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L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabidlyzat célja

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a Nyirbél-
teki Polgarmesteri Hivatal (tovdbbiakban: Polgirmesteri Hivatal) adatait és szervezeti felépi-
tését, a vezetok €s alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a miikodési folyamatokat,
figyelembe véve az allamhaztartisrdl sz6l6 torvény végrehajtisardl rendelkezé 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat hatilya

A Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal vezetdire és
dolgozdira, szamukra a jogszabélyokban, képvisel6-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- ¢s hataskori, szervezeti és miikodési eldirasok alkalmazasara.

2. A Hivatal miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Polgarmesteri Hivatal 1étrehozasar6l a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz616 2011.
¢vi CLXXXIX. térvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben elbirva, hogy a képvi-
selé-testiilet az dnkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos felada-
tok ellatdsdra polgarmesteri hivatalt hoz létre. A hivatal kdzremikédik az énkorméanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egytittmiikddésének dsszehangolasa-
ban. A Polgarmesteri Hivatal alapité szerve Nyirbéltek Nagykdzség Onkormanyzata Képvise-
16-testiilete.

A Polgarmesteri Hivatal:
Torzskdnyvi azonositd szama: 404101
AHT azonosité szama: 716365
KSH teriileti szamjel: 1515802
Alapitoi okirat kelte: 2005. augusztus 26.
Alapitéi okirat szdma: 100/2005.(VIIL26.) hatarozata és hatilyos médositasai
Alapitas idépontja: 1990.09.30.

2.1. Egyéb dokumentumok

A Polgarmesteri Hivatal miikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a polgarmester vagy
a jegyz0 dltal kiadott szabalyzatok, utasitdsok, munkakdri leirasok hatarozzak meg.

3. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységének meghatarozasa

Hivatal neve: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

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

Letrehozasardl rendelkez6 képviseld-testiileti hatarozat szama: 100/2005.(VIIL.26.) hatarozata
és hatalyos modositasai

Jogszabalyban meghatdrozott kdzfeladata: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igaz-
gatasi tevékenysége

A kormanyzati funkcidk szerint besorolt alaptevékenységei:
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kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcié megnevezése
011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi

011140
011220
013210
013350
013360
016010

016020
016030
031030
042180
045160
049010
052020
064010
066020
081045
083030
106010
107080
107090
082010
082092
098010

tevékenysége

Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
Ado, vam-és jovedéki igazgatas

Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
Orszaggytilési, 6nkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
Allampolgéarsagi iigyek

Kozteriilet rendjének fenntartasa

Allat-egészségiigy

Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa
Maishova nem sorolt gazdasagi tigyek

Szennyviz gyljtése, tisztitasa, elhelyezése

Kozvilagitas

Viéros-,kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
Szabadidésport-(rekredcids sport-)tevékenység és tamogatisa

Egyéb kiadéi tevékenység

Lakéingatlan szocialis céli bérbeadasa, tizemeltetése

Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

Romaék tarsadalmi integracidjat elosegit6 tevékenységek, programok
Kultira igazgatisa

Kozmivelodés-hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek gondozasa

Oktatas igazgatasa

A Hivatal illetékessége: Nyirbéltek nagykozség kozigazgatasi teriilete

A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

kozszolgalati jogviszony: a kdzszolgélati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény
munkaviszony: a Munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény
megbizasi jogviszony:  a Polgari Térvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény
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A Polgarmesteri Hivatalnak vallalkozasi tevékenysége nincs, alaptevékenysége soran felsza-
badulé szabad kapacitds — az alaptevékenység ellatasi szinvonaldnak ndvelése érdekében —
értékesithetd.

3. A Polgarmesteri Hivatal jogallisa és hozza rendelt koltségvetési szervek
A Polgarmesteri Hivatal 6nalloan miik6do és gazdalkodé koltségvetési szerv.
Pénzforgalmi szamla szdma: 11744058-15732097-00000000

Pénzforgalmi szamlavezet6 pénzintézet: OTP Bank NYRT Nyirbatori Fiok

A Hivatal, mint 6nalléan miikodé és gazdalkodo kéltségvetési szerv, a Képviseld-testiilet altal
jovahagyott megallapodasok alapjan ellatja a

Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata
Nyirbéltek-Omboly Intézményfenntarté Téarsulds
Nyirbélteki Gydngyszem Ovoda és Konyha és Kozségi Konyvtar
Nyirbéltek Nagykozségi Onkorméanyzat Alapszolgaltatasi Kozpontja és
Idések Otthona
Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkorményzata

mint 6nalléan milk6dd koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait, felelds a koltség-
vetési szervek mukodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért és irdnyitasaért, a vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefiiggd 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 miikddésével, gazdalkodasaval, beru-
héazasok ¢s feldjitasok koordinalasaval, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre vald eld-
keszitésével és végrehajtasdval kapcesolatos, valamint nemzetiségek jogair6l sz6l6 2011. évi
CLXXIX. torvényben meghatarozott feladatok ellatasara terjed ki.

Alap tevékenységek:

KSH altal kiadott gazdasagi TEAOR 2008-ban meghatérozott szakagazati besorolas:

8411 Altalanos kézigazgatas

Szakagazati besorolasa:
Allamhdaztartasi szakagazat szama: 841105
Megnevezés: Helyi onkorményzatok és tarsulasok dnkormanyzati igazgatési tevékenysége.

A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége a képviselo-testiilet, annak bizottségai, tisztségvisel6i
munkdja eredményességének el6segitésére irdnyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, el6készitd, szervezd, végrehajto, ellendrz, szolgéltatd tevékenységet folytat.

a) Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiiletével kapesolatban:
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— szakmailag el6késziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket, a képviseld-testiileti
eléterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgélja a torvényességet,

— nyilvéntartja a Képvisel6-testiilet dontéseit,
— szervezi a Képvisel6-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzé-
sét,

— ellatja a Képvisel6-testillet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képvisel6-testiilet bizottsdgai mitkodésével kapcsolatban:

— biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok miiksdéséhez sziikséges tigy-
viteli feltételeket,

— a bizottsagi elSterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai elékészi-
tését végzi,

— a bizottsagok kezdeményezéseinek megval6sitasi lehet6ségeirdl tajékoztatast nyvjt, a
bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.
c) A helyi képviselok munkdjanak segitése érdekében:

— el6segiti a képviselok jogainak gyakorldsat,

— koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaid6ben soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfelel6en intézkedni,

— kozremiikodik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében.

d) A Roma nemzetiségi 6nkormanyzat munkajanak segitése érdekében:

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

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

e) A tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:
— adontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

— aképviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet segiti.

f) A Nyirbéltek Nagykdzség Onkormanyzata intézményeivel kapcsolatos irdnyitasi, ellentrzé-
si feladatok ellatdsaban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenbrzési feladatok ko-
rében ellatando:

- intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

— beruhdazas, felujitas elokészitése, bonyolitasa,

10
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— bels6 gazdalkodas szervezése, belsd 1étszam- és bérgazdalkodas, intézményi pénzella-
tas,

— koltségvetési intézmények ellenérzése, intézmények szdmviteli munkéjanak irdnyita-
sa,

— a Nyirbéltek Nagykdzség Onkorményzata ingatlanvagyonéval, vagyoni érdekeltségei-
vel és egyéb vagyonaval kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok ellatéasa.

h) A Képviselo-testiilet €s a tisztségvisel6k kapcsolatrendszerének miik6dését segitd feladat-
kordk, nemzetkdzi ligyek ellatasa.

i) A Képviselé-testiilet altal kiilonb6z6 szervekbe, szervezetekbe a Nyirbéltek Nagykézség
Onkormanyzata képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatasukat — igény szerint —
megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez.

1) Kozremiikddik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas allamigazgatasi,
Onkorményzati hivatali szervekkel vald kapcsolattartasban.,

k) A mikddés technikai feltételeit biztosité tevékenységi kort lat el, szervezi az iktatast,
irattarozast.

Az Onkormanyzati koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
végrehajtja.

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése

A Polgarmesteri Hivatal 6nalld jogi személy.
A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek, vezetéi szintjeinek
meghatarozasanal elsddleges cél, hogy a Polgarmesteri Hivatal feladatait zavartalanul és
zokkendmentesen 14thassa el a kovetelményeknek megfelel6en.
A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsdgoknak megfeleléen az alabbi
szervezeti egységek hatarozhatdk meg:
a) [gazgatas - titkarsag csoport 6 {6
b) Pénziigyi csoport 516

A Hivatal szervezeti felépitését a 1. szdmau melléklet (szervezeti abra) tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal allashelyeit- (a kozszolgélati tisztviselokr6l szolé torvény
/tovabbiakban: Kttv./ és a Munka Torvénykonyve /tovibbiakban: Mt./ alapjan foglalkoztatott
személyi allomany létszdmat) a targyévi onkormanyzati kéltségvetési rendelet allapitja meg.

A Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi csoport latja el.

A gazdasagi szervezet a Hivatal, illetve — a munkamegosztas &s a feleldsségvallalas rendjérél
sz016 megallapodés szerint — a hozza rendelt I/3 pontban felsorolt kéltségvetési szervek mii-
kodtetéséért, a gazdalkodds megszervezeséért €s iranyitasaért, a vagyon hasznalataval, védel-
mével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds
szervezeti egység.

A Hivatalnal a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért a jegyzo &s a pénziigyi digyintézok a
feleldsek.

11
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2. A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal bels szervezeti egységeinek meghatarozasanal els6dleges cél, hogy a Hivatal fe-
ladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a ko vetelményeknek megfelelden.
A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei a csoportok.
2./A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei feladataik el6készitése, végrehajtasa
soran, illetve minden dllamigazgatasi és 6nkormanyzati ligyben a hataskor cimzettjének
nevében jamak el.

Az egyes csoportok feladatkére: Valamennyi csoport végzi a tevékenységi korébe tartozo
palyazatok figyelését, projektek elokészitését, palyazatok benyujtasat €s a sikeres palyazatok
lebonyolitasat. A telepiilésfejlesztési és a gazdalkodasi Uigyintéz$ biztositja a palyazatok
elszamolasat, részt vesz a palyazatok utankdvetésében.

A pénziigyi csoport végzi az eurdpai uniés és egyéb palyazatok utin kovetését, a vallalt
feladatok nyilvantartasat, a feladatok végrehajtasanak biztositasat.

Emellett folyamatosan korszeriisitik miikodésiiket, tigyviteliket, javitjdk kézigazgatasi
szolgéltatasaik mindségét.

1./ Igazgatas-titkarsag csoport

a) Ellatja a képviselo-testiilet mikodésével 6sszefliggh adminisztracios feladatokat.

b) Ellatja a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatdsokrol, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo térvényekbdl és azok végrehajtsi rendeleteibdl, tovabba az
6nkormanyzati rendeletekbdl adodo feladatokat, igy:

- El6késziti a polgarmester sajat és atruhdzott hataskorben hozott dontéseit a pénzben és
természetben nyujtott dnkormanyzati tdmogatas, kozkoltséges temetéssel kapesolatos
iigyekben.

- Dontésre elokésziti és végrehajtja a Bizottsagok atruhdzott hataskdrébe tartozo ligyeket.
Kozremiikddik a bizottsagi elSterjesztések, hatarozatok elkészitésében.

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

- Téarshatdsagok, birésdgok megkereséseit teljesiti, egyiittmiiksdik veliik, kapcsolatot tart,
sziikség szerint kornyezettanulmanyt készit.

- A nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 torvény végrehajtasardl szo1o jogszabalyban foglaltaknak
megfeleléen a sziilé nyilatkozata alapjan igazolja a halmozottan hatranyos helyzet
fennallasat, arr6l Osszesitd statisztikat készit, melyet a jogszabalyban megjeldlt
id8pontig (adott év oktdber 31. napjéig) tovabbit a kormanyhivatalnak, a KIR-ben
torténd adatrogzitést a jogszabalyban megjelslt idépontokig végrehajtja.

¢) Az anyagi és eljarasi jogszabalyban meghatarozott iigyintézési idére figyelemmel déntésre
elokésziti a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo6l6 torvénybdl a jegyzd
hataskorébe tartozé {ligyeket, végzi az emlitett jogszabalyokban eldirt eljarasi
cselekményeket igy gyamhatosagi ligyekben megkeresésre kornyezettanulmanyt készit.

d) Ellatja tovabba;

- a kereskedelmi tevékenységek végzésénck feltételeirdl;

- a kereskedelemrdl;

- a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak dltalanos szabalyairdl;

- a vasarokrdl, a piacokrol;

- zenés, tancos rendezvények miikddésének biztonsagosabba tételérl;
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- a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes
termel6 és egyes szolgaltato tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezEs rendjérél és
a bejelentés szabalyairol,

- a parlagfii elleni kozérdekt védekezés végrehajtasanak, valamint az 4llami, illetve a
kozérdeki védekezés koltségei megallapitisanak és igénylésének részletes szabalyairdl;

- a méhallomanyok védelmérdl és a mézeld méhek egyes betegségeinek megeldzésérdl és
lekiizdésérol;

- a méhészetrol;

- a veszélyes allatokrdl és tartasuk engedélyezésének részletes szabalyairdl;

- az allatok védelmérdl és kiméletérol;

- a teleplilési 6nkormanyzat jegyz6jének az dallatok védelmével, valamint az Aallatok
nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és hataskoreirdl;

- a kedvtelésbdl tartott allatok tartdsardl és forgalmazasardl;

- az allatbetegségek bejelentésének rendjérol;

- a termdfold védelmérdl (gylimolesos telepitési engedélyek kiadasa)

- a fas szari névények védelmérol;

- atalalt dolgok vonatkozasaban a polgari torvénykonyvrol,

a birtokvédelemmel kapcsolatos ligyeket a polgari térvénykonyv, valamint a jegyzd

hataskorébe tartozd birtokvédelmi eljarasrol,

- az anyakdnyvi eljarasrol, a hagyatéki eljarasrol é€s a polgéri torvénykonyvrol

sz016 jogszabdlyokbodl, valamint az egyes kapcsoloddé onkormanyzati rendeletekbdl adédé

feladatokat.

- Gondoskodik a testiilet 4ltal megalkotott szocidlis targyl rendeletek nemzeti jogszabalytar

elektronikus feliiletére toérténd feltdltésérol.

- Az anyakdnyvi, igazgatasrendészeti, vallalkozasi, illetve mezdgazdasagi igazgatasi, tovabba

a hatdsagi bizonyitvanyokkal, igazolvanyokkal, valamint az egyéb hatdésagi funkcidkkal

kapcsolatos feladatok.

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

informaci6-ellatasi, a nemzetk6zi kapcsolatok feladatai, ezen kivill a polgirmester

honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elhdritasi, tlizvédelmi, kodzbiztonsagi feladati
ellatasdban kdzremkodés.

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

- Esélyegyenl6ségi feladatok ellatasa.

¢) Ellenérzi, figyelemmel kiséri:
- a nagykozség kozteriileti rendjére, tisztasagdra vonatkozd jogszabalyokban foglalt
eloirasok végrehajtasat;
- a koztertileten folytatott engedélyhez kotott tevékenység szabalyszer(iségét.
f) Az dnkorményzat és intézményei, szervei miikddését érintd feladatok:
- Ellatja a KépviselS-testiilet és bizottsagai, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzat
miikddésével 6sszefliggd feladatokat.
- Dontésre el6késziti és végrehajtja a Pénziigyi, Szociélis és Ugyrendi Bizottsag, valamint
a Jogi Bizottsag hataskorébe tartozo tigyeket.
- Végzi a helyi rendeletek kodifikalasat, a hatarozat- és rendelettar nyilvantartasat.
- Ellatja az Onkormanyzat altal fenntartott nevelési, konyvtari, szocialis intézmények
Iétesitésével, atszervezésével, irdnyitasdval, milkodésével, ellen6rzésével kapcsolatos
fenntartoi feladatokat. Ennek keretében killondsen: statisztikai adatokat gylijt, segiti az
intézményekkel kapcsolatos dnkorményzati dontések végrehajtasat, figyelemmel kiséri a
szakmai feladatok koordinalasat, az intézményi koltségvetés alakuldsat, részt vesz a
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tervezés és végrehajtas folyamataiban, segiti az intézményi dokumentumok, szabalyzatok

torvényességi  vizsgalatat, kozremiikodik a nagykozségi szintli  koncepcidk

megalkotasaban, vizsgalatdban, elésegiti a kapcsolattartdst a szakmai intézményekkel,
tarsintézményekkel, részt vesz konferenciakon, képzési céli 6sszejdveteleken.

- Végzi az egészségiigyi alap feladatok koordinalasat.

Kornyezetvédelmi feladatok ellatasa.

Munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok ellatasa.
Valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatésa.
Hatdsagi, vagyoni, ado- és értékbizonyitvany készitése.

- Figyelemmel kiséri és kdzvetiti a palyazati lehet6ségeket.

- Kapcsolatot tart a helyi nonprofit szervezetekkel: civil szervezddésekkel ¢és amatdr
muvészeti csoportokkal.

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

- Sziikség szerint rendezvényeket, hagyomany6rz6 napot, szakmai férumokat/informéciés
napokat szervez, koordinalja a nagyrendezvények szakmai és pénziigyi lebonyolitasat.

- Kozremiikddik a kiilsé- €s belsé kommunikaci6 teriileteit érinté tevékenységekben.

- Szerkeszti a nagykézség weboldalat, végzi a kozzétételi kotelezettséggel kapcsolatos
teenddket, informiciokat gytijt és tovabbit Nyirbéltek honlapjanak adatokkal torténd
feltoltéséhez, az adatallomany karbantartisahoz.

- Ellatja a Bélteki Hirmondéval kapcsolatos szerkeszt6i feladatokat.

g) A Polgarmesteri Hivatal miikodését érinté feladatok:

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

- Gondoskodik a jogszabalyi adatbazis, valamint a hal6zati rendszer folyamatos
miikddésérol.

- Figyelemmel kiséri a Polgdrmesteri Hivatal Informatikai Stratégisjaban foglaltak
maradéktalan teljesiilését, valamint az Informatikai Szabalyzat végrehajtasat.

- Biztositja az eletronikus tligyintézés feltételeit.

- Végzi a Polgarmesteri Hivatal {igyiratkezelését, az iktatds, irattarozas, selejtezés és
levéltari ligyintézés feladatait, pl.: hatdsagi statisztika.

- Szervezi a hivatali gépjarmivek munkavégzését, gondoskodik a hivatal épiiletének
karbantartasarol, ellatja a fenntartési teenddket.

h) Onkorményzati feladatok:
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Keépviseldi, lakossagi bejelentésekkel, interpellaciokkal kapcsolatban megteszi a
sziikséges intézkedéseket, azokat kivizsgalja, térvényes hataridén beliil elékésziti a
polgarmester nevében a valasztervezeteket.

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

A hataskori szabalyoknak megfeleléen dontésre eldkésziti az Onkorményzat —
intézményi kdrdn kiviili — vagyonéaval kapcsolatos gazdélkodasi feladatokat (lakés,
nem lakas célu helyiségek, egyéb ingatlanok hasznositasa stb. feladatok),

Ellatja az onkorményzat kdzlekedési igazgatasi feladatait, a jegyzdi
kornyezetvédelmi hat6sagi feladatokat, a Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatos
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beruhazasok koordinalasat, az 6nkormanyzati palyazatok benyujtisaval, azok
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

— Dontésre el6késziti a kozteriilet hasznalattal kapcsolatos kérelmeket.

— Részt vesz valamennyi 6nkormaényzat és intézményei altal benytijtand6 palyazat,
projekt elokészitésében, végrehajtasiban.

— El6késziti €s koordinalja az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasardl sz6l6 térvényben a munkaltatd szamara eldirt kotelezettségek
vegrehajtasat.

2./ Pénziigyi csoport

a) Koltségvetéssel, onkormanyzat és intézményei miikodésével, fejlesztésével kapcsolatos

feladatok:

- Koltségvetés tervezése, sziikség szerint modositasinak el6készitése.

- Zarszamadas készitése.

- Eléiranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kételezettségvallalas nyilvantartas
vezetése.

- Likviditas biztositasa, hitelekkel kapcsolatos tigyintézés, hitelek nyilvantartasa
penzintézetenkent, adatszolgaltatés, torlesztésck esedékességének figyelemmel kisérése.

- Allamhéztartasi torvény altal eldirt adatszolgaltatas és beszamolasi kotelezettség

teljesitése.(informacids jelentés, mérlegjelentés).

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

A csoport munkajahoz kapcsolddoé statisztikai jelentések elkészitése.

Eszkdznyilvantartas.

Kozponti koltségvetést6l kapott tAmogatasok igénylése, év kézben lemondas és
potigényles ligyintézése, elszamolasa. Ezen feladatok ellatasa soran szorosan
egylittmlkodik az intézményhalozattal, tarsosztalyokkal, és a timogatést nyujto
szervezetek képviselbivel.

- Szerzddések nyilvantartasa.

- Hazipénztar kezelése (Polgarmesteri Hivatal, Onkormaényzat és a Nemzetiségi
Onkormanyzat.

- Kimen6 szamlak készitése.

- Adatszolgaltatasok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szamvevészék, és egyéb
jogszabdly altal el6irt szervezet felé.

- Segélyekkel, szocidlis timogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.

- Kapcsolattartds az dnkormdanyzati tulajdonrésszel rendelkez$ gazdasdgi tarsasagokkal.

- Nem rendszeres kifizetések szamfejtése és feladdsa a valtozobér jelentés, elkészitése és
tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé.

- A Polgarmesteri Hivatal dolgozoival kapcsolatos SZJA, TB ellatassal kapcsolatos
iigyek intézése.

- Megbizasi szerzodések elkészitése.

- Bankszamlan t6rténd pénzforgalom bonyolitasa.
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Ko6zremiikodés minden egyéb feladatban, mely az 6nkormanyzat miikédéséhez
sziikséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapesol6dd adminisztrativ
vonatkozasa van, és amely nem tartozik mas dnkormanyzati intézmény vagy osztaly
feladatellatasahoz.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabalyzatdban foglalt feladatokat.

Kozremiikodik a kdltségvetési szervek elemi beszamoloja feliilvizsgalataban.

Folyamatosan aktualizalja a feladatkorével kapcsolatos szabalyzatokat.

Gondoskodik a vagyonkataszter vezetésérol.

Részt vesz az 6nkormanyzat €s a hivatal tevékenységi koréhez k6t6do palyazatok,

projektek elokészitésében, végrehajtasiban.

Kozremiikddik a mezei 6rszolgélat fenntartaséban.

Vagyoni jellegii testiileti dontések el6készitése, végrehajtas szervezése, ellenérzése.
az eurdpai unids €s egyéb palyazatok utan kovetését, a vallalt feladatok nyilvantartasat
a feladatok végrehajtasanak biztositasat.

£

b) Onkorményzati adéhatosagi feladatok:

- Az 6nkormanyzat altal megallapitott helyi adokkal és birsaggal, késedelmi pétlékkal

kapcsolatos teljes kori tigyintézés. Ezen beliil: éves kivetések, éven beliili valtozasok
elkészitése; éves bevallasok, bejelentkezések feldolgozasa. Pénzforgalom kényvelése,
hatralékok behajtasa. Havi, negyedéves, éves zarasi munkék végrehajtasa.

- Méltanyossagi tigyek elokészitése elbiralashoz.

- Adok modjara behajtand6 koztartozasok behajtasa, kapesolattartds a behajtast kérovel.

Jellemzden a kovetkezd esetekben: szabalysértés; helyszini birsag; allam altal
megel6legezett gyermektartasdij; foldhivatali igazgatasi dij; k6zigazgatasi birsag; mas
onkorményzatok altal nyilvantartott hatralékok jogszabaly altal.

b) Belso ellenérzés

Feladatait Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX tv., valamint
a koltségvetési szervek bels6 ellen6rzésérol sz6lo jogszabalyokban foglaltaknak
megfeleloen latja el.

