgziti, figye-
lemmel arra, hogy a rogzitett adatok atutalaséra a kotelezettségvallalas, utalva-
nyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités szabélyzatdban utalvanyozasi jog-
korrel felhatalmazott engedélye (aldirasa) utan keriilhet sor.

43. A pénztaros tavolléte esetén ellatja a pénztarosi feladatokat /helyettesit/.

44 Megszervezi a pénz szallitdsdnak feladatat, munkaidd utdni pénzszallitasnal

gondoskodik az 4tvétel megszervezésérol is.

45. Jogosult a pénztaros tavollétében a pénztar felnyitasara tanuk jelenlétében.

46. A peénztari nyilvantartas céljara hasznalt szabvany nyomtatvanyokat (szdmité-

géppel elballitott bizonylatot) koteles alkalmazni, a hasznalatba vétel el6tt
nyomtatvanytdmbdoket hitelesitteti.

Gazdalkodasi szabdlyzat

47.Végzi a kotelezettségvallalasok nyilvantartasénak naprakész vezetését, abbodl

adatot szolgaltat.

48. Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a pénziigyi munkakérbe tartozé szabélyza-

tokban és egyéb szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakéri lefrasban
kiiliin megnevezésenként nem szerepelnek.

49. Elldtja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyzé megbizza.

Felelosségi kor meghatarozasa:

Az ellatando feladatok alapjan felel6s:

a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatarsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egyiittm{ikdésért;

a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznalasért;

a Képvisel-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitdsai alapjan
a feladatok hataridében és szakszeriien val6 végrehajtasdért;

a feladatkorében az okiratok és informaciok szakszer(i kezeléséért;

a feladatkoréhez kapcesolodoan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfeleld és kulturalt tajékoztatasaért;

a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért;

a pénziigyi és egyeb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer(i ellatasaért

felelds a szakteriiletét érinté testiileti, bizottsdgi dontések végrehajtasaért,

a hataridok betartasaért

a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival tortén6 preciz, pontos munkavégzésé-
ért
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A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétfo % 8 6ratol- 16,30 6raig
Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 6ratol- 13,30 ordig

- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil , a jegyz6 félévenként értékel,
két lezart értékelést  kovetden mindsit.
Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett. '

Informaci6 és adatkezelés: A koztisztviselot szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomaséra jutott informécio és adat vonatkozasiban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a kdztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
téné megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakér betsltéjére nézve kotele-
z6, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakari leiras csak a rendszeresen visszatérd , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivill a munkakérh6z kapesolédd eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori leirast készitette: .............ocoociviviininn jegyzd

Jovahagyom: ...l
A munkakori leiras egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.
Nyirbéltek,20....év.......c......o.., hé....... nap.

..................................

Koztisztvisel
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SRR SRR RN gazdalkodasi ligyintézd

Besoroldsa: .......ceeeveiiiiiiiiiniinne.

Iskolai végzetts€g: ...coovvvneriiiiiiiii

Iskolarendszeren kiviili szakKépesités: ......cocviviiiiiiiiiniiiiiiiiiiiii i e

MUNKAKORI LEfRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: gazdalkodési ligyintézo
Szervezeti egység megnevezése: Pénzligyi csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Jegyzo
Munkakir helyettesitésére vonatkozé eldirasok:

- Tartos tavollét esetén helyettesiti: koltségvetési koztisztvisel 6t
- Tartos tavollét esetén 6t helyettesiti: koltségvetési koztisztviseld

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskérok:

1./ Szamitogépes konyvelés az ASP szakrendszerben.
- Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzatahoz kapcsolédé dnkormanyzati feladatok
konyvelése
- Nyirbélteki Gydngyszem Ovoda, Konyha és Kozségi Konyvtar konyvelése,
konyhahoz kapcsolod6an az aranyositasi feladatok ellatasa
Nyirbéltek-Omboly Intézményfenntarté T4rsulds konyvelési feladatainak ellatasa

2./ Afa bevallasok elvégzése
3./ Sziikség szerint szamlazasi feladatok ellatasa

4. /Bérleti szerzddésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa
- fold
- lakas
- egyéb helyiségek
- piac
vonatkozasaban

3./ Ado6-érték bizonyitvanyok kiallitasa ( hagyatékhoz, egyéb kiils6 megkeresések
vonatkozasaban)

4./ Részt vesz a valasztisokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok végzésében.
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5./Ellatja az dnkorményzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.
6./Leltarozasi feladatokban kdzremiikodés.
7./Beérkezé szamlak iratszakrendszerben valé érkeztetése

8./Beérkezd szamlak rogzitése, konyvelése a gazdalkodasi szakrendszerben, elékészitése az
utalashoz, teljesités igazolas és utalvanyrendelet nyomtatésa

9./Szamlak idérendben t6rténd leflizése az utalast kdvetden

10./Lakasfenntartési, gyogyszertimogatisok megallapitisardl sz616 hatarozatok
nyilvéantartasa.

11./ Szdmlék utalasaban kozremiikodés.

12./Téargyi eszkdzok nyilvantartasdban kézrem(kodés.

13./ Ellenjegyzési feladatok ellatasa.

14./ Kozremiikédik a képvisel6-testiilet elé késziilt elSterjesztések elkészitésében. Eves
koltsegvetés, zarszdmadas, rendelet-moédositasok, valamint a féléves €s haromnegyedéves
tajékoztatok elkészitésében.

14./ Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyzé megbizza.

Szamlarend

— Az évkozi médositasokat — sajat hatdskor(, az 6nkormanyzat képvisels- testiileté-
nek rendelete alapjan — a modositas kdvetd negyedév honapjanak 15. napjaig keresz-
tiil vezeti az el6iranyzat szamldkon,

—  Elvégzi a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését.

— Az analitikus nyilvantartisokat vezeti, valamint elvégzi az abban rdgzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartdsok adataib6l késziilt 6sszesits bi-
zonylatokat (feladdsokat) a tArgynegyedévet kveté honap 20-4ig.

- A szabalyszerien kiallitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas) vezeti a kényvviteli nyilvantartdsokat (kényvelés).

Szamviteli politika:

— Az ASP szamitégépes programmal elvégzi a fokdnyvi konyvelést, vezeti a befek-
tetett eszk6zok és a hasznalt, illetve hasznalatban 16v6 egyéb eszkdzok analitikus
nyilvantartésat.

- A pénzeszkozoket érint6 gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgéssal egyidejileg, illetve
bankszdmla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzesz-
kozoket érintd tételeket legkés6bb a targyhot kévetd ho 15-&ig a konyvekben rogziti.

—  Azegyeb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdaségi
miiveletek, események megtdrténte utan, negyedévenként, a negyedévet kdvetd hé-
nap 20-ig a konyvekben rogziti.

- Valamennyi gazdasagi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsolodé kivételé-
vel — az utalvanyrendeletet elkésziti, a kitelezettségvallalas, utalvanyozés, érvényesi-
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tés, pénziigyi ellenjegyzés rendjét meghatarozo szabélyzatban foglaltak szerint. Az

utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tiizve irattarozza, illetve gondoskodik an-
nak meg0rzésérol.

Ugyrend:

- Akoltségvetési rendelettervezet dsszedllitésat kovetden ellenérzi a sajat bevételek
eléirdnyzatainak (helyi addk, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés meg-
alapozottsagat szolgalé helyi rendeleteknek az Gsszhangjat.

- Az eléiranyzat médositésokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

—~  Akdételezettségvallalasrol ASP szamitogépes programmal folyamatos nyilvantar-
tast vezet.

— A polgarmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbol felillvizsgalja a bi-
zonylatokat és gondoskodik a konyvelésiikrol.

~ A beruhdzasokkal kapcsolatos szamlakat ellen6rzi.

Pénzkezelési szabalyzat:

~ Az OTP BANK Nyrt Nyirbatori Fiokja 4ltal telepitett ( OTP elektra) elektronikus
szamitogepes rendszeren keresztiil bonyolitott atutaldsokat rogziti, figyelemmel arra,
hogy a rogzitett adatok atutaldsira a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi el-
lenjegyzés, érvényesités szabédlyzatdban utalvanyozasi jogkorrel felhatalmazott enge-
délye (alairasa) utan keriilhet sor.

— A pénztari nyilvantartas céljara hasznalt szabvany nyomtatvanyokat (szémitogép-
pel elééllitott bizonylatot) kételes alkalmazni, a hasznalatba vétel elétt nyomtatvany-
tomboket hitelesitteti.

Gazdalkodasi szabdlyzat

—  Végzi a kitelezettségvallalasok nyilvantartasanak naprakész vezetését, abbol ada-
tot szolgaltat.

Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza.

Felelosségi kor meghatarozasa:

Az ellatandé feladatok alapjan felel6s:

-a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkdrsag csoport munkatarsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghatékony,
valamint kollegialis egytiittm{ikodésért;

-a hatékony €s gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid6 kihasznalasért;

-a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitasai alapjan a
feladatok hataridében és szakszerlien val6 végrehajtasaért;

-a feladatkGrében az okiratok €s informaciok szakszer( kezeléséért;

-a feladatkoréhez kapcsolododan az iigyfelek és mas allampolgérok, szervek szakmai elvara-
soknak megfeleld és kulturalt tajékoztatasaért;
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-a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért;
-a pénziigyi munkatertilettel 5sszefliggd szabdlyzatok elkészitéséért
- a pénziigyi és egy€b szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer(i ellatasaért
-felels a szakteriiletét érinté testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,
-a hataridok betartasaért
-a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténd preciz, pontos munkavégzéséért
A munkarend:
- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
- Munkaidé, munkarend: Hétf6 % 8 6ratdl- 16,30 oraig

Kedd, szerda, csiitortok: %4 8 — 16,15 oraig

Péntek % 8 6ratdl- 13,30 draig

- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil , a jegyzd félévenként értékel
két lezart értékelést  kovetden mindsit.

2

Informaci6 és adatkezelés: A koztisztviselt szolgalati titoktartasi kételezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomadséra jutott informacio és adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a kéztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
téné megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betsltéjére nézve kotele-
26, a munkakdri leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelésségre
vonasnak lehet helye. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéré , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivill a munkak6rhoz kapcsolodé eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkak®éri leirast készitette: ..............cooiiiiiiiiinn.n. jegyzb

A munkakoéri lefras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbéltek,20...... V.t hé......nap.

..............................

Koztisztviseld
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......................... veecrcreneeeenesss adbigazgatas, hazipénztar ligyintézo
Besoroldsa: ..o.eeiiiiiii i

Iskolai végzetts€g: ........cooeveiiiiiinininnn.n
Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ..........euiriiiininie e,

MUNKAKORI LEiRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakoér megnevezése: adoigazgatas, hazipénztar ligyintéz6
Szervezeti egység megnevezése: pénziigyi csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo
Munkakor helyettesitésére vonatkozé eléirasok:
- Tart6s tavollét esetén 6t helyettesiti: koltségvetési koztisztviseld
Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

1.Ellatja a pénzkezelési szabélyzatban eléirtaknak megfelelden a pénztarosi feladatokat.

2.elvégzi a pénztar-€s pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos felada-
tokat;

3.Készpénz forgalom bonyolitasa Nyirbéltek Nagykézség Onkormanyzata, Nyirbélteki

4. Polgarmesteri Hivatal, Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi (")nkorményzata

5.hazi pénztaranak kezelése :

6.a készpénzt a szabalyzatban meghatérozott helyiségben, a meghatarozott térold helyen
elhelyezett pénzkazettaban tarolja;

7.betartja a hazipénztarban kezelt értékek biztonséga érdekében meghatérozott szabalyo-
kat, gondoskodik a tarol6 hely zaraséarol, a kulcsok biztonségos érzésérdl;

8.a pénztari pénz-¢s értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok barmely példanyanak elveszté-
sérol haladéktalanul tajékoztatja a jegyz6t, aljegyzét;

9.gondoskodik arrél, hogy a hazipénztarban megfelelé mennyiségii és cimletezés pénz-
eszkoz folyamatosan rendelkezésre alljon, ennek érdekében készpénzt igényel

10. gondoskodik a pénz felvételérol;

11. a bankszamléar6l valé készpénzfelvétel el6tt, az el6z6 pénztiregyenleg alapjan felmé-
ri a varhat6 készpénzigényt;

Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal 63

Y



Szervezeti és Milikodési Szabalyzat

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.
22
23.

24,

25.

26.
27.
28
29.
30.

31.
32.
33.
34.

35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.

42.

a pénzintézeti eléirdsoknak megfeleléen kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt, gon-
doskodik annak alafratasardl az aldirasi jogosultsag figyelembe vételével, kiallitja a
cimletjegyzéket;

a szabalyzatban meghatérozott id6kozonként elvégzi a pénztarzarlatot, ha a napi
megengedett zar pénzkészletet meghaladja a zaré pénzkészlet, gondoskodik arrél,
hogy a pénz egy része befizetésre kerliljon az dnkormanyzat szamlajéra;

a zarlatot a pénztarjelentésen rogziti;

kozremiikodik az el6re 1athaté tdvolmaradasa esetén a pénztar atadas-atvételénél a
tavolléte alatt pénztérosi feladatokat ellaté személy részére, az Gjabb munkdaba 3114-
sakor atadas-atvételi jegyz6konyvvel visszaveszi a pénztarat;

a pénztarba befizetett 6sszegeket kezeli és bizonylatolja;

szocidlis €s gyamiigyi segélyek kifizetése a kézhez kapott jogerds hatdrozat, dsszegz
jelentés alapjén;

az lizemanyag-felhasznalas elszamolasa soran kiéllitja az ahhoz kapcsol6dé bizony-
latokat;

kifizetéseket teljesit, bizonylatol, a benyujtott szamlak helyességét és teljességét elle-
nérzi, szakmai teljesitést igazol.

utalvényozas, ellenjegyzés meglétét, helyességét ellenorzi;

a helyben szamfejtett munkabéreket, illetményeket, megbizasi dijakat kifizeti;
kifizeti az egyéb személyi kiadasokat;

az elszamolasra 4tadott §sszegekrol/elSlegekrol/analitikus nyilvantartast vezet a sza-
balyzatban foglalt el6irdasok szerint;

az elszdmoldasra elézetesen kiadott izemanyag-elélegekrdl analitikus nyilvantartst
vezet a szabalyzatban foglaltak alapjan;

ellatja az ellatmanyokkal kapcsolatos feladatokat a szabalyzat eléirdsainak megfele-
16en;

bérleti szerzédések nyilvantartisa, bérleti dijakrdl szamlak kiallitasa;
foldhaszonbérleti szerz6dések nyilvantartasa, dijak beszedése;

. lakbérek nyilvantartasa;

pénztarhoz kapcsoldddan a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa;

Készpénzes vasarlasok kifizetése, szamlak ellendrzése.

Hazipénztari szabalyzatban foglaltak szerint a pénztar zarasa.

Szigoru szamadas nyomtatvanyok nyilvantartasa, megrendelése, kiadasa.
Befizetések nyilvantartasa.

A lakbérek €s rezsi koltségek osszegérol analitikus nyilvéantartast (manuélis
mddon/szamitogépen) vezet, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok egyeztetését.
Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt 8sszesit6 bizonylatokat
(feladésokat) a targynegyedévet kvetd honap 10-éig.

Elvégzi a leltéri alapbizonylatok szakszeri, valésagnak megfeleld kitoltését, betartja a
leltarértekezleten elhangzott utasitasokat, valamint részt vesz a leltarozasi feladatok
végrehajtasaban

A pénzeszkozoket érintd gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait ké-
sedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg ASP rend-
szerben régziti,

A pénztaros ( hetente, havonta) pénztarzarast készit. A pénztarjelentést szamitdgép-
pel vezeti.
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43. A penztaros gondoskodik a hasznalatbél kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-
nyomtatvanyok meg6rzésérdl.

44. A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

45. A pénztaros csak valodi €s forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket) fo-
gadhat el a befizet6ktol és kifizetést is csak igy teljesithet.

46. A penztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigord szamadis al4 tar-
toznak, azokat a pénztaros - felhasznélasra - t6rténé kiadés elétt érzi és nyilvantartja.

47. Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerek miikodtetésével, az adatvédelemmel elbirt szabalyokat.

48. Az adatvédelmi és szamitdstechnikai védelmi szabalyzatban elirtak szerint hozzafé-
rési jogosultsiga van a kényvelési ASP rendszer alkalmazott programhoz.

49. Az adatfeldolgozés sordn a szamitégép- vagy programhibabél ad6dé adatvesztés ese-
tén az adatrdgzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az infor-
matikust haladéktalanul értesiti.

50. Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenérzott adatokat
rogzithet.

51. Gondoskodik a gépjarmiivezetdk menetlevéllel, fuvarlevéllel torténd ellatasarsl,

52. Az 6nkormanyzat, polgarmesteri hivatal futdsteljesitményérél folyamatos és napra-
kész nyilvantartast vezet.

53. Gyermektartasdijak, adotartozasok visszafizetési kotelezettségek bonyolitasa.

54. Pénziigyi levelezés bonyolitésa, leltarozasi feladatokban valé kdzremikodés.

55. Onkormanyzati bevételek elmaradasa esetén a behajtas biztositasa / lakbér, vizdij, stb.)

56. Kozosségi haz miikodésével kapesolatos tevékenység folyamatos figyelemmel kiséré-
se, intézkedések sziikségességének jelzése az dnkormanyzat vezeti felé.

57. Felelos a pénztar tartalékkulcsainak kezeléséért, 6rzéséért, biztonsagos tarolasaért. A
masolati kulcsokat tartalmazé lezért és lepecsételt boritékot évenként a boriték felbon-
tasaval és hitelességét kiprobalassal ellendrzi. Az ellenérzést kévetéen a boriték leza-
rasat €s lepecsételését az eloirt eljarasnak megfelelden elvégzi.

38. A kdzcéln tavkozlési szolgaltatas kapesan a személyekre kiadott PIN kodokat a fel-
hasznal6 altal aléirt lezért boritékban a-(lemezszekrényben, stb) tarolja.

59. A kbézcél tavkozlési szolgaltatds maganhasznalatdnak dolgozok alta] befizetett dijarol
nyilvantartast vezet.

60. A mobil tavbeszéld késziilékekrsl keszult hivéslista alapjan a maganhlvasokrol kiilén
szamlat allit ki.

61. Teljes anyagi felelésség terheli az altala kezelt pénz tekintetében.

62. Adoigazgatési feladatok teljeskori ellatasa

63. Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza.

Felelosségi kor meghatarozasa:

- Az ellatand6 feladatok alapjan felel6s:

- a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsig csoport munkatarsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egyiittm{ikdésért;

- ahatékony €s gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid6 kihasznalasért;

- a KépviselO-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitisai alapjan
a feladatok hatariddben és szakszertien val6 végrehajtasaért;
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- afeladatkérében az okiratok és informécidk szakszerti kezeléséért;
- afeladatkéréhez kapcsolodoan az ligyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfeleld és kulturalt tajékoztatasaért;
- amunkaidét, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasadrt;
- felelds a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,
a hatarid6k betartasaért
- apénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerti elltasaért,
- a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténé preciz, pontos munkavégzésé-
ért
A munkarend:
- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgidrmesteri Hivatal
- Munkaidé, munkarend: Hétf6 % 8 o6ratol- 16,30 oraig
Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 6raig
Péntek % 8 oratol- 13,30 oraig
- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil a Jegyzd félévenként értékel,
két lezart értékelést kdvetden mindbsit.
- Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett.

Informicié és adatkezelés: A koztisztviselot szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomésdra jutott informdacié és adat vonatkozésaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
tén6 megszlinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betSltdjére nézve kétele-
20, a munkakdri leirasban foglaltak végrehajtisanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapveté feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérhéz kapcsolddo eseti feladatot
ellatésa is kotelezo.

A Munkakdri leirast készitette: ..., jegyzb

Jovdhagyom:

A munkakdri leirds egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat tudoméasul veszem.

Nyirbéltek, 20....... €Vt hé...... nap.

Koztisztvisel
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cesesesessssccssssasasasenanasasassassess 1gazgatas-szocidlis ligyintézo
Besoroldsa: .....ocoiviiiiiiiiiiiiiiieen
Iskolai végzettség: .....coovvevriiiiiiininin.

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: igazgatas-szocialis munkakor

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatis — Titkarsag csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo

Munkakaér helyettesitésére vonatkozo eldirasok:
- Tartos tavollét esetén helyettesiti: titkarsagi koztisztvisel6t
- Tartds tavollét esetén 6t helyettesiti: titkarsagi koztisztviseld

Munkakdorhoz tartozoé feladatok, hataskorok:
1./ Ellatja az anyakonyvvezet6i tevékenységgel, anyakényvi nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat:
Sziiletés, halaleset, hdzassagkotés, valas feldolgozasa, utolagos
bejegyzések anyakdnyvi atvezetése, adatszolgaltatasok teljesitése. Adatjavitasok végzése,
statisztikai nyilvantartasok készitése, anyakonyvi kivonatok, masolatok kiadésa.
Hazassagkotési események el6készitése, tartdsa. Csalddjogi helyzet rendezése. Teljes
hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele.
2./ Honositasi, visszahonositasi €s elbocsatas iranti kérelmek elékészitése, iratanyagok
beszerzése, tovabbitasa Belligyminisztérium felé.
3./ Végzi az anyakonyvi ligyintézéssel sszefiiggd hatdsagi blzonyltvany igazolas kiadasat.
4./ Ellatja a népesség nyilvantartassal kapcsolatos igazgatasi teend6ket, KCR vezetése,
lakcimnyilvantartas.
5./ Részt vesz a valasztasokkal, népszavazassal, népszamlalassal kapcsolatos feladatok
végzeésében.
7./ Elvégzi a kozoktatassal kapcsolatos feladatokat, ezen beliil eljar:
A torvényességi kérelmekben, a tanuléi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban, nyilvantartast
vezet a tankételes, illetve az iskolai elokészit6 foglalkozasokon vald részvételre koteles
gyermekekrél. A nyilvantartdsokat megkiildi az érintett intézménynek. Ellatja a oktatési
térvényben szabalyozott ellenérzési feladatokat. Kzremiikodés a képviseld- testiileti
ilések elokészitésében, meghozott hatarozatok végrehajtasaban.
8./ Ellatja a Gyamhivatal felkérésére a Gyamsagi és gondnokségi ligyekben a leltarozasi

Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal 67

dei



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

feladatokat. Meghallgatas utan nyilatkozat felvétele az dtmeneti nevelt gyermekek
sziileivel, térvényes képvisel6jével, a gyermek tovabbi sorsarol.

9./ Kornyezettanulmanyok készitése

10./Hagyatéki eljaraslefolytatasa

11./ Beiskolazasi tamogatas megallapitasa.

12./ Szocialpolitikai Kerekasztal miikodtetése, kozremiikodés a Kerekasztal munkéjaban

13/ K6zmiivel6dési feladatok ellatasa, Gsszefogasa, Gnkormanyzat €s civil szervezetekkel

kapcsolattartas.
14./ Ellatja az 6nkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.
15./Megallapitja a gyermekvédelmi kedvezményre jogosultsagot, évente feliilvizsgélja.

16./ Ell4tja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza.
Felelosségi kor meghatarozasa:
- Az ellatando feladatok alapjan felelos:

a Polgdrmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztisban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatarsaival valo konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegiélis egylittmiikodésért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidd kihasznélasért;

- aKépviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitasai alapjan
a feladatok hataridében €s szakszertien valé végrehajtasaért;

- a feladatkdrében az okiratok és informaciok szakszerti kezeléséért;

- a feladatkdréhez kapcsoloddan az iigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfeleld és kulturalt tajékoztatasiért;

- a munkaiddt, igyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

- a szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer(i ellatasaért,

- felelos a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi déntések végrehajtasaért,

- a hataridok betartasaért

- aNyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival t6rténd preciz, pontos munkavégzésé-
ért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidé, munkarend: Hétfo % 8 oratol- 16,30 éraig

Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 oratol- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés modszere: TER rendszeren keresztill , a jegyz0 félévente értékel, két

lezart félév utan mindsit

Informacio és adatkezelés: A szolgélati titoktartasi kotelezettség terheli minden a munka-

végzése soran tudomasara jutott informdcio és adat vonatkozisdban. Amennyiben ezen kote-

lezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel térténé meg-
sziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér betéltdjére nézve kotele-
z6, a munkakdri leirasban foglaltak végrehajtisdnak elmulasztisa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd , alapvetd feladatokat

és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakdrh6z kapesolodo eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.
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A Munkakdri leirdst készitette: ........................ jegyzé

Jovahagyom: L
jegyzb
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbéltek,20....év....cocoiiiniin. ho...... nap.

kéztisztviseld

tesesavecsscacrsssssssesassssssss igazgatas-szocialis ligyintézo
Besorolasa: .....coeiiiiiiiiii e,

Iskolai vEgzettseg: ...o.ovveriiiiiiiiiiiii e,
Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ............c..oovvirvnenen.n.

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: igazgatas- szocialis ligyintéz6

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas — titkdrsag csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Jegyz6

Munkakor helyettesitésére vonatkozé eléirdasok:

- Tartds tdvollét esetén helyettesiti: igazgatas koztisztviselt

- Tartés tavollét esetén 6t helyettesiti: igazgatas kéztisztviseld

Munkakorhoéz tartozoé feladatok, hataskorok:
1./ Lakhatési tamogatas megéllapitasa
2./ Gydgyszertamogatas megallapitisa
3./ Temetési segély megallapitasa
4./ Koztemetés elrendelése
5./ Eseti tdmogatéds megallapitasa
6./ Természetbeni rendkiviili telepiilési timogatas
7./Kdrnyezettanulmanyok készitése
8./ Kozmiivel6dési feladatok ellatisa, osszefogasa, dnkormanyzat és civil szervezetekkel
kapcsolattartés.
9./Ellatja a Gyamhivatal felkérésére a Gyamsagi és gondnoksagi iigyekben a leltarozasi
feladatokat. Meghallgatas utan nyilatkozat felvétele az dtmeneti nevelt gyermekek
sziileivel, torvényes képvisel6jével, a gyermek tovabbi sorsarol.
10.//Ellatja az 6nkorményzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.
11./ Megkiildi a sziil6 torvényes képviseld vagyoni helyzetével kapcsolatos nyilatkozatot.
12./Gondoskodik a méltanyossagi alapon megallapitott kdzgyodgyellatasi igazolvannyal kap-
csolatos feladatok ellatasardl.
13./t4jékoztatasa ellatdsokhoz valé hozzajutasokhoz.
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14./Ellatja az 6nkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.

15./Az esélyegyenl6ségi feladatok ellatasa.

16./Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata lapjanak ,,Bélteki Hirmondo ” szerkesztése.
17./Helyi rendezvények szervezésében kdzremitkddés.

18./Palyazatokban lebonyolitdsidban kézremiikddés

19./Igazolast készit a nyilvantartott adatokrol.

20./Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a munkakorébe tartozo szabalyzatokban és egyéb
szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakéri leirasban kiiliin megnevezésenként
nem szerepelnek.

21./Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgrmester, a jegyz6 megbizza.

Felelosségi kor meghatirozasa:

- Az ellatando feladatok alapjan felelds:

a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsdg csoport munkatarsaival valo konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegiélis egyiittmiikodésért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid6 kihasznalasért;

- a Képviseld-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitasai alapjan
a feladatok hatdrid6ben és szakszerien valé végrehajtasaért;

- afeladatkdrében az okiratok és informacidk szakszer(i kezeléséért;

- a feladatkoréhez kapcsolodoan az tigyfelek és més allampolgéarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfelel6 és kulturalt tajékoztatasaért;

- a munkaiddt, ligyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

- a pénziigyi és egy€b szabdlyzatokban foglalt feladatok szakszer(i ellatasaért,

- felelds a szaktertiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- a hataridék betartasaért

- a Nyirbelteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival térténd preciz, pontos munkavégzésé-
ért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nagykozségi Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétf6 % 8 6ratol- 16,30 ordig

Kedd, szerda, cstitértok: % 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 oratdl- 13,30 oraig
- Teljesitményértékelés modszere: TER rendszeren keresztiil torténik. Félévenként
teljesitményértékelés, két lezart felévet koveten a
jegyz6 mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett.

Informacié és adatkezelés: A koztisztviseldt szolgalati titoktartasi kételezettség terheli min-

den a munkavégzése soran tudomésara jutott informdci6 és adat vonatkozasiban. Amennyiben

ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakoéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakér betsltdjére nézve kotele-

z6, a munkakdri leirdsban foglaltak végrehajtasdnak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre

vondsnak lehet helye. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd , alapveté feladatokat
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és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakdrhdz kapcsolédé eseti feladatot
ellatdsa is kitelezo. '
A Munkakori lefrast készitette: ............ccooiiiiiiii. jegyz6

Jovahagyom: ............oovvviininnin. ..
jegyzd

A munkakoéri leiras egy peldanyat atvettem, az abban foglaltakat tudoméasul veszem.
Nyirbéltek 20....8v................. hé....nap.

munkavallalé

ceeersesasansseasessesscasesssess igazZgatas ligyintézo
Besoroldsa: ..ouvviiiiiiiii i
Iskolai végzettség: ........cooiiiiiiiiiiiiiin,
Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ............ccccvvnvnvnnnnnn..

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: igazgatas iigyintézo

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas - titkarsagesoport
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo

Munkakor helyettesitésére vonatkozé eléirasok:

- Tartds tavollét esetén helyettesiti: igazgatas-szocialis koztisztviselot

- Tartés tavollét esetén Ot helyettesiti: igazgatas-szocialis kéztisztvisel

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

1./ /Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos teendoket. Kérelmek elkészitése a KTK
rendszerben, nyomon kovetése a kérelmekben foglaltaknak. Hatésagi szerzddésekben
foglaltak végrehajtasa. A KIRA rendszerben a munkaiigyi iratok rogzitése, kezelése.

2./Ellatja a hivatali munka soran felmeriil informatikai feladatokat.

4./Ellatja a koordinacids feladatokat.

5./Kozremikodik a végrehajtasi tigyek, letiltasokkal kapcsolatos feladatok ellatasiban.

1./ Ellatja az iktatassal kapcsolatos feladatokat.

Koteles naponta a feldolgozott iratanyagot a szamitogépen menteni, a mentésrdl lemezre
vagy CD-re masolatot késziteni.

2./ Tktatokonyvek kinyomtatésa heti rendszeresseggel hitelesitése és lezarasa évente egyszer.

3./ Ugyirathatralék kimutatast készit a jegyzé kérésére.

4./ Kézi irattar kezelése, kdzponti irattar kezelése.

5./ A leadott ligyiratok irattarba torténd elhelyezése, az elhelyezés elétt az irattéri jel
szamitogépen t6rténd régzitése.

6./ Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak pontos betartasa.

7./ Selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, selejtezési itemterv készitése, selejtezési
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munkdk elvégzése, jegyzokonyv készitése, levéltarnak megkiildése.

8./ Hat0sagi és ligyiratforgalmi statisztika elkészitésével kapcsolatos feladatok hataridében

torténd ellatasa.

9./ Posta elkészitésében segitségnyujtas.

10./ Hirdetmények kifliggesztésével kapesolatos feladatok ellatasa.

11./ Hivatali tigyfélkapu folyamatos figyelemmel kisérése, a feliileten a sziikséges feladatok
végrehajtasa. Az érkezett kiildemények jegyz6 részére torténd atadasa.

12./A helyi 6nkorményzat kézérdekil adatainak kézzététele interneten, a kozzétételi listakon
szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol sz616 18/2005.(X11.27.)
IHM rendelet és az informéci6s onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol sz616
2011. évi CXIL. torvény szerint. Leir6 adatokat szolgaltatasa a kzadatkeresé
www .kozadat.hu felé.

13./Nagyobb kifizetéseknél kzremiik6dés a zokkendmentes feladat ell4tds érdekében.

14./ Ellatja mindazon feladatokat, amelyek az tigykezelé munkakdrbe tartozé szabélyzatok-
ban és egyéb szabéalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakori lefrasban kiilon
megnevezésenként nem szerepelnek.

Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyzé megbizza.

Felel6sségi kor meghatdrozisa:

- Az ellatand6 feladatok alapjan felel6s:

a Polgarmesteri Hivatalon beliil kialakitott munkamegosztédsban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatds titkarsdg csoport munkatarsaival valo konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egyiittm{ik5désért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznalasért;

- a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitasai alapjan
a feladatok hataridében és szakszerlien valo végrehajtisaért;

- a feladatkorében az okiratok és informécidk szakszerti kezeléséért;

- a feladatkdréhez kapcsolodoan az ligyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elvé-
rasoknak megfeleld és kulturalt tajékoztatasaért;

- amunkaidét, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

- a pénziigyi és egy€b szabalyzatokban foglalt feladatok szakszeri ellatasaért,

- felelds a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- a hatéridok betartasaért, a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival t6rténé preciz,
pontos munkavégzéséért

A munkarend: .

- Munkavégzés helye: Nagykozségi Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétf6 3% 8 6ratol- 16,30 6raig

Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 6ratédl- 13,30 oraig
- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil torténik. Félévenként
teljesitményértékelés, két lezart felévet kovetben a
jegyz6 mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informacié és adatkezelés: A koztisztviselot szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-

den a munkavégzese sordn tudomaséra jutott informécio és adat vonatkozaséban. Amennyiben

ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a koztisztvisel8i jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.
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Zaradék :

A munkakoéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betSltéjére nézve kotele-
z6, a munkakdri lefrésban foglaltak végrehajtisanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelésségre
vonasnak lehet helye. A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd , alapvet6 feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkak6rhoz kapcsolédd eseti feladatot
ellatasa is kételez6.

