Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiiletének
9/2026.(V.30.)
Onkormanyzati rendelete
a képviselG-testiilet szervezeti és miikddési szabélyzatardl sz616 11/2024.(X.12.)
Onkormanyzati rendelet modositasarol

[1] Nyirbéltek Nagykézség Onkorményzata Képviseld-testiilete feladatkérében eljarva a helyi
onkormanyzati torvény éaltal nem szabalyozott helyi tarsadalmi viszonyok rendezésére, illetve
torvényben kapott felhatalmazas alapjdn megalkotta a képviselS-testiilet szervezeti és
miik6dési szabalyzatarol sz616 11/2024.(X.12.) 6nkormanyzati rendeletet.

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

(1) A 11/2024.(X.12.) énkormanyzati rendelét' g melléklete helyébe e rendelet 1. melléklete
};I)).A 11/2024.(X.12.) 6nkormanyzati rendelet 9. melléklete helyébe e rendelet 2. melléklete
}?)LA 11/2024.(X.12.) 6nkormanyzati rendelet 10. melléklete helyébe e rendelet 3. melléklete
1ép. o

Ez a rendelet kihirdetése napjan 1ép hatélyba, és a kdvetkez6 napon hatalyat veszti.

Nyirbéltek, 2026. majus 30.

Bdgdi Sandor ' Kertész Géborné
polgarmester : jegyzd

Zaradék:

A rendelet a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal hirdet6tablajan torténd kifliggesztéssel 2026.
majus 30. napjan kihirdetésre keriilt.

Nyirbéltek, 2026. majus 30. __
A ::-.._
Kertész Gaborné
jegyzd



1. melléklet a 9/2026.(V.30.) 6nkorményzati rendelethez

Atruhizott hataskérok

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

1. telepiilési tAmogatas (lakhatési timogatas, gyogyszertamogatés, apoldsi timogatés, temetési
tamogatds, eseti tdimogatas, természetbeni rendkiviili telepiilési timogatas) megéllapitisa
(7/2021.(V1L.7.) 3. §. a. pontja)

2. természetbeni szociélis ellatas (koztemetés) megallapitasa (7/2021.(VL7.) 3. §. b. pontja)

3. Jogosulatlanul igénybe vett ellatas megtéritésének, méltanyossagbol torténd elengedésének,
csOkkentésének, részletekben torténd megfizetésének engedélyezése (7/2021.(VL7.) 3. §. c.
pontja)

4. koztemetés koltségei méltanyossagbol torténd elengedésének, csdkkentésének, részletekben
tortén6 megfizetésének engedélyezése (7/2021.(VL7.) 3. §. b. pontja)

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

6. targy évi koltségvetési torvényben kotelezettenként megallapitott értékhatart el nem érd, kis
Osszegli, be nem hajthat6 kdvetelések torlése (éves koltségvetési rendelet)

7. mezdgazdasagi rendeltetésii foldteriiletek haszonbérbe adasat

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

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

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

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

12. Az Onkorméanyzat és a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal bevételeinek és kiaddsainak
modositasa, a kiadasi el6iranyzatok kozotti atcsoportositas esetenként és intézményenként,
vagy feladatonként nett6 5.000 eFt. 6sszeg erejéig.(éves koltségvetési rendelet)

13. Az altalanos tartalék terhére a kéltségvetésben biztositott eldiranyzatok kiegészitéseként,
alkalmankeént nett6 1.000 eFt. 5sszegig rendelkezzen. (éves koltségvetési rendelet)

14. Az altalanos tartalék terhére a kéltségvetésbe be nem épitett kiadasok (fontos helyi tigyek,
teleptilési események, kozosségi kezdeményezések) teljesitésére alkalmanként netté 100 e Ft
Osszegig rendelkezzen. (éves koltségvetési rendelet)

15. Az elSiranyzat felhasznalasi tervben foglaltaktdl eltéréen az 6nalldan miikdds intézmény
a koltségvetésben jovahagyott, de haladéktalan kételezettségvallalasanak (megrendelés,
beszerzés) teljesitése érdekében soron kiviili finanszirozast kérhet, ha erre megfelel
fedezettel nem rendelkezik. Az intézményvezet6 igénybejelentése alapjan a sziikséges
pénzeszkoz biztositésat a polgarmester engedélyezi. (mindenkori kdltségvetési rendelet)

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

17. A telepiiléskép védelmét szolgald, telepiilésképi véleményezési, telepiiléskép bejelentési
¢s teleptilesképi kotelezési eljarasokkal kapesolatos 6nkormanyzati hataskor (19/2017.(X1L4.)
18. Nyirbéltek nagykozség telepiilésképének védelme érdekében meghatarozott egyedi
védelemhez kapcsol6do tulajdonosi kotelezettségek betartatdsa(19/2017.(XI1.4.) rendelet 13.
)

19. Telepiilésképi kovetelményekrsl szakmai konzultacié biztositasa, (19/2017.(XI1.4.)
rendelet 33. §)

20. Telepuilésképi bejelentési eljaras lefolytatasa, (19/2017.(XI1.4.) rendelet 34-35. §)

21. Teleptiléskeépi kotelezési eljaras lefolytatasa, telepiilésképi birsag kiszabasa,
(19/2017.(X11.4.) rendelet 38. §)

hataskoroket.

22. Helyi kézfoglalkoztatési feladatok ellatasa



(2) A Képviseld-testiilet Pénziigyi, Ugyrendi és Szocialis Bizottsagra ruhdzza 4t a

a)1

b) kiselejtezett ingd, bontott vagyontargyak értékének meghatérozésa, ha az énkorméanyzati
vagyontéargy nyilvéantartott értéke a 100.000 Ft-ot nem éri el. (13/2012.(X1.02.)

hataskorét.

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

b) Kelet-Nyirségi Tobbcélu Kistérségi Tarsuldsra ruhazza 4t:

ba) teriiletfejlesztési feladatellatas,

bb) kézszolgéltatasi feladatellatas,

bc) belsd ellendrzési feladat.

hataskorét

¢) Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Szilardhulladék-gazdalkodasi Téarsulasra ruhazza at:
ca) kozos hulladékkezelési regionalis program kidolgozasa és megvalositasa,

cb) a hulladékgazdalkodasi regionalis programhoz kapcsolddé palyazatban valé részvétel,
cc) az adott projekthez kapcsolodd beruhazas el6készitése és megvalodsitisa, ennek soran a
szolgaltatasok, kiviteli munkak és eszkozbeszerzések kozbeszerzési eljarasanak lefolytatasa és
szerz6dések megkotése,

cd) hulladékgazdalkodasi rendszer 1étrehozasa és lizemeltetése,

ce) hulladékgazdalkodasi 1étesitmények, regionalis hulladéklerako létrehozasa, kozos
mukodtetése, szelektiv gylijtésének megszervezése;

cf) a Ht.-ben rogzitett feladatok — a rendeletalkotas kivételével — teljes kor(i ellatasa,
ideértve a jelen Tarsulasi Megéallapodasban meghatarozott feladatok teljesitésével
kapcsolatban a kbzszolgaltat6 kivéalasztasat és a kdzszolgaltat6i szerz6dés megkotése
feladat hatéskorét

(3) A Képviseld-testiilet a Jegyzbre ruhdzza at a

a) a varhat6an zajkibocsatéssal jar6 szérakoztatd, kulturalis, sport rendezvények elétt a
rendezvény szervezdje altal kért engedély elbiralasa (14/2016.(VIIL27.) 7. § (1)

b) nyugélloményu koztisztvisel6k részére tamogatas megallapitasa (16/2016.(VIIL27.) 3.§
hataskorét.

c) kozutkezel6i hozzajarulas kiadésa.

! Hatalyon kiviil helyezte a 11/2025.(X.1 1.) 6nkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. oktober 11-t61.



2. melléklet a 9/2026.(V.30.) 6nkormanyzati rendelethez

'NYiRBE‘LTEKI
POLGARMESTERI HIVATAL
UGYRENDJE

Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Képvisel-testilete Magyarorszag helyi
Onkorményzatirdl sz6l6 2011. évi LCXXXIX. torvény 84.§(1) bekezdése alapjan 1étrehozta
egységes hivatalat,

I.

Altalanos rész

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

Kozfeladata:

A Magyarorszdg helyi Onkorményzatairél szolé 2011. ¢évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellitja az
onkorményzat mtkddésével, valamint a polgarmester és a jegyz0 feladat- és hataskorébe
tartozé ligyek dontésre elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kézremiikédik az Onkormanyzatok egymds ko6zo6tti, valamint az allami szervekkel torténé
egylittmiik6désének Osszehangolasdban, elldtja a nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi

CLXXXIX. torvényben a jegyz0 szdmara meghatarozott feladatokat.

2./ A hivatal Nyirbéltek Nagykozség kozigazgatasi teriiletén ellatja:

a./ a jogszabdlyokban meghatarozott allamigazgatasi feladatokat, koézremutkodik a
polgarmester allamigazgatasi feladatai ellatdsaban,

b./ a képviselo-testiilet és bizottsdgai, valamint a polgarmester miikédési
feltételeinek biztositasat, dontései elokészitését és végrehajtasat,

c./ az onkorményzati koltségvetési szervek, valamint az onkormanyzati érdekii szervek,
szervezetek mikodésének segitésével kapcsolatos, jogszabalyokban eldirt, tovabba

képviselo-testiilet altal véllalt és rea szabott feladatokat.



3./ A hivatal jogi személy. A képvisel6-testiilet altal koltségvetési rendeletben megallapitott
koltségvetésbol a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden 6nalléan gazdalkodik.

4./ A Hivatal gazdalkodasi formaja:

- feladatellatashoz gyakorolt funkcidja szerint: Snalléan miikod6 és gazdilkodo

koltségvetési szerv,

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

Alapitasanak idépontja: 1990. 09. 30.
6./A Hivatal jelzo és azonosit6é szamai:

- azonositd szamok: - térzskdnyvi azonositd szam: 404101

- ad6 szam: 15404101-2-15

- statisztikai szdm: 15404101-8411-325-15

- allamhaztartasi egyedi azonosito: 716365

- ksh szamjel: 1515802

IL.

A hivatal szervezeti felépitése, feladatai

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

- Igazgatas — titkarsag csoport
- pénziigyi csoport
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését a 2. fliggel¢k tartalmazza.

A Polgirmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeinek feladatai

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

2./A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei feladataik el6készitése, végrehajtisa
soran, illetve minden allamigazgatasi és onkormanyzati tigyben a hatdsk6r cimzettjének
nevében jarnak el.

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

pélyazatok figyelését, projektek elokészitését, palyazatok benyujtasét és a sikeres palyazatok

lebonyolitdsat. A telepiilésfejlesztési és a gazdalkodasi ligyintézd biztositja a palyazatok

elszamoldsat, részt vesz a palyazatok utan kévetésében.



A pénziigyi csoport végzi az eurdpai unids és egyéb palyazatok utdn kovetését, a vallalt
feladatok nyilvéantartasat, a feladatok végrehajtasanak biztositasat.

Emellett folyamatosan korszerlisitik miikodésiiket, iigyviteliiket, javitjak kozigazgatasi
szolgaltatasaik min&ségét.

2./ Az egyes csoportok feladatkére:

a.) Igazgatas - titkarsag csoport:

Hatosagi igazgatasi, allamigazgatasi teriileten:
- Altalanos igazgatis,

anyakonyvi tligyek: kozremikodik az anyakdnyvvezetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

- személyi adat- és lakcimnyilvéntartas: gondoskodik a jegyzd hataskérébe utalt személyi
adat- ¢s lakcimnyilvéantartassal kapcsolatos feladatok ellatasardl; elékésziti az
adatszolgaltatast, gondoskodik a személyes adatok védelmérsl, vezeti a jogszabalyok altal
meghatdrozott nyilvantartasokat,

- kereskedelmi ¢€s vendéglatasi iigyek: {iizletek mitk6dési engedélyének kiadasa,
bejelentdlapjanak nyilvantartasba vétele, nyilvantartasok vezetése,

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

- gyermek- és ifjusagvédelem: ellatja a gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jegyz6i
hataské6rbe utalt feladatokat,

esélyegyenl6ségi feladatok,
hagyaték: gondoskodik a hagyatéki feladatok ellatdsarol,
honvédelem: helyi védelmi bizottsdgokkal kapcsolatos egyéb feladatok,

kommundlis igazgatds: gondoskodik a koztisztasdggal kapecsolatos kotelezettségek
teljesitésérol,

- lgyiratkezelési feladatok,
- egészségligyi ellatassal kapcsolatos feladatok,
- ajegyzOi hataskdrbe utalt gyamiigyi feladatok,

a jegyz6i hataskdrbe utalt kozmiivel6dési tevékenységgel, a testneveléssel és sporttal
kapcsolatos feladatok,

- jegyz6i hataskorbe utalt nevelési-oktatasi feladatok.



- Az Onkorményzat miikddési feltételeinek biztositasaval, az OSnkorményzati mikodés
szervezésével kapcsolatos feladatok,

- népszavazdssal, népi kezdeményezéssel,

- helyi és orszaggytilési, illetve egyéb valasztasi feladatok,

- lakossagi kapcsolattartds, szakmai érdekegyeztetés szervezésével

- kozfoglalkoztatas szervezéssel kapcsolatos feladatok,

- személyiigyi, munkaiigyi feladatok,

- hivatali joléti, jogi képviseleti, igazgatasszervezési és informacio-ellatasi feladatai,
- nemzetk6zi kapcsolatok feladatai,

- polgarmester honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elharitasi, tlizvédelmi,
- kozbiztonsagi feladatok ellatdsaban kozremikodés,

- kiéllitja és megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyokat

- telepiilésfejlesztési feladatok,

- kornyezetvédelmi feladatok,

- k6zbeszerzési feladatok,

- informatikai feladatok.

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

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

- szervezi a helyi bevételekbdl ad6doé onkorményzati feladatok ellatasat,
- Osszedllitja az éves, féléves koltségvetési beszamolokat,

- gondoskodik a konyvviteli nyilvantartas szabalyszer(i vezetésérol,

- biztositja a hivatal mikédésével kapcsolatos ellatsi feladatokat,

- segiti az Onkormanyzat fenntartasaban miikodd gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szervek gazdasagi, pénziigyi tevékenységét,



Koltségvetéssel, onkorményzat és intézményei mikddésével, fejlesztésével kapcsolatos
feladatok:
- Koltségvetés tervezése, szikkség szerint modositasanak el6készitése,
- kozremtkodik a koltségvetés végrehajtasaban,

- Zarszamadas készitése,

- El6iranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kételezettségvallalas nyilvantartas
vezetése,

- Likviditds biztositésa, hitelekkel kapcsolatos iigyintézés, hitelek nyilvantartasa
pénzintézetenként, adatszolgaltatas, torlesztések esedékességének figyelemmel kisérése,

- Allamhéztartasi torvény altal eléirt adatszolgaltatds és beszamoldsi kotelezettség
teljesitése.(informacios jelentés, mérlegjelentés),

- A Polgarmesteri Hivatal, Onkormanyzat és a Nemzetiségi Onkorméanyzat miikodéséhez
kapcsolodo gazdasagi események konyvelése,

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

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

- Kozponti koltségvetéstdl kapott tamogatasok igénylése, év kozben lemondas és
pétigénylés ligyintézése, elszamoldsa. Ezen feladatok ellatdsa soran szorosan
egylittmiikédik az intézményhalozattal, tarsosztilyokkal, és a tamogatast nytjtd
szervezetek képviseldivel,

- Szerzddések nyilvantartasa,

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

- Kimen6 szamlak készitése,

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

- Segélyekkel, szocialis tamogatdsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa,
- Kapcsolattartds az &nkormanyzati tulajdonrésszel rendelkez6 gazdasagi tarsasagokkal,

- Nem rendszeres kifizetések szamfejtése és feladasa a valtozobér jelentés, elkészitése és
tovéabbitasa a Magyar Allamkincstar felé,

- A Polgarmesteri Hivatal dolgozdival kapcsolatos SZJA, TB ellatassal kapcsolatos tigyek
intézése,



- Megbizési szerz6dések elkészitése,
- Bankszadmlan t6rténd pénzforgalom bonyolitasa,

- Kozremikddés minden egyéb feladatban, mely az onkorményzat miikddéséhez
szitkséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsol6dd adminisztrativ
vonatkozasa van, és amely nem tartozik mads Onkorményzati intézmény vagy osztaly
feladatellatasahoz,

- Ellatja a Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabalyzataban foglalt feladatokat,

- Kézremiikodik a koltségvetési szervek elemi beszamoloja feliilvizsgalataban,

- Folyamatosan aktualizélja a feladatkdrével kapcsolatos szabalyzatokat,
Gondoskodik a vagyonkataszter vezetésérol,

Részt vesz az Onkormanyzat és a hivatal tevékenységi kéréhez kot6dd pélyazatok,
projektek elokészitésében, végrehajtisaban,

Kozremiikddik a mezei 6rszolgalat fenntartasaban,
Vagyoni jellegii testiileti dontések elkészitése, végrehajtas szervezése, ellendrzése,
Az eurdpai unios és egyéb palyazatok utan kovetését, a vallalt feladatok nyilvantartasat,

a feladatok végrehajtasanak biztositasat.

Adéligyi hatosagi teriileten:

biztositja a kdzponti és helyi adéjogszabdlyokban foglaltak érvényesitését,
intézi az els6fokd addhatosagi igyeket,

gondoskodik az adok kivetésérdl, nyilvantartasarol €s behajtasarol,
meginditja az adobehajtasi eljarast,

adotigyi informaciokat szolgaltat,

ellatja az egyéb addligyi feladatokat (adodigazolasok, egyéb hatdsagi igazolasok kiallitasa
stb.).

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

mas feladat- és hatdskort megallapito jogszabalyok, a Képvisel§-testiilet Szervezeti és

Miik6dési Szabalyzata és a Gazdalkodasi Szabalyzat hatdrozza meg.

A Hivatal ezen dokumentumokban foglaltakon tilmenden ellatja a polgarmester €s a jegyz6

ltal meghatarozott feladatokat, ezek kiil6nésen:



a. aképviseld-testiilet €s a bizottsagok iiléseinek elokészitése, szervezése,
dokumentélasa, dontéseik végrehajtasa, azok ellendrzése,

b. a helyi képviselok munkajanak segitése,

c. alakossag tajékoztatasa és véleményének kikérése,

d. atarsszervekkel, kdzszolgaltatast végzo szervekkel vald egytittmikodés,
e. az Odnkormdnyzati tarsulasok megéllapodasaiban foglaltak végrehajtasa,

f. a nemzetiségi O6nkormanyzatok képviseld-testiiletei miikodési
feltételeinek biztositasa.

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

A munkakori leiras a felel6sség megallapitisara is alkalmas moédon tartalmazza tobbek
kozott: a munkavégzés helyét, a munkakorben ellatando feladatot, a tevékenységi kort, a
munkakort betoltdk ald- és folérendeltségi viszonyait, a munkakdrre vonatkozé sajatos
elbirasokat, a helyettesitési rendet. A munkakdri leirast a kinevezési okmanyhoz csatolni
kell.

A Hivatal koztisztvisel6i munkakori leirasat a jegyz6 hatarozza meg.

IIL.
A hivatal irdnyitasa, a vezetok, dolgozok jogallisai, feladatai
1./ A polgarmester:

a.) aképviseld-testiilet dontései szerint és sajat Snkormanyzati jogkérében

iranyitja a hivatalt;

b.) ajegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait,
az 6nkormanyzat munkajanak a szervezésében a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban;

c.) ajegyzo javaslatira eléterjesztést ny\jt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal
belsd szervezeti tagolodasanak, munka- és tigyfélfogadasi rendjének, a hivatali
koztisztviselok joléti és szocidlis juttatasainak meghatirozasara;

d.) dont a jogszabdly altal hataskorébe utalt llamigazgatasi tigyekben, hatésagi

jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhdzhatja;



e.) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét;

f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzé és az egyéb munkaltatéi jogokat az
Onkorményzati intézményvezetSk tekintetében, képviseld-testiilet altal kinevezett
kozalkalmazott tekintetében,

g.) egyetértési jogot gyakorol kiilon intézkedés szerint;

h.) dnkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladatait, hatiskéreit a hivatal
kézremiikodésével latja el;

i.) esetenként a jegyz$ részére munkamegbeszélést tart, rendszeresen beszamoltatja a
jegyz6t a hivatal munkéjarol, feliigyeli és ellenorzi a hivatal tevékenységét;

j)elel6s a gazdalkodds rendjéért, szabalyszertiségéért, a koltségvetés végrehajtisaért, a
belso ellenérzés mikodtetéséért ;

2. A jegyzo:

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

b.)gondoskodik az nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarsl;

c.)végzi, irdnyitja, szervezi és koordindlja az onkorményzati rendeletek, tervek,
koncepciok, programok, pélydzati projektek, a képvisel6-testiileti €&s bizottsagi
elterjesztések, az iilések eldkészitését;

d.)tandcskozési joggal részt vesz a képviselo-testiilet, sziikség szerint bizottsaganak
tilésén, koteles jelezni a képviseld-testiiletnek, bizottsaganak, illetve a polgarmesternek,
ha dontéstiknél jogszabalysértést észlel; meghatirozza a jogszabalyok és az
onkorményzati dontések végrehajtdsanak tennivaldit, a célok eléréséhez sziikséges
konkrét feladatokat, a szervezeti egységek részére, irdnyitja, szervezi és koordinalja,
valamint ellen6rzi a feladatok végrehajtasat, folyamatosan megteszi a sziikséges
intézkedéseket;

e.)dontésre elokésziti a polgdrmester hataskdrébe tartozé 4allamigazgatasi ligyeket,
dont azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

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

informdci6-ellatast és dramlast a szamitogépes halozatot is felhasznalva, a korszerii
kévetelmények alapjan megszervezi a hivatal munkajat;

h.)gondoskodik a dolgozok rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérdl, szervezi az

igazgatasi munka Korszerisitését;



i.)felelés az onkormanyzati testiiletek és a polgarmester mitk6dési feltételeinek
biztositasért, a koltségvetési keretek célszerti, takarékos felhasznalasaért;
j.)irdnyitja, szervezi és Osszehangolja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem
Onkormanyzati szervekkel torténé egylittmikddést;

k.)megszervezi és biztositja a rendszeres onkormanyzati €s lakossagi tdjékoztatast a
hivatali munkarol, jogszabélyokrol, a hivatal tevékenységérdl és az tigyintézésrol,

h)gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal milkddésének személyi és targyi feltételeir6l a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.

i)a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal kéztisztvisel6i és munkavallal6i
tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselje, alkalmazottja
kinevezéshez, bérezéséhez, vezetbi kinevezéséhez, felmentéséhez &s jutalmazisihoz —
a polgarmester 4ltal meghatarozott kérben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

j)jogszabalyban megéllapitott hatosagi tigyekben hat6sagi jogkort gyakorol.

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

1.)kozvetlentil iranyitja, feligyeli és ellendrzi az nkormanyzati gazdalkodést,
vagyonhasznositdst, miikddtetést, valamint a kozszolgaltatasok szervezését végzok
tevékenységét (pénziigyi, oktatasi, miivel6dési, valamint egészségiigyi, szocialis
kdzszolgdlati tisztviseldk)

m.)biztositja az dllamigazgatasi és onkormanyzati hatosagi ligyek jogszer(i intézését;
n.)megkiildi a képvisel6-testiilet, bizottsagok, nemzetiségi 6nkormanyzat
jegyzokonyveit a kormanyhivatalnak a nemzeti jogszabalytaron keresztiil elektronikus
uton.

0.)szerdai napokon fogadonapot tart;

p.)iranyitja, feltigyeli és ellen6rzi a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasat,
r.)kinevezi a hivatal ligyintézdit, tgyviteli és fizikai dolgozoit tovabba gyakorolja a
munkaltatéi jogokat;

s.)feladata ellatasai érdekében a koztisztviselokkel sziikség szerint

munkamegbeszélést tart;



t.)sajat feladati ellatasardl, illetve a hivatal munkajéar6l beszamol a képviseld-
testiiletnek, bizottsagainak, valamint a polgarmesternek;

u)ellatja az Snkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a hataskérébe
utalt feladatokat.

v)gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatiasarol, ennek keretében
kiilondsen:

- elokésziti az Snkormanyzat belsd ellenérzésének meghatdrozaséara vonatkoz testiileti
dontéseket,

- testiileti jovahagyésra elokésziti az Snkorméanyzat éves belsd ellendrzési tervét,

- fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti el6terjesztésre trténd eldkészitésérdl,

- el6késziti a testlileti eldterjesztést a tirgyévre vonatkozd éves Gsszefoglald ellendrzési
jelentésrol,

- megszervezi €s mikodteti a belso ellendrzést, biztositja annak fiiggetlenségét.

w)a Polgarmesteri Hivatal mi(kodésének és gazddlkodasanak eredményessége
érdekében biztositja a Belsd kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, el6zetes és
utolagos  vezet6i ellenérzést, kiillondsen a  koltségvetési  szervek  belsd
kontrollrendszerérél ~ és  belsé  ellenérzésérél  sz0l6  370/2011.(XI1.31.)
korményrendeletben foglaltak vonatkozasaban.

x)gondoskodik a kételezo statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérl.
y.)gondoskodik az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi
Osszhangjanak biztositasarol.

Az alpolgarmester

Az alpolgarmester ellatja a polgdrmester altal meghatarozott feladatokat. A polgarmester
tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén a helyettesiti a polgarmestert, akit helyettesi

mindségben a polgarmester jogosultsagai illetnek meg.

A hivatal miikodése

A dolgozdk kotelesek egymassal egyiittmiikddni.

1./ A helyettesités rendje:



A Polgarmesteri Hivatalban folyé munkét a dolgozok idbleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6 konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

a./ Az ligyintézék a munkakori lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymést. Az
tigyviteli és fizikai dolgozdk helyettesitését a jegyzo szervezi meg.

b./ Helyettesitendé és helyettes munkahelyrél valdo egyidejli tartds tavolléte nem
engedélyezhetd.

2./ A jegyzé helyettesitése
A jegyzd helyettesitését a jegyz6 altal kijelolt kozszolgalati tisztviseld latja el.
A helyettesi feladatokat ellaté kézszolgalati tisztvisel6:

a.) iranyitja, feliigyeli és ellenorzi a hivatal egyes csoportjainak éllamigazgatasi,
valamint dnkorményzati hatosigi tevékenységét;

b.) ajegyzd megbizasabol belso torvényességi vizsgalatokat végez;

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

d.) ellatja a jegyz6 altal rdbizott egyéb feladat- és hataskoroket, segiti a jegyzéi
hivatalvezetdi teendok elvégzését, illetve kdzremiikédik abban;

e.) tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiti a jegyzot.

A jegyz6t a jegyzd és a jegyzb helyettese egyiittes akadalyoztatasa esetén a Pénziigyi Csoport
koltségvetési ligyintézdje helyettesiti.

A Thelyettesités korében tett intézkedésekrdl az akadalyoztatds megsziinését kovetden
haladéktalanul, kdzvetleniil kiteles a jegyzoének részletesen beszamolni.

3./ A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok, az ellatando feladatokat a munkakéri
leirasok tartalmazzak, amelynek tudomasul vételét a munkakort betdlt6 dolgozé alairdsaval
igazolja.

Az tigyintéz0k a munkakoéri lefrasban a meghatarozott feladat- és hataskorsket szakmailag
Onalléan gyakoroljak, az ehhez igazod6 jogkorrel és feleldsségi mértékkel. (3.fiiggelék)

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktudlis allapotban tartdsaért a jegyzo felelds.



4./ Munkaviszony megsziinése, munkakdr, illetéleg munkabeosztas viltozas esetén a jegyzd
esetében a polgarmester, az ligyintéz6k csetében a jegyzo koteles gondoskodni a munkakor

jegyzokonyvi atadas atvételérol.

5./ Ugyiratkezelés:

A Polgérmesteri Hivatalban az tigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a Polgarmesteri Hivatal vezetdje felelds.

Az tgyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt eloirasok alapjan kell végezni.

Az Ugyiratok iktatdsat ¢és kezelésiik legfontosabb teenddit szdmitégépes nyilvantartassal az
igazgatas — titkdrsag csoportban miikodo koztisztviseld végzi.

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

A képviselet rendje

1./ Képviseleti jog a feladat ellatdsa sordn viselt dontési illetve végrehajtasi feleldsség.
A tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat
- a torvény, kormanyrendelet és Onkorményzati rendelet altal telepitett sajat hataskor
gyakorldja,
- ajegyzd,
- az atruhézott hataskor gyakorloja,
- a Hivatal {igyintézoje latja el.
2./ A Polgarmesteri Hivatal jogi képviscletét a jegyz6, akadalyoztatasa esetén a jegyz6 4ltal
megbizott személy latja el. A Polgarmesteri Hivatalt érintd perben meghatalmazottként

eljarhat a Polgarmesteri Hivatal igyintézdje vagy jogi képviselbje is.
3./ Kiadmanyozas:
A kiadmanyozis rendje
A fejléces iraton sziiletett irasbeli intézkedés (kiadvany) keltezéssel, bélyegzdlenyomattal

ellatott sajatkezii alairas a kiadmanyoz4s.

Az alairasi jog nem terjed ki a kiilén szabalyozott kitelezettségvallaldsra €s utalvanyozasra.
Erre vonatkoz6 szabalyokat a Gazdasagi Ugyrend és a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat

tartalmaz.



4./ Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult. A jogszabdlyban meghatarozott
hataskorében
— apolgarmester;
- ajegyzd;
— az anyakoényvezeto;

kiadmanyoz.

5./ A kiadményozasi jog jogosultja — az anyakonyvvezetd kivételével - e jogkorét részben
vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhat6. Az atruhdzas nem érinti a hataskdr jogosultjanak a
személyét és felelosségét. A kiadmanyozasi jogkor atadhatdé polgarmesteri vagy jegyzoi

utasitasban. Atadas esetén az ,,atad6” (pl. jegyzd) ,.,megbizasabol” szoveget is fel kell tiintetni.

6./ A Polgarmesteri Hivatalban kiadmanyozasra a jegyz0 jogosult. Tavolléte esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorldja a jegyz6 helyettesitésére kijel6lt személy.
a./ polgarmester kiadmanyozza:
aa./ a feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben sziiletett dontéseket;
bb./ az eléterjesztésében onkormanyzati testiilet, vagy mas szerv  elé  keriild
anyagokat;
cc./nem  O6nkormanyzati  szervekhez az  Onkorményzat  (képviseld-testiilet)
nevében kiildend6 allasfoglaldsokat, felterjesztéseket;
dd./ az dnkormanyzat altal kétott megallapodédsokat, szerzédéseket;
ee./ a képviselOtestiileti hataskorbe tartozé munkaltatoi jogok gyakorlasaval

kapcsolatos iratokat.

b./ A jegyzé kiadmanyozza:
ba./ a hivatal egészét, illetve a két csoportot érintd témakorben késziilt
anyagokat cimzettd] fiiggetlenil;
bb./ a hataskorébe tartozd és masra at nem ruhdzott tigyekben sziiletett
dontéseket;
Az egyéb iratok kiadmanyozasara az ligyintézok jogosultak (pl. idézések stb.). Az ennek

megfeleld tovabbi kiadmanyozasi rendet a polgarmesteri €s jegyzoi utasitas tartalmazza.

Iv.



Kaotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa,
gazdalkodasi feladatok ellatasa

1./ Az Onkormény zat nevében kételezettséget a polgarmester, a Polgarmesteri Hivatal nevében
a jegyzd vagy az éltala felhatalmazott személy véllalhat. A kotelezettségvallalasra és az
utalvdnyozas rendjére vonatkozo6 szabalyokat a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
szervezetének gazdélkoddssal 6sszefliggd feladatairdl sz6l6 Ugyrend és a Gazdalkodasi
Szabalyzat tartalmazza.

2./ Bankok, pénzintézetek felé cégszerti aldirast csak a pénzintézetnél bejelentett aldirasi joggal
rendelkez6 személyek tehetnek.

3./ A Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi csoport
latja el. A pénziigyi csoport a Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata, Nyirbéltek-Omboly
Intézményfenntarté Térsulas, a Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal illetve — a munkamegosztas
és a felelosségvallalas rendjérdl sz6lé megéllapodas szerint — a hozza rendelt Nyirbélteki
Gyongyszem Ovoda, Konyha és Kozségi Konyvtar, Nyirbéltek Nagykozségi Onkormanyzat
Alapszolgaltatdsi Kozpontja és Idések Otthona intézmények miikddtetéséért, a koltségvetés
tervezéséert, az elbirdnyzatok modositdsdnak, atcsoportositasanak és felhasznélasinak (a
tovabbiakban egyiitt: gazdilkodéds) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszdmolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggh feladatok teljesitéséért, a
pénziigyi, szamviteli rend betartaséért felelGs szervezeti egység. A pénziigyi csoport feladatai
ellatasat a pénziigyi targyu szabalyzatok hatarozzak meg.

A szabalyzatok meghatdrozzdk az ellatandé feladatokat, a koltségvetési szervek
kotelezettségeit, a feladatellatds hatdridejét. A szabélyzatokban meghatirozott feladatok

ellatasa munkakori kételezettsége minden munkavallalonak.

V.
Munkarend, iigyfélfogaddsi rend

a./ A hivatali munkaidé 7. érakor kezd6édik és

hétfén 16.3% 6raig,
keddtél-csitortokig:  16.1° 6raig,
pénteken: 13.%0 6raig tart.

b./ Az tigyfélfogadasi id6
hétfén 8.9 6ratol — 16,30 oraig
keddtd] - péntekig 8.9 6ratol - 12.% oraig tart.



c./ A polgarmester fogadénapja:
Minden hoénap elsé hétfoje 8.00-12.00 oraig.

d./ A munkaké6zi ebédsziinet 30 perc, munkaidében kell kiadni.

e./ A munkakezdési és befejezési id6pontot a dolgozok kotelesek a  jelenléti ivbe
naponta bejegyezni.

f./ Betegség miatt a munkahelyrdl tdvol maradé dolgozo betegségét a lehetd legrévidebb
idén beliil koteles munkahelyi vezet6jének bejelenteni. A betegség tényét a jelenléti ivbe be
kell jegyezni.

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

h./ Bevezetésre Kkeriil a rugalmas munkaid6 rendszer. A hivatali munkaid® heti 40 6ra.
Munkanapokon a t6rzsidészakban minden nap 9-15 oéraig tart, ebben az idészakban a

munkahelyen kell lenni, munkéltatoval tortént el6zetes egyeztetés utan.

4./ Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerii aldirasnal bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
A Polgarmesteri Hivatalban bélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

— polgarmester,

— Jegyz6

— pénziigyi csoport koztisztviseldi,

— igazgatds - titkarsag csoport kiztisztviseldi.
A Polgarmesteri Hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartaimaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

Az atvevék személyesen felelosek a bélyegzOk meglrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérdl,
kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarol, pénziigyi csoport
gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eléirasok szerint jar el.



VI.
Zaro rendelkezések

1. Az tigyrend fiiggelékeként kell kezelni:

a./ a polgarmesteri hivatal alapit6 okiratat;

b./ A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését,
c./ a kiadmanyozas rendjének szabalyozasat

d./ a hivatal munkavallaloinak munkakdori leirasat;

e./ vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakoroket

2. A hivatallal kapcsolatos tovabbi szabalyokat a kdzszolgalati szabalyzat tartalmazza

Nyirbéltek, 2026.06.01.
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1/c. fiiggelék

1/2026. Jegyz6i utasitas

Kiadmanyozis rendje a jegyz6 hataskorébe tartozé iigyekben

A jegyz0 hataskorébe tartozo ligyekben a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint
szabalyozom:

I.A munkaltatdi jog gyakorlasa soran keletkezett iratok kiadmanyozasa

A jegyzb hataskorébe tartozé munkaltatoi tigyekben hozott dontéseket— a feladattal megbizott
ligyintézd altal tortént elkészitést kovetden a jegyz6 kiadmanyozza.

A jegyz0 tavolléte esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldsa soran keletkezett iratokat, valamint
a Magyar Allamkincstar felé kiildendd jelentéseket, adatkozléseket atitkarsagi ligyintéz6
kiadményozza.

II. Az allamigazgatasi hatésagi iigyekben keletkezett iratok kiadmanyozasinak rendje
a. A jegyz0 hataskorébe tartozo tigyekben hozott hatarozatokat, a felettes hatdsagokhoz és
mads tarshatdsagokhoz kiildott tigyiratokat, atiratokat és jelentéseket — a feladattal megbizott

ligyintézg altal tortént elkészitést kévetden a jegyz6 kiadmanyozza.

A jegyz0 tavolléte esetén az dllamigazgatasi hatdsagi tigyekben hozott hatdrozatokat, dtiratokat
az igazgatas-titkarsagi tigyintéz6 kiadmanyozza.

b. hagyatéki leltart készito ligyintézé kiadmanyozza:
az elkészitett hagyatéki leltart, valamint a kdzjegyz6hoz irt kisérolevelet.

c. népességnyilvantartassal kapcsolatos iigyintézést az igazgatasi feladatokat végzé
figyintéz6 kiadmanyozza:

népességnyilvantartassal kapcsolatos jelentéseket, atiratokat, adatkézlést,

d.az anyakinyvi feladatokkal kapcsolatos ligyintézést, anyakonyvezést végzé iigyintézé
kiadmanyozza:

az anyakonyvi ligyintézéssel kapcsolatos jelentéseket, adatszolgaltatast, megkereséseket.

c./ kitelezettségvallalo, utalvanyozé, ellenjegyzd, teljesitésigazolo, érvényesitd, pénztiros
feladatok ellitisa soran a feladatot ellatok kiadmanyozzak



kotelezettségvallald, utalvanyozo, ellenjegyzé, teljesitésigazolo, érvényesitd, pénztarban
keletkez6 bizonylatokat

III. Valamennyi iigyintézé alairasra jogosult:

- az el6tte 16vo tigyben idézés, meghivas kiadasa,
- k6rnyezettanulmanyok,

- helyszini szemle jegyz6kényv vonatkozasaban.

IV. Egyiittes alairdasok

koltségvetési beszamol6 - a pénziigyi ellenjegyz6 és
Polgarmester/Jegyz6/Intézményvezetd,

Bels6 bizonylatok — Adotigyi, pénziigyi tigyintézok

Nyirbéltek, 2026. janius 1.

(" ) Kertész Gaborné
\ "/ jegyzb



1/e fuggelék

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett koztisztvisel6k

Név Beosztas

Kertész Tibor Gdborné jegyzd

Kepics Lajos Janosné igazgatas-titkdrsag tigyintéz
jegyz6 helyettessitésére  kijelslt
koztisztviseld

Jakab Anita pénziigyi tigyintézé
pénziigyi ligyintéz6 2.

Krekk Istvanné

Lelesz Laszloné

titkarsagi tigyintézé

Nagy Gabor

teleptilésfejlesztési tigyintéz6

Sandor Zoltanné

igazgatasi ligyintéz6

Szabadhelyi Sandorné

kdltségvetési tigyintézd

Takécs Kérolyné

titkdrsag-hazipénztar iigyintézé
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Nyirbél-
teki Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) adatait és szervezeti felépi-
tését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a miikodési folyamatokat,
figyelembe véve az allamhdztartasrdl szolé torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat hatilya

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal vezetbire és
dolgozoira, szdmukra a jogszabélyokban, képviselo-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és mikodési eléirasok alkalmazasara.