A bels6 ellen6rzési feladatokat a Kelet-Nyirségi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas keretén
beliil latja el vallalkozé szolgaltaté kzremiikodésével.

A belso ellendrzés feladata:
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vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetbi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelését;

vizsgalni és értékelni a pénzligyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek miikdésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszémolasok, beszamolok megbizhat6sagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a jegyz6 szamara a Polgarmesteri Hivatal
és a Polgarmesteri Hivatalhoz tartoz6 intézmények mikodése eredményességének
novelése, valamint a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési, és a
belso ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

a koltségvetési szerven beliil a nemzetkozi belsé ellenérzési standardok és a belsé
ellenérzési kézikonyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet 14t el;
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* ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossdgok

megsziintetése, kikiiszobdlése érdekében,

- nyomon koéveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

- egy€b célellendrzések elvégzése, amivel a polgarmester, illetve a jegyz6 megbizza.
Szilikség szerint valamennyi szervezeti egység kdzremiikddik a helyhatésagi valasztas, az
Eurépai Parlamenti valasztas, az orszaggytilési képvisel$ valasztas, valamint az orszagos és
helyi népszavazés feladatainak ellatasaban.

Belsé kontrollrendszer

A Hivatal vezetdje a miikddés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mitkodtetni €s fejleszteni a Hivatal bels6 kontroll rendszerét az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok figyelembevételével.

A Hivatal vezetdje felelés a bels6 kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiilo - megfeleld
— kontrollkdrnyezet,
— kockazatkezelési rendszer,
— kontrolltevékenységek,
— informécids és kommunikdacios rendszer, és
— nyomon kévetési rendszer (monitoring)
kialakitasaeért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.
A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
— a Hivatal valamennyi tevékenysége ¢s célja dsszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség
kovetelményeivel,
— az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljén sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
— megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Hivatal
mikodésével kapesolatosan, és
— a bels6 kontrollrendszer harmonizaciojara és sszehangolasara vonatkozo6 jogszabalyok
végrehajtasra kerliljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

A Hivatal bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérsl szol6 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet alapjan a Jegyz6 koteles olyan kontrollkdrmyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktira,

— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathaté a human eréforras kezelés.

A Jegyz6 koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikddtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszert,
szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A Jegyz0 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a Hivatal ellenérzési nyomvonalit,
amely a Hivatal milkodési folyamatainak szoveges és tdblazatba foglalt leirasa, amely
tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és
ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendérzését.
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Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

A Jegyzd koételes szabalyozni a szabélytalansagok kezelésének rendjét, valamint kételes
kockéazatkezelési rendszert miikddtetni.

A JegyzOnek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani
kell a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezet6i ellenérzést (FEUVE).

Polgarmesteri hivatali koztisztviselok feladatai
Ugyintézé

1./A hivatali {igyintézés mindennapi munkafolyamatéban} a feladat-és hataskorok ellatésa, a
dontés eldkészitési -, eljarasi és végrehajtasi rendben a torvényesség, az eredményesség, a
hatékonysag, a nyitottsdg, valamint a mindség kovetelményének érvényesiilnie kell. A
koztisztviseloknek a Polgarmesteri Hivatal tigyfeleinek a szolgalatiban kell végezniiik a
kozhatalmi, kozszolgaltatdsi tevékenységet, a szolgiltatd jelleglli kozigazgatis
kovetelményeinek megfelelen, a nyitottsag érvényesiilése mellett.

2./A jogszabdlyban meghatarozott hataskéirel rendelkezd ligyintéz$ gyakorolja a hatdsagi
jogkorét, s ellatja azon feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamadra eléirnak.

3./Az tgyintéz6 feladata a Képviseld- testillet, a polgarmester és a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozo {iigyek érdemi dontésre vald elOkészitése, felhatalmazas esetén
kiadményozasa, valamint a végrehajtas szervezése.

4/A kapott utasitdsok ¢és hataridk figyelembevételével munkateriiletén felelés a
Polgarmesteri Hivatal 4lland6 ¢s iddszakos feladatainak megvaldsitasaért.

5./Az tigyintéz0 felel6s a munkakoréhez tartozo feladatok célszert, hatékony, hataridén beliili
szakszer(, és térvényes ellatasaért.

6./A kiadmanyozasi szabalyok szerint jogosult az igyiratok kiadmanyozaséra.

7./Koteles a munkakdréhez kapcsolodd anyagi és eljarasjogi jogszabélyokat, valamint a
Polgarmesteri Hivatal belsé utasitdsait, szabalyzatait ismerni, azokat munkija soran
alkalmazni.

8./Jogosult ¢s koteles a munkakoréhez tartozd kérdésekben mdas szervezeti egység
ligyintézdjével valo kapcsolattartisra.

9./A kapott feladatot, megbizast mas ligyintézre nem ruhazhatja at. Arra csak a megbizd
jogosult.

Mt.alkalmazott
Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézo6i és tigyviteli feladatok ellatasat.
Ellatja mindazokat a nem hatosagi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatéi, jogkor
gyakorl6ja megbizza.

A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

A kapcsolattartds modja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboéztetliink funkcionalis és tanacskozasi kapcsolattartast. A Hivatal-
nal a kapcsolattartas rendje a kovetkezok szerint miiksdik.

A Hivatalon beliili kapcsolattartas modja
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~ Szervezeti és Milkddési Szabalyzat

Funkcionalis:
— belsé szervezeti egységekkel t6rténd kapcsolattartas:

A csoportoknak a munkavégzésiik sordn olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymasra épiild feladatok koltségtakarékos, magas szinvonald
megoldasat. Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan in-
tézkedésnél, amelyik maésik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intéz-
kedést megelézden egyeztetési kitelezettségilk van. Az egységek segitik egymas
munk3éjat hataridore torténé adatszolgaltatassal, az egységre haruld feladatok ma-
radéktalan teljesitésével. A kapcsolat igyintéz6i szinten jon létre, a kapcsolat for-
mdjat az aktualis feladat hatédrozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a
feladatok atruhdzadsat. A kapcsolattartds torténhet személyesen, telefonon,
emailen. Az egymasra épiild munkafolyamatokat végzék folyamatos szébeli
egyeztetést folytatnak, amennyiben jogszabalyok, illetve a belso eljarasi rend el6-
irja.
— vezetdk ¢s alkalmazottak k6zotti kapcsolattartas:

A vezet6k (polgarmester, jegyz6,) és a Hivatal dlloményéba tartozd, vagy egyéb
mddon foglalkoztatott (Pl: megbizasi szerz6dés) dolgozdk a folyamatos kapcsolat-
tartasért azonos felelésséggel tartoznak. A folyamatba épitett elézetes, utolagos és
vezetdi ellendrzés sordn a vezetd napi kapcsolatban 4ll a dolgozéval, barmikor in-
formaciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ennek alapjat az ellen6rzési
nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd és dolgozé kozotti kapesolddasi (ellendrzé-
s1, beavatkozasi) pontok meghatarozasa megtortént.

Tanéacskozasi:
— vezetdi megbeszélés:

A Hivatal 6sszehangolt miikodése érdekében a polgarmester/jegyz6 az altala in-
dokoltnak tartott rendszerességgel egyeztetést tart. A megbeszélésen a feladatot el-
laté személyek vesznek részt. A megbeszélés iddpontjardl az érintetteket tajékoz-
tatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztatasuk kivételével — részt vesznek.

A megbeszélés feladata, hogy tajékozddjon a kiadott feladat elvégzésérdl, tovabba
az aktudlis és konkrét tennivalok attekintése. A megbeszélésre a polgarmes-
ter/jegyz6 mast is meghivhat, akinek részvétele a napirendre tekintettel indokolt.

dolgozdi értekezlet:

A Hivatal jegyz6je sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal munkaér-
tekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal valamennyi féfoglalkozasu
dolgozdjat. A jegyzd az Gsszdolgozoi értekezleten beszamol a Hivatal eltelt id6-
szak alatt végzett munkdjarol, értékeli a Hivatal munkavallaloi éltal elvégzett
munka teljesitését, ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.

érdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas:

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

A Hivatalon kiviili kapcsolattartas modja

Funkcionalis:
— palyazat készitdkkel torténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerzodésben megkotott feltételek figyelembe vételével ke-
riilhet sor. Adatszolgaltatas a hivatal vezet6jének egyidejii tdjékoztatasa mellett
teljesithetd. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, e-mailban.

adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

A Hivatal belsd szabélyzataiban meghatarozott médon €s idében, az erre felhatal-
mazott dolgozd utjan kdteles a jogszabalyok betartdsa mellett adatszolgaltatast
(Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii (PI:
ASZ ellen6rzés), abban az esetben a jegyzd jeloli ki az adatszolgéltaté személyét,
aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarél.

Tanacskozasi:

A Hivatal dolgozdi az tigyrendben, illetve munkakori leirdasban foglalt feladatok
esetében kotelesek a kovetkezdekben felsorolt eseményeken résztvenni és azokon
a dontést el6segiteni, az onkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabélyok mara-
déktalan betartasa mellett:

— bizottséagi tiléseken valod részvétel,

— képvisel? testlileti tiléseken valo részvétel;

— szakmai el6adésokon, megbeszéléseken valo részvétel;

— intézményekkel torténé egyeztetések;

Munkakori leirasok

A Hivatal dolgozoi (koztisztviseldi) feladat- és hataskoérét, a hataskorék gyakorlasdnak mod-
jat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelGsségi szabalyokat a munkakéri leira-
sok tartalmazzak.

A munkakoéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szerve-
zetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz6ldan.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység mddosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo felelds.

A Hivatal tisztségvisel6inek, munkavallaléinak munkakéri feladatai

A polgarmester és a jegyz6 a hataskorébe utalt hataskorket, munkaltatdi jogokat nem ruhézza
at, azt a jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen gyakorolja.
1./ A Polgéarmesteri Hivatal az 6nkormanyzati és allamigazgatasi iigyek elokészitésével, és a
dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
a) a kdzponti jogszabalyok,
b) az 6nkormanyzati rendeletek és hatarozatok,
b) a kiadmanyozési jogkor gyakorlasara vonatkozo rendelkezések,
¢) jelen SZMSZ, mellékletei és fliggelékei,
d) a polgarmester altal a hivatali munka irdnyitasa korében kiadott polgarmesteri utasitas,
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e) a jegyz0 dltal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott jegyzdi
rendelkezés,
f) a jegyz6 és a polgarmester egylittes rendelkezései alapjén latja el.

2./ A Polgérmesteri Hivatal anyakonyvvezetSje 4llamigazgatasi feladatot torvény,
kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben 14t el.

3./ A titkdrsagi feladatokat ellatd kozszolgdlati tisztviseld a testilletek, tarsulas és a
bizottsagok nyilt iilésér6l készitett jegyzokonyvet 1 példanyban, a zart iilésrdl készitett
jegyzOkonyvet 1 példanyban - a bizottsag iilését kovetd tiz napon beliil - koteles a
jegyzOhoz eljuttatni. A torvényességi ellendrzés lefolytatédsat kovetéen a jegyz6konyv egy
példanyat a kozszolgalati tisztvisel koteles az iilést kivetd 15 napon beliil a Szabolcs-
Szatmar-Bereg Vérmegyei Kormanyhivatal részére torténd tovébbitds céljabol
elékésziteni. A tovabbitds a nemzeti jogszabalytar elektronikus feliiletén keresztiil
torténik.

4./ A Polgarmesteri Hivatal allamigazgatasi feladatai;

A Polgarmesteri Hivatal koteles a polgarmester és a jegyz6 allamigazgatasi (hatosagi)
hataskdrei gyakorlasaval 6sszefliggé iratait a vonatkozd anyagi és eljarasi jogszabalyok
eldirasainak megfelelden el6késziteni és végrehajtani.

A személyre szabott feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Polgdarmester feladatai

A Polgarmester feladatat és hataskorét alapvetden az 6nkorményzati térvény, az egyéb jog-
szabélyok, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata hatirozza meg.
A Hivatal mikddésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyz6 utjan iranyitja a Hivatalt.

b) A jegyz6 javaslatanak figyelembe vételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az On-
kormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtass-
ban.

c) Dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi jogkd-
rokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

d) A jegyzd javaslatara elSterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal bels
szervezeti tagozoddsanak, munkarendjének, az tigyfélfogadasi rendjének meghataro-
zasara.

€) Hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A Hivatal koztisztviseldit érintd jegyz6i munkaltatoi jogkorben hozott dontésekkel —
kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas visszavonésa, jutalmazés —
kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében, gyakorolja az egyéb mun-
kaltatoi jogokat az intézményvezetdk, a képvisel6-testillet hataskérébe tartozo kozal-
kalmazottak tekintetében.

1) A Képviselo-testiilet dontéseivel 6sszhangban irdnyitja az énkorményzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocialis, oktatasi, kulturélis, sport, sajtd, nemzetkozi és az
egeészseégligyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

j) Irdnyitja az egészségiigyi alapellatast.

k) 6nkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladatait, hat4skoreit a hivatal
kozremikodésével latja el;

1) rendszeresen beszdmoltatja a jegyzét a hivatal munkajardl, feliigyeli és ellenbrzi a
hivatal tevékenységét;

m)felelés a gazddlkodds rendjéért, szabalyszeriiségéért, a koltségvetés végrehajtasaért.
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Alpolgarmester
a) A Polgarmestert tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmester helyette-

siti, mely jogkdrben a Polgarmester jogosultsagai illetik meg.

b) Ellatja a Polgérmester altal rabizott feladatokat.

Jegyzo feladatai

A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a Hivatal miikgdéséért. Tevékenysége
soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerti, partatlan és iga-
Zsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

A jegyz6 feladatai — a Motv-ben és mas jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden —
kiilonGsen a kovetkezok:

a) A testiiletek (KépviselG-testiilet, bizottsagok) miikodésével kapcsolatban
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koordindlja az el6készitését, gondoskodik a torvényességrédl, a jogszabalyok, a képvi-
selo-testiileti rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartasarol,

figyelemmel kiséri az elSterjesztések, rendelet-tervezetek, hatérozati javaslatok eléze-
tes bizottsdgi megtargyalasat,

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

gondoskodik a jegyz6konyvek hataridében torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérol,
a dontések eljuttatasarol az érintettek részére,

t4jékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érinté fontosabb jogszabéalyokrol.

b) A Hivatal mitkodésével kapcsolatban

a Hivatal belsd szervezeti egységei ttjan ellatja a jogszabaly altal hataskérébe utalt ha-
tosagi jogkoroket,
a Hivatal bels6 szervezeti tagozddéasara, a Hivatal munkarendjére és az ligyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgdrmesternek,
hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
vezeti, koordinélja és ellen6rzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyé munkat,
iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,
figyelemmel kiséri ¢s segiti a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok mikodését.

a Polgarmesteri Hivatal kozrem(ikodésével dontésre elokésziti 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 koztisztviseléi és
munkavéllaloi tekintetében azzal, hogy a Polgdrmesteri Hivatal koztisztviseldje,
alkalmazottja kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasdhoz — a polgarmester altal meghatarozott korben — a polgarmester
egyetértése szlikséges.

Szamon kéri a Polgdrmesteri Hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat.

ellatja az dnkorményzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a hataskorébe
utalt feladatokat.

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

elokésziti az onkormanyzat belsd ellenérzésének meghatirozasara vonatkozo testiileti
dontéseket,

testiileti jovahagyasra elokésziti az Snkormanyzat éves belsd ellendrzési tervét,
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— fogadja, értékeli a belsod ellendrzési jelentéseket, eldkésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eléterjesztésre torténd elokészitésérol,

— elékésziti a testiileti elSterjesztést a targyévre vonatkozd éves osszefoglaléd ellendrzési
jelentésrol,

— megszervezi és mikddteti a bels ellendrzést, biztositja annak fiiggetlenségét,

melyhez kiils6 szolgaltatot is igénybe vehet.

— a Polgarmesteri Hivatal miikédésének és gazdalkodasdnak eredményessége érdekében
biztositja a Belsé kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzést, kiilonosen a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és
bels6é  ellen6rzésérél  sz6ld  370/2011.(XI1.31.) kormanyrendeletben foglaltak
vonatkozaséaban.

— gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

— eljar a képviselS-testiilet és a polgadrmester altal atruhazott hataskorokben.

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

— €s dramlast a szamitogépes halézatot is felhasznalva, a korszer(i kvetelmények alapjan
megszervezi a hivatal munkéjat;

~ gondoskodik a dolgozok rendszeres képzésérol, tovabbképzésérol, szervezi az igazgatasi

— munka korszerusitését;

— sajat feladati ellatasardl, illetve a hivatal munkéjardl beszamol a képvisels-testiiletnek,

bizottsdgainak, valamint a polgarmesternek;

— szervezi, 6sszehangolja és ellendrzi a hivatal 6nkorményzati kdltségvetési és egyéb
szervek

— munkajat segitd tevékenységét;

— gondoskodik az aktuélis feladatrendszer és a munkakdri leirasok tartalmi 6sszhangjanak
biztositasarol.

— A hivatal dolgozéinak konkrét feladatait a jegyz6 munkakori leirdsban hatdrozza meg. A

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakordk megnevezését az SZMSZ 3.
melléklete tartalmazza

A jegyzo helyettesitése
A jegyzOhelyettesi feladatokat a jegyz6 A4ltal kijelSlt kozszolgalati tisztviseld latja el.

a.) iranyitja, feltigyeli és ellendrzi a hivatal egyes csoportjainak allamigazgatasi, valamint
Onkormanyzati hat6sagi tevékenységét;

b.) ajegyzé megbizasabol belso torvényességi vizsgalatokat végez;

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

d.) ellatja a jegyz6 altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a jegyzoi hivatalvezetéi teend6k
elvégzését, illetve kdzremiikodik abban;

e.) helyettesiti a jegyz6t.

Koztisztviselok feladatai

A koztisztvisel6i munkakordket és a munkakorokhoz tartozé feladatokat az 1.szamu fliggelék
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tartalmazza.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

A Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy hatarozatlan ide-
JU kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltéte-
lekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

A Hivatal feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket.

A Hivatal megbizési szerz8dést kothet sajat dolgozdjaval munkaksrén kiviil esd feladatra,
hatdrozott id6re, atmeneti id6szakra.

A Hivatallal munkaviszonyban allo dolgozok dijazdsa

A munka dijazasira vonatkozé megéllapoddsokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési ok-
iratban kell régziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkét végzé dolgozok jutalomban részesithetok. Jutal-
mazasra csak a vezetd munkajanak évente torténé értékelését kovetden keriil sor.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szaba-
lyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo kételes a munkakoérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szak-
értelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem kézl-
het illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével Gsszefiiggésben jutott
tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezmé-
nyekkel jarhat. A dolgoz6é munkéjat az arra vonatkozé szabélyoknak és eldirasoknak, a mun-
kahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kioteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyck hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

— adolgozdk 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 tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illeté-
kes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtdjékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal dolgozoi-
nak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el§segiteniiik:
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Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

A televizid, a radid, egyéb hirportalok és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezé el6irasokat:

— A Hivatalt érintd kérdésekben a téjékoztatasra, illetve nyilatkozatad4sra a polgar-
mester vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok-
tartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az dnkorményzat j6 hirnevére &s ér-
dekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
Hivatalnak anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, ame-
lyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a ré-
sz€t, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgar-
mester engedélyével adhato.

A munkaidd beosztisa

1./ A Polgarmesteri Hivatalban a munkaidd heti 40 6ra.
2./ A Polgarmesteri Hivatalban dolgozok munkaidé beosztasa:
A Polgarmesteri Hivatalban a hivatalos munkarend a kévetkezo:

- hétfs 7.9 6ratol 16.%° 6raig
- keddt6l - csiitortokig 7.9 6ratol 16.° oraig
- pénteken 7.9 6ratol 13.% oréig

A hivatalos munkarendtél eltérd, kiilén beosztas szerint dolgoznak:
* hivatalsegéd  reggel 5 oratol 8% oraig, 12% 6ratél 17% éraig.

A munkakozi ebédsziinet 30 perc, melyet munkaidében kell kiadni.

A fizikai dolgozé munkaidejét a jegyz6 hatarozza meg.

A munkakezdési €s befejezési idépontot a dolgozok kételesek a jelenléti ivbe naponta
bejegyezni.

Bevezetésre keriil a rugalmas munkaidé rendszer. A hivatali munkaidé heti 40 6ra.
Munkanapokon a térzsidészakban minden nap 9-15 6raig a munkahelyen kell tartézkodni
az ezen kiviil es6 idészakot minden kéztisztviseld 6nalléan szervezi a munkaltatéval
tortént eldzetes egyeztetés utan.

Betegség miatt a munkahelyré] tdvol maradé dolgozo betegségét a lehetd legrovidebb idén
beliil be kell jelenteni a munkaltat6janak.
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Az orszagos tiszti f6orvos altal elrendelt méasod vagy harmadfokd hdségriadd esetén azon
munkavallalonak, akinek irod4jaban az irodai atlaghémérséklet meghaladja a 25 fokot, a
jegyz6 engedélyezheti, hogy a 7:30 6rai munkakezdés helyett legkordbban 6:00 6rakor
kezdje meg munkéajat. Ekkor a munkaid6é annyival hamarabb fejez6dik be, amennyivel
korabban kezd6dstt. Hoségriadd elrendelése esetén a munkat ugy kell megszervezni, hogy
tigyfélfogaddsi idoben tartdzkodjon minden lgytipusra vonatkozdéan iigyintézé a
hivatalban.

3./ A dolgozé munkahelyrdl torténd eltavozasa esetén kiteles tajékoztatni a jegyzot a tavollét
okarol, a varhat6 visszaérkezés idépontjarol.

4./ Betegség miatti tdvollétet személyesen, vagy hozzatartoz6 utjan, a tippénzes allomany
megkezdésének napjén, vagy az azt koveté munkanapon kell a jegyzénél bejelenteni. A
betegség miatti tavollét idStartamédt a tdppénzes dlloméanyt kovetd munkanapon a
sziikséges okmanyok leadasaval kell igazolni.

5./ A Polgarmesteri Hivatalban a jelenléti iv hasznalata kotelez6, melyen a munkakezdés, -
befejezés idépontjat, a kikiildetés tényét - a kikiildetés helyének feltiintetésével, - a
szabadsdg ¢és tippénz idbtartamat eseményszerlien vezetni kell. A munkakezdés és
befejezés idOpontjat a munkavallalé sajat keziileg kételes bejegyezni.

Szabadsag

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

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzszolgalati tisztviseldkrol szolo, va-
lamint a munka térvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozé-
kat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

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

A helyettesités rendje
A Hivatalban foly6 munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tdvolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a jegyz6 feladata.

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

A jegyz6t akadélyoztatasa esetén a jegyzd helyettesitésére kijelslt kdzszolgalati tisztviseld
teljes jogkorben helyettesiti és gyakorolja a jegyz6 hataskoreit.

A jegyzOt a jegyz0 és a jegyz0 helyettese egylittes akadalyoztatasa esetén a Pénziigyi
Csoport kdltségvetési tigyintézdje helyettesiti.

A helyettesités korében tett intézkedéseirdl az akadalyoztatas megsziinését kdvetden
haladéktalanul, kézvetlentil kételes a jegyzdnek részletesen beszamolni.

Munkakoriok dataddsa

A Hivatal dolgozéi munkakérének atadasarél, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol €s atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tintetni:
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— az atadas-atvétel idopontjat,

— amunkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvevd észrevételeit,

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

A munkakor dtadds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a jegyzé gondoskodik.

A Hivatallal kozszolgdlati jogviszonyban dllo dolgozok tovibbképzése

A Hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek munkakér-
tik betdltéséhez nélkiil6zhetetlen a képzés altal nyvjtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki kételes irdsban kérni a tovabbtanuldsi szandékat, akar diploma meg-
szerzésérél, akar tovabbképzésrol van szo.

— Felsooktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

— Kaoteles leadni a tovabbtanulé dolgozoé a konzultdciés iddpontokat.