A Munkakori leirast készitette:  .............coooiiininnnn, jegyzo
Jovahagyom: ....................
jegyzé
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.
Nyirbéltek,20.....&v................. hé....nap.
koztisztvisels

ceeerarenecansassesasesanssssansss telepiilésfejlesztési ligyintézd

Besoroldsa: ......ociiiiiiiiiiiii

Iskolai végzettsség: .....covvvviiiiiiiiiiiei

Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ........ocoeviviiiiiiiiieiiiiiiiieiee e,

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: telepiilésfejlesztési ligyintézo

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas- Titkarsidg csoport
Munkaltatéi jogkér gyakorloja: Jegyzo

Munkakéor helyettesitésére vonatkozé eléirasok:

- Tartos tavollét esetén 6t helyettesiti: igazgatas-szocialis koztisztviseld
- Tartos tavollét esetén helyettesiti: igazgatas-szocialis koztisztvisel 6t
Munkakorhéz tartozo feladatok, hataskorok:

1.Ellatja a kdzlekedési és viziigyi feladatokat, a telepiilésfejlesztési és rendezése, valamint
2.telepiilésiizemeltetési feladatokat.

3.Kozremikddik kisebb beruhazasok, feltjitasok eldkészitésében, ellenbrzésében.
4.Kozremiikodik palyazatok készitésében, végrehajtasaban.

5.Kornyezet és természetvédelmi feladatok elvégzésének biztositasa.

6.Részt vesz honvédelmi, polgarvédelmi feladatok szervezésében és végrehajtasaban.
7.Munkavédelem, tlizvédelem, érintésvédelem feladatainak ellatasaban kdzremiiksdés a
8.jegyzOkonyvekben 1évo6 hataridok figyelemmel kisérése, a sziikséges oktatasok
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9.ellendrzése, megszervezése.

10. Telepiilésszolgaltatasok ( ivoviz, hulladék-és szennyvizellatasi, koztisztasagi,

11. kozteriilet-hasznalat stb.) szervezése, bonyolitasa, ellendrzése.

12. Statisztikai adatszolgaltatas teljesitése.

13. Ellatja az dnkormanyzati tulajdoni erd6k kezelésének irdnyitasat, az apolasi munkak

14, biztositasat.

15. Erdételepitéssel kapcsolatos palyézatok elkészitése. Onkormanyzati f5ldek erdék, rét —
legeldk, utak, jardak, bel-és kiilteriileti belviz-csatornak, atereszek jogszer(i miksdte-
tésének, haszndlatanak biztositasa.

16. Onkorméanyzati vagyon hasznositasinak bonyolitasa, haszonbérleti szerzédések meg-
kotése.

17. Kozfoglalkoztatas szervezése, irdnyitasa, ellen6rzése, k6zérdekii munkavégzd munka-
janak iranyitasa, feliigyelete, ellen6rzése.

18. Képvisel6- testiileti elterjesztések készitése. Testiileti tiléseken valé részvétel.

19. Ellatja a birtokvitas tigyek intézését, helyszini szemlét tart, megkisérli a felek kozott
egyezség kotését. _

20. Ellatja az dnkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.

21. Elvegzi a teljesitésigazoldsi feladatokat Nyirbéltek Nagykozség Onkormdanyzatéra,
Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalra, Nylrbeltek-Omboly Intézményfenntarté Térsul4s-
ra, Nylrbeltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatéra, Nyirbélteki Gydngy-
szem Ovoda, Konyha és Kozségi Konyvtér, Nyirbéltek Nagykozségi Onkormanyzat
Alapszolgaltatasi Kdzpontka és Iddsek Otthona intézményekre vonatkozodan a Gazdal-
kodasi szabalyzatban foglaltak alapjan.

22. Ado-értékbizonyitvany kiallitasa.

23. Ellatja a kereskedelmi, ipari, telepengedélyezési feladatokat.

24. Folyamatosan figyelemmel kiséri az adatvédelmi szabalyzatban és a katasztrofa elhari-
tasi tervben rogzitett eldirasok végrehajtasat, javaslatot tesz azok modositisara.

25. Javaslatot tesz az informatikai stratégia tartalmara, figyelemmel kiséri az abban rogzi-
tettek végrehajtasat, melyr6l évenként beszamol

26. rész vesz az 6nkormdnyzatot, az Snkormanyzati intézményeket és a Polgarmesteri Hi-
vatalt érintd palyazatok, licittargyalasok megszervezésében és lebonyolitisiban;

27. kozremlkodik a vallalkozéi szerzédések megkotésében;

28. részt vesz az EU-s €s egyéb pélyizatok szakmai koordindldsaban, kiilonos tekintettel a
szennyvizberuhéazasra; :

29. kiadmanyozasra el6késziti a kiilonféle polgarmester és jegyzoi palyazati és projekt tar-
gyt dontéseket, okiratokat, levelezéseket.

30. ellatja a koztertiletek fenntartdsaval kapcsolatos feladatokat;

31. szervezi a telepiilésen a szolgaltatisok biztositasat (vizellatasi, villamos aram, géz,
szennyviz stb) feladatait;

32. kdzremikddik a kéménysepro-ipari, hulladékgazdélkodasi és egyéb kdzszolgaltatasok
szervezésében,

33. kiadméanyozasra el6késziti a kiilonféle polgarmester teleptilésiizemeltetési targyt don-
téseit, okiratait, levelezéseit.

34. negyedévente felméri a Polgarmesteri Hivatal és az 6nkorméanyzati koltségvetési szer-
vek kilonféle beszerzési igényeit, és vezeti a sziikséges nyilvantartasokat ;
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35.

36.

37.
38.

39.
40.

41.

42.

43.

44
45
46
47
48
49
50

51
52

53

54

a beszerzések érdekében arajanlatokat kér a lehetséges beszallitoktdl, és elokésziti a

vezetdk dontéséhez az 6sszegyljtott adatokat, kezeli az arajanlatok kapcséan dsszegytij-

tott adatokat;

el6késziti a nyertes beszallitoval megkotendd megallapodast, és beszerzi a nyilvantar-

tott igényeket, és intézkedik a szamla kifizetése érdekében;

tajékoztatja a nem nyertes ajanlatot tévoket, és vezeti a beszerzések nyilvantartasat;

kézremiikodik a Polgarmesteri Hivatalban, 6nkorményzatnal foly6 szakmai munka el-

végzésére egylittmiik6do partnerek kivalasztasaban, palyazati felhivasokat készit, 4r-

ajanlatokat kér, és a vezet6k felkérése szerint kozremiikodik a kivalasztasban, a megal-

lapodasok el6készitésében;

tajékoztatja a nem nyertes ajanlatot tévoket;

intézkedik a szakmai munka elvégzése érdekében a szerzddések el6készitésében, és a

megkotott szerzo6dések nyilvantartasaban, a szakmai teljesités igazolasa és a szamla ki-

fizetése érdekében intézkedik

végzi a beruhdzasok, felgjitasok eldkészitésével, inditasaval, kivitelezésével kapcsola-

tos feladatokat, polgarmesteri illetve jegyz6i kiadmanyozasra el6késziti a kiilénféle

okiratokat, dontéseket, ellendrzi az 6nkormanyzat vagyonardl sz6lé dnkorményzati

rendeletben meghatirozott szabalyok betartasat;

kozremiik6dik a vagyongazdalkodas soran keletkez6 bizonylatok elokészitésében és a

szamlak kifizetésében;

a koltséghatékony vagyongazdalkodis elvei alapjan figyelemmel kiséri az 6nkormany-

zati gazdalkodasban érvényes megéllapodasok alapjan miik6d6 koziizemi szamlakat,

és sziikség esetén koltségkiméld javaslatot tesz;

. kdzremiikodik az onkormanyzati intézmények vagyonkezelésének iranyitasaban, elle-
ndrzésében;

. €l6késziti a tulajdonosi hozzdjarulasokkal kapcsolatos okiratokat, elévasarldsi jognyi-
latkozatokat

. kbzremiik6dik az 6nkorményzati ingatlanokat érintd telekalakitasi eljarasokban;

. ellatja a telepiilési dnkormanyzati egyéb miiszaki, izemeltetési feladatokat;

. figyelemmel kiséri a Helyi Epitési Szabalyzatrél sz616 rendeletet és szabélyozasi ter-
vet, sziikség esetén feliilvizsgalatat kezdeményezi,

. megteszi a sziitkséges intézkedéseket Nyirbeltek Nagykozség kbzigazgatasi telepiilésén
1€v6 romos, €letveszélyes ingatlanok esetében.

. Felelds a Kbt. hataly ald nem tartozé beszerzések esetében a Beszerzési szabalyzatban
meghatarozottak szerinti eljards végrehajtasaért.

. Felel6s a szamlak mellé csatolni a kifizetésének dokumentumat képezé ajanlatokat.

. Gondoskodik a beszerzéssel kapcsolatos szamlék, kisérd iratokkal (ajanlatok, indok-

14s) valé felszerelésérol.

. Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a munkakorébe tartozo szabalyzatokban és
egyéb szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakéri leirdsban kiiliin
megnevezésenként nem szerepelnek.

. Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz megbizza.

Feleldsségi kor meghatarozasa:
- Az ellatand6 feladatok alapjan felelos:
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- a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkdrsag csoport munkatérsaival val6 konstruktiv, eredmény-€s kéltséghaté-
kony, valamint kollegialis egylittmtik5désért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidd kihasznalasért;

- a Képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a polgdrmester, a jegyzé dontései, utasitésai alapjan
a feladatok hatarid6ében és szakszertien val6 végrehajtasaért;

- a feladatkdrében az okiratok és informéciok szakszer(i kezeléséért;

- a feladatk6réhez kapcsolddoan az iigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfelel6 és kulturalt tijékoztatasaért;

- a munkaidot, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

- a pénzligyi és egyéb szabdlyzatokban foglalt feladatok szakszerti ellatasaért,

- felelds a szakteriiletét érinté testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- a hatéridok betartasaért

- a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival t6rténd preciz, pontos munkavégzésé-
ért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidé, munkarend: Hétf6 % 8 6ratél- 16,30 draig
Kedd, szerda, cstitortok: % 8 ~ 16,15 6raig
Péntek % 8 6ratdl- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés modszere: TER rendszeren keresztiil, a jegyzb félévenként értékel,
két lezart félévet kovetGen minbsit.
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informacié és adatkezelés: A koztisztviseldt szolgalati titoktartasi kitelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informécié és adat vonatkozésdban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
ténd megszilinését eredményezheti.

Zaradék : _ '

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betsltdjére nézve kotele-
z8, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztésa esetén fegyelmi felelésségre
vonasnak lehet helye. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivill a munkak6rh6z kapesolddo eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori leirdst készitette: .........oiiiiiiiiiiiiiiiiini jegyzo

Jovahagyom: ...............o,
jegyz6

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.
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Nyirbéltek, 20...€v..ccoiiiiiiiiiiiiniinn.n ho.....nap.

.....................

Koztisztviseld

Qe e DO OR SRR ORSRNRREORRNPEDOERNOCEEPOIPNSIOETRS titka’-rsa’«gi ﬁgyintéz(’j
BesSorolasa: «ovvvviiiiiii e
Iskolai végzettség: .....c..coooviiiiiiiiiiiiiiiiiin

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: titkarsagi tigyintézo

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas - titkarsag

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyz6

Munkakér helyettesitésére vonatkozo eldirasok:

- Tartos tavollét esetén helyettesiti: igazgatasi koztisztviselot

- Tartds tavollét esetén 6t helyettesiti: igazgatasi kdztisztviseld

Munkakorhoz tartozé feladatok, hataskorok:

1./ Ellatja a testiileti, bizottsagi tilések elokészitésével, szervezésével, tigyviteli
tevékenységével kapcsolatos feladatokat:
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- leirési, postazasi feladatok
- képviseld-testiileti, bizottsagi iilések napirendi pont szerinti 6sszeéllitasa
- meghivo Gsszedallitasa

2./ Vezeti az Onkorméanyzat Képvisels- testiiletének és bizottsdgainak, tarsuldsi iilés
jegyzokonyveit.

3./ Gondoskodik a testiileti és bizottsagi iilések jegyzOkonyveinek a Nemzeti J ogszabalytar
rendszerre torténd felt6ltésérdl. Az Snkorméanyzati rendeletek Nemzeti Jogszabaly tarba
t6rténd feltsltésérol.

4./Az 6nkormanyzati rendeletet és hatérozat kivonatot az érintettek részére 4tadja.

5./Vezeti az onkorményzati rendeletek nyilvantartasat, gondoskodik egységes szerkezetbe

torténd szerkesztésiikrol

6./ Ellatja a vélasztassal, népszavazassal kapcsolatos leirasi postizasi feladatokat.

7./ Ellatja a polgarmester, jegyz6 leirasi feladatait.

8./ Kezeli a testiileti iilés jegyzokonyveit, kérésre masolatot készit.

9./ A koltségvetési rendelet elfogadisat kovetd 8 napon beliil, annak elfogadasardl irasban

tajékoztatja az intézményeket.

10./ Ellatja az onkormanyzati intézmények vezet01 vonatkozaséban a humdnpolitikai felada-

tokat,
ezen tul az Snkorményzati hivatal dolgozdinak, Snkorményzati kdzalkalmazottnak
munkaiigyi feladatait.

11./ Elvégzi a koztisztviseldk teljesitményértékelésével kapcsolatos adminisztracios

feladatokat, a képzési terv el6készitését.

12./ Vagyornyilatkozattételi ktelezettek vonatkozasaban (koztisztviseldk, Kozalapitvany

Kuratérium tagjai, intézményvezet6k) ellatja a teljesitéssel kapcesolatos adminisztracios
feladatokat.

13./ Ellatja az anyakonyvvezetdi igazgatasi feladatokat,
anyakdnyvvezet6. Intézi az anyakdnyvvezetéssel 6sszefliggd Osszes elé-és utbadminisztracios
feladatot. Vezeti az anyakonyvvezeték hazassagkotési beosztasat.
-A sziiletés bejelentésével (ha nem kérhdzban sziiletett a gyermek) kapcsolatos feladatok ella-
tasa.
-Hézassagkotési szandék bejelentésével kapcsolatos feladatok végzése.
-Végzi a temetési kotelezettséggel kapcsolatos iigyintézéseket.
-Névvaltozasi ligyek intézése.
-Kiilf61d6n tortént anyakdnyvi esemény hazai anyak6nyvezése.
-Egyszeriisitett Allampolgarsagi ligyek intézése.
-Anyakdnyvi nyilvantartdsok vezetése.
14./ Elvégzi a teljesitésigazolasi helyettesitési feladatokat Nyirbéltek Nagykozség Onkor-
manyzatara, Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalra, Nylrbeltek—Ornboly Intézményfenntarté Téar-
suldsra, Nyirbéltek Nagykdzség Roma Nemzetiségi Onkorményzatara, Nyirbelteki Gyongy-
szem Ovoda, Konyha és Kozségi Konyvtar, Nyirbéltek Nagykozségi Onkormanyzat Alap-
szolgaltatési Kozpontka és Idések Otthona intézményekre vonatkozéan Nagy Gabor akada-
lyoztatasa és Osszeférhetetlenség esetén.

15./Felel6s a kozérdekii adatokat az Onkorméanyzat honlapjan kozzétenni, tovabba az adat

frissitéseket az adatban bekdvetkezett véltozast kovetd 15 napon beliil elvégezni.

16./Gondoskodik az Onkorményzat honlapja miikodésének biztositasaért, az adatkdzlés fela-
datainak ellatasaért.
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17./Gondoskodik az Onkorményzat honlapjan szerepld kozérdekt adatok helyesbitésérol, fris-
sitésérol.

18./Kezeli a Polgarmesteri Hivatal hivatalos elektronikus levelezérendszerét;

19./az engedélyezett hozzaférési szinten miikodteti a Polgarmesteri Hivatal altal alkalmazott
iktatd, és egyéb munk4jéhoz sziikséges programot, valamint a feladatkorébe tartozé egyéb
informatikai rendszereket.

20./Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a munkakdrbe tartozo szabélyzatokban és egyéb
szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakéri lefrasban kiilén megnevezésenként
nem szerepelnek.

21./ Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz megbizza.

Felelosségi kir meghatirozadsa:

- Az elldtandé feladatok alapjan felelds:

a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztdsban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkdrsdg csoport munkatarsaival valé konstruktiv, eredmény-€és koltséghaté-
kony, valamint kollegidlis egytittmiik6désért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid6 kihasznalasért;

- a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitdsai alapjan
a feladatok hatdriddben és szakszertien vald végrehajtasaért;

- a feladatkorében az okiratok és informdacidk szakszerti kezeléséért;

- a feladatkoréhez kapesoloddan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfeleld s kulturalt tajékoztatasaért;

- a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtisaért;

- a pénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerii ell4tasaért

- felels a szaktertiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- a hatarid6k betartasaért

- a Nyirbélteki Polgadrmesteri Hivatal csoportjaival térténd preciz, pontos munkavégzésé-
ért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétfo 3% 8 6ratél- 16,30 oréig

Kedd, szerda, csitortok: % 8 — 16,15 6raig
Péntek 34 8 6ratol- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés modszere: TER rendszeren keresztiil torténik. Félévenként
teljesitményértékelés, két lezart felévet kévetben a
jegyz6 mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informacié és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése sordn tudomasara jutott informécié és adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel torté-
nd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :
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Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakdr betdltéjére nézve kitele-
z6, a munkakdri lefrasban foglaltak végrehajtdsinak elmulasztésa esetén fegyelmi feleldsségre
vonésnak lehet helye. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivill a munkakérh6z kapcsolédd eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakari leirast készitette: ............cocoeiiiiiiiiiil. jegyz0

Jovahagyom: ..............cooeiiinll.
jegyzd

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbéltek 20....8v..cccoiiiiviiiiniiinin hé.....nap.

koztisztviseld

2.szamn fuggelék

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett munkakérikbe dolgozo

koztisztviselok
Beosztas
jegyzd
koltségvetési ligyintézo
koltségvetési ligyintézd
80 Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

koltségvetési iigyintéz6

gazdalkodési tigyintéz6

adoigazgatds-hazipénztar ligyintézo

igazgatds-szocialis iigyintéz6

igazgatas-szocialis iigyintéz6

igazgatasi ligyintéz6

telepiilésfejlesztési ligyintézo

titkarsagi tigyintézo

Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal
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HATASVIZSGALAT
A jogalkotasrél sz6lé 2010. évi CXXX. térvény 17. §-a értelmében a jogszabalyok
elékészitdjének eldzetes hatdsvizsgalat elvégzésével kell felmérnie a szabalyozas vérhat6
kévetkezményeit. Onkormanyzati rendelet esetében az eldzetes hatdsvizsgalat eredményérsl
az 6nkormanyzat képviseld-testiiletét kell tajékoztatni a rendelet elfogadasat megelézden.

A Jat. 17. §-a_alapjén el6zetes hatasvizsgalat elvégzésével felmértilk a szabalyozés varhatd
kovetkezményeit.

1. Tarsadalmi hatdsok
A rendelet megalkotasa Magyarorszdg helyi 6nkormaényzatairdl szold 2011. évi
CLXXXIX torvény torvényes végrehajtasat, a Képviseld-testillet miiksdési
feltételeinek kialakitasat szolgalja
2. Gazdasagi, koltségvetési hatasok
A rendelet-tervezetnek gazdasagi, koltségvetési kovetkezményei nincsenek.
3. Kornyezeti és egészségiigyi kovetkezmények
A rendelet-tervezetnek komyezeti, egészségi kovetkezményei nincsenek.
4. Adminisztrativ terheket befolyasol6 hatasok
Ilyen hatasokkal a rendelet-tervezet nem rendelkezik.

S. A jogszabaly megalkotasanak sziikségessége, a jogalkotds elmaradisinak
varhato kovetkezményei

A képviselé-testiilet a Magyarorszag helyi dnkorményzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 43.§ (3) bekezdése alapjan kételes a szervezeti és mikodési
szabalyzatot megalkotni és sziikség szerint modositani.

Amennyiben feliilvizsgalati kotelezettségének nem tesz eleget, akkor a képvisels-
testiilet mulasztast kovet el.

6. A jogszabaly alkalmazasihoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi
feltételek
A jogszabdly alkalmazasdhoz sziikséges személyi, targyi, szervezeti és pénziigyi
feltételek rendelkezésre allnak.
A rendelet-tervezet vonatkozaséban az Eurdpai Uni6 intézményeivel és tagallamaival

egyeztetési kotelezettség nem 4ll fenn, nem tartozik az elzetes bejelentési kdtelezettség
ala tartozo6 jogszabalyi tervezetek kozé.
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INDOKOLAS
Altalanos indokolas

A jogszabaly-el6készité nyilatkozata szerint az indokolast k6zz¢é kell tenni. [Jar. 18. § (1)
bek.].

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény (tovdbbiakban: Jat) 18. § (1) bekezdése
szerint a jogszabdly tervezetéhez a jogszabély elokészitGje indokoldst csatol, amelyben
bemutatja azokat a tarsadalmi, gazdasdgi, szakmai okokat és célokat, amelyek a javasolt
szabélyozast sziikségessé teszik, tovabba ismerteti a jogi szabéalyozas varhatd hatisait, és az
allaspontjat az indokolas kozzétételérdl.

Az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontja szerint a helyi 6nkormanyzat a helyi
kézligyek intézése korében torvény keretei kozott meghatirozza szervezeti és miikodési
rendjét.

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 53 § (1)
bekezdése meghatirozza a képviselo-testiilet szervezeti — és miikddési szabalyzatanak tartalmi
elemeit.

Figyelembe vettilk a jogszabalyszerkesztésr6l szolé 61/2009. (XI1.14.) IRM rendeletben
foglalt szabélyokat.

A képviseld-testiilet szervezeti és mikodési szabdlyzatarol sz616 11/2024.(X.12.)
6nkormanyzati rendelet modositasa valt sziikségessé.

Részletes indokolas
1. §-hoz
A 11/2024.(X.12.) énkormanyzati rendelet 2, 9, 10 melléklete mddosul.

2. §-hoz
A hatélyba Iépés id6pontjat tartalmazza a §.
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Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata
Polgarmestere

Nyirbéltek, Kossuth ut 5-7.

Tel: 42/389-255

BESZAMOLO
_ Keépvisel6-testiilethez
Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata Gazdasagi Programjanak végrehajtasarol

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata Képviselo-testiilete Gazdasigi Programjat
14/2025./111.13.) hatarozataval fogadta el.

Ez a dokumentum képezi alapjat annak a tudatos telepiilésfejlesztésnek, mely megalapozza az
itt é16 lakosok életkoriilményeinek javitasat, munkalehetdségeinek bdvitését, a kultirdhoz,
miivel6déshez vald hozzaférés feltételeinek megteremtését.

A Gazdasagi Program végrehajtasarol a 2025. évi zarszamadas részeként be kell szamolni.

A fejlesztési célteriileteken megvalosult feladatokrol a kvetkezékben szamolok be a gazdasagi
program szerkezeti felépitését kovetve.

Teriiletfejlesztés, telepiilésfejlesztés

Az Onkorményzat Képvisel-testiilete fontosnak tartja, hogy a telepiilésfejlesztés soran azok
az igények keriiljenek elotérbe,
- melyek olyan probléma megoldasara, igény kielégitésére iranyulnak, melyek alapvet
telepiilésiizemeltetési és kdzszolgaltatasi feladatokhoz kapcsolddnak.
A teriiletfejlesztés alapdokumentuma a rendezési terv, feliilvizsgalatara keresni kell a
palyazati lehetéséget.

Felkésziilés palyazatokra

A telepiilésfejlesztés egyik fontos eszkdzéve valt a palyazati tevékenység.

A Képviseld-testiilet nyomon kivette és koveti a koltségvetési tAmogatasi rendszert, a palyéazati
rendszereket mind az Unids, mind a hazai forrasbol szarmazot, és az elképzeléseivel
dsszhangba hozva igyekszik kihasznalni a palyazati rendszer ny(jtotta lehetéségeket.

A sikeres palyazatok érdekében:
- a kiilonboz6d szintli, jellegii palyazatokat folyamatosan figyelemmel kisérték az
Onkormanyzat dolgozdi és a Pamen Iroda Kft.,
- a palyazatok benytjtasa érdekében a sziikséges tervek elkészitésére sor keriilt, melyhez
a Képviselo-testiilet koltségvetésében fedezetet biztositott.
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Telepiilésfejlesztési célok

Az Onkorményzat kovetkezd telepiilésfejlesztési céljai olyan célok, melyek a telepiilés
altaldnos fejlesztését segitik eld, valamint a kozszolgaltatasok biztositdsahoz és fenntartasahoz
kapcsolédnak. E fejlesztési célok 2025 évben keriiltek meghatarozasra.

Telepiilésfejlesztési célok:
- bolcsdde épitése,

- kizbiztonsag erdsitése kamerarendszer lizemeltetésével, szilkség szerinti bvitésével,

- telepiiléskozpont kozlekedési helyzetének feliilvizsgalata,

- kdzvilagitas feliilvizsgalata,

- egészségligyi kozpontban miikodd szolgaltatdsok fenntartasa, bévitése,

- intézmények energia felhasznalasanak feliilvizsgalata, alternativ fiitési médok
kiépitése,

- Polgarmesteri Hivatal épiiletének tovabbi belsé feltjitasa, technikai korszertsitése,

- kozépiiletek kornyezetének rendezése, telepiilés viragositasa,

- kiilteriileti utak, belteriileti kozutak feldjitasa,

- jarda épités, felyjitas,

- sportjatszotér 1étesitése,

- a nagykozség terilletén csapadékviz-elvezetd rendszer felujitasa, I1., I11. titem,

- bérlakasok felujitasa (Nyirbéltek, Széchenyi utca 22)

- temet6 teriiletén szilard burkolat utak tovabbi kiépitése, folyamatos
karbantartésa, temet$ bdvitése teriilet vasarlassal vagy régi temetd rekultivacidjaval,

- gyenge aranykoronaju kiilteriileti 5Snkorményzati ingatlanok erdésitése,

- turisztikai jellegi teriiletek fejlesztése, Zsuzsi kisvasut teriiletének tovabbi
fejlesztése,
-turisztikai fejlesztés - Szent Laszl6 sétany - nyirbélteki Romai Katolikus templom
kulturalis 6rokségének bemutatasara latogatokdzpont Iétesitése.

Infrastruktiara

Az infrastrukturalis fejlesztések pozitiv irdnyba befolyasoltak a telepiilés fejlodését.

Az Onkorményzat Képviseld-testiilete ezért fontosnak tartotta €s tartja a kdzathalozat, a jarda,
a csatornahalézat, a vizvezetékrendszer, a szennyvizcsatorna rendszer, a villamos energia, a
giz, a kozvilagitas, illetve egyéb telefon, internet szolgaltatasok biztositasat.

2025 évben a csapadékhaldzat I1. liteme, a kozvilagitas korszerisitése palyazatok tamogatasban
részestiltek.

A helyi kozutak felijitisa és kozteriiletek fenntartasa

A Képviselo-testiilet a helyi kozutak fenntartdsdval kapcsolatban a kozithalozat olyan
kialakitasara torekszik, melyek megfelelnek a telepiilés igényeinek.

- Sziikséges a belteriileti utak folyamatos karbantartasa, feltjitdsa az dnkormanyzati utakon.
Lehetdség nyilt 2025 évben MFP tamogatassal az Ifjusag utca egy részének feldjitasara.
Kiilteriileti helyi kozutak fejlesztése cimii, KAP-RD43-1- Nyirbéltek 25 kddszdmii felhivdsra
benyujtott timogatési kérelem tdmogatasban részesiilt. Az it megépitésére 2026 évben kertil
sor.
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- Fokozott figyelmet forditottunk a kozteriiletek gondozasara, tisztdn tartasara.
A koztertilet fenntartasi feladatokat az 6nkormanyzat 1atja el.

Lakasgazdalkodds

Az Onkorméanyzat lakasgazdalkodési tevékenysége soran
- gondoskodott a lakasgazdalkodashoz kapcsolddo helyi rendelet folyamatos
feliilvizsgalatarol,

Az egyéb, nem lakédscélu helyiségeket bérbeadassal hasznositja. A hasznositds soran
figyelembe veszi a kdzszolgaltatasok biztositdsdnak elsdbbségét, majd a felesleges kapacitdsok
gazdasigos kihasznaléasara torekszik.

A vizrendezés és csapadékviz elvezetés

Az Onkormanyzat biztositja az egészséges ivovizellatas szolgaltatast.
Az ivévizzel torténd ellatas a Nyirségviz Zrt. szolgéltaton keresztiil torténik.

A kozkutak iizemeltetését fenntartjuk, szamukat folyamatosan ellendrizziik, azon kutak
fenntartasat biztositjuk, melyeket a jogszabély eldir. A felesleges, hasznalaton kiviili kutak
megsziintetésérdl gondoskodunk.

Csapadékviz-elvezet6 rendszer

- karbantartdsa indokolt a teleplilés teljes teriiletén, a meglévé arkok burkolatai
felujitasra szorulnak.
A csapadékviz-elvezetd rendszer folyamatos karbantartdsét, sziikség szerinti takaritisat az
Oonkorményzat végzi.
Tamogatasban részsiilt a csapadékviz elvezetés I1. iitemének feltjitasara benyujtott palyazat.

Gazdasag- vallalkozasok tamogatasa

- A Képviselo-testiilet torekszik arra, hogy a befektetok szaméra a telepiilésen kedvezd
feltételeket biztositson.

Ipar

A helyi iparral, illetve vallalkozasokkal kapcsolatos elképzelések megvalositasa azért fontos
feladat, mivel a vallalkozasok kozvetve-kozvetleniil a telepiilés fejlodését segitik, javitjak a
termékekkel, szolgaltatasokkal vald ellatottsagat, munkahelyet teremtenek, adobevételekhez
juttatjak az Onkormanyzatot.

A helyi ipari tertilet:
- A helyi ipar szdmara a telepiilésen kiilon teriilet van kijelélve a rendezési tervbe. (a
telepiilés északi részén a volt GANZ Muszermivek teriiletén, valamint a meglévo Tiizép
telep tertiletén )
- A helyi iparteriilet adottsagai jok, igy kiiléndsen :
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- a megkozelithetség,

- parkolasi lehetdség,
A letelepiilni szandékozod vallalkozasok kéréseit a Képviseld-testiilet lehetoségeihez mérten
tamogatja.

A helyi adokkal kapcsolatos adopolitikai célkitiizések

A helyi ipar(izési add mértéke 2025 évben 1,3 % volt. A vallalkozésok ilyen irdany1i tAamogatdsa
feltétlentil sziikséges volt.

Turisztika, idegenforgalom

Az idegenforgalom a telepiilés azon agazata, ahol még vannak kiaknazatlan lehetéségek. Ki
kell hasznalni azt, hogy Magyarorszag egyre népszeriibb turisztikai célpont a kiilfoldi lakossag
szamara, s jO iitemben fejlédik a belfoldi turizmus is. A turisztikai kinalat az igényeket
figyelembe véve egyre szélesedik, ahol a telepiilésnek meg kell taldlnia, illetve ki kell alakitania
sajat arculatat és tovabb kell fejlesztenie a turisztikai vonz erejét.
A turisztika fontos azért is, mert munkahelyteremt6 és megtart6 képessége is jelentds.
Az idegenforgalom teriiletén elvégzett feladatok:
-Miikadtettiik a Nyirbélteki Okoturisztikai Latogatékozpont turisztikai latvanyossagot.
- Szent Laszl6 sétany megvalodsitasa a csapadékviz palydzat keretén beliil fog
megvaldsulni.

Foglalkoztatas
Altalanos foglalkoztatast segit6 célok és feladatok
A munkahelyteremtés feltételeinek javitasa a telepiilésen fontos feladat.

A munkahelyteremtés feltételeinek eldsegitése érdekében az Onkormanyzat:

- a fejlesztési elképzeléseknél meghatarozottak szerint segiti a helyi ipart, a helyi

vallalkozasokat, valamint az idegenforgalommal érintett vallalkozdkat,

- segiti a helyi gazdasag meger6s6dését, ehhez igyekszik kedvezo feltételeket teremteni,

hogy a vallalkozok szdmdra munkahely-bovitési lehetdséget teremtsen,

- a kdzszolgaltatasok megtartasa, illetve bovitése révén munkahelyet teremt, és tart fenn

a koztisztvisel6k, k6zalkalmazottak foglalkoztatasaval,

- az addopolitikdjaban figyelembe veszi helyi vallalkozasok lehetségeit

- rendszeresen egylittmiikddik a munkatigyi hivatalokkal.

- A kozfoglalkoztatési programok keretén beliil minden megnyildé foglalkoztatasi
palyazati lehet6séget kiaknaz. ‘

- A mezbgazdasagi feladatokon beliil elsdésorban konyhakerti ndvénytermesztést
végzett. Feladat az onfenntartds novelése érdekében a mitk6dé konyhak zoldség és
egyéb névény alapanyag termelés feltételeinek biztositasa. E tevékenységekkel
munkahely teremtése.

Kozfoglalkoztatas

A kozfoglalkoztatas lehetdséget biztosit az allas nélkiili személyeknek azaltal, hogy a
kozfoglalkoztatas ideje munkavégzésnek mindsiil, masrészt eldnyt jelent a foglalkoztaténak,
mivel kedvezd anyagi feltételekkel (100 %-os bértamogatassal, a munkaiigyi kézpont palyazati
finanszirozaséaval) tud ellattatni kdzcélu feladatokat.