2. A Hivatal miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A Polgarmesteri Hivatal 1étrehozasar6l a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben eloirva, hogy a képvi-
sel6-testiilet az 6nkormanyzat miikdésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozé ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos felada-
tok ellataséra polgarmesteri hivatalt hoz létre. A hivatal kézremiikddik az dnkorményzatok
egymds kozotti, valamint az allami szervekkel t6rténé egylittmiikddésének Osszehangolasa-
ban. A Polgérmesteri Hivatal alapité szerve Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Képvise-
16-testiilete.

A Polgarmesteri Hivatal:
Torzskonyvi azonosité szama: 404101
AHT azonosité szdma: 716365
KSH teriileti szamjel: 1515802
Alapitoi okirat kelte: 2005. augusztus 26.
Alapitéi okirat szama: 100/2005.(VIIL.26.) hatarozata és hatalyos modositasai
Alapitas idépontja: 1990.09.30.

2.1. Egyéb dokumentumok

A Polgéarmesteri Hivatal mikodését a szakmai €s gazdasagi munka vitelét a polgarmester vagy
a jegyz0 altal kiadott szabalyzatok, utasitasok, munkakdri leirdsok hatdrozzak meg.

3. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységének meghatarozasa

Hivatal neve: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

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

Létrehozasardl rendelkezd képviseld-testiileti hatarozat szama: 100/2005.(VIIL.26.) hatarozata
¢és hatalyos médositasai

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igaz-
gatasi tevékenysége

A kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei:
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kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

011130

011140
011220
013210
013350
013360
016010

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

Onkormanyzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoto és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

Orszagos ¢s helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Adé, vam-¢és jovedéki igazgatas

Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Allampolgarsagi tigyek

Kozteriilet rendjének fenntartasa

Allat-egészségiigy

Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartisa

Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

Szennyviz gytjtése, tisztitasa, elhelyezése

Kozvilagitas

Viros-,kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

Szabadid6sport-(rekreicids sport-)tevékenység és tamogatisa

Egyéb kiaddi tevékenység

Lakoingatlan szocidlis célu bérbeadésa, lizemeltetése

Esélyegyenldség eldsegitését célzé tevékenységek és programok

Romaék tarsadalmi integracidjat elésegitd tevékenységek, programok

Kultira igazgatasa

Kozmiivel6dés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozésa

Oktatas igazgatasa

A Hivatal illetékessége: Nyirbéltek nagykozség k6zigazgatasi teriilete

A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozd foglalkoztatasi jogviszony:

kozszolgalati jogviszony: a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. tdrvény
munkaviszony: a Munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény
megbizasi jogviszony:  a Polgari Torvénykonyvrdl szo16 2013. évi V. térvény
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A Polgarmesteri Hivatalnak véllalkozasi tevékenysége nincs, alaptevékenysége soran felsza-
badulé szabad kapacitias — az alaptevékenység ellatasi szinvonaldnak novelése érdekében —
értékesithetd.

3. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa és hozza rendelt koltségvetési szervek
A Polgarmesteri Hivatal 6ndlléan miikddo €s gazdalkodo koltségvetési szerv.
Pénzforgalmi szamla szama: 11744058-15732097-00000000

Pénzforgalmi szamlavezet$ pénzintézet: OTP Bank NYRT Nyirbatori Fiok

A Hivatal, mint 6nalléan miikdé és gazdalkodo koltségvetési szerv, a Képvisel 6-testiilet altal
jovéahagyott megallapodéasok alapjan ellatja a

Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata
Nyirbéltek-Omboély Intézményfenntartd Tarsulds
Nyirbélteki Gyongyszem Ovoda és Konyha és Kozségi Konyvtar
Nyirbéltek Nagykozségi Onkormanyzat Alapszolgaltatisi Kdzpontja és
Id6sek Otthona
Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkorményzata

mint 6nalldan miik6do kdltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait, felelGs a koltség-
vetési szervek miikodtetéséért, a gazdilkodds megszervezéséért €s irdnyitasaért, a vagyon
hasznalatdval, 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-
hazasok és felujitasok koordinalasaval, valamint az allamigazgatési ligyek dontésre vald elb-
készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos, valamint nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi
CLXXIX. térvényben meghatarozott feladatok ellatasara terjed ki.

Alap tevékenységek:

KSH altal kiadott gazdasdgi TEAOR 2008-ban meghatarozott szakAgazati besorolas:

8411 Altalanos kozigazgatas

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

A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége a képvisel6-testiilet, annak bizottsagai, tisztségviseldi
munkdja eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, elokészitd, szervezo, végrehajtod, ellendrzd, szolgaltatd tevékenységet folytat.

a) Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiiletével kapcsolatban:
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— szakmailag elokésziti az onkormdnyzati rendelet-tervezeteket, a képvisel6-testilleti
elSterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

— nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit,
— szervezi a Képviselo-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrze-
sét,

— ellatja a Képvisel6-testillet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartsi, Ugyviteli,
adminisztracids feladatokat.

b) A Képviseld-testiilet bizottsagai miikddésével kapesolatban:

— biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok mitk6déséhez szikséges ligy-
viteli feltételeket,

— a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai elokészi-
tését végzi,
— a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalositasi lehet6ségeirdl tajékoztatast nyujt, a

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

végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.
¢) A helyi képviselok munkajanak segitése érdekében:

— eldsegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,

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

— koézremiikodik a képviselok tdjékoztatasanak megszervezésében.

d) A Roma nemzetiségi onkorméanyzat munkéjanak segitése érdekében:

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

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

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

— aképviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet segiti.

f) A Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellendrzé-
si feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

o) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok ko-
rében ellatando:

— intézményi tervezés, beszadmoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitésa,

— beruhazas, felujitas el6készitése, bonyolitasa,
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— bels6 gazdalkodas szervezése, belsé 1étszam- és bérgazdalkodés, intézményi pénzella-
tas,

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

— a Nyirbéitek Nagykozség Onkorményzata ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségei-
vel és egyéb vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok ellatasa.

h) A Képvisels-testiilet és a tisztségviseldk kapcsolatrendszerének mitkodését segitd feladat-
korok, nemzetkozi ligyek ellatdsa.

i) A Képviselo-testiilet altal kiilonbozd szervekbe, szervezetekbe a Nyirbéltek Nagykozség
Onkorményzata képviseletére delegéltak munkajat segiti, tdjékoztatasukat — igény szerint —
megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez.

j) Kozremiikddik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas allamigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartasban.

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

Az Onkormanyzati koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
veégrehajtja.

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése

A Polgéarmesteri Hivatal 6nall6 jogi személy.
A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek, vezetdéi szintjeinek
meghatarozasanal els6dleges cél, hogy a Polgarmesteri Hivatal feladatait zavartalanul és
zokkendmentesen lathassa el a kvetelményeknek megfelelden.
A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsigoknak megfeleléen az alabbi
szervezeti egységek hatarozhatok meg:
a) Igazgatas - titkarsag csoport 6 6
b) Pénziigyi csoport 516

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

A Polgarmesteri Hivatal 4llashelyeit (a kozszolgélati tisztviselokrdl szolo torvény
/tovabbiakban: Kttv./ és a Munka T6rvénykonyve /tovabbiakban: Mt./ alapjan foglalkoztatott
személyi allomény 1étszamat) a targyévi 6nkormanyzati koltségvetési rendelet allapitja meg.

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

A gazdasagi szervezet a Hivatal, illetve — a munkamegosztas és a feleldsségvallalds rendjérdl
sz016 megallapodds szerint — a hozza rendelt I/3 pontban felsorolt koltségvetési szervek mii-
kodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért €s iranyitasaért, a vagyon hasznalataval, védel-
mével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénzligyi, szdmviteli rend betartasaért felelés
szervezeti egység.

A Hivatalnal a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatdsaért a jegyzo és a pénziigyi iigyintézék a
feleldsek.

11

AL L I 1 YT L ae a2 TT s



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2. A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal belsd szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsddleges cél, hogy a Hivatal fe-
ladatait zavartalanul és z6kkenémentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen.
A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei a csoportok.
2./A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei feladataik el6készitése, végrehajtasa
soran, illetve minden 4allamigazgatisi és Oonkormanyzati ligyben a hatdskor cimzettjének
nevében jarnak el.

Az egyes csoportok feladatkére: Valamennyi csoport végzi a tevékenységi korébe tartozd
palyazatok figyelését, projektek eldkészitését, palyazatok benyujtasat és a sikeres palyazatok
lebonyolitasat. A telepiilésfejlesztési és a gazdalkoddsi ligyintéz6 biztositja a palyazatok
elszamolasat, részt vesz a palyazatok utankdvetésében.

A pénziigyi csoport végzi az eurdpai unids és egyéb palydzatok utdn kovetését, a vallalt
feladatok nyilvéantartasat, a feladatok végrehajtasanak biztositasat.

Emellett folyamatosan korszeriisitik mukodéstiket, tigyviteliket, javitjdk kozigazgatasi
szolgaltatasaik minOségét.

1./ Igazgatas-titkarsag csoport

a) Ellatja a képviseld-testiilet miiksdésével osszefiiggd adminisztracios feladatokat.

b) Ellatja a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényekbdl és azok végrehajtasi rendeleteibdl, tovabba az
onkorméanyzati rendeletekb6l adodo feladatokat, igy:

- El6késziti a polgarmester sajat és atruhdzott hataskorben hozott dontéseit a pénzben és
természetben nyujtott dnkormanyzati tamogatas, kozkoltséges temetéssel kapcsolatos
tigyekben.

- Déntésre elokésziti és végrehajtja a Bizottsagok atruhdzott hataskorébe tartozo tigyeket.
Koézremiikodik a bizottsagi eldterjesztések, hatarozatok elkészitésében.

- Dontésre elokésziti a jegyz6 hataskorébe tartozé tigyek kozil a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos ligyeket.

- Tarshatosagok, birésagok megkereséseit teljesiti, egylittmiikodik veliik, kapcsolatot tart,
sziikség szerint kdrnyezettanulméanyt készit.

- A nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo jogszabalyban foglaltaknak
megfeleléen a sziild nyilatkozata alapjan igazolja a halmozottan hatranyos helyzet
fennallasat, arrél Osszesitd statisztikat készit, melyet a jogszabilyban megjeldlt
id6pontig (adott év oktober 31. napjaig) tovabbit a kormdnyhivatalnak, a KIR-ben
torténd adatrégzitést a jogszabalyban megjeldlt idépontokig végrehajtja.

¢) Az anyagi és eljardsi jogszabalyban meghatirozott tigyintézési id6re figyelemmel dontésre
elékésziti a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6l6 torvénybdl a jegyzo
hataskorébe tartozé ligyeket, végzi az emlitett jogszabalyokban eléirt eljarasi
cselekményeket igy gyamhatosagi tigyekben megkeresésre kdmyezettanulmanyt készit.

d) Ellatja tovabba;

- a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl;

- a kereskedelemrél;

- a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altalanos szabalyairdl;

- a vasarokrdl, a piacokrol;

- zenés, tancos rendezvények mikddésének biztonsdgosabba tételérdl;
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- a telepengedely, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes
termeld és egyes szolgaltat6 tevékenységekrol, valamint a telepengedélyezés rendjérol és
a bejelentés szabalyairdl,

- a parlagfii elleni kozérdeki védekezés végrehajtdsanak, valamint az allami, illetve a
kozérdekii védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének részletes szabalyairol;

- a méhallomanyok védelmérdl és a mézeld méhek egyes betegségeinek megel6zésérél és
lekiizdésérol;

- a méhészetrol,

- a vesz€lyes allatokrol és tartasuk engedélyezésének részletes szabalyairol,

- az allatok védelmérodl és kiméletérdl;

- a telepiilési Onkormanyzat jegyzdjének az allatok védelmével, valamint az allatok
nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és hataskoreirdl;

- a kedvtelésbdl tartott allatok tartdsardl €s forgalmazasarol,

- az allatbetegségek bejelentésének rendjérdl;

- a term6fold védelmérdl (gytimolesds telepitési engedélyek kiadasa)

a fas szart novények védelmérol;

a talalt dolgok vonatkozaséban a polgari térvénykonyvrél;

a birtokvédelemmel kapcsolatos tligyeket a polgéri torvénykonyv, valamint a jegyzd

hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol,

- az anyakonyvi eljarasrol, a hagyatéki eljarasrol €s a polgéri térvénykonyvrél

sz010 jogszabalyokbol, valamint az egyes kapcsolodd Onkormanyzati rendeletekb6l adédo

feladatokat.

- Gondoskodik a testiilet altal megalkotott szociélis targyl rendeletek nemzeti jogszabalytar

elektronikus feliiletére torténd feltoltésérol.

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

a hatosagi bizonyitvanyokkal, igazolvanyokkal, valamint az egyéb hatésagi funkciokkal

kapcsolatos feladatok.

- Személyiigyi, munkatigyi, kodzfoglalkoztatasi, jogi képviseleti, igazgatisszervezési és

informacio-ellatasi, a nemzetkdzi kapcsolatok feladatai, ezen kivill a polgarmester

honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elharitasi, tlizvédelmi, kozbiztonsagi feladati
ellatdsaban kozremiikddes.

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

- Esélyegyenldségi feladatok ellatasa.

e) Ellendrzi, figyelemmel kiséri:
- a nagyk6zség kozteriileti rendjére, tisztasdgira vonatkozd jogszabdalyokban foglalt
eldirasok végrehajtasat;
- a kozteriileten folytatott engedélyhez kotott tevékenység szabélyszeriliségét.
f) Az dnkorményzat €s intézményei, szervei milkodését érint6 feladatok:
- Elldtja a Képviseld-testillet &s bizottsdgai, valamint a nemzetiségi O6nkormanyzat
mikédésével dsszefliggd feladatokat.
- Dontésre eldkésziti és végrehajtja a Pénziigyi, Szocialis és Ugyrendi Bizottsag, valamint
a Jogi Bizottsag hatdskdrébe tartozoé ligyeket.
- Végzi a helyi rendeletek kodifikalasat, a hatdrozat- és rendelettar nyilvantartasat.
- Ellatja az Onkormanyzat 4ltal fenntartott nevelési, kdnyvtari, szocialis intézmények
létesitésével, atszervezésével, iranyitdsaval, miukodésével, ellendrzésével kapesolatos
fenntartéi feladatokat. Ennek keretében kiillondsen: statisztikai adatokat gyijt, segiti az
intézményekkel kapcsolatos dnkormanyzati dontések végrehajtasat, figyelemmel kiséri a
szakmai feladatok koordinalasat, az intézményi koltségvetés alakulasat, részt vesz a
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g

h)
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tervezeés €s vegrehajtas folyamataiban, segiti az intézményi dokumentumok, szabalyzatok

torvényességi  vizsgalatdt, kozremiikodik a nagykdzségi szinti  koncepcidk

megalkotdsaban, vizsgéalatdban, el6segiti a kapcsolattartist a szakmai intézményekkel,
tarsintézményekkel, részt vesz konferencidkon, képzési célu Osszejoveteleken.

- Végzi az egészségiigyi alap feladatok koordinalasat.

Kornyezetvédelmi feladatok ellatasa.

Munkavédelmi, tizvédelmi feladatok ellatasa.
Valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatdsa.
Hat6sagi, vagyoni, ado- és értékbizonyitvany készitése.

- Figyelemmel kiséri és kozvetiti a palyazati lehetdségeket.

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

- Ellatja a sporttal, ifjuségi-, turisztikai- €s drogellenes alternativdkkal kapcsolatos
iigyeket.

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

- Koézremiikodik a kiils6- és belsé kommunikéci6 teriileteit érint6 tevékenységekben.

- Szerkeszti a nagykdzség weboldalat, végzi a kozzétételi kotelezettséggel kapcsolatos
teendOket, informaciokat gylijt és tovabbit Nyirbéltek honlapjanak adatokkal térténd
feltoltéséhez, az adatallomany karbantartasahoz.

- Ellatja a Bélteki Hirmonddval kapcsolatos szerkesztéi feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal mikodését érinté feladatok:

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

- Gondoskodik a jogszabalyi adatbazis, valamint a héldzati rendszer folyamatos
mukodésérol.

- Figyelemmel kiséri a Polgirmesteri Hivatal Informatikai Stratégidjaban foglaltak
maradéktalan teljestilését, valamint az Informatikai Szabalyzat végrehajtasat.

- Biztositja az eletronikus iigyintézés feltételeit.

- Végzi a Polgarmesteri Hivatal Ugyiratkezelését, az iktatds, irattirozas, selejtezés és
levéltari tigyintézés feladatait, pl.: hatosagi statisztika.

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

Onkorményzati feladatok:
— Képviseldi, lakossagi bejelentésekkel, interpellacidkkal kapcsolatban megteszi a
sziikséges intézkedéseket, azokat kivizsgalja, torvényes hataridén beliil elokésziti a
polgarmester nevében a valasztervezeteket.

— Javaslatot készit a Képvisel6-testiilet éves munkatervéhez, programkészitéshez.
—  Eves kdzbeszerzési terv elkészitése, aktualizalasa.

— A hataskori szabalyoknak megfeleléen dontésre eldkésziti az Onkormanyzat —
intézményi korén kiviili — vagyondaval kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat (lakas,
nem lakas célu helyiségek, egyéb ingatlanok hasznositasa stb. feladatok),

— Ellatja az dnkormanyzat kozlekedési igazgatasi feladatait, a jegyz6i
kérnyezetvédelmi hatdsagi feladatokat, a Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatos
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beruhazasok koordinalasat, az nkormanyzati palyazatok benydjtisaval, azok
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

— Dontésre elokésziti a kozteriilet hasznalattal kapcsolatos kérelmeket.

— Részt vesz valamennyi 6nkormdnyzat és intézményei altal benytjtandé palyazat,
projekt elokészitésében, végrehajtasdban.

— El6késziti és koordindlja az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenlbség
elémozditasarol sz616 térvényben a munkéltatd szamara eldirt kotelezettségek
végrehajtasat.

2./ Pénziigyi csoport
a)Koltségvetéssel, onkormanyzat és intézményei miikddésével, fejlesztésével kapcsolatos
feladatok:

Koltségvetés tervezése, sziikség szerint modositdsanak el6készitése.

Zéarszamadas készitése.

Eldiranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kotelezettségvallalas nyilvantartas
vezetése.

Likviditas biztositasa, hitelekkel kapcsolatos ligyintézés, hitelek nyilvantartdsa
pénzintézetenként, adatszolgaltatas, térlesztések esedékességének figyelemmel kisérése.
- Allamhéztartasi torvény altal eldirt adatszolgéltatas és beszamolasi kotelezettség
teljesitése.(informacios jelentés, mérlegjelentés).

A Polgérmesteri Hivatal, Onkorméanyzat és a Nemzetiségi Onkorményzat
mik6édéséhez kapesolodd gazdasagi események konyvelése.

A csoport munkéjahoz kapcsolddo statisztikai jelentések elkészitése.

Eszk&znyilvantartas.

Kozponti koltségvetéstdl kapott tdmogatasok igénylése, év kézben lemondas és
pétigénylés ligyintézése, elszdmolasa. Ezen feladatok ellatdsa soran szorosan
egylittmiikddik az intézményhalozattal, tarsosztalyokkal, és a tdmogatast nyjtd
szervezetek képviseloivel.

- Szerz6dések nyilvantartasa.

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

- Kimend szamlak készitése.

- Adatszolgaltatasok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szamvevészék, és egyéb
jogszabaly altal eloirt szervezet felé.

- Segélyekkel, szocialis timogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.

- Kapcsolattartds az 6nkorményzati tulajdonrésszel rendelkez6 gazdasagi tarsasagokkal.

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

- A Polgarmesteri Hivatal dolgozéival kapcsolatos SZJA, TB ellatassal kapcsolatos
lgyek intézése.

- Megbizasi szerz6dések elkészitése.

- Bankszamlén tortén6 pénzforgalom bonyolitasa.
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Kézremiikédés minden egyéb feladatban, mely az 6nkormanyzat miiksdéséhez
sziikséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsolédé adminisztrativ
vonatkozésa van, €s amely nem tartozik mas énkorményzati intézmény vagy osztaly
feladatellatasahoz.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabalyzataban foglalt feladatokat.

Kézremiikddik a k6ltségvetési szervek elemi beszamoldja feliilvizsgélataban.

Folyamatosan aktualizalja a feladatkorével kapcsolatos szabalyzatokat.

Gondoskodik a vagyonkataszter vezetésérol.

Részt vesz az §nkorményzat és a hivatal tevékenységi kéréhez kotéd6 palyazatok,

projektek el6készitésében, végrehajtasaban.

Kozremiik6dik a mezei 6rszolgalat fenntartasaban.

Vagyoni jellegii testiileti dontések el6készitése, végrehajtas szervezése, ellenérzése.
az eurdpai unios és egyéb palyazatok utdn kovetését, a vallalt feladatok nyilvantartésat,
a feladatok végrehajtasanak biztositasat.

b) Onkorményzati adohat6ségi feladatok:

- Az 6nkorményzat altal megéllapitott helyi adokkal és birsaggal, késedelmi potlékkal

kapcsolatos teljes koril {igyintézés. Ezen beliil: éves kivetések, éven beliili valtozasok
elkészitése; éves bevallasok, bejelentkezések feldolgozasa. Pénzforgalom kényvelése,
hatralékok behajtdsa. Havi, negyedéves, éves zarasi munkak végrehajtésa.

- Méltanyossagi tigyek elokészitése elbiralashoz.

- Adok modjara behajtandé koztartozasok behajtasa, kapesolattartas a behajtast kérével.

Jellemzben a kévetkezd esetekben: szabélysértés; helyszini birsag; 4llam altal
megeldlegezett gyermektartasdij; foldhivatali igazgatési dij; kozigazgatasi birsag; mas
onkormanyzatok éltal nyilvantartott hatralékok jogszabaly 4ltal.

b) Belso ellenorzés

Feladatait Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairl sz616 2011. évi CLXXXIX tv., valamint
a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérél sz6lé jogszabalyokban foglaltaknak
megfeleléen latja el.

A belsd ellen6rzési feladatokat a Kelet-Nyirségi Tobbeélt Kistérségi Tarsulds keretén
beliil latja el vallalkozo szolgaltaté kdzremiikodésével.

A belso ellenérzés feladata:
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vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzési
rendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé
megfelelését;

vizsgalni és értékelni a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az clszdmolasok, beszamolok megbizhatosagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a jegyzd szdmara a Polgarmesteri Hivatal
¢s a Polgarmesteri Hivatalhoz tartozé intézményck mikddése eredményességének
novelése, valamint a folyamatba épitett, elozetes és utélagos vezetdi ellendrzési, és a
belsé ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

a koltségvetési szerven beliil a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok és a belsé
ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tancsadési tevékenységet 14t el;
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockdézati tényezok, hidnyossagok

megsziintetése, kikliszobolése érdekében;

- nyomon koveti az ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

- egyéb célellendrzések elvégzése, amivel a polgarmester, illetve a jegyz6 megbizza.
Sziikség szerint valamennyi szervezeti egység kozremiikodik a helyhatdsagi valasztas, az
Eurdpai Parlamenti valasztas, az orszaggy(ilési képvisel6 valasztas, valamint az orszagos €s
helyi népszavazas feladatainak ellatasaban.

Belsé kontrollrendszer

A Hivatal vezet6je a miikodés folyamatéra és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikddtetni és fejleszteni a Hivatal bels6 kontroll rendszerét az allamhaztartasért felelos
miniszter altal kozzétett médszertani utmutatok figyelembevételével.

A Hivatal vezet6je felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiild - megfeleld
— kontrollkdrnyezet,
— kockazatkezelési rendszer,
— kontrolltevékenységek,
— informaéciés és kommunikacios rendszer, €s
— nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.
A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6é szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
— a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasigossag, hatékonysag €s eredményesség
kovetelményeivel,
— az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne kertiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélésra,
— megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a Hivatal
miikodésével kapcsolatosan, és
— a belsd kontrollrendszer harmonizacidjéra és sszehangoldsara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenck a médszertani Gtmutatdok figyelembevételével.

A Hivatal belsé kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérdl szol6 370/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet alapjan a Jegyz6 koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktura,

— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatdrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathat6 a human eréforras kezelés.

A Jegyz koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabélyszert,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A Jegyzb koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a Hivatal ellenérzési nyomvonalit,
amely a Hivatal milkodési folyamatainak szdveges €s tdblazatba foglalt leirdsa, amely
tartalmazza kiilondsen a feleldsségi €s informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kivetését és utélagos ellendrzését.

17

L R ANU N & DI SCI o N JENN AU SR AL |



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

A Jegyzd koteles szabélyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

A Jegyz6nek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani
kell a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE).

Polgarmesteri hivatali koztisztviselok feladatai

7

Ugyintézé

1./A hivatali tigyintézés mindennapi munkafolyamataban, a feladat-és hataskorok ellatésa, a
dontés elokészitési -, eljarasi és végrehajtasi rendben a térvényesség, az eredményesség, a
hatékonység, a nyitottsag, valamint a mindség kovetelményének érvényesiilnie kell. A
koztisztviseloknek a Polgdrmesteri Hivatal tigyfeleinek a szolgalataban kell végezniiik a
kdzhatalmi, kozszolgiltatasi tevékenységet, a szolgaltatd jellegli kozigazgatas
kovetelményeinek megfelelden, a nyitottsag érvényesiilése mellett.

2./A jogszabalyban meghatirozott hataskorrel rendelkezd ligyintézd gyakorolja a hatosagi
jogkorét, s ellatja azon feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamadra eléirnak.

3./Az Ugyintéz6 feladata a Képviselo- testiilet, a polgarmester és a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozd iigyek érdemi dontésre vald elkészitése, felhatalmazis esetén
kiadmanyozasa, valamint a végrehajtas szervezése.

4./A kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelés a
Polgéarmesteri Hivatal alland¢ és id6szakos feladatainak megvalositasaért.

5./Az ligyintéz6 felelds a munkakéréhez tartozé feladatok célszerti, hatékony, hataridén beliili
szakszer(, és torvényes ellatasiért.

6./A kiadmanyozasi szabalyok szerint jogosult az ligyiratok kiadmanyozasara.

7./Kételes a munkakoréhez kapcsolédd anyagi és eljarasjogi jogszabéalyokat, valamint a
Polgarmesteri Hivatal belsd utasitisait, szabdlyzatait ismerni, azokat munkéija soran
alkalmazni.

8./Jogosult ¢s koteles a munkakdréhez tartozé kérdésekben mas szervezeti egység
tigyintézdjevel valo kapcsolattartasra.

9./A kapott feladatot, megbizast mas iigyintézére nem ruhdzhatja at. Arra csak a megbizo
jogosult.

Mt.alkalmazott
Tevékenységével segiti az érdemi {igyintézoéi és tigyviteli feladatok ellatasat.
Ellatja mindazokat a nem hat6sagi jellegii feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor
gyakorldja megbizza.

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

A kapcsolattartds modja: iranyultsaga szerint lchet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetlink funkcionalis és tandcskozasi kapcsolattartast. A Hivatal-
nal a kapcsolattartas rendje a kovetkez6k szerint miikdik.

A Hivatalon beliili kapcsolattartas médja
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Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

Funkcionalis:
— belso szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:

A csoportoknak a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymadsra épiilé feladatok koltségtakarékos, magas szinvonala
megoldasat. Az egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan in-
tézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intéz-
kedést megelézden egyeztetési kotelezettségiik van. Az egységek segitik egymas
munk4jat hataridore torténd adatszolgaltatassal, az egységre haruld feladatok ma-
radéktalan teljesitésével. A kapcsolat tigyintézdi szinten jon 1étre, a kapcsolat for-
majat az aktualis feladat hatdrozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a
feladatok 4truhdzasit. A kapcsolattartds tdrténhet személyesen, telefonon,
emailen. Az egymasra &piild munkafolyamatokat végzék folyamatos szdébeli
egyeztetést folytatnak, amennyiben jogszabalyok, illetve a belsé eljarasi rend el6-
irja.
— vezetok €s alkalmazottak kézotti kapesolattartas:

A vezet6k (polgarmester, jegyz6,) és a Hivatal 4dllomanyaba tartozo, vagy egyéb
modon foglalkoztatott (P1: megbizasi szerz6dés) dolgozok a folyamatos kapcsolat-
tartisért azonos feleldsséggel tartoznak. A folyamatba épitett elozetes, utdlagos €s
vezet6i ellendrzés sordn a vezetd napi kapesolatban 4ll a dolgozéval, barmikor in-
forméciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ennek alapjat az ellen6rzési
nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd és dolgozo6 kozotti kapcsolddasi (ellendrzé-
si, beavatkozasi) pontok meghatarozdsa megtortént.

Tanacskozasi:
— vezetdi megbeszélés:

A Hivatal dsszehangolt mikddése érdekében a polgarmester/jegyz6 az 4ltala 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 akadélyoztatasuk 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 jegyz0je sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaér-
tekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal valamennyi f6foglalkozasu
dolgozdjat. A jegyzb az Osszdolgozobi értekezleten beszamol a Hivatal eltelt ido-
szak alatt végzett munkajardl, értékeli a Hivatal munkavallaloi altal elvégzett
munka teljesitését, ismerteti a kévetkez6 iddszak feladatait.

érdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas:

Azon dolgozok részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, ér-
dekvédelem) lehetoséget kell biztositani arra, hogy annak munkéjaban részt ve-
gyenek.
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Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

A Hivatalon kiviili kapcsolattartis médja

Funkcionalis:
— palyazat készitékkel torténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerz6désben megk6tétt feltételek figyelembe vételével ke-
riilhet sor. Adatszolgaltatis a hivatal vezetdjének egyidejli tdjékoztatdsa mellett
teljesithetd. A kapcsolattartds torténhet személyesen, telefonon, e-mailban.

adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

A Hivatal belsé szabdlyzataiban meghatarozott médon és idében, az erre felhatal-
mazott dolgozd Gtjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett adatszolgaltatast
(Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii (Pl:
ASZ ellendrzés), abban az esetben a jegyz6 jeloli ki az adatszolgaltaté személyét,
aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszdmolni az adatszolgaltatas tartalmardl.

Tanacskozasi:

A Hivatal dolgozéi az tigyrendben, illetve munkakoéri leirasban foglalt feladatok
esetében kotelesek a kovetkez6ekben felsorolt eseményeken résztvenni és azokon
a dontést eldsegiteni, az dnkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabalyok mara-
déktalan betartasa mellett:

— bizottsagi tiléseken valo részvétel;

— képvisel? testiileti iiléseken valo részvétel;

— szakmai eléaddsokon, megbeszéléseken valo részvétel;

— intézményekkel torténd egyeztetések;

Munkakori leirasok

A Hivatal dolgoz6i (koztisztvisel6i) feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasdnak mod-
jat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat a munkakéri leira-
sok tartalmazzak.

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szerve-
zetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

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

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo felelos.

A Hivatal tisztségvisel6inek, munkavallaléinak munkakéri feladatai

A polgarmester és a jegyz6 a hataskdrébe utalt hataskoroket, munkaltatéi jogokat nem ruhdzza
4t, azt a jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden gyakorolja.
1./ A Polgérmesteri Hivatal az 6nkorményzati és dllamigazgatasi iigyek el6készitésével, €s a
dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
a) a kozponti jogszabalyok,
b) az Snkormanyzati rendeletek és hatarozatok,
b) a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara vonatkozo rendelkezések,
¢) jelen SZMSZ, mellékletei és fliggeléket,
d) a polgarmester altal a hivatali munka irdnyitasa korében kiadott polgarmesteri utasitas,
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€) a jegyz0 altal a hivatali munka szervezése €s vezetése korében kiadott jegyzoi
rendelkezés,
f) a jegyz6 és a polgarmester egyiittes rendelkezései alapjan latja el.

2./ A Polgarmesteri Hivatal anyakonyvvezetdje 4allamigazgatasi feladatot torvény,
korméanyrendelet alapjan sajat hataskorben 14t el.

3./ A titkarsagi feladatokat ellatd kozszolgalati tisztviselé a testiiletek, tarsulds és a
bizottsagok nyilt {ilésérdl készitett jegyzOkonyvet 1 példanyban, a zart tilésrol készitett
jegyzbkonyvet 1 példdnyban - a bizottsag iilését kovetd tiz napon beliil - koteles a
jegyz6hoz eljuttatni. A térvényességi ellendrzés lefolytatasat kovetben a jegyz6konyv egy
példanyat a kozszolgalati tisztviseld koteles az iilést kovetd 15 napon belill a Szabolcs-
Szatmar-Bereg Viarmegyei Kormanyhivatal részére torténé tovabbitas céljabol
elokésziteni. A tovabbitas a nemzeti jogszabalytar elektronikus feliiletén keresztiil
torténik.

4./ A Polgarmesteri Hivatal allamigazgatasi feladatai:

A Polgarmesteri Hivatal koteles a polgarmester és a jegyz6 allamigazgatasi (hatosagi)
hataskorei gyakorlasaval dsszefiliggd iratait a vonatkozd anyagi és eljarasi jogszabalyok
eloirdsainak megfelelden eldkésziteni és végrehajtani.

A személyre szabott feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Polgarmester feladatai

A Polgarmester feladatat és hataskorét alapvetéen az onkormdnyzati torvény, az egyéb jog-
szabalyok, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzata hatérozza meg.
A Hivatal miik6désével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyzo utjan irdnyitja a Hivatalt.

b) A jegyz6 javaslatanak figyelembe vételével meghatarozza a Hivatal feladatait az On-
kormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasa-
ban.

c) Dont a jogszabaly éltal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatdsagi jogko-
rokben, egyes hataskoreinek gyakorldsat atruhdzhatja.

d) A jegyzé javaslatira el6terjesztést nyujt be a KépviselG-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, az tigyfélfogadasi rendjének meghataro-
zésara.

€) Hataskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A Hivatal koztisztviseldit érinté jegyz6i munkaltatdi jogkdrben hozott dontésekkel —
kinevezés, vezetdi megbizis, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa, jutalmazas —
kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz6 tekintetében, gyakorolja az egyéb mun-
kaltato6i jogokat az intézményvezetdk, a képviseld-testiilet hataskérébe tartozo kozal-
kalmazottak tekintetében.

i) A Képviseld-testiilet dontéseivel 6sszhangban irdnyitja az Snkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocialis, oktatasi, kulturélis, sport, sajtd, nemzetkozi és az
egeészségiigyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

j) Irényitja az egészségiigyi alapellatast.

k) dnkormanyzati, valamint dllamigazgatasi feladatait, hatdskoreit a hivatal
kozremiikodéscvel latja el;

1) rendszeresen beszamoltatja a jegyz6t a hivatal munkajarol, feliigyeli €s ellen6rzi a
hivatal tevékenységét;

m)felelds a gazdalkodas rendjéért, szabalyszeriiségéért, a koltségvetés végrehajtasaért.
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Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

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

siti, mely jogkorben a Polgarmester jogosultsagai illetik meg.

b) Ell4tja a Polgarmester altal rdbizott feladatokat.

Jegyzd feladatai

A jegyzé a Hivatal vezetje, aki szakmailag felel6s a Hivatal mitkodéseert. Tevékenysége
soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerti, partatlan €s iga-
7s4gos, a szinvonalas igyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

A jegyz6 feladatai — a Métv-ben és més jogszabalyokban meghatirozottakon tilmenden —
kiilondsen a kovetkezok:

a) A testiiletek (KépviselG-testiilet, bizottsdgok) mitkodésével kapcsolatban
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koordindlja az el6készitését, gondoskodik a térvényességrél, a jogszabalyok, a képvi-
selé-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

figyelemmel kiséri az eléterjesztésck, rendelet-tervezetek, hatdrozati javaslatok eldze-
tes bizottsagi megtargyaléasat,

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

gondoskodik a jegyzokonyvek hatdrid8ben torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérol,
a dontések eljuttatasarol az érintettek részere,

tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érintd fontosabb jogszabalyokrol.

b) A Hivatal mitkidésével kapcsolatban

a Hivatal belsé szervezeti egységei Gtjan elltja a jogszabaly altal hataskorébe utalt ha-
tosagi jogkoroket,

a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara, a Hivatal munkarendjére ¢s az ligyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgdrmesternek,

hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

vezeti, koordinalja és ellenérzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben foly6 munkat,
irdnyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenyseget,

figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok miikdését.

—a Polgarmesteri Hivatal kozremiikodésével dontésre elokésziti a polgdrmester

hataskorébe tartozo allamigazgatasi igyeket.

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

gyakorolija a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseli ¢€s
munkavallaléi tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldje,
alkalmazottja kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez é€s
jutalmazasidhoz — a polgdrmester altal meghatérozott kérben — a polgarmester
egyetértése sziikséges.

Szamon kéri a Polgarmesteri Hivatal aktuélis feladatainak végrehajtasat.

ellatja az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a hataskorébe
utalt feladatokat.

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

el6késziti az dnkormanyzat belsd ellendrzésének meghatérozasara vonatkozo testiileti
dontéseket,

testiileti j6vahagyasra elokésziti az onkorméanyzat éves bels6 ellendrzési tervét,
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— fogadija, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, eldkésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti elGterjesztésre torténd elokészitésérol,

— clbkésziti a testiileti elbterjesztést a targyévre vonatkoz6 éves Osszefoglalé ellendrzési
jelentésrol,

— megszervezi ¢s milkddteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fiiggetlenséget,

melyhez kiils6 szolgaltatot is igénybe vehet.

— a Polgarmesteri Hivatal mikodésének és gazdalkoddsinak eredményessége érdekében
biztositja a Belsé kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos
vezetbi ellenbrzést, kiilondsen a koltségvetési szervek bels¢ kontrollrendszerérél és
belsd ellenérzésérol  szolo  370/2011.(XI.31.) kormanyrendeletben foglaltak
vonatkozasaban.

— gondoskodik a kételezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

— eljar a képviseld-testiilet és a polgarmester 4ltal atruhazott hataskorékben.

— biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a bels6 informacio-
ellatast

— és aramlést a szamitégépes haldzatot is felhasznélva, a korszerti kévetelmények alapjan
megszervezi a hivatal munk4jat;

— gondoskodik a dolgozok rendszeres képzésérol, tovabbképzésérdl, szervezi az igazgatasi

- munka korszertiisitését;

— sajét feladati ellatasardl, illetve a hivatal munkéjardl beszdmol a képvisels-testiiletnek,

bizottsagainak, valamint a polgarmesternek;

— szervezi, 6sszehangolja és ellendrzi a hivatal dnkormanyzati koltségvetési €s egyeb
szervek

— munkajat segit6 tevékenységét;

— gondoskodik az aktualis feladatrendszer és a munkakdori lefrasok tartalmi §sszhangjanak
biztositasardl.

— A hivatal dolgozdinak konkrét feladatait a jegyzd munkakori leirasban hatirozza meg. A

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

A jegyzo helyettesitése
A jegyzOhelyettesi feladatokat a jegyzd 4ltal kijelolt kozszolgalati tisztviseld latja el.

a.) iranyitja, feliigyeli és ellenorzi a hivatal egyes csoportjainak allamigazgatasi, valamint
Onkormanyzati hatosagi tevékenységet,

b.) ajegyz6 megbizasabol belsd torvényességi vizsgalatokat végez;

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

d.) ellatja a jegyzo altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a jegyz6i hivatalvezetdi teend6k
elvégzését, illetve kozremiikdik abban;

e.) helyettesiti a jegyzot.

Koztisztviselok feladatai

A koztisztvisel6i munkakorsket és a munkakorokhoz tartozé feladatokat az 1.szamu fiiggelék
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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 munkaszerzddésben, vagy hatarozatlan ide-
j kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltéte-
lekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A Hivatal feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s
személyeket.

A Hivatal megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil es6 feladatra,
hatarozott id6re, atmeneti idOszakra.

A Hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési ok-
iratban kell régziteni.

A min6ségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban részesitheték. Jutal-
mazasra csak a vezetd munkajanak évente torténd értékelését kovetden keriil sor.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezetiségek, hivatali titkok megdirzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 4ltal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szaba-
lyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 kételes a munkakorébe tartozéd munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté szak-
értelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem kozol-
het illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével 6sszefiiggésben jutott
tudomasara €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezmé-
nyekkel jarhat. A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak €s eldirasoknak, a mun-
kahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek 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 cllatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok.

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

Nyilatkozat tomegtajékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkdzOok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal dolgozoi-
nak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:
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A televizio, a radi6, egyéb hirportalok és az irott sajtdé képvisel6inek adott mindennemu
felvilagositas nyilatkozatnak min6siil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd elSirasokat:

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

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtjékoztato eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért ¢s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok-
tartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az dnkormanyzat jo himevére €s €t-
dekeire.

_ Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
Hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrol, ame-
lyeknél a d5ntés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elstt megismerje. Kérheti az (jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a ré-
szét, amely az  szavait tartalmazza, k6zIés el6tt vele egyeztesse.

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

A munkaidd beosztdsa

1./ A Polgarmesteri Hivatalban a munkaidd heti 40 ora.
2./ A Polgarmesteri Hivatalban dolgozék munkaidé beosztasa:
A Polgarmesteri Hivatalban a hivatalos munkarend a kvetkezo:

- hétfd 7.5 oratél 16.%° ordig
- keddtél - csiitdrtokig 7.9 oratol 16." oraig
- pénteken 7.9 6ratol 13.% oraig

A hivatalos munkarendtd] eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
* hivatalsegéd  reggel 5°° 6rat6l 8% orig, 12%° 6ratol 17° éraig.

A munkakozi ebédsziinet 30 perc, melyet munkaiddben kell kiadni.

A fizikai dolgoz6 munkaidejét a jegyzd hatarozza meg.

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

Bevezetésre Keriil a rugalmas munkaidd rendszer. A hivatali munkaid6 heti 40 ora.
Munkanapokon a t6rzsiddszakban minden nap 9-15 éraig a munkahelyen kell tartézkodni
az ezen kiviil esé iddszakot minden koztisztviseld dnalldan szervezi a munkaltatéval
tortént eldzetes egyeztetés utan.

Betegség miatt a munkahelyrd] tavol maradé dolgozo betegségeét a lehetd legrévidebb idén
beliil be kell jelenteni a munkaltatdjanak.
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Az orszégos tiszti féorvos altal elrendelt masod vagy harmadfokd hoségriad6 esetén azon
munkavallalénak, akinek iroddjaban az irodai atlaghémérséklet meghaladja a 25 fokot, a
jegyzé engedélyezheti, hogy a 7:30 6rai munkakezdés helyett legkorabban 6:00 drakor
kezdje meg munkajat. Ekkor a munkaidé annyival hamarabb fejezédik be, amennyivel
korabban kezdédott. Hoségriadé elrendelése esetén a munkét ugy kell megszervezni, hogy
tigyfélfogadasi idében tartézkodjon minden tgytipusra vonatkozéan ligyintézd a
hivatalban.

3./ A dolgoz6 munkahelyrdl torténd eltivozasa esetén koteles tajekoztatni a jegyz6t a tavollét
okarol, a varhat6 visszaérkezés idépontjarol.

4./ Betegség miatti tavollétet személyesen, vagy hozzatartozd utjan, a tappénzes allomany
megkezdésének napjan, vagy az azt koveté munkanapon kell a jegyz6nél bejelenteni. A
betegség miatti tavollét idStartamat a tippénzes éllomanyt kovetd munkanapon a
sziikséges okmanyok leadasaval kell igazolni.

5./ A Polgarmesteri Hivatalban a jelenléti iv hasznalata kotelezd, melyen a munkakezdés, -
befejezés idGpontjat, a kikiildetés tényét - a kikiildetés helyének feltintetésével, - a
szabads4g és tippénz idStartamdt eseményszerlien vezetni kell. A munkakezdés és
befejezés idépontjat a munkavallald sajat kezlileg koteles bejegyezni.

Szabadsdg

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

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgélati tisztvisel6krdl szolo, va-
lamint a munka torvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani. A dolgozo-
kat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatalban a szabadsag nyilvéntarts vezetéséért atitkarsag feladatot ellato koztisztvisel6
a felelos.

A helyettesités rendje
A Hivatalban folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat az SZMSZ tar-
talmazza, amit a munkakdri leirasokban rogziteni kell.

A jegyzdt akadalyoztatasa esetén a jegyz0 helyettesitésére kijelolt kbzszolgalati tisztviseld
teljes jogkorben helyettesiti és gyakorolja a jegyz6 hataskoreit.

A jegyzot a jegyzb és a jegyz0 helyettese egyiittes akadalyoztatasa esetén a Pénziigyi
Csoport kdltségvetési ligyintéz6je helyettesiti.

A helyettesités korében tett intézkedéseir6l az akadalyoztatds megszinését kdvetden
haladéktalanul, kozvetleniil kteles a jegyzonek részletesen beszdmolni.

Munkakéorok datadasa

A Hivatal dolgozoi munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozés esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrél és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
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— az atadas-atvétel idopontjat,

— a munkakdorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év konkrét tigyeket,

— az ataddsra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
Az tadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakdr atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatdsarol a jegyz6 gondoskodik.

A Hivatallal kizszolgdlati jogviszonyban dallo dolgozok tovabbképzése

A Hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek munkakér-
iik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki kételes irasban kémi a tovdbbtanulasi szdndékat, akér diploma meg-
szerzésérol, akéar tovabbképzésrdl van szo.

— FelsBoktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

— Kaoteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacios idépontokat.

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

— A tandijat, a tankonyveket a Hivatal csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti koltsé-
get a dolgozé szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a to-
vabbképzési dijak és a jelentkezék szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovébbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerz8dést kell kdtni.
A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté kdteles a munkdaba jaras koltségeit, annak meghatérozott szizal€kat a vonat-
koz6 rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazésa utn a munkaba jards koriillményeiben valtozas allt be, azt a
jegyzd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

A képviselet rendje

1./ Képviseleti jog a feladat ellatasa soran viselt dontési illetve végrehajtasi feleldsség.
A tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat
- a torvény, korméanyrendelet és dnkorményzati rendelet altal telepitett sajat hataskor
gyakorloja,
- a jegyz0,
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- az atruhazott hataskor gyakorldja,
- a Hivatal tigyintézoje
latja el.
2./ A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz0, akadalyoztatdsa esetén a jegyzd altal
megbizott személy latja el. A Polgarmesteri Hivatalt érinté perben meghatalmazottként
eljarhat a Polgarmesteri Hivatal tigyintézdje vagy jogi képviselbje is.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé/koztisztviseld a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
dolgozo a teljes kart kiteles megtériteni.

A munkavallal6/koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni
a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetke-
zett hidny esetén, amelyeket dllandéan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztéarost ¢ nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb érték-
targy tekintetében.

Anyagi felelosség

A Hivatal a dolgoz6 ruhazatéban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvet-
kezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén vagy mas
megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznala-
ti értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl
irogeép, szamitogép, stb.)

A Hivatal valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

A Hivatal iigyfélfogadasa

1./ Az ligyfélfogadas rendje az alabbiak szerint alakul:

- Tisztségviselok:
Polgarmester: minden hénap els6 hétf6jén: 09.00 - 12.00
Jegyz6: minden péros naptéri hét szerd4jan: 08.00 - 12.00
- A Polgarmesteri Hivatal dltaldnos Gigyfélfogadasi rendje:
Hétfs: 8.00-12.00 o6raig-13.00-16.30 oraig
Kedd: 8:00-12:00 éraig
Szerda: 8:00-12:00 6raig
Csiitortok: 8:00-12:00 6raig
Péntek: 8:00-12:00 oraig

2./ Az onkormanyzati képviseld - a polgarmestertdl vagy a jegyzotdl - ligyfélfogadasi idon
kiviil is igényelheti a képvisel6i munkajahoz sziikséges tajékoztatast.

3./ Egyes hivatali allamigazgatasi szolgaltatasokat (hazassagkdotés, egyéb csaladi tinnepségek
rendezése) szombaton és linnepnapokon is - a helyi szokdsoknak megfelelé igények
szerint - el kell 1atni.

4./ Az iigyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri Hivatal bejaratanal ki kell figgeszteni, tovabba a
www.nyirbeltek.hu honlapon kézz¢ kell tenni.
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A Hivatal iigyiratkezelése

A Hivatalban az lgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az tigyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzd felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabaly-
zatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje

1./ Az irasbeli intézkedés, kivonat /kiadmany/ alairasa a kiadmanyozéds. A kiadmanyozo6 az
intézkedést alairasaval latja el. Az alairasi jog a feladat gyakorlasa soran hozott dontések,
illetve a megtett intézkedések és egyéb iratok /levelek, jelentések, beszamoldk,
Osszeallitasok, tervek, szakanyagok stb./ egyszemélyi alairasat jelenti.

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

3./ Kiadméanyozasra a hatdskér cimzettje jogosult. A jogszabalyban meghatirozott
hataskorében
— apolgarmester;

- ajegyzd;
— az anyakonyvezeto;
kiadményoz.

4./ A kiadmanyozasi jog jogosultja — az anyakdnyvvezetd kivételével - e jogkorét részben

vagy egészben atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott

kiadményozasi jog tovabb nem delegélhatd. Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak

a személyét és felelosségét. A kiadményozési jogkor atadhatd polgarmesteri vagy jegyz6i

utasitisban. Atadas esetén az ,,atad6” (pl. jegyz6) ,,megbizasabol” szoveget is fel kell tiintetni.

5./ A jegyz0 hataskorébe tartozo tigyek kiadmanyozasi rendjét kiilon rendelkezés tartalmazza
6. Bélyegzok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairdsnal bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégsze-
rlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemon-
dast jelent.

A Hivatalban bélyegz6 hasznalatara a kdvetkezOk jogosultak:
— jegyzd
— koltseégvetési ligyintézok,
— gazdalkodasi ligyintézo,
— addigazgatasi, hazipénztar ligyintézo,
— 1igazgatas- szocidlis ligyintézok,
— igazgatasi ligyintéz0,
— telepiilésfejlesztési ligyintézo,
— titkarsagi ligyintézo.

A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatardl nyilvantartast kell

vezetni.

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

A nyilvéntartas vezetéséért: titkdrsdg feladatot elldto koztisztviseld felelds.
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Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzOk megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol titkdrsdg fela-
datot elldté kiztisztviseld gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elbirdsok
szerint jar el.

A bélyegz6k hasznalatat szabalyzat hatdrozza meg.

A Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasa-
val, a Hivatal kezelésében 1évd vagyon hasznositdsaval dsszefliggd feladatok, hataskorok
szabalyozédsa - a jogszabalyok ¢és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a
jegyzb feladata.

A gazdalkodasi és ellenérzési feladatokat a Gazdéalkodasi szabalyzatban meghatarozott
modon kell végezni.

1.4 gazddlkodds vitelét elosegito belso szabdlyzatok

—~ Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszko6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati szabalyzat,

— Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje, Gazdalkodasi Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata,
— Gazdalkodasi szabdlyzat,

— Beszerzeési szabalyzat,

— A gépjarmiivek igénybevételének, haszndlatanak &s koltségelszamolasanak sza-
balyzata,

— Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

— A kozérdekii adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek intézésének €s a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalanak szabalyzata,

— Reprezentécids szabalyzat,

— A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatidnak szabalyzata,

— Bels6 ellendrzési kézikonyv,

— Bels6 kontrollrendszer szabalyzata,

— Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

— Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

— Ellen6rzési nyomvonal.

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

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdalkodasi feladatokat ella-
t6 koztisztvisel6 koteles 6rizni.

A gazdailkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlisanak rendje

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

1./ Az Onkorményzat nevében kotelezettséget a polgarmester, a Polgérmesteri Hivatal
nevében a jegyz6 vagy az altala felhatalmazott személy vallalhat. A kotelezettségvallaldsra
és az utalvanyozds rendjére vonatkozé szabalyokat a Gazdasigi Ugyrend és a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmazza.

2./ Helyhatosagi valasztas, az Eurépai Parlamenti valasztis, az orszaggylilési képviseld
valasztas, valamint az orszagos és helyi népszavazés esetén a Polgarmesteri Hivatal
nevében kotelezettség vallalasra a jegyz6 vagy az éltala felhatalmazott személy jogosult, a
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére pedig a jegyz6 altal kijeldlt személy jogosult.

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

4./ A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorldsanak mdédja, eljarasi és dokumentacids részletszabalyai, valamint az
ezeket végzd szemelyek kijelolésének rendje a Gazdalkodasi szabalyzatban és a Polgar
mesteri Hivatal gazdalkodasi ligyrendjében keriiltek el6irasra.

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

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

A bérbeadas szabalyait a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje tartalmazza.
9. A Hivatalban végezhet6 reklamtevékenység
Reklamhordozé csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkélcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a szemé-
lyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositisira dsztdondzne.

10. Belsé ellendrzés

A Hivatal bels6 ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a koltségve-
tési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletben foglalt eldirasok szerint a jegyzo felel6s. A Hivatalnal a belsé ellendr-
zést a Kelet Nyirségi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas latja el szolgaltato tjan.
A bels6 ellendrzés feladatkére magaban foglalja a Hivatalban foly6

— szakmai tevékenységgel Osszefliggh

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
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ellendrzési feladatokat.

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal k6zzétett mddszertani utmutaték és kézikdnyv minta
alapjan, a belsé ellenérzési vezetd altal kidolgozott €s a jegyz6 altal jovahagyott belsé elle-
ndrzési kézikdnyv szerint végzi.

A bels6 ellendrzést a Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli €s azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Hivatali 6v6-, védo el6irasok
A Hivatal minden dolgozoéjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy az egészségiik és

testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye ese-
tén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tizvédelmi szabalyza-
tot, valamint tiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Bombariado esetén kiovetendo eljdrds

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert és a jegyz6t.

A jegyz6 a lehetd legrovidebb id6én beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo vala-
mennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A polgarmester utasitaséra értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltésagot a bombariaddrdl.

Vagyonnyilatkozat-tételi kiitelezettség1

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvényben foglal-
tak alapjan a Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban allé sze-
mély, aki — 6nalloan 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 elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében,
— egyedi allami vagy 6nkorményzati tdmogatasrol valod dontésre iranyuld eljaras lefolyta-
tasa soran, vagy
— allami vagy Onkormanyzati tAmogatasok felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a felhasz-
nalassal val6 elszdmoltatés sorén.

' 4 vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség SZMSZ-ben torténd feltiintetését az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIIL torvény 4. §-a irja eld.
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Az elézbektd! fliggetleniil vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a vezet6i megbizassal rendel-
kezd koztisztviseld.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése, vagyonnyilatkozatok kezelése, 6rzése

A vagyonnyilatkozatok kezelésére, érzésére vonatkozé rendelkezéseket a Hivatal ,,Vagyon-
nyilatkozat atadasara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt szemelyes adatok vé-
delmére vonatkozé szabélyzat”- a tartalmazza.

A szolgalati ut

1./ A jegyzb és a hivatali dolgozok kozott alé- és folérendeltségi viszony van. A Polgarmesteri
Hivatal dolgozéi hatdsagi €s egyéb ligyekben a jegyz6tol utasitdsokat kaphatnak, melyet a
dolgozok kotelesek végrehajtani.

2./ Indokolt esetben a jegyzé - a munkakori leirasban meghatarozott feladatokon tul - sz6ban,
vagy irasban a munkavéllal6 részére egyéb feladatok ellatasat is kiadhatja.

Egyéb szabalyok
— Fénymasolas

A Hivatalban a szakmai munkaval Osszefiiggé anyagok fénymadsolésa téritésmentesen tor-
ténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

— Dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-énck hatélya kiterjed a Polgérmesteri Hivatal szervezeti
egységeire és valamennyi dolgozojéra.

2./ A Polgirmesteri Hivatal SZMSZ-e¢ ¢és fiiggelékei karbantartdsar6l, moédositasardl,
tartalmanak megismertetésérdl - belsd szervezeti egységek bevondsival - a jegyz6
gondoskodik. Jelen szabalyzat 2026.jinius 1. napjan lép hatalyba, egyidejiileg a
Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo Nyirbéltek
Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testillete 47/2020.(VL.22.) hatrozata hatalyat
veszti.

A Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukddési Szabalyzata az 5. szamu
fiiggeléke Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Szervezeti ¢és Mikddési
Szabalyzatanak.

A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a szervezeti és mikddési szabalyzatban foglalt
el6irasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 3. szdmi
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mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozdk munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a szervezeti és miikodési
szabélyzatban nevesitett felel6sségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért jegyzo a
felelos.

Kelt: Nyirbéltek, 2026. majus .......

Kertész Gaborné
jegyzd
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A Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

szervezeti ABRAJA

Alpolgérmester f--------

Polgarmester

Igazgatas-titkarsag
csoport

-Igazgatéas-szocialis munkakdr
-Igazgatés-szocialis munkakor
-Igazgatas munkakér
-Titkarsagi munkakor
-Telepiilésfejlesztési munkakdr

|

Pénziigyi csoport

-Koltségvetési munkakor

-Koltségvetési munkakor

-Koltségvetési munkakor

-Gazdalkodasi munkakor

-Addigazgatas, hazipénztar
munkakor
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1. szamu melléklet

/ e

Pénziigyi csoport Igazgatas — titkarsag csoport

519 516

Sl
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Osszesen 1 6 polgarmester, 1 {5 jegyz0, 9 koztisztviseld, 1 f6 Mt. munkavéllalé
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2.szdmu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Hivatal szervezeti €s miikddési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomadsul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
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1.szamu fiiggelék

Jegyzo
Besorolasa: jegyzd
Iskolai végzettség: foiskolai végzettség igazgatasszervezd

MUNKAKORT LEIRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: jegyzo
Szervezeti egység megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: polgarmester

Munkakdir helyettesitésére vonatkozé eldirasok:
- Tartds tavollét esetén 6t helyettesitiz......cooveviveiininiiiiniiiiin koztisztviseld

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

1. A jegyzd vezeti a képvisel6- testlilet hivatalat.

2. Gondoskodik az dnkormanyzat mitk6désével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

3. Gondoskodik a hivatal iigyfélfogadasi ¢s munkarendjére vonatkozé szabalyok, valamint
a munkafegyelem betartasarol .

4.Biztositja a hivatal szakszeri €s jogszert mitkodését.

5. Biztositja az egységes polgarmesteri hivatal miikodését.

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

7.Iranyitja a képviselo- testiilet €s a bizottsagok el€ keriilé anyagok, el6terjesztések, eloké-
szitését, az eldterjesztések eldzetes torvényességi ellendrzését.

8. Déntésre elOkésziti a képvisels- testiilet éves munkatervét, elkésziti a testiileti tilés
meghivéjat, Iranyitja a bizottsagi iilések napirendjének osszeallitasat.

9.Felelos a jegyzokonyvek szakszeril elkészitéséért €s tovabbitasaért, gondoskodik a tes-
tiileti tilésen elhangzott képviseldi bejelentések nyilvantartasarol azok elintézésérdl és
megvalaszolasarol.

10. Felel6s a testiileti hatdrozatok és rendeletek valamint bizottsagi hatarozatok nyilvan-
tartasaért, az irott dokumentum tar naprakész elkészitéséért.

11. Gondoskodik az énkorményzati rendeletek elkészitésérdl, testiilet elé terjesztésérol,
kihirdetésérdl.

12. Gondoskodik a lejart hataridejti hatarozatokrol szol6 beszdmold elkészitésérol.

13. El6ékésziti a k6zmeghallgatast, gondoskodik a meghallgatison elhangzo panaszok, be-
jelentések, jegyzOkonyvben torténd rogzitésérol, azoknak az illetékes koztisztviselok-
hoz illetve illetékes szervekhez vald eljuttatasardl.

14. Tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld- testiiletek {ilésein, bizottsagi iiléseken,
Roma Nemzetiségi Onkormanyzati iiléseken.

15. Rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestert, a képviselo-testiileteket és a bizottsagokat
az 6nkormanyzatot munkajat érint6 jogszabalyokrol, a polgarmesteri hivatal munkaja-
rél, és az ligyintézésrol.
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16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.

27.

28.
29.
30.

31.

32.
33.
34.

35.

36.

37.
38.

Ellatja a jogszabalyban eloirt allamigazgatasi és a hatosagi feladatokat, dont a hatas-
korébe utalt tigyekben.

A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat. A képviseld- testiilet hivataldnak kdztisztviseldi tekintetében.

A gazdalkodassal kapcsolatban el6késziti a koltségvetési koncepciot Ggy ,hogy a pol-
garmester a jogszabalyban el6irt hataridében a képvisel- testiilet elé azt targyaldsra
be tudja terjeszteni.
Gondoskodik a kdltségvetési rendelet-tervezet jogszabalyban megallapitott hataridd-
ben torténd elkészitésérol.
Gondoskodik a zarszamadasrol sz616 rendelet-tervezet jogszabalyban megallapitott ha-
taridében torténd elkészitésérol.
Biztositja az onkorményzati szabalyzatokban foglalt feladatok pontos, preciz végrehaj-
tasat.
Részt vesz pélyazatok készitésében.
Valasztasi, népszavazasi idoszakban irdnyitja a hivatalra harulé feladatok ellatasat.
Biztositja a polgar védelmi és katonai feladatok munkakérébdl adédo feladatok végre-
hajtasat.
Ellatja a munkako6réb6l adodé munkatigyi, személyiigyi feladatokat.
Eurépai Uni6hoz val6 csatlakozas kapcsan a telepiilés joganyagéanak folyamatos ko-
zOsségi jogi szempontu feliilvizsgalatanak biztositasa.
Elvégzi a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatokat a Nyirbélteki Polgdrmesteri
Hivatalra vonatkozéan
Felel6s a hivatal munkajaért, a polgarok tigyeinek kulturalt intézéséért;
gondoskodik az énkormanyzat miikgdésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;
végzi, iranyitja, szervezi €s koordindlja az 6nkormanyzati rendeletek, tervek,
koncepciok, programok, palyazati projektek, a képviseld-testiileti és bizottsagi
eldterjesztések, az {ilések elfkészitését;
tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, sziikség szerint bizottsdganak
tilésén, koteles jelezni a képviseld-testiiletnek, bizottsaganak, illetve a
polgarmesternek, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel; meghatirozza a
jogszabélyok és az onkormanyzati dontések végrehajtasanak tennivaléit, a célok
eléréséhez sziikséges konkrét feladatokat, a szervezeti egységek részére, iranyitja,
szervezi €s koordinalja, valamint ellenérzi a feladatok végrehajtasat, folyamatosan
megteszi a szilkséges intézkedéseket;
dontésre el6késziti a polgarmester hataskérébe tartozé allamigazgatasi ligyeket,
dont azokban a hat6séagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t;
dont a hataskorébe utalt ligyekben, ezekben szabalyozza a kiadméanyozas
rendjét;
biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a belsd
informacio-ellatast €s aramlést a szamitogépes halozatot is felhasznalva, a korszerti
kdvetelmények alapjan megszervezi a hivatal munkajat;
gondoskodik a dolgozok rendszeres képzésérol, tovabbképzésérdl, szervezi az
igazgatasi munka korszeriisitését;
felelds az 6nkormanyzati testiiletek és a polgarmester miikddési feltételeinek
biztositasért, a kdltségvetési keretek célszerli, takarékos felhasznalasaért;
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

39. irdnyitja, szervezi és Osszehangolja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem
Onkormanyzati szervekkel t6rténé egytittmikodést;

40. megszervezi €s biztositja a rendszeres Onkormanyzati és lakossagi tajékoztatast a
hivatali munkardl, jogszabdlyokrdl, a hivatal tevékenységérol és az ligyintézésrol,

41. gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mikodésének személyi €s targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.

42. a munkaltatdi jogokat a Polgarmesteri Hivatal kdztisztviseldi és munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloje, alkalmazottja
kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasihoz —
a polgarmester altal meghatarozott kdrben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

43. jogszabéalyban megallapitott hatosagi ligyekben hat6sagi jogkort gyakorol.

44. hataskorébe tartozoé tigyekben szabdlyozza a kiadményozas rendjét, meghatarozza a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

45. kozvetlenil irdnyitja, feltigyeli és ellendrzi az 6nkormanyzati gazdalkodast,
vagyonhasznositast, miitkddtetést, valamint a kozszolgaltatasok szervezését végzok
tevékenységét (pénziigyi, oktatdsi, mtivelddési, valamint egészségiigyi, szocidlis
kozszolgalati tisztviselok)

46. biztositja az allamigazgatasi és onkormanyzati hatosagi tigyek jogszeri intézését;

47. megkiildi a képviseld-testiilet, bizottsagok, nemzetiségi 6nkormanyzat
jegyzOkonyveit a kormanyhivatalnak a nemzeti jogszabalytaron keresztiil elektronikus
uton.

48. szerdai napokon fogadénapot tart;

49. iranyitja, felligyeli és ellendrzi a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkod4sat,

50. kinevezi a hivatal ligyintézdit, tigyviteli és fizikai dolgozdit tovabba gyakorolja a
munkaltatoi jogokat;

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

52. A hataskorébe utalt feladatok ellatasa érdekében a sziikséges szabalyzatok kiaddsardl
gondoskodik, meghatdrozza a felel6sségi rendet.

53. ellatja az 6onkormanyzat koltségvetésének megalkotasaval,
végrehajtasaval zarszamadasanak elkészitésével kapcsolatban a hataskérébe utalt
feladatokat.

54. gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapesolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében
kiilondsen:

55. elokésziti az dnkormanyzat bels6 ellendrzésének meghatarozasara vonatkozo testiileti
dontéseket,

56. testiileti jovahagyasra el0késziti az Snkormanyzat éves belso ellendrzési tervét,

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

58. elokésziti a testiileti eldterjesztést a targyévre vonatkozé éves sszefoglald ellendrzési
jelentésrol,

59. megszervezi ¢s miikddteti a belsod ellendrzést, biztositja annak fiiggetlenségét.

60. a Polgarmesteri Hivatal miikodésének €s gazdalkoddsanak eredményessége érdekében
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61.

62.

63.

64.
65.

66.

67.

biztositja a Belsé kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos
vezetbi ellen6rzést, killonosen a koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.(X11.31.) kormanyrendeletben foglaltak
vonatkozésaban.

A hivatali szervezet vezetdje koteles gondoskodik a szervezet miikddésével
osszefliggd integritési és korrupcids kockéazatokra vonatkozo bejelentések fogadasardl
és kivizsgalasarol, amelynek keretében belsd szabalyzatot készit. Integritas tanacsadot
feladatot munkakori leirasban jel6li ki.

A kozérdeki bejelentések, panaszok kivizsgalasat biztositja, az eljarasrol szabalyzatot
ad ki.

A kozérdeki adatok nyilvéntartasaval, kozzétételével, a kozérdeki adatok igénylésével
kapcsolatos eljarasrendrol szabalyzatot ad ki, biztositja a szabalyzatban foglaltak
betartasat.

gondoskodik a kotelezé statisztikai adatszolgéltatasok elkészitésérsl.

gondoskodik az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi
dsszhangjanak biztositasarol.

Ell4tja mindazon feladatokat, amelyek a pénziigyi munkakdrbe tartozé szabalyza-
tokban és egyéb szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakori leirasban
kiiliin megnevezésenként nem szerepelnek.

Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a polgdrmester megbizza.

Felelosségi kor meghatiarozasa:
- Az ellatandé feladatok alapjan felelds:
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a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az

igazgatas titkarsag csoport munkatarsaival val6 konstruktiv, eredmeény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egytittmikddésért;

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

a feladatok hataridében és szakszeriien valo végrehajtasaért;

- a feladatkorében az okiratok és informaciok szakszerti kezeléséért;
- a feladatkoréhez kapesolédoan az tigyfelek és mas dllampolgérok, szervek szakmai elva-

rasoknak megfelel és kulturalt thjékoztatasaert;

- amunkaidét, tigyfélfogadasi idét érinté intézkedések végrehajtasaért;

- a pénziigyi munkateriilette]l 5sszefiiggd szabélyzatok elkészitéséért,

- apénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerli ellatasacrt
- felel6s a szakteriiletét érintd testlileti, bizottsagi dontések végrehajtasacrt,

- ahataridok betartasaért

vezetési feladatok: 8sszehangolja a Polgarmesteri Hivatal munk4jat, ellendrzi a fela-

datok ellatasat.

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

a Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal csoportjaival trténd preciz, pontos munkavégze-
seert
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A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgirmesteri Hivatal

- Munkaidé, munkarend: Hétfo % 8 6ratdl- 16,30 oraig
Kedd, szerda, cstitortok: 3% 8 — 16,15 ordig
Péntek % 8 oratol- 13,30 éraig

- Teljesitményértékelés : A kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrdl szol6 10/2013.
(1.21.) Korm. rendeletben; 10/2013. (V1.30.) KIM. rendeletben
el6irtak szerint.

Informacio és adatkezelés: A koztisztviselot szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informacié és adat vonatkozdsaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotele-
76, a munkakori lefrasban foglaltak végrehajtasdnak elmulasztisa esetén fegyelmi felelésségre
vonasnak lehet helye. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd , alapveto feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérh6z kapcsol6do eseti feladatot
ellatasa is kotelezd.

A Munkakoéri leirast készitette: ..., polgarmester

J6vdhagyom: Ll
polgarmester

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

Nyirbéltek,20....€v.........oini ho...... nap.

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

jegyz0
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

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

Besoroldsa: ......cooviiiiiiiiiiiiiiinn

Iskolai végzettség: .......coevvinnnnn.n.

Iskolarendszeren Kiviili sZakKEPesites: ......vvuvivireeereeiriereiiireeeeiieeenecnieen

MUNKAKORI LEIRAS

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

Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzd

Munkakor helyettesitésére vonatkozo eloirasok:

- Tartos tavollét esetén helyettesiti: konyvelési feladatot ellatd pénziigyi
koztisztviselot
- Tartés tavollét esetén 8t helyettesiti: konyvelési feladatot ellaté koztisztviseld

A munkakéri leirasokban rogzitendé feladatok

A képviseld-testiilet altal elfogadott eredeti eldirdnyzatokat a jovahagyott koltségvetés
alapjan, a jovéhagydsat kdvet6en a szamlarendben elSirtak szerint adott év februar28-
ig lekonyveli.

— Az évkozi modositasokat — sajat hataskoérl, az dnkormanyzat képviseld- testiileté-
nek rendelete, a tarsulas és a nemzetiségi 6nkormanyzat hatérozata alapjan — a modo-
sitast kovetd negyedév honapjanak 10. napjaig keresztiil vezeti az eléiranyzat szam-
lakon.

— Az analitikus nyilvantartisokat vezeti, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt §sszesitd bi-
zonylatokat (feladasokat) a targynegyedévet kdvetd hénap 10-€ig.

— A szabdlyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas) ellenérzi a konyvviteli nyilvantartisokat (konyvelés).

- A koltségvetésben jovahagyott kiadasi és bevételi eldirdnyzatokat, valamint az iranyi-
toszervi és sajat hataskorben végrehajtott modositasokat a fokonyvi konyvelésben a
koltségvetés szerkezetének megfelelden rogziteni kell.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Osszesité kimutatasok egyeztetése

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

gyedévente, de legkés6bb az id6kozi mérlegjelentest megelbzben, illetve a mérleggel
lezéart évet kovetd év januar 31 -ig el kell elvégezni.

A gazdalkodast is érinté belsd valtozasok esetében a szabalyzatok és belsé utasita-
sok modositisat kezdeményezi.

Az eszkozok és forrasok mindsitését el kell végezni.

Elvégzi az év kbzben 4lloméanyba vett (lizembe helyezett) immaterialis javak, targyi
eszkozok és iizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelesbe
vett eszkozok linedris értékesdkkenésének elszamolasat, az lizembe helyezést, hasz-
nalatba vételt kovetden a szamviteli politikdban eldirt lefrasi kulcsok alapjan.

A terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak bizonylataként a kortilmények leira-
saval, az okok megnevezésével, valamint az eszkdzok azonosité adatainak pontos
megjelolésével jegyzokonyvet készit.

Gondoskodik az értékvesztés elszamolasanak, valamint azok visszairdsanak el6ké-
szitéséért, a sziikséges dokumentumok, bizonylatok dsszedllitasaért.

Végrehajtja az fizembe helyezés megtorténtének dokumentalasat, az iizembe helye-
zési okmanyokroél nyilvantartast vezet.

Elvégzi a kozvetett kiaddsok tevékenységre torténé felosztasat.

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

Elvégzi az értékpapirok év végi mindsitését.
Elvégzi az eszk6zok és forrasok mindsitéset.

Jogosult a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének kezde-
ményezésére, ennek szabdlyzatban foglalt szabalyos vegrehajtasa érdekében koteles a
feleslegessé vélt eszkozoket jegyzékbe foglalni és azt a leltarozas megkezdese elott a
vagyongazdalkodasért felels vezetd részére megkiildeni.

A feleslegessé valt eszkoz6krol osszeallitott jegyzéket sszegyiijti és feliilvizsgélja,
majd azt kovetben atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

A selejtezett eszkozok hasznositasa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.

A selejtezés megkezdése elétt elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak kozzé-
tételérol.

Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyak selejtezésérol.

A selejezés lezérasat kovetéen a bizottsag altal megkiilddtt jegyzokonyvek alapjan
az eszkozok értékében, mennyiségében bekdvetkezett valtozasokat lekonyveli.

A selejtezett eszkoz6k analitikus és fokonyvi nyilvantartasokba tortent atvezetesét
a szamlarendben foglalt el6irasok alapjan végrehajtja.

Felelds a selejtezési eljaras szabélyszerli végrehajtasanak folyamatba épitett doku-
mentalt ellen6rzéséért.
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Ko6zremiikodik az dnkormanyzat kdltségvetési koncepeidjanak osszeallitdsaban,
ahhoz adatokat szolgaltat.

Elkésziti a polgarmesteri hivatal/intézmény el6zetes koltségvetési javaslatat.

Begylijti az Snkormanyzat bevételi forrasat képez6 normativ allami hozzajarulds
alapjat képez6 mutatoszamokat az intézményektél - irasban, az intézményvezetd altal
alairt formaban - valamint feliilvizsgalat utan a Magyar Allamkincstar Teriileti Igaz-
gatosaghoz (tovabbiakban: Igazgatésdg) hatéridore tovabbitja.

K5zremiikodik az 6nkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének 6sszeallitasa-
ban.

A koltségvetési rendelettervezet Osszellitasat kovetden ellendrzi a sajat bevételek
eldiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) €s a kdltségvetés meg-
alapozottsagét szolgalo helyi rendeleteknek az dsszhangjat.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat Osszeallita-
saval kapcsolatban irasban tervezési itmutatét ad ki, abban eléirva a kdltségvetési
javaslat dsszeallitasaval kapcsolatos szakmai és pénziigyi kdvetelményeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéschez, az intézmények altal kézolt mutatdszam fel-
mérés adatainak megalapozottsiganak ellendrzését, az intézmények €s a polgarmeste-
ri hivatal szervezeti egységei altal benyujtott koltségvetési igények indokoltsaganak
és teljesithet6ségének dokumentalt ellendrzését.

Elvégzi a koltségvetési nyomtatvanygarnitira kitoltését és a koltségvetési szervek
informéacios fiizeteivel egyiitt - az [gazgatosag részére - hataridére leadja.

Elkésziti az eldiranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozo javaslatot a
kozponti és a sajat hataskoril eléirdanyzat modositasok figyelembe vételevel.

Az elbiranyzat modositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

Kialakitja a vagyonnal kapcsolatos teljes korii, részletes nyilvantartasi rendszert és
gondoskodik a folyamatos naprakész vezetésérdl.

Elkésziti a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas.

Téjékoztatja a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekovetkezett valtozasrol a konyvviteli nyilvantartasat vezetd dolgozot.

Ellatja az ingatlanvagyon kataszter felfektetését, folyamatos vezetését, valamint a
valtozéasok atvezetését és az adatszolgaltatas teljesitéset.

A polgarmesteri hivatal és az Igazgatésag kozotti — 1étszam €s bérgazdalkodasra
vonatkoz6 — folyamatos munkakapcsolatot, mint jelentd felels biztositja. A szeme-
lyét és a személyében bedllott véltozast az Igazgatosiggal kozli.

Az dnkorméanyzat feliigyelete alé tartozé koltségvetési szervek az elismert tartozas-
allomanyukrol szolgaltatott adatokat dsszegytjti, azokat a polgarmester €s jegyz0 ré-
szére atadja.

Osszedllitja az 6nkorményzati szintli id6kozi koltségvetési jelentést €s id6kdzi mér-
legjelentést és az Igazgatdsaghoz felé tovabbitja.

Osszeallitja a féléves és éves beszamolot és az Igazgatosighoz az dltala meghatéro-
zott hatarid6re tovabbitja.
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Begylijti a normativ 4llami hozzajaruléssal val6 elszamolas érdekében a tényleges
mutatészamokat az intézményektdl irdsban, - az intézményvezet6 altal alairt forma-
ban.

Elkésziti a koltségvetési szervek pénzellatasi tervét.

Elvégzi a pénziigyi ellenjegyzési, Jakab Anita akadalyoztatasa és dsszeférhetetlen-
ség esetén az érvényesités helyettesitési feladatokat Nyirbéltek Nagykozség Onkor-
manyzatara, Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalra, Nyirbéltek- Omboly Intézmeényfenn-
tarté Tarsulasra, Nylrbeltek Nagykézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatéra, Nyir-
bélteki Gyongyszem Ovoda, Konyha és Kézségi Konyvtar, Nyirbéltek Nagykozségi
Onkormanyzat Alapszolgéltatasi Kézpontka és Idések Otthona intézményekre vonat-
kozdan.

Ellen6rzi az intézmények pénzmaradvanyanak szabalyszerii kimunkalasat.

Hatarid6ben elvégzi az allami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesi-
tését.
Osszedllitja a gazdasagi részlegre vonatkozé folyamatba épitett, el6zetes és utola-

gos vezet6i ellendrzések, valamint belso ellendrzések miikodtetésérdl szol6 beszamo-
16t.

A kedvezményezettek altal benyujtott elszamolasokat ellendrzi €s feliilvizsgalja, ar-
rol nyilvantartast vezet.

Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informati-
kai rendszerek miikdtetésével, az adatvédelemmel elbirt szabalyokat.

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

A valasztott szamlavezet6 hitelintézet valtozasardl a kitlizott idépont el6tt 30 nap-
pal a dontés dokumentumainak csatolaséval és a valasztott hitelintézettel kotott szer-
z0désben megjeldlt bankszamlaszam egyidejii kozlésével tajékoztatja a torzskonyvi
nyilvantartast vezeté Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagat.

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

eloallitott bizonylatot) kételes alkalmazni, a hasznalatba vétel elétt nyomtatvany-
tomboket hitelesitteti.

A megrendelésre teljesitett termék-eloallitas (szolgaltatasnyjtas) esetében, a tény-
leges 6nkoltség megallapitisa végett a tevékenység befejezését kovetd honap 10 nap-
jaig utékalkulaciot készit.

A sajat kivitelezésben megvaldsitott beruhazasok, felujitdsok aktivalhato értékének
meghatarozasihoz, a beruhazas, felujitas befejezését kovetd honap 10. napjaig uto-
kalkulacidt készit.