— A Hivatal a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza ut kltségét tériti a konzultacios
napokra és a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankdnyveket a Hivatal csak szdmla ellenében fizeti ki. Az uti kdltsé-
get a dolgoz6 szdmolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulds meértékét a rendelkezésre 4llé Gsszeg, a to-
vabbképzeési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerz6dést kell kotni.
A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatirozott szazalékat a vonat-
kozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
jegyz0 részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

A képviselet rendje

1./ Képviseleti jog a feladat ellatasa soran viselt dontési illetve végrehajtési feleldsség.
A tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat
- a torvény, kormanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor
gyakorldja,
- ajegyz0,
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- az atruhézott hataskdr gyakorldja,
- a Hivatal iigyintézdje
latja el.
2./ A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz6, akadalyoztatdsa esetén a jegyz6 altal
megbizott személy latja el. A Polgarmesteri Hivatalt érinté perben meghatalmazottként
eljarhat a Polgarmesteri Hivatal tigyintéz6je vagy jogi képviseldje is.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallald/koztisztviseld a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
dolgozo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé/kdztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni
a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetke-
zett hidny esetén, amelyeket allandoéan &rizetben tart, kizarélagosan hasznél vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

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

Anyagi felelosség

A Hivatal a dolgoz6 ruhdzatidban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovet-
kezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén vagy mas
megbrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati targyakat meghalado mértéka és értékii hasznala-
ti értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL
irogép, szamitogep, stb.)

A Hivatal valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

A Hivatal ligyfélfogadasa

1./ Az tigyfélfogadas rendje az alabbiak szerint alakul:

- Tisztségviselok:
Polgarmester: minden honap elsé hétféjén: 09.00 - 12.00
Jegyz6: minden paros naptari hét szerdajan: 08.00 - 12.00
- A Polgirmesteri Hivatal 4ltalanos tigyfélfogadasi rendje:
Hétfoé: 8.00-12.00 o6raig-13.00-16.30 oraig
Kedd: 8:00-12:00 oraig
Szerda: 8:00-12:00 6raig
Csiitortok: 8:00-12:00 oraig
Péntek: 8:00-12:00 oraig

2./ Az dnkormdanyzati képviselé - a polgarmestertdl vagy a jegyzotdl - tigyfélfogadasi idén
kiviil is igényelheti a képvisel6i munkéjahoz sziikséges tajékoztatast.

3./ Egyes hivatali allamigazgatasi szolgaltatasokat (hazassagkotés, egyéb csaladi linnepségek
rendezése) szombaton és linnepnapokon is - a helyi szokdsoknak megfelelé igények
szerint - el kell latni.

4./ Az ugyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri Hivatal bejaratanal ki kell fiiggeszteni, tovabba a
www.nyirbeltek.hu honlapon k6zzé kell tenni.
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A Hivatal ligyiratkezelése

A Hivatalban az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az tigyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo felelds. Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabaly-
zatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje

1./ Az irasbeli intézkedés, kivonat /kiadmany/ alairdsa a kiadmanyozas. A kiadmanyozé az
intézkedést alairasaval latja el. Az aldirasi jog a feladat gyakorldsa sordn hozott dontések,
illetve a megtett intézkedések és egyéb iratok /levelek, jelentések, beszamolok,
osszeallitasok, tervek, szakanyagok stb./ egyszemélyi aléirasat jelenti.

2./ Az aldirasi jog nem terjed ki a killon szabalyozott kotelezettségvallalasra és
utalvanyozasra. Erre vonatkozé szabalyokat a Gazdasagi Ugyrend és a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmaz.

3./ Kiadményozasra a hatdskor cimzettje jogosult. A jogszabalyban meghatarozott
hataskdrében
— apolgarmester;

— ajegyzd;
— az anyakOnyvezeto;
kiadmanyoz.

4./ A kiadmanyozési jog jogosultja — az anyakdnyvvezet$ kivételével - e jogkorét részben

vagy egészben 4truhdzhatja, az atruhdzott kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott

kiadményozési jog tovdbb nem delegalhat6. Az atruhazis nem érinti a hataskor jogosultjanak

a személyét és felelosségét. A kiadményozasi jogkor dtadhatd polgarmesteri vagy jegyzéi

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

5./ A jegyz6 hataskorébe tartozo tigyek kiadmanyozasi rendjét kiilén rendelkezés tartalmazza
6. Bélyegzok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerti alafrasnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott, cégsze-
rlen alairt iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé lemon-
dast jelent.

A Hivatalban bélyegz6 hasznalatara a kdvetkezdk jogosultak:
— Jegyzd
— koltségvetési ligyintézok,
— gazdalkodasi tigyintézo,
— adoigazgatasi, hazipénztar ligyintéz0,
— igazgatas- szocialis ligyintézok,
— igazgatasi ligyintézo,
— telepiilésfejlesztési ligyintézs,
— titkarsagi tigyintéz6.

A Hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatar6l nyilvantartast kell

vezetni.

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

A nyilvéntartds vezetéséért: titkdrsdg feladatot ellito koztisztviseld felelos.

=y
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Az atvevik személyesen felelosek a bélyegzOk megbrzéséért. A bélyegz6k beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol titkarsag fela-
datot elldto koztisztviseld' gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok
szerint jar el.

A bélyegz6k hasznélatat szabalyzat hatarozza meg.

A Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Hivatal gazdalkodésaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasa-
val, a Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositdséval 6sszefliggd feladatok, hataskorsk
szabalyozésa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a
jegyz6 feladata.

A gazdalkodési és ellendrzési feladatokat a Gazdélkodési szabalyzatban meghatarozott
modon kell végezni.

1.A gazddlkodds vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok

— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati szabalyzat,

— Polgérmesteri Hivatal Ugyrendje, Gazdalkodasi Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

~ Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontirgyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
— Gazdalkodasi szabalyzat,

— Beszerzesi szabalyzat,

— A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatinak és koltségelszamoldsanak sza-
balyzata,

— Bel-¢és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabélyzata,

— A kdzérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kitelezéen
kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

— Reprezentacios szabalyzat,
— A vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,
— Bels6 ellendrzési kézikonyv,

— Bels6 kontrollrendszer szabalyzata,
— Szervezeti integritdst sért6 események kezelésének eljarasrendje,
— Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

— Ellen6rzési nyomvonal.

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

Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdalkodasi feladatokat ell4-
t6 koztisztviseld koteles Orizni.

A gazdilkodaisi és ellendrzési jogkiorik gyakorldsinak rendje

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

1./ Az Onkorményzat nevében kételezettséget a polgdrmester, a Polgarmesteri Hivatal
nevében a jegyz6 vagy az altala felhatalmazott személy vallalhat. A kotelezettségvallalasra

és az utalvanyozis rendjére vonatkozé szabalyokat a Gazdasigi Ugyrend és a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmazza.

2./ Helyhatdsagi valasztds, az Eurdpai Parlamenti valasztds, az orszaggyilési képviseld
vélasztds, valamint az orszdgos és helyi népszavazds esetén a Polgidrmesteri Hivatal
nevében kotelezettség vallalasra a jegyz6 vagy az altala felhatalmazott személy jogosult, a
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére pedig a jegyzoé altal kijelslt személy jogosult.

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

4./ A kotelezettségvillalés, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasianak modja, eljérasi és dokumentacios részletszabélyai, valamint az
ezeket végzo személyek kijel6lésének rendje a Gazdalkodasi szabalyzatban és a Polgar
mesteri Hivatal gazdalkodasi ligyrendjében keriiltek eldirdsra.

A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositdsi rendje
A Hivatal épiiletét cimtablaval, zaszléval kell ellatni.

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

A bérbeadds szabalyait a Polgdrmesteri Hivatal Ugyrendje tartalmazza.
9. A Hivatalban végezhet6 reklimtevékenység
Reklamhordozo csak a jegyz6 engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a szemé-
lyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kbrnyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

10. Belso ellenorzés

A Hivatal belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerénck kialakitdsaért a koltségve-
tési szervek belsé kontrollrendszerérél €s belsé ellen6rzésérdl szolo 370/2011. (XIL 31.)
Korm. rendeletben foglalt eldirasok szerint a jegyzd felelés. A Hivatalnal a belsé ellenér-
z¢st a Kelet Nyirségi Tobbceélu Kistérségi Tarsulas latja el szolgaltats utjan.
A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a Hivatalban folyé

— szakmai tevékenységgel Osszefiiggd

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
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ellenérzési feladatokat. .

A bels6 ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé ellenérzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kézzétett modszertani itmutatok és kézikdnyv minta
alapjan, a belso ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyz6 altal j6vahagyott belsé elle-
ndrzési kézikonyv szerint végzi.

A belsd ellendrzést a Bels ellen6rzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellenbrzések tapasztalatait a jegyzd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Hivatali 6vo-, védo eldirasok
A Hivatal minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik és

testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket tadja, baleset, vagy ennek veszélye ese-
tén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabélyza-
tot, valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés 1itjat.

Bombariado esetén kovetendd eljdrds

Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert €s a jegyzot.

A jegyzd a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti err6l a tényr6l az épiiletben 1évé vala-
mennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A polgarmester utasitasara értesitik a rend6rséget, valamint a tiizoltésagot a bombariadorél.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség'

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL térvényben foglal-
tak alapjan a Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett az a kdzszolgéalatban 4llo sze-
m¢ly, aki — 6ndlléan vagy testiilet tagjaként— javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogo-
sult

— kozigazgatasi hatdsagi,

— 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 kezelési eldirdnyzatok, Onkorményzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

— egyedi 4llami vagy onkormanyzati tdmogatdsrdl valo dontésre iranyuld eljaras lefolyta-
tasa soran, vagy

— allami vagy 6nkormanyzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasz-
néléssal vald elszamoltatds soran.

' 4 vagyonnyilatkozat-tételi kételezetiség SZMSZ-ben t6rténd feltintetését az egyes vagyomnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz016 2007. évi CLIL torvény 4. §-a frja eld.
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Az el6zbektol fliggetleniil vagyonnyilatkozat tételre kitelezett a vezetdi megbizassal rendel-
kez6 koztisztviseld.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése, vagyonnyilatkozatok kezelése, 6rzése

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

A szolgalati at

1./ A jegyz6 €és a hivatali dolgozok kozott ald- és folérendeltségi viszony van. A Polgérmesteri
Hivatal dolgozéi hatésagi és egyéb tigyekben a jegyz6t6] utasitasokat kaphatnak, melyet a
dolgozok kotelesek végrehajtani.

2./ Indokolt esetben a jegyz6 - a munkakéri leirasban meghatérozott feladatokon tul - szoban,
vagy irasban a munkavéllal6 részére egyéb feladatok ellatasat is kiadhatja.

Egyéb szabalyok
— Fénymasolas

A Hivatalban a szakmai munkaval §sszefliggé anyagok fénymdsolésa téritésmentesen tor-
ténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

— Dokumentumok kiadasanak szabélyai

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

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének hatélya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységeire ¢s valamennyi dolgozdjéra.

2./ A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e ¢és fiiggelékei karbantartisardl, modositasarol,
tartalmanak megismertetésérdl - belsd szervezeti egységek bevondsdval - a jegyzé
gondoskodik. Jelen szabdlyzat 2026.junius 1. napjan 1ép hatlyba, egyidejiileg a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolé Nyirbéltek
Nagykozség Onkorményzata Képviselé-testillete 47/2020.(VL.22.) hatérozata hatalyat
veszti.

A Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Mikddési Szabélyzata az 5. szimu
fiiggeléke Nyirbélteck Nagykozség Onkorményzata Szervezeti és  Miikodési
Szabalyzatanak.

A jegyz6 gondoskodik arrol, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 3. szdmui
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mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljak a hatalybalépés
napjaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozok munkakéri leirdsaban szerepeltetni kell a szervezeti és miikddési

szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért jegyz6 a
felelos.

Kelt: Nyirbéltek, 2026. majus .......

Kertész Gabormé
jegyzd
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A Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

szervezeti ABRAJA
Polgarmester
Alpolgérmester |---------------- ;
Jegyz6

|

Igazgatas-titkarsag
csoport

-1gazgatés-szocialis munkakor
-Igazgatas-szocidlis munkakor
-Igazgatas munkakor
-Titkarsagi munkakor
-Teleplilésfejlesztési munkakor

Pénziigyi csoport

-Koltségvetési munkakor

-Koltségvetési munkakor

-Koltségvetési munkakor

-Gazdalkodasi munkakor

-Adoigazgatas, hazipénztar
munkakoér
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1. szamu melléklet

/ 116

Pénziigyi csoport Igazgatas — titkarsag csoport

-J
-

516 516

Eani
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Osszesen 1 £6 polgarmester, 1 f6 jegyz6, 9 koztisztviseld, 1 £ Mt. munkavallalé
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2.szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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1.szamu fiiggelék

Jegyzo
Besorolasa: jegyz6
Iskolai végzettség: féiskolai végzettség igazgatisszervezd

MUNKAKORI LEfRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: jegyzd
Szervezeti egység megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: polgarmester

Munkakor helyettesitésére vonatkozo eléirasok:
- Tartds tavollét esetén 6t helyettesitiz,....vveveiiriiivniinainn. koztisztviseld

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

1. A jegyz vezeti a képviselo- testiilet hivatalat.

2.Gondoskodik az 6nkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

3. Gondoskodik a hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozo6 szabalyok, valamint
a munkafegyelem betartasarol .

4. Biztositja a hivatal szakszer(i és jogszerii mikodését.

5.Biztositja az egységes polgarmesteri hivatal mitkddését.

6.Iranyitja a képvisel- testiilet, a bizottsagok munkajanak szervezését.

7.Iranyitja a képvisel6- testiilet és a bizottsagok el€ keriild anyagok, el6terjesztések, eloké-
szitését, az elbterjesztések eldzetes torvényességi ellendrzését.

8. Dontésre elokésziti a képviseld- testiilet éves munkatervét, el6késziti a testiileti {ilés
meghivojat. Iranyitja a bizottsagi tilések napirendjének Gsszeallitasat.

9.Felelds a jegyzO6konyvek szakszeri elkészitéséért és tovabbitasaért, gondoskodik a tes-
tiileti iilésen elhangzott képvisel6i bejelentések nyilvantartasardl azok elintézésérdl és
megvalaszolasarol.

10. Felelos a testiileti hatarozatok és rendeletek valamint bizottsagi hatarozatok nyilvan-
tartasaért, az irott dokumentum tar naprakész elkészitéséért.

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

12. Gondoskodik a lejart hataridejii hatarozatokrél szold beszamold elkészitésérdl.

13. Elokésziti a k6zmeghallgatast, gondoskodik a meghallgatdson elhangzo panaszok, be-
jelentések, jegyzOkonyvben torténd rogzitésérdl, azoknak az illetékes koztisztvisel6k-
hoz illetve illetékes szervekhez vald eljuttatasarol.

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

15. Rendszeresen tdjékoztatja a polgadrmestert, a képviseld-testiileteket és a bizottsagokat
az Onkormanyzatot munkajat érint6 jogszabalyokrdl, a polgarmesteri hivatal munkaja-
rél, és az tigyintézésrol.

39

AL L IFe L YT L sl T2



Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

40

16. Ellatja a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi €s a hatdsagi feladatokat, dont a hatas-
korébe utalt tigyekben.

17. A hataskorébe tartozé ligyekben szabdlyozza a kiadményozas rendjét, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat. A képviselo- testiilet hivatalanak koztisztvisel6i tekintetében.

18. A gazdalkodassal kapcsolatban elékésziti a kéltségvetési koncepceidt ugy ,hogy a pol-
garmester a jogszabélyban el6irt hatariddben a képviseld- testiilet elé azt targyalasra
be tudja terjeszteni.

19. Gondoskodik a kdltségvetési rendelet-tervezet jogszabalyban megéllapitott hatarid4-
ben torténd elkészitésérol.

20. Gondoskodik a zarszamadasrol sz616 rendelet-tervezet jogszabalyban megallapitott ha-
taridében torténd elkészitésérol.

21. Biztositja az 6nkormaényzati szabélyzatokban foglalt feladatok pontos, preciz végrehaj-
tasat.

22. Részt vesz palyazatok készitésében.

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

24. Biztositja a polgar védelmi és katonai feladatok munkakorébdl adodé feladatok végre-
hajtasat.

25. Ellatja a munkakorébdl adod6 munkaiigyi, személyiigyi feladatokat.

26. Eurdpai Unidhoz valé csatlakozas kapcsan a telepiilés joganyaganak folyamatos ko-
zOsségl jogi szempontu feliilvizsgalatdnak biztositasa.

27. Elvégzi a kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi feladatokat a Nyirbélteki Polgarmesteri
Hivatalra vonatkozoéan

28. Felel6s a hivatal munké4jaért, a polgarok ligyeinek kulturalt intézéséért;

29. gondoskodik az onkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;

30. veégz, iranyitja, szervezi és koordinélja az 6nkorményzati rendeletek, tervek,
koncepciok, programok, palyazati projektek, a képviselS-testiileti és bizottsagi
el6terjesztések, az iilések elokészitését;

31. tandcskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiilet, sziikség szerint bizottsdganak
tilésén, koteles jelezni a képviseld-testiiletnek, bizottsaganak, illetve a
polgarmesternek, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel; meghatarozza a
jogszabalyok és az 6nkormanyzati dontések végrehajtasanak tennivaléit, a célok
elérésehez szitkséges konkret feladatokat, a szervezeti egységek részére, iranyitja,
szervezi €s koordinalja, valamint ellendrzi a feladatok végrehajtasat, folyamatosan
megteszi a szitkséges intézkedéseket;

32.  dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket,

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

34, dont a hataskdrébe utalt {igyekben, ezekben szabélyozza a kiadmanyozas
rendjét;

35. biztositja a munkavégzes személyi, dologi és technikai feltételeit, a belsd

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

36. gondoskodik a dolgozdk rendszeres képzésérol, tovabbképzésérol, szervezi az

37. igazgatasi munka korszertsitését;

38. felelds az inkormanyzati testiiletek és a polgarmester miikodési feltételeinek
biztositasért, a koltségvetési keretek célszer(, takarékos felhasznalasaért;
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39. iranyitja, szervezi és sszehangolja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem
Oonkormdényzati szervekkel torténé egyiittmilkodést;

40. megszervezi €s biztositja a rendszeres dnkormanyzati és lakossagi tajékoztatast a
hivatali munkardl, jogszabalyokrol, a hivatal tevékenységérél és az tigyintézésrol;

41. gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirsl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek k6zott.

42. a munkaltato6i jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi
tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasdhoz —
a polgarmester altal meghatérozott kdrben — a polgdrmester egyetértése szijkséges.

43. jogszabalyban megallapitott hatosagi tigyekben hatosagi jogkort gyakorol.

44. hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét, meghatarozza a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

45. kozvetlentil iranyitja, feliigyeli és ellen6rzi az 6nkorméanyzati gazdalkodast,
vagyonhasznositast, miik6dtetést, valamint a kdzszolgaltatasok szervezését végzok
tevékenységét (pénziigyi, oktatasi, mlivel6dési, valamint egészségiigyi, szocialis
kozszolgalati tisztvisel6k)

46. Dbiztositja az dllamigazgatasi és dnkormanyzati hatosagi iigyek jogszerti intézését;

47. megkiildi a képviselo-testiilet, bizottsagok, nemzetiségi Snkormanyzat
jegyz6konyveit a kormanyhivatalnak a nemzeti jogszabalytaron keresztiil elektronikus
uton.

48. szerdai napokon fogadonapot tart;

49. irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasat,

50. kinevezi a hivatal tigyintéz6it, tigyviteli és fizikai dolgoz6it tovabba gyakorolja a
munkaltatoi jogokat;

51. feladata elldtdsai érdekében a koztisztviseldkkel sziikség szerint munkamegbeszélést
tart;

52. A hataskorébe utalt feladatok ellatasa érdekében a szitkséges szabalyzatok kiadasarél
gondoskodik, meghatarozza a felelésségi rendet.

53. ellatja az dnkormanyzat koltségvetésének megalkotdsaval,
végrehajtasaval,zarszamadaséanak elkészitésével kapcsolatban a hataskorébe utalt
feladatokat.

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

55. el6késziti az Snkormanyzat belso ellenérzésének meghatarozasara vonatkozé testiileti
dontéseket,

56. testiileti jovahagydasra elokésziti az Snkormanyzat éves belso ellendrzési tervét,

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

58. clokésziti a testiileti eldterjesztést a targyévre vonatkozo éves dsszefoglald ellendrzési
jelentésrol,

59. megszervezi és mitkddteti a belsé ellenérzést, biztositja annak fliggetlenségét.

60. a Polgdrmesteri Hivatal mitkodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében
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biztositja a Belsé kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezet6i ellendrzést, killondsen a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és
belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.(X11.31.) kormanyrendeletben foglaltak
vonatkozaséban.

61. A hivatali szervezet vezettje kiteles gondoskodik a szervezet miiksdésével

Osszefiiggd integritasi és korrupcids kockézatokra vonatkozo bejelentések fogadasarol
és kivizsgalasarol, amelynek keretében belsd szabalyzatot készit. Integritas tanacsadét
feladatot munkakdri leirasban jel6li ki.

62. A kozérdeki bejelentések, panaszok kivizsgalasat biztositja, az eljarasrol szabalyzatot

ad ki.

63. A kozérdekill adatok nyilvantartasaval, kozzétételével, a kozérdeki adatok igénylésével

kapcsolatos eljarasrendrdl szabalyzatot ad ki, biztositja a szabalyzatban foglaltak
betartasat.

64. gondoskodik a k&telezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.
65. gondoskodik az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi

Osszhangjanak biztositasardl.

66. Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a pénziigyi munkakérbe tartozé szabalyza-

tokban és egyéb szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakori leirasban
kiiliin megnevezésenként nem szerepelnek.

67. Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a polgarmester megbizza.

Felelosségi kor meghatarozasa:
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Az ellatando feladatok alapjan felelGs:

a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatéarsaival valé konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegidlis egytittmikodésért;

a hatékony €s gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid6 kihasznalasért;

a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyzé dontései, utasitdsai alapjan
a feladatok hataridoben és szakszer(ien vald végrehajtasaért;

a feladatkorében az okiratok és informéaciok szakszerll kezeléséért;

a feladatkdréhez kapcesolodoan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfeleld és kulturalt tajékoztatasaért;

a munkaidot, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

a pénziigyi munkateriilettel 5sszefiiggd szabalyzatok elkészitéséért,

a pénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer(i ellatasaért

felelos a szaktertiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

a hataridok betartasaért
vezetési feladatok: Osszehangolja a Polgarmesteri Hivatal munkajat, ellenérzi a fela-
datok ellatasat.

a meghatarozott teljesitmény célok alapjan évente értékeli a Polgarmesteri Hivatalhoz
tartozok munkajat.

a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival t6rtén6 preciz, pontos munkavégzé-
séért

AL L ST T MY T Lo oo TAL T



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidé, munkarend: Hétf6 %4 8 6ratol- 16,30 oraig
Kedd, szerda, csiitértok: % 8 — 16,15 éraig
Péntek % 8 6ratol- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés : A kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol szolo 10/2013.
(L.21.) Korm. rendeletben; 10/2013. (V1.30.) KIM. rendeletben
eléirtak szerint,

Informaci6 és adatkezelés: A koztisztviselot szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informéacié és adat vonatkozasaban. Amennyiben

czen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziineését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betsltéjére nézve kotele-
26, a munkakdri leirasban foglaltak végrehajtisanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelésségre
vonasnak lehet helye. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivill a munkakérhéz kapesolédd eseti feladatot
cllatasa is kotelezd.

A Munkakori leirast készitette: ........................ polgarmester

Jovahagyom:
polgarmester

A munkakon leiras egy példanyét atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbeéltek, 20....8v........ooiviiiinin. ho...... nap.