S



A kozfoglalkoztatassal kapcsolatban az Onkorményzat
- megvizsgalta a foglalkoztatés lehetdségeit, a kiirasra kertilé
palyazatokon részt vett,
- kihasznalta a kozfoglalkoztatas finanszirozasi elényeit,
- részt vett foglalkoztatast bovitd palyazaton.

Az aktivkoruak ellatdsdban részesiild lakossdg szamadara biztositotta a jogszabalyokban
meghatarozott feltételek mellett a foglalkoztatast. Keresi a hatékony foglalkoztatas
lehetdségeit. E foglalkoztatisra évekre eldre feladat ellatast tervez, mivel a Startmunka
mintaprojekt keretén beliil megvasarolt gépek és eszkozok lehetdséget adhatnak a tovabbi
projektekben valo részvételre az elkdvetkezend6 években.

2025 évben a kozfoglalkoztatottak évi atlagos szdma: 131 6.
Mezbgazdasag

Az 6nkormanyzat 640 ha foldteriilettel rendelkezik.

A foldteriilet hasznositdsa bérlettel €s 6nkormanyzati miiveléssel térténik.

A foldteriilet bérleti dijat az Oonkormanyzat képviselo-testiilete allapitja meg kiszamithato
moédon.

Szolgaltatas
Alapfoku nevelés, oktatas

Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata Omboly Kézség Onkormanyzattal intézményfenntarté
tarsulast hozott létre az alapfoku oktatasi feladatok ellatasara. Ezen beliil egy 6nalldan miik6do
intézményt alapitottak a tarsult onkormanyzatok.
Az Onkormanyzatok a kézoktatas biztositasa, és szinvonalanak javitasa érdekében a kivetkezd
feladatokat lattak el:
Gondoskodtak
- az 6vodai ellatas megszervezésérdl (a Nyirbélteki Gyongyszem Ovoda, Konyha és
Kozségi Konyvtar intézmény),
- A jogszabalyban el6irt ktelez6 eszkozallomany biztositasara, pétlasra, a fedezet a
koltségvetésbe biztositasra kertilt,
- A kozoktatasi intézmény biztositotta az inditandd csoportok kézoktatasi torvényben
eloirt minimalis 1€tszamat.

Az 4ltalanos iskolas koruak oktatésa a Nyirbélteki Szent Laszlé Altalanos Iskolaban valosult
meg. Az intézmény korzethatara Nyirbéltek nagykozség és Omboly kozség kozigazgatasi
teriilete.
Kézépfoku oktatas szervezésre is sor keriilt a telepiilésen kiils6 szolgaltatok bevonasaval.
- Az Onkormanyzatok segitik az intézmény palyazati tevékenységét, figyelemmel
kisérik a benyujtott palyazatokat és azok megvaldosulasat.
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Egészségiigyi ellatas

Az Onkormanyzat kotelezd feladata az egészségiigyi alapellatds biztositdsa. A Képvisel6-
testlilet az egészségligyi szolgaltatast a kdvetkezd moddon biztositotta.
- Fenntartotta és fenntartja
- a haziorvosi ellatast (a Nyirbéltek Nagykozség, Széchenyi utca 6 szam alatt
1év6 rendeldben 2 vegyes korzetl vallalkozé hdziorvosi praxissal),
- a védonoi ellatas biztositasahoz a helyiségeket,
- a fogészati ellatast (a Nyirbéltek Nagykozség, Széchenyi utca 6 szam alatt
1év6 rendeldben 1 vallalkozo fogorvosi praxissal),
- Tamogatta az egészségligyi ellatas szinvonaldnak novelését,
- A parlagfii elleni védekezésre nagyobb hangsilyt fektettiink. A Polgarmesteri hivatal
az ez iranyu tevékenyégét fokozta.

Szocialis ellatas

Az Onkorményzat Képvisel6-testlilete fontosnak tartja a szocialis alapellatisok biztositdsat,
olyan szocidlis halo megteremtését, mely biztonsagot nyujt a telepiilés lakossdganak. A
szociélis ellatasok teriiletén az Onkormanyzat a kévetkezd feladatokat latta el:
- A Képviseld-testiilet évente legalabb egy alkalommal - illetve kozponti
jogszabalyvaltozdsok miatt sziikség szerint — feliilvizsgalta a helyi szocialis ellatasok
rendszerét meghatdrozo6 rendeletét.
- A kovetkez6 szocidlis ellatdsokat és szolgaltatasokat biztositotta:
Alapszolgaltatasi Kozpont és Idések Otthona intézmény keretén beliil Nyirbéltek,
Széchenyi utca 39. szam alatt 1év4 telephelyen:
- Alapellatasok:
- csaladsegités,
- hazi segitségnyujtés,
- szocidlis étkeztetés
- gyermekjoléti szolgaltatas
- pélyazati lehet6ség segitségével Biztos Kezdet gyerekhdz miikddtetése

Nyirbéltek, Ady utca 68-70 szam alatt 1évo székhelyen:
- Idoések Klubja,
- Idések Otthoni ellatasa 34 engedélyezett férdhellyel

Egészséges életmod

A Képviselo-testiilet az egészséges életmod kozosségi feltételeinek eldsegitése érdekében a
kovetkezd kozszolgaltatasokat biztositja, illetve az alabbi intézkedéseket teszi a szolgaltatas
szinvonalédnak emelése érdekében:
- A Képvisel6-testiilet, a Polgarmesteri Hivatal és az egészségiigyi, szocialis ellatast
végzl intézmények, személyek folyamatosan egylittmiikodnek egymadssal az egészséges
életmdd feltételeinek javitasa érdekében.
- Az egészséges életmod gyakorlasdhoz, a szabadban t6rténd kulturalt idotsltés
feltételeinek megteremtéséhez az Onkorményzat szabadidd parkot, kondi parkot
alakitott ki a Nyirbélteki Okoturisztikai Latogatékdzpont teriiletén.
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Gyermek és ifjusagi feladatok

Az Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete kiemelten kezelte a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatokat. A kapcsolédé szolgaltatasok korében ellatott feladatok:
- Evente feliil kell vizsgalni a helyi gyermekvédelmi, gyamiigyi rendeletet.
- A rendelet modositasnal figyelembe kell venni a gyermekvédelmi rendszer altal tett
jelzéseket, észrevételeket.
- Az Onkorméanyzat a kovetkezd gyermekvédelmi szolgiltatisokat, ellatdsokat
biztositja:
- csaladsegitd szolgalat (a szolgaltatast kozvetleniil az Alapszolgéltatasi
Kozpont kdzremiikddésével biztositja)
- gyermekvédelmi szolgaltatas (a szolgéltatast kdzvetleniil az Alapszolgaltatasi
Koézpont kozremiikodésével biztositja)
- Az Onkorményzat timogat minden olyan programot, rendezvényt, mely az ifjusag kulturalt
szabadido eltSltését, nevelését, mlivel6dését szolgilja.

Kozosségi tér, kozmiivel6dési tevékenység

Az Onkorméanyzat a kozmiivelddés és kultira tevékenységekkel kapcsolatban az
Onkormanyzati rendeletben, illetve a jogszabalyokban eldirt szolgaltatasokat biztositotta.
Feladata a konyvtar dlloméanyénak folyamatos gyarapitasa. Ennek érdekében benyujtasra keriilt
az érdekeltségnoveld palyazat.

A Kozosségi Haz miikodésével kapesolatban

-Az 6nkormanyzat biztositotta a személyi feltételeket a K6z6sségi Haz miikddtetéséhez,

- biztositotta a sziikséges koltségvetési forrasokat,

- gondoskodott arrdl, hogy a kulturdlis, k6zmtivelddési feladatokat is ellatd szervezetek  (civil
szervezetek) szdmdara biztositva legyen a miikddésiikhoz sziikséges kozosségi hely, pénziigyi
tamogatast kaptak a vallalt feladataik ellatdsdhoz,

- Tamogatni kell a helyi kiadvanyok megjelenését. Biztositasra keriilt a Helyi Gjsag évi 4
alkalommal t6rténé megjelenésének fedezete.

A Hagyomany0rz nap szervezése soran a helyi civil szervezetek is bemutatkoztak.

A Kozosségi Haz miikddtetése sordn biztositasra keriilt az épiilet bérbeadasa lakodalmak,
rendezvények, balok stb. megrendezése céljabol.

Telepiilésiizemeltetés

- A telepiilésiizemeltetési feladatok fobb szervezési, lebonyolitasi feladatait a polgarmesteri
hivatal végezte, ezzel biztositva azt, hogy a feladatok ellatasa atlathato, 6sszehangolhato,
sziikség esetén atszervezhetd legyen.

Az uizemeltetési feladatok gyakorlati végrehajtasat részben telepiilésiizemeltetési csoport
(kdzfoglalkoztatés, karbantartok, gépkocsivezetdk stb.) részben kiilsé szolgaltatok lattak el.

- A teleplilésiizemeltetés soran biztositasra kertiilt a megalapozott koltségvetéssel, és a likviditas
folyamatos figyelemmel kisérésével az, hogy az lizemeltetéshez sziikséges pénziigyi fedezet
rendelkezésre alljon.

- A telepiiléslizemeltetés soran valamely kozszolgaltatdsi feladat ellatdsdban résztvevd
szervezet, illetve a gazdasagpolitikai célkitiizések megvalositasat tdmogaté civil szervezet, ugy
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kapott az Onkorményzattél anyagi segitséget, hogy a tamogatassal megfeleld médon
elszamoltak. Az elszdmolds modja, szabalyai Szabalyzatba keriiltek meghatdrozasra.

- Az Onkorményzat Képviselé-testiilete timaszkodott a belsé ellenérzés, és a folyamatba épitett
elézetes és utdlagos vezetdi ellen6rzés (FEUVE) rendszer altal, az tizemeltetés gazdasagossag,
hatékonyséag, eredményesség tekintetében tett megallapitasaira, észrevételeire.

Kozigazgatas
Az Onkorményzat kézigazgatasi feladatait a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal utjan latta el.

Kiztemeto

Az Onkorményzat kotelezd feladatként kételes ellatni a koztemetd fenntartassal kapesolatos
feladatokat.
- A Képviseld-testiilet gondoskodott a kdztemetd lizemeltetésérol.

Koztisztasag és telepiiléstisztasag

A koztisztasag ¢és telepiiléstisztasag fenntartasi kézszolgaltatds biztositdasa érdekében az
Onkormanyzat

- gondoskodott a kommunalis hulladék elszallitasardl,

- biztositotta azt, hogy a koztertiletekre hulladékgyiijté edények megfelelé szamban legyenek
kihelyezve, illetve rendszeres id6kdzonként iiritésre keriiljenek,

- A kozteriiletek tisztan tartasarol, a zoldfeliiletek gondozasardl az 6nkormanyzat gondoskodott.

Tizvédelem

Az Onkormanyzat a helyi tiizvédelmi feladatok elldtisa, illetve szinvonalinak javitisa
érdekében

- thmogatta a helyi tlizolt6 egyesiiletet,

- kozremikodott a tlizoltdsag eszkOzeinek korszerGsitését, bovitését célzd palyazatok
elkészitésében

- figyelemmel kisérte a tlizvédelmi szabdlyzat rendelkezéseinek betartasat.

Kozbiztonsag helyi feladatai

Az Onkorményzat a helyi kézbiztonsagi feladatok ellatasa, illetve szinvonalanak javitasa
érdekében
- Blinmegel6zési programmal rendelkezik,
- tamogatta polgarérség mikodtetését (szorgalmazza a polgarér szervezet aktiv
tevékenységét, helyet biztosit szamukra),
- akozbiztonsag javitasa érdekében az Snkormanyzat térfigyel kamera rendszert épitett
ki, mely tovabb bévitheto.

Nyirbéltek Nagykézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata timogatisa

Az Onkormanyzat Képviselo-testiilete a hivataldn keresztiil biztositotta a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogainak érvényesiilését.
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Biztositotta a Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkorményzata miikodésének
jogszabalyban meghatarozott feltételeit. )
Téamogatta Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata kezdeményezéseit.

2025 évben a kovetkezd fejlesztések valosultak meg, illetve lettek elékészitve:

Feladatként jelentkezett az Uni6s palyézati forrasok felhasznalasanak biztositdsa. Péalyazatok,
javaslatok kidolgozdsdba valé koézremiikodés, képviselS-testiileti dontések eldkészitése,
végrehajtasa.

Palydzott Tamog | Allapota
Palyazat neve, kodszama Osszeg atasi
intenzit
as %
TOP_PLUSZ-3.3.2-21-SB1- 94.216.496 100 Tamogatott
2022-00030 Szocialis Szolgalat
felujitasa
TOP-PLUSZ-3-3-1-21-SB1-
2022- 188.560.964 100 Tamogatott
i Kozosségi Hiz  energetikai
' korszerusitése

TOP-PLUSZ-1.2.3-21-SB1-

2022- 64.000.000 100 Tamogatott
Onkormanyzati utak feldjitasa
(Széchenyi koz, Posta utca)

Magyar Falu Program
| Onkormanyzati utak fehijitisa | 12.928.805 100 Tamogatott
Ifjasag utca

Magyar Falu Program
Onkormanyzati utak felajitisa | 15.081.580 100 | Tamogatott
Szabadsag utca

Magyar Falu Program
Polgirmesteri Hivatal 18.239.551 100 Tamogatott
felujitasa

Elheté  telepiilések  cimi
felhivasra benyujtott |
TOP_PLUSZ-1.2.1-21-SB1- 288.253.720 100 Tamogatott
2022-00057 azonositészama
Nyirbélteki csapadékhailézat
felujitasa és zoldteriilet
fejlesztése




Kozvilagitas korszerusitése 49.325.943 100 Tamogatott i

KAP-RD43-1-25 kédszamu
kiilteriileti utak fejlesztése cimii
palyazati felhivasra benyujtasra | 72 271 841 100 Tamogatott
keriilt ,,Kiilteriileti ut fejlesztése
Nyirbéltek kizség teriiletén”
cimit palyazat

Magyar Falu program 15.271.400 100 Tamogatott
Egészségiigyi Kizpont belsd
felujitasa

A Gazdasagi Program feladatai 2025-2030 évekre hatdrozzak meg a feladatokat.
Megallapithat6, hogy a helyzetelemzés pontos, tényfeltaré volt. Kelld alapot adott a fejlesztési
célok meghatarozasa érdekében. A célok széles korben keriiltek meghatarozasra.

A gazdasagi programban meghatarozottak jelentds mértékben segitik Nyirbéltek nagykozség
fejlodését.

Nyirbéltek, 2026. méajus 12. A

/ : .I pabe
" ;%ﬂﬁ/sﬁ%/

polgarmester
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Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata
Képvisels-testiilete
...... locoiidcveviniiid
hatdrozata
Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Gazdasagi Programjanak végrehajtasarol

A Képviselo-testiilet

Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Gazdasagi Programjanak  végrehajtdsarol,
feliilvizsgalatardl sz616 beszamolé6t elfogadta.

1.A Gazdasagi Program végrehajtisa sordn megéllapitasra keriilt, hogy a helyzetelemzés
pontos, tényfeltar6 volt. Kelld alapot adott a fejlesztési célok meghatérozasa érdekében.

Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata feladata a 2025-2030 évekre elfogadott gazdasagi
program végrehajtasanak biztositasa.

Hatarid6: folyamatos

Felelds: polgarmester, jegyzé
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Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata

Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata
Polgarmestere
4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.

A.) EVES ELLENORZESI ES
OSSZEFOGLALO JELENTES
2025 évrol

Az Allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. Torvény 70.§-a és a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl sz6lo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet eldirasai
szabalyozzak a koltségvetési szervek bels ellendrzésérdl szold feladatokat.

Nyirbéltek Nagykodzség Onkormanyzat képviselo-testilete a 89/2024.(XI1.27.) hatarozattal
allapitotta meg 2025. évi belsé ellendrzési tervét.

Az ellendrzések céljai az dnkormdanyzat, a polgdrmesteri hivatal és az Snkorményzat képvisels-
testiilete dndlldan gazdilkodd intézményei szabalyos miikddésének biztositdasa. Célja tovabba, hogy
biztositsa a vezetés hatékonysagit, valamennyi tevékenység sorin a jogszabilyi eldirasok
betartdsat, a belsé rend védelmét. Segitse el a szabdlytalan gyakorlat kialakuldsanak
megakadalyozasat, a belsd tartalékok feltirasat. Jelezze a céloktol, eldirasoktol, a kdvetelményektdl
vald eltéréseket.

A belsé kontrollrendszernek biztositania kell, hogy a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége
¢s célja Osszhangban legyen a szabalyszeriiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasigossag,
eredményesség és hatékonysag kovetelménye alkalmazasra keriiljon.

Belso ellenorzés

A belsé ellendrzési feladatokat a Kelet Nyirségi Tobbcéli Kistérségi Tarsulds Tarsuldsi
Megallapodas alapjan latta el.

A Tarsulds a belsd ellenérzési feladatok ellatdsira a GYARMAT-TAX KFT-vel (4400
Nyiregyhéza, frisz utca 67. képviseli: Varga Péter belsé ellenér regisztracids szama: 5113491)
kotott szerz8dést.

A belsé ellendrzés 2025. évi ellenbrzési tevékenysége kiterjedt:

e Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzatara, Intézményrendszerére
e Nyirbéltek Nagykdzség Polgarmesteri Hivatalara

Az ellendrzés tipusat tekintve szabalyszeriiségi, pénziigyi és rendszerellendrzések keriiltek
végrehajtasra.

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot add tanicsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellenbrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. A belsd
ellen6rzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és
iranyitasi eljarasainak hatékonysdgit. A jogszabalyoknak és belsé - szabdlyzatoknak vald
megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgilva a belsd
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Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata

ellenérzés megéllapitasokat és ajanlasokat fogalmaz jelentésében az Onkorményzat Jegyzbje
részére, melyet az Onkormanyzat Jegyzdje indokolt esetben a T. Képviseld Testiilet soron
kdvetkezd tilésére terjeszt eld.

Nyirbéltek Nagykozség Onkormaényzata, Intézményei és Polgdrmesteri Hivatala a r4 vonatkozé
jogszabalyok betartasa mellett, a belsé ellenérzési feladatokat kiilsé szolgaltatdé bevonasaval
valdsitotta meg 2025. évben.

A 2025. évre elfogadott Belsé ellendrzési terv nyomvonaldn megvaldsitott ellendrzések
megdllapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait az éves ellendrzési és Osszefoglald jelentés
részletesen tartalmazza.

A 2025. évben a belsd ellendrzés az éves ellendrzési feladatokat az elfogadott Bels6 Ellendrzési
tervnek megfelelGen teljesitette.

Az irdsos jelentésen kiviil az esetleges hidanyossagok pétlaséra, javitasara a helyszinen szoban is
segitd szandéku javaslatot tett az ellendrzést végzo belsé ellendr.

A bels6 ellenérzés a miikddési folyamatokat elemzi abbol a szempontbdl, hogy a vezetdk altal
létrehozott, a kockazatok kezelésére szolgaldé kontrollok megfeleldségét értékelje. Ilyen
kontrollok példaul: a szabalyzatok, a hatas-, és felelosségi kordk, a szervezeti tagolodas, a
végrehajtasi, ellendrzési és jovahagyasi funkcidk kiilonvalasztidsa, a folyamatba épitett,
elozetes, utolagos és vezetdi ellendrzés, az informacidszolgaltatds, a monitoring, az
informatikai kontrollok, stb. A bels6 ellendrzés a miikddési, tevékenységi folyamatokbol indul
ki, mikézben 6nmaga is egy kontroll folyamatot képez a koltségvetési szerv bels6é kontroll
rendszerében.

A belsé ellendrzési folyamat legfobb elemeli, 1épései a kdvetkezok:
1. Tervezés (elokészités, kockazatelemzés, felkésziilés)
2. Végrehajtas (ellendrzésre valo felkésziilés, ellenérzés lebonyolitasa)
3. Nyomon k&vetés (intézkedési tervek véleményezése, intézkedések végrehajtasanak
nyomon kdvetése, utdellendrzes).

1. Az ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése, tervtol valé eltérések
indoka, a terven feliili ellendrzések indokoltsaga.

A tervezés magéban foglalta a kockazatelemzést megel6zd eldkészitd l1épéseket, valamint
magat a kockazatelemzést.

A kockazatelemzést megel6z6 eldkészités soran a belsé ellendrzés:

« elemezte a kiils6 és belsd kontroll kérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés sordn figyelembe veendd valtozasokat;

« azonositotta a folyamatokat és a folyamatgazdakat (az adott folyamat iranyitasaért,
mikodtetéséért felelds személy), €s a vezetdkkel egyeztetett az egyes folyamatok — a
szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

» értelmezte a szervezet célkitiizéseit;

+ avezetdkkel kozosen meghatirozta a belsd ellenérzési fokuszt;

« elkészitette a kockazatelemzési kritérium matrixot, amely a kockazatok felmérésének
elsddleges eszkoze.

A kockazatelemzés kiterjedt a munkaszervezet folyamataira, valamennyi intézményre.
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Nyirbéltek Nagykozség Gnkonnényzata

A 2025. évi ellenérzési terv 4 vizsgélatot irdnyzott eld, amelybdl a targyévben 4 ellenérzés
végrehajtasra keriilt, amely alapjdn a tervt6l valé eltérés 2025. évben nem tortént. Az eredeti
terv végrehajtasa teljes mértékben megtortént.

1.1. A tervezés minbségének utolagos rovid értékelése

A 2025. évi belsé ellendrzések vizsgilatai a T. Képvisel Testiilet altal elfogadott belsd
ellen6rzési tervnek megfeleléen torténtek. A tervben szereplé ellenrzési célok lehetbséget
nyujtottak atfogoan vizsgilni a Nyirbéltek Nagykézség Onkorményzata, Intézményei . és
Polgarmesteri Hivatala szabalyozottsagat, a vizsgalt tertiletek hatélyos jogszabalyoknak val6
megfelelését, a pénziigyi teriilet miiksdését.

Az ellenérzési terv osszeallitasa elétt a Pénziigyminisztérium modszertanat alkalmazva
kockézatelemzést végeztiink a vezetGkkel egytttmiikddve. A kockdzatelemzés sordn az egyes
szervezetek tevékenységeit, folyamatait beazonositva, az el6fordulé kockazatokat felmérve,
sulyozva valasztottuk ki az ellenérzendé tertileteket.

1.2, A tdrgyévre vonatkozé éves ellendrzési tery teljesitése, az ellendrzések dsszesitése.

A Nyirbéltek Nagykozség C)nkormé.nyzat T. Képvisel6 Testiilete 4ltal jévéhagyott 2025. évre
vonatkozo belsé ellenérzési tervben az aldbbi célteriiletek kertiltek meghatarozasra

* Utbellenbrzés, amelynek célja a 2024. évi Jjegyz6konyvi megéllapitasok szambavétele,
realizicidjanak vizsgalata, a végrehajtott, illetve a végre nem hajtott intézkedések
elemzése.

® Szabdlyozottsdg ellenbrzése, amelynek célja, annak megallapitdsa, hogy a kotelezd
szabalyzatok kialakitasra keriiltek-¢, illetve azok aktualizaltsaga megfelels-e.

® Készpénzkezelés vizsgdlata keretében a hazipénztar kezelésének, miikodésének és
szabalyozottsdganak vizsgélata valésult meg.

® Bankszdmldk kezelésének vizsgalata soran, a szamlapénzforgalom szabalyozottsaganak és
a bankszamlakezelés, hatalyos jogszabdlyoknak valé megfelelésének vizsgélata tortént
meg.

A 2025. évben az Onkormanyzat, Intézményei és a Polgarmesteri Hivatala mukodésének
vizsgalatira 4 ellendrzési teriileten, dsszesen 24 revizori nap keretében kertilt sor.
1.2.1 Elmaradt ellendrzések

Az elfogadott bels§ ellendrzési tervtdl eltérés 2025. évben nem tortént.

1.2.2 Soron kiviili ellenérzések
Soron kiviili ellendrzésre nem keriilt sor 2025. évben.

1.2.3 Terven feliili ellendrzések
Terven feliili ellendrzésre nem keriilt sor a 2025. évben.

2. Az ellenérzések minéségét, személyi és targyi feltételeit elésegité és akadalyozé tényezék
A belsd ellendrzés Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata, Intézményei és Polgarmesteri

Hivatala tekintetében, kiilsé eréforras bevonssaval (Gyarmat-Tax Kft. 4400 Nyiregyhaza, frisz
utca 67.) valésult meg.
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2.1 A belsé ellendrzési egység létszamhelyzete

A belsd ellendrzést ellatod kiilsd szolgaltatd tevékenységében 1 f6 belso ellenér folyamatos
munkavégzése mellett torténik a tevékenység ellatdsa. A szolgéltatasban személyi fluktuacid
nem tortént.

2.2 A belsd ellendrik képzettségi szintje és gyakorlata

A belsd ellenérok a jogszabalyokban eldirt képesitési, képzettségi kovetelményeknek
megfelelnek, az eldirt szakmai gyakorlattal rendelkeznek. E szakmaisag tovabbi erfsitését —a
az allamhaztartasrdl szold 2011. évi CXCV. térvény, a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet,
illetve a koltségvetési szervnél bels6d ellenérzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és
kotelezd szakmai tovabbképzésérdl szo16 28/2011. (VIIL.3.) NGM rendelet eldirasai is.

Varga Péter bels6 ellendr regisztracios szama: 5113491.

2.3 A belsd ellendrok képzései

A minéségi és magas szinvonali szolgaltatds elldtdsahoz nélkiilézhetetlen a folyamatos
képzések, eldadasok latogatasa, illetve a belso ellenérdk kotelezé folyamatos tovabbképzése,
mely elvarasoknak a belso ellendr eleget tett.

2.4 A belsd ellenbrzési egység funkciondlis fiiggetlensége.

A belsd ellendrok helye a szervezeti hierarchidban megfeleld volt, funkcionalis fiiggetlenségik
biztositott. A belsé ellendrok tekintetében — a Ber. 15. §-dban meghatarozottak szerint —
osszeférhetetlenség nem allt fenn.

2.5 Az ellendrzés sordn valamilyen dokumentdciohoz és/vagy ellendrzétthoz valé hozzdférés
akaddlyai

Az ellendrzések lefolytatdsa soran a belsd ellendroket a dokumenticiokhoz és az
ellendrzottekhez valé hozzaférési jogosultsagaiban nem akadalyoztdk. Tevékenységik
folytatasahoz a targyi feltételeket biztositottak.

2.6 Osszeférhetetlenségi esetek
Nem alakult ki sszeférhetetlenség a targyévben.

2.7 Az ellendrzési jelentések dltaldnos mindsége
Az ellenérzési jelentések megallapitasait az intézményvezetok elfogadtdk. A jelentések
megfeleltek az eldirdsoknak, megvalosithato, érdemi ajanlasokat €s javaslatokat tartalmaztak.

2.8 A belsé ellendrzés végrehajtdsdt akaddlyozo tényezok
A belsb ellendérzések vizsgalatainak végrehajtasat akadalyozé tényez6k nem befolyasoltak.

2.9 Az ellendrzések nyilvdntartdsa
A belsé ellendr az elvégzett ellendrzésekrdl nyilvantartast vezet és gondoskodik az ellendrzési

dokumentumok meg6rzésérdl, melynek szabédlyozasit a belsd ellenérzési kézikonyv
tartalmazzak.
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3. A tandcsadé tevékenység bemutatdsa:

2025. évben szébeli tandcsadoi tevekenység tortént a Polgarmesteri Hivatal peénziigyi teriiletén
dolgozé munkatérsai szdméra.
A tandcsadé tevékenység targykore a kovetkezékre terjedt ki, szobeli tajékoztatas form4jaban:

- 2025. évet érint6 4j szamviteli valtozasok
/4/2013.(X11.3 Korm. rendelet/ hatésa, a szabélyzatok
aktualizalasa terén (szamviteli politika, kapcsolédo
szabélyzatok, f6kényvi konyvelés, stb...)

- 2025. évet érintd ad6jogi valtozasok: szamlazas,
téritési dfjak, AFA levonas kiilonds szabalyai, cafeteria,
sth...)

4. Az ellenérzések fontosabb megallapitisai, kovetkeztetései és javaslatai

4.1. Utélagos ellendrzés.
Fibb megallapitasaink a kovetkezék:
Az alabbi teriileteken torténtek megallapitdsok a 2024. évi belsé ellendri vizsgalatok soran:

Utodlagos ellenérzés:

Nemleges.

Humin eréforras gazdilkodas:

Nemleges.

Adatszolgaltatisok, fékonyvi kényvelés, analitikus nyilvintartas, beszamolé készités:
Nemleges.

Bankszamlakezelés vizsgilata.

Nemleges.

Megillapitisokhoz kapesol6dé javaslataink az aldbbiak:

Nemleges.

4.2.  Szabalyozottsig ellendrzése
Fébb megallapitasaink a kivetkezék:

Az Onkormdnyzat, Intézményei és Polgdrmesteri Hivatala az ellendérzés idbszakdban
rendelkezett az aldbbi szabdlyzatokkal, amelyek aktualizdltsdga megfelels:

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ): Az Onkorményzat
hatalyos SZMSZ-szel rendelkezik.

Az SZMSZ éttekintése soran megallapithatd, hogy annak adattartalma megfele]l a
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13, § (1) bekezdésben részletezett
kévetelményeknek.

¢ Szamviteli Politikat az Onkorményzat a4/2013. (1.11.) Korm. rendelet alapjan
elkészitette. A jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen a Szamviteli Politikdhoz
kapcsolédéan az algbbi szabalyzatokkal rendelkezik az Onkormanyzat:

o Az eszkozok és a forrasok leltirozasi és leltarkészitési szabalyzata,
o Az eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyzata,
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o A termékértékesités és szolgaltatasnyujtas tekintetében az onkoltségszamitas
rendjére vonatkozé belsd szabalyzata,

o Szamlarend

o Bizonylati rend

o Pénzkezelési szabalyzat.

Szamlarend és Szamlakeret-titkér a 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben foglaltaknak
megfelelden, az abban foglalt adattartalommal keriilt kialakitasra.

A 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden az Onkormanyzat
rendelkezik az alabbi szabalyzatokkal:

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzes, érvényesités, utalvanyozas rendjére
vonatkozéan a Gazdalkodasi szabalyzat: a szabalyzat aktualizaltsaga megfeleld, a
368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet vonatkozo rendelkezései atvezetésre keriiltek a
szabalyzaton.

Beszerzési szabalyzat: Az Onkorményzat és Intézményet, valamint Polgarmesteri
Hivatala beszerzési szabalyzattal rendelkezik, amelyben rogzitésre keriiltek a
beszerzési értékhatérokhoz rendelt beszerzési eljarasok, azok kételezd lépései, az
ajanlatok értékelési modjai, illetve a szerzbdéskotés lehetdségei.

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata: Az Gnkoyményzat és Intézményei,
valamint Polgarmesteri Hivatala Eszkozok és forrasok Ertékelési Szabalyzattal
rendelkezett az ellen6érzés idépontjaban.

Leltarozasi Szabalvzat: Az Onkorményzat és Intézményei, valamint Polgarmesteri
Hivatala Leltarozasi Szabalyzattal rendelkezett az ellendrzes idépontjaban.

Seleitezési és Hasznositasi Szabalyzat: Az Onkorményzat és Intézményei, valamint
Polgarmesteri Hivatala Selejtezési €s Hasznositasi Szabalyzattal rendelkezett az
ellenérzés idépontjaban.

Bizonvlati Szabalyzat: Az Onkormanyzat és Intézményei, valamint Polgarmesteri
Hivatala Bizonylati Szabalyzattal rendelkezett az ellendrzés idépontjaban.

Belfsldi és kiilfoldi kikiildetések lebonyolitasanak. elszamolasanak szabalyzata: A
szabalyzat részletes meghatarozza a belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendjét, az
esetleges eldlegeket, az elszamolhato koltségtéritési tételek korét, illetve a
hasznalatban 1év6 nyomtatvanyok egy-egy masolati példanyat.

Anvae és eszkozeazdalkodasi szabalyzat: A szabalyzat tartalmazza az anyagbeszerz€s
tervezésétdl, a megrendelésen, atvételen keresztiil a raktarozas, felhasznalas alapvetd
szabélyait, amely rendelkezések vonatkoznak az Onkormaényzat és intézményeire.,
valamint Polgarmesteri Hivatalara.

Reprezentacios kiadasok szabalyzata: A szabalyzat egységes szerkezetben foglalja
ssze az Onkorményzat és intézményei, valamint Polgarmesteri Hivatala
tevékenységével dsszefiiggd hivatali, szakmai, diploméciai rendezvény, tizleti ajandek,
tovébba az allami (Nagykozségi, kozségi) tinnepek alkalmaval ellenérték nélkiil
nytjtott vendéglatas és az ahhoz kapesol6dd szolgaltatas (utazas, szallas,
szabadidéprogram) megrendelésének, elszamolasanak, nyilvantartasanak rendjét.

Gépiarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata: Az eltérd tizemeltetési,
szervezési feladatok mellett minden esetben biztositani kell a vonatkozo jogszabalyok
betartasat, azok alkalmazasat, valamint a korrekt izemanyag felhasznalas és az annak
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alapjaul szolgald teljesitmények dokumentalasat, bizonylatolasat, amelynek
megvalositasdhoz nyjt timpontot az elkészitett szabalyzat.