A sajat termelésii készletek év végi mérlegtételének megallapitasahoz utokalkulaci-
Ot készit a targyévet kovetd januar 31-ig.
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Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat

A sajat kivitelezésben megvalosuld, de még befejezetlen beruhdzasok, felujitasok
év végi mérlegtételének megallapitasahoz utokalkulaciot készit a targyévet kovetd
januar 31 -ig.

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

— A koOzvetett koltségek negyedévenkénti felosztasardl, illetve azok kalkulacids egy-
ségekhez kapcsolodo dsszegérdl kimutatast készit (kalkulacids egyseégenkent) s at-
adja a f6konyvi konyvelés részére.

—  Elvégzi a kdzvetett koltségek felosztasat és arrol kimutatast készit a targy negye-
dévet kovetd honap 10 napjéig.

— A kalkulacios egységekre kozvetleniil elszamolhat6 személyi jellegii raforditasokrol
&s azok jarulékairol havonta feladast készit, a targyhét kovetd ho 10-ig.

— A kalkul4ciés egységekre kozvetleniil elszamolhaté anyagjellegii raforditasokrol
havonta feladast készit.

—  Elvégzi a kozvetett koltségek felosztasanak és a felosztasrol szol6 kimutatas, a
személyi jellegii raforditasokrol és azok jarulékairdl készitett feladas adattartalma-
nak, valamint a kalkulacids egységekre kozvetleniil elszimolhaté anyagjellegl rafor-
ditasokrol készitett feladas ellendrzését.

— Az utdkalkulaci6 befejezését kovetd 10 napon beliil elvégzi, annak egyeztetését.

— Az onkoltségszamitas és a konyvviteli adatok egyeztetésérél tajékoztatja a jegyzot.

—  Ellatja a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban eldirt leltarellendri feladatokat.

—  Elvégzi a leltari alapbizonylatok szakszerii, valésagnak megfeleld kitoltését, betart-
ja a leltarértekezleten elhangzott utasitisokat, valamint részt vesz a leltéarozasi felada-
tok végrehajtasaban.

— Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbdzeteket a leltarozasi bizottsag elnd-
ke kozli a leltarozasi korzet leltarfelelosével, aki az értesitést koveto ..... napon beliil
koteles gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.

— Az iinnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiadasok elszamoléasat a lebonyolitast
kovetden ellendrzi azok formai és tartalmi megfelel6sségeét.

— Az tinnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiaddsok felhasznalasarol analitikus
nyilvantartast vezet a szabalyzatban meghatarozott adattartalommal.

—  Felelss a Kbt. hatély ala nem tartozé beszerzések esetében a Beszerzési szabalyzat-
ban meghatérozottak szerinti eljaras végrehajtasaert.

—  Gondoskodik a beszerzéssel kapcsolatos szamléak, kisér6 iratokkal (ajanlatok, in-
doklas) valo felszerelésérd

— A nyilvéantartasok alapjan havonta megéllapitja a gépkocsik tizemanyag megtakari-
tasat, vagy az esetleges tulfogyasztasat.

- Felelés a magancélra is hasznalt hivatali gépkocsik utin az SZJA torvényben foglalt
el6irasoknak megfelelden a cégautd adoé megallapitasaért és megfizetéséért.

— Az immaterialis javak, targyi eszkozok, befektetett pénziigyi eszk6zok bekeriilesi
(beszerzési, eldallitasi) értékét dokumentdlja €s bizonylatolja.

—  Elvégzi az egyedi értékelés alapjan torténd mindsitést évente legalabb egyszer, a
mérlegkészités idépontjat megeldz6 30 nappal.

— A valasztott szamlavezetd hitelintézet valtozasardl a kitlizott idépont elétt 30 nap-
pal a dontés dokumentumainak csatolasaval és a valasztott hitelintézettel kotott
szerz6désben megjelslt bankszamlaszadm egyidejli kozlésével tajékoztatja a torzs-
konyvi nyilvantartast vezetd Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagat.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

—  FEllatja mindazon feladatokat, amelyek a pénziigyi munkakdrbe tartozé szabélyza-
tokban és egyéb szabalyzatokban nevesitésre kertiltek, de ezen munkakori leirasban
kiiliin megnevezésenként nem szerepelnek.

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

Felelosségi kor meghatirozisa:

Az ellatand6 feladatok alapjan felel6s:

-a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, ai
igazgatas titkdrsdg csoport munkatarsaival valé konstruktiv, eredmény-és kéltséghatékony,
valamint kollegialis egytittmikodésért;

-a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidd kihasznélasért;

-a Képviseld-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitsai alapjan a
feladatok hataridében és szakszerlien valé végrehajtasaért;

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

-a feladatkdréhez kapcsolddban az tgyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elvara-
soknak megfelel6 és kulturalt tajékoztatasaért;

-a munkaid6t, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért;

-a pénziigyi munkateriilette]l 8sszefiiggd szabalyzatok elkészitéséért,

-a pénziigyi és egyéb szabilyzatokban foglalt feladatok szakszer(i ellatasaért,

-a hatarid6k betartasaért

-a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival tértén6 preciz, pontos munkaveégzéséért.

A munkarend:
- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
- Munkaidé, munkarend: Hétf6 3% 8 6ratdl- 16,30 oraig

Kedd, szerda, csiitortok: %4 8 — 16,15 oraig

Péntek % 8 6ratol- 13,30 oraig
- Teljesitményértékelés médszere: a jegyzd félévenként értékel, két lezart értékelést

kovetéen mindsit

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.
Informacié és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informaci6 és adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
téné megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betSltdjére nézve kotele-
z6, a munkakdri lefrasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztésa esetén fegyelmi felelsségre
vonasnak lehet helye. A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatér6 , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolddé escti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori leirast készitette: .......c.cooiiiiiiiiiiiin jegyz6
Jévahagyom:

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Nyirbéltek, 20....... EV. it hé. . nap.
koztisztviseld
.............. teereneenensaeeenss  KOltségvetési Uigyint€zo
Besoroldsa: .....ocviviiiiiiiiiiiieiinn
Iskolai VEZzZettSEg: . .covvviniiiiiiieiieee

Iskolarendszeren kiviili szakKépesités: .........ocooieiiiiiiriiiiiiii

MUNKAKORI LEIRAS
Kizigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: koltségvetési ligyintéz0
Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo
Munkakér helyettesitésére vonatkozo eléirdsok:

- Tartds tavollét esetén helyettesiti: koltségvetési koztisztviselot
- Tartds tavollét esetén 6t helyettesiti: koltségvetési koztisztviseld

Munkakorhéz tartozoé feladatok, hataskorok:

Szdmlarend:

Az évkdzi modositasokat — sajat hatdskor(, az Snkormanyzat képviseld- testiileteé-
nek rendelete alapjan — a médositds kovetd negyedév honapjanak 15. napjaig keresz-
tiil vezeti az elbiranyzat szamlakon.

—  Elvégzi a fokonyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartds adatainak egyeztetesét
negyedévente.

— Az analitikus nyilvantartasokat vezeti, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt &sszesito bi-
zonylatokat (feladdsokat) a targynegyedévet kovetd honap 10-¢ig.

- A szabélyszertien kiéllitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazoldsa, érvényesites,
utalvanyozas) vezeti a kdnyvviteli nyilvantartasokat (konyvelés).

Szamviteli politika:
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Elvégzi az év kozben alloméanyba vett (lizembe helyezett) immateriélis javak, tar-
gyi eszkdzok és lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelés-
be vett eszk6z0Ok linearis értékesokkenésének elszamolasat, az tizembe helyezést,
hasznalatba vételt kovetéen a szamviteli politikdban eloirt leirasi kulcsok alapjan.

A terven feliili értékcsékkenés elszamolasanak bizonylataként a kériilmények le-
irasaval, az okok megnevezésével, valamint az eszk6zok azonositd adatainak pontos
megjelolésével jegyzokonyvet készit.

Gondoskodik az értékvesztés elszamolasanak, valamint azok visszairasanak el6-
készitéséért, a sziikséges dokumentumok, bizonylatok dsszeallitdsaért.

Végrehajtja az lizembe helyezés megtorténtének dokumentalasat, az tizembe he-
lyezési okmanyokrdl nyilvantartast vezet.

Elvégzi a kozvetett kiadasok tevékenységre torténd felosztasat.

Selejtezési szabdlyzat:

Jogosult a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének kez-
deményezésére, ennek szabalyzatban foglalt szabalyos végrehajtésa érdekében kote-
les a feleslegessé valt eszkdzoket jegyzékbe foglalni €s azt a leltarozas megkezdése
elott a vagyongazdalkodasért felelds vezetd (dolgozd) részére megkiildeni.

A feleslegessé valt eszkdzokrol osszedllitott jegyzéket Osszegylijti és feliilvizsgal-
ja, majd azt kvetden atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

A selejtezett eszk6zok hasznositasa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.

A selejtezés megkezdése eldtt elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak kz-
zétételérdl.

Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak selejtezésérdl.

A selejtezés lezarasat kovetden a bizottsag altal megkiildétt jegyzOkonyvek alap-
jan az eszk6z0k értékében, mennyiségében bekdvetkezett valtozasokat lekdnyveli.

A selejtezett eszk6zok analitikus és fokonyvi nyilvantartasokba torténd atvezetését
a szamlarendben foglalt eldirdsok alapjan végrehajtja.

Felelds a selejtezési eljaras szabalyszerii végrehajtasanak folyamatba épitett do-
kumentalt ellendrzéséért.

Ugyrend:

Kozremiikédik az 6nkormanyzat kéltségvetési koncepcidjanak 6sszeallitisaban,
ahhoz adatokat szolgaltat.

Kozremiikodik a polgarmesteri hivatal/intézmény elzetes koltségvetési javasla-
tanak elkészitésében.

Kozremiiksdik az 6nkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének osszedllitasa-
ban.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A koltségvetési rendelettervezet Ssszedllitasit kovetben ellendrzi a sajat bevételek
eléiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetes meg-
alapozottsagit szolgal helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kovetd 15 napon beliil, annak elfogadasardl
irasban tajékoztatja az intézményeket.

Elkésziti az elSirdnyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozo javaslatot
a kozponti és a sajat hataskorii eldiranyzat médositasok figyelembe vételével.

Az eléiranyzat modositasokrdl folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.
Kozremiikodik a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatés elkészitésében.

Téjékoztatja a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekovetkezett valtozasrol a feladatot ellato dolgozot.

Az dnkormanyzat feliigyelete alé tartozo koltségvetési szervek az elismert tarto-
zasalloméanyukrol szolgaltatott adatokat dsszegyijti, azokat a polgarmester ¢s jegyzd
részére atadja.

Osszeallitja az dnkormédnyzati szintli id6kozi koltségvetési jelentést €s id6kozi
mérlegjelentést és az Igazgatdsaghoz felé tovabbitja.

Kozremiikodik a féléves és éves beszamolot és az Igazgatosaghoz az altala meg-
hatarozott hataridére tovabbitja.

Kozremiikodik a gazdasagi részlegre vonatkozé folyamatba épitett, el6zetes ¢és
utdlagos vezetdi ellendrzések, valamint belsd ellendrzések miikddtetésérol sz616 be-
szamold osszeallitasaban.

Részt vesz a palyazatkészitési feladatokban, a gazdasagi programban, agazati,
szakmai, fejlesztési koncepcidkban, tervekben meghatérozott célkitlizések figyelem-
be vétele mellett.

Pénzkezelési szabdlyzat:

Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban el6irt a pénziigyi eloado részére meghataro-
zott feladatokat.

Ellatja a hazipénztar helyettesitési feladatokat.

Leltdarozdsi szabadlyzat:
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Ellatja a leltérozasi és leltarkészitési szabalyzatban eléirt feladatokat.

Elvégzi a leltari alapbizonylatok szakszerii, valésagnak megfelel6 kitoltését, be-
tartja a leltarértekezleten elhangzott utasitasokat, valamint részt vesz a leltarozasi fe-
ladatok végrehajtasaban.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Ertékelési szabdlyzat:

- Az immaterialis javak, targyi eszkdzok, befektetett pénziigyi eszkozok bekeriilési
(beszerzési, elballitasi) értékét dokumentalja és bizonylatolja.

- Elvégzi az egyedi értékelés alapjan tdrténd mindsitést évente legalabb egyszer, a
meérlegkészités idépontjat megel6z6 30 nappal.

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

Felelosségi kor meghatirozasa:

Az ellatando feladatok alapjan felelos:

-a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatarsaival valé konstruktiv, eredmény-és kéltséghatékony,
valamint kollegialis egyiittm{ikodésért;

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

-a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitdsai alapjan a
feladatok hataridoben és szakszerilien val6 végrehajtasaért;

-a feladatkorében az okiratok és informaciok szakszer( kezeléséért;

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

-a munkaidét, tigyfélfogadasi idot érintd intézkedések végrehajtasaért;

-a pénziigyi munkateriilettel 8sszefliggd szabalyzatok elkészitéséért

- a pénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer( ellatasaért

-felelds a szakteriiletét érint6 testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

-a hataridok betartasaért

-a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténé preciz, pontos munkavégzéséért

A munkarend: .

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétfo % 8 oratol- 16,30 oraig
Kedd, szerda, cstitortok: 34 8 — 16,15 oréig
Péntek % 8 oratol- 13,30 oraig

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

Informacié és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgalati titoktartési kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informacié €s adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a kztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
téné megsziinését eredményezheti.

Zaradék :
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Szervezeti és Miltkodési Szabalyzat

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér betsltéjére nézve kotele-
z0, a munkakori leirdsban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhdz kapesolodo eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakéri leirast készitette: .............ocooiiiiiiiian. jegyzd

Nyirbéltek, 20...... €Vt e ennn it rereneaidhe hé......nap.

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

Koéztisztviseld

[IE A N A NN REENEENENBENNNNENNNENENNENNENNENNNENNNNNNN] kaltSégVetési ﬁgyintéz6
Besorolasa: ..o.veiiiiiii i,

Iskolai végzettség: .............ceevvnnn.
Iskolarendszeren kiviili sZakképesités: .....ovirririeiieinrii i,

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: koltségvetési ligyintéz6

Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport

Munkaltatodi jogkor gyakorléja: Jegyzo

Munkakér helyettesitésére vonatkozo eléirasok:

- Tartos tavollét esetén helyettesiti: koltségvetési kdztisztvisel 5t
- Tartos tavollét esetén Gt helyettesiti: koltségvetési koztisztviseld

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

1. Szamitdgépes konyvelés az ASP szakrendszerben.

2.Részt vesz a vélasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok végzésében.
3.Ellatja az 6nkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.

4. Leltarozasi feladatokban kdzremiik6dés.

5.Konyvelési feladatokban kézremtikodés.:

6.Beérkezd szamlak iratszakrendszerben valé érkeztetése

7.Beérkez6 szamlak rogzitése, konyvelése a gazdalkodasi szakrendszerben, elékészités
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az utalashoz, teljesités igazolas és utalvanyrendelet nyomtatasa.

8. Beérkez6 bankszamlakivonatok idérendben tdrténd leflizése
9. Szamlak idOrendben torténd leflizése az utalast kivetden

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

18.

19.

20.

21.

22.

23,

24,

25.

Lakasfenntartési, gyogyszertamogatasok megallapitdsardl szo16 hatarozatok nyilvan-
tartasa.

Szamlak utalasaban kozremiikodés.

Targyi eszk6zok nyilvantartasa.

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

Flvégzi a f6kdnyvi konyvelés €s az analitikus nyilvantartis adatainak egyeztetését.

Az analitikus nyilvantartasokat vezeti, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok
egyezteteéset. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt 6sszesit6 bizony-
latokat (feladasokat) a targynegyedévet kévetd honap 20-4ig.

A szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazolésa, érvényesités,
utalvanyozas) vezeti a konyvviteli nyilvantartasokat (konyvelés).

Az ASP szamitdgépes programmal vezeti a befektetett eszk6zok és a hasznalt, illetve
hasznalatban 1év6 egyéb eszk6zok analitikus nyilvantartasat.

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait ké-
sedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgéssal egyidejlileg, illetve bank-
szamla forgalomnadl a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket
érint6 tételeket legkésébb a targyhot kovetd ho 10-¢ig a kdnyvekben rogziti.

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi mivele-
tek, események megtorténte utan, negyedévenként, a negyedévet kévetd honap 10-ig a
konyvekben rogziti.

Valamennyi gazdasagi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsolodé kivételével —
az utalvanyrendeletet elkésziti, a kdtelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités,
pénziigyi ellenjegyzés rendjét meghatarozo szabalyzatban foglaltak szerint. Az utal-
vanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tlizve irattrozza, illetve gondoskodik annak
megOrzésérol.

Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerck miik6dtetésével, az adatvédelemmel el6irt szabalyokat.

Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban eldirtak szerint hozzafé-
rési jogosultsaga van az ASP koltségvetési programhoz.

Az adatfeldolgozas soran a szamitégép- vagy programhibabdl addédo adatvesztés ese-
tén az adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az infor-
matikai felelost haladéktalanul értesiti.

Szamitdstechnikai feldolgozasra csak tartalmilag €s formailag ellen6rzétt adatokat
rogzithet.

A kotelezettségvallalasrél ASP szamitogépes programmal folyamatos nyilvantartast
vezet. vezeti és karbantartja az 6nkormanyzat szerzédés-nyilvantartasat

26. A vezetdi és ligyintéz6i munkakorsk mellé biztositott és személyi hasznalatbakiadott

27.

28.

telefonkésziilékekrol nyilvantartast vezet.

Az OTP BANK Nyrt Nyirbétori Fi6kja altal telepitett ( OTP elektra) elektronikus
szamitdgépes rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasokat rogziti, figyelemmel arra,
hogy a régzitett adatok atutalaséara a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi el-
lenjegyzés, érvényesités szabalyzataban utalvanyozasi jogkdrrel felhatalmazott enge-
délye (alairasa) utan keriilhet sor.

Az atlathaté szervezetekrél nyilvantartast vezet,

Szamlarend
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29. Az évkdzi modositasokat — sajat hataskord, az onkormanyzat képviseld- testiile-
tének rendelete alapjan — a modositas kovetd negyedév honapjanak 15. napjaig
keresztiill vezeti az eldiranyzat szamlakon.

30.Elvégzi a f6konyvi kdnyvelés €s az analitikus nyilvantartas adatainak egyezteté-
sét.

31. Az analitikus nyilvantartasokat vezeti, valamint elvégzi az abban régzitett ada-
tok egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibdl késziilt dssze-
sitd bizonylatokat (feladasokat) a targynegyedévet kovetd honap 20-aig.

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

Szamviteli politika:

33. Az ASP szamitégépes programmal elvégzi a fokonyvi kényvelést, vezeti a be-
fektetett eszk6zok és a hasznalt, illetve hasznalatban 1€v6 egyéb eszkdzok ana-
litikus nyilvantartasat.

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

35.Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miiveletek, események megtérténte utdn, negyedévenként, a negyedévet kovetd
hénap 20-ig a konyvekben régziti.

36. Valamennyi gazdasigi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsolodo kivéte-
lével — az utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ér-
vényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendjét meghataroz6 szabalyzatban foglaltak
szerint. Az utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tiizve irattarozza, illetve
gondoskodik annak meg0Orzésérol.

(j'gzrend:

37. A koltségvetési rendelettervezet dsszeallitisat kdvetden ellendrzi a sajat bevéte-
lek eldiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsagat szolgalo helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

38. Az elbirdnyzat modositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

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

40. A polgarmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbdl feliilvizsgélja a bi-
zonylatokat és gondoskodik a konyvelésiikrol.
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41. A beruhazasokkal kapcsolatos szadmlakat kollaudalja (kollaudéltatja)

Pénzkezelesi szabdlyzat:

42. Az OTP BANK Niyrt Nyitbétori Fiékja altal telepitett ( OTP elektra) elektroni-

kus szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasokat régziti, figye-
lemmel arra, hogy a rogzitett adatok atutaldséra a kotelezettségvallalés, utalva-
nyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités szabalyzataban utalvanyozasi jog-
korrel felhatalmazott engedélye (aldirasa) utan keriilhet sor.

43, A pénztaros tavolléte esetén ellatja a pénztarosi feladatokat /helyettesit/.

44 Megszervezi a pénz szallitasanak feladatat, munkaidé utani pénzszallitasnal

gondoskodik az 4tvétel megszervezésérdl is.

45. Jogosult a pénztaros tavollétében a pénztar felnyitasara tantik jelenlétében.

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

géppel eldallitott bizonylatot) kdoteles alkalmazni, a hasznalatba vétel el6tt
nyomtatvanytombdket hitelesitteti.

Gazdalkodasi szabalyzat

47.Végzi a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsanak naprakész vezetését, abbol

adatot szolgaltat.

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

tokban és egyéb szabalyzatokban nevesitésre kertiltek, de ezen munkakéri leirasban
kiiliin megnevezésenként nem szerepelnek.

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

Felelgsségi kor meghatarozasa:

Az ellatandé feladatok alapjan felelos:

a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztisban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsig csoport munkatérsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egylittmikddésért;

a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznalasért;

a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyzd dontései, utasitasai alapjan
a feladatok hataridében és szakszerlien vald végrehajtasaért;

a feladatkdrében az okiratok €s informaciok szakszeri kezeléséért;

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

a munkaidot, ligyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

a pénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerii ellatasaért

felel®s a szakteriiletét érint6 testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

a hataridok betartasaért

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

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

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

- Teljesitményértékelés modszere: TER rendszeren keresztiil , a jegyz6 félévenként értékel,
két lezart értékelést  kovetden mindsit.
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informaicié és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informécio és adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a koztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakdr betdltdjére nézve kotele-
76, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatero , alapvet6 feladatokat
&s kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhéz kapcsolodo eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakéri leirdst készitette:  .........coooviiiiiiii jegyz6

Jovahagyom: .........ccccoiiiiiiiii

Koztisztvisel
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........... veresersennensensesnes gazdalkodasi ligyint€zo
Besoroldsa: ...oovveeiiiiiiiiiiiiiene
Iskolai végzettség: .....ovvvrinenieiiii i

Iskolarendszeren kiviili sZaKKEPESItES: .. ..oouvviuimariieiiiii

MUNKAKORI LEIRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakér megnevezése: gazdalkodési ligyintéz6
Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Jegyz6
Munkakor helyettesitésére vonatkozé eldirasok:

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

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

1./ Szamitogépes konyvelés az ASP szakrendszerben.
- Nyirbéltek Nagykodzség Onkormanyzatahoz kapcsolédé  onkormanyzati feladatok
koényvelése
- Nyirbélteki Gyongyszem Ovoda, Konyha és Kozségi Konyvtar kdnyvelése,
konyhéhoz kapcsoloddan az ardnyositasi feladatok cllatasa
Nyirbéltek-Ombély Intézményfenntart6 Tarsulas kényvelési feladatainak ellatasa

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

4. /Bérleti szerz6désckkel kapcesolatos feladatok ellatasa
- fold
- lakés
- egyéb helyiségek
- piac
vonatkozasaban

3./ Adé-érték bizonyitvanyok kiallitasa ( hagyatékhoz, egyéb kiils6 megkeresések
vonatkozésaban)

4./ Részt vesz a valasztasokkal, népszavazassal kapesolatos feladatok végzeseben.

Nyirbélteki Polédrmesteri Hivatal
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5./Ell4tja az 5nkormaényzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.
6./Leltarozasi feladatokban kozremikodés.
7 /Beérkezd szamlak iratszakrendszerben valo érkeztetése

8./Beérkezd szamlak rogzitése, konyvelése a gazdalkodasi szakrendszerben, el6készitése az
utalashoz, teljesités igazolas és utalvanyrendelet nyomtatasa

9./Szamlak idérendben tdrténd leflizése az utalast kdvetden

10./Lakasfenntartasi, gyogyszertamogatasok megallapitasarol szol6 hatarozatok

nyilvantartasa.

11./ Szamlak utalasaban kzremiikodés.

12./T4rgyi eszkozok nyilvantartdsdban kozremikodés.

13./ Ellenjegyzési feladatok ellatasa.

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

14./ Elltja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyzé megbizza.

Szamlarend

- Az évkozi modositasokat — sajat hataskori, az Snkormanyzat képvisel6- testiilete-
nek rendelete alapjan — a modositas kévetd negyedév hénapjanak 15. napjdig keresz-
tiil vezeti az el8iranyzat szamlakon.

—  Elvégzi a f8kdnyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetésct.

— Az analitikus nyilvantartisokat vezeti, valamint elvégzi az abban régzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt dsszesitd bi-
zonylatokat (feladasokat) a targynegyedévet kovetd honap 20-aig.

|

A szabalyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazolasa, érvényesites,
utalvanyozas) vezeti a konyvviteli nyilvantartasokat (kdnyvelés).

Szamviteli politika:

Az ASP szamitégépes programmal elvégzi a fékonyvi konyvelést, vezeti a befek-
tetett eszk6zok és a hasznalt, illetve hasznalatban 1év6 egyéb eszkozok analitikus
nyilvantartasat.

— A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve

bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzesz-
kozoket érintd tételeket legkésobb a targyhot kovetd ho 15-éig a konyvekben rogziti.

— Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miiveletek, események megtdrténte utdn, negyedévenként, a negyedévet kovetd ho-
nap 20-ig a konyvekben rogziti.

- Valamennyi gazdasagi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapesolédo kivételé-
vel — az utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvenyesi-
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tés, pénziigyl ellenjegyzés rendjét meghatarozo szabalyzatban foglaltak szerint. Az
utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tiizve irattirozza, illetve gondoskodik an-
nak megdrzésérol.

ﬁgyrend:

A koltségvetési rendelettervezet osszeallitasat kvetden ellendrzi a sajat bevételek
eldiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés meg-
alapozottsagat szolgalé helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

— Az elbirdnyzat médositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartist vezet.

A kotelezettségvallalasrol ASP szamitdgépes programmal folyamatos nyilvantar-
tast vezet.

- A polgarmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbdl feliilvizsgalja a bi-
zonylatokat és gondoskodik a konyvelésiikr6l.

- A beruhazasokkal kapcsolatos szamlakat ellenérzi.

Pénzkezelési szabdlyzat:

- Az OTP BANK Nyrt Nyirbatori Fidkja altal telepitett ( OTP elektra) elektronikus
szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott dtutalasokat rogziti, figyelemmel arra,
hogy a rogzitett adatok é4tutalasara a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi el-
lenjegyzés, érvényesités szabédlyzataban utalvanyozasi jogkorrel felhatalmazott enge-
délye (alairasa) utan keriilhet sor.

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

Gazddlkoddsi _szabilyzat

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

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

Felelosségi kor meghatarozisa:

Az ellatandé feladatok alapjan felelos:

-a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztdsban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatés titkarsag csoport munkatarsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghatékony,
valamint kollegialis egylittmiikodésért;

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

-a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyzé dontései, utasitdsai alapjan a
feladatok hataridében és szakszerlien vald végrehajtasaért;

-a feladatkdrében az okiratok és informacidk szakszer( kezeléséért;

-a feladatkoréhez kapcesolodoan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elvara-
soknak megfelel6 és kulturalt tajékoztatasaért;
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-a munkaidoét, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtdsaért;

-a pénziigyi munkateriilettel 6sszefiiggd szabalyzatok elkészitéséért

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

-felelds a szaktertiletét érintd testiileti, bizottsagi dontésck végrehajtasaért,

-a hataridok betartasaért

-a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival térténd preciz, pontos munkavégzéséért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétfo % 8 oratol- 16,30 éraig
Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 oréig
Péntek % § 6ratdl- 13,30 oraig

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

b

Informacié és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgélati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavegzése soran tudomadséra jutott informaci6 €s adat vonatkozasdban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakdr betdltéjére nézve kotele-
z0, a munkakdri lefrasban foglaltak végrehajtasdnak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapesolodé eseti feladatot
ellatdsa is kotelezo.

A Munkakori leirast készitette:  .........covviiiiiiiiiiiiiin, jegyz6

jegyz0
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbéltek, 20...... CV. e diitien s es sy colEwEEL hé......nap.

Koztisztviseld
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S (s P SR, 5. ¥ | addigazgatas, hazipénztar ligyintézo
BeSOTOlASa: ..vuvrieieieeeiieiiiii e

Iskolai vEgzettség: .......oovvviiniriaiiiininnie
Iskolarendszeren kiviili szakképesites: .......c.ooiuiiiiiviiiiiiniiiii

MUNKAKORI LETRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakoér megnevezése: adoigazgatas, hazipénztar ligyintézd
Szervezeti egység megnevezése: pénziigyi csoport
Munkaltatoi jogkiir gyakorloja: Jegyzd
Munkakor helyettesitésére vonatkozo eldirisok:
- Tartds tavollét esetén 6t helyettesiti: koltségvetési koztisztviseld

Munkakorhdz tartozo feladatok, hataskorok:

1.Ell4tja a pénzkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen a pénztarosi feladatokat.
2. elvégzi a pénztar-és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos felada-

tokat;

3.Készpénz forgalom bonyolitdsa Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Nyirbélteki

4.Polgarmesteri Hivatal, Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkorméanyzata
5.hazi pénztaranak kezelése

6.a készpénzt a szabalyzatban meghatarozott helyiségben, a meghatérozott tarold helyen

elhelyezett pénzkazettaban tarolja,

7.betartja a hazipénztarban kezelt értékek biztonsaga érdekében meghatarozott szabalyo-

kat, gondoskodik a tarolé hely zarasarol, a kulcsok biztonsdgos Srzésérdl;

8.a pénztari pénz-és értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok barmely példanyanak elveszté-

sér6] haladéktalanul tajékoztatja a jegyzot, aljegyzot;

9. gondoskodik arrél, hogy a hazipénztarban megfelelé mennyiségli és cimletezés penz-

eszk6z folyamatosan rendelkezésre élljon, ennek érdekében készpénzt igényel
10. gondoskodik a pénz felvételérol;

11. a bankszamlarol vald készpénzfelvétel elétt, az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felmé-

ri a varhaté 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 el6irasoknak megfelelden kidllitja a készpénzfelvételi utalvanyt, gon-
doskodik annak alairatisarél az alairasi jogosultsag figyelembe vételével, kiallitja a
cimletjegyzéket;

a szabalyzatban meghatarozott id6kdzonként elvégzi a pénztarzarlatot, ha a napi
megengedett zar6 pénzkészletet meghaladja a zar6 pénzkészlet, gondoskodik arrdl,
hogy a pénz egy része befizetésre keriiljon az Snkormanyzat szamlajara;

a zérlatot a pénztarjelentésen rogziti;

kézremikodik az eldre lathaté tdivolmaradasa esetén a pénztar atadéas-atvételénél a
tavolléte alatt pénztarosi feladatokat ellatd személy részére, az (ijabb munkaba alla-
sakor atadas-atvételi jegyz6konyvvel visszaveszi a pénztarat;

a pénztarba befizetett Hsszegeket kezeli és bizonylatolja;

szocialis és gyamiigyi segélyek kifizetése a kézhez kapott jogerds hatarozat, 8sszegzd
jelentés alapjan;

az lizemanyag-felhaszndlés elszamolésa sorén kidllitja az ahhoz kapcsol6do bizony-
latokat;

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

utalvanyozas, ellenjegyzés meglétét, helyességét ellendrzi;

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

az elszamolasra atadott 5sszegekrdl/eldlegekrd)/analitikus nyilvantartast vezet a sza-
balyzatban foglalt el6irasok szerint;

az elszamolasra elézetesen kiadott izemanyag-elélegekrdl analitikus nyilvantartast
vezet a szabalyzatban foglaltak alapjéan;

elltja az ellstmanyokkal kapcsolatos feladatokat a szabalyzat eldirasainak megfele-
16en;

bérleti szerzddések nyilvantartasa, bérleti dijakrol szamlak kiallitasa;
f51dhaszonbérleti szerzédések nyilvantartasa, dijak beszedése;

lakbérek nyilvantartdsa;

pénztarhoz kapcsolodoan a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa;

Készpénzes vasarlasok kifizetése, szamldak ellendrzese.

Hazipénztari szabalyzatban foglaltak szerint a pénztar zarasa.

Szigory szamad4su nyomtatvanyok nyilvéntartdsa, megrendelése, kiaddsa.
Befizetések nyilvantartasa.

A lakbérek és rezsi koltségek Osszegérol analitikus nyilvantartast (manualis
médon/szamitdgépen) vezet, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok egyeztetesét.
Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt 6sszesité bizonylatokat
(feladasokat) a targynegyedévet kovetd honap 10-€ig.

Elvégzi a leltari alapbizonylatok szakszerti, valosagnak megfelel kitoltését, betartja a
leltarértekezleten elhangzott utasitasokat, valamint részt vesz a leltdrozasi feladatok
végrehajtasaban

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

A pénztaros ( hetente, havonta) pénztirzarast készit. A pénztarjelentcst szamitogep-
pel vezeti.
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44,
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48.
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53.
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57.

58.

59.

60.
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A pénztaros gondoskodik a hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-
nyomtatvanyok megorzésérdl.

A pénztérost teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyeb
értéktargy tekintetében.

A pénztéaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érmeket) fo-
gadhat el a befizetktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A pénztirban hasznalt bevételi, kiadasi pénztérbizonylatok szigoru szamadas ala tar-
toznak, azokat a pénztaros - felhasznaldsra - térténd kiadas el6tt 6rzi és nyilvantartja.
Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerek mikddtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabalyokat.

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

Az adatfeldolgozas soran a szamitogép- vagy programhibabol adodé adatvesztés ese-
tén az adatrdgzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az infor-
matikust haladéktalanul értesiti.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellen6rzdtt adatokat
rogzithet.

Gondoskodik a gépjarmiivezet6k menetlevéllel, fuvarlevéllel torténd ellatasardl,

Az 6nkormaényzat, polgarmesteri hivatal futasteljesitményérdl folyamatos €s napra-
kész nyilvantartast vezet.

Gyermektartasdijak, adotartozasok visszafizetési kotelezettségek bonyolitdsa.
Pénziigyi levelezés bonyolitasa, leltarozasi feladatokban valé kézremiikodeés.
Onkorményzati bevételek elmaradasa esetén a behajtas biztositasa / lakbér, vizdij, stb.)
Kozosségi haz mitkodésével kapesolatos tevékenység folyamatos figyelemmel kiséré-
se, intézkedések sziikségességének jelzése az dnkormdanyzat vezetdi felé.

Felelos a pénztar tartalékkulcsainak kezeléséért, 6rzéséért, biztonsagos tarolasaért. A
masolati kulcsokat tartalmazé lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték felbon-
tasaval és hitelességét kiprobalassal ellenérzi. Az ellendrzést kdvetden a boriték leza-
rasat és lepecsételését az eloirt eljardsnak megfeleléen elvégzi.

A kozeélu tavkozlési szolgaltatas kapesan a személyekre kiadott PIN kédokat a fel-
hasznalé altal alairt lezart boritékban a (lemezszekrényben, stb) tarolja.

A kozeéln tavkozlési szolgaltatas maganhasznalatanak dolgozok altal befizetett dijarol
nyilvantartast vezet.

A mobil tavbeszéls késziilékekrdl késziilt hivaslista alapjan a maganhivasokrol kiilén
szamlat allit ki.

. Teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz tekintetében.
62.
63.

Addbigazgatasi feladatok teljeskorii ellatasa
Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyzé megbizza.

Felelosségi kior meghatarozasa:
- Az ellatandé feladatok alapjan felel6s:
- a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénzligyi Csoport, az

igazgatas titkdrsag csoport munkatarsaival val6 konstruktiv, eredmény-€s koltséghate-
kony, valamint kollegialis egytittmikodéseért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznaldsért;
- a Képviselé-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyzd dontései, utasitdsai alapjan

a feladatok hataridében és szakszeriien vald végrehajtasaért;
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- a feladatkdrében az okiratok és informaciok szakszer(i kezeléséért;
- a feladatkdréhez kapesolodéan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfeleld és kulturélt tdjékoztatasaeért;
- a munkaidét, iigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasadrt;
- felelds a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,
a hatarid6k betartasacrt
- a pénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer(i ellatasaért,
- a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival trténd preciz, pontos munkavégzeésé-
ért
A munkarend:
- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
- Munkaidé, munkarend: Hétf6 % 8 6ratol- 16,30 oraig
Kedd, szerda, cstitortok: % 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 6ratdl- 13,30 oraig
- Teljesitményértékelés modszere: TER rendszeren keresztiil a jegyzo félévenként értékel,
két lezart értékelést kovetden mindsit.
- Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informicié és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgalati titoktartési kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomaséra jutott informacio és adat vonatkozasiban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betsltojére nézve kotele-
76, a munkakdri leirasban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapveto feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhdz kapcsolodo eseti feladatot
ellatasa is kotelezd.

A Munkakori leirast készitette: .........ooovieiiiiiiiin jegyzd

Jovahagyom:
jegyz6

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

Nyirbéltek, 20....... BV hé. 5. nap.

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

Kdztisztviseld
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cevesesecssscsssasasseassasssensssssesses 1gazgatas-szocialis tigyintézo
Besoroldsa: ......ceiiiiiiiiiiiiiiiiie
Iskolai végzettség: ........ccvvvveviiininnnnn

MUNKAKORI LEIRAS

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

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas — Titkarsag csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Jegyzo

Munkakir helyettesitésére vonatkozé el6irasok:
- Tartos tavollét esetén helyettesiti: titkarsagi koztisztvisel 6t
- Tartds tavollét esetén 6t helyettesiti: titkarsagi kdztisztviseld

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:
1./ Ellatja az anyakdnyvvezetdi tevékenységgel, anyakdnyvi nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat:
Sziiletés, halaleset, hizassagkotés, valas feldolgozésa, utdlagos
bejegyzések anyakonyvi atvezetése, adatszolgaltatasok teljesitése. Adatjavitasok végzese,
statisztikai nyilvantartasok készitése, anyakonyvi kivonatok, masolatok kiadasa.
Hazassagkotési események elokészitése, tartdsa. Csaladjogi helyzet rendezése. Teljes
hatalyd apai elismeré nyilatkozat felvétele.
2./ Honositasi, visszahonositasi és elbocsatas iranti kérelmek el6készitése, iratanyagok
beszerzése, tovabbitasa Belligyminisztérium felé.
3./ Végzi az anyakodnyvi ligyintézéssel Osszefliggd hatosagi bizonyitvany igazolas kiadasat.
4./ Ellatja a népesség nyilvantartassal kapcsolatos igazgatési teendoket, KCR vezetése,
lakcimnyilvantartas.
5./ Részt vesz a valasztasokkal, népszavazassal, népszamlalassal kapcsolatos feladatok
végzésében.
7./ Elvégzi a kézoktatassal kapcsolatos feladatokat, ezen beliil eljar:
A torvényességi kérelmekben, a tanul6i fegyelmi tigyekkel kapcsolatban, nyilvantartast
vezet a tankoteles, illetve az iskolai el6készitd foglalkozasokon valé részvételre koteles
gyermekekr6l. A nyilvantartasokat megkiildi az érintett intézménynek. Ellatja a oktatasi
torvényben szabalyozott ellendrzési feladatokat. Kozremiikodés a képviselo- testiileti
lilések 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 atmeneti nevelt gyermekek
szlileivel, térvényes képvisel6jével, a gyermek tovabbi sorsarol.

9./ Kdrnyezettanulmanyok készitése

10./Hagyatéki eljaraslefolytatasa

11./ Beiskolazasi tamogatas megallapitasa.