................................
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........................................... Koltségvetési tigyintézé

Besoroldsa: ........coceieiiiiiiiiiniinnn.

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

Iskolarendszeren kiviili szakkeépesités: .............cooviiiiiiiiiiiiiii

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: koltségvetési ligyintézo

Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Jegyz6

Munkakér helyettesitésére vonatkozo eléirasok:

- Tartds tavollét esetén helyettesiti: konyvelési feladatot ellaté pénziigyi
koztisztvisel6t
- Tartos tavollét esetén 6t helyettesiti: kényvelési feladatot ellato koztisztviseld

A munkakori leirisokban rogzitendé feladatok

A képvisclo-testiilet altal elfogadott eredeti eldiranyzatokat a jovahagyott koltségvetés
alapjan, a jovahagyasét kovetden a szdmlarendben eléirtak szerint adott év februar28-
ig lekonyveli.

— Az évkoOzi médositasokat — sajat hatdskorl, az onkormanyzat képviseld- testiileté-
nek rendelete, a térsulds és a nemzetiségi onkormanyzat hatarozata alapjan — a modo-

sitast kovetd negyedév honapjanak 10. napjdig keresztiil vezeti az eldiranyzat sz4m-
lakon.

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

— A szabdlyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozas) ellenérzi a konyvviteli nyilvantartasokat (kdnyvelés).

- Akoltségvetésben jovahagyott kiadési és bevételi eldiranyzatokat, valamint az iranyi-
toszervi és sajat hataskorben végrehajtott modositasokat a fokonyvi kdnyvelésben a
koltségvetés szerkezetének megfelelden régziteni kell.
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- Osszesitd kimutatasok egyeztetése

- A fékonyvi konyvelés, analitikus nyilvantartés és a feladas adatainak egyeztetését ne-
gyedévente, de legkésobb az idokozi mérlegjelentést megel6zden, illetve a mérleggel
lezart évet kovetd év januar 31 -ig el kell elvégezni.

— A gazdéalkodast is érintd belsd valtozasok esetében a szabalyzatok és belsé utasita-
sok moédositasat kezdeményezi.

— Az eszkozok és forrasok mindsitését el kell végezni,

— Elvégzi az év kozben dlloméanyba vett (lizembe helyezett) immaterialis javak, targyi
eszk0zok €s lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe
vett eszk6zOk linedris értékcestkkenésének elszamoldsat, az izembe helyezést, hasz-
nalatba vételt kovetben a szamviteli politikaban eléirt leirasi kulcsok alapjan.

—  Aterven feliili értékcsokkenés elszamolasanak bizonylataként a koriilmények leira-
saval, az okok megnevezésével, valamint az eszkdzok azonosité adatainak pontos
megjelolésével jegyzOkonyvet készit.

— Gondoskodik az értékvesztés elszamolasanak, valamint azok visszairasanak eléké-
szitéséért, a szlikséges dokumentumok, bizonylatok &sszeallitaséért.

—  Végrehajtja az lizembe helyezés megtorténtének dokumentalasat, az tizembe helye-
zési okmanyokrol nyilvantartast vezet.

—  Elvégzi a kdzvetett kiadasok tevékenységre torténd felosztasat.

—  Végrehajtja az lizembe helyezés megtorténtének dokumentalasat, az lizembe helye-
zési okmanyokrol nyilvantartast vezet.

—  Elvégzi az értékpapirok év végi mindsitését.
—  Elvégzi az eszk6zok €s forrasok mindsitését.

— Jogosult a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének kezde-
ményezésére, ennek szabalyzatban foglalt szabalyos végrehajtasa érdekében koteles a
feleslegessé valt eszkdzoket jegyzékbe foglalni és azt a leltdrozas megkezdése elbtt a
vagyongazdalkodasért felelds vezetd részére megkiildeni.

— A feleslegessé valt eszkdzokrol Osszeallitott jegyzeket Gsszegyfijti és feliilvizsgalja,
majd azt kovetden atadja a Selejtezési Bizottsdgnak.

— A selejtezett eszk6zok hasznositasa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.

— A selejtezés megkezdése eldtt elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak kézzé-
tételérol.

—  Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyak selejtezésérél.

— A selejtezés lezarasat kovetden a bizottsag dltal megkiildott jegyzokonyvek alapjan
az eszkodzok értékében, mennyiségében bekdvetkezett valtozasokat lekonyveli.

— A selejtezett eszk6zok analitikus é€s f6konyvi nyilvantartasokba t6rténd atvezetését
a szamlarendben foglalt el6irdsok alapjan végrehajtja.

—  Felelos a selejtezési eljaras szabalyszertl végrehajtasanak folyamatba épitett doku-
mentalt ellenérzéséért.
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Kézremikodik az onkormanyzat koltségvetési koncepeidjanak 6sszeéllitasaban,
ahhoz adatokat szolgaltat.

Elkésziti a polgarmesteri hivatal/intézmény el6zetes koltségvetési javaslatat.

Begylijti az 6nkormanyzat bevételi forrasat képez6 normativ allami hozzajarulas
alapjat képez6 mutatészamokat az intézményektdl - irasban, az intézményvezet altal
alairt forméban - valamint feliilvizsglat utdn a Magyar Allamkincstar Teriileti Igaz-
gatosaghoz (tovibbiakban: Igazgatosag) hatarid6re tovabbitja.

Koézremiikddik az onkorményzat koltségvetési rendelettervezetének Ssszeallitasa-
ban.

A koltségvetési rendelettervezet dsszeallitasat kvetden ellendrzi a sajat bevételek
elbiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a kéltségvetés meg-
alapozottsagat szolgalo helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat Gsszedllita-
saval kapcsolatban frasban tervezési ttmutatot ad ki, abban el6irva a koltségvetési
javaslat Gsszedllitasaval kapcsolatos szakmai és pénziigyi kovetelményeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények 4ltal kozolt mutatoszam fel-
merés adatainak megalapozottsagéanak ellen6rzését, az intézmények és a polgarmeste-
r1 hivatal szervezeti egységei éltal benyujtott koltségvetési igények indokoltsdganak
€s teljesithetoségének dokumentalt ellendrzését.

Elvégzi a koltségvetési nyomtatvanygarnitura kitltését és a koltségvetési szervek
informécios flizeteivel egyiitt - az Igazgatdsag részére - hataridére leadja.

Elkésziti az elbiranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozé javaslatot a
kozponti és a sajat hatasksrli eliranyzat méodositasok figyelembe vételével.

Az el6irdnyzat modositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

Kialakitja a vagyonnal kapcsolatos teljes kori, részletes nyilvantartasi rendszert és
gondoskodik a folyamatos naprakész vezetésérol.

Elkésziti a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas.

Téjékoztatja a polgdrmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekovetkezett valtozasrol a konyvviteli nyilvantartasat vezeté dolgozét.

Ellatja az ingatlanvagyon kataszter felfektetését, folyamatos vezetését, valamint a
valtozasok 4tvezetését és az adatszolgaltatas teljesitését.

A polgarmesteri hivatal és az Igazgatosag kozotti — 1étszam és bérgazdalkodasra
vonatkoz6 — folyamatos munkakapcsolatot, mint jelentd felels biztositja. A szemé-
lyét és a személyében beallott valtozast az Igazgatésaggal kozli.

Az dnkorményzat feliigyelete ala tartozé koltségvetési szervek az elismert tartozas-
alloméanyukrol szolgaltatott adatokat 8sszegylijti, azokat a polgarmester és jegyz6 ré-
szére atadja.

Osszeallitja az Snkormanyzati szint{i id6kozi koltségvetési jelentést €s id6kozi mér-
legjelentést €s az Igazgatdsaghoz felé tovabbitja.

Osszeallitja a féléves és éves beszamolot és az Igazgat6saghoz az altala meghataro-
zott hataridére tovabbitja.
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Begytijti a normativ allami hozzajarulassal valé elszamolas érdekében a tényleges
mutatdészdmokat az intézményektdl irasban, - az intézményvezetd altal alairt forma-
ban.

Flkésziti a koltségvetési szervek pénzellatasi tervét.

Elvégzi a pénziigyi ellenjegyzési, Jakab Anita akadalyoztatasa és 6sszeférhetetlen-
s¢g esetén az érvényesités helyettesitési feladatokat Nyirbéltek Nagykdzség Onkor-
manyzatara, Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalra, Nyirbéltek- (")mb('jly Intézményfenn-
tarté Tarsulésra, Nylrbeltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatéra, Nyir-
bélteki Gydngyszem Ovoda, Konyha és K6zségi Koényvtar, Nyirbéltek Nagykozségi
Onkormanyzat Alapszolgaltatasi Kozpontka és Idések Otthona intézményekre vonat-
kozdan.

Ellenérzi az intézmények pénzmaradvanyanak szabdalyszer(i kimunkal4sat.

HataridSben elvégzi az dllami koltségvetéssel torténé elszamolds pénzigyi teljesi-
tését.
Osszeéllitja a gazdasagi részlegre vonatkozo folyamatba épitett, elézetes és utla-

gos vezetdi ellendrzések, valamint bels6 ellenérzések miikddtetésérsl sz616 beszamo-
lot.

A kedvezményezettek 4ltal benyqjtott elszamolasokat ellendrzi és feliilvizsgalja, ar-
ol nyilvantartast vezet.

Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabdlyzatban az informati-
kai rendszerek miikodtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabalyokat.

Részt vesz a palyazatkészitési feladatokban, a gazdasagi programban, 4gazati,
szakmai, fejlesztési koncepcidkban, tervekben meghatarozott célkitiizések figyelem-
be vétele mellett.

A valasztott szamlavezet hitelintézet valtozasarol a kitilizott idépont elétt 30 nap-
pal a dontés dokumentumainak csatolasaval és a valasztott hitelintézettel kotott szer-
z8désben megjelolt bankszdmlaszam egyideji kozlésével tajékoztatja a térzskonyvi
nyilvantartast vezetd Magyar Allamkincstér Teriileti Igazgatosagat.

Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban elbirtaknak megfeleléen a pénztarellendri fela-
datokat.

eléallitott bizonylatot) kételes alkaimazni, a haszndlatba vétel el6tt nyomtatvany-
tomboket hitelesitteti.

A megrendelésre teljesitett termék-el6allitas (szolgaltatasnyujtas) esetében, a tény-
leges 6nkoltség megallapitisa végett a tevékenység befejezését kvetd honap 10 nap-
jaig utokalkulaciot készit.

A sajat kivitelezésben megvaldsitott beruhazasok, felujitsok aktivalhatd értékének
meghatdrozasahoz, a beruhdzas, feldjitas befejezését kovetd honap 10. napjaig uto-
kalkulaciot készit.

A sajat termelési készletek év végi mérlegtételének megallapitasahoz utdkalkulci-
ot készit a targyévet kovetd januar 31-ig.
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— A sajat kivitelezésben megval6suld, de még befejezetlen beruhazasok, feldjitdsok
év végi mérlegtételének megéllapitasdhoz utdkalkulaciot készit a targyévet kdvetd
januar 31 -ig.

— Az elkészitett utdkalkulacid(k) egy példanyat atadja a konyvelés részére.

— A kozvetett koltségek negyedévenkeénti felosztasardl, illetve azok kalkulacios egy-
ségekhez kapcsolodo Osszegérol kimutatast készit (kalkulacios egységenként) és 4t-
adja a f6konyvi konyvelés részére.

—  Elvégzi a kozvetett koltségek felosztasat és arrdl kimutatést készit a targy negye-
dévet kévetd honap 10 napjaig.

— A kalkulacids egységekre kozvetlentil elszdmolhat6 személyi jellegii raforditasokrol
¢s azok jarulékairdl havonta feladast készit, a targyhdt kdvetd ho 10-ig.

— A kalkulacids egységekre kozvetlentil elszamolhaté anyagjellegti raforditasokrol
havonta feladast készit.

—  Elvégzi a kozvetett koltségek felosztasanak és a felosztasrol sz616 kimutatas, a
személyi jellegli raforditasokrol és azok jarulékairdl készitett feladas adattartalma-
nak, valamint a kalkulacios egységekre kozvetlentil elszamolhatd anyagjellegii rafor-
ditasokrol készitett feladas ellendrzését.

— Az utdkalkulacié befejezését kovetd 10 napon beliil elvégzi, annak egyeztetését.

— Az onkoltségszamités €s a kényvviteli adatok egyeztetésérdl tajékoztatja a jegyz6t.

— Ellatja a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban elirt leltarellenéri feladatokat.

—  Elvégzi a leltari alapbizonylatok szakszerii, val6sagnak megfelel kitsltését, betart-
ja a leltarértekezleten elhangzott utasitasokat, valamint részt vesz a leltarozasi felada-
tok végrehajtasaban.

— Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elno-
ke kozli a leltarozasi koérzet leltarfeleldsével, aki az értesitést kévetd ... napon beliil
kdteles gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.

— Az linnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiadasok elszamolasat a lebonyolitast
kovetben ellenérzi azok formai és tartalmi megfelel6sségét.

— Az iinnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiadasok felhasznalasardl analitikus
nyilvantartast vezet a szabalyzatban meghatarozott adattartalommal.

— Felelos a Kbt. hataly ala nem tartozo6 beszerzések esetében a Beszerzési szabélyzat-
ban meghatarozottak szerinti eljaras végrehajtasaért.

— Gondoskodik a beszerzéssel kapcsolatos szamlak, kisérd iratokkal (ajanlatok, in-
doklas) valo felszerelésérd

— A nyilvantartasok alapjan havonta megéllapitja a gépkocsik izemanyag megtakari-
tasat, vagy az esetleges tilfogyasztasat.

- Felelds a magancélra is hasznalt hivatali gépkocsik utan az SZJA térvényben foglalt
eldirasoknak megfeleléen a cégautd adé megallapitasaért és megfizetéséért.

— Az immaterialis javak, targyi eszkozok, befektetett pénziigyi eszk6zok bekeriilési
(beszerzési, eldallitasi) értékét dokumentalja és bizonylatolja.

— Elvégzi az egyedi értékelés alapjan torténd mindsitést évente legalabb egyszer, a
mérlegkészités idopontjat megel6z6 30 nappal.

— A valasztott szdmlavezetd hitelintézet valtozasarol a kitlizott idépont el6tt 30 nap-
pal a dontés dokumentumainak csatolasaval és a valasztott hitelintézettel kotott
szerzédésben megjelolt bankszamlaszam egyidejl kozlésével tajékoztatja a térzs-
konyvi nyilvantartast vezetd Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatdsagat.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

—  Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a pénziigyi munkakdorbe tartozéd szabalyza-
tokban és egyéb szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakéri leirasban
kiiliin megnevezésenként nem szerepelnek.

— Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a polgarmester €s a jegyz6 meghatéroz.

Feleldsségi kor meghatirozasa:

Az ellatandé feladatok alapjan felelds:

-a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, ai
igazgatéas titkarsag csoport munkatéarsaival vald konstruktiv, eredmény-és koltséghatékony,
valamint kollegialis egytittm{ikodésért;

-a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznalasért;

-a Képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester, a jegyzd dontései, utasitisai alapjan a
feladatok hataridében és szakszer(ien vald végrehajtasaért;

-a feladatkorében az okiratok é€s informacidk szakszerl kezeléséért;

-a feladatkoréhez kapcsolddoan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elvara-
soknak megfelel$ és kulturalt tajékoztatasaért;

-a munkaidoét, ligyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

-a pénziigyi munkatertilettel Osszefiiggd szabalyzatok elkészitéséért,

-a pénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer( ellatasaért,

-a hataridok betartaséért

-a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival térténd 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 modszere: a jegyz6 félévenként értékel, két lezart értékelést

kovetéen mindsit

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.
Informacio6 és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomésara jutott informacio és adat vonatkozasdban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a koztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tér-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betoltjére nézve kotele-
z6, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelsségre
vonasnak lehet helye. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhéz kapesolddo eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori leirast készitette: ...........ociiiiiiininn. jegyzo
Jovahagyom:

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomdasul veszem.
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Szervezeti és Miikdési Szabalyzat

Nyirbéltek, 20....... BV.ounee oot o oo s ho....... nap.
koztisztviseld
o« SO PO e MRS e koltségvetési ligyintéz0
Besorolasa: .........cocoieiiiiiiiiiinin,
Iskolai végzetts€g: ......cocovvviiiiiiiiiiiinnne,

Iskolarendszeren kiviili szakk€pesités: ........oovviniiiiiiiii e,

MUNKAKORI LEIRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: koltségvetési ligyintézo
Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Jegyz6
Munkakor helyettesitésére vonatkozo eloirasok:

- Tartds tavollét esetén helyettesiti: kdltségvetési koztisztvisel 6t
- Tartds tavollét esetén Gt helyettesiti: kdltségvetési kbztisztviseld

Munkakorhoz tartozo feladatok, hatdskérok:

Szamlarend:

- Az évkozi modositdsokat — sajat hataskort, az onkorményzat képviseld- testiileté-
nek rendelete alapjan — a moédositas kovetd negyedév honapjanak 15. napjaig keresz-
tiil vezeti az eldirdnyzat szamlakon.

— Elvégzi a f6kdnyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését
negyedévente.

- Az analitikus nyilvantartisokat vezeti, valamint elvégzi az abban régzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibdl késziilt 5sszesitd bi-
zonylatokat (feladasokat) a targynegyedévet kovetd honap 10-éig.

- A szabélyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozas) vezeti a konyvviteli nyilvantartasokat (konyvelés).

Szamviteli politika:
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_Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Elvégzi az év kdzben dllomanyba vett (lizembe helyezett) immaterialis javak, tar-
gyi eszkozok €s lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelés-
be vett eszk6z0k linedris értékcesdkkenésének elszamolésat, az lizembe helyezést,
hasznalatba vételt kovetben a szamviteli politikaban el6irt leirasi kulcsok alapjan.

A terven feliili értékcsokkenés elszdmolasanak bizonylataként a koriilmények le-
irasaval, az okok megnevezésével, valamint az eszkdz6k azonositd adatainak pontos
megjelolésével jegyzOkonyvet készit.

Gondoskodik az értékvesztés elszamoldsanak, valamint azok visszairasanak el§-
készitéséért, a sziikséges dokumentumok, bizonylatok dsszeallitdsaért.

Végrehajtja az lizembe helyezés megtorténtének dokumentalasat, az izembe he-
lyezési okmanyokrol nyilvantartast vezet.

Elvégzi a kozvetett kiadasok tevékenységre torténd felosztasat.

Selejtezési szabdlyzat:

Jogosult a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének kez-
deményezésére, ennek szabalyzatban foglalt szabalyos végrehajtisa érdekében kote-
les a feleslegessé vilt eszkdzoket jegyzékbe foglalni és azt a leltdrozas megkezdése
eldtt a vagyongazdalkodasért felelds vezetd (dolgozo) részére megkiildeni.

A feleslegessé valt eszk6zokrol osszeallitott jegyzéket sszegyiijti és feltilvizsgal-
ja, majd azt kovetden atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

A selejtezett eszk6zok hasznositdsa sordn gyakorolja a mindsitési jogokat.

A selejtezés megkezdése elott elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak koz-
zétételérol.

Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak selejtezésérél.

A selejtezés lezarasat kovetben a bizottsag altal megkiildott jegyz6konyvek alap-
jan az eszk6zok értékében, mennyiségében bekovetkezett véaltozasokat lekdnyveli.

A selejtezett eszk6z6k analitikus és f6konyvi nyilvantartasokba torténd atvezetését
a szamlarendben foglalt eldirdsok alapjan végrehajtja.

Felelos a selejtezési eljaras szabalyszerii végrehajtasanak folyamatba épitett do-
kumentalt ellenérzéséért.

Ijg]grend:

Kozremiikddik az 6nkormdnyzat koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban,
ahhoz adatokat szolgaltat.

Ko6zremiikddik a polgarmesteri hivatal/intézmény el6zetes koltségvetési javasla-
tanak elkészitésében.

Kozremiikodik az 6nkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének dsszedllitasa-
ban.

51

AL L I 0 My LV L a2 TY .7



Szervezeti és Miltkodési Szabalyzat

— A koltségvetési rendelettervezet §sszeallitasat kovetden ellendrzi a sajat bevételek
eldirdnyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés meg-
alapozottsagat szolgalo helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

— A koltségvetési rendelet elfogadasat kovetd 15 napon beliil, annak elfogadasarol
irasban tajékoztatja az intézményeket,

—  Elkésziti az el6iranyzat atcsoportositasra, illetve mddositasra vonatkozd javaslatot
a kdzponti é€s a sajat hataskori el6irdnyzat modositasok figyelembe vételével.

— Az eldiranyzat modositasokrdl folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.
—  Kozremiik6dik a zdrszamadashoz csatolt vagyonkimutatas elkészitésében.

— Tajékoztatja a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekdvetkezett valtozasrol a feladatot ellato dolgozot.

— Az dnkormanyzat feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervek az elismert tarto-
zasallomanyukrdl szolgaltatott adatokat 6sszegyjti, azokat a polgarmester és jegyzo
részére atadja.

- Osszeallitja az 6nkormanyzati szintli idokozi koltségvetési jelentést és idékozi
mérlegjelentést €s az Igazgatosaghoz felé tovabbitja.

—  Kozremiikodik a féléves és éves beszamolét €s az Igazgatdsidghoz az altala meg-
hatarozott hataridére tovabbitja.

—  Kozremikddik a gazdaségi részlegre vonatkozé folyamatba épitett, el6zetes és
utélagos vezetdi ellendrzések, valamint belsé ellen6rzések milkodtetésérdl szo16 be-
szamolo &sszeallitasaban.

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

Pénzkezelési szabdlyzat:

- Ellatja a pénzkezelési szabdlyzatban el6irt a pénziigyi eldado részére meghataro-
zott feladatokat.

—  Ellatja a hazipénztar helyettesitési feladatokat.

Leltdarozasi szabalyzat:

—  Ellatja a leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzatban eldirt feladatokat.

—  Elvégzi a leltari alapbizonylatok szakszert, valosagnak megfelel6 kitoltését, be-
tartja a leltarértekezleten elhangzott utasitasokat, valamint részt vesz a leltarozasi fe-
ladatok végrehajtasaban.

52

LR AN e Vg SR o TR DR ANSHINR I I £ B |



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Ertékelési szabalyzat:

- Az immaterialis javak, targyi eszkdzok, befektetett pénziigyi eszk6zok bekeriilési
(beszerzési, eldallitasi) értékét dokumentélja és bizonylatolja.

- Elvégzi az egyedi értékelés alapjan torténé mindsitést évente legalabb egyszer, a
mérlegkészités idopontjat megel6z6 30 nappal.

1. Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyzé megbizza.

Felelosségi kér meghatiarozasa:

Az ellatandé feladatok alapjan felel6s:

-a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsig csoport munkatarsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghatékony,
valamint kollegilis egytittm{ikdésért;

-a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid6 kihasznéalasért;

-a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitdsai alapjan a
feladatok hat4riddben és szakszeriien val6 végrehajtasaért;

-a feladatkorében az okiratok és informaciok szakszer(l kezeléséért;

-a feladatkoréhez kapcsoloddan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elvara-
soknak megfelel6 és kulturalt tajékoztatasiért;

-a munkaidét, ligyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

-a pénzligyi munkateriilettel 5sszefiiggd szabalyzatok elkészitéséért

- a pénziigyi €s egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer(i ellatasaért

-felelds a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

-a hataridok betartasaért

-a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival térténd preciz, pontos munkavégzéséért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétfo 34 8 6ratol- 16,30 éraig
Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 oraig
Péntek 3 8 oratol- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés modszere: TER rendszeren keresztill , a jegyz6 félévenként értékel,
két lezart értékelést  kovetden mindsit.

Informacié és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgdlati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informacié ¢és adat vonatkozasaban, Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-

ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :
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A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér betoltjére nézve kotele-
z8, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelGsségre
vonasnak lehet helye. A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatéré , alapvet6 feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivill a munkakérhéz kapcsolodo eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori leirast készitette:  ....oovivviiiiiiiiiiiiiiininnenn, jegyzo

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

Nyirbéltek, 20...... EV . e n s oe e i e eerrnenne hé......nap.