Telefonok hasznélatdnak szabalyzata: A telefonok hasznélatanak szabalyzata
rendelkezik a hivatali és magancélu telefonhasznalat megkiilonbéztetésérdl, a

Ko6zérdekii adatok megismerésének és a kitelezden kdzzéteendd adatok
nyilvanossgra hozatalanak szabélyzata: A szabalyzat célja, hogy az Onkormanyzat és
Intézményei, valamint Polgarmesteri Hivatala meghatarozza ¢s el6segitse a kozérdekil
adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését, a kérelem esetén kdvetendd
eljaras menetét, az tigyintézésben résztvevo személyeket, régzitse az adatokat
megismerni kivano személy jogait és kotelezettségeit, valamint meghatirozza az
adatszolgéltatonak a jogait és kotelezettségeit.

Megallapitasokhoz kapcsolédé javaslataink az alabbiak:

4.3.

Nemleges

Készpénzkezelés vizsgalata

Fobb megallapitasaink a kévetkezok:

Az Onkorményzat, Intézményei és a Polgdrmesteri Hivatala hatalyos Pénzkezelési
szabalyzattal rendelkezik, a szabalyzat aktualizltsiga megfeleld.

A végrehajtott rovancsok sordn el6talalt készpénzek Gsszege megegyezett az idszaki
pénztarjelentések zard pénzkészleteivel.

Az eldlegek, utdlagos elszamolasra atadott §sszegek nyilvantartasa megfeleld.

A péancélszekrény, pénzkazetta kulcskezelése megfelel. A szigoru szamadas ald vont
nyomtatvanyok nyilvantartasa, kezelése teljes korfi.

A pénztarellenéri feladatokat a szabalyzat nevesiti, a pénztar ellen6r munkakéri leirasa
tartalmazza részletesen az ellendri feladatokat.

A pénztarellendrzések gyakorisdga rogzitésre keriilt.

Az id6szaki pénztarjelentés vezetése folyamatos, a pénztarzarlat készitésének idejét a
szabalyzat tartalmazza.

A szigoru szdmadasu nyomtatvanyok kezelése a pénztarban térténik, ennek
szabalyozasa a Pénzkezelési szabalyzatban rogzitésre keriilt.

A bizonylatokat alairé személyek, név szerint rogzitésre keriiltek a szabalyzatban, az
ellenjegyzés, az utalvanyozas soran betartjak a szabalyzat vonatkoz6 eldirasait.

Megallapitisokhoz kapcsolédé javaslataink az alabbiak:
II. Nemleges.

4.4.

Bankszamlakezelés vizsgalata.

Fébb megallapitiasaink a kévetkezok:

Az Onkormanyzat, Intézményei és a Polgarmesteri Hivatal a 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 145.§-ban foglaltaknak megfeleléen megnyitott szamlakkal
rendelkezik.

Az elszamolasi szamlak bizonylatainak rendezettsége, taroldsa megfeleld.
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= A megnyitott szdimldkon bonyolitott bevételek beszedésének elrendelését,
utalvanyozds, érvényesités alatimasztja.

= A bankszamla kezelés rendjét, pénzeszkozok feletti rendelkezési jog gyakorlasat, a
bankszamlaforgalom lebonyolitasat, a szimlakivonatok kezelését az Onkormanyzat €s
Pénzkezelési szabdlyzata bankszamla kezelés rendjére vonatkozo része tartalmazza.

» Az Onkorményzat, Intézményei és a Polgdrmesteri Hivatal a kotelezettségvallalas
rendszerét kialakitotta, azt a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen
végzi, a kotelezettségvallalasokrol nyilvantartdst vezetnek.

Megallapitasokhoz kapesolédoé javaslataink az alabbiak:
¢ Nemleges.

5. Az ellendrzések soran biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig gyanija kapcsan tett
jelentések szama és rovid osszefoglalisa.

Az ellendrzés biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekményt nem tart fel.

6. A bels6 kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak hatékonysagdnak és
eredményességének nivelése, javitisa érdekében tett fontosabb javaslatok.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockézatok kezelésére &s targyilagos
bizonyossig megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa a kovetkez6 {6 célokat:
o atevékenységeket (miiveleteket) szabalyszertien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség) dsszhangban hajtsa végre
o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket
e megvédje a szervezet erforrasait a veszteségektol (karoktol) és a nem
rendeltetésszerl hasznalattol.

A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszeréért a koltségvetési szerv vezetdje felelds, aki
kételes — a szervezet minden szintjén érvényesiildé — megfeleld kontrollkdrnyezetet,
kockézatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacios és kommunikacios rendszert,
monitoring rendszert kialakitani és miikdtetni.

A kontrollok lényege, hogy nem egyszeri ellendrzési tevékenységet jelentenek, hanem
folyamatokat, ,.kontrollpontok™ alkalmazasat elozetes, folyamatba épitett €s utolagos jelleggel.

A Dbels ellendrzés a kontrollok miikodésére az ellendrzési jelentésekben a vizsgalt
folyamatokkal kapcsolatos megallapitasokat, javaslatokat tesz. A jelentésekben szerepeltek az
ellendrzott szervezet folyamataira vonatkozéan az eljardsok modositasi lehetdségei,
kotelezettségei, a szabalyos miikddtetés érdekében végrehajtandé feladatok.
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II.A BELSG ELLENGRZES ALTAL TETT MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
HASZNOSITASA

1. a. Az intézkedési tervek megvalositasardl szo6l6 beszamolas

A Bkr. 48.§ ¢) pontja szerint az ellendrzések hasznositisa mindenekel6tt abban jut kifejezésre,
hogy a jelentésekben foglalt megdllapitasok, kovetkeztetések és javaslatok — a velik
kapcsolatban kidolgozott intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtdsa révén —
clésegitik a szervezet jobb mitkodését, céljainak eléresét.

A belsd ellendrzések kozvetlenill vagy kozvetve a vizsgalt szervezetek tevékenységét is
befolyasoljak: hozzjarulnak a hibak, hidnyossagok megelézéséhez, illetve megsziintetéséhez,
a tevékenységek jobbitisahoz, hatasfokuk noveléséhez, a feladatok megvaldsitasdhoz

A 2025. évi ellendrzési jelentések a feltart hianyossagok/ észrevételek mellett tartalmaznak
javaslatokat is azok megsziintetésére, illetve korrigalasara. A belsé ellendr altal tett javaslatokat
a szervezet vezetdje, illetve a szervezeti egységek vezetdi elfogadtak. Az ellendrzési
jelentésekben megfogalmazott javaslatokra a sziikséges esetekben az intézmények vezetdi
intézkedési tervet készitettek a felelds személyek megnevezésével és hataridd kitlizésével.

A sziikséges kontrollok alapjan a belsé ellenér nyomon koveti ezek hasznositasat ¢s
alkalmazasat.

1.b. Az ellenérzési rendszer fejlesztésére vonatkozo javaslatok

Alapveté cél, hogy az Onkorményzatndl, Intézményeinél és a Polgarmesteri Hivatalnal
folyamatosan és zokkendmentesen elvégzésre keriiljon a belsd ellendrzési tevékenyseg.

A belsd ellendrzéssel szemben alapvetd elvaras, hogy megéllapitasaival segitse a vezetGket a
dontéshozatalban, tarja fel az esetleges szabalytalansigokat, nyujtson segitséget az
onkorményzati intézmények jogszerli miikddéséhez.

A belsé ellenérzési- és belsé kontroll standardok ajanlasai alapjan fejleszteni indokolt a belsé
ellendrzés szakmai tanacsadd tevékenységét.

Az éves ellen6rzési tervek kidolgozasa soran torekedni kell

o astratégidhoz kapcsol6do, dokumentalt kockazatelemzések készitésére,

. erbsiteni kell az ellendrzések tudatos egymasra épiilését, az ellendrzési célok ¢s
iranyok 6sszehangoldsat annak érdekében, hogy a koltségvetési szerv fels6 vezetése
munkajaban felhasznalhassa az ellen6rzési tapasztalatain alapulo elemz6
bsszegzéseket, atfogd helyzetértékeléseket,

. cllendrzési egységei egyiittmiikodésének fokozasaval meg kell teremteni az
ellendrzottek lehetd legkisebb ellendrzésbol adodo leterheltséget,

. az ellenérzés hozzaadott-értékénck ndvelésére a rendszer- és teljesitmény-ellendrzések
aranyanak novelésével.

2.a. A kontrollkérnyezet értékelése:

Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata, Intézményei és Polgarmesteri Hivatalanak belsd
kontrollkrnyezetének miltkodéséhez a feltételek alapvetden biztositottak. Az ellendrzési célok
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minden gazdasigi évre megfogalmazésra keriilnek, amelyet az Onkorményzat T. Képviseld
testiilete éves belsd ellenérzési terv formajaban dokumental.

A pénziigyi folyamatok miikddtetéséhez a vonatkozé jogszabalyok alapjan a kételezd
szabalyzatok kialakitasra keriiltek.

A pénziigyi folyamatokban résztvevd dolgozok feladat és feleldsségi korei irasban
meghatarozasra keriiltek.

A huméneréforrés terén a sziikos anyagi forrdsok korlétot jelentenek.
Az etikai értékek kialakitisra kertiltek, amelyek a napi munkafolyamatokba beintegralasa
megtortént.

2.b. A kockazatkezelés értékelése:

Az Onkorméanyzat T. Képvisels Testiilete az éves belsd ellenbrzési terv elfogadasdhoz
alapdokumentacioként megkapta 2025. évre vonatkozéan is a bels6 ellendrzési vezetd altal
Osszeallitott kockazatelemzést, mellyel egyetértve keriilt elfogadasra a 2025. évi belsd
ellendrzési terv.

A munkafolyamatokba épitett vezet6i ellenérzés megtdrténik az egyes szinteken, amelynek
eredményeirdl év kozben szébeli konzultaciét folytattak a pénziigyi teriiletek vezetbivel a
Jegyzbvel, illetve a belsé ellendrrel.

2.c. A kontrolltevékenységek értékelése:

A pénziigyi teriileten Osszeférhetetlenségi tényez6k nem alltak fenn 2025. évben. Az egyes
munkakorok funkciondlis szétvalasztasa megtortént.

2.d. Az informacié és kommunikdcié értékelése:

A pénziigyi teriilet dolgozéi folyamatos, napi kapcsolatban allnak kozvetlen vezetdikkel, igy az
informacié 4ramlds biztositott az egyes munkafolyamatokban jelentkezé problémék,
hidnyossagok kezelésére.

Az iktatasi rendszer megfeleléen miikodik.

2.e. A nyomon kivetési rendszer (monitoring) értékelése:

A szervezeti célok megvalésulasanak monitoringja és a bels6 kontrollok értékelése folyamatos
témaja a vezetdi megbeszéléseknek értekezleteknek. A belsd ellenérzési jelentéseket
folyamatosan értékelik.

Az éves ellendrzési jelentést az ellenérzott teriiletek vezetbivel egyeztettiik.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testilletet az eléterjesztés megtargyaldsdra és a beszamold
clfogadasara.

Nyirbéltek, 2026. méjus 12.

\ C N s
. Bagdi Sandor
Polgarmester

Lol
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Nyirbéltek Nagykozségi Onkormanyzata
Képviselo-testiilete

.................. Cooverennl)

hatdrozata
Eves ellendrzési és 6sszefoglalo jelentés elfogadasarol

A Képviselo-testiilet

A bels6 ellen6rzési tevékenységrol szol6 dsszefoglalo jelentést és a belsé ellenbrzési jelentést
a hatarozat 1. szdmu mellékleteként elfogadja.

Feladatként hatdrozza meg a 2025. évi belsd ellendrzési tervben foglaltak végrehajtasat.

Lol
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1. melléklet a 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott Kertész Gaborné a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv
vezetdje jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy az elGirdsoknak megfeleléen 2025
évben/idészakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a bels6 kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszerd, eredményes, gazdasagos és
hatékony mlik6désérdl,

- olyan szervezeti kultiira kialakitasarol, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti
célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritis érvényesitésének biztositasara,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszer(i
hasznalatardl, az alapité okiratban megjelélt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasarol,

- arendelkezésre all6 eliranyzatok célnak megfelels felhasznalasardl,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag
koévetelményeinek érvényesitésérdl,

- a tervezési, beszamolasi, informéciészolgéltatasi kételezettségek teljesitésérsl, azok
teljességérdl és hitelességérdl,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Gsszhangjardl,

- az intézményi szamviteli rendrél,

- olyan rendszer bevezetésérl, amely megfelel§ bizonyossagot nyijt az eljarasok
jogszeriiségére ¢s szabélyszeriiségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatdsagot,
tovabba megfelel a hazai és k6zosségi szabédlyoknak,

- arr6l, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitiz6tt célokkal és
az azok elérését segité eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a
meghatérozott feladatokat és értékelni tudjék az elért eredményeket. E tevékenységrél a
vezet6i beszamoltatds rendszerén keresztiil folyamatos informacioval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok bels6 kontrollrendszerre vonatkozé el6irasainak az aldbbiak
szerint tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:

Integralt kockazatkezelési rendszer:

Kontrolltevékenységek:

Informaécids és kommunikacios rendszer:

Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benytjtott beszamoldk a jogszabalyi el6irasok szerint a valosagnak
megfelelden, atlathatoan, teljes korien és pontosan titkrdzik a szoban forgd pénziigyi évre
vonatkozd kiadasokat €s bevételeket.

Az dltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetGje eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a bels6 kontrollok témakorében:
. igefinem
“Kelt: Nyirbéltek, 2026. aprilis 25.
alairas
B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem a1l médomban
megtenni:
Kelt: cocvoeeninicircninrennenns
P. H.

alairas



Nyirbéltek Nagykézség Onkorméanyzata

1. melléklet a 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelethez *

NYILATKOZAT

A) Alulirott Hornyakné Teliska Maria a Nyirbéltek Nagykozségi Onkorményzat
Alapszolgaltatasi Kézpontja és Iddsek Otthona koltségvetési szerv vezetdje jogi felelésségem
tudatéban kijelentem, hogy az el6irasoknak megfelelden 2025 évben/idészakban az dltalam
vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a bels6 kontrollrendszer kialakitasar6l, valamint szabélyszerd, eredményes, gazdasagos és -
hatékony miikédésérél,

- olyan szervezeti kultira kialakitésardl, amely biztositja az elkStelezettséget a szervezeti
célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(i
hasznalatarol, az alapit6 okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- arendelkezésre all6 elbiranyzatok célnak megfelels felhasznalasardl,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasigossig
kovetelményeinek érvényesitésérdl,

- a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérsl, azok
teljességérdl és hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjardl,

- az intézményi szamviteli rendr6l,

- olyan rendszer bevezetésér6l, amely megfelel6 bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszerliségére €s szabalyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszdmoltathatésagot,
tovabba megfelel a hazai és k6zosségi szabalyoknak,

- arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kittizétt célokkal és
az azok elérését segit6 eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a
meghatérozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrél a
vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos informacidval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatkoz6 elGirdsainak az aldbbiak
szerint tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:

Integralt kockazatkezelési rendszer:

Kontrolltevékenységek:

Informécids és kommunikacios rendszer:

Nyomon kovetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi elSirasok szerint a valésagnak
megfelelden, atlathatéan, teljes kortien és pontosan titkrozik a szoban forgd pénziigyi évre
vonatkozé kiadésokat és bevételeket. =

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasigi vezetGije eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belsd kontrollok témakorében:

igen-nem A
Kelt: Nylrbeltek 2026 apnhs ,.5 //P
............... e Sl I e
U
alairas
B) Az A4) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem 411 médomban
megtenni;
Kelt: ..
PoHooeceereeeecreeeeesenas
alairas
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Eves ellenOrzési jelentés és

eves Osszefoglalo ellendrzési jelentés

2025.

Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata,
Intézményei és Polgarmesteri Hivatala

2025. évi belso ellendrzési kotelezettségének teljesitésérsl

2026. januar 30.

Lleoe
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Vezetdi dsszefoglalo

A belsé ellendrzés 2025. évi ellendrzési tevékenysége kiterjedt:

o Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzatara, Intézményrendszerére
e Nyirbéltek Nagykozség Polgarmesteri Hivatalara

Az ellenérzés tipusat tekintve szabalyszer(iségi, pénziigyi és rendszerellendrzések kertiltek
végrehajtasra.

A bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé tandcsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzdit szervezet miikdését fejlessze és eredményességét novelje. A belsd
ellenbrzés az ellendrzott szervezet céljai  elérése érdekében rendszerszemléleti
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenbrzott szervezet
kockazatkezelési, ellendrzési és irdnyitasi eljarasainak hatékonysagéat. A jogszabalyoknak és
bels§ szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasidgossigot, hatékonysagot és
eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés megallapitdsokat és ajanlasokat fogalmaz
jelentésében az Onkorményzat Jegyzbje részére, melyet az Onkorményzat Jegyzéje indokolt
esetben a T. Képviseld Testiilet soron kivetkezé iilésére terjeszt eld.

Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata, Intézményei és Polgarmesteri Hivatala a rd
vonatkozd jogszabalyok betartdsa mellett, a bels6 ellendrzési feladatokat kiils6 szolgaltatd
bevonasaval valdsitotta meg 2025. évben. A 2025. évre elfogadott Belsd ellendrzési terv
nyomvonalan megvaldsitott ellenrzések megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait az
éves ellendrzési és dsszefoglalo jelentés részletesen tartalmazza.
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Tartalomjegyzék

A BELSO ELLENORZES ALTAL VEGZETT TEVEKENYSEG BEMUTATASA

Az ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése, tervtdl valé
eltérések indoka, a terven feliili ellenérzések indokoltsiga. (Bkr. 48. § aa) pont)

1.1 A tervezés mindségének utdlagos rovid értékelése
1.2 A targyévre vonatkozé éves ellenérzési terv teljesitése, az ellen6rzések
Osszesitése.

121 Elmaradt ellen6rzések
1.2.2  Soron kiviili ellenérzések
1.2.3 Terven feliili ellendrzések

Az ellendrzések mindségét, személyi és targyi feltételeit elésegité és akadalyozé
tényezdék (Bkr. 48. § ab) pont)

2.1 A belsd ellendrzési egység létszamhelyzete

2.2 A belso ellenérok képzettségi szintje és gyakorlata
2.3 A belsé ellenérok képzései

2.4 A belsé ellenérzési egység funkciondlis fiiggetlensége

2.5 Az ellen6rzés soran valamilyen dokumentaciohoz és/vagy ellenérzotthoz
val6 hozzaférés akadalyai

2.6 Osszeférhetetlenségi esetek

2.7 Az ellendrzési jelentések altalanos mindsége

2.8 A belsé ellenérzés végrehajtasat akadalyozo tényezok

2.9 Az ellenérzések nyilvantartdsa

A taniacsado tevékenység bemutatisa (Bkr. 48. § ac) pont)

Az ellendrzések fontosabb megallapitasai, kovetkeztetései és javaslata

meginditdsira okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossig gyanija kapcsan
tett jelentések szama és rovid dsszefoglaldsa.

A belso kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak
hatékonysiaginak ¢és eredményességének novelése, javitisa érdekében tett
fontosabb javaslatok.
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II. A BELSO ELLENORZES ALTAL TETT MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
HASZNOSITASA

l.a. Az intézKkedési tervek megvalositisarol sz6lé6 beszamolas

1.b. Az ellendérzési rendszer fejlesztésére vonatkozé javaslatok

2.a, A kontrollkérnyezet értékelése

2.b. A kockazatkezelés értékelése

2.c. A kontrolltevékenységek értékelése

2.d. Az informacié és kommunikacié értékelése

2.e. A nyomon kovetési rendszer (monitoring) értékelése

I. A BELSO ELLENORZES ALTAL VEGZETT TEVEKENYSEG BEMUTATASA

A 2025. évben a belsé ellendrzés az éves ellendrzési feladatokat az elfogadott Belsd
Ellenérzési tervnek megfelelden teljesitette.

Az irdsos jelentésen kiviil az esetleges hianyossagok potlasara, javitasara a helyszinen szoban
is segité szandék javaslatot tett az ellenérzést végzo belso ellendr.

A belsé ellenérzés a mikodési folyamatokat elemzi abbol a szempontbol, hogy a vezetok altal
létrehozott, a kockazatok kezelésére szolgalé kontrollok megfeleloségét értékelje. Ilyen
kontrollok példaul: a szabdlyzatok, a hatés-, és feleldsségi kordk, a szervezeti tagolodas, a
végrehajtasi, ellenérzési és jovahagydsi funkciok killonvalasztasa, a folyamatba épitett,
elézetes, utdlagos és vezetdi ellen6rzés, az informécidszolgéltatds, a monitoring, az
informatikai kontrollok, stb. A bels6 ellendrzés a mikodési, tevékenységi folyamatokbol
indul ki, mikdzben 6nmaga is egy kontroll folyamatot képez a koltségvetési szerv belsd
kontroll rendszerében.

A belso ellendrzési folyamat legfébb elemei, 1épései a kdvetkezok:
1. Tervezés (elokészités, kockazatelemzés, felkésziilés)
2. Végrehajtas (ellendrzésre valo felkésziilés, ellendrzés lebonyolitasa)
3. Nyomon kovetés (intézkedési tervek véleményezése, intézkedések végrehajtasanak
nyomon kovetése, utéellendrzés).

Lod
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1. Az ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése, tervtol valé eltérések
indoka, a terven feliili ellen6rzések indokoltsaga.

A tervezés magaban foglalta a kockézatelemzést megel6z6 el6készitd 1épéseket, valamint
magat a kockazatelemzést.

A kockazatelemzést megel6z6 elokészités soran a belsé ellendrzés:

o clemezte a kiilsé és belsdé kontroll kérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellen6rzési tervezés soran figyelembe veend6 valtozasokat;

« azonositotta a folyamatokat és a folyamatgazdakat (az adott folyamat irdnyitasaért,
mukodtetéséért felelos személy), és a vezetOkkel egyeztetett az egyes folyamatok — a
szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagardl;

« értelmezte a szervezet célkitlizéseit;

« avezetékkel kdozdsen meghatdrozta a belsé ellendrzési fokuszt;

o elkészitette a kockdzatelemzési kritérium maétrixot, amely a kockazatok felmérésének
elsddleges eszkoze.

A kockéazatelemzes kiterjedt a munkaszervezet folyamataira, valamennyi intézményre.

A 2025. évi ellendrzési terv 4 vizsgalatot irdnyzott el6, amelyb6l a targyévben 4 ellenérzés
végrehajtasra kertilt, amely alapjan a tervt6l valo eltérés 2025. évben nem tortént. Az eredeti
terv végrehajtasa teljes mértékben megtortént.

1.1. A tervezés minGségének utolagos rovid értékelése

A 2025. évi belso ellendrzések vizsgalatai a T. Képviselé Testiilet altal elfogadott belst
ellendrzési tervnek megfelelden torténtek. A tervben szerepléd ellenérzési célok lehetdséget
nytjtottak 4tfogéan vizsgilni a Nyirbéltek Nagykozség Onkorméanyzata, Intézményei és
Polgarmesteri Hivatala szabalyozottsagat, a vizsgalt teriiletek hatalyos jogszabdlyoknak valé
megfelelését, a pénziigyi teriilet miikodését.

Az ellen6rzési terv Osszedllitisa el6tt a Pénziigyminisztérium modszertanat alkalmazva
kockazatelemzést végeztlink a vezetdkkel egytittmiikédve. A kockdzatelemzes soran az egyes
szervezetek tevékenységeit, folyamatait beazonositva, az el6fordulé kockazatokat felmérve,
sulyozva valasztottuk ki az ellenérzend6 teriileteket.

1.2. A tdargyévre vonatkozo éves ellenGrzési terv teljesitése, az ellendrzések dsszesitése.

A Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzat T. Képviseld Testiilete altal jovahagyott 2025. évre
vonatkoz6 belsé ellendrzési tervben az alabbi célteriiletek kertiltek meghatarozasra

o Utdellendrzés, amelynek célja a 2024. évi jegyzokonyvi megallapitasok szambavétele,
realizacidjanak vizsgalata, a végrehajtott, illetve a végre nem hajtott intézkedések
elemzése.

o Szabdlyozottsag ellendrzése, amelynek célja, annak megallapitasa, hogy a kotelez6
szabalyzatok kialakitasra kerliltek-e, illetve azok aktualizaltsdga megfelel6-e.

o Készpénzkezelés vizsgdlata keretében a hazipénztar kezelésének, miikodésének és
szabélyozottsaganak vizsgalata valosult meg.
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® Bankszdmldk kezelésének vizsgilata sordn, a szamlapénzforgalom szabalyozottsaganak és
a bankszdmlakezelés, hatdlyos jogszabalyoknak valé megfelelésének vizsgilata tortént
meg.

A 2025. évben az Onkormanyzat, Intézményei és a Polgérmesteri Hivatala miikédésének
vizsgalatara 4 ellen6rzési teriileten, 6sszesen 24 revizori nap keretében keriilt sor.

1.2.1 Elmaradt ellendrzések

Az elfogadott belsd ellen6rzési tervtdl eltérés 2025. évben nem tértént.

1.2.2 Soron kiviili ellendrzések

Soron kiviili ellenérzésre nem keriilt sor 2025. évben.

1.2.3 Terven feliili ellendrzések

Terven feliili ellenérzésre nem keriilt sor a 2025. évben.

2. Az ellendrzések mindségét, személyi és targyi feltételeit elésegité és akaddlyozo
tényezdk

A bels§ ellendrzés Nyirbéltek Nagykozség Onkorméanyzata, Intézményei és Polgarmesteri
Hivatala tekintetében, kiilsé er6forrds bevonasaval (Gyarmat-Tax Kft. 4400 Nyiregyhaza, Irisz
utca 67.) valosult meg.

2.1 A belsé ellendrzési egység létszamhelyzete

A belsd ellenérzést ellatod kiilsé szolgaltatd tevékenységében 1 6 belsd ellendr folyamatos
munkavégzeése mellett torténik a tevékenység ellatasa. A szolgaltatasban személyi fluktuacio
nem tortént.

2.2 A belsd ellenbrok képzettségi szintje és gyakorlata

A belsd ellen6rok a jogszabalyokban eldirt képesitési, képzettségi kovetelményeknek
megfelelnek, az eloirt szakmai gyakorlattal rendelkeznek. E szakmaisag tovabbi erdsitését — a
belsé ellenérok 2009. év végétdl induld kotelezd regisztraciojat és vizsgaztatasat — szolgaljak
az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. toérvény, a 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet,
illetve a koltségvetési szervnél belsd ellen6rzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és
kotelez6 szakmai tovabbképzésérdl szl 28/2011. (VIIL3.) NGM rendelet elbirasai is.

Varga Péter bels6 ellendr regisztracids szdma: 5113491.

2.3 A belsd ellendrok képzései

A mindségi és magas szinvonali szolgaltatds ellatdsdhoz nélkiilozhetetlen a folyamatos

képzések, elbadasok latogatisa, illetve a belsd ellenérok kételezd folyamatos tovabbképzése,
mely elvarasoknak a bels6 ellen6r eleget tett.
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2.4 A belsé ellendrzési egység funkciondlis fiiggetlensége.

A Dbelsé ellendrok helye a szervezeti hierarchidban megfeleld volt, funkcionélis
fiiggetlenségiik biztositott. A belsé ellenérok tekintetében — a Ber. 15. §-dban
meghatdrozottak szerint — §sszeférhetetlenség nem allt fenn.

2.5 Az ellenbrzés sordn valamilyen dokumentdciéhoz és/vagy ellendrzotthoz valo hozzdférés
akaddlyai

Az ellenbrzések lefolytatdsa sordn a belsé ellendroket a dokumenticiokhoz és az
ellendrzottekhez valé hozzaférési jogosultsidgaiban nem akadalyoztdk. Tevékenységik
folytatdsahoz a targyi feltételeket biztositottak.

2.6 Osszeférhetetlenségi esetek

Nem alakult ki dsszeférhetetlenség a targyévben.

2.7 Az ellendrzési jelentések dltaldnos mindsége

Az ecllenérzési jelentések megallapitasait az intézményvezetok elfogadtak. A jelentések
megfeleltek az eléirasoknak, megvaldsithato, érdemi ajénlasokat €s javaslatokat tartalmaztak.
2.8 A belsé ellendrzés végrehajtdsdt akaddlyozo tényezdk

A belsb ellenérzések vizsgalatainak végrehajtasat akadalyozé tényezok nem befolyésoltak.

2.9 Az ellendrzések nyilvantartdsa

A belsé ellendr az elvégzett ellenbrzésekrol nyilvantartast vezet és gondoskodik az ellenérzési
dokumentumok megérzésérdl, melynek szabdlyozasit a belsé ellenérzési kézikonyv
tartalmazzak.

3. A tanacsadé tevékenység bemutatasa:

2025. évben szdbeli tanacsaddi tevékenység tortént a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
teriiletén dolgozd munkatérsai szamara.
A tanacsado tevékenység targykore a kovetkezokre terjedt ki, szobeli tajékoztatas formdjaban:

- 2025. évet érint6 1j szamviteli valtozasok
/4/2013.(X11.3 Korm. rendelet/ hatésa, a szabalyzatok
aktualizalasa terén (szamviteli politika, kapcsolédo
szabalyzatok, fokonyvi konyvelés, stb...)

- 2025. évet érint6 adojogi valtozasok: szamlazas,
téritési dijak, AFA levonds kiilonds szabdlyai, cafeteria,
stb...)
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4. Az ellenérzések fontosabb megallapitasai, kovetkeztetései és javaslatai

4.1.  Utélagos ellenorzés.

Fébb megillapitasaink a kovetkezok:
Az alabbi teriileteken torténtek megallapitasok a 2024. évi bels ellendri vizsgalatok soran:

Utoélagos ellendrzés:

Nemleges.

Human eréforras gazdalkodas:

Nemleges.

Adatszolgiltatisok, fokonyvi konyvelés, analitikus nyilvantartas, beszamolé készités:
Nemleges.

Bankszamlakezelés vizsgalata.

Nemleges.

Megallapitiasokhoz kapcsolodé javaslataink az alibbiak:

Nemleges.

4.2.  Szabalyozottsag ellenérzése

Fébb megillapitasaink a kivetkezdk:

Az Onkormdnyzat, Intézményei és Polgdrmesteri Hivatala az ellendrzés idészakdban
rendelkezett az aldbbi szabdlyzatokkal, amelyek aktualizaltsdga megfeleld:

o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ): Az Onkormanyzat
hatdlyos SZMSZ-szel rendelkezik.

Az SZMSZ ittekintése soran megallapithato, hogy annak adattartalma megfelel a
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésben részletezett
kévetelményeknek.

o Szémviteli Politikat az Onkorményzat a 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet alapjan
elkészitette. A jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen a Szamviteli Politikahoz
kapcsoléddan az aldbbi szabalyzatokkal rendelkezik az Onkormanyzat:

o Az eszkozok és a forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,

o Az eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata,

o A termékértékesités és szolgaltatasnyjtas tekintetében az dnkoltségszamitas
rendjére vonatkozd bels6 szabalyzata,

o Szémlarend

Bizonylati rend

o Pénzkezelési szabalyzat.

@]
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Szamlarend és Szamlakeret-tiikor a 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben foglaltaknak
megfeleléen, az abban foglalt adattartalommal kertilt kialakitasra.

A 368/2011. (X11.31.) Korméanvrendelet eldirasainak megfeleléen az Onkormanyzat
rendelkezik az alabbi szabalyzatokkal:

Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas rendjére
vonatkozéan a Gazdalkodasi szabalyzat: a szabalyzat aktualizaltsiga megfeleld, a
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet vonatkozd rendelkezései atvezetésre keriiltek a
szabdlyzaton.

Beszerzési szabalyzat: Az Onkormanyzat és Intézményei, valamint Polgarmesteri
Hivatala beszerzési szabdlyzattal rendelkezik, amelyben rogzitésre keriiltek a
beszerzési értékhatdrokhoz rendelt beszerzési eljarasok, azok kotelezd 1épései, az
ajanlatok értékelési modjai, illetve a szerz6déskotés lehetéségei.

Eszkozok és Forrasok FErtékelési Szabalyzata: Az Onkorményzat és Intézményei,
valamint Polgarmesteri Hivatala Eszkozok és forrasok FErtékelési Szabalyzattal
rendelkezett az ellen6rzés idépontjaban.

Leltarozdsi Szabalyzat: Az Onkormanyzat és Intézményei, valamint Polgirmesteri
Hivatala Leltarozasi Szabdlyzattal rendelkezett az ellenérzés idépontjaban.

Selejtezési és Hasznositasi Szabédlyzat: Az Onkormanyzat és Intézményei, valamint
Polgarmesteri Hivatala Selejtezési és Hasznositdsi Szabdlyzattal rendelkezett az
ellendrzes idépontjaban.

Bizonylati Szabélyzat: Az Onkorményzat és Intézményei, valamint Polgérmesteti
Hivatala Bizonylati Szabélyzattal rendelkezett az ellenérzés idépontjaban.

Belfoldi és kilfoldi kikiildetések lebonyolitasanak. elszamoldsanak szabalyzata: A
szabélyzat részletes meghatarozza a belfoldi és kulfoldi kikiildetés rendjét, az
esetleges elOlegeket, az elszamolhatd koltségtéritési tételek korét, illetve a
hasznalatban 1év6 nyomtatvanyok egy-egy masolati példanyat.