12./ Szocidlpolitikai Kerekasztal miikddtetése, kozremiikddés a Kerekasztal munkéjaban

13/ Kozmiivel6dési feladatok ellatasa, Gsszefogasa, Onkormanyzat €s 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 ellatand6 feladatok alapjan felel6s:

a Polgérmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatarsaival valo konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egyiittmiikodésért;

- ahatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznalasért;

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

- a feladatkorében az okiratok €s informacidk szakszer(i kezeléséért;

- a feladatkdréhez kapcsoléddan az tigyfelek €s mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rdsoknak megfeleld és kulturalt tajékoztatasaért;

- amunkaidét, ligyfélfogaddsi idot érintd intézkedések végrehajtasaért;

- a szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer( ellatasaért,

- felelds a szakterliletét érint6 testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- ahataridék betartasaért

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

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétf6 % 8 6ratél- 16,30 oraig

Kedd, szerda, csiitortok: 3% 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 oratol-13,30 oraig

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

lezart félév utdn mindsit

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

végzése soran tudomasara jutott informécid és adat vonatkozasdban. Amennyiben ezen kote-

lezettségét megszegi ez a magatartas a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel torténd meg-
sziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakdri leirdasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotele-
z0, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén fegyelmi felelésségre
vonasnak lehet helye. A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatér6 , alapvet6 feladatokat
¢és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivill a munkak6rhéz kapcesolddéd eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.
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A Munkakori leirast készitette: ........................ jegyz6

Jovahagyom: L
jegyzo
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbéltek,20...&v.........co.... ho...... nap.

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

kéztisztviseld

cesescssstrcsssssannsssnseseseass 1@aZgatas-szocialis ligyintézo
Besoroldsa: ........coviiiiiiiiii

Iskolai végzettség: .......cocovviiiiiiiiiiiiiiiiia
Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ...............ocvvvverinenn..

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: igazgatas- szocialis ligyintéz6

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

Munkakor helyettesitésére vonatkozé el6irdsok:

- Tartos tavollét esetén helyettesiti: igazgatas koztisztvisel6t

- Tartos tavollét esetén Ot helyettesiti: igazgatas koztisztviseld

Munkakérhoz tartozé feladatok, hataskorok:
1./ Lakhatési tamogatas megallapitasa
2./ Gyogyszertamogatas megallapitasa
3./ Temetési segély megéllapitasa
4./ Koztemetés elrendelése
5./ Eseti tamogatds megallapitasa
6./ Természetbeni rendkiviili telepiilési timogatas
7./Kémyezettanulmanyok készitése
8./ Kdzmiivelddési feladatok ellatasa, §sszefogasa, Snkormanyzat és civil szervezetekkel
kapcsolattartas.
9./Ellatja a Gyamhivatal felkérésére a Gyamsagi és gondnoksagi ligyekben a leltarozasi
feladatokat. Meghallgatas utan nyilatkozat felvétele az dtmeneti nevelt gyermekek
sziileivel, torvényes képviseldjével, a gyermek tovabbi sorsarél.
10.//Ellatja az dnkormdanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.
11./ Megkiildi a sziild torvényes képviseld vagyoni helyzetével kapcsolatos nyilatkozatot.
12./Gondoskodik a méltanyossagi alapon megéllapitott kozgyogyellatdsi igazolvannyal kap-
csolatos feladatok ellatasarol.
13./tajékoztatasa ellatasokhoz vald hozzajutasokhoz.
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14./Ell4tja az 6nkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.

15./Az esélyegyenléségi feladatok ellatasa.

16./Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata lapjanak ,,Bélteki Hirmondo ” szerkesztése.
17./Helyi rendezvények szervezésében kozremikddés.

18./Palyazatokban lebonyolitasdban kdzremiikodés

19./1gazolast készit a nyilvantartott adatokrol.

20./Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a munkakorébe tartozo szabalyzatokban és egyeb
szabalyzatokban nevesitésre kerilltek, de ezen munkakdri lefrasban kiiliin megnevezesenként
nem szerepelnek.

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

Felelésségi kor meghatarozasa:

- Az ellatand6 feladatok alapjan felelds:

a Polgarmesteri Hivatalon belili kialakitott munkamegosztésban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsig csoport munkatérsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egylittmiikodésért;

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

- a Képvisels-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz dontései, utasitasai alapjan
a feladatok hataridében és szakszerlien val6 végrehajtasaért;

- afeladatkidrében az okiratok és informaciok szakszerii kezeléséért;

- a feladatkoréhez kapcsolodoéan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfelel és kulturalt tdjékoztatasaért,

- a munkaidét, tigyfélfogadasi idot érint6 intézkedések végrehajtasaért;

- apénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerii ellatasaért,

- felelds a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- a hatarid6k betartasaért

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

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nagykozségi Polgarmesteri Hivatal

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

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

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informacié és adatkezelés: A koztisztviseldt szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-

den a munkavégzése soran tudomaséra jutott informacié és adat vonatkozaséban. Amennyiben

ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
tén6 megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betdltdjére nézve kotele-

76, a munkak®éri leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre

vonasnak lehet helye. A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatéré , alapvet6 feladatokat
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és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorh6z kapesolddé eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.
A Munkakori leirdst készitette:  ...o.oveviniiiiiiiiienenn, jegyzo

Jovahagyom: ..........oooceviiiiiiinn.
jegyzd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.
Nyirbéltek,20.....6v...cccoeenn.... hé....nap.

munkavallalo

ceesesescssscasseascasassessnssss 1gazgatas ligyintézd
Besoroldsa: ...ovvveiinniii e
Iskolai végzettség: .........ooooiiiiiiiiiiii
Iskolarendszeren kiviili szakképesités: .........coovereiinneninnnnen.

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: igazgatas igyintézd

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas - titkarsagesoport
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Jegyzo

Munkakor helyettesitésére vonatkozé eléirisok:

- Tartds tavollét esetén helyettesiti: igazgatas-szocialis kdztisztviseldt

- Tartds tavollét esetén 6t helyettesiti: igazgatas-szocialis koztisztviseld

Munkakorhoz tartozoé feladatok, hataskorok:

1./ /Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos teend6ket. Kérelmek elkészitése a KTK
rendszerben, nyomon kovetése a kérelmekben foglaltaknak. Hatdsdgi szerzédésekben
foglaltak végrehajtasa. A KIRA rendszerben a munkatiigyi iratok rogzitése, kezelése.

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

4./Ellatja a koordinacios feladatokat.

5./Kozremiikodik a végrehajtasi tigyek, letiltasokkal kapesolatos feladatok ellatasaban.

1./ Ellatja az iktatassal kapcsolatos feladatokat.

Koteles naponta a feldolgozott iratanyagot a szamitégépen menteni, a mentésrél lemezre
vagy CD-re masolatot késziteni.

2./ Iktatokonyvek kinyomtatdsa heti rendszerességgel, hitelesitése €s lezarasa évente egyszer.

3./ Ugyirathatralék kimutatast készit a jegyz0 kérésére.

4./ Kézi irattar kezelése, kozponti irattar kezelése.

5./ A leadott tigyiratok irattarba torténd elhelyezése, az elhelyezés elott az irattari jel

szamitogépen torténd rogzitése.

6./ Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak pontos betartasa.

7./ Selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, sclejtezési litemterv készitése, selejtezési
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munkék elvégzése, jegyzOkonyv készitése, levéltarnak megkiildése.

8./ Hatosagi és iigyiratforgalmi statisztika elkészitésével kapcsolatos feladatok hataridében

torténd ellatasa.

9./ Posta elkészitésében segitségnyujtas.

10./ Hirdetmények kifliggesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

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

12./A helyi 6nkormanyzat kdzérdek(l adatainak kozzététele interneten, a kozzétételi listakon
szereplé adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintékrol sz616 18/2005.(X11.27.)
IHM rendelet €s az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szol6
2011. ¢évi CXII. térvény szerint. Leird adatokat szolgaltatisa a kdzadatkeresd
www.kozadat.hu felé.

13./Nagyobb kifizetéseknél kozremitkodés a zokkendmentes feladat ellatas érdekében.

14./ Ellatja mindazon feladatokat, amelyek az tigykezeld munkakérbe tartozé szabalyzatok-
ban és egyéb szabélyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakéri lefrasban kiilon
megnevezésenkeént nem szerepelnek.

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

Felel6sségi kor meghatirozasa:

- Az ellatandé feladatok alapjan felel6s:

a Polgarmesteri Hivatalon beliil kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatarsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egyiittmikddésért;

- ahatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznélasért;

- a Képvisel6-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester, a jegyz$ dontései, utasitasai alapjan
a feladatok hataridben és szakszerlien valé végrehajtasaért;

- a feladatkorében az okiratok ¢s informaciok szakszerii kezeléséért;

- a feladatkdréhez kapcsolodédan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elvé-
rasoknak megfelel6 és kulturalt tajékoztatisaért;

- amunkaidot, igyfélfogadasi idot érintd intézkedések végrehajtasaért;

- apénziigyi és egy¢b szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer( ellataséért,

- felelds a szaktertiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- a hatérid6k betartasaért, a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival térténd preciz,
pontos munkavégzéséért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nagykozségi Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétf6 % 8 6ratol- 16,30 6raig

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

Vagyonnyilatkozat tételre kételezett.

Informacio és adatkezelés: A koztisztviselt szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-

den a munkavégzése soran tudomaséra jutott informéacié és adat vonatkozasaban. Amennyiben

ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
ténd megszlinését eredményezheti.
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Zaradék :

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betsltojére nézve kétele-
708, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelGsségre
vonasnak lehet helye. A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatérd , alapvet6 feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakdrhdz kapesolddo eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori leirast készitette: ..., jegyzd
Jovahagyom: .........oooviiiiiiiniiin
Jegyzb
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.
Nyirbéltek,20....&v................. hoé....nap.
koztisztviseld

vesessessaresssasassssssansesassss teleplilésfejlesztési tigyintézo

Besoroldsa: .....coeeiviiiiiiiii

Iskolai vEégzettsség: .ovvvvvvernniriiniireiiieaaees

Iskolarendszeren kiviili szakképesités: .........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: telepiilésfejlesztési tigyintézo

Szervezeti egység megnevezése: [gazgatas- Titkarsdg csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo

Munkakér helyettesitésére vonatkozé eldirisok:

- Tartds tavollét esetén 6t helyettesiti: igazgatas-szocialis kdztisztviseld
- Tartds tavollét esetén helyettesiti: igazgatas-szocialis kdztisztviseldt
Munkakorhéz tartozoé feladatok, hataskorok:

1. Ellatja a kozlekedési és viziigyi feladatokat, a telepiilésfejlesztési és rendezése, valamint
2.telepililésiizemeltetési feladatokat.

3. Kozremiikodik kisebb beruhazasok, felljitasok elokészitésében, ellendrzésében.

4. KdzremUikodik palydzatok készitésében, végrehajtasaban.

5.Kornyezet és természetvédelmi feladatok elvégzésének biztositasa.

6.Részt vesz honvédelmi, polgarvédelmi feladatok szervezésében &s végrehajtasaban.
7.Munkavédelem, tiizvédelem, érintésvédelem feladatainak ellatdsdban kdzremiikodés a
8.jegyzOkonyvekben 1év6 hataridok figyelemmel kisérése, a sziikséges oktatasok
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9.ellenérzése, megszervezése.

10.
11.
12.
13.
14.
- Erdételepitéssel kapcsolatos palyazatok elkészitése. Onkormanyzati f5ldek erdék, rét —

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-haszndlat stb.) szervezése, bonyolitasa, ellendrzése.

Statisztikai adatszolgéltatas teljesitése.

Ellatja az 6nkormaényzati tulajdonti erddk kezelésének irdnyitasét, az dpolasi munkak
biztositasat.

legeldk, utak, jardak, bel-és kiilteriileti belviz-csatornak, dtereszek jogszerti miikodte-
tésének, hasznalatanak biztosit4sa.

Onkorményzati vagyon hasznositasanak bonyolitasa, haszonbérleti szerz6dések meg-
kétése.

Kozfoglalkoztatés szervezése, iranyitasa, ellenérzése, kdzérdeki munkavégzé munka-
janak irdnyitasa, feliigyelete, ellendrzése.

Képvisel6- testiileti elSterjesztések készitése. Testiileti iiléseken valo részvétel.
Ellatja a birtokvitds {igyek intézését, helyszini szemlét tart, megkisérli a felek kézott
egyezség kotését.

Ellatja az 6nkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.

. Elvégzi a teljesitésigazolasi feladatokat Nylrbeltek Nagykozség Onkormanyzatara,

Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalra, Nylrbeltek-Omboly Intézmeényfenntarté Térsulas-
ra, Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkorményzatara, Nyirbélteki Gyongy-
szem Ovoda, Konyha és Kozségi Konyvtar, Nyirbéltek Nagykézségi Onkormanyzat
Alapszolgéltatasi Kozpontka és Idések Otthona intézményekre vonatkozoéan a Gazdal-
kodasi szabalyzatban foglaltak alapjan.

Ado-értékbizonyitvany kiallitasa.

Ellatja a kereskedelmi, ipari, telepengedélyezési feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az adatvédelmi szabélyzatban és a katasztréfa elhari-
tasi tervben rogzitett el6irasok végrehajtasat, javaslatot tesz azok modositasara.
Javaslatot tesz az informatikai stratégia tartalméra, figyelemmel kiséri az abban rogzi-
tettek végrehajtasat, melyrél évenként beszamol

rész vesz az nkormanyzatot, az Snkormanyzati intézményeket és a Polgarmesteri Hi-
vatalt érint6 palyézatok, licittargyaldsok megszervezésében és lebonyolitasaban;
kdzremiikodik a véllalkozoi szerzodések megkotésében;

részt vesz az EU-s és egyéb palyazatok szakmai koordinalasaban, kiilénds tekintettel a
szennyvizberuhazasra;

kiadmanyozésra elokésziti a kiilonféle polgarmester és jegyz6i palyazati és projekt tar-
gyu dontéseket, okiratokat, levelezéseket.

ellatja a koézteriiletek fenntartasaval kapcsolatos feladatokat;

szervezi a telepiilésen a szolgéltatisok biztositasat (vizellatasi, villamos aram, gaz,
szennyviz stb) feladatait;

kozremiikddik a kéménysepré-ipari, hulladékgazdalkodasi és egyéb kozszolgaltatasok
szervezésében;

kiadmanyozasra el6késziti a kiilonféle polgarmester telepiilésiizemeltetési targyu don-
téseit, okiratait, levelezéseit.

negyedévente felméri a Polgarmesteri Hivatal és az dnkormanyzati kéltségvetési szer-
vek killonféle beszerzési igényeit, és vezeti a sziikséges nyilvantartisokat ;
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35.

36.

37.
38.

39.
40.

41.

42.

43.

44,
45.
46,
47.
48.
49.
50.

51.
52.

53.

54.

a beszerzések érdekében arajanlatokat kér a lchetséges beszallitoktol, és elokésziti a
vezetOk dontéséhez az Osszegy(ijtétt adatokat, kezeli az arajanlatok kapesan 9sszegytij-
tott adatokat;

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

tajékoztatja a nem nyertes ajanlatot tévoket, és vezeti a beszerzések nyilvantartasat;
kézremiikddik a Polgarmesteri Hivatalban, dnkormanyzatnél foly6 szakmai munka el-
végzésére egylittmiik6dé partnerek kivalasztasaban, palyazati felhivasokat készit, ar-
ajanlatokat kér, és a vezetok felkérése szerint kozremiikodik a kivalasztasban, a megél-
lapodasok elokészitésében;

tajékoztatja a nem nyertes ajanlatot tévoket;

intézkedik a szakmai munka elvégzése érdekében a szerzodések elokészitésében, és a
megkotott szerzodések nyilvantartdsdban, a szakmai teljesités igazolasa €s a szamla ki-
fizetése érdekében intézkedik

végzi a beruhazasok, felujitasok elokészitésével, inditasaval, kivitelezésével kapcsola-
tos feladatokat, polgarmesteri illetve jegyzoi kiadmdnyozasra el6késziti a kiilonféle
okiratokat, dontéseket, ellen6rzi az 6nkormanyzat vagyonar6l szolo Onkormanyzati
rendeletben meghatarozott szabalyok betartasat;

kozremiikddik a vagyongazdalkodas soran keletkezo bizonylatok elokészitésében és a
szamlak kifizetésében;

a koltséghatékony vagyongazdalkodas elvei alapjan figyelemmel kiséri az onkormany-
zati gazdalkodasban érvényes megallapodasok alapjan mikddo koziizemi szamlékat,
¢s szitkség esetén koltségkimélod javaslatot tesz;

kozremikodik az 6nkormdanyzati intézmények vagyonkezelésének iranyitdsaban, elle-
ndrzésében;

el6késziti a tulajdonosi hozzajarulasokkal kapcsolatos okiratokat, elévasarlasi jognyi-
latkozatokat

kozremiikddik az Snkormanyzati ingatlanokat érint6 telekalakitasi eljardsokban;

ellatja a telepiilési 6nkormanyzati egyéb miiszaki, lizemeltetési feladatokat;
figyelemmel kiséri a Helyi Epitési Szabalyzatrol sz616 rendeletet és szabalyozasi ter-
vet, sziikség esetén feliilvizsgélatat kezdeményezi,

megteszi a sziikséges intézkedéseket Nyirbéltek Nagykozség kdzigazgatasi telepiilésén
16v6 romos, életveszélyes ingatlanok esetében.

Felelds a Kbt. hataly ald nem tartoz6 beszerzések esetében a Beszerzési szabalyzatban
meghatarozottak szerinti eljaras végrehajtasaért.

Felel6s a szamlak mellé csatolni a kifizetésének dokumentumat képez6 ajanlatokat.
Gondoskodik a beszerzéssel kapcsolatos szamlék, kis€rd iratokkal (ajanlatok, indok-
14s) valo felszerelésérol.

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

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

Felelosségi kor meghatarozasa:
- Az ellatando feladatok alapjan felelos:
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- aPolgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatarsaival valé konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egyiittmiikgdésért;

- ahatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid6 kihasznalasért;

- a Képvisel6-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester, a jegyzé dontései, utasitdsai alapjan
a feladatok hataridében és szakszeriien val6 végrehajtasaért;

- a feladatkdrében az okiratok ¢és informaciok szakszerii kezeléséért;

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

- amunkaidét, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért;

- apénziigyi €s egy€b szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerii ellatasaért,

- felelds a szaktertiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- ahataridok betartasaért

- a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival t6rténé preciz, pontos munkavégzésé-
ert

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétf6 % 8 oratol- 16,30 oraig
Kedd, szerda, csiitértok: 3% 8 — 16,15 éraig
Péntek % 8 oratdl- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil, a jegyzd félévenként értékel,
két lezart félévet kvetden mindsit.
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informacié és adatkezelés: A koztisztviselot szolgélati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informacio és adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a koztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
ténd megszlinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betsltéjére nézve kotele-
z6, a munkakdri lefrasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelésségre
vondasnak lehet helye. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatér , alapvet6 feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhdz kapesolddéd eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori lefrdst készitette: ........cvoiviiiiiiiiiiiiiiniinn, jegyzd

Jovahagyom: ...........cooeoeiiiiiii.
jegyzd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.
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Nyirbéltek,20...€v...cooiviiiiiiiiiiiiiiinn. hé.....nap.

(A AR R AN AN B EEEN NS ENE N ENEEEEENEEEENRENNNRN] titkérSégi ﬁgyintéz6
Besorolasa: .....c.ovveiiiiiiiii
Iskolai végzetts€g: .........oovvvviiviiiiiiininiin

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakér megnevezése: titkarsagi tigyintézo

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas - titkarsag

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo

Munkakdr helyettesitésére vonatkezo eléirasok:

- Tartds tavollét esetén helyettesiti: igazgatasi k6ztisztvisel 6t

- Tartds tavollét esetén 6t helyettesiti: igazgatasi koztisztviseld

Munkakoérhoz tartozo feladatok, hataskorok:

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

Koztisztviseld

1./ Ellatja a testiileti, bizottsagi tilések elokészitésével, szervezésével, ligyviteli

tevékenységével kapcsolatos feladatokat:
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- leirési, postazasi feladatok
- képviselo-testiileti, bizottsagi iilések napirendi pont szerinti 5sszeéllitasa
- meghivo 6sszeallitasa

2./ Vezeti az Onkorményzat Képviseld- testiiletének és bizottsagainak, tarsulasi {ilés
jegyzokonyveit.

3./ Gondoskodik a testiileti €s bizottsagi tilések jegyzOkionyveinek a Nemzeti Jogszabalytar
rendszerre torténd feltéltésérél. Az Snkormanyzati rendeletek Nemzeti Jogszabaly tarba
torténd feltoltésérol.

4./Az dnkormanyzati rendeletet és hatérozat kivonatot az érintettek részére atadja.

5./Vezeti az 6nkormanyzati rendeletek nyilvantartasat, gondoskodik egységes szerkezetbe

torténd szerkesztésiikrol

6./ Ellatja a valasztassal, népszavazassal kapcsolatos leirasi postazasi feladatokat.

7./ Ellatja a polgarmester, jegyz6 leirasi feladatait.

8./ Kezeli a testlileti {ilés jegyzokonyveit, kérésre masolatot készit.

9./ A koliségvetési rendelet elfogadasat koveté 8 napon belill, annak elfogaddsarél irédsban

tajékoztatja az intézményeket.

10./ Ellatja az 6nkormanyzati intézmények vezet6i vonatkozasiban a humanpolitikai felada-

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

11./ Elvégzi a koztisztviselok teljesitményértékelésével kapcesolatos adminisztracids

feladatokat, a képzési terv el6készitését.

12./ Vagyonnyilatkozattételi kételezettek vonatkozasaban (koztisztviselok, Kozalapitvany

Kuratérium tagjai, intézményvezetdk) ellatja a teljesitéssel kapcsolatos adminisztraciés
feladatokat.

13./ Ellatja az anyak6nyvvezet6i igazgatasi feladatokat.
anyakonyvvezetd. Intézi az anyakonyvvezetéssel sszefliggh 6sszes elé-és utéadminisztracids
feladatot. Vezeti az anyakényvvezetok hizassagkotési beosztasat.
-A sziiletés bejelentésével (ha nem korhazban sziiletett a gyermek) kapcsolatos feladatok ella-
tasa.
-Héazassagkotési szandék bejelentésével kapcesolatos feladatok végzése.
-Végzi a temetési kotelezettséggel kapcsolatos tigyintézéseket.
-Névviltozasi tigyek intézése.
-Kiilf61dén tortént anyakdnyvi esemény hazai anyakonyvezése.
-Egyszertsitett allampolgarsagi iigyek intézése.
-Anyakonyvi nyilvantartasok vezetése.
14./ Elvégzi a teljesitésigazolasi helyettesitési feladatokat Nyirbéltek Nagykodzség Onkor-
manyzatéra, Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalra, Nyirbéltek-Omboly Intézményfenntarté Tar-
sulasra, Nyirbéltek Nagykdzség Roma Nemzetiségi Onkorményzatira, Nyirbélteki Gyongy-
szem Ovoda, Konyha és Kozségi Konyvtar, Nyirbéltek Nagykozségi Onkorményzat Alap-
szolgaltatasi Kozpontka és Idések Otthona intézményekre vonatkozéan Nagy Gabor akada-
lyoztatasa és Osszeférhetetlenség esetén.

15./Felelés a kozérdekli adatokat az Onkorményzat honlapjan kozzétenni, tovabba az adat

frissitéseket az adatban bekovetkezett valtozast kovetd 15 napon beliil elvégezni.

16./Gondoskodik az Onkorményzat honlapja mikodésének biztositasaért, az adatkozlés fela-
datainak ellataséaért.
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17./Gondoskodik az Onkorményzat honlapjén szereplé kozérdeki adatok helyesbitésérdl, fris-
sitésérol.

18./Kezeli a Polgarmesteri Hivatal hivatalos elektronikus levelez6rendszerét;

19./az engedélyezett hozziférési szinten miikodteti a Polgarmesteri Hivatal ltal alkalmazott
iktat6, és egyéb munkéjéhoz sziikséges programot, valamint a feladatkdrébe tartozé egyéb
informatikai rendszereket.

20./Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a munkakérbe tartozé szabalyzatokban és egyéb
szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakéri leirdsban kiilon megnevezésenként
nem szerepelnek.

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

Felelosségi kor meghatarozasa:
- Az ellatandé feladatok alapjén felelds:

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

- ahatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznalasért;

- a Képvisel§-testiilet, a bizottsagok, a polgérmester, a jegyz6 dontései, utasitdsai alapjan
a feladatok hatdrid6ben és szakszertien valé végrehajtasaért;

- afeladatkorében az okiratok és informacidk szakszerti kezeléséért;

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

- a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érinté intézkedések végrehajtasaért;

- apénziigyi €s egyéb szabdlyzatokban foglalt feladatok szakszeri ellatasaért

- felel6s a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- a hatarid6k betartasaért

- aNyirbélteki Polgérmesteri Hivatal csoportjaival torténd preciz, pontos munkavégzésé-
ért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétfé % 8 6ratél- 16,30 éraig

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

- Teljesitményértékelés modszere: TER rendszeren keresztiil torténik. Félévenként
teljesitményértékelés, két lezart felévet kovetden a
jegyz6 mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett.

Informacié és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomaséra jutott informacié és adat vonatkozaséban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel torté-
nd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :
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A munkakori lefrdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betsltéjére nézve kotele-
26, a munkakdri lefrdsban foglaltak végrehajtisanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakdri lefras csak a rendszeresen visszatérd, alapveté feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakdrhéz kapcesolodo eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori leirast készitette: ........ooooviviiiiiiiiiinnnn.. jegyzb

Jovahagyom: ..............coooiiiiiiill.
jegyzé

A munkakéri leiras egy példanyat 4tvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbéltek 20...8v.......coiiiiinin.. hé.....nap.

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

koztisztvisels

2.szamu fliggelék

Vagyonnyilatkozat tételre kiotelezett munkakorokbe dolgozo
koztisztvisel6k

Beosztas

jegyz6
koltségvetési tigyintézo

koltségvetési ligyintéz
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koltségvetési ligyintéz6

gazdalkodasi tigyintézo

addigazgatis-hdzipénztar ligyintéz6

igazgatas-szocidlis tigyintézd

igazgatas-szocidlis ligyintéz6

7

| igazgatdsi ligyintéz6

telepiilésfejlesztési ligyintézo

titkarsagi ligyintéz6
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INDOKOLAS
Altalanos indokolés

A jogszabaly-elékészit6 nyilatkozata szerint az indokolast k6zzé kell tenni. fJar. 18. § (1)
bek.].

A jogalkotésrél sz6l6 2010. évi CXXX. t6rvény (tovabbiakban: Jat.) 18. § (1) bekezdése
szerint a jogszabaly tervezetéhez a jogszabaly eldkészitdje indokoldst csatol, amelyben
bemutatja azokat a térsadalmi, gazdasagi, szakmai okokat és célokat, amelyek a javasolt
szabélyozast szitkségessé teszik, tovabba ismerteti a jogi szabalyozas varhat6 hatisait, és az
allaspontjat az indokolas k6zzétételérdl.

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

A Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. tdrvény 53 § (1)
bekezdése meghatdrozza a képvisel§-testiilet szervezeti — és mitkddési szabalyzatanak tartalmi
elemeit.

Figyelembe vettik a jogszabalyszerkesztésrél szolé 61/2009. (XIL.14.) IRM rendeletben
foglalt szabalyokat.

A képviselS-testillet szervezeti és miikodési szabalyzatarél sz6lo 11/2024.(X.12.)
Onkormanyzati rendelet modositasa valt sziikségessé.

Részletes indokolas
1. §-hoz
A 11/2024.(X.12.) dnkorményzati rendelet 2, 9, 10 melléklete modosul.

2. §-hoz
A hatélyba 1épés id6pontjat tartalmazza a §.



HATASVIZSGALAT

A jogalkotasrol sz6l6 2010. é&vi CXXX. torvény 17. §-a értelmében a Jjogszabalyok
elékészitéjének elézetes hatésvizsgilat elvégzésével kell felmémie a szabalyozds varhaté
kdvetkezményeit. Onkorményzati rendelet esetében az elézetes hatdsvizsgalat eredményérol
az 6nkormanyzat képviselS-testiiletét kell tajékoztatni a rendelet elfogadésat megelézen.

A Jat. 17. §-a alapjan elGzetes hatdsvizsgalat elvégzésével felmértiik a szabalyozas varhat6
kévetkezményeit.

1.

2.

A rendelet-tervezetnek gazdaségi, kéltségvetési kovetkezményei nincsenek.
3.
4.

S.

Tarsadalmi hatisok

A rendelet megalkotisa Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX torvény torvényes végrehajtasat, a Keépvisel§-testiilet miikddési
feltételeinek kialakit4sat szolgalja

Gazdasigi, koltségvetési hatdsok

Koérnyezeti és egészségiigyi kivetkezmények

A rendelet-tervezetnek kdrnyezeti, egészségi kévetkezményei nincsenek.

Adminisztrativ terheket befolyasolé hatasok
Ilyen hatasokkal a rendelet-tervezet nem rendelkezik.

A jogszabily megalkotisinak sziikségessége, a jogalkotas elmaradisinak
varhaté kovetkezményei
A képviselS-testiilet a Magyarorszag helyi onkorményzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 43.§ (3) bekezdése alapjan kateles a szervezeti és miikodési
szabalyzatot megalkotni és sziikség szerint modositani.
Amennyiben feliilvizsgilati kotelezettségének nem tesz eleget, akkor a képvisels-
testiilet mulasztast kévet el.

- A jogszabily alkalmazasihoz sziikséges személyi, szervezeti, tirgyi és pénziigyi

feltételek

A jogszabaly alkalmazisihoz sziikséges személyi, targyi, szervezeti és pénziigyi
feltételek rendelkezésre allnak.

A rendelet-tervezet vonatkozasiban az Eur6pai Uni6 intézményeivel és tagallamaival
egyeztetési kdtelezettség nem 4ll fenn, nem tartozik az el6zetes bejelentési kotelezettség
alé tartoz6 jogszabalyi tervezetek koza.



Nyirbéltek Onkorményzat Képviseld-testiiletének
11/2024.(X.12.)
Onkormanyzati rendelete
a képviselo-testiilet szervezeti €s miikddési szabalyzatardl

Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata Képviselo-testiilete feladatkérében eljarva a helyi
Onkormanyzati torvény altal nem szabalyozott helyi tarsadalmi viszonyok rendezésére, illetve
térvényben kapott felhatalmazas alapjan Snkormanyzati rendeletet alkot. Az Alaptorvény 32.
cikk (2) bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkot6i hatdskdrében, az Alaptdrvény 32.
cikk (1) bekezdés d) pontjdban, tovabba az Motv. 53. § (1) bekezdésében meghatirozott
feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések
1. Az 6nkormanyzat hivatalos elnevezése és székhelye, a képviselS-testillet és szervei és
bélyegz6i
1. § (1) Az énkorményzat hivatalos elnevezése: Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata (a
Tovébbiakban: Onkorményzat) Székhelye: 4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.
(2) Az Onkorményzat képviselS-testiiletének elnevezése: Nyirbéltek Nagykozség
Onkormanyzata Képvisel§ - testiilete (a tovabbiakban: Képvisel5-testiilet)
Székhelye: 4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7
Mikddési terlilete: Nyirbéltek nagykozég kdzigazgatasi teriilete
(3) A polgarmesteri hivatal megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7

2. § (1) A Képviselb-testiilet szervei:

a) Nyirbéltek Nagykdzség Onkorményzata Polgirmestere (a tovabbiakban: Polgarmester)

b) Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Pénziigyi, Ugyrendi

és Szocialis Bizottsiga (tovabbiakban: Pénziigyi, Ugyrendi és Szocialis Bizottsag)
Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Jogi Bizottsaga
(tovéabbiakban: Jogi Bizottsag)

c) Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)

d) Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje (a tovabbiakban: Jegyzd)

e) Kelet-Nyirségi Tébbcélu Kistérségi Tarsulas

f) Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Szilardhulladék Gazdalkodési Térsulas

g) Nylrbeltek-Omboly Intézményfenntarté Tarsulés.

(2) Az Onkormanyzat korbélyegzdje kdzépen tartalmazza a Magyarorszag cimerét, korben az
Nyirbéltek Nagykédzség Onkormanyzata elnevezést és a bélyegz6 sorszamat.

(3) A Képvisel6-testiilet korbélyegzdje kozépen tartalmazza a Magyarorszag cimerét, kérben
a Nyirbéltek Nagykozség KépviselG-testiilete elnevezését.

(4) A Polgarmester korbélyegzoje kézépen tartalmazza a Magyarorszag cimerét, korben a
Nyirbéltek Nagykodzség Polgarmestere elnevezést €s a bélyegz6 sorszamat.

(5) A Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal korbélyegzdje kozépen tartalmazza a Magyarorszag
cimerét, kdrben a Polgarmesteri Hivatal elnevezését és a bélyegz6 sorszamat.

(6) A Jegyzo korbélyegzGje tartalmazza a Magyarorszag cimerét, korben a Nyirbélteki
Polgarmesteri Hivatal, kdzépen jegyzé elnevezést.



2. Az Onkorményzat jelképei, iinnepei, rendezvényei
3. § (1) Az Onkorményzat hivatalos honlapjénak cime: wwww.nyirbeltek.hu
(2) Az dnkorményzat e-mail cime: info@nyirbeltek.hu jegyzo@nyirbeltek.hu.hu
(3) Az Onkorményzat negyedévente megjelend lapjanak cime: Bélteki Hirmond6

4. § Az énkorményzat 4ltal alapitott dijak, kitintetések, elismerések adomanyozasaval
kapcsolatos szabalyokat az Onkormanyzat kiilon rendeletben szabalyozza.

5. § Az Snkormanyzat jelképei: cimer, z4szld, pecsét. Az dnkormanyzat jelképeit, azok
hasznélatanak rendjét kiillon rendelet szabalyozza.

6. § Az Onkormanyzat testvér telepiilései

a) Romania Krasznabéltek

b) Roménia Ermihéalyfalva

¢) Roménia Erdod

3. A Képvisel§-testiilet atruhazott hataskorei

7. § (1) Az dnkormanyzat kotelezé feladatait és hataskoreit Magyarorszag helyi

dnkorményzatair6l sz6l6 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 13. § (1)

bekezdése és egyéb agazati jogszabalyok allapitjak meg.

(2) Az 6nkormanyzat térvényi kotelezettségének teljesitésén tul, pénziigyi lehetOségeinek

fiiggvényében, lakossagi igények alapjan maga hatérozza meg, hogy milyen dnként vallalt

feladatokat milyen mértében és milyen modon lat el.

(3) A Képviseld-testiilet altal onként vallalt feladatokat e rendelet 5. melléklete tartalmazza.

(4)! A Képviselo-testiilet altal a polgarmesterre, a bizottségaira, a jegyzre és a tarsuldsra
atruhazott jogkoroket e rendelet 2. melléklete tartalmazza.

8. § (1) Az Onkorményzat hatiskdrének atruhdzaséra, illetve visszavonaséra a Képvisels-
testiilet tesz javaslatot.

(2) Az atruhdzott hataskort vissza kell vonni, ha a hataskdr gyakorlgja a jogszabalyokat és a
Képvisel6-testiilet irinymutatisat nem tartja be

(3) Az atruhazott hataskdr gyakorldja az ltala hozott doéntésekrdl beszamol a dontés
meghozatalat kovetd legkozelebbi munkatervbe beiitemezett testiileti tilésen.

II. Fejezet
A Képvisel6-testiilet miikddése
4. A Képvisel6-testiilet 6sszehivasa, vezetése

9. § (1) A polgarmesteri és alpolgarmesteri tisztségek egyidejii betdltetlensége, a tartos
akadalyoztatasuk esetén a képvisel6-testiiletet a Pénziigyi, Ugyrendi és Szocislis Bizottsag
Elndke hivja Ossze és vezeti. A polgarmester, alpolgarmester, Pénziigyi, Ugyrendi és Szocilis
Bizottsag Elndke egyidejli akadalyoztatasa esetén a korelndk hivja 8ssze a képviselS-testiiletet
és vezeti az ulést.

(2) Az (1) bekezdés alkalmazasaban tartos akadalyoztatidsnak mindsiil a szabadsag kiveételével
30 nap id6tartamot meghalad6 tavollét.

a) 30 napot meghalado betegség, kiilszolgalat,

b) biintetd vagy egyéb eljaras miatti tisztségbol valo felfiiggesztés,

! Médositotta a 9/2026.(V.30.) dSnkormanyzati rendelet. Hatalyos 2026. méjus 30-t61.



¢) 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag.

10. §* A Képviseld-testiilet évente legalabb 6 iilést tart.

A Képvisels-testiilet iilését a székhelyén Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7. alatt tartja.

11. § (1) A Képviseld-testiilet Gsszehivasara vonatkoz6 meghivé tartalmazza az iilés

a) tervezett idGpontjat,

b) helyszinét,

¢) a napirendi javaslatot, az el6terjeszt6k megjeldlésével,

(2) Az iilés elGterjesztését a képviselSknek, a tandcskozasi joggal meghivottaknak €s a
részvételi joggal jelenlévSknek olyan id6pontban kell megkiildeni, hogy azok azt az iilés el6tt
legalabb 3 nappal megkapjék, kivéve a koltségvetési beszamolok és a koltségvetési rendelet
alkotas esetén az elSterjesztéseket az iilés el6tt 5 nappal meg kell kiildeni.

(3) A lakossagot a Képvisel§-testiilet tilésérol a polgarmester az tilés idSpontjat megel6zen
legalabb 3 nappal tdjékoztatja. A tajékoztatas médja: a meghivo kifliggesziese a polgarmesteri
hivatal hirdetétablajan.

12. § (1) A KépviselS-testiilet iiléseit az {ilésterv szerint tartja.

(2) Az iiléstervre javaslatot tehetnek:

a) a képviseldk;

b) a bizottsagok;

¢) az dnkormanyzati intézmények vezetdi;

d) a nemzetiségi 6nkorményzat.

(3) A Képviseld-testiilet iiléstervét a megel6z6 év december 31 napjaig fogadja el.
(4) Az ilésterv tartalmazza:

a) a képvisel6-testiileti iilések tervezett iddpontjait, napirendjeit,

b) a napirend eldterjesztjének megjelolését,

c) az el6készitésben résztvevok felsorolasat,

d) azoknak a témakordknek a tételes megjelSlését, amelyeket valamely bizottsag nyujt be,
illetéleg amelyhez bizottsagi 4llasfoglalast kell beterjeszteni.

(5) Az tilésre meg kell hivni:

a) jegyz6t,

b) a napirendi pontok eléadoit,

¢) a helyi nemzetiségi 6nkorméanyzat elnckét,

d) akiket a polgdrmester és a képvisel6-testiilet indokoltnak tart.

13.§ (1)> A polgirmester elére nem tervezhetd, azonnali dontést igényl6 esetekben

rendkiviili iilést hivhat &ssze:

a) az 6nkormaényzat 4ltal beadando palyazat benyujtasa targyaban, palyazatok végrehajtasaval
kapcsolatos kérdésekben

b) katasztréfavédelmi tigyekben,

¢) elemi kér bekovetkezése esetén,

d) jogszabalyi kotelezettség teljesitése érdekében,

¢) a telepiilést érintd, a lakossag érdekében sziikségszerii esetekben,

f) gazdalkodas biztonségat érint6 kérdésekben.