..............................

Koztisztviseld

I EEE NN EENEENES NN RN ENENNNENENNENNENNNNENNENERENNENNNENYN] kaltségvetési ﬁgyintéZé,)
Besorolasa: ..ooovviiiiiiiiiis

Iskolai végzettség: ......coovvvvinnennnnn.
Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ........oooiiiiiiiiiiiiiiii i

MUNKAKORI LEIRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: koltségvetési ligyintézo
Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport
Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Jegyzd
Munkakdr helyettesitésére vonatkozo elgirdsok:

- Tartds tavollét esetén helyettesiti: koltségvetési koztisztviseldt
- Tartés tavollét esctén 6t helyettesiti: koltségvetési koztisztviseld

Munkakorhoz tartozoé feladatok, hataskorok:

1.Szamitégépes konyvelés az ASP szakrendszerben.

2.Részt vesz a valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok végzésében.

3. Ellatja az 6nkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.

4, Leltarozasi feladatokban kdzremiikddés.

5.Konyvelési feladatokban kdzremiik6dés.

6. Beérkez0 szamlak iratszakrendszerben valo érkeztetése

7.Beérkezo szamlak rogzitése, konyvelése a gazdalkodasi szakrendszerben, elékészités
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az utalashoz, teljesités igazolas és utalvanyrendelet nyomtatasa.

8.Beérkez6 bankszdmlakivonatok idérendben torténd lefiizése
9. Szamlak id6érendben torténd leflizése az utaldst kévetden

10.
11.
12.
13.
14,
15
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Lakasfenntartasi, gyogyszertimogatasok megéllapitasarol sz616 hatdrozatok nyilvan-
tartasa.

Szamlak utalasaban kozremiikodés.

Targyi eszk6zok nyilvantartasa.

Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyzé megbizza.

Elvégzi a f6kényvi konyvelés és az analitikus nyilvantartds adatainak egyeztetését.

. Az analitikus nyilvantartasokat vezeti, valamint elvégzi az abban régzitett adatok

egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt 6sszesité bizony-
latokat (feladasokat) a targynegyedévet kovetd honap 20-aig.

A szabalyszerlien kidllitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas) vezeti a kdnyvviteli nyilvantartasokat (konyvelés).

Az ASP szamitogépes programmal vezeti a befektetett eszk6z6k és a hasznalt, illetve
hasznélatban 1év6 egyéb eszkozok analitikus nyilvantartasat.

A pénzeszkdzoket érint6 gazdasagi mitveletek, események bizonylatainak adatait ké-
sedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejileg, illetve bank-
szamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket
érintd tételeket legkésébb a targyhot kévetd héd 10-éig a konyvekben rdgziti.

Az egy€b gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miivele-
tek, események megtorténte utan, negyedévenként, a negyedévet kdvetd honap 10-ig a
konyvekben rogziti.

Valamennyi gazdasagi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsolodé kivételével —
az utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozés, érvényesités,
penziigy ellenjegyzés rendjét meghatarozo szabalyzatban foglaltak szerint. Az utal-
vanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tiizve irattarozza, illetve gondoskodik annak
megorzeésérol.

Betartja az adatvédelmi és szamitdstechnikai védelmi szabélyzatban az informatikai
rendszerek milkodtetésével, az adatvédelemmel el6irt szabalyokat.

Az adatvédelmi és szamitéstechnikai védelmi szabalyzatban eloirtak szerint hozzafé-
rési jogosultsdga van az ASP koltségvetési programhoz.

Az adatfeldolgozas sordn a szamitdgép- vagy programhibdb6l adédo adatvesztés ese-
tén az adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az infor-
matikai feleldst haladéktalanul értesiti.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzétt adatokat
rogzithet.

A kotelezettségvallalasrol ASP szamitogépes programmal folyamatos nyilvantartast
vezet. vezeti és karbantartja az Snkorményzat szerz6dés-nyilvantartasat

A vezet6i és ligyintéz6i munkakorsk mellé biztositott és személyi hasznalatbakiadott
telefonkésziilékekrol nyilvantartast vezet.

Az OTP BANK Nyrt Nyirbatori Fiokja altal telepitett ( OTP elektra) elektronikus
szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott atutaldsokat rogziti, figyelemmel arra,
hogy a rogzitett adatok atutaldsara a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi el-
lenjegyzés, érvényesités szabalyzataban utalvanyozasi jogkorrel felhatalmazott enge-
délye (alairasa) utan kertilhet sor.

Az atlathat6 szervezetekrdl nyilvantartast vezet.

Szamlarend
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29. Az évkozi modositasokat — sajat hataskord, az dnkormanyzat képvisel6- testiile-
tének rendelete alapjan — a médositas kovetd negyedév honapjanak 15. napjaig
keresztll vezeti az eldirdnyzat szamlékon.

30.Elvégzi a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyezteté-
sét.

31. Az analitikus nyilvantartisokat vezeti, valamint elvégzi az abban rogzitett ada-
tok egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt Sssze-
sité bizonylatokat (feladasokat) a targynegyedévet kévetd honap 20-aig.

32. A szabalyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazolasa, érvényesi-
tés, utalvanyozas) vezeti a kdnyvviteli nyilvantartasokat (konyvelés).

Szamviteli politika:

33. Az ASP szamitogépes programmal elvégzi a fokonyvi kényvelést, vezeti a be-
fektetett eszkdzok €s a hasznalt, illetve hasznalatban 1év6 egyéb eszkozok ana-
litikus nyilvantartasat.

34. A pénzeszkozoket €rintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adata-
it késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, il-
letve bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkozoket érintd tételeket legkésdbb a targyhot kovetd ho 15-éig a kony-
vekben rogziti.

35.Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miveletek, események megtorténte utdn, negyedévenként, a negyedévet kdvetd
hénap 20-ig a kényvekben rogziti.

36. Valamennyi gazdasagi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsolddé kivéte-
lével — az utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ér-
vényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendjét meghataroz6 szabélyzatban foglaltak
szerint. Az utalvdnyrendeletet az eredeti bizonylathoz tiizve irattdrozza, illetve
gondoskodik annak meg&rzésérol.

ﬁgzrend: i

N

37. A koltségvetési rendelettervezet Osszeallitasat kovetden ellendrzi a sajat bevéte-
lek el8iranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsagat szolgalo helyi rendeleteknek az Gsszhangjat.

38. Az el6iranyzat modositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

39. A kotelezettségvallalasrol ASP szamitdégépes programmal folyamatos nyilvan-
tartast vezet.

40. A polgarmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbdl feliilvizsgalja a bi-
zonylatokat és gondoskodik a kdnyvelésiikrol.
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41. A beruhédzasokkal kapcsolatos szamlékat kollaudalja (kollaudaltatja)

Pénzkezelési szabalyzat:

42.Az OTP BANK Nyrt Nyirbatori Fidkja altal telepitett ( OTP elektra) elektroni-

kus szamitégépes rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasokat rogziti, figye-
lemmel arra, hogy a rogzitett adatok atutaldsara a kotelezettségvallalas, utalva-
nyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités szabalyzatdban utalvanyozasi jog-
korrel felhatalmazott engedélye (alairasa) utan keriilhet sor.

43. A pénztéros tavolléte esetén ellatja a pénztarosi feladatokat /helyettesit/.

44.Megszervezi a pénz szallitdsanak feladatat, munkaid6 utidni pénzszallitasnal

gondoskodik az atvétel megszervezésérol is.

45. Jogosult a pénztaros tavollétében a pénztér felnyitasara tanik jelenlétében.

46. A pénztari nyilvantartas céljara hasznalt szabvany nyomtatvanyokat (szamito-

géppel eldallitott bizonylatot) kételes alkalmazni, a hasznalatba vétel elbtt
nyomtatvanytomboket hitelesitteti.

Gazdalkodasi szabdlyzat

47.Végzi a kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak naprakész vezetését, abbol

adatot szolgaltat.

48. Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a pénziigyi munkakdrbe tartozo szabalyza-

tokban és egy¢b szabalyzatokban nevesitésre kerliltek, de ezen munkakéri leirasban
kiilin megnevezésenként nem szerepelnek.

49. Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza.

Felelosségi kor meghatarozasa:

Az ellatando feladatok alapjan felelds:

a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatérsaival valé konstruktiv, eredmény-és kéltséghaté-
kony, valamint kollegialis egyiittmiikodésért;

a hatékony €s gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznalasért;

a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitdsai alapjan
a feladatok hataridében és szakszeriien valé végrehajtasaért;

a feladatkorében az okiratok és informacidk szakszer(l kezeléséért;

a feladatkdréhez kapcsoloddan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfeleld és kulturalt tajékoztatasaért;

a munkaidét, tigyfélfogadasi idot érinté intézkedések végrehajtasaért;

a pénziigyi €s egy€b szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerti ellatasaért

felel6s a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi déntések végrehajtasaért,

a hataridok betartasaért

a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténé preciz, pontos munkavégzésé-
ért
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A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétf6 % 8 oratél- 16,30 oraig
Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 ératél- 13,30 o6rdig

- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztill , a jegyz6 félévenként értékel
két lezart értékelést  kovetben mindsit.
Vagyonnyilatkozat tételre kbtelezett.

2

Informacié és adatkezelés: A koztisztviselot szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése sordn tudomadséra jutott informéci6 és adat vonatkozasdban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betsltéjére nézve kitele-
z6, a munkakori leirdsban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztisa esetén fegyelmi feleldsségre
vondsnak lehet helye. A munkakdori leirds csak a rendszeresen visszatérd , alapveté feladatokat
¢s kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhéz kapesolodé eseti feladatot
ellatasa is kotelez6.

A Munkakori leirast készitette: ............cooiiiiiiiiiininnin. jegyz6

Jovdhagyom: ...l
jegyzd

A munkakéri lefras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbéltek, 20...8v................... ho....... nap.

Ko6ztisztvisel
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........................... eeere. gazdalkodasi tigyintézo

Besorolasa: ............oooiiiiiiiiin

Iskolai végzettség: .......ccooevviiiiiiiiiiiiiiinn. .

Iskolarendszeren kiviili szakKépesités: .......c.oiuiiiiiiiiriiiiie e

MUNKAKORI LEiRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: gazdalkodasi ligyintézd
Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport

Munkaltatdi jogkor gyakorloja: Jegyz6

¥4

Munkakor helyettesitésére vonatkozo eldirasok:

- Tartds tavollét esetén helyettesiti: koltségvetési kdztisztviselt
- Tartos tavollét esetén 6t helyettesiti: koltségvetési koztisztviseld

Munkakorhéz tartozo6 feladatok, hatiaskorok:

1./ Szamitogépes konyvelés az ASP szakrendszerben.
- Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzatdhoz kapcsolédo Onkormanyzati feladatok
konyvelése
- Nyirbélteki Gydngyszem Ovoda, Konyha és Kdzségi Kényvtar konyvelése,
konyhahoz kapcsolddoan az aranyositasi feladatok ellatisa
Nyirbéltek-Ombély Intézményfenntartd Tarsulds konyvelési feladatainak ellatasa

2./ Afa bevallasok elvégzése
3./ Sziikség szerint szamlazasi feladatok ellatasa

4. /Bérleti szerz6désekkel kapcsolatos feladatok ellatasa
- fold
- lakas
- egyéb helyiségek
- piac
vonatkozasaban

3./ Ado6-érték bizonyitvanyok kiallitasa ( hagyatékhoz, egyéb kiilsé megkeresések
vonatkozéasaban)

4./ Részt vesz a valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok végzésében.
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5./Ellatja az 6nkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.
6./Leltarozasi teladatokban kozremiikodés.
7./Beérkezd szamlak iratszakrendszerben vald érkeztetése

8./Beérkez0 szamléak rogzitése, konyvelése a gazdalkodasi szakrendszerben, elékészitése az
utalashoz, teljesités igazolas és utalvanyrendelet nyomtatasa

9./Szamlak idérendben torténd lefiizése az utalast kvetben

10./Lakasfenntartasi, gyogyszertamogatasok megallapitasarol sz61é hatarozatok
nyilvantartasa.

11./ Szamlak utalasaban kézremiik6dés.

12./Targyi eszk6zok nyilvantartasaban kdzremkodés.

13./ Ellenjegyzési feladatok ellatasa.

14./ Kozremiikodik a képvisel-testiilet elé késziilt eldterjesztések elkészitésében. Eves
koltségvetés, zarszamadas, rendelet-modositasok, valamint a féléves és haromnegyedéves
tajékoztatok elkészitésében.

14./ Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza.

Szamlarend

- Az eévkozi modositasokat — sajat hataskori, az 6nkormanyzat képvisels- testiileté-
nek rendelete alapjan — a médositas kévetd negyedév honapjanak 15. napjaig keresz-
tiill vezeti az eléiranyzat szamlakon.

- Elvégzi a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését.

— Az analitikus nyilvantartdsokat vezeti, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibél késziilt dsszesitd bi-
zonylatokat (feladasokat) a targynegyedévet kovetd honap 20-4ig.

- A szabalyszertien kidllitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozas) vezeti a kdnyvviteli nyilvantartasokat (kdnyvelés).

Szamviteli politika:

- Az ASP szamitégépes programmal elvégzi a fokonyvi konyvelést, vezeti a befek-
tetett eszkdzok és a hasznalt, illetve hasznalatban 1év6 egyéb eszkézok analitikus
nyilvantartdsat.

— A pénzeszkdzoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve
bankszadmla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzesz-
kozoket érintd tételeket legkésdbb a targyhot kovetd ho 15-¢ig a konyvekben rogziti.

- Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miiveletek, események megtorténte utan, negyedévenként, a negyedévet kvetd ho-
nap 20-ig a kényvekben rogziti.

— Valamennyi gazdasagi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsolodo kivételé-
vel — az utalvanyrendeletet elkésziti, a kitelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesi-

60 Nyz’rbélt_eki Polgarmesteri Hivatal



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

tés, pénziigyi ellenjegyzés rendjét meghatarozé szabalyzatban foglaltak szerint. Az
utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tlizve irattarozza, illetve gondoskodik an-
nak megOrzésérol.

ﬁgzrend:

— A koltségvetési rendelettervezet Osszedllitasat kovetden ellendrzi a sajat bevételek
eléiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a kéltségvetés meg-
alapozottsagat szolgalo helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

- Az el6iranyzat modositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

— A kételezettségvallalasrol ASP szamitogépes programmal folyamatos nyilvéantar-
tast vezet.

— A polgarmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbdl feliilvizsgélja a bi-
zonylatokat és gondoskodik a kényvelésiikrol.

A beruhazasokkal kapcsolatos szamlakat ellenérzi.

Pénzkezelési szabalyzat:

— Az OTP BANK Nyrt Nyirbatori Fiokja altal telepitett ( OTP elektra) elektronikus
szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott tutalasokat rogziti, figyelemmel arra,
hogy a rogzitett adatok atutalasara a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi el-
lenjegyzés, érvényesités szabalyzataban utalvanyozasi jogkorrel felhatalmazott enge-
delye (alairasa) utan keriilhet sor.

— A pénztari nyilvantartas céljara hasznalt szabvany nyomtatvanyokat (szamitogép-
pel eléallitott bizonylatot) koteles alkalmazni, a haszndlatba vétel elétt nyomtatvany-
tombdket hitelesitteti.

Gazdalkoddsi szabdlyzat

—  Végzi a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsanak naprakész vezetését, abbol ada-
tot szolgaltat.

Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza.

Felelosségi kir meghatarozasa:

Az ellatandd feladatok alapjan felelos:

-a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatarsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghatékony,
valamint kollegialis egyiittmikodésért;

-a hatékony €s gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid6 kihasznalasért;

-a Képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitasai alapjan a
feladatok hataridében és szakszerlien valo végrehajtasaért;

-a feladatk6rében az okiratok és informaciok szakszer(i kezeléséért;

-a feladatkoréhez kapcsolddoan az iligyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elvara-
soknak megfeleld és kulturalt tajékoztatasaért;
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-a munkaidot, tigyfélfogadasi id6t érinté intézkedések végrehajtasaért;

-a pénzligyi munkateriilettel 6sszefiiggd szabalyzatok elkészitéséért

- a pénziigyi €s egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerii ellatasaért

-felels a szakteriiletét érint6 testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasadért,

-a hataridk betartasaért

-a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival térténd preciz, pontos munkavégzéséért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétf6 % 8 o6ratol- 16,30 oraig
Kedd, szerda, cstitortok: % 8 — 16,15 éraig
Péntek % 8 oratol- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés modszere: TER rendszeren keresztiil , a jegyz6 félévenként értékel,
két lezart értékelést  kovetGen mindsit.

Informacié és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informacié és adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkak®éri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakér betslt6jére nézve kotele-
z0, a munkakdri leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén fegyelmi felelésségre
vonasnak lehet helye. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérs , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérhoz kapcsolodo eseti feladatot
ellatasa is kotelezd.

A Munkakori lefrast készitette: ..........cooooviiiiiiiiiinL. jegyzd

jegyz6
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tadom4sul veszem.

Nyirbéltek,20...... EV. 5iieen e TS e oo ee s olins hé......nap.

Koztisztviseld
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....................................... .... adoigazgatas, hazipénztar ligyintézd
Besorolasa: ......o.oeviiiiiiiiiiiii
Iskolai végzettség: .........ooviviiiiiiniiiin....
Iskolarendszeren kiviili szakképesités:

.............................................................

MUNKAKORI LEIRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: addigazgatas, hazipénztar ligyintézd
Szervezeti egység megnevezése: pénziigyi csoport
Munkaltatdi jogkor gyakorléja: Jegyzo
Munkakdér helyettesitésére vonatkozo eléiriasok:
- Tartds tavollét esetén Ot helyettesiti: koltségvetési koztisztviseld
Munkakorhoz tartozé feladatok, hataskorok:

1.Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban eléirtaknak megfelelden a pénztarosi feladatokat.

2.elvégzi a pénztar-€s pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos felada-
tokat;

3.Készpénz forgalom bonyolitasa Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Nyirbélteki

4.Polgarmesteri Hivatal, Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

5.hézi pénztaranak kezelése

6.a készpénzt a szabalyzatban meghatérozott helyiségben, a meghatarozott tarold helyen
elhelyezett pénzkazettaban tarolja;

7.betartja a hazipénztarban kezelt értékek biztonsaga érdekében meghatarozott szabalyo-
kat, gondoskodik a tarold hely zardsar6l, a kulcsok biztonsagos rzésérél;

8.a pénztari pénz-és értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok barmely példanyanak elveszté-
sérd] haladéktalanul tajékoztatja a jegyz6t, aljegyzit;

9. gondoskodik arrdl, hogy a hazipénztarban megfelel mennyiségili és cimletezés pénz-
eszkoz folyamatosan rendelkezésre alljon, ennek érdekében készpénzt igényel

10. gondoskodik a pénz felvételérdl;

11. a bankszamlarol val6 készpénzfelvétel elott, az el6z8 pénztaregyenleg alapjan felmé-
ri a varhatd készpénzigényt,
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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 eléirasoknak megfelelden kiéllitja a készpénzfelvételi utalvanyt, gon-
doskodik annak aléiratasardl az alairasi jogosultsag figyelembe vételével, killitja a
cimletjegyzéket;

a szabalyzatban meghatdrozott id6kézénként elvégzi a pénztarzarlatot, ha a napi
megengedett zard pénzkészletet meghaladja a zar6 pénzkészlet, gondoskodik arrdl,
hogy a pénz egy része befizetésre keriiljon az dnkorményzat szamlajara;

a zarlatot a pénztarjelentésen rogziti;

kézremiik6dik az eldre lathatd tavolmaradasa esetén a pénztar atadas-atvételénél a
tavolléte alatt pénztarosi feladatokat ellatd személy részére, az jabb munkaba alla-
sakor atadas-atvételi jegyzOkonyvvel visszaveszi a pénztarat;

a pénztarba befizetett 6sszegeket kezeli és bizonylatolja;

szocialis €s gyamiigyi segélyek kifizetése a kézhez kapott jogerds hatérozat, 6sszegzé
jelentés alapjan;

az lizemanyag-felhasznalés elszamoldsa soran kiallitja az ahhoz kapcsolodé bizony-
latokat;

kifizetéseket teljesit, bizonylatol, a benyujtott szamlak helyességét és teljességét elle-
ndrzi, szakmai teljesitést igazol.

utalvanyozas, ellenjegyzés meglétét, helyességét ellenorzi;

a helyben szamfejtett munkabéreket, illetményeket, megbizasi dijakat kifizeti;
kifizeti az egyéb személyi kiadasokat;

az elszamoldsra atadott osszegekrol/elélegekrol/analitikus nyilvantartast vezet a sza-
balyzatban foglalt eldirasok szerint;

az elszamolasra elézetesen kiadott tizemanyag-elélegekr6l analitikus nyilvantartast
vezet a szabalyzatban foglaltak alapjan;

ellatja az ellatmanyokkal kapcsolatos feladatokat a szabalyzat eléirdsainak megfele-
16en;

bérleti szerzddések nyilvantartasa, bérleti dijakrol szamlak kiallitasa;
foldhaszonbérleti szerzédések nyilvantartasa, dijak beszedése;

lakbérek nyilvantartésa;

pénztarhoz kapcsolddodan a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa;

Készpénzes vasarlasok kifizetése, szamlak cllendrzése.

Hazipénztari szabalyzatban foglaltak szerint a pénztar zarasa.

Szigord szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa, megrendelése, kiadasa.
Befizetések nyilvantartasa.

A lakbérek és rezsi koltségek sszegérol analitikus nyilvantartast (manualis
modon/szamitdgépen) vezet, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok egyeztetését.
Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt 3sszesité bizonylatokat
(feladasokat) a targynegyedévet kdvetd honap 10-éig.

. Elvégzi a leltari alapbizonylatok szakszer(i, valosagnak megfelel6 kit6ltését, betartja a

leltarértekezleten elhangzott utasitdsokat, valamint részt vesz a leltdrozasi feladatok
végrehajtasaban

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait ké-
sedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg ASP rend-
szerben rogziti,

A pénztéros ( hetente, havonta) pénztarzarast készit. A pénztarjelentést szdmitogép-
pel vezeti.
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43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

30.

51.
52.

53.
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57.

58.
59.
60.
61.

62.
63.

A pénztaros gondoskodik a hasznalatbdl kivont. (betelt, év végével lezart) bizonylat-
nyomtatvanyok meg0Orzésérol.

A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

A pénztaros csak valédi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket, érméket) fo-
gadhat el a befizetOkt6] és kifizetést is csak igy teljesithet.

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigoru szamad4s ala tar-
toznak, azokat a pénztaros - felhasznalasra - térténd kiadas eldtt 6rzi és nyilvantartja.
Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabéalyzatban az informatikai
rendszerek miikodtetésével, az adatvédelemmel el6irt szabalyokat.

Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban el6irtak szerint hozzafé-
rési jogosultsaga van a kdnyvelési ASP rendszer alkalmazott programhoz.

Az adatfeldolgozas soran a szamitogép- vagy programhibabol addédé adatvesztés ese-
tén az adatrogzitést azonnal befejezi €s a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az infor-
matikust haladéktalanul értesiti.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenérzétt adatokat
rogzithet.

Gondoskodik a gépjarmiivezetok menetlevéllel, fuvarlevéllel torténd ellatasardl,

Az dnkormanyzat, polgarmesteri hivatal futasteljesitményérol folyamatos és napra-
kész nyilvéantartast vezet.

Gyermektartasdijak, addtartozasok visszafizetési kotelezettségek bonyolitasa.
Pénziigyi levelezés bonyolitasa, leltarozasi feladatokban valé kdzremiikodés.
Onkormanyzati bevételek elmaradasa esetén a behajtés biztositasa / lakbér, vizdij, stb.)
Koz6sségi haz miikodésével kapcesolatos tevékenység folyamatos figyelemmel kiséré-
se, intézkedések szlikségességének jelzése az 6nkorményzat vezetdi felé.