Anyag és eszk6zgazdalkodasi szabalyzat: A szabalyzat tartalmazza az anyagbeszerzés
tervezésétdl, a megrendelésen, atvételen keresztiil a raktarozas, felhasznalas alapvetd
szabalyait, amely rendelkezések vonatkoznak az Onkorményzat és intézményeire.,
valamint Polgarmesteri Hivatalara.

Reprezentacios kiaddsok szabalyzata: A szabalyzat egységes szerkezetben foglalja
Ossze az Onkormanyzat és intézményei, valamint Polgirmesteri Hivatala
tevékenységével dsszefliggd hivatali, szakmai, diploméciai rendezvény, iizleti ajandék,
tovabba az dallami (Nagykozségi, kozségi) tinnepek alkalmaval ellenérték nélkiil
nyUjtott vendéglatdis &s az ahhoz kapcsolodd szolgaltatds (utazas, szallas,
szabadidéprogram) megrendelésének, elszamolasanak, nyilvantartasanak rend;jét.

Gépjarmuvek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata: Az eltérd tizemeltetési,
szervezesi feladatok mellett minden esetben biztositani kell a vonatkozo6 jogszabalyok

betartasat, azok alkalmazésat, valamint a korrekt {izemanyag felhasznalas és az annak
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alapjaul  szolgdlé teljesitmények dokumentaldsat, bizonylatolasat, amelynek
megvaldsitdsdhoz nyjt timpontot az elkészitett szabalyzat.

Telefonok hasznélaténak szabélyzata: A telefonok hasznalatinak szabélyzata
rendelkezik a hivatali ¢és magancéli telefonhasznédlat megkiilénboztetésérdl, a
hasznalat mé6djardl, illetve a magéancélu telefonhasznalat dijanak megtéritésérél.

Kozérdekli adatok megismerésének és a  kotelezden kozzéteendd  adatok
nyilvénossdgra hozataldnak szabédlyzata: A szabalyzat célja, hogy az Onkormanyzat és
Intézményei, valamint Polgdrmesteri Hivatala meghatéarozza és elésegitse a kzérdeki(i
adatok megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését, a kérelem esetén kovetendd
eljards menetét, az Ugyintézésben résztvevd személyeket, rogzitse az adatokat
megismerni kivané személy jogait és kotelezettségeit, valamint meghatirozza az
adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.

Megallapitisokhoz kapesolédé javaslataink az aliabbiak:

4.3.

Nemleges

Készpénzkezelés vizsgalata

Fébb megallapitasaink a kovetkezok:

Az Onkorményzat, Intézményei és a Polgarmesteri Hivatala hatalyos Pénzkezelési
szabalyzattal rendelkezik, a szabalyzat aktualizaltsiga megfeleld.

A végrehajtott rovancsok soran elotalalt készpénzek Gsszege megegyezett az id6szaki
pénztarjelentések zard pénzkészleteivel.

Az elblegek, utdlagos elszamolasra atadott 6sszegek nyilvantartisa megfeleld.

A pancélszekrény, pénzkazetta kulcskezelése megfelels. A szigorG szdmadés ala vont
nyomtatvanyok nyilvantartasa, kezelése teljes korii.

A pénztarellen6ri feladatokat a szabalyzat nevesiti, a pénztar ellendr munkakéri leirdsa
tartalmazza részletesen az ellenéri feladatokat.

A pénztarellendrzések gyakorisaga rogzitésre keriilt.

Az id6szaki pénztarjelentés vezetése folyamatos, a pénztarzarlat készitésének idejét a
szabalyzat tartalmazza.

A szigord szdmadasu nyomtatvanyok kezelése a pénztarban torténik, ennek
szabalyozasa a Pénzkezelési szabalyzatban rogzitésre keriilt.

A bizonylatokat alair6é személyek, név szerint rogzitésre keriiltek a szabalyzatban, az
ellenjegyzés, az utalvanyozas soran betartjak a szabalyzat vonatkozd elbirasait.

Megillapitasokhoz kapcsolodé javaslataink az alabbiak:

Nemleges.
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4.4. Bankszamlakezelés vizsgalata.

Fébb megallapitasaink a kovetkezék:

* Az Onkorményzat, Intézményei és a Polgarmesteri Hivatal a 368/2011. (XII.31.)
Korm. rendelet 145.§-ban foglaltaknak megfelelden megnyitott szamlakkal
rendelkezik.

" Az elszamolasi szamlék bizonylatainak rendezettsége, taroldsa megfelels.
* A megnyitott szdmldkon bonyolitott bevételek beszedésének elrendelését,
utalvanyozas, érvényesités aldtamasztja.

* A bankszamla kezelés rendjét, pénzeszkozok feletti rendelkezési jog gyakorlasét, a
bankszamlaforgalom lebonyolitasat, a szdmlakivonatok kezelését az Onkormanyzat és
Pénzkezelési szabalyzata bankszamla kezelés rendjére vonatkozé része tartalmazza.

* Az Onkorményzat, Intézményei és a Polgarmesteri Hivatal a kotelezettségvallalas
rendszerét kialakitotta, azt a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen
végzi, a kotelezettségvallalasokrol nyilvantartast vezetnek.

Megillapitiasokhoz kapcsolodé javaslataink az alibbiak:

* Nemleges.

5. Az ellenérzések sorin biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot adé cselekmény, mulasztis vagy hiinyossig gyanuja kapcsan tett
jelentések szama és rivid dsszefoglalasa.

Az ellendrzés biintetd, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditaséra okot
ado cselekményt nem tart fel.

6. A belsé kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasigossagianak hatékonysaganak
¢s eredményességének novelése, javitisa érdekében tett fontosabb javaslatok.

A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockézatok kezelésére és targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa a kovetkezd £6 célokat:
* atevekenységeket (miiveleteket) szabalyszeriien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas
elveivel (gazdasigossag, hatékonysag és eredményesség) dsszhangban hajtsa végre
e fteljesitse az elszamolasi kotelezettségeket
e megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl (kdroktél) és a nem
rendeltetésszerti haszndlattol.
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A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszeréért a kiltségvetési szerv vezetbje felelds, aki
koteles — a szervezet minden szintjén érvényesiild — megfeleld kontrollkdrnyezetet,
kockézatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacios és kommunikacios
rendszert, monitoring rendszert kialakitani és miikdtetni.

A kontrollok lényege, hogy nem egyszeri ellenérzési tevékenységet jelentenek, hanem
folyamatokat, ,kontrollpontok™ alkalmazisat el6zetes, folyamatba épitett és utdlagos
jelleggel.

A belsé ecllenérzés a kontrollok milkddésére az ellendrzési jelentésekben a vizsgalt
folyamatokkal kapcsolatos megallapitasokat, javaslatokat tesz. A jelentésekben szerepeltek az
ellenérzott szervezet folyamataira vonatkozoéan az eljardsok modositisi lehetSségei,
kotelezettségei, a szabalyos miikddtetés érdekében végrehajtandé feladatok.

A BELSO ELLENORZES ALTAL TETT MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
HASZNOSITASA

1. a. Az intézkedési tervek megvalésitasarél sz616 beszamolds

A Bkr. 48.§ c) pontja szerint az ellendrzések hasznositdsa mindenekel6tt abban jut kifejezésre,
hogy a jelentésekben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok — a veliik
kapcsolatban kidolgozott intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasa révén —
elésegitik a szervezet jobb mikdését, céljainak elérését.

A bels6 ellendrzések kozvetleniil vagy kozvetve a vizsgdlt szervezetek tevékenységét is
befolyasoljak: hozzajarulnak a hibak, hidnyossagok megelézéséhez, illetve megsziintetéséhez,
a tevékenységek jobbitasahoz, hatasfokuk ndveléséhez, a feladatok megvalésitasahoz

A 2025. évi ellenérzési jelentések a feltart hianyossagok/ észrevételek mellett tartalmaznak
javaslatokat is azok megsziintetésére, illetve korrigalasara. A belsd ellenér altal tett
javaslatokat a szervezet vezetdje, illetve a szervezeti egységek vezet6i elfogadtik. Az
ellen6rzési jelentésekben megfogalmazott javaslatokra a sziikséges esetekben az intézmények
vezetdi intézkedési tervet készitettek a felelds személyek megnevezésével és hataridod
kittizésével.

A sziikséges kontrollok alapjan a belsd ellendr nyomon kéveti ezek hasznositasat és

alkalmazasat.

1.b. Az ellenérzési rendszer fejlesztésére vonatkozé javaslatok

Alapvetd cél, hogy az Onkorméanyzatnil, Intézményeinél és a Polgarmesteri Hivatalnal
folyamatosan és zokkenSmentesen elvégzésre keriiljon a bels ellenérzési tevékenység.
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A bels6 ellenbrzéssel szemben alapvetd elvérds, hogy megaéllapitasaival segitse a vezetéket a
dontéshozatalban, tarja fel az esetleges szabalytalansagokat, nyujtson segitséget az
Onkormanyzati intézmények jogszerli m{ikddéséhez.

A belsé ellendrzési- és belsé kontroll standardok ajanlésai alapjan fejleszteni indokolt a belsé
ellendrzés szakmai tanacsadd tevékenységét,

Az éves ellendrzési tervek kidolgozasa soran térekedni kell

» astratégiahoz kapcsolddo, dokumentalt kockdzatelemzések készitésére,

« er6siteni kell az ellenérzések tudatos egymadsra épiilését, az ellendrzési célok és
irAnyok osszehangolésat annak érdekében, hogy a koltségvetési szerv felsé vezetése
munkdjaban felhaszndlhassa az ellen6rzési tapasztalatain  alapulé elemz6
Osszegzéseket, atfogd helyzetértékeléseket,

o cllendrzési egységei egyiittmiikodésének fokozasdval meg kell teremteni az
ellendrzottek lehetd legkisebb ellendrzésbol adddo leterheltségét,

o az ellenérzés hozzaadott-értékének novelésére a rendszer- és teljesitmény-ellendrzések
aranyéanak novelésével.

2.a. A kontrollkirnyezet értékelése:

Nyirbéltek Nagykézség Onkormanyzata, Intézményei és Polgarmesteri Hivatalanak belsd
kontrollkdrnyezetének miikddéséhez a feltételek alapvetSen biztositottak. Az ellendrzési célok
minden gazdasagi évre megfogalmazasra keriilnek, amelyet az Onkorményzat T. Képvisel
testiilete éves belsé ellenérzési terv formajaban dokumental.

A pénziigyi folyamatok mikodtetéséhez a vonatkozd jogszabéalyok alapjan a kételezd
szabalyzatok kialakitasra keriiltek.

A pénziigyi folyamatokban résztvevd dolgozok feladat és feleldsségi korei irasban
meghatdrozasra kertiltek.

A humadneréforras terén a sziikos anyagi forrasok korlatot jelentenek.
Az etikai értékek kialakitasra keriiltek, amelyek a napi munkafolyamatokba beintegralasa
megtortént.

2.b. A kockazatkezelés értékelése:

Az Onkorményzat T. Képvisel6 Testillete az éves bels6 ellendrzési terv elfogadésahoz
alapdokumentacioként megkapta 2025. évre vonatkozéan is a belsd ellendrzési vezeté altal
Osszeallitott kockazatelemzést, mellyel egyetértve keriilt elfogaddsra a 2025. évi bels
ellenérzési terv.

A munkafolyamatokba épitett vezetdi ellendrzés megtorténik az egyes szinteken, amelynek
credményeirél év kozben szobeli konzultaciét folytattak a pénziigyi teriiletek vezetéi a
Jegyzobve, illetve a belsd ellendrrel.
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2.c. A kontrolltevékenységek értékelése:

A pénziigyi teriileten dsszeférhetetlenségi tényez6k nem alltak fenn 2025. évben. Az egyes
munkakdrok funkcionalis szétvalasztasa megtortént.

2.d. Az informacié és kommunikacié értékelése:

A pénziigyi teriilet dolgozoi folyamatos, napi kapcsolatban allnak kdzvetlen vezetéikkel, igy
az informacié 4dramlas biztositott az egyes munkafolyamatokban jelentkezd problémdk,
hidnyossagok kezelésére.

Az iktatasi rendszer megfeleléen mikadik.

2.e. A nyomon kivetési rendszer (monitoring) értékelése:

A szervezeti célok megvaldsuldsanak monitoringja és a belsd kontrollok értékelése
folyamatos témaja a vezetdi megbeszéléseknek értekezleteknek. A belsd ellendrzési
jelentéseket folyamatosan értékelik.

Az éves ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik.

Nyirbéltek, 2026. januar 30.

Varga Péter s.k.
bels6 ellendrzési vezetd

A



Nyirbéltek Nagykézség Onkormanyzata, Intézményei és Polgirmesteri Hivatala

Eves ellendrzési jelentés €s éves dsszefoglald ellendrzési jelentés

2025.

Az ellenbrzési jelentés tartalmat megismertem, egy példanyét atvettem. A koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6 ellen6rzésérol szold 370/2011. (XIL 31.) Korm.

rendelet 42.§ (2) bekezdése értelmében nyilatkozom, hogy

- észrevételt kivanok tenni, €s azt a jelentés kézhezvételét6l szamitott 8 munkanapon
beliill megkiildém a bels6 ellenérzési vezetének (az ellendrzést végzd szervezet

vezetdjének);

- észrevételt nem kivanok tenni*.

Nyirbéltek, 2026. januar 30.

................................................

*a megfeleld szoveget ala kell huzni

** nyilatkoznia kell az ellendrzott teriilet, illetve szervezeti egység vezetdjének, illetve annak, akire vonatkozéan
a jelentés megallapitast vagy javaslatot tartalmaz, a 370/2011 (XII.31.) Korm. rendelet 42§ (5) értelmében a fent
megjelolt hatarid6 elmulasztasa a jelentésben foglaltakkal valo egyetértésnek mindsiil. Amennyiben észrevételi
szandékaval €lni kivan, Ggy azzal egyidejiileg lehetésége van a 370/2011 (XII:31.) Korm. rendelet 43§ (1)
bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.
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Nyirbéltek Nagykézség Onkormanyzata
Polgarmesterét6l

Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.

Tel: 42-389-207

169-36/2026.

BESZAMOLO
a Képviseld —testiilethez
Az 6nkorményzat 2025. évi gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatainak ellatisardl szolo
atfogé értékelésrol

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A gyermekek veédelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997.évi XXXI. tv. 96.§-anak (6)
bekezdésében foglaltakra tekintettel:

»A telepiilési Onkorményzat és az allam fenntartdi feladatainak ellatisira a Kormany
rendeletében kijelolt szerv a gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatainak ellatasardl
minden év majus 31-éig - a killon jogszabalyban meghatarozott tartalommal - atfogo
crtckelést készit. Az értékelést - telepiilési onkormanyzat esetén a képviselS-testiilet altali
megtargyalast kévetden - meg kell kiildeni a gydmhatésagnak. A gyamhatésag az értékelés
keézhezvételétdl szamitott harminc napon beliil javaslattal élhet a telepiilési onkorméanyzat,
illetve az allam fenntart6i feladatainak ellatiséra a Kormény rendeletében kijelolt szerv felé,
amely hatvan napon belill érdemben megvizsgilja a gyamhatésag javaslatait és
allasfoglalasarol, intézkedésérél tdjékoztatja.”

Az atfogé értékelés tartalmi kovetelményeit a gyamhat6sagrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol szol6 149/1997.(1X.10.) Korm. rendelet 10. szdmu melléklete
tartalmazza.

Az atfogo értékelés a beszamold mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képvisel§ testiiletet az I szamu melléklet szerinti gyermekjoléti és
gyermekvédelmi feladatok éves értékelésérdl sz616 beszamolomat sziveskedjen megtargyalni
és a melléklet szerinti hatarozat-tervezetet elfogadni.

Nyirbéltek, 2026. méajus 20.
\ {/_‘ .rr
@) ;:ff { 2 |,.QFJ’ _!{il‘-\_j
Bagdi Sandor

Y, polgarmester
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Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata
Képvisel6-testiiletének
. 2026./.../
hatérozata
Az nkormanyzat 2025. évi gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatainak
ellatasarol szol6 atfogod értékelésérsl

A Képvisel6-testiilet

Megtargyalta az 6nkorményzat 2025. évi gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatainak
ellatasardl szo16 atfogo értékelésérsl készilt beszamolot.

A hatérozat 1. melléklete szerint a Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata 2025. évi a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok elltasanak atfogd értékelését elfogadja.
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Nyirbéltek Nagykozség
Onkorméanyzata
2025. évi
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
feladatok

ellatasanak atfogé értékelése
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HELYZETELEMEZES
Demogrifiai helyzet:

Nyirbéltek lakonépessége 2026. januar 01. napjan 2669 f6 volt, a 0-18 éves korosztaly
1étszama: 615 £6.

| Kor szerinti 2026 januér 1.
csoportositas f6
év

0-2 96

3-6 171
7-14 250

15-18 98
Osszesen: 615

Az Onkormsanyzat sltal nyujtott pénzbeli, természetbeni ellatasok:

A gyermekek védelme a gyermek csalddban torténd nevelkedésének elosegitésére,
vesz€lyezietettségének megelézésére és megsziintetésére, valamint a sziil6i vagy mas
hozzatartoz6i gondoskodasbol kikeriild gyermek helyettesité védelmének biztositasara
iranyulé tevékenység. A gyermekvédelmi rendszer mikodtetése dllami és Onkormanyzati
feladat. A gyermekek védelmét pénzbeli, természetbeni ellatasokkal, személyes gondoskodast
nyujto gyermekjoléti alapellatasokkal biztositja az nkorményzat.

Pénzbeli ellatdsok

Tamogatas Tamogatas Tamogatas 6sszege Ft-ban
megnevezése ban Onkorm.t. | Allamit. | Osszesen
részesiilé Része része |
6
Rendszeres gyvt. 358 - 4.654.000 | 4.654.000
kedvezmény kiegészit6
tamogatasa
Bursa Hungarica 8 325.000 325.000 750.000
Osztondij
Rendkiviili telepiilési 368 15.390.000 - 15.390.000
tamogatas, amely
gyermekes csaladokat
is érint =4

Az Snkorményzathoz benyujtott rendszeres gyermekvédelmi tAmogatas irénti kérelmek 2025.
¢vben nem keriiltek elutasitasra a jogszabilyi feltételeknek megfeleltek. A rendkiviili
telepillési tdmogatas szabalyzasa soran a képviseld-testiilet figyelembe vette a telepiilésen €16
hatranyos, szocialis raszorulok helyzetét.
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Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata Képvisels-testiilete csatlakozott a hatranyos szocialis
helyzetii felsdoktatasi hallgatok illetleg felsboktatdsi tanulmanyokat kezdd fiatalok
tdmogatésdra létrehozott Bursa Hungarica Felsdoktatési Onkorméanyzati Oszténdij 2025. évi
fordul6jdhoz, igy 8 {6 didk részére allapitott meg Sszténdijat.

Nyirbéltek telepiilésen a raszoruld és tehetséges gyermekek pénzbeli és természetbeni
ellatasban részesiiltek.

Az Onkorményzat Képviselo-testiilete altal nyujtott természetbeni tamogatas is jelent8s

mértékii volt:

- Ingyenes gyermeketkeztetesben részesiiltek a Nyirbélteki Gyongyszem Ovoddba és a
Nyirbélteki Szent Laszlé Altalanos Iskolaba jaré gyermekek.

- Gyermekvédelmi kedvezményben 392 f6 gyermek részesiilt, mely alapjan kedvezményes
étkeztetésben, kedvezményes kollégiumi téritési dijban, és tankdnyvtamogatisban

részesiiltek.
Természetbeni elldtdasok
Tamogatas Tamogatés Tamogatas 6sszege Ft-ban
Megnevezése ban Onkorm.t. | Allamit. | Osszesen
részesiild Része része
f6 ‘
Sziinidei étkeztetés 357 - 9.217.965
Szocidlis céla tiizifa 820 4.702.810 |14.458.950 | 19.161.760

Szocialis célu tiizifa természetbeni tdmogatdsban 820 haztartds, melybdl 368 gyermekes
csalad részesiilt, melynek Gsszege 8.599.424 Ft.

A gyermekétkeztetést az Onkormanyzat a Nyirbélteki Gyongyszem Ovoda konyhajarél
biztositotta az igénybe vevok szamara. 2025. évben mind a 172 f6 6vodas és a Nyirbélteki
Szent Laszl6 Altalanos Iskoldba jaro 198 £ tanulo gyermek i ingyenes ¢tkeztetésben részesiilt.
Sziinidei gyermekétkeztetés keretében, 357 f6 rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesild gyermek 60 napi €lelmezését biztositottuk meleg étkeztetés keretében, amelyet a
Nyirbélteki Gyongyszem Ovoda konyhéjan készitettek el.

Az tnkormanyzat ltal biztositott személyes gondoskodast nyijté ellitdsok bemutatisa:
Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata Nyirbélteck Nagykézségi  Onkormanyzat
Alapszolgaltatasi Kozpontja és Idések Otthona integralt szocialis intézmény szervezeti

keretén beliil miikodteti a csaldd- és gyermekjdléti szolgalatot.

A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat mikodésénck helye: az integralt intézmény telephelyén:
4372 Nyirbéltek, Széchenyi utca 39. sz. alatt van.

A szolgaltatast 1 16 f6allasu szocialpedagogus foiskolai végzettségii csaladgondozé végzi.

Targyi feltételek: )
A csalad- ¢€s gyermekjoléti szolgalat Nyirbéltek Nagykozségi Onkormdanyzat
Alapszolgaltatasi Kozpontja és Idések Otthona intézmény telephelyén, a telepiilés
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kézpontjaban 1évé épiiletben miikddott és miikodik, melynek 2007. évben tértént meg az
akadalymentesitése.

Az tgyfelek szamara, egyéni beszélgetések lebonyolitasara interjuszoba, varakozo helyiség,
mosddhelyiségek, valamint a szabadtéri programok lebonyolitdsdhoz bekeritett udvar all
rendelkezésre. Az iratok tarolasara zarhaté szekrény all rendelkezésre. Irodatechnikai
eszkozok kozill, szamitogép, nyomtato, szkenner, fax, vezetékes telefon segiti a munkat. A
csaladgondozé részére szolgélati kerékpar biztositott. A szakember munk4jdhoz sziikséges
hatalyos jogszabélyokat nyomtatott formaban a fenntarto biztositja.

Szakmai mitk6dés
A gyermekjoléti szolgaltatis a csaladsegitéssel egy szolgaltaté — a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat (a tovabbiakban gyermekjoléti szolgilat) — keretében

miikodtethetd. A gyermekjoléti szolgilat ellitja a Gyvt. 39. § és a Gyvt. 40.§ (2) bekezdés
szerinti gyermekjoléti szolgiltatasi feladatokat, valamint a csaladsegités Szt. 64. § (4)
bekezdése szerinti feladatokat.

A szolgalat a Nyirbator Jarasszékhelyen megalakult Csalad- és Gyermekjoléti Kézponthoz
tartozik. A gyermekjoléti szolgalat a Kozponttal folyamatosan egytittm{ikodik,
esetmenedzseriik ellatja €s koordindlja a szocialis segité6 munkat.

A szolgéltatas célja:

Olyan a gyermekek érdekeit védod specialis személyes szocidlis szolgaltatas biztositdsa, amely
a szocialis munka médszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval szolgdlja a gyermek testi és
lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének  elGsegitését, gyermek
veszélyeztetettségének megelézését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a
csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

Segitséget nytjtani a gyermekek térvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez,
a sziiléi kotelességek teljesitéséhez, illetve gondoskodni a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zésérdl, a mér kialakult veszélyeztetettség megsziintetésérdl, a hianyz6 sziil6i
gondoskodas potlasardl, valamint a gyermekvédelmi gondoskodasbdl kikeriilt fiatal felnéttek
tarsadalmi beilleszkedésérdl.

A gyermekjoléti szolgaltatast ugy kell megszervezni, hogy a gyermek és csaladja lehetbleg a
lakohelyén kaphassa meg mindazt a tdmogatast és segitséget, amely a gyermek jolétének
megteremtéséhez sziikséges.

A gyermekjoléti szolgalat - 6sszehangolva az egészségligyi, oktatasi nevelési intézményekkel,
szolgélatokkal — szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat végez. A gyermekjoléti
szolgaltatast ellatasok teljesitésével (gondozassal- a gyermekkel és csaladjaval végzett
szocialis munka, csaladgondozas), ellatasok kozvetitésével (szolgaltatis- nem a szolgalat altal
nyujtott szolgaltatasokhoz valé hozzajutds elOsegitése) vagy szervezd tevékenységgel
(szervezés- pl.: szabadidds programok stb.) keriil biztositasra.

A csaladsegités a szocidlis vagy mentalhigiénés problémdk, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csalddok szaméra, az ilyen helyzethez vezetdé okok
megelézésére, krizishelyzet megsziintetésére, valamint életvezetési képesség megbrzése
céljabol nyljtott szolgéltatas.

A csaladsegité a kozponti, valamint a helyi timogatasokrol, ellatasokrél, a jogosultsig
feltételeirol iigyfélfogadas, és csaladlatogatas alkalmaval tajékoztatatja az iigyfeleket. A
szolgaltatds helyszinén a varoban elhelyezett informacios tablan kézérdekii telefonszamokat,
egyéb elérhetdségeket is feltlintettek, valamint a helyi 0jsdgban tajékoztattak a lakossagot.
Kérelmek megirasdban, hivatalos iligyek intézésében is segitséget nyujtanak a csalddok
szamadra. Az ehhez sziikséges nyomtatvanyokkal rendelkeznek.
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Civil szervezetek, maginszemélyek adomanyaibél alkalomszerii osztassal prébslnak
segiteni a raszorul6 csaldidokon. A gyermekek szimira gyégyaszati eszkozok
kilesonzésének feltételeit is megteremtették.

Teleptilésiinkén a gyermekek napkdzbeni ellatdsa a helyi évodéban, valamint az iskolai
napkdziben biztositott, illetve a 0-3 éves korosztily szdmara a Biztos Kezdet Gyerekhaz
szolgaltatasai nytjtanak segitséget.

Megallapodas kotésére keriilt sor Piricse Kozség Onkormanyzataval a bolcsédés koru
gyermekek intézményi elhelyezésére vonatkozoan 2023. évben. Nyirbéltek nagykozség
Onkormanyzata 2 csoportos bolcséde épitésére nyujtott be palyazatot, mely péalyazat
tamogatasban részesiilt. A bolcsdde megépitésére a 2025-2027 években fog sor keriilni.

A telepiilésen €16 gyermekek a helyi iskoldban és évoddban, a Nyirbatori Pedagogiai
Szakszolgalat ellatiasaval vehetik igénybe a pszichologiai, fejleszté pedagégiai,
gyogypedagogiai, gydgytestnevelé, logopédiai szolgdltatasokat. A tevékenységet a
nevelési oktatdsi intézmények koordiniljak. Tovabba Nyirbitor jardsszékhelyen
miikédé Csalad- és Gyermekjéléti Kézpont (4300 Nyirbator, Var u.l. sz) a telepiilés
lakéi szamara pszicholdgiai és jogi tanacsadds szolgaltatasokat biztosit.

Alapellatas és védelembe vétel melletti szocidlis segitd munka biztositasa:
A gyermekjoléti szolgéltatds 2025. évben 88 gondozasi esetet latott el, mely 39 csaladot
érintett.

A 2025 év december 31-i allapot:

- alapellatasban gondozott gyermekek szdma : 24 f6 —mely 10 csaladot érintett
- védelembe vétel melletti szocialis munka
gyermekek szama 37 6 —mely 18 csalddot érintett

A gyermekek veszélyeztetettsége az alibbi okok alapjan jellemzé:

- a gyermek kirnyezete alapjan:

nevelési probléma, sziilok-csalad életvitele, csaladi konfliktus, elégtelen lakaskoriilmények,
higiénés problémdék, kilakoltatas veszélye, fizikai elhanyagolas, csaldadon beliili fizikai
bantalmazas gyantja, értelmi elhanyagolas

-magatartasi csoport alapjan: gyermekintézménybe valé beilleszkedési nehézség,
tankotelezettség igazolatlan mulasztasa, szabalysértés elkdvetése
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Alapellatas és védelembe vétel melletti szocialis segité munka biztositasa 2025. évben:

Alapellitas f6 Védelembe vétel | f6
melletti szocidilis
segité munka
Alapellatasban részesiilt Védelembe vételben
2024.dec 31-én: 28 gondozott 2023.12.31.- 37
én

Alapellatasba vétel Védelembe vett 0
2025 évben 5 2024 évben 9
Alapellatasbol védelembe Védelembe vételbdl
keriilt 15 alapellatasba keriilt 21
Alapellatas megsziint Védelembe vételbdl

15 - -

kikertilt

Védelembe vételbol alapba 71 Alapellatasbol 15
keriilt védelembe keriilt
Esetatvétel mas intézménytol Esetatvétel més

i intézményt61 i
Esetatadas mas i Esetatadds mas
intézménynek | - intézménynek 3
Alapellatasban részesiil Védelembe vétel
2024.dec. 31-én. ' 24 keretében gondozott 37

2024.dec.31.-¢én

Alapellatisba vétel 5 gyermeket érintett. Veszélyeztetettséget jellemzden a gyerekek iskolai
magatartasi problémai, rendbonté viselkedés, beilleszkedési nehézségek, iskolai igazolatlan
hidnyzéasok, illetve a sziil6k életvitele, sziil6-gyermek konfliktus, lakhatési, szocialis, higiénés
problémdk jelentették. 21 gyermek esetében védelembe vétel megsziintetése utan,
alapellatasban tovéabb gondozas tortént. Alapellatdsbol 15 gyermek esetében keriilt sor
védelembe vételre. Alapellatdss megsziintetése 15 gyermeket érintett, mely esetekben,
nagyobbrészt a sziildi gondoskodas pozitiv valtozasanak eredményeképpen, illetve gyerekek
viselkedésében bekovetkezett pozitiv irdnyd valtozds miatt sziint meg.

Esetatvétel nem tortént az év folyaman.

Esetatadas 3 gyermek, 1 csalad esetében tortént.

Ideiglenes hatalyn elhelyezésre, 1 esetben keriilt sor, az év folyaman.

A korhazbol sziilést kovetden, 2 csecsemd nem lett hazaadhato.

Szabalysértés elkovetése miatt nem tortént intézkedés.

Garazdasag elkdvetése miatt nem tortént intézkedés.

Biintetdeljaras tigyben, 1 csalad tigyében tortént intézkedés, gyerekek nevelésbe vétele.
Biintigyi eljaras nem indult az év folyaméan.

Csaladi konfliktus miatt 4 csalad, 12 gyermeket érintéen indult hatdsagi intézkedés.
Nyirbélteken 2025. évben megel6z6 partfogas elrendelésére nem kertilt sor.

2025 évben 1 csaladot, azaz 6 gyermeket érintett a nevelésbe vétel.
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Csaladi p6tlék természetben t6rténd nyujtasara nem keriilt sor 2025 évben sziil6i elhanyagolas
miatt.

Szolgdlatunk, a Nyirbator Jarasszékhelyen megalakult a Csalad- és Gyermekjoléti
Kdozponthoz tartozik. A hatdségi intézkedést igénylé eseteket, jogszabaly a kozpont
feladatkorébe utalta.

Szolgalatunk a Kézponttal folyamatosan egyiittmikodik. A Csalad- és Gyermekjoléti

Ko6zpont esetmenedzsere kapcsolatban 4ll szolgalatunkkal, ellatja és koordindlja a hatdsagi -

intézkedéshez kapcsolodo feladatokat, koordinélja a szocidlis segité munkat, melyet a helyi
csaladsegitdvel egyiitt szoros egyiittm{ikodés keretében végeznek.

Nyilvéntartott veszélyeztetett kiskoruak koziil 2025. évben a kozpont felé tovabbitott esetek
szama 6 gyerek (1 csalad). Védelembe vétel melletti szocialis segité munkat az év folyaman
53 gyermek (26 csalad) esetében végeztiink.

Teleptiléstinkon 8 sziilovel, 19 gyermeket érintden 4lltunk kapcsolatban, akiknek nevelésben
éIlnek gyermekeik és a telepiilésen élnek.

A csaladbol kiemelt gyermekek visszahelyezésének eldsegitése érdekében, kapcsolatban
alltunk a sziilokkel. Igény szerint segitséget nyujtunk gyermekeikkel vald kapcsolattartas
megszervezéscben, lehetéséget biztositottunk telefonon t61ténd beszélgetésre, segitlink
hivatalos tigyeik elintézésében.

Az észlelé-jelzérendszer Osszehangolt miikodésének koszonhetéen a jelzések foéként a
jelzdrendszeri tagoktol érkeztek (114), a kivizsgilast kovetden viszont nem minden esetben
volt szikkség alapellatisra, illetve védelembe vételre. A legtdbb jelzés a kozoktatdsi
intézményektdl érkezett (87). El6zd évhez képest csokkend tendencia figyelhet6 meg az
igazolatlan hidnyzis miatt érkezett jelzéseknél. A kozépiskolds gyerekeknél inkabb l6gasok,
vagy késésekbol eredéen. Altalanos iskolds gyerekeknél iddben le nem igazolt 6rak, vagy a
sziil6 nem viszi orvoshoz a gyermeket, igy orvosi igazolast nem tudnak bemutatni, illetve a
szilld nem tudja gyermekét iranyitani, igazolatlanul hidnyzik a gyermek.