@*

2 Médositotta a 11/2025.(X.11.) énkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. oktober 11-t61.
3 Médositotta az 1/2025.(1.12.) énkorményzati rendelet. Hatalyos 2025. januar 12-t61.
4 Médositotta az 1/2025.(1.12.) 6nkorményzati rendelet. Hatdlyos 2025. januar 12-t61.



a) A képviselo-testiilet iilése szoban is Osszehivhato a 13. § (1) bekezdésében foglalt
esetekben. Az Osszehivas torténhet az iilés el6tt 4 oraval kikiildstt meghivoval, telefonon,
email atjan.

b) El lehet tekinteni az {rasbeliségtdl is, de a kotelezéen irasos eléterjesztést igényl6 iigyekben
az eldterjesztést legkésSbb a rendkiviili {ilésen a tanacskozasi joggal meghivottaknak at kell
adni.

3y

14. § A hatarozatképtelen iilést 5 napon beliil véltozatlan napirenddel kell Osszehivni. A
napirendi javaslathoz késziilt elGterjesztéseket nem kell ismételten megkiildeni a képvisel6k
szamara.

15. § A Képviselo-testiilet az iilés id6tartaméanak elhuzodasa esetén donthet arrdl, hogy az
iilést félbeszakitja és a kovetkezé munkanapon a meg nem targyalt napirendek targyalasat
tovabb folytatja.

16. § Az iilésvezetd jogkorei.

a) megallapitja az Uilés hatérozatképességet

b) javaslatot tesz az iilés napirendjére

¢) targyalésra bocsatja a napirendi pontokat

d) sziinetet rendelhet el,

¢) a megallapitott napirendek sorrendjében levezeti a vitat,

f) megadja a szt a kérdésekre, hozzaszolasokra, kiegészitésre.

g) osszefoglalja és lezarja a vitat

h) lezérja a napirendi pontok targyalasat

i) szavazasra bocsatja a dontési javaslatokat

j) Megéllapitja a szavazas eredményét, szdmszeriien kihirdeti a dontést.

k) bezarja az iilést.

5. A tanacskozas rendje
17. § (1) A Képvisel6-testiilet {ilése napirendjének targyaldsi sorrendje:
a) a rendelet kiadasét igényl6 napirendi pontok
b) a hatérozat meghozatalat igényl6 napirendi pontok
¢) hatarozathozatalt nem igényl6 napirendi pontok
d) polgarmesteri beszamolo a két tilés kozotti targyaldsokrol, eseményekrdl, az atruhazott
hataskdrben hozott dontésekrdl
e) beszamol6 a lejart hataride;jii hatarozatok végrehajtasardl
(2) A Képviseld-testiilet az (1) bekezdésben meghatarozott targyalasi sorrendtdl tigyrendi
javaslatra eltérhet.
(3) A napirendi pont targyalasi sorrendje:
a) az elGterjesztd kiegészitést tehet az irdsos eldterjesztéshez;
b) az elterjesztéssel kapesolatban allast foglald bizottsag ismerteti véleményét;
¢) az eléterjesztéssel kapcsolatos kérdések,
d) vita az elSterjesztéssel kapcsolatban,;
e) modosité javaslatok megtétele;
f) dontés a modositéd javaslatokrol;
g) dontés az eredeti eldterjesztésben szerepld dontési javaslatrol,
(4) A dontés meghozatala el6tt az lilésvezet a jegyz6nek sz6t ad a jogszabalysért6 donteés,
miikddés jelzésére vonatkozo kételezettsége teljesitésére.

5 Hatalyon kiviil helyezte a 11/2025.(X.11.) onkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. oktéber 11-t6l.



(5) A zart iilésen hozott dontésrdl téjékoztatast, felvilagositast a sajto képviseldinek csak a
polgarmester adhat a kozérdekii adatokra vonatkozo szabalyok betartasa mellett, kizarolag a
képviselS-testiilet hatdrozatdnak mértékéig.

18. § (1) A hozzaszélas a jelentkezés sorrendjében torténik.

Egy napirendi pont esetében 2 alkalommal maximum 5 perc idétartamban lehet hozzaszolni.
Misodik hozzaszolas id6tartama 2 percet nem haladhatja meg.

(2) A polgarmester a hozzaszo616t6l megvonja a szot:

a) a (1) bekezdésben foglalt id6korlat tallépése esetén,

b) ha a hozz4szo6las nem az adott napirendhez kapcsolodik,

(3) A polgarmester soron kiviili hozzaszdlast is engedélyezhet.

(4) A hallgatosig szdmara a hozzaszélasi jogot a Képvisel-testiilet biztositja.

6. Az clGterjesztések
19. § (1) Eléterjesztésnek mindsiil:
a) a munkatervbe felvett dontést igényl6 javaslatok,
b) egyéb, a munkatervben nem szerepld, de dontést igényld ligyre vonatkozd javaslatok,
¢) beszamolok,
d) tajékoztatok.
(2) Az d6nkormanyzati képvisel6 a képvisel6-testiilet iilésén irasban kezdeményezheti rendelet
megalkotdsat vagy hatirozat meghozatalat. A Képviseld-testiilet a kezdeményezés elfogadésa
esetén kijeloli az elGterjesztés elkészitésért felelGst €s a dontés-tervezet benyujtasanak
hataridejét.
(3) El&terjesztés benyujtasira jogosultak:
a) polgéarmester,
b) képviselS-testiilet bizottsagai,
c) alpolgarmester,
d) jegyzd
e) akiket a képviselG-testiilet felkér ( tarsadalmi szervezetek vezetdi, renddrség, intézmény
vezeto stb.)
(4) A Pénziigyi, Ugyrendi és Szocialis Bizottsag allasfoglaldsaval benyujthaté eldterjesztések:
a) pénziigyi targyu rendeletalkotast és modositasat igényld elSterjesztések
b) pénziigyi targyu elSterjesztések
c) személyi dontést, allasfoglalast igénylS eléterjesztések,
d) az 6nkorményzat vagyonaval kapcsolatos dontések,
e) szervezet kialakitasa, atszervezése,
f) telepiilésrendezési tervek jovahagyasaval kapcsolatos tigyek,
g) tarsulasokban valo részvételrdl dontéshozatal,
(5) A Jogi bizottsag allasfoglalasaval benyujthat6 el6terjesztések: rendelet megalkotasat és
modositasat igényl6 elSterjesztések
(6) Kizardlag irasban nyujthatéak be a (4) bekezdésben felsorolt elGterjesztések. Szobeli
elégeljesztés esetén is a dontés tervezetét irasban kell benytjtani.
(7)
(8) A rendelet-tervezethez készitendd elézetes hatasvizsgalat eredményérdl és indokolasrol a
6. szamu melléklet szerinti minta alkalmazasaval kell a képvisel6-testiiletet tajékoztatni.
(9) A Jogi Bizottsag nyujtja be a vagyonnyilatkozat tétellel, dsszeférhetetlenséggel és a
méltatlansiggal kapcsolatos el6terjesztéseket.
(10) A rendelet-tervezetet a polgarmesteri hivatal késziti el és - jogszabdly eltérd rendelkezése
hidnyaban - kiildi meg véleményezésre az arra jogosult szerveknek, személyeknek.

¢ Hatalyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) nkorményzati rendelet. Hatalyos 2025. januér 12-té1.
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7. Az alakul6 tilésre vonatkozé szabalyok
20. § (1) Az alakuld iilésre a képvisel6-testiilet miikodésére vonatkozo szabalyokat kell
alkalmazni az ebben az alcimben foglalt eltérésekkel.
(2) Az alakulé iilés napirendje:
a) Onkormanyzati képviselSk eskiitétele,
b) Polgarmester eskiitétele,
¢) Szervezeti és Miikodési Szabélyzat feliilvizsgalatarol eloterjesztés
d) Bizottsag(ok) megvalasztésa,
¢) Alpolgarmester valasztasahoz ideiglenes bizottsag megvélasztésa,
f) Alpolgarmester valasztasa,
g) Polgarmester illetményének és koltségtéritésének megallapitasa,
h) Alpolgarmester tiszteletdijanak, koltségtéritésének megallapitasa,
i) dnkormanyzati képviselSk tiszteletdijardl szolo rendelet feliilvizsgalata,
j) Onkormanyzati tarsulasokba delegélas.
(3) Az alakul iilésen a polgarmester illetményére koltségtéritésére a megvalasztott
alpolgarmester tesz javaslatot. Amennyiben alpolgarmester valasztasara nem kertil sor a
korelnok teszi meg a javaslatot.
@°
(5) Az alpolgarmester valasztasaval kapcsolatos titkos szavazas szabalyai:
a) Ideiglenes bizottsag elndke tajékoztatja a Képviseld-testiilet tagjait a szavazdlap
tartalmarodl, a szavazas modjarol, a technikai feltételekrdl, a titkos szavazas lebonyolitasarol.
b) A szavazolapok kiosztasa utén szlinet elrendelésére kertil sor a szavazatok leadasaig és
Osszeszamolasaig
¢) az Ideiglenes bizottsag a szavazatokat Osszeszdmolja, elkésziti a jegyz6konyvet
d) az ilés folytatodik, az Ideiglenes bizottsag elndke ismerteti a szavazés eredményét.
(6) Az alpolgarmester valasztasaval kapcsolatos titkos szavazasrol kiilon jegyz6konyv késziil,
mely tartalmazza:
a) a valasztés idGpontjat,
b) a valasztasi esemény megnevezését ( pl: Jegyzokonyv alpolgarmester valasztasardl)
¢) A jegyzékonyv felvételének idSpontjat,
d) a kiadott és atvett szavazdlapok szamat
€) az urndban talalt szavazolapok szamat
f) érvényes és érvénytelen szavazatok szamat
g) a jeloltre leadott érvényes szavazatok szamat
h) a bizottsag elnGkének és tagjainak alairasat
(7) A titkos szavazasrél késziilt jegyz6konyvet az alakuld ilés jegyzdkonyvéhez kell csatolni.

8. A dontéshozatali eljarés
21. § (1) A hatdrozatképességet az ilésvezets az iilés egész idStartama alatt koteles és
jogosult vizsgalni.
(2)9’10 Az ilés megnyitasat kovetGen meg kell allapitani a hatdrozatképességet, amennyiben az
iilés hatarozatképtelen az iilést a 14. § alkalmazasa mellett ugyanazon napirendi pontokkal
Ossze kell hivni.
(3) Ha az iilés a megnyitasat kovetden valik hatarozatképtelenné, az lilés vezetdje legfeljebb

7 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) énkormanyzati rendelet. Hatélyos 2025. januér 12-t81.

8 Hatalyon kiviil helyezte a 11/2025.(X.11..) 6nkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. oktober 11-t81.
 Médositotta az 1/2025.(1.12.) énkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. januar 12-t81.

19 Modositotta a 11/2025.(X.11.) 6nkorményzati rendelet. Hatalyos 2025. oktober 11-t81.



30 perces sziinetet rendel el. Ennek eredménytelen eltelte utan az tlést be kell rekeszteni és a
még hétralévs napirendeket a (2) bekezdésben foglalt szabalyok szerint dsszehivott iilésen

kell megtargyalni.

22. § (1) A képviselS-testiilet rendeletet alkot, vagy hatérozatot hoz.
!

(3)2

23. § (1) A polgarmester a modosité inditvanyokat az eredeti javaslatot megel6zve bocsatja
szavazasra. A Képvisels-testiilet a modositd inditvanyokrdl benyujtasuk sorrendjében dont. A
médositd inditvanyok elfogadasihoz az eredeti inditvany elfogadasahoz sziikséges szavazati
arany sziikséges.

(2) A mo6dosité inditvanyt elterjeszt6je a szavazas megkezdése elSit visszavonhatja.

24. § (1) A polgirmester a tandcskozés rendjének fenntartasa érdekében:

a) Figyelmezteti azt a hozzaszol6t, aki eltért a targyalt tématol, vagy a tanacskozashoz nem
i118, sért6 kifejezéseket hasznal.

b) Rendre utasithatja azt a személyt, aki a képviseld-testiilet tagjahoz méltatlan magatartast
tanusit.

(2) A nyilvanos iilésen megjelent allampolgéarok a szdmukra kijel6lt helyet foglaljak el. A
tanacskozas rendjének megzavarasa esetén a polgarmester rendreutasithatja a rendzavardt,
ismétl3dé rendzavaras esetén pedig az érintettet a terem elhagydasara is kotelezheti.

(3) A polgarmesternek a rendfenntartas érdekében tett intézkedései ellen felszolalni, azokat
visszautasitani, veliik vitiba szallni nem lehet

25. § (1) Szavazni csak személyesen lehet.

(2) A szavazas nyilt vagy titkos.

(3) A nyilt szavazas kézfelemeléssel vagy névszerinti szavazissal torténik.

(4) Névszerinti szavazas tarthato:

a) azt a torvény irja elo,

b) azt a polgarmester kéri,

¢) bizottsagi elndk kéri.

(5) Ugyrendi kérdésben név szerinti szavazast tartani nem lehet.

(6) A névszerinti szavazas esetén a jegyzé ABC sorrendben felolvassa a képvisel6k nevét,s a
jelenlévd tagok pedig a neviik felolvasasakor ,,igen”-nel vagy ,,nem”-mel, tartozkodom
nyilatkozattal szavaznak.

(7) A névszerinti szavazéasnal a kiilon hitelesitett névsort a jegyzOkonyvhoz kell csatolni,
melyet a jegyz0 ir ala.

26. § (1) Zart {ilés tartasa sordn a szavazas modja lehet nyilt vagy titkos.

(2)A Képviseld-testillet titkos szavazast tarthat mindazokban az ligyekben, amelyekben zart
iilést koteles tartani, illetve zart {ilést tarthat.

(3) A Képvisels-testiilet eseti jelleggel hataroz a szavazas titkossagarol. A titkos szavazas
boritékba helyezett szavazolapon, elkiildnitett helyiségben, urna igénybevételével torténik. A
szavazoélapon a feltett kérdésre a valaszt X jellel kell megadni.

27. § (1) A Képviselo-testiilet dontéshozatalabol torténd kizarasra vonatkozé szabélyokat az
Moty. 49. §-a hatdrozza meg.

(2) A képvisel6 koteles a szavazast megel6zGen jelezni, ha vele szemben jogszabalyban
meghatarozott dsszeférhetetlenségi ok all fenn. Kdzbeszerzési eljarast érintd dontés
meghozataldban nem vehet részt, akivel szemben a kdzbeszerzésekre vonatkozé jogszabalyok
szerinti Osszeférhetetlenségi ok all fenn.

! Hatalyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) énkorméanyzati rendelet. Hatdlyos 2025. januar 12-t6l.
12 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) énkorményzati rendelet. Hatdlyos 2025. januar 12-t5l.



(3) Amennyiben a képviseld személyes érintettsége esetén a torvényben meghatéarozott
bejelentési kotelezettségének nem tesz eleget, akkor erre iranyul6 inditvanyra a Képvisel6-
testiilet soron kovetkezd iilésén dont a képviseld tiszteletdijanak legfeljebb 25%-kal,
maximum 3 havi id6tartamra tortén6 csokkentésérol.

28. § (1) A rendelet alkotasat kezdeményezheti:

a) a telepiilési képviseldk,

b) az 6nkormanyzat bizottsaga,

¢) a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzd,

d) Roma Nemzetiségi Onkorményzat,

¢) 6nkormanyzati tarsulas.

(2) A kezdeményez6 feladata, hogy a kezdeményezés tartalmazza a szabélyozas indokat, a
szabalyozasra vonatkoz6 érdemi javaslatot. Rendeletalkotdsra vonatkoz6 javaslat csak olyan
{igyre iranyulhat, amelyben a képvisel6-testiiletnek van rendeletalkotasi joga.

(3) A kezdeményezést irasban a polgarmesterhez kell benyujtani. A polgérmester a jegyz6 és
a targy szerint illetékes bizottsag bevondsaval a kezdeményezést megvizsgalja, majd azt a
képviselé-testiilet elé terjeszti.

(4) A képvisel6-testiilet allast foglalhat a rendelet tervezetének el6készitésérdl, f6bb elveirdl,
meghatirozhatja az el6készités menetét, az egyeztetések és a vitafsrumok rendjét, a tervezet
elSkészitéséhez szakértoket kérhet fel.

(5)3

6)™

(7) A tervezet véleményezése:

a) Az dnkorméanyzati rendeletek elSkészitése sordn széles korii elemzésbol kell kiindulni.
Ennek elsédleges forrasa a szabalyozandé targy szerint érintett szervek, szakemberek
véleménye,

b) A tervezetet — a jegyz6 véleményével egyiitt — véleményezés c€ljabol a Jogi és Pénziigyi,
Ugyrendi és Szociélis Bizottsag elé kell terjeszteni.

29. § (1) A rendelet-tervezet képvisel6-testiilet elé terjesztése €s elfogadasa

a) A jegyz6 (illetve mas elterjesztS) az el6készitést és véleményezést kdvetSen a rendelet-
tervezetet hatasvizsgalattal, indokoléssal egyiitt a képvisel6-testiilet elé terjeszti. Egyidejtileg
tajékoztatja a testiiletet az eldkészités és véleményeztetés soran felvetett, de a tervezetben nem
szerepld kisebbségi javaslatokrol is, utalva a mell6zés indokaira.

b) A rendelet hiteles, végleges szovegét a jegyz6 szerkeszti meg.

(2)'° A jegyzé az 6nkormanyzati rendeletet a Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal
hirdet6tablajan torténd kifliggesztéssel hirdeti ki és a www.nyirbeltek.hu honlapon kézzéteszi.
(3) 16

@)

(5) A Jogi Bizottsag minden év december 31-ig feliilvizsgalja az 6nkorményzati rendeletek
hatélyosulésat és a vizsgalat eredményérol beszamol a KépviselS-testiiletnek.

30.§ (1)'®

2)?

3)?

13 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) énkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. januar 12-t8l.
14 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) 6nkorméanyzati rendelet. Hatalyos 2025. janudr 12-t61.
15 Modositotta a 11/2025.(X.11.) dnkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. oktéber 11-t61.

16 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) 6nkorményzati rendelet. Hatalyos 2025. januar 12-t6l.
17 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) 5nkorményzati rendelet. Hatalyos 2025. januar 12-t8L
18 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) 5nkorményzati rendelet. Hatalyos 2025, januér 12-t61.
19 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) dnkorményzati rendelet. Hatalyos 2025. janudr 12-t51.
2 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) énkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. janudr 12-t51.



(4) E §-ban foglaltakat az Onkormanyzati hatésédgi tigyekben hozott hatirozatokra a
kézigazgatasi hatosagi eljarasrol szol6 torvény rendelkezéseivel dsszhangban kell alkalmazni.
(5) A jegyz0 a normativ hatérozatokat a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal hirdet6tablajan
torténd kifliggesztéssel teszi kozzé.

(6) A jegyz6 a hatarozatokrol nyilvantartast vezet, mely tartalmazza:

a) a hatdrozat szamat, targyat,

b) a végrehajtasért felelds megnevezését és a végrehajtas hataridejét.

(7) A hatérozatokat a jegyzOkonyv elkészitését kovetd 3 napon belill a jegyzé megkiildi a
végrehajtasért felelGs személyeknek és szerveknek.

9. A jegyzGkonyv
31. § (1) A KépviselS-testiilet {ilésérdl a jegyz6konyv 1 példanyban késziil, melyet a
Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalban kell elhelyezni.
A jegyz6konyv hiteles szovegét a www.nyirbeltek.hu honlapon meg kell jelentetni.
(2) A jegyz6kdnyv a helyi Onkormanyzatokrdl sz6ld torvényben meghatirozottakon tal
tartalmazza:
a) tavol maradt képvisel6k nevét, azt a tényt, hogy igazoltan, vagy igazolatlanul vannak tévol,
b) napirendi pontonként az el6adok nevét, szébeli elbterjesztés esetén annak révid tartalmat,
c) az elhangzott bejelentéseket, interpellicidkat és kérdéseket, valamint az azokkal
kapcsolatos valaszokat. '
(3) A jegyz8kdnyvbe val6 betekintést a jegyz6nél lehet kezdeményezni. A jegyzékonyv a
polgarmesteri hivatalban a jegyzénél munkaidében tekinthet6 meg. A jegyz6kdnyvrsl mésolat
kérhetS, melynek dijat Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata Arak, dijak mértékét
meghatdrozd hatarozata tartalmazza.

32. § A Képviseld-testiilet lilésérdl készitett jegyz6kdnyvhoz csatolésra keriil:
a) a meghivo,

b) az irasbeli el6terjesztések,

¢) a jelenléti iv,

d) az irasban benyujtott hozzasz6lasok, egyéb inditvanyok,

¢) az elfogadott rendelet tervezetek és hatarozat tervezetek egy-egy példanya,
f) a névszerinti szavazasrol készitett névsor egy eredeti példanya.

33. §*

102 A kdzmeghallgatas, lakossagi forum
34. §7 (1) A KépviselS-testiilet kézmeghallgatast tart.
(2)** A kozmeghallgatas helyérsl, idejérdl, a targyalasra keriilé targykérskrsl
kézmeghallgatéas id6pontjat megel6z6 5 nappal a polgarmesteri hivatal hirdet6tablajan,
valamint az 6nkormdanyzat facebook oldalan kell tajékoztatni a nagykozség lakosait.
A kbézmeghallgatas el6tt lehet6ség van elGzetes irdsbeli kérdésfeltevésre, a javaslatok
megfogalmazésara a k6zmeghallgatés ideje eldtti 2. napig.
A kérdésekre és javaslatokra valaszadasra a kézmeghallgatason, vagy a kérdésfeltevést kovetd
15 napon beliil kertil sor.
(3) A kozmeghallgatast a polgarmester vezeti.

2! HatAlyon kiviil helyezte a 11/2025.(X.1 1.) 6nkorméanyzati rendelet. Hatalyos 20235, oktdber 11-t51.
2 Modositotta a 11/2025.(X.11.) énkormanyzati rendelet. Hatdlyos 2025. oktéber 11-t1.

2 Kiegészitette a 11/2025.(X.11.) énkorméanyzati rendelet. Hatalyos 2025. oktober 11-t61.

# Médositotta a 11/2025.(X.11.) o6nkormanyzati rendelet. Hatdlyos 2025. oktober 11-t61.



(4) A kézmeghallgatasrél jegyz6konyv késziil, amelyre értelemszertien vonatkoznak a
képvisels-testiilet jegyz6konyvére iranyado szabalyok.
A jegyzokonyv Osszeallitasarol a jegyz6 gondoskodik.
(5) A telepiilés lakossaganak széleskorli t4jékoztatdsa, véleményének, javaslatainak
megismerése, a fontosabb dontések elkészitésbe torténd bevonasa céljabol a képviseld-
testiilet lakossagi forumot szervezhet a telepiilés egészére, illetve valamely érintett részére
kiterjedGen.
(6) A lakossagi forum Ssszehivasat kezdeményezheti:
a) a polgarmester
b) barmely képviseld,
¢) a jegyzO0.
(7) A polgarmester kezdeményezésére lakossagi forumot kell sszehivni azokban a témakban,
(8) A lakossagi forum megszervezéséért és lebonyolitasaért a forumot kezdeményezd a
felelds.
(9) A lakossigi forum idSpontjardl, helyszinér6l és napirendjérdl a lakossdgot és az
érintetteket a helyben szokdsos médon a lakossagi forumot megel6z6 5 nappal tajékoztatni
kell.
(10) A lakossagi forumra meg kell hivni a jogszabaly altal meghatérozott szemelyeket,
szerveket, valamint azokat, akiket a férumot kezdeményez6 indokoltnak tart.
III. Fejezet
Az Onkorményzat szervei, azok jogallasa, feladataik
11. Az Onkorményzat jogallasa, feladatai
35. § A képviselG-testiilet szervei:
a) a polgarmester,
b
b) a képvisel6-testiilet bizottsagai,
c) a jegyzo,
d) a Polgarmesteri Hivatal,
¢) a tarsulas.

12. A Polgarmester jogallésa, feladatai
36. § A polgarmester tisztségét f6allasban latja el.
37. § (1) A polgarmester Motv. 65. és 67. §-aban meghatarozott feladatokon tuli tovabbi
feladatai:
a) segiti a képvisel6-testiilet tagjainak testiileti és bizottsagi munkajat,
b) meghatarozza a jegyzd képviselS-testiileti tevékenységével kapesolatos feladatait,
¢) kapcsolatot tart a valasztopolgarokkal, valamint a helyi tarsadalmi és egyéb szervezetekkel,
d) fogadoodrat tart,
e) nyilatkozik a sajtonak.
(2) A polgarmester fogadooraja:
Minden hétfon 8% - 12%.
(3) A polgarmester az Motv. 67. § €) pontja alapjan kiilon utasitasban szabalyozza a
hataskorébe tartozé iigyekben a kiadmanyozas rendjét.
38. § (1) Amennyiben a képvisel6-testiilet - hatdrozatképtelenség vagy hatérozathozatal
hianya miatt - két egymast kovetd alkalommal nem hozott déntést, a polgarmester hatarozatot
hozhat az alabbi iigyekben:
a) szocialis tigyek,

25 Hatalyon kiviil helyezte a 11/2025.(X.11.) dnkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. oktober 11-t61.



b) gyermekvédelmi tigyek

c) a hataskorébe tartozé intézményekkel kapcsolatos iigyek.

(2) A polgarmester donthet a képvisel-testiilet utolagos tajékoztatasa mellett, a két iilés
k6zotti id6szakban felmeriilS, halaszthatatlan, a képviselG-testiilet hataskorébe tartozo
kovetkez6 6nkormanyzati tigyekben:

a) Snkorményzati sajat forrast nem igényl6 palyazatok benyujtisa esetén, ha a palyazati
hatarid6 a kovetkez6 iilésig lejar,

b) az 6nkormanyzat koltségvetési rendelete alapjan meghatarozott eredeti elirdnyzati
f80sszeg 5 %-at elér6 kiadas megtakaritast, vagy bevételszerzést eredményezd 1j
kotelezettségvallalas esetén,

c) az dnkorményzati vagyon megdovasa érdekében sziikséges élet, és vagyonbiztonsagot
veszélyeztetd helyzet esetében, ha az elhéritasa miatti intézkedést kell hozni.

d) a nagykozség életét és miikodését befolyasold vératlan helyzetek kezelése iigyében.

(3) A polgarmester az altaldnos tartalék terhére a koltségvetésben biztositott elSiranyzatok
kiegészitésekent, alkalmanként nett6 1.000 eFt. 6sszeg értékhatarig dont a
forrasfelhasznalasrol, dontésérdl, a dontést kovetd iilésen tajékoztatja a képviselS-testiiletet.
(4) A Képvisel6-testiilet altal jévahagyott koltségvetési elGiranyzatok k6z6tt dtesoportositas
engedélyezése az 6nkormanyzat adott évi koltségvetési tervét jovahagyo rendeletben
meghatarozott Gsszeg erejéig.

39. 8% (1)A képviselS-testiilet - a sajat tagjai kozil a polgarmester javaslatara titkos
szavazassal a képviselo-testilet megbizatdsanak id6tartamara - a polgarmester
helyettesitésére, munkéjanak segitésére tarsadalmi megbizatasi alpolgarmestert valaszt. Az
alpolgarmester ellatja a polgarmester altalanos helyettesitését:

a) tavollét esetén gyakorolja a polgarmestert megillet$ jogositvanyokat;

b) teljesiti a képviseld-testiilettSl és a polgarmestertSl dnkormanyzati iigyekben kapott
megbizatasokat €s azokrol beszamol;

c) % 7polgérmester megbizasa alapjan képviseli az onkormanyzatot.

)

(3)* Fogadé6ra: Ugyfélfogadasi id6ben, elére egyeztetett id6pontban. Fogaddora helye: 4372
Nyirbéltek, Széchenyi utca 6.

13. A Bizottsag jogallasa feladatai

40. § (1) A Pénziigyi, Ugyrendi és Szocialis Bizottsag 3 tagbdl 4ll, a bizottsag elndke és 2
tagja Onkormanyzati képviseld.

(2) A Pénziigyi, Ugyrendi és Szocialis Bizottsag feladatait a 3. szamud melléklet tartalmazza.
(3) A Jogi Bizottsag 3 tagbol all, a bizottsag elndke és 2 tagja dnkormanyzati képviseld.

(4) A Jogi Bizottsag feladatait a 4. szam melléklet tartalmazza.

41. § A Jogi Bizottsag nyilvan tartja és ellendrzi a polgarmester és hozzatartozoja, az
6nkormanyzati képvisel6 és hozzatartozoja vagyonnyilatkozatat, ellatja az
Osszeférhetetlenséggel és a méltatlansaggal Gsszefliggd a helyi 6nkormanyzatokrél szol6
térvényben meghatarozott bizottsagi feladatokat.

42. § (1) A bizottsagok sziikség szerint, de évente legalabb 4 {ilést tartanak.

(2) A bizottsag elndke akadalyoztatisa esetén, a bizottsag barmely képviseld tagja hivja 6ssze
¢s vezeti a bizottsag iilését.

(3) Az elndk, illetve akadalyoztatasa esetén a bizottsag képvisel6 tagja koteles dsszehivni a
bizottsagot

a) a KépviselO-testiilet hatarozatara,

2 Médositotta a 12/2025.(1.12.) 6nkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. januar 12-t81.
27 Hatalyon kiviil helyezte a 11/2025.(X.11.) Onkorményzati rendelet. Hatlyos 2025, oktéber 11-t51.
%8 Médositotta a 11/2025.(X.11.) dnkorményzati rendelet. Hatalyos 2025. oktober 11-t51.



b) a polgarmester inditvanyara,
c) a jegyz0 inditvanyara,
d)® a bizottsagi tagok, tobb mint negyedének inditvanyara.
(4) A bizottsag akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
(5) A bizottsag iilése nyilvanos; zart {ilés tartasara a 25. §-ban foglaltak az iranyadok.
(6) A bizottsag dllasfoglalasait, déntéseit nyilt szavazassal hozza. A hatdrozathozatalra a 20—
29. §-ban foglaltak az iranyadok.
43. § (1) A bizottsag iilésére meghivo kikiildésére a 10. §-ban foglaltak az irAnyaddk azzal a
kiegészitéssel, hogy a polgarmesternek, az alpolgarmesternek, a jegyzének is kiildeni kell
meghivot.
(2)*° A 13. § (1) bekezdésében foglalt esetekben a bizottsag szoban is Osszehivhato.
(3) A meghivo tartalmazza:
a) az iilés helyét és kezdési id6pontjat,
b) a javasolt napirendi pontokat.
A meghivéhoz csatolni kell a napirendi pontokhoz tartozd eldterjesztéseket.
(4) A bizottsagok iilésérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza az Motv. 52. § (1)
bekezdésében foglaltakat. A bizottsag alakulo {ilésen vagy az alakulé tilést kveto elsé
bizottsagi iilésen allando jegyzSkdnyv-hitelesit6t valaszt a bizottsag tagjai koziil. Amennyiben
a megvélasztott jegyzOkonyv-hitelesité nem vesz részt az adott bizottsagi tilésen —a
hatérozatképesség megéllapitasat kovetSen- ki kell jeldlni azon bizottsagi tagot, aki az elndk
mellett a jegyzOkonyvet alairja.
(5) A bizottsagi liléseken elfogadott, feladatot és jogot megallapito hatarozatok kivonatat az
{ilést koveté munkanapon a polgarmester és a jegyz6 rendelkezésére kell bocsatani.
44. § A bizottsag munkajat a jegyzd altal kijelolt koztisztviseld segiti, akinek feladatat képezi
a bizottsagi iilés jegyzOkonyvének elkészitése, elkészittetése, és a bizottsag altal hozott
hatarozatok megszovegezese.
45. § A Képviseld-testiilet esetenkenti feladatokra létrehozott ideiglenes bizottsdgainak
miikédésére az allandé bizottsdgok milkddésére vonatkozo szabalyokat kell értelemszertien
alkalmazni.

14. Az Snkorményzat tarsulasai, jogéllasai, feladatai
46. § (1) A képviselo-testiilet jogi személyiséggel rendelkezd térsuldsai:
a) Kelet-Nyirségi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
b) Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Szilardhulladék-gazdalkodasi Térsulas
¢) Nyirbéltek-Ombély Intézményfenntarté Tarsulds
(2) Az (1) bekezdés a) pontjaban meghatérozott tarsulas feladat- és hataskore:
a) teriiletfejlesztési feladatellatas,
b) kozszolgaltatasi feladatellatas,
¢) szocialis feladatok,
d) gyermekjoléti feladat,
e) egészségiigyi feladat,
f) belsd ellendrzési feladat.
(3) Az (1) bekezdés b) pontjaban meghatérozott tarsulds feladat- és hataskore:
a) kozos hulladékkezelési regionalis program kidolgozasa és megvaldsitasa,
b) a hulladékgazdalkodasi regionalis programhoz kapcsolodo palyazatban valo részvétel,
¢) az adott projekthez kapcsol6do beruhazas el6készitése és megvalositasa, ennek soran a
szolgaltatasok, kiviteli munkak ¢és eszkdzbeszerzések kozbeszerzési eljarasanak lefolytatasa és
szerz6dések megkotese,

2 Modositotta a 12/2025.(1.12.) dnkorményzati rendelet. Hatélyos 2025. janudr 12-t61.
30 Migdositotta a 12/2025.(1.12.) énkorményzati rendelet. Hatalyos 2025. janudr 12-t8l.



d) hulladékgazdélkodasi rendszer létrehozasa és lizemeltetése,

e) az atruhazott Snkorményzati feladatkoron belill ellatand6 telepiilési szilardhulladék kezelési
kdzszolgaltatasok ellatdsa céljabol — koltségvetési szerv, gazdalkodo szerv, nonprofit
szervezet, illetve egyéb szervezet alapitasa és vezetGjének kinevezése.

(4) Az (1) bekezdés c) pontjdban meghatérozott tarsulas feladat- €s hataskore:

a) dvodai-nevelési feladatok ellatasa,

b) kozétkeztetési, szocialis étkeztetési feladatok ellatasa,

c) kozségi konyvtari feladatok ellatdsa.

15. Az Onkorményzati Hivatal jogallasa és feladatai
47.§ (1) A képviselé-testillet az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan Polgarmesteri Hivatalt
hoz létre.
(2) Az (1) bekezdésben meghatérozott Hivatal neve: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal.
(3) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatait az M&tv. 84. § (1) bekezdése, tovabbi
feladatokat az Motv. 67. § b) pontja alapjan polgarmester is meghatéroz. A Polgarmesteri
Hivatal koztisztvisel8je részére jogszabaly feladatot és hataskort 4llapit meg. A Polgarmesteri
Hivatal ltal ellatott feladat- és hataskérdket a Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzata
tartalmazza.
(4) A Polgérmesteri Hivatal bels6 szervezeti tagozodasat, létszamat, munkarendjét, valamint
{igyfélfogadasi rendjét - az M6tv. 67. § d) pontja figyelembe vételével - a KépviselG-testiilet
hatarozattal fogadja el.

(5)31

16. A Jegyz0 jogéllasa és feladatai
48. § (1) A jegyz6 jogallasara az Motv. 81. § (1) bekezdését kell alkalmazni.
(2) A jegyz$ az Motv. 81. § (3) bekezdésben felsoroltakon kiviili kiemelt feladatai
a) thjékoztatast nyujt a képvisels-testiiletnek a képviselS-testiilet hatéskorét érintd
jogszabalyokrol, azok véltozasair6l,
b) tajékoztatast nyujt a bizottsdgnak a bizottsdg hataskorét érint6 jogszabalyokrol, azok
valtozasairdl,
¢) gondoskodik a hivatali dolgozok tovabbképzésérol,
d) biztositja az Snkorméanyzati rendeletek, a hatdrozatok érintettekkel valo megismertetését.
e) a képvisel6-testiilet dontéseir6l nyilvantartast vezet hatarozat-nyilvantartas, illetve rendelet-
nyilvéantartas forméjaban,
f) a bizottsag dontéseirdl hatdrozat-nyilvantartast vezet,
g) rendszeresen attekinti az képvisel6-testiileti rendeletek felsGbbrendii jogszabalyokkal valo
harmonizaldsét, ha jogszabalysértést tapasztal, irdsban tdjékoztatja a polgarmestert,
h) gondoskodik a médositott képviseld-testiileti rendeletek egységes szerkezetbe torténd
foglalaséarol.
49. § (1) A 28. § (2) bekezdése alapjan a jegyzd gondoskodik a rendelet helyben szokasos
modon térténd kihirdetésérol.
(2) A jegyz6 hatask6rébe utalt onkorméanyzati €s Onkormanyzati hatosagi tigyek felsorolasat e
rendelet 2. melléklete tartalmazza.
50. § A jegyz6 kinevezésére a Motv. 82. § (1) bekezdéset kell alkalmazni.
51. § (1) Ajegyz6i tisztség betoltetlensége, illetve tartos akadalyoztatsa esetére -legfeljebb
hat hénap id6tartamra — a jegyz6i feladatokat a polgarmester altal irasban megbizott
kodzszolgalati tisztviseld latja el.

3! Hatalyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) dnkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. januar 12-t61.



(2) A jegyz helyettesitését a polgarmester ltal irdsban megbizott kbzszolgalati tisztviseld
latja el.
IV. Fejezet

17.A képviseldkre vonatkozd magatartési szabalyok
52. § (1) A telepiilési képviseld — az Motv. 32. § (2) bekezdés i) pontjaban meghatérozottakon
tul — koteles
a) kapcsolatot tartani a valasztéival, tajékoztatni ket a képviseld-testiilet mikodése soran
hozott kézérdekli dontésekrdl,
b) lehetSség szerint eldre bejelenteni, ha a testiileti {ilésen nem tud megjelenni,
¢) képvisel6h6z mélté magatartast tanusitani, a képviseld-testiilet €s szervei tekintélyét, hitelét
ovni,
d) a tudomadséra jutott dnkorményzati, szolgalati, fizleti, valamint magén titkot meg6rizni.
(2) A képviseld-testiilet a képviselSkre vonatkozé magatartasi szabalyokat az Motv. 53. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan az aldbbiak szerint hatdrozza meg:
a) a képviseld kételes az tilésre pontosan megjelenni,
b) a képviseld az iilésre kiteles a részére eldterjesztésként megkiildott anyagot attekinteni,
¢) a jelen szervezeti &€s miikodési szabalyzatban és a testiileti iiléseken meghatérozott
hozz4szolasi jogot szabalyszeriien gyakorolni.
53. § A telepiilési képviseldk jarandosagait az onkorméanyzat képviselS-testiilete kiilon
rendeletben hatdrozza meg,.

V. Fejezet
18. Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal valé egyiittmiikddés
szabalyai

54. § A Képviseld-testiilet a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Njtv.) rendelkezéseivel Gsszhangban az alabbi miikodési feltételeket biztositja
a telepiilési roma nemzetiségi dnkorméanyzat szamara:

a) az iilések megtartasdhoz az Njtv. 80. § (1) bekezdés a) pontja szerinti helyiséget,

b) igény szerint a roma nemzetiség hagyomanyéanak, kulturjanak, iinnepeinek megtartasahoz
sziikséges megfeleld befogadoképességii helyiséget,

¢) a roma nemzetiségi onkormanyzat adminisztrativ feladatainak ellatasat: meghivo,
eldterjesztések, jegyzOkonyv elkészitése, levelezések,

d) postazasi feladatok biztositasa, helyben torténd kihordassal,

¢) a testiileti iilések el6készitésével, a meghivok, eldterjesztések, testlileti ilések
jegyzSkonyveinek elkészitésével, a hivatalos levelezés el6készitésével, dontés eldkészitéssel,
nyilvéantartassal, sokszorositassal, iratkezeléssel, postizéassal kapesolatos feladatok,

f) pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi, nyilvantartasi és iratkezelési feladatok ellatasa.

55. § (1) A nemzetiségi 6nkormanyzat véleményének kikérése, egyetértési joga
gyakorlasanak esetén a nemzetiségi dnkormanyzatot a polgarmester keresi meg.