Felelds a pénztar tartalékkulcsainak kezeléséért, Orzéséért, biztonsagos tarolasaért. A
masolati kulcsokat tartalmazo lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték felbon-
tasaval és hitelességét kiprobalassal ellendrzi. Az ellen6rzést kvetden a boriték leza-
rasat és lepecsételését az eloirt eljarasnak megfeleléen elvégzi.

A kozcélu tavkoziési szolgaltatas kapcsan a személyekre kiadott PIN kddokat a fel-
hasznal¢ altal alairt lezart boritékban a (lemezszekrényben, stb) tarolja.

A kozcéla tavkdzlési szolgaltatas maganhasznalatdnak dolgozok altal befizetett dijarol
nyilvantartast vezet.

A mobil tavbesz€l6 késziilékekrol késziilt hivaslista alapjan a maganhivasokrol kiilon
szamlat allit ki. :

Teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz tekintetében.

Addigazgatasi feladatok teljeskori ellatasa

Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza.

Felelosségi kor meghatirozisa:
- Az ellatando feladatok alapjan felel6s:
- aPolgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az

igazgatas titkarsag csoport munkatarsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egyiittmkodésért;

- ahatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid6 kihasznalasért;
- a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitisai alapjan

a feladatok hataridében és szakszerlien val6 végrehajtasaért;
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- a feladatkorében az okiratok és informaciok szakszer(i kezeléséért;
- a feladatkoréhez kapesoloddan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfelel6 és kulturalt tajékoztatasaért;
- a munkaidét, igyfélfogadasi id6t érinté intézkedések végrehajtasaért;
- felel6s a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,
a hataridok betartasaért
- apenziigyi €s egyéb szabélyzatokban foglalt feladatok szakszer(i ellatasaért,
- a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténd preciz, pontos munkavégzésé-
ért
A munkarend:
- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
- Munkaid6, munkarend: Hétfé % 8 oratol- 16,30 oraig
Kedd, szerda, csiitértok: % 8 — 16,15 6raig
Péntek % 8 6ratél- 13,30 oraig
- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil a jegyzé félévenként értékel,
két lezart értékelést kovetben mindsit.
- Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informacio és adatkezelés: A koztisztviselot szolgalati titoktartasi kitelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informécié és adat vonatkozasiban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdlt6jére nézve kotele-
z6, a munkakori leirdsban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhéz kapcsolddé eseti feladatot
ellatésa is kotelezo. '

A Munkakori leirast készitette: ..........covviiiiiiiiiiinnin. jegyzé

Joévahagyom: e

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

Nyirbéltek, 20....... EV.eee it a s vn s R e hé...... nap.

................................

Koztisztviseld
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crecssscsssreccssaasscssnnssenscnssnssess 1gazgatas-szocidlis igyintézo
Besorolasa: ......o.ivveiiiiiiiiiiii
Iskolai végzettség: ............covvveinenenn..

MUNKAKORI LEIiRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakdor megnevezése: igazgatas-szocialis munkakor

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas — Titkarsag csoport
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Jegyzo

Munkakér helyettesitésére vonatkozoé eléirasok:

- Tartos tavollét esetén helyettesiti: titkarsagi koztisztvisel6t

- Tartés tavollét esetén 6t helyettesiti: titkarsagi kéztisztviseld

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:
1./ Ellatja az anyakdnyvvezetdi tevékenységgel, anyakonyvi nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat:
Sziiletés, halaleset, hazassagkotés, valas feldolgozasa, utolagos
bejegyzések anyakonyvi atvezetése, adatszolgaltatasok teljesitése. Adatjavitasok végzése,
statisztikai nyilvantartasok készitése, anyakonyvi kivonatok, masolatok kiadasa.
Hazassagkotési események el6készitése, tartasa. Csalddjogi helyzet rendezése. Teljes
hatalyt apai elismeré nyilatkozat felvétele.
2./ Honositasi, visszahonositasi és elbocsatas irdnti kérelmek elékészitése, iratanyagok
beszerzése, tovabbitasa Beliigyminisztérium felé.
3./ Végzi az anyakonyvi ligyintézéssel dsszefiiggd hatdsagi bizonyitvany igazolas kiadésat.
4./ Ellatja a népesség nyilvantartassal kapcsolatos igazgatasi teendoket, KCR vezetése,
lakcimnyilvantartas.
5./ Részt vesz a valasztasokkal, népszavazassal, népszamlalassal kapcsolatos feladatok
végzéseben.
7./ Elvégzi a kdzoktatassal kapcsolatos feladatokat, ezen beliil eljar:
A torvényességi kérelmekben, a tanuloi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban, nyilvantartast
vezet a tankdteles, illetve az iskolai el6készit6 foglalkozasokon valé részvételre koteles
gyermekekrol. A nyilvantartasokat megkiildi az érintett intézménynek. Ellatja a oktatési
torvényben szabdlyozott ellen6rzési feladatokat. Kozremitkodés a képviseld- testiileti
ilések elokészitésében, meghozott hatarozatok végrehajtasaban.
8./ Ellatja a Gyamhivatal felkérésére a Gyamsagi és gondnoksagi ligyekben a leltarozasi
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feladatokat. Meghallgatas utan nyilatkozat felvétele az dtmeneti nevelt gyermekek
sziileivel, torvényes képvisel6jével, a gyermek tovabbi sorsarol.

9./ Kérnyezettanulmanyok készitése

10./Hagyatéki eljaraslefolytatasa

11./ Beiskolazési timogatds megallapitasa.

12./ Szocialpolitikai Kerekasztal miikddtetése, kozremiikddés a Kerekasztal munkéjaban

13/ K6zmiivel6dési feladatok ellatisa, Gsszefogasa, 6nkorményzat és civil szervezetekkel

kapcsolattartas.
14./ Ellatja az 6nkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.
15./Megallapitja a gyermekvédelmi kedvezményre jogosultsagot, évente feliilvizsgalja.

16./ 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
igazgatds titkarsig csoport munkatérsaival valé konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegiélis egyiittmiik6désért;

- ahatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid6 kihasznalasért;

- a Képviseld-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitdsai alapjan
a feladatok hataridében és szakszerlien valo végrehajtisaért;

- a feladatkdrében az okiratok és informacidk szakszerili kezeléséért;

- a feladatkoréhez kapcsolédoan az iigyfelek és mas allampolgérok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfelel6 €s kulturalt tjékoztatasaért;

- a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtdsaért;

- a szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerii ellatdsaért,

- felelds a szakteriiletét érinté testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- a hataridok betartasaért

- a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténé preciz, pontos munkavégzésé-
ért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétf6 34 8 6ratol- 16,30 oraig

Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 6raig
Péntek % 8 6ratol- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés modszere: TER rendszeren keresztiil , a jegyz6 félévente értékel, két

lezart félév utdn mindsit

Informacio és adatkezelés: A szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli minden a munka-

végzése soran tudomasara jutott informacié és adat vonatkozasdban. Amennyiben ezen kéte-

lezettségét megszegi ez a magatartas a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel t6rténd meg-
szlinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdltdjére nézve kotele-
z0, a munkakdri leirdsban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztisa esetén fegyelmi felelésségre
vondsnak lehet helye. A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatérd , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolédé eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.
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A Munkakori lefrast készitette:  .........oooiiinnl. jegyzd
Jovahagyom:
jegyz0
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.
Nyirbéltek 20....6v....cccerveinininn hé...... nap.
koztisztviseld

ceesseseresusasennsansessnssssses 1gazgatas-szocialis ligyintézo
Besorolasa: ......oiiiiiiii e
Iskolai végzettség: ........coovviiniiiiiiiiiiieeeaa,
Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ..............ccoeviiniinnn...

MUNKAKORI LEfRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélieki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: igazgatas- szocialis ligyintézé

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas — titkarsag csoport
Munkaltatoéi jogkér gyakorloja: Jegyzo

Munkakor helyettesitésére vonatkozo eléirdsok:

- Tartos tavollét esetén helyettesiti: igazgatas koztisztvisel6t

- Tartds tavollét esetén 6t helyettesiti: igazgatas koztisztviseld

Munkakorhoz tartozoé feladatok, hataskorok:
1./ Lakhatasi tdmogatas megéallapitasa
2./ Gyogyszertamogatas megallapitasa
3./ Temetési segély megallapitasa
4./ Koztemetés elrendelése
5./ Eseti tAmogatas megallapitasa
6./ Természetbeni rendkiviili telepiilési timogatas
7./Komyezettanulmanyok készitése
8./ Kozmiivel6dési feladatok ellatasa, 6sszefogasa, Gnkormanyzat és civil szervezetekkel
kapcsolattartas.
9./Ellatja a Gyamhivatal felkérésére a Gyamsagi és gondnoksagi igyekben a leltarozasi
feladatokat. Meghallgatas utan nyilatkozat felvétele az &tmeneti nevelt gyermekek
sziileivel, térvényes képvisel6jével, a gyermek tovabbi sorsarol.
10.//Ellatja az onkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.
11./ Megkiildi a sziil6 torvényes képvisel6 vagyoni helyzetével kapcsolatos nyilatkozatot. -
12./Gondoskodik a meéltanyosségi alapon megallapitott kozgydgyellatasi igazolvannyal kap-
csolatos feladatok ellatasarol.
13./tajékoztatasa ellatasokhoz valé hozzéajutasokhoz.
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14./Ellatja az 6nkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.

15./Az esélyegyenldségi feladatok ellatasa.

16./Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata lapjanak ,.Bélteki Hirmondé > szerkesztése.
17./Helyi rendezvények szervezésében kozremiikddés.

18./Palyazatokban lebonyolitasaban kozremlikodés

19./Igazolast készit a nyilvantartott adatokrol.

20./Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a munkakdrébe tartozé szabalyzatokban és egyéb
szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakori leirasban kiiliin megnevezésenként
nem szerepelnek.

21./Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz6é megbizza.

Felel6sségi kor meghatarozasa:

- Az ellatand6 feladatok alapjan felel6s:

a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
1gazgatas titkarsag csoport munkatarsaival valé konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegiélis egyiittmtkddésért;

- ahatékony €s gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznalasért;

- a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitasai alapjan
a feladatok hataridében €s szakszerlien val6 végrehajtasaért;

- a feladatkorében az okiratok és informaciok szakszer( kezeléséért;

- a feladatkdréhez kapesolododan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfeleld és kulturalt tdjékoztatasaért;

- a munkaiddt, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

- apénziigyi €s egyeb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerii ellataséért,

- felelos a szakteriiletét érint6 testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- ahataridok betartasaért

- a Nyirbelteki Polgdrmesteri Hivatal csoportjaival torténd preciz, pontos munkavégzésé-
ért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nagykozségi Polgarmesteri Hivatal

- Munkaid6, munkarend: Hétf6 % 8 oratol- 16,30 6raig

Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 oratol- 13,30 oraig
- Teljesitményértékelés modszere: TER rendszeren keresztill torténik. Félévenként
teljesitményértékelés, két lezart felévet kovetden a
jegyzd mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informacié és adatkezelés: A koztisztviselSt szolgalati titoktartasi kitelezettség terheli min-

den a munkavégzése soran tudomasara jutott informécid €s adat vonatkozasaban. Amennyiben

ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.

Ziradék :

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betoltéjére nézve kotele-

z0, a munkakdri leirasban foglaltak végrehajtasdnak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre

vonasnak lehet helye. A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd , alapvetd feladatokat
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¢s kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkak6rh6z kapesolédé eseti feladatot
ellatasa is kotelez6.
A Munkakori leirast készitette:  .............cooiiiiininnn, jegyz0

Jovahagyom: ................ool
jegyzo

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomaésul veszem.
Nyirbéltek, 20....8v................. hé....nap.

munkavallald

cessecsssanssasssnsasansssesssess 1gaZgatas ligyintézo
Besoroldsa: ....oovieieiiiiiii e,
Iskolai végzetts€g: ...o.vvvviiiiiiiiiiiiiieie,
Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ............cocevvivininin.n..

MUNKAKORI LEIRAS

Kézigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: igazgatas ligyintéz6

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas - titkarsagesoport
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyz6

Munkakér helyettesitésére vonatkozo eléirasok:

- Tartos tavollét esetén helyettesiti: igazgatds-szocialis koztisztviseldt

- Tartos tavollét esetén 6t helyettesiti: igazgatds-szocialis koztisztviseld

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

1./ /Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos teenddket. Kérelmek elkészitése a KTK
rendszerben, nyomon kévetése a kérelmekben foglaltaknak. Hatésagi szerzédésekben
foglaltak végrehajtisa. A KIRA rendszerben a munkaiigyi iratok rogzitése, kezelése.

2./Ellatja a hivatali munka soran felmeriil6 . informatikai feladatokat.

4./Ellatja a koordinécios feladatokat.

5./Koézremiikddik a végrehajtasi tigyek, letiltasokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

1./ Ellatja az iktatassal kapcsolatos feladatokat.

Kételes naponta a feldolgozott iratanyagot a szamitdgépen menteni, a mentésrol lemezre
vagy CD-re mésolatot késziteni.

2./ Iktatokonyvek kinyomtatasa heti rendszerességgel, hitelesitése és lezarasa évente egyszer.

3./ Ugyirathatralék kimutatést készit a jegyz6 kérésére.

4./ Kézi irattar kezelése, kozponti irattar kezelése.

5./ A leadott tigyiratok irattarba torténé elhelyezése, az elhelyezés el6tt az irattari jel
szamitogépen torténo rogzitése.

6./ Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak pontos betartasa.

7./ Selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, selejtezési itemterv készitése, selejtezési
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munkak elvégzése, jegyzOkonyv készitése, levéltarnak megkiildése.

8./ HatGségi és ligyiratforgalmi statisztika elkészitésével kapcsolatos feladatok hataridében

torténd ellatasa.

9./ Posta elkészitésében segitségnyujtas.

10./ Hirdetmények kifliggesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

11./ Hivatali tigyfélkapu folyamatos figyelemmel kisérése, a feliileten a sziikséges feladatok
végrehajtasa. Az érkezett kiildemények jegyz6 részére torténd atadasa.

12./A helyi 6nkormanyzat k6zérdeki adatainak kozzététele interneten, a kdzzétételi listakon
szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol szo16 18/2005.(X11.27.)
IHM rendelet és az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény szerint. Leird adatokat szolgaltatisa a kozadatkeresd
www.kozadat.hu felé.

13./Nagyobb kifizetéseknél kozremiikodés a z6kkendmentes feladat ellatas érdekében.

14./ Ellatja mindazon feladatokat, amelyek az ligykezelé munkakérbe tartozd szabalyzatok-
ban és egyéb szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakéri leirdsban kiilon
megnevezésenként nem szerepelnek.

Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgdrmester, a jegyzé megbizza.

Feleldsségi kor meghatarozasa:

- Az ellatand¢6 feladatok alapjan felel6s:

a Polgarmesteri Hivatalon beliil kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatérsaival val6 konstruktiv, eredmény-és kéltséghaté-
kony, valamint kollegialis egyiittmiikodésért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid6 kihasznalasért;

- a Képviselo-testlilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitasai alapjan
a feladatok hataridében és szakszer(ien valé végrehajtasaért,

- a feladatkérében az okiratok és informdaciok szakszerii kezeléséért;

- a feladatkoréhez kapcsolododan az iigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfeleld és kulturalt tajékoztatasaért;

- amunkaid6t, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasiért;

- a pénzigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer( ellatasaért,

- felelds a szaktertiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- a hataridék betartasaért, a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténé preciz,
pontos munkavégzéséért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nagykozségi Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétfo 3% 8 oratol- 16,30 oraig

Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 6ratol- 13,30 oraig
- Teljesitményértékelés modszere: TER rendszeren keresztiil torténik. Félévenként
teljesitményértékelés, két lezart felévet kvetden a
jegyz6 mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informacio és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgélati titoktartasi kotelezettség terheli min-

den a munkavégzése soran tudomdsara jutott informacio és adat vonatkozasdban. Amennyiben

ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel t6r-
ténd megsziinését eredményezheti.
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Zaradék :

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betslt6jére nézve kétele-
z8, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztésa esetén fegyelmi felel6sségre
vonasnak lehet helye. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéré , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapesolédé eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakéri leirast készitette:  ..........cooiviiiiiininn.. jegyzd
Jovahagyom: .............ccoceeiiininnn,
jegyz6
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.
Nyirbéltek, 20....8v................. hé....nap.
koztisztviseld

ceerssanssranssssesanssessessseass telepiilésfejlesztési igyintézo

Besoroldsa: .......oviiiiiiiiiiii e,

Iskolai végzettss€g: .......cooiiiiiiiiiiii

Iskolarendszeren kiviili szakképesités: .......covvvireiiniiiiiiiiiiiiiii e

MUNKAKORI LEIiRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakér megnevezése: telepiilésfejlesztési ligyintéz6

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas- Titkarsadg csoport
Munkaltatdéi jogkor gyakorloja: Jegyzo

Munkakor helyettesitésére vonatkozo eldirasok:

- Tartos tavollét esetén 6t helyettesiti: igazgatas-szocialis koztisztviseld
- Tartos tavollét esetén helyettesiti: igazgatas-szocialis kéztisztviselot
Munkakirhoz tartozo feladatok, hataskorok:

1. Ellatja a kozlekedési és viziigyi feladatokat, a teleplilésfejlesztési és rendezése, valamint
2.telepiilésiizemeltetési feladatokat.

3.Kozremiikodik kisebb beruhazasok, feltijitasok el6készitésében, ellendrzésében.
4.Kozremiikodik palyazatok készitésében, végrehajtasaban.

5.Kornyezet €s természetvédelmi feladatok elvégzésének biztositasa.

6.Részt vesz honveédelmi, polgarvédelmi feladatok szervezésében és végrehajtasiban.
7.Munkavédelem, tizvédelem, érintésvédelem feladatainak elldtisaban kozremikddés a
8.jegyz6konyvekben 1év6 hatarid6k figyelemmel kisérése, a sziikséges oktatdsok
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9.ellendrzése, megszervezése.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

24

25.

26.

27.

28

29.

30.
31.

32.

33.

34.

Telepiilésszolgaltatasok ( ivoviz, hulladék-és szennyvizellatasi, koztisztasagi,
kozteriilet-hasznalat stb.) szervezése, bonyolitasa, ellenérzése.

Statisztikai adatszolgaltatas teljesitése.

Ellatja az 6nkormanyzati tulajdont erd6k kezelésének iranyitasat, az apolasi munkak
biztositasat.

Erdételepitéssel kapesolatos palydzatok elkészitése. Onkormanyzati foldek erddk, rét —
legelok, utak, jardak, bel-és kiilteriileti belviz-csatornak, atereszek jogszerii mikodte-
tésének, hasznalatanak biztositasa.

Onkorméanyzati vagyon hasznositasanak bonyolitdsa, haszonbérleti szerzédések meg-
kotése.

Kozfoglalkoztatas szervezése, irdnyitasa, ellenérzése, kézérdekii munkavégzd munka-
janak iranyitasa, feltigyelete, ellenrzése.

Képviseld- testiileti eldterjesztések készitése. Testiileti tiléseken valo részvétel.

Ellatja a birtokvitas tigyek intézését, helyszini szemlét tart, megkisérli a felek kozott
egyezség kotését.

Ellatja az 6nkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.

Elvégzi a teljesitésigazolasi feladatokat Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzatéra,
Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalra, Nyirbéltek- émbély Intézményfenntartoé Tarsulés-
ra, Nylrbeltek Nagyk6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatara, Nyirbelteki Gydngy-
szem Ovoda, Konyha és Kozségi Kényvtar, Nyirbéltek Nagykézségi Onkormanyzat
Alapszolgaltatasi Kézpontka é€s Id6sek Otthona intézményekre vonatkozoan a Gazdal-
kodasi szabalyzatban foglaltak alapjan.

Adoé-értekbizonyitvany kiallitasa.

Ellatja a kereskedelmi, ipari, telepengedélyezési feladatokat.

. Folyamatosan figyelemmel kiséri az adatvédelmi szabalyzatban és a katasztrofa elhari-

tasi tervben rogzitett eldirasok végrehajtasat, javaslatot tesz azok modositasara.
Javaslatot tesz az informatikai stratégia tartalmara, figyelemmel kiséri az abban rogzi-
tettek végrehajtasat, melyr6l évenként beszamol

rész vesz az onkorményzatot, az nkormanyzati intézményeket és a Polgarmesteri Hi-
vatalt érintd palyazatok, licittargyaldsok megszervezésében és lebonyolitasaban;
kozremiikodik a vallalkozdi szerz6dések megkotésében;

. részt vesz az EU-s és egyéb palyazatok szakmai koordinalasdban, kiilonds tekintettel a

szennyvizberuhdzasra; .

kiadmanyozasra el6késziti a kiilonféle polgarmester és jegyz6i palyazati és projekt tar-
gyu dontéseket, okiratokat, levelezéseket.

ellatja a kdzteriiletek fenntartaséval kapcsolatos feladatokat;

szervezi a teleplilésen a szolgaltatasok biztositasat (vizellatasi, villamos dram, gz,
szennyviz stb) feladatait;

kozremikodik a kéménysepro-ipari, hulladékgazdalkodasi és egyéb kdzszolgaltatasok
szervezésében;

kiadmanyozasra elokésziti a kiilonféle polgarmester telepiilésiizemeltetési targyn dén-
téseit, okiratait, levelezéseit.

negyedévente felméri a Polgarmesteri Hivatal és az 6nkormanyzati koltségvetési szer-
vek kiilonféle 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

33.

54

Feleld

a beszerzések érdekében arajanlatokat kér a lehetséges beszallitoktol, és eldkésziti a
vezetOk dontéséhez az Gsszegylijtott adatokat, kezeli az arajanlatok kapcsan dsszegyij-
tott adatokat;

el6késziti a nyertes beszallitoval megkstendé megéllapodast, és beszerzi a nyilvantar-
tott igényeket, és intézkedik a szdmla kifizetése érdekében;

tajékoztatja a nem nyertes ajanlatot tévoket, és vezeti a beszerzések nyilvantartasat;
kdzremiikdik a Polgarmesteri Hivatalban, dnkormanyzatnél folyé szakmai munka el-
végzésére egylittmiikddd partnerek kivalasztasaban, palyazati felhivasokat készit, 4r-
ajanlatokat kér, és a vezetdk felkérése szerint kdzremilkddik a kivalasztasban, a megal-
lapodasok el6készitésében;

tajékoztatja a nem nyertes ajanlatot tévoket;

intézkedik a szakmai munka elvégzése érdekében a szerzédések eldkészitésében, és a
megkotott szerzodések nyilvantartasaban, a szakmai teljesités igazolasa és a szamla ki-
fizetése érdekében intézkedik

. végzi a beruhdzésok, feltjitasok elokészitésével, inditasaval, kivitelezésével kapcsola-
tos feladatokat, polgarmesteri illetve jegyz6i kiadmanyozasra eldkésziti a kiilonféle
okiratokat, dontéseket, ellenérzi az 6nkorméanyzat vagyonardl sz6l6 Onkormaényzati
rendeletben meghatarozott szabalyok betartasat;

kdzremiikodik a vagyongazdalkodas sordn keletkezd bizonylatok el6készitésében és a
szamlak kifizetésében;

a koltséghatékony vagyongazdalkodas elvei alapjan figyelemmel kiséri az onkormany-
zati gazdalkoddsban érvényes megallapodésok alapjan mitk6dé kéziizemi szamldkat,
és sziikség esetén koltségkimélo javaslatot tesz;

kozremiikddik az 6nkormanyzati intézmények vagyonkezelésének iranyitasaban, elle-
nérzésében;

eldkésziti a tulajdonosi hozzajarulasokkal kapcsolatos okiratokat, elévasérlasi jognyi-
latkozatokat

koézremiikddik az nkormdanyzati ingatlanokat érintd telekalakitasi eljarasokban;
ellatja a teleptilési Snkormanyzati egyéb miiszaki, {izemeltetési feladatokat;
figyelemmel kiséri a Helyi Epitési Szabalyzatrol sz616 rendeletet és szabalyozasi ter-
vet, sziikség esetén feliilvizsgalatat kezdeményezi,

megteszi a sziikséges intézkedéseket Nyirbéltek Nagykozség kozigazgatasi telepiilésén
1év6 romos, életveszélyes ingatlanok esetében.