30 orat elérd igazolatlan hidnyzas miatt 5 esetben tortént alapellatds. 50 orat meghaladé
igazolatlan hidnyzas miatt csaladi p6tlék sziineteltetés 9 fot érintett az elmult évben. Ovodas
gyermekeknél igazolatlan hidnyzasrol 11 esetben érkezett értesités, csaladi potlék
sziineteltetésére 1 esetben keriilt sor 2025. évben.

A kézoktatasi intézményekben, az elmilt évben is jellemz6 volt a tanulék magatartasi,
viselkedési, beilleszkedési problémaja. A tandrokkal szembeni tiszteletlenség, a tarsakkal
szembeni agresszi6, a hazirend megszegése egyre nagyobb mértékben jelentkezik a
gyerekeknél, melynek kezelésére a pedagdgusoknak nincs megfeleld, hatdsos eszkoziik.

A Védonéi Szolgalattol az elmilt évben kiskora terhességét érintéen 2 esetben érkezett jelzés.

A kezelt probléma tipusa szerint jellemzéek halmozottan: sziil6k - csalad életvitele, gyermek
intézménybe valé beilleszkedési nehézség, tankstelezettség igazolatlan hidnyzisa, anyagi
(megélhetési, lakhatassal 6sszefliggs) gyermeknevelési, magatartas, teljesitményzavar, csaladi
konfliktus (sziilék egymas kdzott, sziilok-gyermek kozotti), értelmi elhanyagolas.

Az észlelé-jelzbrendszer tagjai a telepiilésen, helyben 2 6 haziorvos (gyermekorvos), 2 6
védond, 1 f6 6voda gyermekvédelmi felel6se, 1 £6 iskola gyermek- és ifjusadgvédelmi feleldse,
1 £8 6vodai- és iskolai szocidlis segitd, a rendérség, partfogé felugyelet, Biztos Kezdet
Gyerekhaz, a polgardrség, nemzetiségi dnkorményzat elnoke, civil szervezetek, egyhazak.
Tovabbi tagok a Gyvt. 17. §-ban meghatarozottak szerint.
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Az elmult évben 6 alkalommal tartottunk szakmakdzi megbeszélést.
Csaladok atmeneti otthonaba, torténd elhelyezésre 2025. évben nem keriilt sor.

Telepiilésiinkén a hétranyos helyzetli vagy halmozottan hatranyos helyzetii gyerekek sziinidei
gyermekétkeztetésben részesiiltek.

Ismeretterjesztés és megelizés:

Az éltalanos iskolasok, évodasok szdméra fontosnak tekintjiik tovébbra is, tajékoztatd,
felvilagosité eldadds szervezését a renddérség bevonasaval, hogy a gyerekek biztonsagos
kozati kozlekedését elésegithessiik.

* A gyermek- ¢s fiatalkoru blin6zés megelozése érdekében a rendbrséggel egyiittmiikddve, az
altalanos iskoldsok kdorében tervezziik felvildgosité eldadas szervezését. Fontosnak tartjuk
tovabbra is, az iskoldban a renddrség altal megtartott tajékoztatdsokat a szabalysértések,
blincselekmények tipusairdl, esetleges szankciokrol és bizonyos szitudcidkban tantsitott
helyes magatartasformakrol, a legalis és illegdlis drogfogyasztas veszélyeirdl,
kévetkezményeirdl, illetve az iskolai agresszié lehetséges kovetkezményeirél.

Cél palyazati lehetoségek figyelembe vételével tijékoztato, felvilagositd eldadasok szervezése
célcsoportok meghatdrozasaval, oktatasi, egészségiigyi intézmények bevonasaval.

A fentieket Gsszegezve telepiilésiinkon szoros a jelz6rendszeri tagok kozotti egyiittmiikodés.
A kapcsolattartds folyamatos, napi szintli. A jelzések irasban érkeznek. Az egylittmiikddés
kiemelkedé. A jelzérendszeri tagok a kért tajékoztatast, adatokat minden alkalommal
biztositjak, jelzési kotelezettségiiknek eleget tesznek.

A gyermekek napkozbeni ellitisat a helyi 6vodaban, valamint az iskolai napkéziben
biztositja a fenntarto.

Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata a Tarsadalmi Esélyegyenléségi Foigazgatosag
Tamogatasiranyitdsi Féosztallyal finanszirozasi szerzédést kotott 2025. januar 01-jét5] a
Biztos Kezdet Gyerekhdz miikddtetésének finanszirozasdra, melynek tdAmogatasa 12.054.000
Ft.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz célja a hatranyos helyzetl telepiiléseken, telepiilésrészeken nehéz
koriilmények kozott €16 csaladok gyermekei szamdra olyan szolgaltatasok biztositasa, melyek
lehet6évé teszik azt, hogy a mélyszegénységben €16 gyerekek is a lehetd legkorabbi életkorban
megkapjadk mindazon tdmogatast, ami segiti képességeik kibontakozésat és megalapozza
sikeres iskolai palyafutasukat.

Biztos Kezdet Gyerekhaz évodai nevelésben nem részesiils a 0-3 éves gyermekek
napkozbeni ellatasat biztositja.

A Biztos Kezdet Gyerekhiz Nyirbéltek Nagykozségi Onkormanyzat Alapszolgaltatasi
Kézpontja és Idések Otthona telephelyén miikddik. Kialakitisra keriilt jatszoszoba,
teakonyha, akadalymentes mellékhelyiségek.

Nyirbéltek kdzpontjdban Széchenyi utca 39. sz. alatt a Nyirbélteki Gyongyszem Ovoda
szomszédsagaban helyezkedik el, koézel az iskoldhoz, mely az elérhetdséget, a
megkozelithetdséget mindenki szdmara biztositotta. Az igénybevevd csaladok ,,babakocsival,
biciklivel kénnyen meg tudtak kdzeliteni.
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2025. december 31-én rendszeresen jaré gyermekek szdma: 23 {6, melybdl 18 6 rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A program céljai:

Hosszu tavi cél

- A gyermekek jollétének biztositasa

- A hatranyos helyzet(i csalddok deprivacié ciklusanak megtdrése

- A hatranyos helyzet(i csalddokban é16 gyermekek j6vSbeni sikeres tarsadalmi és munkaerd-
piaci integracidjanak megalapozasa

Kozéptavii cél

* Az 6voda-, késébb az iskolara valo felkésziiltség javitasa

- A beiskolazési mutatok javitasa

- Az 1skolai pélyafutas eredményességének/sikerességének javitasa
- Az iskolai lemorzsol6das csékkentése

Sziilék bevondsa a Gyerekhdz programjsba a Gyerekhdz munkatirsainak feladata
egytittmiikodésben a védonével és a gyermekjoléti szolgalat munkatérsaval.

A Biztos Kezdet Gyerekhdz munkatarsa megismeri minden rendszeresen jar6 gyermek
otthoni kérnyezetét, hogy erre az informaciéra épitve tudja a képességek gondozasanak
folyamatat tervezni. A Gyerekhaz munkatérs meglatogatja a csaladot, ha a gyermek korabbi
rendszeres latogatésa elmaradt.

Szakemberek a Gyerekhdzban:
Tobb szakember segiti a Gyerekhdz munkajat, akik havi rendszerességgel egy-két oraban
foglalkozasokat ill.- eléadésokat tartanak a sziilok és gyermekeik szdmara.

- védénd

- csalad- és gyermekjoléti csaladgondozo
- 6vodapedagdgus

- pszicholégus

A szocidlis segitd heti rendszerességgel latogatta az intézményt az elmult évben. Figyelemmel
kisérte a gyermekvédelmi tevékenységiiket csoportszinten.

A ved6noi szolgalat alkalomszeriien tisztasagi vizsgalatot végzett.

A kiilonbozd tertileteken fejlesztést igényld gyermekekkel a Nyirbatori Pedagdgiai Szolgalat
munkatdrsai foglalkoznak heti rendszerességgel. A szakemberek tajékoztatast adnak a
sziiléknek a sziir6vizsgalatok eredményeirsl, az otthoni nevelés lehetdségeirdl.

A Nyirbélteki Gyongyszem Ovoda 2025. évi gvermekvédelmi tevékenységérol

Ovodas gyermekek eltérd szociokulturalis kdrnyezetbél keriilnek az intézménybe. Egyre tobb
a csonka csalddban nevelkedd, nehéz koriilmények kozott €16 (veszélyeztetett, védelembe
vett, hatranyos, halmozottan hitranyos helyzetii) gyermek, megndvekedett az indokolatlan
6vodai hidnyzésok szdma. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végeztek, minddsszesen 51
esetben, a  leggyakoribb ok a  hianyzasok  okdnak  felkutatisa  volt.
Fontos feladatuknak tckintik az évodapedagégusok az egyéni sorsokkal vald torodést,
tiszteletben tartjdk a gyermekek cselekvési szabadsdgat, de elhatarolodnak a hétranyos
megkiilonboztetés minden form4jatol.
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Céljuk: Evenként feltarjak azokat a koriilményeket, amelyek 6vodasaik csaladi helyzetét
hatranyosan ¢rintik, illetve veszélyeztetik. 2025 évben nagy figyelmet forditottak a
prevencidra, a hatranyos helyzet csokkentésére, az esélyegyenldségre, veszélyeztetettség
megeldzésére és a segitségnyujtasra.

Esélyteremtés- kozosségépito tevékenységek:
Szeptember honapban az 6vodas gyerekek tisztasdgi csomagot kaptak Nyirbéltek Nagykozség
Onkormanyzatatél, mely segitette a gyermekek 6vodai gondozasi teendbinek gyakorldsat.

Az egészséges €letmod alakitdsdt az Ovodai nevelés eszkozeivel valdsitidk meg. Az
egeszséges taplalkozasra nevelés érdekében napi programjaikba olyan egészségfejlesztd
programot épitettek be, melynek sordn jatékos lehetdséget teremtenek arra, hogy a gyermekek
maguk is részesei legyenek egyszeriibb ételek elkészitésének.

Az Ovoda jelzérendszerének kiépitése:

Szoros ¢és j6 kapcsolatot apolnak Nyirbéltek Nagykoézség Onkorményzata Alapszolgaltatasi
Kozpontja ¢és Id6sek Otthona Csalad és Gyermekjoléti Szolgdlat csaladsegitéjével, a
Nyirbatori Gyermekjoléti Kozpont szakembereivel. Az egyiittmiikodés soran pedagogiai
jellemzéseket készitenek, jelzlapokat kiildenek a problémas esetekrdl, esetmegbeszéléseken,
szakmak$zi megbeszéléseken vesznek részt.

Ovoda gvermekvédelemmel kapesolatos adatai

2025. méajus 31. 2025. oktdber 01.
Gyermeklétszam 133 119
HH gvermek _ 75 73
HHH gyermek Il 14 18
Veszélyeztett 14 18
Térités nélkiil étkezok 133 119
Fejlesztopedagogiai 23 25
foglalkozdson résztvevok
Logopédiai foglalkozason 9 17
résztvevok
SNI 4 I 1

Tehetséges gyermekek nevelése:

A jo képességli gyermekek szamdra 2025. évben is biztositotta az intézmény a tehetségiik
kibontakozését szolgalé véltozatos tevékenységekben valé részvételi lehetéséget:

= tanc

= kézmives tehetségmiihely

* mesemondd versenyekre valo felkészités

* rajzpélyazatokra vald felkészités

= tokfaragd versenyen valo részvétel

* Tehetséggondozast végeztek, melyeken részt vettek a hatrannyal kiizd6 gyermekek is.

Sikeres beilleszkedés segitése az dvodai kérnyezetbe:
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Az dvodai kérnyezetbe valé sikeres beilleszkedés érdekében el6zetes élményeket biztositanak
a leendd 6vodisok és szilleik szdmara, ahol megismerkedhetnek az 6vodai komyezettel,
dolgozokkal.

A sziilékkel valo egylittmiik6dés alakitdsa:
A Sziiléi Szervezettel j6 kapesolatot dpol az intézmény, évente beszamolnak elképzeléseikrél,
a feladatok megvalésitasarol, részt vesznek a vezet6i és intézményi 6nértékelés folyamatiban.

Jév6beni célként thzték ki a hidnyzadsok minimalizalasat, specidlis fejlesztést igényld
gyermekek szaméra szakemberek biztositasat, palyazati lehetéségek felkutatasat szabadidds
programok bovitése érdekében.

Nyirbélteki Szent Ldszl6 Altalinos Iskola 2025. évben végzett gyermek- és
ifjasagvédelmi tevékenységérol

A gyermek- &s ifjisagvédelmi tevékenység az iskolaban jelenti egyrészt azt, hogy egy tanul6t
se érjen szarmazasa, bOrszine, neme, valldsa, nemzeti etnikai hovatartozdsa vagy barmilyen
més okndl fogva hatranyos megkiilonboztetés, sot segitse lekiizdeni azokat a hétranyokat,
amelyek csaladi vagy vagyoni helyzetéb6l egyébként kovetkeznének. Masrészt, hogy a
tanulokat — a kornyezete, csaladja vagy barmely mdas miatt — veszélyeztetd koriilmények
felismerése, megel6zése, illetve megsziintetése érdekében az iskolanak is meg kell tennie
azokat a lépéseket, amelyek egy iskolatdl elvarhatéak. Mindezen feladatok megszervezése,
irdnyitasa a pedagogusokra harul, de kiemelten az osztalyfénskok latjak el. Az & munkdjukat
koordinélja az intézményvezetd, aki a jelzérendszer t6bbi tagjaval is allandé kapcsolatot tart.

Az jskola tanuldinak nagy része (92%-a) a székhelyintézményben, Nyirbélteken tanul, a
tagintézményben, Ombolydn az als6 tagozatos Smbolyi gyermekek tanulnak. Az dmbélyi

felsd tagozatos gyermekek Nyirbélteken jarnak iskolaban.

A létszam az aldbbiak szerint alakult a tanév oktoberi statisztikdja alapjan:

Nyirbéltek Omboly 5-8. osztaly | Omboly 1-4. osztaly
Nyirbélteken
2021/2022 172 16 216 14 16
2022/2023 172 16 4 16 8 £6
2023/2024 173 16 7 6 10 6
2024/2025 166 1o 516 8 16
2025/2026 192 £6 6 6 10 6
13
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Tanul6ik szocialis hatterét, koriilményeit a kdvetkezd adatok mutatjak:

2022/2023 2023/2024
o Ombsly | Ombély g la Ombosly | Omboly
Nyirbéltek 14, 5.8 Nyirbéltek 1-4. 5.8
Hatranyos 125 16 . iy 133 16 5
helyzetii tanuld 81% 77% i
| Halmozottan 5 . 2
| héatranyos %(1) (f; 444f0(} 218 ?é of/O = 216
| helyzetii tanulé ) . 50% X 28.5%
Veszélyeztetett 31 16 4 16 2 66 17 £ 416 55
A 0, 0, 0, 0,
tanul6 17% 44 % 50% 9.8 % 40 % 71%
BTMN-¢es 516 . . 2 16 2
; tanulo 3% 1% i
l, 2024/2025 |
] Nyirbéltek Ombosly 1-4. | Omboly 5-8.
Hatranyos helyzeti 122 18 316 216
tanul6 73% 38% 40%
A 2410 LID R
e 14 % 13 % 20%
tanulé
. p 28 16 116 316
Veszélyeztetett tanuld 17% 13% 60%
BTMN-es tanulé - - -
2025/2026 g
Nyirbaitek Omboly 1-4. Orggﬁly
Hatranyos helyzett 148 £6 4 16 316
| tanuld 77% 26 % 50 %
Halmozottan héatranyos 10 16 4 16 216
helyzeti tanuld 5% 26 % 33 %
: ; 28 {6 7 16 4 16
Veszélyeztetett tanulod % 46 % 66 %
; 2 16 116
BTMN-es taul 1% 6% -

A 2025-6s évben Osszesen 103 felszolitast kiildtek a sziiloknek hianyzas miatt. Ertesitést 10
ora igazolatlan mulasztds miatt 51 esetben kiilddtt az iskola a Szabolcs-Szatmar-Bereg
Véarmegyei Kormanyhivatal Hatosagi és Gyamiigyi Osztily felé. Jelezték az igazolatlan
mulasztast a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalatnak is. Szabalysértési feljelentést 30 éra
igazolatlan mulasztas miatt 23 esetben tettek. 2025. évben az 50 orat meghalado igazolatlan
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mulasztds miatt 6 tanulé esetében valt sziikségessé a csaladi potlck sziineteltetésének
kezdeményezése.

A tanuldk kiorében végzett tevékenység

Az iskola alkalmazkodast kovetel meg a tanuloktol az eldirt norma- és szabalyrendszerhez.
Ahhoz, hogy a gyermek jol tudjon alkalmazkodni és képes legyen megfelelé tarsas
kapcsolatok kialakitdsdra, a szocializiltsig bizonyos fokat el kell émie. Azok a gyerekek,
akiknek a szocializdcidja sériil, konfliktusba keriilhet az intézményi szabalyrendszerekkel,
tarsas viszonyaikban zavarok mutatkozhatnak, személyisége negativ iranyba fejlédhet.

Az iskolai gyermekvédelem, mint legfontosabb jelzérendszer mikodik.

A sziilék iskolai végzettsége alacsony, ezért keveset tudnak segiteni gyerekeiknek. Az alsé
tagozaton jelenleg — a virushelyzet és a pedagogushiany miatt — csak egy délutdni napkozis
csoport mikddik. A felsd tagozaton ebben a tanévben, az emlitett okok miatt nem szerveztek
tanul6szobai foglalkozast. Felzarkoztato foglalkozasokat a sajatos nevelési igényd, illetve a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd gyerekek részére a gyogypedagégus
¢s a fejleszté pedagégus tart. Az oktaté-neveld munkankat 2 pedagdgiai asszisztens, 2
gyermek- és ifjusidgvédelmi latogatd, 1 gyogypedagdgus és 1 fejlesztd segiti. Sajnos egyre
kevesebb azon tanuloik szama, akik joé tanuldsi motivacioval dolgoznak.

A szocialis hatrany enyhitésére:
* Tanszercsomag a hatranyos helyzetii tanulok részére,
= Palyazatokban val6 részvétel,
* Szinvonalas szabadid6s programokat szervezése,
= Kulturalis programok, megemlékezések, iinnepélyek, vetélkeddk,
*  Milvészetoktatas keretében tarsastanc oktatésa,
Egészségiigyi hatranyok lekiizdése, enyhitése:
* Az iskolaorvos minden évben egészségiigyi vizsgalatot végez,
=  Fogorvosi szlirdvizsgalaton vesznek részt a tanulok.

Kapesolattartis az iskolai és mas szervezetekkel

= Az iskolaban a Sziil6i Szervezettel, a programok szervezése soran

= Didkonkormanyzattal, a tanuldk érdekképviselete, szabadidés programok tervezése,
kulturalis rendezvények kapcsan.

= Iskolaorvos: minden évben megvizsgalja a tanuldkat, felkérésre tajékoztatd eldadast
tart. A hidnyzasi problémakat néhany tanulonal egyiitt tudjak megbeszélni.

* Védbnodk: egyszerlibb vizsgalatok elvégzésével, védboltasok beaddsaval, tajékoztatd
el8adasok tartdsival segitik munkéjukat. Rendszeresen végeztek tisztasagi ellendrzést
a tanuldk korében, atvizsgéltdk a tanuldk fejét, hogy nincs-e éloskddd a hajszalak
kozott.

= Roma Nemzetiségi Onkormanyzat timogatédsra még nagyobb sziikség lenne a negativ
bedllitottsagu sziilok meggy6zésében.

»  Ovoda: megbeszélik a nagycsoportbol az iskoldba keriilé gyermekek magatartasi és
egyéb problémait. Atadjak tapasztalataikat egymaésnak, azokrdl a csaladokrél, ahol az
iskoldban és az dévodaban is van gyerek. A nagycsoportbol az iskoldba keriild
gyermekek elldtogatnak tavasszal az iskola elsé osztélyaba, ahol betekintenek egy
tanorara, bekapcsolodhatnak a tanul6i tevékenységekbe.
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* Rendérség: Iskoladr is segiti a rend, a fegyelem, a kulturalt viselkedés szabalyainak
megtartasat az iskolaban és az ebédldbe torténd atkelésnél.

* Gyermekjoléti Szolgalat: kozvetlen napi kapcsolatban 4llunk. Probléma esetén
jelzéseinkre t6bbszor is meglatogatja a csaladgondozo a csaladot.

* Nyirbator Vdaros Szocidlis Szolgilatinak Csalad- és Gyermekjoléti Koézpontja
alkalmazisiban O6vodai és iskolai szocidlis segitd szerdanként tdmogatia a
pedagdgusok munkéjat, az adott tanuloval egyéni elbeszélgetés, osztalyszinten eléadas
tartdsa soran.

Mivel a gyermek-és ifjusdgvédelmi munka csak ugy lehet igazin hatékony, ha ezt minden
érintett (gyermek, sziild, pedagogus, kiilso segitdk) egyiittmiikodésével kozosen végezték,
torekszenek mindannyiukkal eredményes kapcsolat kiépitésére, a rajuk bizott gyermekek
nevelése érdekében.

Az észlel6-jelzérendszer tagjai a telepiilésen, helyben: 2 f6 haziorvos (gyermekorvos), 2 £6
védénd, 1 16 6voda gyermekvédelmi felel6se, 1 £6 iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelbse,
1 16 iskolai és szocialis segitd, a rend6rség, partfogo feliigyelet, Biztos Kezdet Gyerekhaz, a
polgarérség, Roma Nemzetiségi Onkorményzat elndke, csaladsegits, civil szervezetek,
egyhazak. Tovabbi tagok a Gyvt. 17. §-ban meghatarozottak szerint.

Az észlelé-jelzbrendszer tagjai az elmult évben 6 alkalommal szakmakézi megbeszélést
tartottak.

Nyvirbéltek Nagykozség Védonoi Szolgalatinak 2025. évi tevékenységérol

Feladataik:
- Vérandés gondozas
- Csecsem6 ¢€s kisgyermekgondozas
- Novédelem
- Iskola-egészségiigyi munka

Mindezek végzésekor a féhangsuly a prevencios tevékenységen van. A gondozottak korébe
tartoznak a vérandés ndk, a 0-6 éves kori gyermekek, valamint az altalanos iskolas
gyermekek.

A korzetekben targyévben december 31.-én nyilvantartott varandds anydk szama: 9 f5, a
nyilvantartott 0-35 hénapos kori csecsemok, kisdedek szama: 92 £6, a 3-6 éves gyermekek
szama: 141 6.

A gyermekeket a sziil6k az esetek t6bbségében az elsé értesitésre elhozzik tanAcsadasra.
A Kkotelezo sziirévizsgalatok megtorténnek, az oltottsag 100%-os.

A Biztos Kezdet Gyerekhdzban havonta egy alkalommal egészségnevelési eléadasok

torténtek.

Beszamolé a nvirbélteki I-es, Il-es hdziorvosi _szolgidlat 2025. évben véozett
gvermekvédelmi tevékenvségérol
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Telepiilésiinkén igen nagy a betegforgalom mindkét rendel6ben, ehhez jelentdsen
hozzajérulnak a dokumentacios igények miatt megjelend paciensek.

Gyermekeink altalanos egészségi allapotaban fontos szerepet jatszik az alapvetd egészségiigyi
ismeretek hidnya, az egészségtudatossag alacsony szintje.

Az iskolas és ovodaskori gyermekek igazolasainak a Kréta rendszerbe torténd felkiildése,
dokumentdldsa nagyon praktikus, a gyégyult, tiinetmentessé valt gyermekeknél jelentheti a
megjelenés megsporolasat, ami a gyermekek tjra fert6z6désének megeldzésében fontos.

A jellemzé probléméak az elmult évek sordn nem valtoztak: mozgasszegény életmdd,
kalériadus étkezések miatti elhizas, stb.

Nyirbéltek és Ombély koézségek haziorvosai a felnétt és gyermek betegeinek folyamatos
gyogykezelése, gondozasa, egészségmegorzése, szakértdi szolgaltatasok végzése mellett nagy
hangsulyt fektetnek a gyermekvédelmi tevékenységekre is. Szoros kapcsolatot igyekeznek
apolni a gyermekjoléti szolgalattal, és valamennyi jelzdrendszeri egységgel.

Az eredményes gyermekvédelmi tevékenység alapfeltétele a szoros és jo egyiittmiikédés, az
informéci6 szabad és gyors dramldsa. Barmely jelzérendszeri tag jelzése vagy akarcsak
kotetlen beszélgetések soran felszinre keriilé minden esetet igyekeznek sajat szemszogiikbél
és lehetdségeik szerint megvizsgélni, és amennyiben szilkséges megfelelé intézkedéseket
tenni.

Leggvakoribb problémak:

- Kaotelezd védooltasok elmaradasa, kotelezd iskolaorvosi vizsgdlat megtagadasa,
orvosilag indokolt szakvizsgalatok visszautasitisa, helytelen csecsemd és
gyermektaplalas, dpolas valdszinisitése, magatartdszavarok, elhanyagoltsag,

- A sziil6k egészségligyi miiveltsége alacsony, tobbségiik nem tudja helyesen értékelni a

tiineteket, azok sulyossagat, képtelenek 6nallé apolasi tevékenységek megkezdésére,
holott ez elemi kételességiik lenne. A kialakult betegség tekintetében tehetetlenek,
azonnal egészségligyi segitség utdn rohannak. A gydgyszerek kivaltdsa rendszertelen,
csak az antibiotikumoknak tulajdonitanak jelent6séget, holott ezen gyodgyszerckre a
kialakult betegségek csekély szézalékaban lenne szilkség. Sajnalatos mddon igen
egyszerl altalanos iskolas szamoldsi, olvasasi, megértési problémakkal is szembe kell
nézni, a gyogyitd munkahoz tartozo felvilagositas és tajékoztatas soran.

- Tovéabbra is tapasztaljdk a mozgésszervi betegségek halmozodasat. Ennek oka a
viszonylagosan jé taplalkozassal, gyors novekedéssel szemben 4ll6 mozgasszegény,
egészségtelen €letmod. A gyermekek otthoni szabadideje nem kinti sporttal, jatékkal
telik, sokkal inkdbb licsorgéssel, tévénézéssel, szamitogépezéssel. Az 6vodai kinti
mozgasokkal, torndval és iskolai testneveléssel szemben is érthetetlen ellenallast
tanUsitanak a sziilok és a gyerckek is. A gyermekkorban kialakulé mozgasszervi
betegségeket az egyén egész életében magaval hurcolja, fajdalmak,
mozgaskorlatozottsag, munkaképesség csokkenése lesz a kovetkezménye.

- Magatartaszavar, viselkedészavar, beilleszkedési zavar, agresszid. Ez jellemzi az
altalanos iskolasok jelentds részét. Ez nem egészségligyi, hanem pedagdgiai probléma,
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melynek megoldasa a pedagdgusok kezében kellene, hogy legyen, még akkor is, ha
sajnalatos médon a jogrend, oktatasi rend, etika erre eszkozt a keziikbe nem ad.

A Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi ﬁnkorményzat a gyermek és ifjisdgvédelmi
feladatok hatékonyabb elldtdsa érdekében jelenleg is egyiittmiikdik a Nyirbélteki Szent
Laszlé Altaldnos Iskola vezetOsegével, valamint tobb szakképzd iskoldnak nyujtanak
segitséget ezen a teriileten. Nyirbélteki Gyongyszem Ovoda igazgatojaval és a Nyirbéltek
Nagykozség Alapszolgaltatasi Kézpont csaladgondozéjaval j6 a kapcsolatuk.

A Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkorményzat 2025 évben a telepiilésen 616
altalanos iskolas és kozépiskolas gyermekek részére szabadidds programokat szerveztek a
nyari sziinid6 idétartama alatt. Szamtalan programmal vartik a gyermekeket:
- kOzds szabadtéri f6zési lehetéséget, valamint hagyomanyos folklor zenélési
lehetdséget biztositottak.,

A hagyomény6rzés, roma kulturalis integracié mellett a rendezvényeik egyik alapvetd célja
volt a roma fiatalok tajékoztatssa, mely programelemet a gyermekek részére szervezett
karacsonyi innepi rendezvénybe epitették be, igy a jutalmazis mellett a gyermekeket
korcsoportonként viselkedési tanacsokkal 1attik el. Tovabba tajékoztattdk a sziildket
iskolaskoru gyermekeiket érints leggyakoribb magatartasi problémékrél és azok megoldasi
lehetGségeirdl.

A gyermekek dtmeneti elhelyezését, gondozasit a Szabolcs-Szatmar-Bereg Véarmegyei
Onkorményzattal kétott ellatasi szerzodés biztositja.

A telepiilésen él6 gyermekek a Nyirbatori Pedagégiai Szolgdlat ellatisdval vehetik
igénybe a pszicholégiai, logopédiai és fejleszté pedagégiai szolgaltatasokat. A
tevékenységet alapvetéen a nevelési oktatisi intézmények koordinaljak, de a
gyermekjoléti szolgdlat is tesz erre javaslatot indokolt esetben, illetve a sziil6 kérésére
el6segiti a szolgaltatds igénybevételét, idépont-egyeztetéssel.

Feliigyeleti szervek altal végzett szakmai ellenérzések és tapasztalataik:

2025. évben a Szaboles-Szatmar-Bereg Megyei Korményhivatal Szocilis és Gyamhivatal és
Igazgatasi Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztalya szakmai ellenérzést nem végzett.

Jivére vonatkozé javaslatok, célok meghatarozasa
A gyermekvédelem szempontjabol legfontosabb a megel8zés, a prevencids feladatok
ellatasara kell telepiilésiinkon a f6hangsilyt helyezni.

- A héatranyos és roma etnikai nemzetiséghez tartoz6 gyermekek felzarkéztatasa oktatsi és
egy€b terilleten. A gyermekek napkdzbeni ellatdsa soran fontos, a meglévé hatranyok
merseklése, felzarkoztaté képzések, foglalkozasok megszervezése.

- A gyermekvédelmi alapellatds fejlesztése terén a meglévd csalad-és gyermekjoéléti
szolgalat miikodési feltételeinek javitasa, hatékonysédganak novelése.

- A palyazati lehetéségekkel a hatranyos helyzetben €16 gyermekek éltmindségének
javitasa, ingyenes, kedvezményes étkeztetés biztositasa.

- Palyézati lehetGségek figyelembevételével tajékoztato, felvilagosité eldadasok szervezése
célesoportok meghatirozasaval, oktatasi, egészségligyi intézmények bevonssaval.
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- Renddrséggel, polgardrséggel, szorosabb kapcsolat kialakitdsa, melynek keretében tbb
felvildgosité el6adds, valamint jatékos — megel6z6, gyakorlati tapasztalatokat adé
rendezvények szervezése. A telepiilés blinmegel$zési koncepcidjdban foglaltak betartasa.

A biinmegeldzési program fébb pontjainak bemutatisa: kizbiztonsag, biinmegel§zés
a telepiilésen:

Nyirbéltek Nagykdzség Onkorményzatanak Képviselé testiilete a 57/2022.(V.16.)

hatérozataval elfogadta Nyirbéltek Nagykozség BlinmegelSzési Stratégiajat.

A Képviseld-testiilet megallapitotta, hogy

- elsddleges cél a telepiilés biztonsagérzetének javitasa,

-  sziikséges és fontos a biinmegel6zés érdekében a helyi rendvédelmi szervek, az
onkormanyzati intézmények és civilszervezetek Osszefogdsa, szoros egyiittmiikddése
hatékony fellépése és cselekvése,

- hatékonyabb felvilagosité és propagandamunkaval — helyi média ttjan — el kell érni,
hogy a telepiilés lakossiga tevSlegesen is vegyen részt a biinozés megelSzésében, a
kornyezet és természet értékeinek védelmében.

Nyirbéltek Nagykozség kozrend-koézbiztonsagi szempontbol a Nyirbatori
Rendérkapitanysaghoz tartozik, azon beliil a Nyirlugosi Rendérérshéz.

Jellemzé  problémdk és azok gyakorisiga a gyermekkortak kérében:
-A gyermekkoruak korében jellemzd problémdk a csaladi kdriilményekbs] adédnak, mivel a
gyermekek nem részesiilnek megfelel6 ellatisban, nevelésben, esetenként a gondozé
nagykoru hozzatartoz6-nagysziil6- nem nyujt megfelelé példat a nevelés teriiletén. Ez
megnyilvanul a gyermekkordak 6lt6zkddésében, elhanyagolt megjelenésiikben. Sok csaladnal
haromnal tébb gyermek van, s minél t6bb gyermekrsl gondoskodnak a sziil6k annél inkabb
latszik a nemtdr6domségiik a gyermekik irdnydba. A gyermekgondozasi készségiik
k6z6mbdos, igénytelen.

Jellemzé  problémiak és  azok  gyakorisdga a  fiatalkortak  koérében:
- A fiatalkortiak kdrében jellemz8 problémak éltaldban az iskolazatlansigban van, illetve a
szUldi felligyelet hidnyaban. A fiatalkortiak mar a sziil&i feliigyelet nélkiil, a sziilé tudta nélkiil
eltivoznak a szérakozohelyre, baratokhoz, rokonokhoz, a telepiilésen bandéznak, a sajat
szorakozasuk kielégitésére hangoskodnak, figyelmen kivill hagyjak a tirsadalom frott és
iratlan szabalyait. Viselkedésiik erkdlcsileg kifogasolhat6, de ez szamukra kitlinési lehetdség
tarsaik elott. A csavargésaikhoz, utazashoz, szérakozashoz pénzre van szilkségiik, melyet
munka nélkill prébilnak megszerezni kisebb-nagyobb lopasokkal, melyet jellemzden a
lakdkdrnyezetiikben él6k sérelmére kovetik el.