(2) A helyi roma nemzetiségi 6nkormanyzat egyetértési, és vélemény-nyilvéanitasi joganak
gyakorlésa soran az egyetértés targyaban hozott dontést, a kialakitott €s irdsba foglalt
véleményt a polgarmesternek killdi meg.

(3) A Képviseld-testiilet hataskSrébe tartozo tigyekben a telepiilési roma nemzetisegi
énkormanyzatok elndkei a nemzetiségi koziigyek intézése érdekében a polgarmesternél
kezdeményezhetnek eljarast, kérhetnek téjékoztatast, tehetnek javaslatot.

(4) A polgarmester az (1) bekezdés szerinti esetben eldterjesztést olyan idépontban terjeszti a
Képvisel6-testiilet elé, hogy az Njtv. 79. § (2) és (4) bekezdéseiben foglalt hatarid6n beliil a
Képvisel-testiilet érdemben tudjon hatarozatot hozni.



(5) A hatarozatot a Képvisel-testiileti iilést kévetd 15 napon belill a jegyz megkiildi a
nemzetiségi onkormanyzat részere.

V1. Fejezet

19.Az 6nkormanyzat vagyona
56.§ (1) Az onkorméinyzat tdrzsvagyonét, ezen belill forgalomképtelen, a korlatozottan
forgalomképes vagyontdrgyakkal, az tizleti vagyonnal, valamint a nemzetgazdasagi
szempontb6l kiemelt jelentdségli nemzeti vagyonnal vald gazdalkodas elSirasait, és a
tulajdonosi jogok gyakorlasanak médjat kiilon 6nkorméanyzati rendelet allapitja meg.
(2) Az onkorményzati tulajdonba tartozé vagyonelemekrSl a jegyzé Onkormanyzati
vagyonnyilvantartast vezet.
(3) Az onkorményzati vagyonkataszter vezetésére az Motv. 110. §-a, valamint a nemzeti
vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. térvény rendelkezései az irdnyadoak.
57. § (1) Az énkormanyzat a vagyonardl folyamatosan elszamol.
(2) Az évente megtartandé kozmeghallgatdson a polgarmester tdjékoztatast ad az
Snkormanyzat vagyoni helyzetérdl.

20. Az dnkormanyzat gazdalkodésa
58. § Az dnkorményzat gazdalkod4sara az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
térvényben, tovabbé az allamhéztartésrol szol6 térvény végrehajtasarol szold 368/2011
(XI1.31.) Korm. rendeletben foglaltak és az Motv. 111-116. §-a az irdnyadoak.
59. § (1) A koltségvetésrél szol6 eldterjesztést és rendelettervezetet valamennyi bizottsag
megtargyalja.

(2) A jegyz6 a koltségvetési rendelet-tervezetet a kdltségvetési szervek vezetdivel egyezteti.
Az egyeztetés eredményét jegyzokonyvben kell rogziteni, mely jegyz6konyvet csatolni kell a
koltségvetés tervezethez abbél a célbol, hogy annak tartalmat a Képviseld-testiilet bizottsagai
megismerhessék.
60. § A gazdasagi fejlesztési program végrehajtasardl a polgarmester evente beszamol a
Képvisel6-testiiletnek.
61. § (1) A Pénziigyi, Ugyrendi és Szocialis Bizottsdgnak az dnkorményzat bels6 kontroll
rendszerével kapcsolatos feladatait az Motv. 120. §-a tartalmazza.
(2) Az dnkorményzat gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja el.
(3) Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata és a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal a
kozérdekli adatait tartalmazoé kozzétételi listakat az onkorméanyzat hivatalos honlapjéan teszi
kozzé.

21. Az dnkormanyzat gazdalkodasénak ellenGrzése
62. § (1) Az Snkorméanyzat belsd pénziigyi ellenGrzésérdl a Kelet-Nyirségi Tobbeelu
Kistérségi Tarsulas utjan gondoskodik.
(2) Az éves ellenbrzési tervet a KépviselS-testiilet a kbltségvetési szervek kontrollrendszererdl
és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 32. § (4) bekezdésében
meghatérozott hataridGben hagyja jova.
(3) A polgarmester a targyévre vonatkozo Gsszefoglalé ellendrzési jelentést a koltségvetési
szervek kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.(XT1.31.) Korm. rendelet
49, § (3a) bekezdésében foglaltak szerint a zarszamadasi rendelet-tervezettel egyidejileg
terjeszti a KépviselS-testiilet elé.

VL. Fejezet
22. Zar6 rendelkezések
63. § (1) Ez a rendelet 2024.0ktober 15-én 1ép hatélyba.



(2) Hatalyat veszti a 15/2014. (XI.21.) 6nkorményzati rendelet.

Nyirbéltek, 2024. oktober 12.

Bagdi Sandor sk. Kertész Gaborné sk.
polgarmester jegyzo

Kihirdetési zaradék:

A rendelet a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal hirdetétdblajan torténd kifiggesztéssel 2024.
oktdéber 12. napjan kihirdetésre keriilt.

Nyirbéltek, 2024. oktober 12.

-

\  Kertész Gaborné sk.
'. jegyz6



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

1. A telepiilés f6bb adatai

2. Atruhézott hataskorok

3. Pénziigyi, Ugyrendi és Szocidlis Bizottsag feladat és hataskore
4, Jogi Bizottsag feladat és hataskdre

5. Kotelez6 és 6nként vallalt feladatok

6. Onkormanyzati rendelethez csatolandé hatsvizsgalat és indokol4s szerkezeti mint4ja
7. A Képviselo-testiilet névsora

8. A bizottsagi tagok névsora, bizottsagonként

9. A Polgérmesteri Hivatal Ugyrendje

10. A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
11. Korméanyzati funkciok szerinti besorolasa



1. melléklet a 11/2024.(X.12.) 6nkormanyzati rendelethez

A TELEPULES FOBB ADATAI

Lakossag szama: 2980 6

Kozigazgatasi teriilet: 6217 ha
Ebb6l kiilteriilet: 5867 ha,
beltertilet: 350 ha.

Belteriileti utak hossza: 15,70 km.
Belteriileti jardak hossza: 12,2 km.
Lakasok szama: 1010 db
Ebbél vezetékes ivovizzel ellatott: 831 db.
Ebbdl vezetékes gazzal ellatott: 490 db.
Ebbdl telefonnal ellatott: 220 db.
Vezetékes ivovizhalézat hossza: 1?,6 ’km ]
iizemeltetdje: NYIRSEGVIZ ZRT. Nyiregyhaza

Kiilteriileti lakott helyek:

lakossagszam:
Hagobtanya: 26 16
Nagyaszos-tanya: 2 {6

Geddrész-tanya: 116



2. melléklet a 11/2024. (X.12.) énkormanyzati rendelethez

Atruhazott hataskorok

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

1. telepiilési timogatas (lakhatési tAmogatas, gyo gyszertdmogatas, dpolasi tamogatas, temetési
tamogatas, eseti tamogatas, természetbeni rendkiviili teleplilési timogatas) megallapitasa
(7/2021.(VL.7.) 3. §. a. pontja)

2. természetbeni szocidlis ellatas (koztemetés) megallapitasa (7/2021.(VL.7.) 3. §. b. pontja)

3. Jogosulatlanul igénybe vett ellatas megtéritesének, méltanyossagbol torténd elengedésének,
csokkentésének, részletekben torténd megfizetésének engedélyezése (7/2021.(VL7.) 3. §. c.
pontja)

4. koztemetés koltségei méltanyossagbol torténd elengedésének, csokkentésének, részletekben
t6rténd megfizetésének engedélyezése (7/2021.(V1.7.)3.§. b. pontja)

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

6. targy évi koltségvetési torvényben kotelezettenként megallapitott értékhatart el nem ér6, kis
dsszegli, be nem hajthaté kovetelések torlése (Sves koltségvetési rendelet)

7. mez8gazdasagi rendeltetésii foldteriiletek haszonbérbe adasat

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

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

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

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

12. Az Onkorményzat és a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal bevételeinek és kiadasainak
modositasa, a kiadasi elSirdnyzatok kozotti tcsoportositas esetenként és intézményenként,
vagy feladatonként nettd 5.000 cFt. dsszeg erejéig.(éves koltségvetési rendelet)

13. Az 4ltalanos tartalék terhére a koltségvetésben biztositott eldiranyzatok kicgészitéseként,
alkalmanként netté 1.000 eFt. osszegig rendelkezzen. (éves koltségvetési rendelet)

14. Az altalénos tartalék terhére a koltségvetésbe be nem épitett kiadasok (fontos helyi uigyek,
telepiilési események, kozosségi kezdemeényezések) teljesitésére alkalmanként netté 100 e Ft
sszegig rendelkezzen. (éves koltségvetési rendelet)

15. Az eldiranyzat felhasznalasi tervben foglaltaktol eltéroen az Onalléan mikodo intézmény
a koltségvetésben jovahagyott, de haladektalan kotelezettségvallalasanak (megrendelés,
beszerzés) teljesitése érdekében soron kiviili finanszirozast kérhet, ha erre megfeleld
fedezettel nem rendelkezik. Az intézményvezetd igénybejelentése alapjan a sziikséges
pénzeszkdz biztositasit a polgarmester engedélyezi. (mindenkori koltségvetési rendelet)

16. kozteriilet hasznalati engedély megadasa (13/2022. (XI. 25.)

17. A telepiiléskép védelmét szolgalo, telepiilésképi véleményezési, telepliléskép bejelentési
és telepiilésképi kotelezési eljarasokkal kapcsolatos onkormanyzati hataskdr (19/2017.(X11.4.)
18. Nyirbéltek nagykozség telepiilésképének vedelme érdekében meghatarozott egyedi
védelemhez kapcsolodo tulajdonosi kdtelezettségek betartatasa(19/201 7.(XI1.4.) rendelet 13.
)

19. Telepiilésképi kovetelményekrol szakmai konzultacio biztositasa, (19/2017.(X11.4.)
rendelet 33. §)

20. Telepiilésképi bejelentési eljaras lefolytatésa, (19/2017(X11.4.) rendelet 34-35. §)

21. Telepiilésképi kotelezési eljaras lefolytatasa, telepiiléskepi birsag kiszabésa,
(19/2017.(X11.4.) rendelet 38. §)

hataskoroket.

22. Helyi kézfoglalkoztatasi feladatok ellatasa



(2) A Képvisel6-testiilet Pénziigyi, Ugyrendi és Szociélis Bizottsagra ruhdzza at a

a)’

b) kiselejtezett ingo6, bontott vagyontargyak értékének meghatarozasa, ha az 6nkormanyzati
vagyontargy nyilvantartott értéke a 100.000 Ft-ot nem éri el. (13/2012.(X1.02.)

hataskorét.

(3) A Képvisel6-testiilet a Nyirbéltek-Omboly Intézményfenntarté Tarsuldsra ruhdzza 4t a
a) ovodai nevelési feladat hataskorét

b) Kelet-Nyirségi Tobbceélu Kistérségi Tarsulasra ruhazza at:

ba) teriiletfejlesztési feladatellatas,

bb) kozszolgaltatasi feladatellatas,

bc) belsd ellendrzési feladat.

hataskorét

c) Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Szilardhulladék-gazdalkodasi Tarsuldsra ruhdzza 4at;
ca) k6zos hulladékkezelési regionalis program kidolgozasa és megvalositasa,

cb) a hulladékgazdéalkodasi regionalis programhoz kapcsolédo palyazatban valo részvétel,
cc) az adott projekthez kapcsolddd beruhazas eldkészitése és megvalositasa, ennek soran a
szolgaltatasok, kiviteli munkak és eszkdzbeszerzések kozbeszerzési eljarasanak lefolytatasa és
szerz6dések megkotése,

cd) hulladékgazdalkodési rendszer 1étrehozasa és lizemeltetése,

ce) hulladékgazdalkodasi 1étesitmények, regionalis hulladéklerako létrehozasa, kozos
mukdodtetése, szelektiv gylijtésének megszervezése;

cf) a Ht.-ben rogzitett feladatok — a rendeletalkotas kivételével — teljes korii ellatasa,
ideértve a jelen Tarsulasi Megallapodasban meghatarozott feladatok teljesitésével
kapcsolatban a kdzszolgaltato kivalasztasat és a kozszolgaltatdi szerz6dés megkstése
feladat hataskorét

(3) A Képviselo-testiilet a Jegyzore ruhazza at a

a) a varhatoan zajkibocsatassal jaré szérakoztatd, kulturalis, sport rendezvények eldtt a
rendezvény szervezdje altal kért engedély elbiralasa (14/2016.(VIIL.27.) 7. § (1)

b) nyugallomanyt kéztisztviselk részére tamogatas megallapitasa (16/2016.(VIIL.27.) 3.§
hatéaskorét.

¢) kozutkezeloi hozzajarulas kiadasa.

! Hatalyon kiviil helyezte a 11/2025.(X.11.) énkormanyzati rendelet. Hatdlyos 2025. oktober 11-t61.



3. melléklet a 11/2024.(X.12.) dnkormanyzati rendelethez

A BIZOTTSAG ALTAL ELLATANDO FELADATOK
JEGYZEKE

Pénziigyi, Ugyrendi és Szocidlis Bizottsag ellatja:

a) Az Onkorményzat gazdasdgi programjinak, koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetés

tervezetének elkészitésében kdzremiikdés, azok véleményezése.

b) Kozremiikodés a telepiilés fejlesztési, telepiilés rendezési tervek kialakitasaban,

tervkoncepciok véleményezése.

¢) Az 6nkorményzati és intézményi gazdilkodas ellendrzése

d) Beruhazasi, kivitelezési palyazatok elbiralasanak elGkészitése.

e) Onkorményzat ingatlanvagyon minGsitése, értékesitese, bérlete, hasznositisa targyaban

el6zetes allasfoglalas kialakitasa.

f) Az o6nkorményzat kozigazgatasi teriiletén lévo dllami és Onkormanyzati foldtulajdon

kezelésével kapesolatos allasfoglalasok kialakitasa,

g) Koztisztasagi, kornyezetvédelmi koncepciok, intézkedések rendelet-tervezetek kialakitésa,

véleményezése,

h) Telepitési és iiltetvénytervek el6zetes megvitatasa, allasfoglalas kialakitasa,

i) Javaslattéttel Snkorményzati tulajdonu kiil- €s belteriileti foldek értékesitésére, bérletére,

miivelési g valtoztatasara,

j) Védett természeti értékké nyilvanitas elozetes véleményezése.

k) Kozremiikodik a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat el8készitéscben,

1) A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat feliilvizsgalataban valé részvétel az Snkormanyzati

valasztasokat kovetS 6 honapon belill

m) SZMSZ, bels6 szabalyzatok hatélyosuldsanak ellendrzése, modositasra javaslat

elékészitése, rendelet  tervezetek véleményezése.

n) A rendeletalkotés szabalyai betartasanak ellenSrzcse.

0) Segiti és ellen6rzi a polgarmesteri hivatal munkajat.

p) Helyi népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasaban kdzremiikddés.

r) Egészségiligyi és szocidlis intézmények miikddésérol, fejlesztésérol allasfoglalas, vélemény

kialakitasa, a nagykozség szocidlis és egészségligyi helyzetének elemzése, esélyegyenlGségi

feladatok ellatasanak ellendrzése,

s) A helyi oktatasi, kdzmtivel6dési politika kialakitasa, rendeletek elOkészitése,

véleményezése, sporttal kapcsolatos feladatok szervezése, elokészitése

t) A kisebbségek érdekének védelme, kisebbséggel kapcsolatos rendeletek, tdmogatasok

el6készitése, véleményezése.

u) Javaslattétel a polgarmester illetményére, egyéb juttatasaira.

v) El6késziti dontésre és a testiilet elé terjeszti a polgarmesterre vonatkozo alapvetd
munkaltat6i jogok gyakorlasat tartalmazo javaslatot.

x) Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogkdrbdl ad6do feladatokat.

y) Ellatja mindazokat a hataskoroket, melyeket a torvény vagy az Oonkorményzat a bizottsag

hatéskérébe utal.



4. melléklet a 11/2024.(X.12.) 6nkorméanyzati rendelethez

A BIZOTTSAG ALTAL ELLATANDO FELADATOK
JEGYZEKE

Jogi Bizottsag ellatja:

a) Az onkorményzati képvisel6k, polgarmesterek vagyonnyilatkozatait kezeli és ellenérzi.

b) Osszeférhetetlenségi, méltatlansagi tigyek vizsgalata.

c) Az Onkormanyzat gazdasigi programjanak, koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetés
tervezetének elkészitésében kézremiikddés, azok véleményezése.

d) Kozremikddés a telepiilés fejlesztési, telepiilés rendezési tervek kialakitdsiban,
tervkoncepciok véleményezése.

e) Az Onkorményzat kozigazgatasi teriiletén 1év6 allami és Onkormdanyzati foldtulajdon
kezelésével kapcsolatos allasfoglalasok kialakitasa,

f) Kozremiikddik a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat el6készitésében,

g) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatdban vald részvétel az 6nkormanyzati
valasztasokat kovetd 6 honapon beliil

h) SZMSZ, belsé szabalyzatok hatdlyosuldsanak ellenérzése, modositéisra javaslat
elokészitése, rendelet tervezetek véleményezése.

i) A rendeletalkotas szabalyai betartasanak ellenérzése.

j) A kisebbségek érdekének védelme, kisebbséggel kapcsolatos rendeletek, tdmogatdsok
elékészitése, véleményezése.



5. melléklet a 11/2024. (X.12.) 6nkormanyzati rendelethez

A Képviselo-testiilet altal onként vallalt feladatok

Az Onkorményzat kételez feladatait és hatdskoreit Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l
sz016 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: M6tv.) 13. § (1) bekezdése és egyéb
agazati jogszabalyok allapitjak meg.

Az 6nkorményzat torvényi kotelezettségének teljesitésén til dnként vallalt feladatok:

1. Bentlakasos 4polast és gondozast nyujté intézményi ellatas mikSdtetése (Nyirbéltek
Nagykézségi Onkormanyzat Alapszolgaltatasi Koézpontja és Iddsek Otthona)
2.Telepiilési tamogatasok nyujtasa sajat forras terhére

3. Non-profit (civil) szervezetek és egyesiiletek tamogatasa

4. Egyhazak tdmogatésa

5. Sportszervezet tamogatasa

6. Helyi 0jsag kiadasa

7. Elismer6 cimek, kitiintetések adoméanyozasa

8. Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkorményzati Oszténdij timogatés

9. Biztos Kezdet Gyerekhaz miikodtetése

10. Koztemetés

11. mez60ri szolgalat

12. Munkabhelyi étkeztetés

13. Vendégétkeztetés

14. Kulturalis rendezvények szervezése



6. melléklet a 11/2024.(X.12.) 6nkorményzati rendelethez
1. Tdjékoztatds az elozetes hatdsvizsgalat eredményérol

L1. a tervezett Onkormdnyzati rendelet valamennyi jelentésnek itélt hatisa, igy
kiilonosen

1.1.1. tarsadalmi, gazdasdgi, koltségvetési hatdsai:

I. kornyezeti és egészségi kovetkezményei:

I1. adminisztrativ terheket befolyasolé hatasai:

a. az onkormanyzati rendelet megalkotasinak sziikségessége, a jogalkotas
elmaradasanak varhaté kovetkezményei:

b. a jogszabily alkalmazisihoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és
pénziigyi feltételek:

Kelt: coveerenneenecreoorrencsnencnne

az eldzetes hatasvizsgalatot végz alairasa



2. Indokolas a rendelet-tervezethez
2.1.Az onkormadnyzati rendelet megalkotisinak
2.1.1. tarsadalmi oka és célja:
2.1.2. gazdasdgi oka és célja:
2.1.3. szakmai oka és célja:
2.2.A jogi szabdlyozds varhaté hatdsa:
2.3.4 javasolt szabdlyozds és az eurdpai unios jogbol eredd kitelezettségek sszhangja:

2.4.4 javasolt szabdlyozds esetében a Jat. 20. § -dban nevesitett eljards lefolytatisa
kotelezo-e? igen/nem*

2.5.Amennyiben igen, az eldézetes bejelentési eljdrds befejezddott-e?
Kelt:

aldiras



7. melléklet a 11/2024.(X.12.) 6nkorményzati rendelethez

A KEPVISELO-TESTULET NEVSORA

1./

2./

2./

4./

5./

6./

DR. IMRE GYULA 4372 Nyirbéltek Rozsa utca 25.
DR.IMRENE DR.PLANGAR MARIA MARGIT 4372 Nyirbéltek, Rézsa utca 25.
GAMIL ELEMER 4372 Nyirbéltek, Vasvéri P4l utca 32.

KAPLAR ISTVAN 4372 Nyirbéltek, Tancsics Mihaly utca 14.

MADARASZ TIBOR 4372 Nyirbéltek, Petdfi Sandor utca 46.

TUNDIK LASZLO 4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 42/a.



8. melléklet a 11/2024.(X.12.) 6nkorményzati rendelethez

A BIZOTTSAGI TAGOK NEVSORA
BIZOTTSAGONKENT

Pénziigyi, Ugyrendi és Szocialis Bizottsig

Elndk: Képlar Istvan
Tagok: Dr. Imre Gyula
Gamil Elemér

Jogi Bizottsig

Elnék: Tiindik Laszl6
Tagok: Dr. Imre Gyula
Madarasz Tibor



9. melléklet a 11/2024.(X.12.) 6nkormanyzati rendelethez’>

NYIRBELTEKI
POLGARMESTERI HIVATAL
UGYRENDIJE

Nyirbéltek Nagykézség Onkorményzata Képvisel§-testiilete Magyarorszdg helyi
onkorményzatir6l sz6l6 2011. évi LCXXXIX. torvény 84.§(1) bekezdése alapjan 1étrehozta
egységes hivatalat.

I

Altalanes rész

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

Kozfeladata:

A Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl szélo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv. 84. § (1) bekezdése alapjin a polgdrmesteri hivatal ellatja az
onkorményzat miikodésével, valamint a polgarmester és a jegyzd feladat- és hatdskdrébe
tartozd ligyek dontésre clokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat. A hivatal
kozremiikodik az &nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylttmiikdésének Osszehangoldsaban, ellatia a nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi

CLXXXIX. térvényben a jegyz6 szamara meghatarozott feladatokat.

2./ A hivatal Nyirb¢ltek Nagykozség kozigazgatdsi teriiletén ellatja:

a/ a jogszabalyokban meghatdrozott allamigazgatasi feladatokat, kozremikodik a
polgarmester allamigazgatési feladatai ellatasaban,

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

c./ az 6nkormanyzati koltségvetési szervek, valamint az dnkormanyzati érdekil szervek,
szervezetek mikodésének segitésével kapcesolatos, jogszabalyokban eldirt, tovabbi

képviselo-testiilet altal vallalt és red szabott feladatokat.

32 Médositotta a 9/2026.(V.30.) Onkormanyzati rendelet. Hatdlyos 2026. méjus 30-tol.



3/ A hivatal jogi személy. A képviselo-testiilet altal koltségvetési rendeletben
megallapitott  koltségvetésbdl a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen Ondallban
gazdalkodik.

4./ A Hivatal gazdalkodasi formaja:

- feladatellatashoz gyakorolt funkciéja szerint: 6nalldan miiksdd és gazddlkodé

koltségvetési szerv,

- tevékenység jellege szerinti besorolas: kozhatalmi kdltségvetési szerv.
S./A hivatal irdnyité szerve, székhelye: Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-
testiilete, 4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.

Alapitasanak idépontja: 1990. 09. 30.
6./A Hivatal jelzé és azonosité szimai:

- azonositd szamok: - torzskonyvi azonosité szam: 404101

- ado szam: 15404101-2-15

- statisztikai szam: 15404101-8411-325-15

- dllamhéztartasi egyedi azonositd: 716365

- ksh szamjel: 1515802

II.

A hivatal szervezeti felépitése, feladatai

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

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

A Polgarmesteri Hivatal belso szervezeti egységeinek feladatai

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

2./A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységei feladataik elkészitése, végrehajtasa
soran, illetve minden 4llamigazgatasi és dnkormanyzati tigyben a hataskor cimzettjének
nevében jarnak el.

A csoportok kozds feladatkore: Valamennyi csoport végzi a tevékenységi korébe tartozé

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

lebonyolitasat. A telepiilésfejlesztési és a gazdalkodési ligyintézé biztositja a palyazatok

clszamolasat, részt vesz a palyazatok utan kdvetésében.



A pénziigyi csoport végzi az eurdépai unids és egyéb palydzatok utdn kovetését, a vallalt
feladatok nyilvantartasat, a feladatok végrehajtasanak biztositasat.

Emellett folyamatosan korszertisitik miikodésiiket, tgyviteliiket, javitjak kozigazgatasi
szolgéltatasaik min6ségét.

2./ Az egyes csoportok feladatkiore:

a.) Igazgatas - titkarsag csoport:

HatOsagi igazgatasi, allamigazgatasi teriileten:
- altalanos igazgatas,

- anyakOnyvi Ugyek: koézremikodik az anyakdnyvvezetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

- személyi adat- €s lakcimnyilvantartds: gondoskodik a jegyz6 hatéskdrébe utalt személyi
adat- ¢és lakcimnyilvantartissal kapcsolatos feladatok ellatisardl; elSkésziti az
adatszolgaltatast, gondoskodik a személyes adatok védelmérsl, vezeti a jogszabalyok
altal meghatérozott nyilvantartasokat,

- kereskedelmi ¢s vendéglatasi tgyek: tzletek miikddési engedélyének kiadasa,
bejelentblapjanak nyilvantartasba vétele, nyilvantartasok vezetése,

- szocialpolitikai igyek: gondoskodik a hatiskorébe utalt szocialis ellatassal kapcsolatos
feladatokrol, ellatja a segélyezéssel kapcsolatos feladatokat,

- gyermek- és ifjusdgvédelem: ellatia a gyermek és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
jegyzoi hataskorbe utalt feladatokat,

- esélyegyenldségi feladatok,
hagyaték: gondoskodik a hagyatéki feladatok ell4tasarol,
honvédelem: helyi védelmi bizottsagokkal kapcsolatos egyéb feladatok,

kommunalis igazgatds: gondoskodik a koztisztasaggal kapcsolatos kotelezettségek
teljesitésérol,

ugyiratkezelési feladatok,
- egeszségugyi ellatassal kapcsolatos feladatok,
- ajegyz0i hataskorbe utalt gydmiigyi feladatok,

- a Jegyz0i hataskorbe utalt kozmivelodési tevékenységgel, a testneveléssel és sporttal
kapcsolatos feladatok,

- jegyzoi hataskOrbe utalt nevelési-oktatasi feladatok.



- Az 6nkorméanyzat mikodési feltételeinek biztositasdval, az Snkormanyzati miikodés
szervezeésével kapcsolatos feladatok,

- népszavazassal, népi kezdeményezéssel,

- helyi és orszaggyiilési, illetve egyéb valasztasi feladatok,

- lakossagi kapcsolattartas, szakmai érdekegyeztetés szervezésével

- kozfoglalkoztatas szervezéssel kapcsolatos feladatok,

- személyligyi, munkatigyi feladatok,

- hivatali joléti, jogi képviseleti, igazgatasszervezési és informacio-ellatasi feladatai,
- nemzetkozi kapcsolatok feladatai,

- polgarmester honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elharitasi, tiizvédelmi,
- kozbiztonsagi feladatok ellatasaban kézremiikodés,

- kiallitja és megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyokat

- telepiilésfejlesztési feladatok,

- kérnyezetvédelmi feladatok,

- kdzbeszerzési feladatok,

- informatikai feladatok.

b.) Pénziigyi csoport:
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok:
- elokésziti a pénziigyi és gazdasagi vonatkozasu elbterjesztéseket,

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

- szervezi a helyi bevételekb6! adodd 6nkorményzati feladatok ellatasat,
- Osszcdéllitja az éves, féléves koltségvetési beszamolokat,

- gondoskodik a kényvviteli nyilvantartas szabalyszer( vezetésérol,

- biztositja a hivatal miikddésével kapcsolatos ellatasi feladatokat,

- segiti az 6nkorményzat fenntartdsdban mikodé gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervek gazdasagi, pénziigyi tevékenységét,



Koltségvetéssel, onkorméanyzat és intézményei mikddésével, fejlesztésével kapesolatos
feladatok:
- Koltségvetés tervezése, sziikség szerint médositasanak el6készitése,

- kozremiikodik a koltségvetés végrehajtasaban,
- Zarszamadas készitése,

- Eldiranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kotelezettségvéllalas nyilvantartas
vezetése,

- Likviditds biztositdsa, hitelekkel kapcsolatos iigyintézés, hitelek nyilvantartisa
pénzintézetenként, adatszolgaltatas, torlesztések esedékességének figyelemmel kisérése,

- Allamhaztartasi torvény altal el6irt adatszolgaltatds és beszamolasi kotelezettség
teljesitése.(informacios jelentés, mérlegjelentés),

- A Polgarmesteri Hivatal, Onkorményzat és a Nemzetiségi Onkorméanyzat miiksdéséhez
kapcsolodd gazdasagi események kdnyvelése,

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

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

- Kozponti koltségvetéstél kapott tamogatasok igénylése, év kozben lemondas és
potigénylés ligyintézése, elszdmolasa. Ezen feladatok ellatdsa soran szorosan
egylittmiikddik az intézményhalozattal, tarsosztalyokkal, és a tdmogatast nyujto
szervezetek képviseloivel,

- Szerzddések nyilvantartasa,

- Hazipénztar kezelése (Polgarmesteri Hivatal, Onkorményzat és a Nemzetiségi
Onkormanyzat,

- Kimené szamlak készitése,

- Adatszolgaltatasok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szamvevészék, és egyéb
jogszabaly altal eldirt szervezet felé,

- Segélyekkel, szocialis timogatdsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa,
- Kapcsolattartas az 6nkormanyzati tulajdonrésszel rendelkez6 gazdaségi tarsasagokkal,

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

- A Polgarmesteri Hivatal dolgozéival kapcsolatos SZJA, TB ellatassal kapcsolatos iigyek
intézése,



- Megbizasi szerzédések elkészitése,
- Bankszdmlan torténd pénzforgalom bonyolitasa,

- Kozremilikddés minden egyéb feladatban, mely az Onkormanyzat mikédéséhez
sziikséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsolédd adminisztrativ
vonatkozasa van, és amely nem tartozik més 6nkormanyzati intézmény vagy osztaly
feladatellatasahoz,

- Ellatja a Polgérmesteri Hivatal Cafetéria Szabalyzatdban foglalt feladatokat,

- Kdzremiikodik a koltségvetési szervek elemi beszdmoloja feliilvizsgalataban,

- Folyamatosan aktualizélja a feladatkorével kapcsolatos szabalyzatokat,
Gondoskodik a vagyonkataszter vezetésérél,

Részt vesz az Onkorményzat ¢és a hivatal tevékenységi kdréhez kotddd palyazatok,
projektek elokészitésében, végrehajtasdban,

Koézremiikddik a mezei 6rszolgalat fenntartdsaban,
Vagyoni jellegii testiileti dontések elokészitése, végrehajtas szervezése, ellendrzése,

- Az eurdpai unids ¢€s egyéb pélyazatok utan kovetését, a vallalt feladatok

nyilvantartasat,

a feladatok végrehajtasanak biztositasat.

Adoligyi hatdsagi teriileten:

biztositja a kézponti és helyi addjogszabalyokban foglaltak érvényesitését,
intézi az els6foku adohatdsagi ligyeket,

gondoskodik az adok kivetésérol, nyilvantartasarol és behajtasarol,
meginditja az adobehajtasi eljarast,

adoiigyi informdcidkat szolgaltat,

ellatja az egyéb adotigyi feladatokat (addigazoldsok, egyéb hatdsagi igazolasok kiallitasa
stb.).

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

mas feladat- és hatdskort megéllapitd jogszabalyok, a Képvisel-testiilet Szervezeti és

Miikddési Szabalyzata és a Gazdalkodasi Szabalyzat hatirozza meg.

A Hivatal ezen dokumentumokban foglaltakon tiilmenden ellatja a polgdrmester és a jegyzs

altal meghatarozott feladatokat, ezek kiilondsen:



a. aképviselo-testiilet és a bizottsagok iiléseinek eldkészitése, szervezése,
dokumentaldsa, dontéseik végrehajtasa, azok ellenbrzése,

b. a helyi képviselok munkéjanak segitése,
c. alakossag t4jékoztatasa és véleményének kikérése,

d. a  tarsszervekkel, kozszolgéltatast végzd  szervekkel valéd
egytittmtkodés,

e. az Onkormdnyzati tarsulasok megéllapodésaiban foglaltak végrehajtasa,

f. a nemzetiségi Onkormanyzatok képviseld-testiiletei  miikodési
feltételeinek biztositasa.

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

A munkakoéri leiras a felel6sség megdllapitdsara is alkalmas modon tartalmazza tobbek
kozott: a munkavégzés helyét, a munkakorben ellatandé feladatot, a tevékenységi kort, a
munkakort bet6ltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkakérre vonatkozé sajatos
eléirasokat, a helyettesitési rendet. A munkakdri leirast a kinevezési okmanyhoz csatolni
kell.

A Hivatal kéztisztviseli munkakori leirasat a jegyz6 hatarozza meg.

HI.
A hivatal irdnyitisa, a vezetik, dolgozék jogillasai, feladatai
1./ A polgarmester:

a.) aképviselo-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkdrében

iranyitja a hivatalt;

b.) ajegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait,
az Onkormanyzat munkéjanak a szervezésében a déntések el6készitésében és
végrehajtasaban;

c.) ajegyz0 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal
belsé szervezeti tagolodésanak, munka- és tigyfélfogadasi rendjének, a hivatali
koztisztviselok joléti és szocidlis juttatasainak meghatarozasara;

d.) dont a jogszabaly 4ltal hataskérébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatosagi



jogkordkben, egyes hataskéreinek a gyakorlasat dtruhazhatja;
e.) a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6é és az egyéb munkaltatéi jogokat az
O6nkorményzati intézményvezetdk tekintetében, képviseld-testiilet altal kinevezett
kozalkalmazott tekintetében,

g.) egyetértési jogot gyakorol kiilon intézkedés szerint;

h.) onkorményzati, valamint allamigazgatasi feladatait, hataskdreit a hivatal
kozremiikodésével latja el

i.) esetenként a jegyz6 részére munkamegbeszélést tart, rendszeresen beszamoltatja a
jegyz6t a hivatal munkajarol, feliigyeli és ellendrzi a hivatal tevékenységét;

j)felelds a gazdalkodas rendjéért, szabalyszertiségéért, a koltségvetés végrehajtasadért,
a belso ellenérzés mikodtetéséért ;

2. A jegyz6:

a.)vezeti €s képviseli a polgdrmesteri hivatalt: felelés a hivatal munkajaért,a polgarok
iigyeinek kulturalt intézéséért;

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

c.)végzi, irdnyitja, szervezi és koordinilja az Onkorményzati rendeletek, tervek,
koncepcidk, programok, pélyazati projektek, a képviselo-testiileti és bizottsagi
eloterjesztések, az iilések elokészitését;

d.)tandcskozési joggal részt vesz a képviselo-testiilet, sziikség szerint bizottsiganak
iilésén, koteles jelezni a képviselo-testiletnek, bizottsaganak, illetve a
polgarmesternek, ha dontésiiknél jogszabélysértést észlel; meghatarozza a
jogszabalyok és az 6nk0rma’1nyzati' dontések végrehajtasanak tennival6it, a célok
clérésehez szikséges konkrét feladatokat, a szervezeti egységek részére, iranyitja,
szervezi ¢s koordinalja, valamint ellendrzi a feladatok végrehajtasat, folyamatosan
megteszi a sziikséges intézkedéseket;

e.)dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,
dont azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t;

f.)dont a hatdskorébe utalt ligyekben, ezekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét;
g.)biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a belsod

informaci6-ellatast €s aramlast a szamitogépes haldzatot is felhasznalva, a korszerti
kovetelmények alapjan megszervezi a hivatal munkéjat;

h.)gondoskodik a dolgozok rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérdl, szervezi az



igazgatasi munka korszer(isitését;

1.)felelés az énkormanyzati testiiletek és a polgarmester miikddési feltételeinek
biztositasért, a koltségvetési keretek célszerti, takarékos felhasznalasaért;
j.)iranyitja, szervezi és Gsszehangolja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem
onkormanyzati szervekkel térténé egyiittmiikodést;

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

h)gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikddésének személyi és targyi feltételeirsl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.

1)a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldéi és munkavallaléi
tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz —
a polgarmester altal meghatérozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

j)jogszabalyban megallapitott hatosagi tigyekben hatdsagi jogkdrt gyakorol.

k)hataskorébe tartozé ligyekben szabélyozza a kiadményozas rendjét, meghatérozza a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

1.)k6zvetleniil iranyitja, feliigyeli és ellen6rzi az dnkormanyzati gazdalkodast,
vagyonhasznositést, miikddtetést, valamint a kozszolgaltatasok szervezését végzok
tevékenységét (pénziigyi, oktatasi, miivel6dési, valamint egészségiigyi, szocialis
kozszolgalati tisztvisel5k)

m.)biztositja az allamigazgatasi és nkormanyzati hatosagi tigyek jogszer(i intézését;
n.)megkiildi a képviseld-testiilet, bizottsigok, nemzetiségi nkorméanyzat
jegyz6konyveit a kormanyhivatalnak a nemzeti jogszabalytaron keresztiil elektronikus
uton.

0.)szerdai napokon fogadénapot tart;

p.)iranyitja, feltigyeli és ellen6rzi a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasét,
r.)kinevezi a hivatal ligyintézdit, tigyviteli és fizikai dolgoz6it tovébba gyakorolja a
munkaltatdi jogokat;

s.)feladata ellatasai érdekében a k6ztisztviseldkkel sziikség szerint



munkamegbeszélést tart;
t.)sajat feladati ellatasarol, illetve a hivatal munkajar6l beszamol a képviselo-
testiiletnek, bizottsagainak, valamint a polgarmesternek;

u)ellatia az Onkorményzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a
hataskorébe utalt feladatokat.

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

elokésziti az Onkorményzat belsd ellendrzésének meghatirozasara vonatkozo
testiileti dontéseket,

testiileti jovahagyasra eldkésziti az Gnkormanyzat éves bels6 ellendrzési tervét,

fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, elOkésziti a szitkséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti elSterjesztésre torténd
eldkészitésérol,

clokésziti a testiileti eldterjesztést a targyévre vonatkozd éves Osszefoglald
ellenérzési jelentésrol,

- megszervezi €s mikodteti a belso ellendrzést, biztositja annak fiiggetlenségét.

w)a Polgirmesteri Hivatal miikddésének és gazddlkodasdnak eredményessége
érdekében biztositja a Belsd kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, eldzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzést, kiilondsen a koltségvetési  szervek  belsd
kontrollrendszerér6l  és  belsé  ellenérzésérél  sz6l6  370/2011.(X11.31.)
kormanyrendeletben foglaltak vonatkozasaban.

x)gondoskodik a kotelez0 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.
y.)gondoskodik az aktudlis feladatrendszer és a munkakoéri leirasok tartalmi
Osszhangjanak biztositasarol.

Az alpolgarmester

Az alpolgarmester ellatja a polgarmester altal meghatarozott feladatokat. A polgarmester
tavollétében, illetve akadéalyoztatdsa esetén a helyettesiti a polgdrmestert, akit helyettesi

mindségben a polgarmester jogosultsagai illetnek meg.

A hivatal miikédése

A dolgozok kételesek egymassal egylittmiikédni.