Felelés a Kbt. hatély ald nem tartozo6 beszerzések esetében a Beszerzési szabalyzatban
meghatdrozottak szerinti eljaras végrehajtasaért.

Felel6s a szamlak mell¢ csatolni a kifizetésének dokumentumat képezé ajanlatokat.

- Gondoskodik a beszerzéssel kapcsolatos szamlak, kisérd iratokkal (ajanlatok, indok-
1as) valo felszerelésérol.

Ell4tja mindazon feladatokat, amelyek a munkakorébe tartozé szabalyzatokban és
egy¢b szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakéri leirasban kiiliin
megnevezésenként nem szerepelnek.

. Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza.

sségi kor meghatarozasa:

- Az ellatand¢ feladatok alapjan felel6s:
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- a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatarsaival valo konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egytittmikodésért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid6 kihasznalasért;

- a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 déntései, utasitasai alapjan
a feladatok hataridében és szakszerlien valo végrehajtasaért;

- a feladatkorében az okiratok és informéaciok szakszerl kezeléséért;

- a feladatkdréhez kapesoldddan az tigyfelek és mas allampolgérok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfeleld és kulturalt tajékoztatasaért;

- a munkaiddt, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért;

- apénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer( ellatasaért,

- felelds a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- a hataridok betartasaért

- a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival tortén6 preciz, pontos munkavégzésé-
ért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidé, munkarend: Hétf6 % 8 6ratol- 16,30 oraig
Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 6rdig
Péntek % 8 oratol- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés modszere: TER rendszeren keresztiil, a jegyzé félévenként értékel,

két lezart félévet kovetden mindsit.
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informacio és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informéaci6 €s adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a kdztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betsltéjére nézve kotele-
z0, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakoéri leiras csak a rendszeresen visszatér , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérhéz kapesolodd eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori leirast készitette: ............cooiiiiiiiiiiininn.n jegyz6

Joévahagyom: ...l
jegyzb

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

76 Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal



Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat

Nyirbéltek, 20...év.....cooiiiiiiiiiiinn... hoé.....nap.

Koztisztvisel

[ E R RN AR EEE R EN N NN NN NN RN RN NN NN RN RN N NNY) titkéISé-gi ﬁgyinté26
BesOrolasa: ..ot s
Iskolai végzettség: .........ocooiviiiiiiiiiiiiii,

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: titkarsagi tigyintéz6

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas - titkarsag

Munkaltatéi jogkdr gyakorléja: Jegyzo

Munkakér helyettesitésére vonatkozo eléirasok:

- Tartos tavollét esetén helyettesiti: igazgatasi koztisztviselt

- Tartos tavollét esetén 6t helyettesiti: igazgatasi kéztisztviseld

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

1./ Ellatja a testiileti, bizottsagi tilések elokészitésével, szervezésével, ligyviteli
tevékenységével kapcsolatos feladatokat:
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- leirési, postazasi feladatok
- képviseld-testiileti, bizottsagi iilések napirendi pont szerinti 6sszeallitasa
- meghivé dsszedllitasa

2./ Vezeti az Onkorményzat Képvisels- testiiletének és bizottsdgainak, tarsulasi iilés
jegyzbékonyveit.

3./ Gondoskodik a testiileti és bizottsagi tilések jegyzokonyveinek a Nemzeti Jogszabalytar
rendszerre torténé feltoltésérdl. Az 6nkormanyzati rendeletek Nemzeti Jogszabdly tarba
torténd feltoltésérol.

4./Az énkormdnyzati rendeletet és hatarozat kivonatot az érintettek részére atadja.

5./Vezeti az dnkormdnyzati rendeletek nyilvantartasat, gondoskodik egységes szerkezetbe

torténd szerkesztésiikrol

6./ Ellatja a valasztdssal, népszavazassal kapcsolatos leirsi postazasi feladatokat.

7./ Ellatja a polgarmester, jegyzé leirdsi feladatait.

8./ Kezeli a testiileti iilés jegyzOkdnyveit, kérésre masolatot készit.

9./ A koltségvetési rendelet elfogadasat kdvetd 8 napon beliil, annak elfogadasardl irasban

tajékoztatja az intézményeket.

10./ Ellatja az 6nkormdanyzati intézmények vezetdi vonatkozasiban a humanpolitikai felada-

tokat,
ezen tul az dnkormanyzati hivatal dolgozoinak, 6nkormanyzati kézalkalmazottnak
munkatigyi feladatait.

11./ Elvégzi a koztisztvisel6k teljesitményértékelésével kapcsolatos adminisztracios

feladatokat, a képzési terv el6készitését.

12./ Vagyonnyilatkozattételi kitelezettek vonatkozéséban (koztisztviselk, Kdzalapitvany

Kuratorium tagjai, intézményvezet6k) ellatja a teljesitéssel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

13./ Ellatja az anyakdnyvvezetoi igazgatasi feladatokat.
anyakonyvvezetd. Intézi az anyakonyvvezetéssel 6sszefliggd tsszes elé-és utdbadminisztracios
feladatot. Vezeti az anyakdnyvvezetdk hazassagkotési beosztasat.
-A sziiletés bejelentésével (ha nem korhazban sziiletett a gyermek) kapcsolatos feladatok ella-
tasa.
-Hazassagkotési szandék bejelentésével kapcsolatos feladatok végzése.
-Végzi a temetési kitelezettséggel kapcsolatos ligyintézéseket.
-Névvaltozasi ligyek intézése.
-Kiilf61do6n tortént anyakonyvi esemény hazai anyakonyvezése.
-Egyszeriisitett allampolgarsagi iigyek intézése.
-Anyakonyvi nyilvantartasok vezetése.
14./ Elvégzi a teljesitésigazolasi helyettesitési feladatokat Nyirbéltek Nagykozség Onkor-
mAnyzatara, Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalra, Nyirbéltek-Omboly Intézményfenntarté Tér-
sulasra, Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatéra, Nyirbélteki Gyongy-
szem Ovoda, Konyha és Kozségi Kényvtar, Nyirbéltek Nagykozségi Onkormanyzat Alap-
szolgaltatasi Kozpontka és Iddsek Otthona intézményekre vonatkozéan Nagy Gabor akads-
lyoztatasa és Osszeférhetetlenség esetén.

15./Felelés a kozérdekl adatokat az Onkormanyzat honlapjan kézzétenni, tovabba az adat

frissitéseket az adatban bekovetkezett valtozast kdvetd 15 napon beliil elvégezni.

16./Gondoskodik az Onkormanyzat honlapja miikodésének biztositasaért, az adatkdzlés fela-
datainak ellatasaért.
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17./Gondoskodik az Onkorményzat honlapjan szereplé kozérdekii adatok helyesbitésérdl, fris-
sitésérol.

18./Kezeli a Polgarmesteri Hivatal hivatalos elektronikus levelezérendszerét;

19./az engedélyezett hozzaférési szinten miikodteti a Polgarmesteri Hivatal altal alkalmazott
iktatd, és egyéb munkdjdhoz sziikséges programot, valamint a feladatkorébe tartozo egyéb
informatikai rendszereket.

20./Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a munkakdrbe tartozd szabélyzatokban és egyéb
szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakéri leirasban kiilon megnevezésenként
nem szerepelnek.

21./ Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza.

Felelosségi kor meghatirozasa:

- Az ellatandé feladatok alapjan felelds:

a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkdrsag csoport munkatarsaival valo konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegidlis egytittmlikddésért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznalasért;

- a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitasai alapjan
a feladatok hatéridében €s szakszerlien vald végrehajtasaért;

- a feladatkorében az okiratok és informaciok szakszerii kezeléséért;

- a feladatkoréhez kapcsolodoan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfelel6 és kulturalt tajékoztatasaért;

- amunkaidét, tigyfélfogadasi idot érintd intézkedések végrehajtasaért;

- apénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerii ellatasaért

- felel6s a szakteriiletét érinto testiileti, bizottsdgi dontések végrehajtasaért,

- a hatarid6k betartasaért

- a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténé preciz, pontos munkavégzésé-
ért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidé, munkarend: Hétfo % 8 oratol- 16,30 o6raig

Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 6ratdl- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil torténik. Félévenként
teljesitményértékelés, két lezart felévet kdvetden a
jegyz6 mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informaci6 és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgdlati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informécio6 és adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel torté-
ndé megsziinését eredményezheti.

Zaradék :
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A munkak®éri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakér betsltdjére nézve kotele-
z6, a munkakdri leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelésségre
vonasnak lehet helye. A munkakoéri leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvet feladatokat
¢s kotclezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkak6rhoz kapesolédd eseti feladatot
ellatasa is kotelezd.

A Munkakori leirast készitette: .............oceiiiiiiinnin.n. jegyzb

Jovédhagyom: ................ooooiiie,
jegyzb

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

Nyirbéltek,20....€v.....coooiviniiiininn hé.....nap.

koztisztviseld

2.szamu fluggelék

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorokbe dolgozé
koztisztvisel6k

Beosztas

jegyzd
koltségvetési ligyintézo

koltségvetési tigyintézo
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koltségvetési ligyintézs

gazdalkodasi tigyintézd

adoigazgatas-hazipénztar tigyintézo

z

igazgatas-szocialis ligyintéz6

igazgatas-szocidlis ligyintéz6

igazgatdsi ligyintézd

teleptilésfejlesztési ligyintéz0

titkarsagi tigyintéz6
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Nyirbéltek Nagykdzség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 29/2026.(V.27.) hatérozattal
jovahagyta.

29/2026.(V.27.) hatarozat 2. melléklete
NYIRBELTEKI

POLGARMESTERI HIVATAL
UGYRENDJE

Nyirbéltek Nagykdzség Onkormanyzata Képvisel6-testillete Magyarorszdg helyi
Onkormanyzatirdl sz616 2011. évi LCXXXIX. térvény 84.§(1) bekezdése alapjan létrehozta
egységes hivatalat.

L.

Altalanos rész

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

Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a polgirmesteri hivatal ellatja az
Onkorméanyzat miikddésével, valamint a polgarmester és a jegyzO feladat- és hataskorébe
tartozé tigyek dontésre elSkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremiikodik az Onkorményzatok egymés kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyiittmiikodésének Osszehangoldsidban, ellatja a nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi

CLXXXIX. térvényben a jegyz§ szamara meghatarozott feladatokat.

2./ A hivatal Nyirbéltek Nagykozség kozigazgatasi teriiletén ellatja:

a./ a jogszabalyokban meghatarozott allamigazgatasi feladatokat, kozremiikédik a
polgarmester allamigazgatasi feladatai ellatasaban,

b./ a képviselS-testiilet és bizottsagai, valamint a polgarmester miik6dési
feltételeinek biztositasat, dontései el6készitését és végrehajtasat,

c./ az Onkormanyzati koltségvetési szervek, valamint az 6nkormanyzati érdekii szervek,
szervezetek miikodésének segitésével kapcsolatos, jogszabalyokban eldirt, tovabba

képviseld-testiilet altal vallalt és red szabott feladatokat.



3/ A hivatal jogi személy. A képvisel§-testillet altal koltségvetési rendeletben
megallapitott  koltségvetésbél a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelden 6nalldan
gazdalkodik.

4./ A Hivatal gazdalkodasi formaja:

- feladatellatashoz gyakorolt funkcidja szerint: 6nalldan milkédd és gazdalkodd

koltségvetési szerv,

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

Alapitasanak id6épontja: 1990. 09. 30.
6./A Hivatal jelz6 és azonosité szamai:

- azonositd szamok: - térzskonyvi azonositd szam: 404101

- ado szam: 15404101-2-15

- statisztikai szam: 15404101-8411-325-15

- allamhaztartasi egyedi azonosito: 716365

- ksh szamjel: 1515802

I1.

A hivatal szervezeti felépitése, feladatai

1./ Az egységes hivatal a szikséges munkamegosztas érdekében az aldbbi csoportokra
tagolédik:

- Igazgatas — titkarsag csoport
- penziigyi csoport
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését a 2. fliggelék tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

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

2./A Polgérmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei feladataik eldkészitése, végrehajtasa
soran, illetve minden allamigazgatési és onkormanyzati ligyben a hataskodr cimzettjének
nevében jarnak el.

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

palyazatok figyelését, projektek elokészitését, palydzatok benyudjtasét és a sikeres palyazatok

lebonyolitasat. A telepiilésfejlesztési és a gazdélkoddsi ligyintézd biztositja a pélyazatok

elszamolasat, részt vesz a palyazatok utdn kovetésében.



A pénziigyi csoport végzi az eurdpai unids és egyéb palyazatok utdn kovetését, a vallalt

feladatok nyilvantartasat, a feladatok végrehajtasanak biztosit4sat.

Emellett folyamatosan korszerfisitik miikodésiiket, tgyviteliket, javitjak kozigazgatasi

szolgaltatasaik mindségét.

2./ Az egyes csoportok feladatkore:

a.) Igazgatas - titkarsag csoport:

Hatbsagi igazgatasi, allamigazgatasi terileten:

altalanos igazgatas,

anyakonyvi tigyek: kozremiikodik az anyakonyvvezetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

szemelyi adat- és lakcimnyilvéantartds: gondoskodik a jegyz6 hatdskérébe utalt személyi
adat- ¢és lakcimnyilvantartissal kapcsolatos feladatok ellatasarol; elékésziti az
adatszolgaltatdst, gondoskodik a személyes adatok védelmérél, vezeti a jogszabalyok
altal meghatarozott nyilvantartasokat,

kereskedelmi és vendéglatasi iigyek: tzletek mikodési engedélyének kiadasa,
bejelentdlapjanak nyilvantartasba vétele, nyilvantartasok vezetése,

szocidlpolitikai ligyek: gondoskodik a hataskorébe utalt szocialis ellatassal kapcsolatos
feladatokrol, ellatja a segélyezéssel kapcsolatos feladatokat,

gyermek- ¢és ifjusdgvédelem: elldtja a gyermek és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
jegyz6i hataskoérbe utalt feladatokat,

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

kommunilis igazgatds: gondoskodik a koztisztasdggal kapcsolatos kotelezettségek
teljesitésérol,

iigyiratkezelési feladatok,
egészsegligyi ellatassal kapcsolatos feladatok,
a jegyz0i hataskorbe utalt gyamiigyi feladatok,

a jegyz0i hataskorbe utalt kozmiivelddési tevékenységgel, a testneveléssel és sporttal
kapcsolatos feladatok,

jegyz0i hataskorbe utalt nevelési-oktatasi feladatok.



- Az Onkorméanyzat miikodési feltételeinek biztositasival, az Snkorméanyzati miiksdés
szervezesével kapcsolatos feladatok,

- népszavazassal, népi kezdeményezéssel,

- helyi és orszaggytlési, illetve egyéb valasztasi feladatok,

- lakossagi kapcsolattartas, szakmai érdekegyeztetés szervezésével

- kozfoglalkoztatas szervezéssel kapcsolatos feladatok,

- személyiigyi, munkaiigyi feladatok,

- hivatali joléti, jogi képviseleti, igazgatasszervezési és informdcio-ellatasi feladatai,
- nemzetkzi kapcsolatok feladatai,

- polgarmester honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-etharitasi, tizvédelmi,
- kozbiztonsagi feladatok ellatasaban kézremiikodés,

- kiéllitja és megkiildi az add- és értékbizonyitvanyokat

- telepiilésfejlesztési feladatok,

- kornyezetvédelmi feladatok,

- kozbeszerzési feladatok,

- informatikai feladatok.

b.) Pénziigyi csoport:
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok:
- el6késziti a pénziigyi €s gazdasagi vonatkozas eldterjesztéseket,

- clokésziti az éves koltségvetési koncepcidt, a koltségvetési és zarszamadasi rendeletek
tervezeteit, szilkkség szerint javaslatot tesz az atmeneti gazdalkoddsra vonatkozé
szabalyokra,

- szervezi a helyi bevételekbdl ad6dd 6nkormanyzati feladatok ellatasat,
- Osszedllitja az éves, féléves koltségvetési beszamolokat,

- gondoskodik a kényvviteli nyilvantartas szabalyszer(i vezetésérél,

- biztositja a hivatal miikdésével kapcsolatos ellatasi feladatokat,

- segiti az onkormanyzat fenntartdsdban miikodé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek gazdasagi, pénziigyi tevékenységét,



Koltségvetéssel, onkorményzat és intézményei miikddésével, fejlesztésével kapcsolatos
feladatok:

- Koltségvetés tervezése, sziikség szerint modositasinak elékészitése,
- kozremiik6dik a kéltségvetés végrehajtasiban,
- Zarszamadas készitése,

- Eldirdnyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kotelezettségvallalas nyilvantartds
vezetése,

- Likviditds biztositdsa, hitelekkel kapcsolatos ligyintézés, hitelek nyilvantartasa
pénzintézetenként, adatszolgaltatas, torlesztések esedékességének figyelemmel kisérése,

- Allamhaztartési torvény altal elbirt adatszolgiltatds és beszamolasi kotelezettség
teljesitése.(informacids jelentés, mérlegjelentés),

- A Polgarmesteri Hivatal, Onkorményzat és a Nemzetiségi Onkorményzat mikédéséhez
kapcsolodo gazdasagi események konyvelése,

- részt vesz a hivatal €s gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézményck szamviteli
rendjének kialakitdsdban, ellatja az abban foglalt feladatokat,

- A csoport munkajahoz kapcsolodo statisztikai jelentések elkészitése,
- Eszkoéznyilvantartés,

- Kozponti koltségvetéstl kapott tamogatdsok igénylése, év kozben lemondds és
pétigénylés iigyintézése, elszamolasa. Ezen feladatok ellatdsa soran szorosan
egylittmiikddik az intézményhalézattal, tarsosztalyokkal, és a tdmogatdst nyujtd
szervezetek képviselbivel, .

- Szerzédések nyilvéntartasa,

- Hazipénztar kezelése (Polgdrmesteri Hivatal, Onkorményzat és a Nemzetiségi
Onkormanyzat,

- Kimend szamlak készitése,

- Adatszolgaltatdsok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szdmvevészék, és egyéb
jogszabdly altal eldirt szervezet felé,

- Segélyekkel, szociélis tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa,
- Kapcsolattartas az 6nkorményzati tulajdonrésszel rendelkez$ gazdasagi tarsasagokkal,

- Nem rendszeres kifizetések szamfejtése és feladdsa a valtozobér jelentés, elkészitése és
tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé,

- A Polgérmesteri Hivatal dolgozoéival kapcsolatos SZJA, TB ellatassal kapesolatos iigyek
intézése,



- Megbizasi szerzédések elkészitése,
- Bankszamléan torténd pénzforgalom bonyolitasa,

- Kozremiikodés minden egyéb feladatban, mely az Onkormanyzat mikodéséhez
szitkséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsolédd adminisztrativ
vonatkozasa van, és amely nem tartozik mas 6nkormanyzati intézmény vagy osztaly
feladatellatasahoz,

- Ellatja a Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabalyzatdban foglalt feladatokat,

- Koézremiikodik a koltségvetési szervek elemi beszdmolodja feliilvizsgalatiban,

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

Részt vesz az 6nkormdnyzat és a hivatal tevékenységi kéréhez kot6ds palyazatok,
projektek elkészitésében, végrehajtasiban,

Koézremiikodik a mezei 6rszolgalat fenntartasaban,
Vagyoni jellegli testlileti dontések eldkészitése, végrehajtds szervezése, ellenérzése,

- Az eurOpai unios és egyéb palyadzatok utdn kovetését, a vallalt feladatok

nyilvantartasat,

a feladatok végrehajtasanak biztositasat.

Adougyi hatdsagi teriileten:

biztositja a kozponti és helyi ad6éjogszabalyokban foglaltak érvényesitését,
intézi az elséfoku adohatdséagi tigyeket,

gondoskodik az adok kivetésérol, nyilvantartasarol és behajtasardl,
meginditja az adobehajtasi eljarast,

adoiigyl informacidkat szolgaltat,

cllatja az egyéb adoligyi feladatokat (addigazolasok, egyéb hatosagi igazoldsok kiallitasa
stb.).

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

mas feladat- és hataskort megallapitéd jogszabalyok, a Képviseld-testiilet Szervezeti és

Miikddési Szabélyzata és a Gazdalkodasi Szabalyzat hatarozza meg.

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

altal meghatarozott feladatokat, ezek kiilonGsen:



a. aképviselo-testiilet és a bizottsagok liléseinek elokészitése, szervezése,
dokumentélasa, dontéseik végrehajtasa, azok ellenérzése,

b. ahelyi képviselok munkdjanak segitése,
c. alakossag tajékoztatasa és véleményének kikérése,

d. a tarsszervekkel, kozszolgéaltatist végz6  szervekkel valod
egylittmiik6dés,

e. az onkormanyzati tarsuldsok megallapodasaiban foglaltak végrehajtasa,

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

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

A munkakéri leiras a felel6sség megallapitasara is alkalmas modon tartalmazza tébbek
koz6tt: a munkavégzés helyét, a munkakorben ellatando feladatot, a tevékenységi kort, a
munkakort betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkakdrre vonatkozd sajatos
eldirasokat, a helyettesitési rendet. A munkakdri leirast a kinevezési okmanyhoz csatolni
kell.