Fiatalkortival és gyermekkortival szemben 2025 évben biincselekmény elkévetése miatt 1
esetben indult eljaras.

Nyirbéltek Nagykézség Onkormanyzataval folytatott egyiittmiikédés soran ki kell emelni a
terfigyeld kamerarendszer miikodését, amelynek a hatésa érezhet§ a kdzbiztonsag teriiletén.

Jovdre vonatkozo javaslatok a gyermek és fiatalkortuak védelmének javitasa érdekében:

- A megel6zés teriiletén elérhetség, megfeleld tajékoztatas biztositdsa mindenki szaméra,
- id6beni és hatirozott intézkedés az eseményekben,
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- kulturalt és méltanyos banasméd az ugyfelekkel, az emberi jogok minden koriilmények
kozotti megbvasa és tiszteletben tartasa,

- egyuttmiikddés mas szervekkel,

- tapasztalatok 4tadasaval a blinmegel$zés propagalasa.

A Nyirbatori Rend6rkapitinysag Nyirlugosi rend6rérs kiemelt stratégiai partnerként tekint a
polgarbrségre, igy az értékelt idészakban is aktiv egylittmiikddést tartanak fenn a Nyirbélteki
Polgar6rokkel.

Civil szervezetek, alapitvianyok miikédése a telepiilésen:

A Nyirbélteki Nagykozségért Kozalapitvinyhoz 2024 évben is az arra raszoruld, rendkiviili
¢lethelyzetbe keriilt csaladok fordulhattak segitségért.

Nyirbéltek Nagykozségért Koézalapitvény kordbban 18 személyes FORD TRANSIT minibuszt
tudott vasarolni az MVH és Nyirbéltek Nagykozség Képvisels-testiiletének tamogat4sabol. A
busszal a hatranyos helyzeti gyermekek részt vehetnek versenyeken, sportvetélkeddkon.

Nagy figyelmet forditanak a hatranyos helyzetli gyermekek intézményi ellatdsanak
szinvonalasabb4 tételére. A kézalapl”tvény az Erzsébet tdbor megszervezéséhez 4tvallalta a
raszorul6 gyermekek részvételi dijat. Igy nyijtott tAmogatést a nyirbélteki csaladok szamara,

Prevenciés céli szabadidgs tevékenység:

Telepiilésiinkén a gyermekek tébbségének szociokulturalis helyzete nem ideélis, rossz
szocidlis kériilmények kozott, veszelyes kdérnyezetben élnek, otthonukban a minimalis
jatékeszk6z6k sincsenek meg. Ezen okok miatt fokozott figyelmet forditanak a gyermekell4td
intézményekben programok szervezésére.

2025 évben tobb szabadidés, fejleszté és kulturalis program keriilt megszervezésre a
helyi iskola, 6voda, valamint a Biztos Kezdet Gyerekhaz altal.

Osszegzés:

Az Onkorményzat a jogszabalyi elSirdsoknak megfelelden 1itja el feladatait a hatdsagi
feladatokban, a gyermekjolét és gyermekvédelem teriiletén,

Osszessége'ben clmondhaté, hogy Nyirbéltek telepiilésen a gyermekvédelem miik6dése
megfeleld. A telepiilésen szoros a jelzérendszeri tagok kozotti egyiittmiikdés, a szakemberek
a jogszabdlyoknak megfelelGen és lelkiismeretesen végzik munkajukat.

Nyirbéltek, 2026. méjus 20.

Bagdi Sandor
polgirmester
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Készitette: Hornydkné Teliska Miria
intézményvezetd
2026-05-18

LY A



BESZAMOLO
Nyirbéltek Nagykozségi (")nkormz’myzat Alapszolgaltatisi Kézpontja és

Idések Otthona integralt szocilis intézmény 2025. évi munkajarél .

A szakmai beszamol6 célja A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl sz616 1993, évi
III. torvény 92/B. (1) bekezdés d.) pontja kimondja, hogy a szocialis intézmény fenntartoja
ellen6rzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét.

A Nyirbéltek Nagykozségi Onkormanyzat Alapszolgéltatdsi K&zpontja és Idések Otthona,
személyes gondoskodast nytjté szocidlis alap és szakositott ellatast biztosits, gazdalkodasat
tekintve  ondlléan  gazddlkodé integrdlt  intézménye  Nyirbéltek Nagykozség
Onkorményzaténak.

A szolgaltatdsok szakmai, gazdasagi, technikai feltételeit 30 54 dolgoz6 biztositotta. Az
intézmény alapfeladata, hogy a kozségben €16 segitségre szoruld idéseknek, csaladoknak,
illetve azok tagjainak problémadi megolddsdban segitséget nytjtson, illetve a teleptilésen é16
gyermekek veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult vesz€lyeztetettség megsziintetését
biztositsa.

Nyirbéltek Nagykozségi Onkorményzat Alapszolgaltatasi Kozpontja és Id6sek Otthona,
elsédlegesen a szocialis igazgatdsrél és szocidlis ellatasokrol sz6l6 1993. évi III. térvény,
valamint a személyes gondoskod4st nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl &s
miikodési feltételeirsl sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet, tovabba a gyermekek védelmérol
€s a gyamiigyi igazgatdsrol sz6lé 1997. évi XXXL torvény alapjdn végezte szocidlis
tevékenységét, az alabbi illetékességi és miikodési teriileten:

Az intézmény telephelyén (Nyirbéltek, Széchenyi u. 39. sz.) alatt biztositott
szolgaltatdasok:

-Etkeztetés (szocidlis konyha)

-Hazi segitségnyjtas

-Csalad- és Gyermekjoléti szolgaltatas

-Biztos Kezdet Gyerekhiz

Illetékességi teriilet: Nyirbéltek Nagykézség kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény székhelyén (Nyirbéltek, Ady Endre u. 68-70.sz) alatt biztositott
szolgaltatasok:

-Idéskortiak nappali ellatasa (illetékességi teriilete Nyirbéltek Nagykozség kozigazgatdsi
teriilete)
-Idések Otthona (4polést- gondozast nyujto ellatds az orszag egész teriiletérsl fogad ellatottat)
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Alapszolgiltatisok:

Hazi segitségnyijtds

A szocidlisan réaszorult személyekr6l torténé gondoskodds az 4llam, valamint az
onkorményzatok kotelezo feladata. Szocialis alapszolgéltatas megszervezésével a telepiilési
onkormanyzat segitséget nyljt a szocidlisan nehéz helyzetben 1év6 egyéneknek, hogy
otthonukban, lakokémyezetiikben &nallé életviteliiket fenntarthassak, valamint egészségi,
mentalis allapotukbol vagy mas okbol szdrmaz6 problémaikat megoldhassak.

A cél az, hogy a gondozisra szorulé személy sziikségleteihez igazodé segitségnyuijtast
biztositsuk, melynek mértékét és médjat a segitségre szorulé ember egészségi, szocidlis és
pszichés allapota hatdrozza meg.

A hazi segitségny(jtds biztositdsa sordn szocidlis segitést vagy — a szocidlis segités
tevékenységét is magaba foglalé — személyi gondozdst nyujt szolgalatunk az igénybe vevé
szaméra.
A szocidlis segités a szakképzettséget nem igénylé feladatokat foglalja magéba:

- alakokdrnyezeti higiénia megtartdsaban valé kdzremikodést,

- ahaztartasi tevékenységben vald kézremiikodést,

- a veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megel6zésében és kialakult veszélyhelyzet

elhéritasaban torténd segitségnyujtast,
- sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténé bekoltdzés segitését.

Személyi gondozas keretében szakképzettséget igénylé gondozési, 4polasi feladatok is
végezhetOk a szocidlis segités tevékenységei mellett. Személyi gondozas keretében
biztositani sziikséges:

- azellatast igénybe vevdvel segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

- agondozasi és dpoldasi feladatok elvégzését,

- aszocidlis segités feladatait.

Jogszabalyban foglaltak alapjan a szocidlis segités feladat ellathaté kozfoglalkoztatottak
alkalmazasdval, de szakmailag és finanszirozés tekintetében szigort kereteket ir eld. Erre a
feladatra a fenntart6 1 £6 kézfoglalkoztatott személyt biztositott.

A hazi segitségnytjtasban foglalkoztatott szakmai létszam 2025-ban: 3 {6 latta el a feladatot
teljes munkaid6ben, szocidlis gondozé-dpolo végzettséggel. Szakképzettségiik az 1/2000.(1.7.)
SzCsM rendelet 3. szami melléklete szerinti képesitési eléirdsoknak megfelel.

2025-ben a fenntarté dontése alapjan a hézi segitségnyujtds intézményi téritési dija személyi
gondozast igénybe vevok esetén 150,-Ft/6ra, szocidlis segités esetén 100,-Ft/ora.
Minden igénybe vev§ sajat maga fizeti az 6ra dijat. Dijtartozés, hatralék nem volt.

A gondozéndk hétfotél-péntekig  7°°-16 kozott latjdk el feladatukat. Napi
munkavégzésiikhdz biztositunk vérnyomasmérdt, vércukormérdt, sebellatishoz sziikséges
eszk6zoket, gumikeszty(t, fertOtlenitd szereket, védofelszerelést. A kozlekedés kénnyitése
érdekében lehetdségiik van szolgalati kerékpar hasznélatdra. Az illetékességi teriileten é16
1d6sekrél elmondhato, életkoruk, gondozasi sziikségletiik évrdl évre emelkedik.
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A hézi segitségnyvjtis Nyirbéltek, Széchenyi u. 39. sz. alatt, az intézmény telephelyén
mikddik. Kialakitésra keriilt az tigyfelek fogadésdra alkalmas iroda, vardhelyiség, raktarok,
akaddlymentesitett WC, illetve egyéb kiszolgdlohelyiségek. Az épiilet akadalymenetesitett,
igy a mozgéskorlatozott ellatottjaink is igénybe tudjék venni szolgaltatdsainkat.

A gondozénék rendelkezésére 4ll irdasztal, irodai szék, zarhatd iratszekrény, telefon,
fénymasolo, szamitogép, nyomtatd, internet hozzaférés.

HAZI SEGITSEGNYUJTASBAN RESZESULOK ELETKOR SZERINT 2025.12.31.
Nem 40-59 | 60-64 | 65-69 | 70-74 | 75-79 | 80-89 év | 90-X &v Osszesen(fo):
év év év év év
Férfi - - | 1 1 1 1 ” 4
| N& - 1 2 3 5 4 1 16
| Osszesen: - 1 3 4 6 5 20

Hazi segitségnytjtasban 2025. december 31-én 20 f5 részesiilt, ebbél a 1étszambol

19 6 személyi gondozdsban 1 f6 szocidlis segitésben. Targy év folyamaén ellatasba vettek 5
16, targy év folyaman ell4tasbél kikeriiltek 0 £6. 2025 évi atlaglétszdm személyi gondozés 17
16, szocidlis segités 1 5.

Etkeztetés

Szocidlis étkeztetés: Az 1993. évi III. térvény 62. § (1) és (2) bekezdése rendelkezik az
étkeztetésrol. Az étkezetés keretében azoknak a szocialisan részorultaknak a legalabb egyszeri
meleg étkeztetésérdl kell gondoskodni, akik azt Gnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilsndsen koruk, egeészségi allapotuk,
fogyatékossdguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk
miatt. A jogosultségi feltételek részletes szabélyait a telepiilési donkormdnyzat rendeletben
hatdrozza meg.

A feladatellatas tartalma:

Az dtkeztetés biztositdsa a Nyirbélieki Gyongyszem Ovoda f6z6konyhdjarsl torténik,
kiszéllitdssal, de az elvitelre vagy helyben fogyasztésra is lehetdséget kindlunk. A
hazhozszallitast elsésorban az nellaté képesség csokkenése, megromlott egészségi 4llapot,
vagy id6s kor miatt kérték az igénybe vevék.

A kiszillitis az &nkorményzat tulajdondban 1év6 gépkocsik igénybevételével torténik
megallapodas alapjéan, asszisztens kézremitkodésével.

Szocialis €tkeztetést biztositunk a hét munkanapjain. A szocialis étkezék atlag 1étszama 2025.
¢vben 88 6 volt.

Az étkezést igénybe vevd az ellatasért téritési dijat koteles fizetni. Az igénybevétel alapjan
megallapitott személyi téritési dij dsszegét minden ellatott teljesitette. Téritési dij elmaradas
2025. évben nem volt.

Szakmai létszdm: A szocidlis étkeztetést 1 6 asszisztens részmunkaidében latta el napi 4
Oraban. Szakképzettsége az 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet 3. szdmd melléklete szerinti
képesitési el6irasoknak megfelel.
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ETKEZTETESBEN RESZESULOK ELETKOR SZERINT 2025.12.31.

NEM 18-39 | 40-59 | 60-64 |65-69 [70-74 [75-79 | 80-89 |90-X | Ossz:
év év év év év év év év | (f6)
Férfi 2 14 11 12 4 43
N6 2 4 13 19 11 17 4 70
Osszesen: 4 4, 27| 30 23 21 | 4 113 |

Az étkeztetésben részesiilok szdma 2025. december 31.-én 113 5. Targy év folyaman
ellatésba vettek 10 f6, targy év folyaman ellatasbél kikeriiltek 20 £5.

Csaldd- és Gyermekjdléti szolgaltatds

Gyermekjéléti szolgaltatas a csalddsegitéssel egy szolgaltatd — a csalid-és gyermekjoléti
szolgdlat — keretében miikidtethetd. A csalad és gyermekjéléti szolgdlat ellatja az 1993,
évi IIL. térvény 64. §. (4) bekezdésében meghatirozott csaladsegités feladatait, valamint
a Gyvt. 39. § és a Gyvt. 40.§ (2) bekezdés szerinti gyermekjoléti szolgdltatasi feladatokat.

A telepiilési 6nkorményzat a gyermekjoléti szolgdlatot &n4llé intézményként, szolgaltatoként
vagy mds intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld intézményegységeként
miikodteti.

Nyirbéltek  Nagykdzség Onkorményzata, Nyirbéltek Nagykozségi Onkorményzat
Alapszolgéltatasi Kozpontja és Id6sek otthona integralt szocidlis intézmény szervezeti
keretén beliil miikadteti a csalddsegités és gyermekjoléti szolgaltatast.

A csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas a feladatait tdjékoztatas nyujtasaval, szocidlis
segitd munkéval, ezen beliil a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai
feladatairél és miikodésiik feltételeir8l szol6 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 2. § 1) pont Ib)
alpontja  szerinti esetkezeléssel, valamint méas személy, illetve szervezet altal nyujtott
szolgéltatasok, ellatasok kozvetitésével latja el.

A csalddsegités a szocidlis vagy mentélhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet
miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szamira az ilyen helyzethez vezetd okok
megel0zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése
céljabol nytjtott szolgaltatss.

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszer
mikédik

A kapott jelzés alapjan a csalddsegitést nyujté szolgaltats, intézmény feltérképezi az
ellatasi teriileten €16 szocidlis és mentalhigiénés problémakkal kiizds csaladok, személyek
korét, és személyesen felkeresve tdjékoztatja Oket a csaladsegités megjeldlt céljardl,
tartalmardl.

A csalddsegités keretében biztositani kell

a) a szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadast,

b) az anyagi nehézségekkel kiizddk szamara a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz,
tovabba a szocidlis szolgaltatdsokhoz valé hozz4jutas megszervezését,
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¢) a szocidlis segitémunkat, igy a csaladban jelentkezé mikodési zavarok, illetve
konfliktusok megolddsanak elésegitését,

d)a kozosségfejlesztd programok szervezését, valamint egyéni és csoportos
készségfejlesztést,

e) a tartos alldskeresok, a fiatal allaskeresok, az adéssagterhekkel és lakhatasi problémadkkal
kiizd6k, a fogyatékossaggal €16k, a krénikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai
betegek, a kabitoszer-problémaval kiizd6k, illetve egyéb szocislisan rdszorult személyek és
csaladtagjaik részére tandcsadés nytjtasat,

J) akriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetben é16 csaladokat segitd szolgéltatasokat,

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat az ellatési teriiletén — felkérésre — kozremiikddik a
korméanyrendeletben meghatdrozott eurdpai uniés forrasbol megvalosuld program keretében
természetben biztosithato eseti vagy rendszeres juttatas célzott és ellendrzott elosztasaban.

A gyermekjoléti szolgdltatds olyan, a gyermek érdekeit védé specialis személyes szocidlis
szolgaltatds, amely a szociélis munka médszereinek és eszkdzeinek felhasznaldsaval szolgdlja
a gyermek testi és lelki egészségének, csalddban torténd nevelkedésének eldsegitését, a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csalddjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

A gyermekjoléti szolgilat - Gsszehangolva a gyermekeket elldto egészségligyi és nevelési-
oktatdsi intézményekkel, illetve szolgalatokkal - szervezési, szolgéltatési és gondozasi
feladatokat végez.

Tevékenysége kdrében
- folyamatosan figyelemmel kiséri a teleptilésen él6 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

- meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a szikséges
intézkedést,

-az ellatasi teriiletén kodzremiikddik a kormdanyrendeletben meghatarozott eurdpai unids
forrasbél megvaldsulé program keretében természetben biztosithatd eseti vagy rendszeres
juttatds célzott és ellendrzott elosztasaban,

- segiti a nevelési-oktatési intézmény gyermekvédelmi feladatanak ell4tasat,

- felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

- kezdeményezi a telepiilési 6nkorméanyzatnal Gj ellatisok bevezetéseét,

- biztositja a gyermekjogi képvisel6 munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

Személyi feltétel: A csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatast 1 5 f64llasu csaladsegit6
latjia el, felséfokt szocidlis végzettséggel. Tavolléte esetén helyettesitését az integralt
intézmény vezetbje biztositja.

Technikai feladatok biztositasat 3 £6 latta el.

A tirgyi feltételek biztositottak. A csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas az intézmény
telephelyén, (Nyirbéltek Széchenyi u. 39. sz) a telepiilés kdzpontjdban 1év6,
akadalymentesitett épliletben mikddik. A szabadtéri programok lebonyolitasdra bekeritett
udvar all rendelkezésre. Irodatechnikai eszkozok, mobiltelefon, vezetékes telefon, internet,
szamitogép, nyomtato/fénymasolo, szolgalati kerékpar, fertdtlenitdszerek, védbeszkozok,
felszerelések biztositottak a csaladsegitd részére.
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A Csalad-és Gyermekjoléti Szolgéltatds 2025. év szakmai tevékenységei: az éves forgalom (a
forgalmi naplé alapjén) 6sszesen: 1687 alkalom.

A hivatalos tigyek intézéséhez (pl. gondnokkirendelés, csaladba fogadas, stb.) 2025. évben 13
alkalommal kérték fel szolgélatunkat a hatésagok, kdrnyezettanulmany készitésére, hogy a
csaladok helyzetérdl, lak4s- és életkorlilményeirdl részletes és hiteles tdjékoztatdst kapjanak
az érintettekrdl. Ugyintézésben segitségnyujtds 446 alkalom, csalddlatogatis 689 alkalom,
kozvetités pénzbeli és természetbeni ellatasokhoz 208 alkalom,

Az €l6z6 évekhez hasonléan, civil szervezetek, maganszemélyek adoményaibél gytjtést
szerveziink,  melybél alkalomszerli adomanyosztdssal prébalunk segiteni a raszoruld
csaladokon. Ruhaadomanyban részesiilt 15 csaldd.

A lakosség szamara gyégyaszati segédeszkdzok kolesonzésének feltételeit is megteremtettiik.
2025. évben 5 foének tudtunk segiteni pl.: tolékocsi, mobil szobai WC, jérokeret, jarébot,
rolator, stb. kélcsénzésével.

A csaldd-és gyermekjoléti szolgdlat részletes beszdmol6jat kiilon jogszabaly alapj4n
megkildte szolgalatunk.

Csaldd-és Gyermekjéléti Szolgsltatds munkidjinak elemzése, értékelése

Munkénk soran nagyon nehéz szamokban kifejezhetd, mérhetd eredményt elérni. A siker kis
lépésekben, lassi folyamatban értékelhetd.

A csaladsegit6 szaméra problémat jelent munkdja sikerességének megitélésében, hogy kevés
visszajelzést kap a szolgéltatdsainkat igénybe vevoktdl, vagy a segitd folyamat mas
résztvevditdl. Sokan irredlis elvarasokkal keresik fel a szolgélatot, és azonnali kész megoldast
varnak. Nagy energidkat kell mozgositani, hogy a  problémamegolds folyamatban
egylittmikddé partnerként tudjon dolgozni az igénybe vevé. Fontos, hogy el tudjuk
fogadtatni munkénk lényegét, hogy ,képessé tegyik” az iigyfeleket sajat problémajuk
megoldéasdban, még ha ehhez most segitségre is van sziiksége.

Biztos Kezdet Gyerekhiz

A fenntart6 a Biztos Kezdet Gyerekhazat 2016.06.01-t6] az integrélt intézmény szervezeti és
szakmai tekintetben 6nallé egységeként miikadteti.

A Biztos Kezdet Gyerekhdz célja a szociokulturalis hatranyokkal kiizdd, elsésorban a

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestilé gyermekek egészséges fejlodésének
biztositdsat tamogato, fejlédési lemaradasat kompenzald, a sziiléi kompetenciakat erdsitd, a
szill6 és az Ovoddba még nem jaré gyermek széméara egyiittesen nyUjtott tarsadalmi
felzarkozast segité prevencios szolgaltatds biztositasa.
A Biztos Kezdet Gyerekh4z a gyermek sikeres 6vodai beilleszkedése, valamint a gyermek és
a csaldd sikeres tarsadalmi integrécija érdekében egyiittmikodik kiilondsen a csalad- és
gyermekjoléti szolgslattal, a csaldd- és gyermekjoléti kdzponttal, a védéndi szolgélattal, az
6vodaval, a helyben elérheté egyéb, a gyermekek és a gyermekes csalddok szdméra
szolgaltatdst nyujt6 intézménnyel, valamint szlikség esetén a gyermekvédelmi jelzbérendszer
egy¢€b tagjaival.
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Targyi feltételek: A Gyerekhdz jol megkdzelithetd gyalogosan, kerékparral és babakocsival
egyardnt. A Biztos Kezdet Gyerekhdz Nyirbéltek Nagykézségi Onkorményzat
Alapszolgéltatdsi Kozpontja és Id6sek Otthona telephelyén, Nyirbéltek kozpontjdban a
Széchenyi u. 39. sz. alatt, a Gyongyszem Ovoda szomszédsdgaban helyezkedik el, kézel az
iskoldhoz. Az Alapszolgéltatdsi K6zpontnak a Gyerekhdzzal k6z6s udvara van, ahol 3 db
szabvényositott kiiltéri jaték (rugdés hintald, mérleghinta, babahinta, gyerekhinta) és
babakocsi-tarolasara alkalmas tarol6 talalhat6. Az udvar egy részében konyhakert miivelésére
alkalmas tertilet kialakitaséra keriilt sor.

Az épiiletben 1 el6tér van, 6ltézkodési helynek szolgal fogassal és 6ltézteté paddal. Felnott
WC mosdoval, gyermekek szdmdara pelenkéazasi lehetdség megvalositott, kialakitasra keriilt
gyerekek szamdra is sziikitével ellatott WC. Mosokonyha, ahol moségép, szaritd, mosdé és
gyermekek szdmdéra zuhanyz6 is kiépitett. A teakonyha villanytlizhellyel, hiitével,
konyhaszekrénnyel, konyhai eszkozokkel jol felszerelt (mikrohullamu siité, apritégép,
kenyérpiritd, vizforrald). A hazban taldlhaté egy iroda helyiség, amely minden szitkséges
iroda technikai eszkozzel felszerelt, megfelel a heti-havi team iiléseknek, az egyéni
elbeszélgetéseknek, valamint itt biztositott a szdmitogép hasznélata sziilék szamadra, amely
internetkapcsolattal is ellatott. A jatszészobaban a gyerekek szdmdra hozzaférheté magassagu
polcok, asztalok, székek taldlhatok, kialakitasra keriilt pihenésre, alvasra alkalmas pihendhely
kénnyti matracokkal és takardkkal. A gyermekek fejlesztését segitd jatékok biztositva vannak
a jatszdszobaban, ahol kialakitasra keriilt a puha és konnyen tisztan tarthatd jatsz6-maszod
feliilet. A munkatérsaknak rendelkezésre 4ll kerékpar a csaladlatogatisokhoz.

Személyi feltételek: Biztos Kezdet Gyerekhdzban 1 {6 gyerekhaz vezetd munkakérben napi
8 Oraban, 1 f6 gyerekhazi munkatars munkakérben napi 6 éraban, a kdzalkalmazottak
jogallasarél sz616 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) alapj4n l4tta el a feladatot.

Igénybevétel feltétele, hogy a csaldd Nyirbéltek Nagykozség Kozigazgatisi teriiletén éljen. A
Gyerekhazat 0-3 éves kort, 6vodaba nem jéré gyermek és sziiléje, vagy nagykoru kiséréje
latogathatja. A megjelenés dnkéntes.

A csaladok a Biztos Kezdet Gyerekhdz minden programjat, szolgaltatisat téritésmentesen
vehetik igénybe.

A gyerekekre iranyuld szolgdltatdsok kidolgozdsa sordn figyelembe vesszikk a gyermekek
erosségeit, esetleges fejlesztendd teriileteit és a csoport dsszetételét.

Minden hétnek el6re megtervezett menete van. A heti terv f6 vezérfonala, hogy a gyermekek
testi €s szellemi fejlodésének minden szegmensét érintsiik a mindennapi foglalkoz4sok soran.
Igyeksziink ugy szervezni, hogy a hasonl6 teriileteket érintd tevékenységek azonos napokra
keriiljenek, ezzel is erbsitve a gyermekekben a rendszerességet, a sziilokben pedig a
kiszdmithatdsagot.

Szabad jatéktevékenység: Gyermekhdzunkban 8,30-10.00-ig szabad jatéktevékenység zajlik,
mely soran a gyerekek a sziilokkel egytitt fedezik fel a vilagot, gyakoroljak a mar elsajatitott
mozgasformékat, cselekvéseket, tapasztaljak meg az alkotds 6romét.

Tizérai biztositdsa:10.00-10.30-ig tart a tizérai étkeztetés. A tizérait a sziildkkel egylitt
készitjik el, figyelembe véve a korszerli, egészséges étkezési alapelveket, a gyerekek életkori
Osszetételét. Toreksziink a valtozatossagra, a szép télaldsra, a zbldség, gylimdles ardnyok
novelésére. A gyerekek elsajatithatjdk és gyakorolhatjdk az étkezési kultdrat: kézmosas,
terités, evleszkodz, szalvéta hasznélat, poharbol ivés, asztalndl tilve evés, az étel megosztasa a
tarsakkal.
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A csalddokkal felelevenitjiik a néphagyomanyokat, tinnepekhez kéthetd jatékokat, diszek
elkészitését.

Kiilénésen odafigyeliink az Gjra hasznositdsra, kérnyezettudatossigra, rimutatva arra, hogy a
régi dolgokbdl kreativan késziilt jatékok tSbblet értéket jelentenek a gyerekeknek, és
pénztarca kimélok is.

Megiinnepeljiik a sziiletésnapokat, megtartjuk az aktudlis linnepnapokat, megemlékeziink a
jeles eseményekrol. Részt vesziink minden, az Onkorményzat altal szervezett tinnepségen
megmozduldson. A hétkdznapok sordt az linnepnapok szinesitik. Az egyedi dekoraciok,
kellékek, ritudlék emelkedetté teszik a hangulatot, a gyerekek atérzik a kiilonlegesség
élményét, a tuldrado érzelmek megélésének lehetdségét.

A sziilok szamara szervezett tevékenységek szakmailag alapvetd fontossaguiak, hiszen a korai
gyermekkorban a sziiléi minta meghatdrozé hatdsu, elsédleges forras. Toreksziink a sziil6i
szerep megerdsitésére, a szakmailag megfeleld minta nynjtaséra.

A Gyerekhéz segitséget tud nyujtani a rokoni, csalddi tamaszt, pozitiv megerdsitést nélkiilszo
édesanydknak, akik a mindennapi feladatokkal, a gyermekneveléssel maganyosan,
elbizonytalanodva kiizdenek.

2025. évben a Biztos Kezdet Gyerekhazat rendszeresen igény bevevd gyermekek szama: 23
6. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil 18 6.

Az év folyaman a gyerekhaz gondozasabdl kilépett gyermekek szdma 12 £6. Ebb6l 6vodéba
felvételt nyert 11 06, telepiilésr6l elkoltozott 1 6. Az év folyaman Ujonnan bekeriilt
gyermekek szama 15 6.

Idosek nappali ellatisa

Az Idések nappali elldtdsa a sajat otthonukban €16, 18. életéviiket betoltott, egészségi
allapotuk vagy id6s koruk miatt szociélis és mentdlis tdimogatédsra szoruld, Snmaguk ellatasara
részben képes személyek.

A szamukra biztositott lehetdségek:

a) az ellatast igénybe vevok részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi
életritmust biztosito szolgéltatast nyujt,

b) a helyi igényeknek megfeleld kozosségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a
kozosségi szervezésli programoknak, csoportoknak,

¢) biztositja, hogy a szolgéltatas nyitott formdban, az ellatotti kor és a lakosséag altal egyarant
elérhetd médon miikodjon.

Nappali ellatas biztositasara az az intézmény alkalmas, amelyik rendelkezik

a) a kozdsségi egylittlétre,

b) a pihenésre,

¢) a személyi tisztalkodasra,

d) a személyes ruhdzat tisztitasara,

e) az étel melegitésére, talalasara és elfogyasztdsara

szolgal6 helyiségekkel

keg



Szabadid6s programok szervezésével az intézmény az ellatist igénybe vevok részére
sajtotermékeket, konyveket, kartya- és tarsasjatékokat, tdmegkommunikéicids eszkdzoket
biztosit, rendezvényeket szervez. Az udvaron, pihenésre alkalmas filagdria a1l rendelkezésre.

Az intézmény éltal nydjtott egészségiigyi ellatas korébe tartozik a felvilagositd eléaddsok
szervezése, tandcsadds az egészséges dEletmodrdl, gydgytorna lehetbségének biztositdsa,
valamint a mentalis gondozas.

Személyi feltétel: A fenti feladatot 2 f6 gondoz6 részmunkaid6ben ldtja el.

NAPPALI ELLATASBAN RESZESULOK ELETKOR SZERINT 2025.12.31. ‘

|

NEM  [40-59 [ 60-64 | 65-69 | 7074 | 7579 | 80-89 év | 90-X év | Osszesen(fo):
év ev év év év

Férfi i i 2 15 1 1 9

N6 - - 7 4 5 2 - 18

" Osszesen: | - - 9 4 10 3 1 27

2025. december 31-én  id6skoruiak nappali ellatasban részesiiltek szama 27 6. 2025 évi
atlaglétszam 7 £6.

Idések Otthona

Szakositott ellatas: Idések Otthona. Célunk az otthon lakéinak életkdrillményeinek javitasa,
ezen belill a megfeleld személyi és targyi feltételek biztositdsa tjdn az élet mindségének
jobba tétele.

Az intézmény altal ellatott feladatok:

- Az intézmény biztositja az idds emberek szdmdra a megszokott életviteliik fenntartasa
mellett az egyes szolgdltatdsok igénybe vételének lehetbségét, illetve tartds bentlakdst
biztosité ellatast nyqjt.

- Az ellatottak rendszeres apoldi feliigyelete, orvosi- és szakorvosi ellatasa.

- Gyogyszer- és gyogyaszati segédeszkozzel torténd ellatas kiildn jogszabalyi eldirdsoknak
megfelel6en.

- Korhézi ellatss, sziirbvizsgalatok megszervezése.

- Az ellatottak pszichés allapotanak folyamatos megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése,
az el6irt dokumentécid vezetése.

- Csaladi- és tarsas kapcsolatok dpolasa, kiépitése, szinten tartasa.

- Személyre szabott, évszaki sajatossdgokat figyelembe vevé foglalkoztatdsa az elbre
elkészitett foglalkoztatasi terv alapjan.

- Demencidban szenved6knél a meglévd képességek megdrzése, fejlesztése, az allapot
rosszabbodds gyorsasidganak csokkentése.

A lelki egészség védelme.

Minden hénap utolsé szerddjén koszontjitk adott honapban névnapjat vagy sziiletésnapjat
tinneplé lakokat.

Megiinnepeltiik farsangot, a nénapot. Megemlékeztiink a marciusi ifjakrdl. Aztan elkezdtiink
készilédni a husvétra, majd az édesanydkat nagymamdkat koszéntottik. A jo id6
eljovetelével tobb alkalommal bogracsoztunk illetve szalonnat siitdttink az intézmény
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udvaréan. Elldtogattunk Mériapécsra. Unnepélyes keretek kozott koszontottiik a szép kortakat,
illetve a korabbi évekhez hasonléan Idések Napja alkalmabdl lakoinkat. Az Idések Otthonat
tinnepi diszbe oltoztettiik, majd Iélekben is felkésziilve tinnepeltilk meg kardcsony iinnepét.
Pezsgds koccintdssal zartuk a 2025. évet.

IDOSEK OTTHONA LAKOI ELETKOR SZERINT 2025. 12.31-én \

NEM | 40-59 60-64 | 65-69 | 70-74 | 75-79 | 80-89 év | 90-X év Osszesen(fc'i): |
év év év év év j

Férfi - - 1 2 - | 2 - 5

N6 - 1 5 | 16 5 28

Osszesen: - 1 2 2 5 18 5 33

A 2025. évben ellatasbol kikeriilt 16 6, tirgyévben felvételt nyert 15 f6. Az ellatottak
atlagéletkora 2025. évben 82 év.

2025. december 31.-én az idések otthona lakéi 1étszama 33 5 volt. Atlaglétszam 2025. évben

33,68 f6.

Szakmai létszdm: az 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet 3. szdmu melléklete szerinti képesitési
eléirdsoknak a szakdolgozok, valamint technikai munkatirsak, a munkakdorilknek megfeleld
iskolai végzettséggel rendelkeznek.

Személyi feltételek:

Idések Otthona dolgozoi 1étszam alakulasa

Munkakdr

Létszam/fo

Intézményvezetd (osztott
munkakd6rben szocialis munkatérs)

Apolé-gondozo (fels6foku
végzettséggel)

Gondozo

Gondozo6 részmunkaidd

Terapias munkatars részmunkaidd

Elelmezesvezeté-gazdasagi
ligyintézo

et | et |t | OO

Takarito-mosé

Szakécs

Konyhai kisegit6

Karbantartd részmunkaid6

— N =N

Osszesen:

Megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott:
Orvos heti 4 6rdban: 116

11
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Az Id6sek Otthona lakdinak atlag életkora 2025. évben 82 év volt, a bekeriilésre varok 90%-a
is 80 év folotti. Az ellatottak egészségi allapota folyamatosan romlik. Ellatidsuk soran egyre
inkabb az dpolési feladatok keriilnek elétérbe. A feladatellatds szakszeriibb biztositisa, a
targyi feltételek fejlesztését is maga utdn vonja. Az intézmény koltségvetésében elbirtak
figyelembe vételével, a folyamatos miikodési feltételek biztositasa mellett, az elmult évben is
sikeriilt tirgyi eszkoz beszerzéssel az ellatottak kényelmét valamint ellatds szinvonaldt
emelni (pl: technikai eszkoz6k beszerzése illetve javitisa, mosodai eszkozok ujitdsa, konyhai
felszerelések bévitése, Térsalgo-konyvtar-imasarok berendezésének megtyjitisa, gazdasagi
bejaratndl el6tetd kialakitas).

Tovabbképzések:

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzését a  8/2000.(VIIL.4.) SZCSM
rendelet, a 9/2000.(VIIL.4.) SZCSM rendelet, valamint a 25/2017.(X.18.) EMMI rendeletben
eldirtak alapjan végezziik, illetve tervezziik.

Intézményiink kapcsolatrendszere:

Integralt intézményként a telepiilés lakossdgdnak minden korcsoportjaval kapcsolatban allunk.
A fenntart6 Onkorményzattal a kapcsolattartas folyamatos, napi szintli. Tovébba jé
kapcsolatot és egyiittm{ikddést tartunk fenn a Kisebbségi Onkormanyzattal, a Nyirbélteki
Gybngyszem Ovod4val, a Nyirbélteki Szent Laszlé Altaldnos Iskolaval, az Egészségiigyi
intézménnyel, a Védoén6i Szolgdlattal, az Egyhdzakkal,  Nyirbéltek Nagykozségért
Kozalapitvannyal, a civil szervezetekkel Nyirbéltek Nyugdfjas Egyesiileteivel, Polgarér
Egyesiilettel, Renddrséggel, Birdsaggal, a kiilonb6z6 szakhatésagokkal.

Az elmult évben is kiiléndsen nagy jelentdségii volt, hogy a telepiilésen miikédd ellaté
rendszer minden teriileten szorosan egyiittmiik6djdn az ellatdsok megszervezésében.

Az észlelb-jelz8 rendszer milkddése telepiilésiinkon példaértékii. Nagykszségiinkben minden
jelzbrendszeri tag igyekszik hatdskorében segiteni a rdszoruléknak a kompetencia hatérokat
figyelembe véve.

Az intézmény miikodésének célja:

Intézményesitett keretek kozott megismertetni és a tevékenység soran megval6sitani, érvényre
juttatni a telepiilés lakossaga korében és érdekében az allam és Nyirbéltek Nagykozség
Onkorményzat Képviselé-testiilete altal létrehozott szocialis jogszabalyok és ellatasi formék
crvényesiilesét. A miikddés sordn tilos a hatranyos megkiilsnbéztetés etnikai csoporthoz valé
tartozas, lelkiismereti, valldsi vagy politikai meggy6z6dés, szarmazas, vagyoni helyzet,
cselekvOképesség hidnya vagy korlatozottsdga miatt.

Alapvetd cél, hogy a lakossig sziikségleteihez és igényeihez leginkabb alkalmazkods,
komplex szolgéltatdst nyudjtson, és hatékony, atlathaté ellatdsi struktarat alakitson ki. A
mindségi €s differencidlt szolgdltatdsok kozéppontjdban az egyén és a sziikséglet all. Fo
célunk, hogy teleptiléstinkén a rdszoruld személyek részére biztositsunk nyugodt és
biztonsdgos kériilményeket, kiegyensalyozott életfeltételeket, valamint személyre szabott,
korszer(i 4polast, gondozést az ehhez sziikséges szolgaltatdsok nyujtasaval.
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Osszegzés

A beszamolé Nyirbéltek Nagykdzségi Onkormanyzat Alapszolgéltatssi Kdézpontja és [d6sek
Otthona integralt szocidlis intézmény 2025. évben végzett munkajarél ad tajékoztatdst a
Képviseld-testiilet szdmara. A szakmai munka és az ellatdsok szinvonala minden tertileten
megfeleld volt, mindez a beszdmoléban részletezésre keriilt. Az intézmény gazdalkodésa
stabil és kiegyensilyozott volt. Miikddésiink sordn hatékony és takarékos gazdalkodésra,
fejlesztésekre €s a szolgaltatisok mindségének emelésére torekedtlink. Az intézmény
valamennyi munkatérsa a szocidlis szakma iranti elhivatottsaggal végezte munkajat.

Tisztelt Képviselo-testiilet!
Kérem, hogy Nyirbéltek Nagykozségi Onkorményzat Alapszolgaltatasi Kozpontja és 1dések

Otthona integrdlt szocidlis intézmény 2025. évi beszAmoldjat megtirgyalni és elfogadni
sziveskedjenek.

Nyirbéltek, 2026. 05. 18.

| L /

/ /
Hornydkné Teliska Maria
intézményvezetd

Tisztelettel:
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Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata
Polgarmesterétol
4372 Nyirbéltek, Kossuth utca 5-7.sz.

ELOTERJESZTES
- képviselo- testiilethez-

Fedor Istvan 4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 33. szdm alatti lakos énkorméanyzati
kiiltertileti ingatlanok megvasarlasaval kapcsolatos kérelmének elbiralasardl

Tisztelt Képvisel6- testiilet!

Fedor Istvan (sziil: Debrecen, 1985.05.31-én, an.: Német Kaélra) 4372 Nyirbéltek, Kossuth
Lajos utca 33. szam alatti lakos azzal a kérelemmel fordult a Képvisel6-testiilethez, hogy meg
kivanja vasirolni a Nyirbéltek kiilteriilet 017/91. és 0017/92. helyrajzi szama ,,sz616”
miivelésagu ingatlanokat.

Az ingatlan pontos adatait a kovetkezd tablazat mutatja be:

| Helyraj | Miivelési ag Teriilet Onkormanyz | AK. | Onkorményzati

zi szam | (m? ati tulajdoni | érték rész
i hanyad (m?

_ | _l

‘ 017/91 | Sz616 2316 171 0,81 2316
. 017/92 | Sz616 2317 1/1 0,81 2317
| |
| | |

A benyujtott kérelem elbirlasanal a 2013.évi CXXIL torvény a mezé- és erdégazdasdgi
foldek forgalmardl 18. §-ban leirtakat kételez6 figyelembe venni:

18. § (1) A fold eladésa esetén az alabbi sorrendben eldvasarlasi jog illeti meg:

a) az allamot a Nemzeti Foldalaprol szélo torvényben meghatarozott foldbirtok-politikai
iranyelvek érvényesitése céljabol, valamint kozfoglalkoztatds, illetve mas kozérdekii cél
megvalositasa érdekében;

b) a foldet hasznal6 olyan féldmuvest,

ba) aki helyben laké szomszédnak mindsiil,

bb) aki helyben lakonak mindsiil, vagy

be) akinek az életvitelszerii lakashasznélata helye vagy a mezdgazdasagi tizemkédzpontja
legalabb 3 éve olyan telepiilésen van, amelynek kozigazgatasi hatira az adas-vétel targyat
képezd fold fekvése szerinti telepiilés kozigazgatési hatératd] kozaton vagy kézforgalom elél
el nem zart maganuton legfeljebb 20 km tavolsagra van;

c) az olyan foldmiivest, aki helyben laké szomszédnak mindsiil;

d) az olyan foldmiivest, aki helyben lakénak mindsiil;

e) az olyan f6ldmiivest, akinek az €letvitelszerti lakashasznélata helye vagy a mezégazdasagi
lizemkozpontja legalabb 3 éve olyan telepiilésen van, amelynek kozigazgatasi hatara az adas-
vétel targyat képezoé fold fekvése szerinti telepiilés kozigazgatdsi hatdritol koziton vagy
kozforgalom el6l el nem zart magéntiton legfeljebb 20 km tavolsdgra van.



(2) Az (1) bekezdés d)—e) pontjaban meghatarozott f5ldmiivest — az elévasarlasra jogosultak
sorrendjében — megel6zi

a) a 1old fekvése szerinti teleplilésen az el6vasarlasi joga gyakorlasat megeléz6en legalabb 3
éve allattarto telepet lizemelteté azon helyben laké foldmiives, aki tulajdonszerzésének a célja
az allattartashoz sziikséges és azzal ardnyban allé takarmanysziikséglet biztositasa és
rendelkezik az e torvény végrehajtisdra kiadott rendeletben meghatérozott allatstiriiséggel

aa) rét, legeld (gyep), vagy fasitott teriilet miivelési 4gban nyilvantartott fo6ld elad4sa esetén
szarvasmarhafélék, 16, szamdr, 6szvér, juh, kecske vagy méh allatfajok vonatkozaséban,

ab) szant6é miivelési agban nyilvantartott fold eladédsa esetén az aa) alpontban fel nem sorolt
allatfajok, valamint szarvasmarha vonatkozésaban, tovabba engedély vagy bejelentés alapjan
nyilvantartasba vett takarmény-vallalkozasnak mindsiil;

b) a szanto, kert, sz616, gylimdlesds miivelési dgban nyilvantartott fold eladdsa esetén az a
foldmiives, akinek az életvitelszerli lakashasznalata helye vagy a mezégazdasagi
lizemkdzpontja legaldbb 3 éve olyan telepiilésen van, amelynek kozigazgatisi hatira az
adésvétel térgyat képez6 fold fekvése szerinti telepiilés kozigazgatasi hataratél koziton vagy
kozforgalom eldl el nem zart maganuton legfeljebb 20 km tavolsagra van, és aki szdmara a
tulajdonszerzés célja oltalom alatt 4ll6 foldrajzi jelzéssel vagy eredetmegjeldléssel (a
tovabbiakban egyiitt: oltalom alatt 4ll6 f6ldrajzi arujelzével) ellatott termék eldallitdsa, vagy
Okolbgiai gazdalkodés folytatésa;

c) a kert, sz616 vagy gylimdlesés miivelési dgban nyilvantartott fold elad4sa esetén az a
helyben laké foldmiives, aki szdméara a tulajdonszerzés célja kertészeti tevékenység
folytatasahoz sziikséges teriilet biztositasa;

d) a szant6 miivelési 4gban nyilvantartott teriilet eladdsa esetén az a helyben laké foldmiives,
aki szaméra a tulajdonszerzés célja szaporitéanyag-eloallitashoz sziikséges teriilet biztositisa.
(3) A koz6s tulajdonban 4116 fold esetében a tulajdonostars tulajdoni hanyada egészének vagy
egy részének eladasa esetében az (1) bekezdés b)—e) pontjaban, valamint a (2) bekezdésben
meghatarozott foldmiiveseket — az eldvasarlasra jogosultak sorrendjében — megel6zi az
adasvételi szerz6dés megkdtésekor legalabb 3 éve tulajdoni hanyaddal rendelkez6 foldmiives
tulajdonostars. Hézastarsi k6z0s vagyon megsziintetése esetén a 3 évbe beszamit azon
id6tartam is, amely alatt a k6zds vagyonba tartozé ingatlanrész az elévasarlasi jogaval élni
kivano tulajdonostars hdzastarsanak tulajdonat képezte.

(4) Az (1) bekezdés c)-e) pontjaban, valamint a (2) és (3) bekezdésben meghatirozott
jogosulti csoportokon beliil az elévasarlasra jogosultak sorrendje a kovetkezd:

a) legaldbb egy éve csaldadi mezdgazdasagi tarsasig tagja vagy Ostermeldk csaladi
gazdasaganak tagja,

b) fiatal foldmives,

¢) palyakezd6 gazdalkodo.

Elbterjesztésemhez a kérelmezd beadvanyat és a lekérdezett ingatlanok tulajdoni lap
masolatat mellékelem.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az elSterjesztést a hatérozat tervezettel egyiitt
sziveskedjen megvitatni és dontését meghozni.

Nyirbéltek, 2026. majus 19. %;f o@e{y/
Bagdi Sandor
polgarmester
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Nyirbéltek Nagykdzség Onkorméanyzata
Képviselo-testiilete
..... (SRR |
hatarozata
Fedor Istvan 4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 33. szam alatti lakos nkormanyzati
kiilteriileti ingatlan megvasarlasaval kapcsolatos kérelmének elbiralasarél

A Képviselo-testiilet:

1.) Fedor Istvan (sziil: Debrecen, 1985.05.31-én, an.: Német Kalra) 4372 Nyirbéltek, Kossuth
Lajos utca 33. szdm alatti lakos onkormanyzati tulajdond kilteriileti ingatlanok
megvasarlasaval kapcsolatos kérelem elbiralasarol szol6 eldterjesztést megtargyalta.

2)

*Nyirbéltek kiilteriilet 017/91 helyrajzi szam alatt felvett ,,5z616” miivelésagn, 2316 m>
nagysagl, 0,81 aranykorona értékii 1/1-ed részben Onkormanyzati tulajdomii ingatlant
284.868.- forint vételaron,

*Nyirbéltek kiilteriilet 017/92 helyrajzi szdm alatt felvett ,,sz618” mivelésagt, 2317 m?
nagysagl, 0,81 aranykorona értékii 1/1-ed részben Onkorményzati tulajdonti ingatlant
284.991.- forint vételaron értékesitésre kijelSli.

3.) Fedor Istvan (sziil: Debrecen, 1985.05.31-¢én, an.: Német Kalra) 4372 Nyirbéltek, Kossuth
Lajos utca 33. szam alatti lakos részére:

*Nyirbéltek kiilteriilet 017/91 helyrajzi szdm alatt felvett ,,sz616” miivelésagt, 2316 m?
nagysag, 0,81 aranykorona értékii 1/1-ed részben Onkormdanyzati tulajdon ingatlant
284.868.- forint vételaron,

*Nyirbéltek kiilteriilet 017/92 helyrajzi szdm alatt felvett ,,sz616” miivelésagt, 2317 m?
nagysagn, 0,81 aranykorona értékii 1/1-ed részben Onkormaényzati tulajdonti ingatlant
284.991.- forint vételaron értékesiti, amennyiben a Magyar Allamot képvisel6 NFA a
torvényben biztositott eldvasarlasi jogaval nem él.

4.) Felhatalmazza a polgarmestert az adas-vételi szerz6dés megkétésére.
5.) A vételar megfizetésére az adasvételi szerz6dés alairasaval egy idében keriil sor.

6.) Az ingatlan birtokbavétele az adasvételi szerz0dés megkotésével, és a vételar hianytalan
megfizetését kovetden keriil sor.

7.) Az adasvétellel jaro osszes koltség (szerzOdés elGkészités, kifiiggesztés, foldteriilet
kimérése, ingatlan nyilvantartasban t6rténd atvezetés dija) a vevét terheli.

Felelos: Bagdi Sandor polgarmester, Kertész Gaborné Jegyzd
Hatdridd: Folyamatos
Ertestil: gazdalkodasi foeléadd



Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata
Polgarmesterétol
4372 Nyirbéltek, Kossuth utca 5-7.
Tel: 42-389-207
........ /2026.
El6terjesztés
-Képviselo-testiilethez-
Nagykozség Onkormanyzata, K6zos agréarpolitika (KAP)
KAP-RD43-1- Nyirbéltek 25 koédszamn kiilteriileti utak fejlesztése cimii palydzatban
projektmenedzsment feladat ellatasara beérkezett arajanlatok értékelésérdl

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Koz0s agrarpolitika (KAP) KAP-RD43-1-25 kédszdmu kiilteriileti utak fejlesztése palyazati
felhivasra benydjtott , Kiilteriileti Gt fejlesztése Nyirbéltek kozség teriiletén” cimli palyazat
tamogatasban részesiilt.

Ezen palyazat keretében a Nyirbéltek 015 hrsz alatt bejegyzett kiilteriileti 1t fejlesztése fog
megvalésulni.

A tdmogatds intenzitdsa a Projekt elszdmolhaté Osszkoltségének 95 %-a, de legfeljebb
68.505.855 Ft.

A pélyazat végrehajtasanak feladata az projektmenedzsment feladat, melynek ellatdsa céljabol
arajanlatok kérésére keriilt sor.

Az projektmenedzsment feladat ellatasara a kovetkezd vallalkozasoktdl érkezett arajanlat:

Projektmenedzsment Netto Afa Brutto
1.ENEREA Nonprofit Kft. 1.400.000 378.000 1.778.000
4400 Nyiregyhdza, Sdst6i utca 31/B.

A. ép. 3. em. 345. ajto6

Adobszéam: 14710283-2-15

Képviseld neve: Dr. Kondra Laura Laurencia

info(wenerea.eu

2.Horizont Plussz Kft. 1.330.709 359.291 1.690.000
4565 Pusztadobos, Kossuth utca 6.

Adoészam: 27841271-2-15

Képviseld neve: Boszorményi Jozsef

horizontplusszkft@)gmail.com

3.Szabolcs 05. Nonprofit Kft. 1.338.583 361.417 1.700.000
4700 Matészalka, Hosok tere 9.

Adészam: 25400562-2-15

Képviseld neve: Berettyan Jozsef

szabolcs0Skft(@gmail.com

Az eljarést javaslom eredményesnek nyilvanitani.
A beérkezett hdrom é4rajanlat mindenben megfelelt az drajanlat tételi felhivasban rogzitett
feltételeknek.
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A birdlati szempontként a legalacsonyabb §sszegli atalanyar keriilt meghatarozasra, igy a
Horizont Plussz Kft. 4565 Pusztadobos, Kossuth utca 6.

Arajanlattevd arajanlatat, mint a legalacsonyabb Osszegli talany arat javaslom feladatra
benyujtott ajanlattételek koziil bruttdé 1.690.000 Ft ajanlati arral a megadott szerz6déses
feltételekkel.

Nyirbéltek, 2026.05.20. 7 qé/W
Bagdi Sandor

polgarmester ' /

Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata
Keépviselo-testiilete
............. (cerennid)
hatarozata
Nagykozség Onkormanyzata, K6z6s agrarpolitika (KAP)
KAP-RD43-1- Nyirbéltek 25 kédszam kiilteriileti utak fejlesztése cimi palyazatban
projektmenedzsment feladat ellatasira beérkezett arajanlatok értékelésérol

A Képviseld-testiilet

A Ko6z6s agrarpolitika (KAP) KAP-RD43-1-25 kodszamu kiiltertileti utak fejlesztése pélyazati
felhivasra benyujtott , Kiiltertileti t fejlesztése Nyirbéltek kdzség teriiletén” cimii palydzatban
projektmenedzsment feladatra benyUjtott arajanlatok értékelésr6l szO0l6  elGterjesztést
megtargyalta.

1.) Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata a Kozos agrarpolitika (KAP) KAP-RD43-1-25
koédszama kiilteriileti utak fejlesztése palyazati felhivasra benyujtott , Kiilteriileti ut fejlesztése
Nyirbéltek kozség teriiletén” cimi palyazatban projektmenedzsment feladatra benyjtott
arajanlatok targyaban meginditott 4rajanlat kérési eljarast eredményesnek nyilvanitja.

2.) Horizont Plussz Kft. 4565 Pusztadobos, Kossuth utca 6. a K6z0s agrarpolitika (KAP)
KAP-RD43-1-25 kodszama kiilteriileti utak fejlesztése palyazati felhivasra benyujtott
~Kilteriileti 1t fejlesztése Nyirbéltek kozség teriiletén” cimii palyazatban projektmenedzsment
feladatra benytjtott drajanlattételek koziil brutté 1.690.000 Ft ajanlati arral a megadott
szerzOdéses feltételekkel elfogadja.

3.) Feladatként hatdrozza meg a sziikséges megbizasi szerz6dés megkotését a
Horizont Plussz Kft. 4565 Pusztadobos, Kossuth utca 6. ajdnlattevével.

Hatarid6: folyamatos
Felelds: polgarmester, jegyzd
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A Ko6z6s agrarpolitika (KAP) KAP-RD43-1-25 kédszamn kiilteriileti utak fejlesztése
palyazati felhivasra benyujtott , Kiilteriileti ut fejlesztése Nyirbéltek kozség teriiletén” cimi
, palyézatban proj e’lctrnenqdzsn}ent feladatra benytijtott
ARAJANLATOKROL KESZITETT JEGYZOKONYV

Jelen vannak: A mellékelt jelenléti iv alapjan.

Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata A Kozos agrarpolitika (KAP) KAP-RD43-1-25
kodszam killteriileti utak fejlesztése palyazati felhivasra benyujtott ,Kiilteriileti ut fejlesztése
Nyirbéltek kozség teriiletén” cimili pélydzatban projektmenedzsment feladatra benydjtott
arajanlatok.
Az arajanlatok benynjtasdnak
Hatarideje: 2026. majus 7. ]
Helye: Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata
4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.
Az arajanlatok emailen érkeztek.
Megallapitasok:
e A megjelolt arajanlat tételi hatariddig 3 drajanlat érkezett.

Az 4rajanlat tételi hatarid6 lejartat kovetden nem érkezett ajanlat.

Minden egyes drajanlatnal ismertetésre Kkeriilt a(z)
Arajénlattev neve,
Araj anlattevé felelOs vezet6 neve és beosztisa,
Arajanlattev cime:
Az ajanlat targya,
Arajénlat nett6 Osszeg,
° Arajanlat AFA Ssszege,
Arajanlat brutt6 sszege.
A projektmenedzsment feladat ellatdsa tirgyaban a kovetkezd harom vallalkozastol kért
arajanlatot:

Projektmenedzsment

1.ENEREA Nonprofit Kft.

4400 Nyiregyhéza, Sostoi utca 31/B.

A. ép. 3. em. 345. ajtd

Adoszam: 14710283-2-15

Képviseld neve: Dr. Kondra Laura Laurencia
info@enerea.eu

2.Horizont Plussz Kft.

4565 Pusztadobos, Kossuth utca 6.
Adoszam: 27841271-2-15

Képviseld neve: Boszorményi Jozsef
horizontplusszkfi(@ gmail.com

3.Szabolcs 05. Nonprofit Kft.
4700 Matészalka, H6sok tere 9.
Adodszam: 25400562-2-15
Képviseld neve: Berettyan Jozsef

szabolcs0Skft@gmail.com
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Arajanlatok részletezése:

1.Arajanlat:

1.LENEREA Nonprofit Kft.

4400 Nyiregyhaza, S6sto6i utca 31/B.

A. ép. 3. em. 345. ajtod

Adoészém: 14710283-2-15

Képviseld neve: Dr. Kondra Laura Laurencia
info(@enerea.eu

Az ajanlat targya A Ko6z6s agrarpolitika (KAP) KAP-RD43-1-25 kédszamu kiilteriileti utak
fejlesztése palyazati felhivasra benytjtott ,Kiilteriileti Ut fejlesztése Nyirbéltek kozség
teriiletén” cimi péalyazatban projektmenedzsment feladat ellatasa

Ajanlat

Arajanlat nett6 Ssszege: 1.400.000 Ft
AFA 27% bsszege: 378.000 Ft
Ajanlati ar bruttd §sszege: 1.778.000 Ft

Z.Araiz’mlat:

2.Horizont Plussz Kft.

4565 Pusztadobos, Kossuth utca 6.
Adébszam: 27841271-2-15

Képviseld neve: Boszorményi Jozsef
horizontplusszkft@gmail.com

Az ajanlat targya: A Koz0s agrarpolitika (KAP) KAP-RD43-1-25 kddszamu kiilteriileti utak
fejlesztése palyazati felhivasra benytjtott , Kiiltertileti 1t fejlesztése Nyirbéltek kozség
tertiletén” cimii palyazatban projektmenedzsment feladat ellatisa

Ajénlat

Arajanlat nett6 Ssszege: 1.330.709 Ft
AFA 27% bsszege: 359.291 Ft
Ajénlati ar bruttd 6sszege: 1.690.000 Ft

3.Arajanlat:

3.Szabolcs 05. Nonprofit Kft.
4700 Mitészalka, Hosok tere 9.
Adobszam: 25400562-2-15
Képviseld neve: Berettyan Jozsef
szabolcs05kft@gmail.com

Az ajanlat tirgya: A Koz6s agrarpolitika (KAP) KAP-RD43-1-25 kédszamu kiilteriileti utak
fejlesztése palyazati felhivasra benyujtott ,Kiilteriileti ut fejlesztése Nyirbéltek kozség
tertiletén” cimi palyazatban projektmenedzsment feladat ellatdsa

Ajéanlat
Arajanlat nett6 Ssszege: 1.358.583 Ft
AFA 27% osszege: 361.417 Ft
Ajanlati ar bruttd 6sszege: 1.700.000 Ft
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Biralati szempont: A legalacsonyabb dsszegii altaldny ar.

Kertész Géabomné jegyzé: Az érajanlatok formailag megfelelnek az 4rajanlatkérésben
foglaltaknak.

Az arajanlatokrél készitett jegyzokonyv megkiildésre keriil az drajanlattev6knek.
Tekintettel arra, hogy egyéb kérdés, észrevétel nincs 2026.médjus 7-én 9 6ra 10 perckor
befejezettnek nyilvanitom az eljardst.

Kmf

Aleh e Gl iy %ﬁ&w/ i/ ,
Kertész (gborné andor Zoltanné )/i<1 gy@r
jegyzd vezetd fotanacsos ezetd fotaddcsos
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A Koz8s agrarpolitika (KAP) KAP-RD43-1-25 kédszam kiilteriileti utak fejlesztése
palyazati felhivasra benyujtott , Kiiltertileti ut fejlesztése Nyirbéltek kézség teriiletén” cimii
pélyéazatban projektmenedzsment feladat ellatasa
targyaban megkiildott jegyz6k6nyvhéz

JELENLETI IV

Nyirbéltek Nagykozség AL\ 8«3\(/\ \
Onkorményzat

Sandor Zoltanné vezet6 fétanacsos Nyirbéltek Nagykozség \Q'{ /u,olM MM
Onkorményzat

Nagy Gébor vezett fotanacsos Nyirbéltek Nagykozség /4/0‘/‘7%% (:C

Onkormanyzat

Kertész Gabomné jegyz6

Nyirbéltek, 2026. majus 7.
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ERTEKELES

Nyirbéltek Nagykozség Onkormdnyzata A Ko6zos agrarpolitika (KAP) KAP-RD43-1-25
kédszamu kiiltertileti utak fejlesztése pélyazati felhivasra benytjtott , Kilteriileti 1t fejlesztése
Nyirbéltek kdzség teriiletén” cimii palyazatban projektmenedzsment feladat ellatasa targy4ban
arajanlatokat kért a kovetkezd harom vallalkozastol:

1.ENEREA Nonprofit Kft.

4400 Nyiregyhaza, Sost6i utca 31/B.

A. ép. 3. em. 345, ajt6d

Adészam: 14710283-2-15

Képvisel6 neve: Dr. Kondra Laura Laurencia
info(@enerea.cu

2.Horizont Plussz Kft.

4565 Pusztadobos, Kossuth utca 6.
Adoészam: 27841271-2-15

Képvisel6 neve: Boszérményi Jozsef
horizontplusszkft@gmail.com

3.Szabolcs 05. Nonprofit Kft.
4700 Matészalka, Hosok tere 9.
Adoészam: 25400562-2-15
Képviseld neve: Berettyan Jozsef
szabolcs05kft@gmail.com

Az arajanlati felhivasban megjelsit 2026.majus 7 napjan harom 4rajanlattevé beadta arajanlatat:
1.ENEREA Nonprofit Kft.

4400 Nyiregyhaza, Sésto6i utca 31/B.

A. ép. 3. em. 345, ajtod

Addszam: 14710283-2-15

Képvisel6 neve: Dr. Kondra Laura Laurencia

info(@enerea.eu

2.Horizont Plussz Kft.

4565 Pusztadobos, Kossuth utca 6.
Adészam: 27841271-2-15

Képvisel6 neve: Boszérményi Jozsef
horizontplusszkft@gmail.com

3.Szabolcs 05. Nonprofit Kft.
4700 Matészalka, Hosok tere 9.
Adészam: 25400562-2-15
Képviseld neve: Berettyan Jozsef

szabolcs05kft@gmail.com

Az drajanlatokrol a jegyzokonyv elkésziilt tartalmazza a legfontosabb adatokat a kévetkezdk
szerint:
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Arajanlatok részletezése:

1.Arajanlat:

1.LENEREA Nonprofit Kft.

4400 Nyiregyhaza, Sost6i utca 31/B.

A. ép. 3. em. 345. ajtd

Adészam: 14710283-2-15

Képviseld neve: Dr. Kondra Laura Laurencia
info@enerea.eu

Az ajanlat targya A K6zos agrarpolitika (KAP) KAP-RD43-1-25 kédszamu kiilteriileti utak
fejlesztése palydzati felhivasra benyujtott ,Kiilterilleti ut fejlesztése Nyirbéltek kozség
teriiletén” cimii palyazatban projektmenedzsment feladat ellatasa

Ajanlat

Arajénlat nett6 dsszege: 1.400.000 Ft
AFA 27% bsszege: 378.000 Ft
Ajanlati &r brutté dsszege: 1.778.000 Ft

Z.Araiénlat:

2.Horizont Plussz Kft.

4565 Pusztadobos, Kossuth utca 6.
Adoszam: 27841271-2-15

Képvisel6 neve: Boszorményi Jozsef
horizontplusszkft(@gmail.com

Az ajanlat targya: A K6zos agrarpolitika (KAP) KAP-RD43-1-25 kédszamu kiilteriileti utak
fejlesztése palyézati felhivasra benyujtott , Kiilteriileti ut fejlesztése Nyirbéltek kozség
tertiletén” cimii palyazatban projektmenedzsment feladat ellatisa

Ajénlat

Arajanlat netto Osszege: 1.330.709 Ft
AFA 27% bsszege: 359.291 Ft
Ajénlati ar brutté §sszege: 1.690.000 Ft

3.Arajdnlat:

3.Szabolcs 05. Nonprofit Kft.
4700 Matészalka, Hsok tere 9.
Adodszam: 25400562-2-15
Képviseld neve: Berettyan Jozsef

szabolcs05kft@gmail.com

Az ajanlat tirgya: A Ko6zos agréarpolitika (KAP) KAP-RD43-1-25 kédszam kiilteriileti utak
fejlesztése palyazati felhivasra benyujtott ,Kiilteriilleti ut fejlesztése Nyirbéltek kozség
teriiletén” cimi palydzatban projektmenedzsment feladat ellatasa

Ajanlat
Arajan]at nett6 Osszege: 1.358.583 Ft
AFA 27% 6sszege: 361.417 Ft
Ajanlati ar brutt6 dsszege: 1.700.000 Ft
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Biralati szempont: A legalacsonyabb dsszegii sltaldny &r.

Mind a hérom beérkezett arajanlat megfelelt az arajénlat tételi felhivasban eldirt feltételeknek.
A birdlati szempontként a legalacsonyabb dsszegli 4taldnyar keriilt meghatérozasra, igy
Horizont Plussz Kft. 4565 Pusztadobos, Kossuth utca 6.

Arajénlattevé arajanlata, mint a legalacsonyabb 6sszegli atalany ar keriil elfogadasra A Kozs
agrarpolitika (KAP) KAP-RD43-1-25 kédszamu kiiltertileti utak fejlesztése palyéazati felhivasra
benyujtott ,Kilteriileti 0t fejlesztése Nyirbéltek kozség teriiletén” cimii palyazatban

projektmenedzsment feladat elldtdsara benytjtott ajanlattételek koziil brutté 1.690.000 Ft
ajanlati 4rral a megadott szerzédéses feltételekkel.

Nyirbéltek, 2026. majus 8.

Akedy Gt | \Qﬁmm

Kertész Gaporné Sandor Zoltanné
jegyzo vezetd fétanacsos