A Hivatal koztisztviseldi munkakori leirasat a jegyzd hatdrozza meg,

IIL.
A hivatal iranyitasa, a vezeték, dolgozok jogallisai, feladatai
1./ A polgarmester:

a.) a képviselo-testillet dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkGrében

iranyitja a hivatalt;

b.) ajegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait,
az Onkormanyzat munkéjanak a szervezésében a dontések eldkészitésében és
veégrehajtasaban;

c.) ajegyzd javaslatara eldterjesztést ny\jt be a képviseld-testilletnek a hivatal-
belsé szervezeti tagolodasanak, munka- és ligyfélfogadasi rendjének, a hivatali
koztisztvisel6k joléti és szocialis juttatasainak meghatarozasara;

d.) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi igyekben, hatosagi



jogkordkben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja;
e.) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét;

f.) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz$ ¢s az egyéb munkaltat6i jogokat az
onkormdnyzati intézményvezeték tekintetében, képviseld-testiilet altal kinevezett
kozalkalmazott tekintetében,

g.) egyetértési jogot gyakorol kiilon intézkedés szerint;

h.) 6nkorményzati, valamint &llamigazgatdsi feladatait, hataskoreit a hivatal
kozremtkodésével latja el;

i.) esetenként a jegyz6 részére munkamegbeszélést tart, rendszeresen beszamoltatja a
jegyz6t a hivatal munkdjarol, feliigyeli és ellendrzi a hivatal tevékenységét;

j)felelds a gazdalkodés rendjéért, szabalyszertiségéért, a koltségvetés végrehajtasaért,
a belso ellenérzés miikddtetéséért ;

2. A jegyz6:

a.)vezeti és képviseli a polgarmesteri hivatalt: felelés a hivatal munkdjaért,a polgarok
ugyeinek kulturalt intézéséért;

b.)gondoskodik az 6nkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;
c.)végzi, iranyitja, szervezi és koordindlja az Onkormaényzati rendeletek, tervek,

koncepcidk, programok, pélydzati projektek, a képvisel6-testilleti és bizottsagi
eléterjesztések, az iilések elokészitését;

d.)tandcskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, sziikség szerint bizottsagénak
lilésén, koteles jelezni a  képviselG-testiiletnek, bizottsiganak, illetve a
polgarmesternek, ha dontésiiknél jogszabélysértést észlel; meghatarozza a
jogszabalyok és az Onkormanyzati dontések végrehajtasinak tennivaléit, a célok
eleréséhez sziikséges konkrét feladatokat, a szervezeti egységek részére, iranyitja,
szervezi €s koordindlja, valamint ellendrzi a feladatok végrehajtasat, folyamatosan
megteszi a szilkséges intézkedéseket;

e.)dOntésre elokésziti a polgarmester hatédskorébe tartoz6 allamigazgatisi tigyeket,
dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

f.)d6nt a hatdskorébe utalt {igyekben, ezekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét;
g.)biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a belsé

informdacid-ellatast és aramlast a szamitdgépes halozatot is felhasznalva, a korszerii
kovetelmények alapjan megszervezi a hivatal munkajat;

h.)gondoskodik a dolgozok rendszeres képzésérol, tovabbképzésérdl, szervezi az



igazgatasi munka korszertisitését;

i.)felelds az 6nkormanyzati testiiletek és a polgarmester miikddési feltételeinek
biztositasért, a koltségvetési keretek célszer(, takarékos felhasznalasaért;
J.)iranyitja, szervezi és 6sszehangolja a lakosségi kapcsolatot, illetve a nem
onkormanyzati szervekkel t6rténd egytittmiikodést;

k.)megszervezi és biztositja a rendszeres onkormanyzati és lakossagi tajékoztatast a
hivatali munkardl, jogszabalyokrl, a hivatal tevékenységérdl és az tigyintézésrél;

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

i)a munkdltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléi és munkavallaldi
tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselje, alkalmazottja
kinevezéshez, bérezés¢hez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasdhoz —
a polgarmester altal meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

J)jogszabéalyban megillapitott hatosagi ligyekben hatsagi jogkdrt gyakorol.

k)hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét, meghatirozza a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

1.)k6zvetlentl irdnyitja, feliigyeli és ellenérzi az 6nkorményzati gazdalkodast,
vagyonhasznositast, miikodtetést, valamint a kozszolgaltatasok szervezését végzok
tevékenységét (pénziigyi, oktatasi, miivelddési, valamint egészségligyi, szocialis
kozszolgalati tisztvisel6k)

m.)biztositja az allamigazgatasi és onkorméanyzati hatosagi ligyek jogszerti intézését;
n.)megkiildi a képviseld-testiilet, bizottsdgok, nemzetiségi énkormanyzat
jegyz6konyveit a kormanyhivatalnak a nemzeti jogszabalytaron keresztiil elektronikus
uton.

o.)szerdai napokon fogadénapot tart;

p.)irényitja, feltigyeli és ellenérzi a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasat,
r.)kinevezi a hivatal ligyintézoit, tigyviteli és fizikai dolgoz6it tovabba gyakorolja a
munkaltatoi jogokat;

s.)feladata ellatasai érdekében a koztisztviselokkel sziikség szerint



munkamegbeszélést tart;
t.)sajat feladati ellatasardl, illetve a hivatal munkajarol beszamol a képviselé-
testiiletnek, bizottsagainak, valamint a polgarmesternek;

u)ellatia az Onkormdanyzat koltségvetésének végrehajtdsaval kapcsolatban a
hataskorébe utalt feladatokat.

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

- elokésziti az Onkormanyzat bels$ ellendrzésének meghatirozasara vonatkozo
testiileti dontéseket,

- testiileti jovahagyasra elokésziti az 6nkormanyzat éves belsé ellendrzési tervét,

- fogadja, értékeli a belsé ellendrzési jelentéseket, eldkésziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti el6terjesztésre torténd
clokészitésérdl,

- elokésziti a testiileti elSterjesztést a targyévre vonatkozé éves oOsszefoglald
ellendrzési jelentésrol,

- megszervezi és miikodteti a belsé ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

w)a Polgarmesteri Hivatal miikodésének ¢és gazdalkodasanak eredményessége
érdekében biztositja a Belsé kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, eldzetes és
utdlagos  vezetdi ellendrzést, kiilondsen a koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerér6l ~ és  belsé  ellenérzésérdl  sz6lo  370/2011.(XIL31.)
kormanyrendeletben foglaltak vonatkozasiban.

x)gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatisok elkészitésérol.
y.)gondoskodik az aktualis feladatrendszer és a munkakari lefrasok tartalmi
Osszhangjanak biztositasarol.

Az alpolgarmester

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

mindségben a polgarmester jogosultsagai illetnek meg.

A hivatal mikodése

A dolgozok kételesek egymassal egyiittmiikSdni.



1./ A helyettesités rendje:

A Polgarmesteri Hivatalban folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

a/ Az ligyintéz0k a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az
tgyviteli és fizikai dolgozok helyettesitését a jegyz6 szervezi meg.

b./ Helyettesitendd ¢s helyettes munkahelyrél valé egyidejli tartés tavolléte nem

enged¢lyezhetd.

2./ A jegyzo helyettesitése
A jegyz0 helyettesitését a jegyzo altal kijelolt kozszolgalati tisztviseld 1atja el.
A helyettesi feladatokat ellato kdzszolgalati tisztviseld:

a.) iranyitja, feliigyeli és ellenérzi a hivatal egyes csoportjainak &llamigazgatasi,
valamint 6nkormanyzati hatésdgi tevékenységét;

b.) ajegyz6é megbizasabol belsd torvényességi vizsgalatokat végez;

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

d.) elldtja a jegyz6 dltal rébizott egyéb feladat- és hataskoroket, segiti a jegyzbi
hivatalvezet6i teendSk elvégzését, illetve kdzremiiksdik abban;

e.) tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiti a jegyzot.

A jegyzbt a jegyz6 €s a jegyz0 helyettese egyiittes akadalyoztatasa esetén a Pénziigyi Csoport
koltségvetési ligyintézoje helyettesiti.

A helyettesités korében tett intézkedésekrsl az akadalyoztatas megsziinését kovetéen
haladéktalanul, kdzvetleniil kiteles a jegyz6nek részletesen beszamolni.

3./ A hivatali szervezet alapegységei a munkakordk, az ellatandé feladatokat a munkakori
leirasok tartalmazzak, amelynek tudomasul vételét a munkakort betsltd dolgozé alairasaval
igazolja.

Az ligyintéz6k a munkakori leirdsban a meghatérozott feladat- és hataskoroket szakmailag

onalloan gyakoroljak, az ehhez igazodo jogkérrel és felelosségi mértékkel. (3.fiiggelék)



A munkakdri lefrasok elkészitéséért és aktudlis llapotban tartdsaért a jegyz6 felels.
4./ Munkaviszony megsziinése, munkakor, illetdleg munkabeosztis valtozas esetén a

jegyzd esetében a polgarmester, az iigyintéz6k esetében a jegyzé kételes gondoskodni a
munkakor

jegyzOkonyvi atadas atvételérol.

5./ Ugyiratkezelés:

A Polgérmesteri Hivatalban az tigyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik.

Az ugyiratkezelés iranyitasaért és ellen6rzéséért a Polgarmesteri Hivatal vezetéje felelds.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Az tgyiratok iktatdsat és kezelésiik legfontosabb teenddit szamitégépes nyilvantartdssal az
igazgatds — titkarsag csoportban miikédé koztisztviseld végzi.

Az ugyiratkezelés feliigyeletét a jegyz0 altal kijelolt kozszolgalati tisztviseld 1atja el.

A képviselet rendje

1./ Képviseleti jog a feladat ellatdsa sordn viselt dontési illetve végrehajtasi felelsség.
A tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat
- a torvény, korményrendelet és onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor
gyakorldja,
- a jegyzd,
- az atruhazott hataskor gyakorloja,
- a Hivatal tigyintézje latja el.
2./ A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz6, akadalyoztatésa esetén a jegyzé altal
megbizott személy latja el. A Polgarmesteri Hivatalt érint6 perben meghatalmazottként

cljarhat a Polgarmesteri Hivatal ligyintézdje vagy jogi képviselgie is.
3./ Kiadmanyozas:
A kiadmanyozas rendje
A fejléces iraton sziiletett irasbeli intézkedés (kiadvany) keltezéssel, bélyegzdlenyomattal

ellatott sajatkezii alairas a kiadmanyozas.

Az alairasi jog nem terjed ki a kiilon szabalyozott kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra.
Erre vonatkozo szabélyokat a Gazdasagi Ugyrend és a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat

tartalmaz.



4./ Kiadmanyozasra a hataskdr cimzettje jogosult. A jogszabédlyban meghatarozott
hataskorében
— apolgarmester;
— ajegyzd;
— az anyakdnyvezet0;

kiadmanyoz.

5/ A kiadmanyozasi jog jogosultja — az anyakonyvvezet kivételével - e jogkdrét részben
vagy egészben édtruhizhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott
kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhat6. Az 4truhdzas nem érinti a hataskdr jogosultjanak
a személyét és felel6sségét. A kiadmanyozasi jogkor atadhaté polgarmesteri vagy jegyz6i

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

6./ A Polgarmesteri Hivatalban kiadmanyozasra a jegyzd jogosult. Tavolléte esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorloja a jegyzo helyettesitésére kijeldlt személy.
a./ polgarmester kiadmanyozza:
aa./ a feladat- és hatdskorébe tartozo tigyekben sziiletett dontéseket;
bb./ az elbterjesztésében Gnkormanyzati testiilet, vagy mas szerv elé keriils
anyagokat;
cc./nem  Onkormanyzati  szervekhez az  Onkormanyzat  (képviseld-testiilet)
nevében kiildendo allasfoglalasokat, felterjesztéseket;
dd./ az dnkormanyzat altal kotott megallapodasokat, szerzédéseket;
ce./ a képviseldtestiileti hataskorbe tartozé munkaltatdi jogok gyakorlasaval

kapcsolatos iratokat.

b./ A jegyz6 kiadmanyozza:
ba./ a hivatal egészét, illetve a két csoportot érint6 témakoérben késziilt
anyagokat cimzettdl fiiggetleniil,
bb./ a hatiskOrébe tartozd6 ¢és masra 4 nem ruhdzott iigyekben sziiletett
dontéseket;
Az egyéb iratok kiadmanyozasara az tigyintézék jogosultak (pl. idézések stb.). Az ennek

megfelel6 tovabbi kiadméanyozasi rendet a polgdrmesteri €s jegyz6i utasitas tartalmazza.



Iv.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa,
gazdalkodasi feladatok ellatisa

1./ Az Onkormanyzat nevében kotelezettséget a polgarmester, a Polgarmesteri Hivatal
nevében a jegyz0 vagy az éltala felhatalmazott személy vallalhat. A kételezettségvéllalasra és
az utalvanyozas rendjére vonatkozé szabalyokat a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
gazdasagi

szervezetének gazdalkodéssal Osszefliggd feladatairol szolé Ugyrend és a Gazdalkodasi
Szabélyzat tartalmazza.

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

3./ A Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalban a gazdasigi szervezet feladatait a Pénziigyi
csoport latja el. A pénziigyi csoport a Nyirbéltek Nagykdzség Onkormanyzata, Nyirbéltek-
Omboly Intézményfenntarté Tarsulas, a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal illetve — a
munkamegosztas és a felelosségvallalas rendjér6l sz6l6 megallapodas szerint — a hozza
rendelt Nyirbélteki Gydngyszem Ovoda, Konyha és Kozségi Konyvtar, Nyirbéltek
Nagykozségi Onkorményzat Alapszolgaltatisi Kozpontja és Idések Otthona intézmények
mikodtetéséért, a  koltségvetés tervezéséért, az  elbiranyzatok modositdsanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtaséért,
a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmoldsi és a vagyon hasznalatival, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti
egység. A pénziigyi csoport feladatai ellatasat a pénziigyi targyu szabélyzatok hatirozzak
meg.

A szabédlyzatok meghatarozzdk az ellatandé feladatokat, a koltségvetési szervek
kotelezettségeit, a feladatellatds hataridejét. A szabalyzatokban meghatarozott feladatok

ellatdsa munkakdori kételezettsége minden munkavallalonak.

V.
Munkarend, iigyfélfogaddsi rend

a./ A hivatali munkaid6 7.*° 6rakor kezdédik és
hétfén 16.%° 6raig,
keddtol-csiitortokig:  16.° 6raig,
pénteken: 13.% 6raig tart.



b./ Az ugyfélfogadasi id6
hétfén 8.9 6ratol — 16.3° 6raig
keddtSl — péntekig  8.% oratol - 12.% éréig tart.

c./ A polgarmester fogadénapja:
Minden honap elsé hétfgje 8.00-12.00 6raig.

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

e./ A munkakezdési és befejezési iddpontot a dolgozok kotelesek a  jelenléti fvbe
naponta bejegyezni.

f./ Betegség miatt a munkahelyrél tavol maradé dolgozd betegségét a lehetd
legrévidebb idén belill koteles munkahelyi vezetdjének bejelenteni. A betegség tényét a
jelenléti ivbe be kell jegyezni.

g/ Munkaid6 alatt a hivatali munkahelyet csak a jegyzd engedélyével lehet elhagyni.
Ugyfélfogadasi iddben eltavozas csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezhetd.

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

munkahelyen kell lenni, munkaltatoval tortént elézetes egyeztetés utan.

4./ Bélyegz6k hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszeril alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald lemondést jelent.
A Polgarmesteri Hivatalban bélyegzé hasznalatira a ko vetkezdk jogosultak:

— polgarmester,

- jegyzd

~ pénziigyi csoport kdztisztviseldi,

— igazgatas - titkarsag csoport koztisztviseldi.
A Polgarmesteri Hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatarél
nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

Az éatvevlk személyesen felelosek a bélyegzOk megbrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl,
kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl, pénziigyi csoport
gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.



VI.
Zaré rendelkezések

1. Az ligyrend fuggelékeként kell kezelni:
a./ a polgarmesteri hivatal alapito okiratat;
b./ A Polgéarmesteri Hivatal szervezeti felépitését,
c./ a kiadményozas rendjének szabalyozasat
d./ a hivatal munkavallaléinak munkakori lefrasat;

e./ vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakoroket

2. A hivatallal kapcsolatos tovabbi szabalyokat a kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.
Nyirbéltek, 2026.06.01.
Bagdi Sindor

Kertész Gaborné
polgarmester jegyzo



1/c. fuggelék

1/2026. Jegyz6i utasitas

Kiadmanyozas rendje a jegyzo hatiskorébe tartozo iigyekben

A jegyz6 hataskorébe tartozd tigyekben a kiadmanyozés rendjét az alabbiak szerint
szabélyozom:

LA munkiltatdi jog gyakorlasa sorin keletkezett iratok kiadminyozasa

A jegyz0 hataskorébe tartozéd munkaltatéi tigyekben hozott dontéseket— a feladattal megbizott
tigyintézo altal tortént elkészitést kvetden a jegyz6 kiadmanyozza.

A jegyz$ tavolléte esetén a munkaltatdi jogkdr gyakorldsa soran keletkezett iratokat, valamint
a Magyar Allamkincstar felé kiildend§ jelentéseket, adatkozléseket atitkarsagi iigyintézo
kiadmanyozza.

I1. Az allamigazgatasi hatosagi ligyekben keletkezett iratok kiadmanyozasanak rendje
a. A jegyz6 hataskorébe tartozo tigyekben hozott hatarozatokat, a felettes hatésagokhoz és
mas tarshatosagokhoz kiildott igyiratokat, atiratokat és jelentéseket — a feladattal megbizott

ligyintéz6 altal tortént elkészitést kovetden a jegyz6 kiadmanyozza.

A jegyzd tavolléte esetén az allamigazgatasi hatésagi iligyekben hozott hatirozatokat,
atiratokat az igazgatas-titkarsagi ligyintéz6 kiadmanyozza.

b. hagyatéki leltart készité iigyintézé kiadmanyozza:
az elkészitett hagyatéki leltart, valamint a k6zjegyz6hoz irt kisérolevelet.

c. népességnyilvantartassal kapcsolatos iigyintézést az igazgatasi feladatokat végzé
ligyintéz6 kiadmanyozza:

népességnyilvantartassal kapcsolatos jelentéseket, atiratokat, adatkozlést,

d.az anyakényvi feladatokkal kapcsolatos iigyintézést, anyakonyvezést végzo ligyintézo
kiadményozza:

az anyakonyvi tigyintézéssel kapcsolatos jelentéseket, adatszolgaltatast, megkereséseket.



¢./ kitelezettségvillalé, utalvinyozo, ellenjegyzd, teljesitésigazolé, érvényesité, pénztaros
feladatok ellatasa soran a feladatot ellatok kiadmanyozzak

kotelezettségvallalo, utalvanyozo, ellenjegyz6, teljesitésigazold, érvényesits, pénztarban
keletkez6 bizonylatokat

ITI. Valamennyi iigyintéz6 aldirasra jogosult:

- az elotte 1évo tigyben idézés, meghivas kiadasa,
- kdrnyezettanulmanyok,

- helyszini szemle jegyz6konyv vonatkozasaban.

IV. Egyiittes alairasok

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

Bels6 bizonylatok — Adotigyi, pénziigyi ligyintézok

Nyirbéltek, 2026. jinius 1.

Kertész Gaborné

jegyz



1/e fliggelék

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviselok

Név Beosztas

Kertész Tibor Gdborné jegyzo

Kepics Lajos Janosné igazgatas-titkarsag tigyintéz6
jegyzd helyettessitésére kijelolt
koztisztviseld

Jakab Anita pénziigyi ligyintéz6
pénziigyi figyintézo 2.

Krekk Istvanné

Lelesz Laszloné

titkarsagi tigyintéz6

Nagy Gabor

teleptilésfejlesztési ligyintézo

Sandor Zoltanné

igazgatasi ligyintézo

Szabadhelyi Sandorné koltségvetési ligyintézd
Takacs Kérolyné titkarsag-hazipénztar ligyintéz6




232ope. (V. 2T ) hatarozat
Okirat szdma:1070-1/2026. 3.melléklet

Médositd okirat

A Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-
testiilete altal 2021. januar 28 napjan kiadott 172-2/2021 szami alapité okiratat az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan Nyirbéltek Nagykozség
Onkormanyzata Képvisel6 testillete 29/2026.(V.27.) hatarozatira figyelemmel a
kévetkezdk szerint mdédositom:

1. Az alapitd okirat 2.2 ponttal egésziil ki:

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, talakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1.megnevezése: Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata
2.2.2.székhelye:4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.

2. Az alapit6 okirat 4.1 pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

4.1.A kéltségvetési szerv kozfeladata: Az 6nkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester és a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa. (a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13.§(1), 18. §(1), 41. §(2) és (6) bekezdéseinek rendelkezései alapjan).

3. Az alapité okirat 4.3 pontja helyébe a kévetkezs rendelkezés 1ép:
4.3.A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az 6nkormanyzat miikddésével, a polgdrmester vagy
a jegyz0 jogszabaly alapjan meghatarozott feladat-és hataskorébe tartozé ligyek dontésre vald

eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, tovabba azok a hatdsagi
feladatok, melyeket jogszabalyok az illetékességi és miikédési kérébe utalnak.

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

4.4.Jelen A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:
] .

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
[ funkciészam N
| 1 011130 Onkormdnyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkot6 és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége
o 011140 Ors’zégos é,s helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 1011220 | Add, vam-és jovedéki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatisok
5 013350 Az énkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok |
| 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési,

=)

egyéb szolgaltatasok




7 016010 7I Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti

képviselévalasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi iigyek
10 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
11 | 042180 Allat-egészségiigy (kivéve: kébor allatokkal kapcsolatos feladatok)
| 12 | 042181 Kébor allatokkal kapcsolatos feladatok

13 | 045160 Kézutak, hidak, alagutak izemeltetése, fenntartisa

14 | 049010 Mashova nem sorolt gazdasdgi tigvek

15 | 052020 Szennyviz gyfijtése, tisztitasa, elhelyezése

16 | 064010 Kozvilagitas

17 | 066020 Varos-kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

18 | 081045 Szabadiddsport-(rekreacids sport-) tevékenység és timogatasa

19 | 082010 Kultira igazgatasa

20 | 082092 Kézmiivel6dés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozdsa

21 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

22 | 098010 Oktatas igazgatasa

23 | 106010 lakéingatlan szocialis céli bérbeadasa, lizemeltetése

24 | 107080 Esélyegyenldség el6segitését célzo tevékenységek és programok

25 | 107090 Romak tarsadalmi integracidjat eldsegitd tevékenységek,
programok

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

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

Jelen médositd okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba térténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni.

Kelt: id6bélyegzd szerint

/]
'1 Pop . S /
: ‘,J L%W' ij’ P [{tb\/
f/ﬁagdi Sandor
polgarmester
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Okirat szama:1070-2/2026. 4.melléklet

Alapito okirat

mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhiztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Nyirbélteki
Polgiarmesteri Hivatal alapité okiratat a kovetkezdk szerint adom Ki:

1. A Kkoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

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

2. A kéltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével sszefiiggd rendelkezések

2.1. AKkdltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990. 09. 30.

2.2.  AKkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye:4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.

3. AKkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyité szervének

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

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1.A koltségvetési szerv kozfeladata: Az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester és a
jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa. (a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. térvény 13. §(1), 18. §(1), 41. §(2) és (6) bekezdéseinek rendelkezései alapjan).



4.2 A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakigazat szama

szakagazat megnevezése

1

841105

Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenység?2

4.3.A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az dnkormanyzat miikddésével, a polgdrmester vagy
a jegyz6 jogszabaly alapjan meghatarozott feladat-és hataskérébe tartozo ligyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, tovabba azok a hatésagi
feladatok, melyeket jogszabalyok az illetékességi és miikodési koérébe utalnak.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkot6 és altalanos
igazgatasi tevékenysége
9 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 1011220 Adé, vam-és jovedéKi igazgatis
4 | 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
5 013350 Az énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok ]
6 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatisok
7 016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel§valasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
9 | 016030 Allampolgarsagi tigyek |
10 | 031030 Kdzteriilet rendjének fenntartisa =l
11 | 042180 Allat-egészségiigy (kivéve: kébor dllatokkal kapcsolatos feladatok)
12 | 042181 Kébor allatokkal kapcsolatos feladatok
| 13 | 045160 Kézutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa
14 | 049010 | Méshova nem sorolt gazdaséagi tigyek
15 | 052020 Szennyviz gylijtése, tisztitisa, elhelyezése
16 | 064010 Kozvilagitas
17 | 066020 Varos- kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
18 | 081045 Szabadid&sport-(rekredcids sport-)tevékenység és tAmogatasa
19 [ 082010 Kultira igazgatasa
20 | 082092 Kdzmiivel6dés-hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek
gondozasa
21 | 083030 Egyéb kiadéi tevékenység
22 | 098010 Oktatés igazgatasa
23 1106010 lakdingatlan szocidlis céla bérbeadasa, lizemeltetése
24 | 107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzd tevékenységek és programok




programok

ES l 107090 Romak tarsadalmi integraci6jat elGsegits tevékenységek,

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

teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1.A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetSjének
megbizasi rendje: A polgdrmesteri hivatal vezetoje a Motv. 81.§ (1) bekezdése szerint a jegyzé.
A jegyz6t a Motv. 82. § (I) bekezdésének, valamint a kizszolgalati tisztviseldkrol sz6l6 2011,
¢vi CXCIX. torvény 247. §-ban foglaltaknak megfelelden nyilvanos palyazat alapjan a
polgarmester nevezi ki. A kinevezés iddtartama hatarozatlan. Az Métv. 67. § (1) bekezdés f)
pontja alapjdn a jegyzét a polgarmester menti fel. A jegyzé felett a polgarmester gyakorolja az

egy€b munkaltatdi jogokat. A koltségvetési szerv vezetdje a képviseleti jog gyakorléja.

5.2.A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4llé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabdlyozé jogszabdly

kdzszolgalati jogviszony

a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. éci CXCIX.
torvény

2 | munkaviszony

a Munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi I. térvény

3 | megbizasi jogviszony

| aPolgéari Térvénykényvrdl sz616 2013. évi V. torvény