1./ A helyettesités rendje:

A Polgarmesteri Hivatalban folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori
lefrasokban kell rogziteni.

a/ Az ligyintéz6k a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az
Ugyviteli és fizikai dolgozok helyettesitését a jegyz6 szervezi meg.

b./ Helyettesitendd és helyettes munkahelyrél vald egyidejii tartés tavolléte nem

engedélyezheto.

2./ A jegyzo helyettesitése
A jegyzd helyettesitését a jegyz0 altal kijelSlt kozszolgalati tisztviseld latja el.
A helyettesi feladatokat ellaté kozszolgalati tisztvisels:

a.) irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi a hivatal egyes csoportjainak allamigazgatasi,
valamint 6nkormanyzati hatdsagi tevékenységét;

b.) ajegyz6 megbizasabol belsd térvényességi vizsgalatokat végez;

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

d.) ellatja a jegyz0 altal rabizott egyéb feladat- és hatdskoroket, segiti a jegyz6i
hivatalvezet6i teenddk elvégzését, illetve kdzremiikdik abban;

e.) tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiti a jegyzot.

A jegyzbt a jegyzd és a jegyz0 helyettese egytittes akadalyoztatésa esetén a Pénziigyi Csoport
kdltségvetési ligyintézdje helyettesiti.

A helyettesités korében tett intézkedésekrdl az akadalyoztatis megsziinését kovetSen
haladéktalanul, kézvetleniil kételes a jegyz6nek részletesen beszdmolni.

3./ A hivatali szervezet alapegységei a munkakérdk, az ellatando feladatokat a munkakori
leirdsok tartalmazzak, amelynek tudomdsul vételét a munkakért betélté dolgozé alairasaval
igazolja.

Az Ugyintézok a munkakdri leirdsban a meghatarozott feladat- és hataskoroket szakmailag

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



A munkakoéri lefrasok elkészitéséért és aktualis dllapotban tartasaért a jegyzé felelds.
4./ Munkaviszony megsziinése, munkakor, illetbleg munkabeosztds valtozis esetén a

jegyz6 esctében a polgarmester, az ligyintéz6k esetében a jegyz6 koteles gondoskodni a

munkakor

jegyzbkonyvi atadas atvételérol.

5./ Ugyiratkezelés:

A Polgarmesteri Hivatalban az iigyiratok kezelése kézpontositott rendszerben térténik.

Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért a Polgarmesteri Hivatal vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Az Ugyiratok iktatdsat és kezelésiik legfontosabb teenddit szamitdgépes nyilvantartassal az
igazgatas — titkarsag csoportban miikddé kéztisztvisels végzi.

Az Ugyiratkezelés felligyeletét a jegyz6 altal kijelslt kozszolgalati tisztviseld latja el.

A képviselet rendje

1./ Képviseleti jog a feladat elldtdsa soran viselt dontési illetve végrehajtasi felelésség.
A tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat
- a torvény, kormdnyrendelet és 6nkorményzati rendelet altal telepitett sajat hataskor
gyakorloja,
- ajegyz0,
- az atruhdzott hataskér gyakorldja,
- a Hivatal tigyintéz6je 1atja el.
2./ A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz0, akadalyoztatasa esetén a jegyzé altal
megbizott személy latja el. A Polgarmesteri Hivatalt érinté perben meghatalmazottként

eljarhat a Polgarmesteri Hivatal ﬁgyintézéje vagy jogi képvisel6je is.
3./ Kiadmanyozas:
A kiadmanyezas rendje
A fejléces iraton sziiletett irasbeli intézkedés (kiadvany) keltezéssel, bélyegzélenyomattal

ellatott sajatkezli alairas a kiadmanyozas.

Az alairdsi jog nem terjed ki a kiildn szabalyozott kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra.
Erre vonatkozé szabalyokat a Gazdasigi Ugyrend és a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat

tartalmaz.



4./ Kiadmanyozasra a hataskdr cimzettje jogosult. A jogszabdlyban meghatirozott
hataskorében
— apolgarmester;
— ajegyzd;
— az anyakényvezeto;

kiadményoz.

5./ A kiadmanyozasi jog jogosultja — az anyakényvvezet6 kivételével - € jogkorét részben
vagy egészben atruhazhatja, az dtruhazott kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott
kiadmanyozisi jog tovabb nem delegalhatd. Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjanak
a személyét és felelosségét. A kiadmanyozasi jogkor atadhatd polgarmesteri vagy jegyzoi

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

6./ A Polgarmesteri Hivatalban kiadményozéasra a jegyzO jogosult. Tavolléte esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorloja a jegyz6 helyettesitésére kijel6lt személy.
a./ polgarmester kiadmanyozza:
aa./ a feladat- és hataskdrébe tartozo iigyekben sziiletett dontéseket;
bb./ az elbterjesztésében 6nkormanyzati testiilet, vagy mds szerv elé  keriilo
anyagokat;
cc./nem  dnkormdnyzati  szervekhez ~az  Onkorméanyzat  (képviselS-testiilet)
nevében kiildend6 allasfoglalasokat, felterjesztéseket;
dd./ az 6nkorményzat 4ltal k6tott megallapodésokat, szerzédéseket;
ee./ a képviselotestiileti hataskorbe tartozé munkaltatdi jogok gyakorldsaval

kapcsolatos iratokat.

b./ A jegyz6 kiadmanyozza:
ba./ a hivatal egészét, illetve a két csoportot érintd témakorben késziilt
anyagokat cimzettol fiiggetleniil;
bb./ a hataskorébe tartozd és masra 4t nem ruhdzott iigyekben sziletett
dontéseket;
Az egyéb iratok kiadmanyozasara az tigyintéz6k jogosultak (pl. idézések stb.). Az ennek

megfeleld tovabbi kiadmanyozasi rendet a polgarmesteri és jegyzoi utasitds tartalmazza.



Iv.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa,
gazdalkodasi feladatok ellatasa

1./ Az Onkorményzat nevében kotelezettséget a polgérmester, a Polgirmesteri Hivatal
nevében a jegyz§ vagy az altala felhatalmazott személy vallalhat. A kotelezettségvallalasra és
az utalvinyozas rendjére vonatkozé szabédlyokat a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
gazdasagi

szervezetének gazdalkodassal Osszefiiggd feladatairdl szolé Ugyrend és a Gazdalkodasi
Szabalyzat tartalmazza.

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

3./ A Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi
csoport latja el. A pénziigyi csoport a Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata, Nyirbéltek-
Omboly Intézményfenntarté Tarsulas, a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal illetve — a
munkamegosztas €s a feleldsségvallalas rendjérol szo6ldo megallapodas szerint — a hozza
rendelt Nyirbélteki Gyodngyszem Ovoda, Konyha & Kozségi Konyvtar, Nyirbéltek
Nagykozségi Onkorméanyzat Alapszolgaltatasi Kozpontja és Idések Otthona intézmények
miikodtetéséért, a  koltségvetés tervezéséért, az  elbiranyzatok  moddositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért,
a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon haszndlataval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti
egység. A pénziigyi csoport feladatai ellatasat a pénziigyi targyu szabalyzatok hatdrozzak
meg.

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

ellatdsa munkakori kételezettsége minden munkavallalénak.

V.
Munkarend, iigyfélfogadasi rend

a./ A hivatali munkaid$ 7.*° érakor kezdédik és
hétfén 16.%° 6raig,
keddtol-csiitértokig:  16."° oraig,
pénteken: 13.%° 6réig tart.



b./ Az tigyfélfogadasi id6
hétfén 8.9 6ratél — 16.° 6raig
keddts] — péntekig  8.% oratol - 12.% 6raig tart.

c./ A polgérmester fogadénapja:
Minden hénap elsé hétfoje 8.00-12.00 éraig.

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

e./ A munkakezdési és befejezési id6pontot a dolgozdk kételesek a  jelenléti ivbe
naponta bejegyezni.

f./ Betegség miatt a munkahelyrél tavol maradé dolgozé betegségét a lehetd
legrévidebb idon beliil kételes munkahelyi vezetdjének bejelenteni. A betegség tényét a
jelenléti ivbe be kell jegyezni,

g./ Munkaidd alatt a hivatali munkahelyet csak a jegyz6 engedélyével lehet elthagyni.
Ugyfélfogadasi idében eltdvozas csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezhetd.

h./ Bevezetésre keriil a rugalmas munkaidé rendszer. A hivatali munkaidé heti 40 éra.
Munkanapokon a térzsidészakban minden nap 9-15 Oraig tart, ebben az iddszakban a

munkahelyen kell lenni, munkéltatoval trtént eldzetes egyeztetés utan.

4./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
A Polgarmesteri Hivatalban bélyegz6 hasznalatara a kdvetkezdk jogosultak:

— polgarmester,

jegyzd

pénziigyi csoport koztisztviseloi,

igazgatds - titkarsag csoport koztisztviseli.

A Polgarmesteri Hivatalban hasznédlatos valamennyi bélyegzoér6l, annak lenyomatarél
nyilvantartast kell vezetni.

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

Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegz6k megbrzéséért. A bélyegzék beszerzésérol,
kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltdrozasarol, pénziigyi csoport
gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.



VI.
Z.4ro rendelkezések

1. Az Ggyrend fiiggelékeként kell kezelni:
a./ a polgarmesteri hivatal alapit6 okiratat;
b./ A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését,
c./ a kiadmanyozas rendjének szabalyozasat
d./ a hivatal munkavallaléinak munkakori leirasat;

e./ vagyonnyilatkozat tételre kitelezett munkakordket

2. A hivatallal kapcsolatos tovabbi szabélyokat a k6zszolgalati szabalyzat tartalmazza
Nyirbéltek, 2026.06.01.
Bagdi Sandor

Kertész Gaborné
polgdrmester Jjegyzo



1/c. fuggelék

1/2026. Jegyzoi utasitas

Kiadmanyozas rendje a jegyzo hatdskorébe tartozo iigyekben

A jegyz6 hataskorébe tartozo tigyekben a kiadmanyozds rendjét az alabbiak szerint
szabalyozom:

I.A munkaltatéi jog gyakorlisa soran keletkezett iratok kiadmanyozasa

A jegyzd hataskorébe tartozé munkaltat6i ligyekben hozott dontéseket— a feladattal megbizott
tigyintézoé altal tortént elkészitést kvetden a jegyz6 kiadmanyozza.

A jegyz0 tavolléte esetén a munkaltatdi jogkor gyakorlasa sorén keletkezett iratokat, valamint
a Magyar Allamkincstar felé kiildendé jelentéseket, adatkdzléseket atitkarsagi tigyintézé
kiadmanyozza.

II. Az allamigazgatasi hatésagi ligyekben keletkezett iratok kiadmanyozisinak rendje
a. A jegyz0 hataskorébe tartozo ligyekben hozott hatdrozatokat, a felettes hatosagokhoz és
mas tarshatdsagokhoz kiildétt ligyiratokat, atiratokat és jelentéseket — a feladattal megbizott

tigyintézoé altal tortént elkészitést kvetden a jegyzd kiadmanyozza.

A jegyzd tavolléte esetén az allamigazgatasi hatdsagi iigyekben hozott hatdrozatokat,
atiratokat az igazgatés-titkarsagi tigyintéz6 kiadmanyozza.

b. hagyatéki leltart készito ligyintézé kiadmanyozza:
az elkészitett hagyatéki leltart, valamint a k6zjegyzéhéz irt kisérolevelet.

c. népességnyilvintartassal kapcsolatos iigyintézést az igazgatasi feladatokat végzé
iigyintéz6 kiadmanyozza:

népességnyilvantartassal kapcsolatos jelentéseket, atiratokat, adatkdzlést,

d.az anyakonyvi feladatokkal kapcesolatos iigyintézést, anyakonyvezést végzé iigyintézé
kiadmanyozza:

az anyakonyvi ligyintézéssel kapcsolatos jelentéseket, adatszolgaltatast, megkereséseket.



e./ kitelezettségvillalé, utalvinyozo, ellenjegyzé, teljesitésigazold, érvényesitd, pénztaros
feladatok ellitisa soran a feladatot ellaték kiadmanyozzak

kotelezetiségvallalo, utalvanyozo, ellenjegyzo, teljesitésigazold, érvényesitd, pénztarban
keletkez6 bizonylatokat

III. Valamennyi iigyintézé aldirasra jogosult:

- az eldtte 1évo tigyben idézés, meghivas kiadasa,
- kdrmyezettanulmanyok,

- helyszini szemle jegyz8kdnyv vonatkozasaban.

IV. Egyiittes alairasok

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

Bels6 bizonylatok — Adéiigyi, pénziigyi ligyintézok

Nyirbéltek, 2026. junius 1.

Kertész Giaborné

jegyzd



1/e fuiggelék

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviselok

Neév Beosztas

Kertész Tibor Gédborné jegyzd

Kepics Lajos Janosné 1gazgatas-titkdrsag ligyintézo
jegyzd helyettessitésére kijelolt
koztisztviseld

Jakab Anita pénziigyi ligyintéz6
pénziigyi tigyintéz6 2.

Krekk Istvanné

Lelesz Laszloné

titkarsagi ligyintéz6

Nagy Gabor telepiilésfejlesztési igyintézd
Sandor Zoltanné igazgatési ligyintéz6

Szabadhelyi Sandomé

koltségvetési igyintézé

Takdcs Kérolyné

titkarsag-hdzipénztar tigyintézo
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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Nyirbél-
teki Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) adatait €s szervezeti felépi-
tését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a miikddési folyamatokat,
figyelembe véve az éllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtisarél rendelkezé 368/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatélya kiterjed a Polgdrmesteri Hivatal vezetdire és
dolgozédira, szdmukra a jogszabalyokban, képvisel6-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hatdskori, szervezeti és miikodési eldirdsok alkalmazasara.

2. A Hivatal miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok

A Polgarmesteri Hivatal 1étrehozasar6l a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011.
évi CLXXXIX. térvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben eléirva, hogy a képvi-
sel0-testiilet az nkormanyzat miitk6désével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hatdskorébe tartozé tigyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos felada-
tok ellatdsara polgarmesteri hivatalt hoz létre. A hivatal kdzremiikddik az Snkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmikodésének 6sszehangolasa-
ban. A Polgarmesteri Hivatal alapit6 szerve Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Képvise-
16-testiilete.

A Polgarmesteri Hivatal:
Torzskényvi azonositd szama: 404101
AHT azonosit6 szdma: 716365
KSH teriileti szamjel: 1515802
Alapitdi okirat kelte: 2005. augusztus 26.
Alapitoi okirat szama: 100/2005.(VIIL.26.) hatarozata €s hatdlyos médositasai
Alapitéas idépontja: 1990.09.30.

2.1. Egyéb dokumentumok

A Polgarmesteri Hivatal m{ikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a polgarmester vagy
a jegyz0 altal kiadott szabalyzatok, utasitasok, munkakori leirdsok hatdrozzak meg,

3. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységének meghatirozasa

Hivatal neve: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

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

Létrehozasarol rendelkezé képviseld-testiileti hatarozat szama: 100/2005.(VIIL26.) hatarozata
és hatalyos modositasai

Jogszabalyban meghatéarozott kdzfeladata: 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsulésok igaz-
gatasi tevékenysége

A kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei:

LR SRS S 4 PER NS LR DU AV & SN



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

011130 Onkormaényzatok és 6nkormdanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado, vam-és jovedeki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggytlési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

042180 Allat-egészségiigy

045160 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

052020 Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

064010 Kozvilagitas

066020 Varos-,kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok

081045 Szabadiddsport-(rekredcios sport-)tevékenység és tdmogatasa

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

106010 Lakdingatlan szocidlis céli bérbeadésa, lizemeltetése

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

107090 Romaék tarsadalmi integraciojat eldsegitd tevékenységek, programok

082010 Kultura igazgatasa

082092 Kozmiivelddés-hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek gondozasa

098010 Oktatas igazgatasa

A Hivatal illetékessége: Nyirbéltek nagykozség kdzigazgatasi teriilete

A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

kozszolgalati jogviszony: a kdzszolgalati tisztviseldkrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény
munkaviszony: a Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény
megbizasi jogviszony:  a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény
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A Polgarmesteri Hivatalnak vallalkozasi tevékenysége nincs, alaptevékenysége soran felsza-
badulé szabad kapacitds — az alaptevékenység ellatasi szinvonalanak ndvelése érdekében —
értékesithetd.

3. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa és hozza rendelt koltségvetési szervek
A Polgarmesteri Hivatal 6nalloan miikddé €s gazdalkodo koltségvetési szerv.
Pénzforgalmi szamla szdma: 11744058-15732097-00000000

Pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézet: OTP Bank NYRT Nyirbétori Fiok

A Hivatal, mint 6nalléan miikédoé és gazdalkodo koltségvetési szerv, a Képvisel6-testiilet altal
jovahagyott megallapodasok alapjan ellatja a

Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata
Nyirbéltek-Ombély Intézményfenntarté Térsulds
Nyirbélteki Gyongyszem Ovoda és Konyha és Kézségi Kényvtar
Nyirbéltek Nagykozségi Onkorméanyzat Alapszolgaltatisi KSzpontja és
Idések Otthona
Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkorményzata

mint 6nalléan miikodd koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait, felel6s a koltség-
vetési szervek mukodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért és iranyitasaért, a vagyon
hasznalataval, védelmével osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért.

II. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A Polgarmesteri Hivatal feladatai és hataskore

A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége az 6nkorményzat mikodésével, gazdalkodasaval, beru-
hazasok és felajitasok koordinalasaval, valamint az allamigazgatési ligyek déntésre valo elo-
készitésével és végrehajtasaval kapcesolatos, valamint nemzetiségek jogairdl sz6lo 2011, évi
CLXXIX. torvényben meghatarozott feladatok ellatasara terjed ki.

Alap tevékenységek:

KSH Aaltal kiadott gazdasagi TEAOR 2008-ban meghatarozott szakégazati besorolas:

8411 Altalanos kozigazgatas

Szakagazati besoroléasa:
Allamhaztartasi szakdgazat szama: 841105
Megnevezés: Helyi dnkorményzatok és tarsulasok 6nkormanyzati igazgatési tevékenysége.

A Polgéarmesteri Hivatal tevékenysége a képvisel6-testiilet, annak bizottsagai, tisztségvisel6i
munkdja eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, elokészitd, szervezd, végrehajtd, ellenérzd, szolgaltatd tevékenységet folytat.

a) Nyirbéltek Nagykdzség Onkorméanyzatanak Képviselo-testiiletével kapcsolatban:
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— szakmailag elékésziti az onkorményzati rendelet-tervezeteket, a képviselé-testiileti
eldterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

— nyilvantartja a Képvisel§-testiilet dontéseit,

— szervezi a Képvisel6-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtds ellenérzé-
sét,

— ellatja a Képviseld-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli,
adminisztracios feladatokat.
b) A Képvisel6-testiilet bizottsagai mitkodésével kapcsolatban:

— Dbiztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikddéséhez sziikséges ligy-
viteli feltételeket,

— a bizottsagi eloterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai eldkészi-
tését végzi,

— a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeirol tajékoztatast nyujt, a
bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

— végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.
¢) A helyi képviselok munk4janak segitése érdekében:

— elosegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,

— koteles a képviselét a teljes hivatali munkaidSben soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfeleléen intézkedni,

— kozremiikodik a képviseldk tajékoztatdsanak megszervezésében.

d) A Roma nemzetiségi 6nkormanyzat munkajanak segitése érdekében:

— anemzetiségi onkormanyzat kérésére biztositja a testiilet miksdési feltételeit, és ellat-
ja az ezzel kapcsolatos teendGket.

— ellatja a testiillet munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli, adminisztra-
cios feladatokat.

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

- aképviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet segiti.

f) A Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata intézményeivel kapcsolatos iranyitési, ellenérzé-
si feladatok ellatdsaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

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

— intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

— beruhdazas, felujitas elokészitése, bonyolitsa,
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— bels6d gazdalkodas szervezése, belsé 1étszam- és bérgazdalkodas, intézményi pénzella-
tas,

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

— a Nyirbéltek Nagykdzség Onkorményzata ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségei-
vel és egyéb vagyondval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok ellatasa.

h) A Képviselo-testiilet és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését segité feladat-
korok, nemzetkozi tigyek ellatasa.

i) A Képvisel6-testiilet altal kiilonbdz6 szervekbe, szervezetekbe a Nyirbéltek Nagykozség
Onkorményzata képviseletére delegéaltak munkajat segiti, tajékoztatasukat — igény szerint —
megszervezi, technikai, adminisztraciés feladatokat végez.

j) Kozremilkodik az igazgatads szakmai kérdéseinek korszertsitésében, mas allamigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartasban.

k) A mikodés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort 1at el, szervezi az iktatast,
irattarozast.

Az Onkorményzati koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
végrehajtja.

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése

A Polgarmesteri Hivatal 6nallo jogi személy.
A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal elsédleges cél, hogy a Polgarmesteri Hivatal feladatait zavartalanul és
zdkkenOmentesen l4thassa el a kovetelményeknek megfelelen.
A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsigoknak megfelelden az alabbi
szervezeti egységek hatdrozhatok meg:
a) Igazgatas - titkarsag csoport 6 {6
b) Pénziligyi csoport 516

A Hivatal szervezeti felépitését a 1. szdmu melléklet (szervezeti édbra) tartalmazza.
A Polgarmesteri Hivatal allashelyeit (a kozszolgalati tisztviselokr6l sz6l6 torvény

/tovabbiakban: Kttv./ és a Munka Torvénykonyve /tovabbiakban: Mt./ alapjan foglalkoztatott
személyi allomany 1étszamait) a targyévi dnkormanyzati koltségvetési rendelet allapitja meg.

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

A gazdasagi szervezet a Hivatal, illetve — a munkamegosztas és a felelosségvallalas rendjérsl
sz616 megallapodas szerint — a hozza rendelt /3 pontban felsorolt kdltségvetési szervek mii-
kodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért és iranyitasaért, a vagyon hasznalataval, védel-
mével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds
szervezeti egység.

A Hivatalndl a pénziigyi-gazdaséagi feladatok ellatasaért a jegyzo és a pénziigyi iigyintézék a
feleldsek.
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2. A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek meghatarozasanal els6dleges cél, hogy a Hivatal fe-
ladatait zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el a kévetelményeknek megfelelden.
A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei a csoportok.
2./A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei feladataik el6készitése, végrehajtasa
soran, illetve minden allamigazgatdsi és 6nkormanyzati figyben a hatdskor cimzettjének
nevében jarnak el.

Az egyes csoportok feladatkére: Valamennyi csoport végzi a tevékenységi korébe tartozod
palyazatok figyelését, projektek elokészitését, palyazatok benyujtasat és a sikeres palyazatok
lebonyolitasat. A telepillésfejlesztési és a gazdalkodasi ligyintézd biztositja a palyazatok
elszamolasat, részt vesz a palyazatok utankovetésében.

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

Emellett folyamatosan korszertisitik miikodésiiket, iigyviteliiket, javitjak kozigazgatasi
szolgaltatasaik mindségét.

1./ Igazgatas-titkarsag csoport

a) Ellatja a képviseld-testillet miikddésével dsszefliggd adminisztracios feladatokat.

b) Ellatja a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényekbol és azok végrehajtasi rendeleteibél, tovabbd az
Onkormanyzati rendeletekbdl ad6dé feladatokat, igy:

- El6késziti a polgarmester sajat €s atruhazott hataskorben hozott déntéseit a pénzben és
természetben nyujtott dnkorményzati tdmogatds, kozkoltséges temetéssel kapcsolatos
tigyekben.

- Dontésre elOkésziti €s végrehajtja a Bizottsagok atruhdzott hataskorébe tartozo tigyeket.
Kozremiikddik a bizottsagi elbterjesztések, hatarozatok elkészitésében.

- Dontésre elokésziti a jegyz hatdskdrébe tartozé iigyek koziil a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos tigyeket.

- Tarshatosdagok, bir6sagok megkereséseit teljesiti, egyiittmiksdik veliik, kapcsolatot tart,
sziikség szerint kdrmyezettanulmanyt készit.

- A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl sz016 jogszabalyban foglaltaknak
megfeleléen a sziilé nyilatkozata alapjan igazolja a halmozottan hatranyos helyzet
fennallasat, arrél Osszesitd statisztikat készit, melyet a jogszabalyban megjeldlt
idépontig (adott év oktdber 31. napjdig) tovabbit a korményhivatalnak, a KIR-ben
torténd adatrogzitést a jogszabalyban megjeldlt idépontokig végrehajtja.

c) Az anyagi és eljarasi jogszabalyban meghatarozott ligyintézési id6re figyelemmel dontésre
elokésziti a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 t6rvénybél a jegyzd
hataskorébe tartozé ligyeket, végzi az emlitett jogszabalyokban eldirt eljarasi
cselekményeket igy gydmhatosagi ligyekben megkeresésre kornyezettanulmanyt készit.

d) Ellatja tovabba:

- a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl;

- a kereskedelemrél;

- a szolgéltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altaldnos szabalyairdl;

- avasarokrol, a piacokrol,

- zenés, tancos rendezvények miikddésének biztonsagosabba tételérdl;
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- a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejclentése alapjan gyakorolhato egyes
termeld €s egyes szolgaltat6 tevékenységekrél, valamint a telepengedélyezés rendjérél és
a bejelentés szabalyairdl,

- a parlagfli elleni kozérdekli védekezés végrehajtasanak, valamint az allami, illetve a
kozérdekili védekezés koltségei megallapitisanak és igénylésének részletes szabalyairdl;

- a méhallomanyok védelmérél és a mézeld méhek egyes betegségeinek megel6zésérol és
lekiizdésérdl;

- améhészetrdl;

- a veszélyes éallatokrol és tartdsuk engedélyezésének részletes szabalyair6l;

- az allatok védelmérol és kiméletérdl;

- a telepiilési onkormanyzat jegyzjének az allatok védelmével, valamint az allatok
nyilvéantartasaval kapcsolatos feladat- és hataskoreirdl;

- a kedvtelésbdl tartott allatok tartasardl és forgalmazasarol;

- az dllatbetegségek bejelentésének rendjérsl;

- atermdfold védelmérdl (gytimolesds telepitési engedélyek kiadasa)

- a fas szaru névények védelmérol;

a talalt dolgok vonatkozasdban a polgari t6rvénykényvrél;

a birtokvédelemmel kapcsolatos iigyeket a polgari térvénykonyv, valamint a jegyzb

hatéskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol,

- az anyakonyvi eljarasrol, a hagyatéki eljarasrol és a polgéri torvénykonyvrsl

sz0l6 jogszabalyokbdl, valamint az egyes kapcsoldédé énkorményzati rendeletekbdl ad6dé

feladatokat.

- Gondoskodik a testiilet altal megalkotott szocidlis targyd rendeletek nemzeti jogszabalytar

elektronikus feliiletére torténd feltsltésérol.

- Az anyakonyvi, igazgatisrendészeti, vallalkozési, illetve mezdgazdasagi igazgatasi, tovabba

a hatésagi bizonyitvanyokkal, igazolvanyokkal, valamint az egyéb hatosagi funkcidkkal

kapcsolatos feladatok.

- Személyligyi, munkatligyi, kozfoglalkoztatasi, jogi képviseleti, igazgatasszervezési és

informicio-ellatasi, a nemzetkdzi kapcsolatok feladatai, ezen kiviil a polgarmester

honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elharitdsi, tiizvédelmi, kozbiztonsagi feladati

ellatasdban kézremiikodés.

Tavollét- és biztositotti bejelentések elkészitése és tovabbitisa a Magyar Allamkincstér felé.

- Esélyegyeni6ségi feladatok ellatasa.

e) Ellendrzi, figyelemmel kiséri:
- a nagykdzség kozteriileti rendjére, tisztasdgira vonatkozd jogszabalyokban foglalt
eléirdsok végrehajtasat;
- a koztertileten folytatott engedélyhez kotott tevékenység szabélyszer(iségét.
f) Az onkorményzat és intézményei, szervei mitkddését érintd feladatok:
- Ellatja a Képvisel6-testiilet és bizottsagai, valamint a nemzetiségi  dnkormanyzat
miikédésével osszefiiggh feladatokat.
- Dontésre elGkésziti €s végrehajtja a Pénziigyi, Szocidlis és Ugyrendi Bizottsag, valamint
a Jogi Bizotts4g hataskorébe tartozo ligyeket.
- Végzi a helyi rendeletek kodifikélasat, a hatarozat- és rendelettar nyilvantartdsat.
- Ellatja az Onkormanyzat altal fenntartott nevelési, konyvtari, szocialis intézmények
létesitésével, atszervezésével, iranyitasaval, miksdésével, ellendrzésével kapcsolatos
fenntart6i feladatokat. Ennek keretében kiilondsen: statisztikai adatokat gyljt, segiti az
intézményekkel kapcsolatos 6nkormanyzati déntések végrehajtasat, figyelemmel kiséri a
szakmai feladatok koordindldsat, az intézményi koltségvetés alakulasat, részt vesz a

13

L RZPES A & RS B2 L I°5 PUN SUSRSSRRI B & LR |



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

g)

tervezés és végrehajtas folyamataiban, segiti az intézményi dokumentumok, szabalyzatok

torvényességi  vizsgalatdt, kozremikodik a nagykdzségi szintli  koncepciok

megalkotasaban, vizsgalatdban, elbsegiti a kapcsolattartast a szakmai intézményekkel,
tarsintézményekkel, részt vesz konferencidkon, képzési céli Osszejoveteleken.

- Végzi az egészségligyi alap feladatok koordinalasat.

Koémyezetvédelmi feladatok elldtasa.

Munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok ellatasa.
Valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Hatésagi, vagyoni, add- és értékbizonyitvany készitése.

- Figyelemmel kiséri és kozvetiti a palyazati lehetéségeket.

- Kapcsolatot tart a helyi nonprofit szervezetekkel: civil szervezédésekkel €s amatér
miivészeti csoportokkal.

- Ellstja a sporttal, ifjusdgi-, turisztikai- és drogellenes alternativdkkal kapcsolatos
igyeket.

- Sziikség szerint rendezvényeket, hagyomany6rzd napot, szakmai forumokat/informacios
napokat szervez, koordindlja a nagyrendezvények szakmai €s pénziigyi lebonyolitésat.

- Kozremiikodik a kiilsd- és belsé kommunikacio teriileteit érintd tevékenységekben.

- Szerkeszti a nagykdzség weboldalat, végzi a kozzétételi kotelezettséggel kapcsolatos
teend6ket, informdacidkat gyljt és tovabbit Nyirbéltek honlapjanak adatokkal torténd
feltdltéséhez, az adatallomany karbantartasahoz.

- Ellatja a Bélteki Hirmondéval kapcsolatos szerkesztdi feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal mikadését érintd feladatok:

- Ellatja a hivatali informatikai feladatokat, nyilvantartja €s bonyolitja az informatikai
eszkGzbeszerzéseket.

- Gondoskodik a jogszabalyi adatbazis, valamint a halézati rendszer folyamatos
miikdésérol.
maradéktalan teljesiilését, valamint az Informatikai Szabalyzat végrehajtasat.

- Biztositja az eletronikus iigyintézés feltételcit.

- Végzi a Polgarmesteri Hivatal ligyiratkezelését, az iktatds, irattdrozas, selejtezés és
levéltari tigyintézés feladatait, pl.: hatdsagi statisztika.

- Szervezi a hivatali gépjarmilivek munkavégzését, gondoskodik a hivatal épiiletének
karbantartasarol, ellatja a fenntartasi teendoket.

h) Onkormanyzati feladatok:
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— Képviseldi, lakossagi bejelentésekkel, interpellaciokkal kapcsolatban megteszi a
szilkséges intézkedéseket, azokat kivizsgélja, torvényes hataridon belil elokésziti a
polgarmester nevében a valasztervezeteket.

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

— A hataskéri szabalyoknak megfelelden dontésre elokésziti az Onkorményzat —
intézményi kordn kiviili — vagyonaval kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat (lakas,
nem lakas célu helyiségek, egyéb ingatlanok hasznositasa stb. feladatok),

— Ellatja az dnkormanyzat kozlekedési igazgatasi feladatait, a jegyzoi
kornyezetvédelmi hatosagi feladatokat, a Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatos
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beruhazasok koordinalasat, az Gnkormanyzati palyzatok benyijtasaval, azok
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

— Dontésre el6késziti a kozteriilet hasznalattal kapesolatos kérelmeket.

— Részt vesz valamennyi 6nkorményzat és intézményei 4ltal benytjtando palyézat
projekt elékészitésében, végrehajtisaban.

3

— Elékésziti és koordinalja az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol sz616 térvényben a munkaltaté szamara eldirt kotelezettségek
végrehajtasat.

2./ Pénziigyi csoport

a)Koltségvetéssel, onkormanyzat és intézményei mitkodésével, fejlesztésével kapcsolatos

feladatok:

- Koltségvetés tervezése, sziikség szerint modositasanak el6készitése.

- Zarszamad4s készitése.

- ElGiranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kotelezettségvallalas nyilvantartas

vezetése.

- Likviditas biztositdsa, hitelekkel kapcsolatos tigyintézés, hitelek nyilvantartasa

penzintézetenként, adatszolgaltatds, torlesztések esedékességének figyelemmel kisérése.

- Allamhaztartasi torvény altal el6irt adatszolgaltatas és beszamolasi kitelezettség

teljesitése.(informacids jelentés, mérlegjelentés).

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

A csoport munkajéhoz kapcsolddo statisztikai jelentések elkészitése.

Eszkoznyilvantartas.

Kozponti koltségvetéstol kapott tamogatdsok igénylése, év kozben lemondis és
potigénylés ligyintézése, elszamolasa. Ezen feladatok ellatasa soran szorosan
egylittmiikddik az intézményhaldzattal, tarsosztalyokkal, és a timogatast ny(jto
szervezetek képviseldivel.

- Szerzddések nyilvantartasa.

- Hazipénztar kezelése (Polgarmesteri Hivatal, Onkormanyzat és a Nemzetiségi

Onkorményzat.

- Kimend szamlak készitése.

- Adatszolgaltatasok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szamveviszék, és egyéb
jogszabaly altal el6irt szervezet felé.

- Segélyekkel, szocialis timogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ell4tasa.
Kapcsolattartds az Snkormaényzati tulajdonrésszel rendelkezé gazdasagi tarsasagokkal.
Nem rendszeres kifizetések szamfejtése és feladasa a valtozobér jelentés, elkészitése és

tovabbitdsa a Magyar Allamkincstér felé.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoival kapcsolatos SZJA, TB ellatassal kapcsolatos
tgyek intézése.

Megbizasi szerzddések elkészitése.

Bankszamlan t6rténd pénzforgalom bonyolitasa.
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Kozremiikodés minden egyéb feladatban, mely az 6nkormanyzat miikédéséhez
sziikséges, melynek koltségvetési, pénziigyi €s ezekhez kapcsolddo adminisztrativ
vonatkozésa van, ¢s amely nem tartozik mas 6nkorményzati intézmény vagy osztaly
feladatellatasahoz.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabalyzataban foglalt feladatokat.

Kozremiikddik a koltségvetési szervek elemi beszamoldja feliilvizsgalataban.

Folyamatosan aktualizalja a feladatkorével kapcsolatos szabalyzatokat.

Gondoskodik a vagyonkataszter vezetésérol.

Részt vesz az 6nkormanyzat és a hivatal tevékenységi koréhez kt6d6 palyazatok,

projektek el6készitésében, végrehajtasaban.

Kozremikddik a mezei 6rszolgalat fenntartasédban.

Vagyoni jellegii testiileti dontések elokészitése, végrehajtas szervezése, ellendrzése.
az eurdpai unios és egyéb palyazatok utan kovetését, a vallalt feladatok nyilvantartasat,
a feladatok végrehajtasanak biztositasat.

b) Onkormanyzati adéhatdsagi feladatok:

- Az d6nkorményzat altal megéallapitott helyi adokkal és birsaggal, késedelmi potlékkal

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

- Méltanyossagi ligyek elokészitése elbiralashoz.

- Ad6k médjara behajtandd koztartozasok behajtasa, kapesolattartas a behajtast kérovel.

Jellemzden a kovetkezd esetekben: szabalysértés; helyszini birsag; allam altal
megel6legezett gyermektartasdij; foldhivatali igazgatasi dij; kozigazgatési birsag; mas
O6nkormanyzatok altal nyilvantartott hatralékok jogszabaly altal.

b) Belso ellenorzés

Feladatait Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX tv., valamint
a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl szolo jogszabalyokban foglaltaknak
megfelelden latja el.

A belso ellendrzési feladatokat a Kelet-Nyirségi Tobbeélu Kistérségi Tarsulds keretén
beliil 14tja el véllalkoz6 szolgaltat6 kdzremiikodésével.

A belso ellentrzés feladata:
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vizsgélni €s értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenbrzési
rendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabdlyoknak ¢és szabalyzatoknak vald
megfelelését;

vizsgalni €s értékelni a pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési rendszerck miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

vizsgalni a rendelkezésre allo eroforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megOvasat és gyarapitdsat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatsagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a jegyz6 szamara a Polgarmesteri Hivatal
és a Polgarmesteri Hivatalhoz tartozé intézmények mitkodése eredményességének
novelése, valamint a folyamatba épitett, el6zetes €s utdlagos vezet6i ellendrzési, és a
belso ellenérzési rendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

a koltségvetési szerven beliil a nemzetko6zi bels6 ellenérzési standardok és a belsd
ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet lat el;
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- ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hianyossagok

megsziintetése, kikliszobolése érdekében;

- nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

- egyeb célellendrzések elvégzése, amivel a polgarmester, illetve a jegyzé megbizza.
Sziikség szerint valamennyi szervezeti egység kdzremiikodik a helyhatosagi valasztas, az
Eur6pai Parlamenti vélasztas, az orszaggytlési képviseld valasztas, valamint az orszagos és
helyi népszavazas feladatainak ellatasaban.

Belso kontrollrendszer

A Hivatal vezet6je a miikédés folyamatéra és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikddtetni és fejleszteni a Hivatal belsé kontroll rendszerét az dllamhdaztartasért felel6s
miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.

A Hivatal vezetdje felel6s a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiil6 - megfeleld
— kontrollkérnyezet,
— kockazatkezelési rendszer,
— kontrolltevékenységek,
— informacids €és kommunikacids rendszer, és
— nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért.
A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabalyzatokat
melyek biztositjak, hogy
— a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszerdséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysag és eredményesség
kovetelményeivel,
— az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznaldsra,
— megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Hivatal
miikddésével kapcsolatosan, és
— a belsd kontrollrendszer harmonizécidjara és dsszehangolaséra vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani itmutatok figyelembevételével.

s

A Hivatal bels6 kontrollrendszerérél €s belsé ellendrzésérol szol6 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet alapjan a Jegyz6 koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktura,

— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatéarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathat6é a human eréforras kezelés.

A Jegyz6 koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikédtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A Jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a Hivatal ellendrzési nyomvonalat,
amely a Hivatal miikodési folyamatainak szoveges és tablazatba foglalt leirdsa, amely
tartalmazza kiilondsen a felelésségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és utélagos ellendrzését.
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Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat

A Jegyzd koteles szabédlyozni a szabalytalansdgok kezelésének rendjét, valamint kételes
kockazatkezelési rendszert mikédtetni.

A Jegyzbnek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozodan biztositani
kell a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezeti ellendrzést (FEUVE).

Polgarmesteri hivatali koztisztviselk feladatai
Ugyintézé

1./A hivatali iigyintézés mindennapi munkafolyamataban, a feladat-és hataskorok ellatasa, a
dontés elkészitési -, eljarasi és végrehajtasi rendben a torvényesség, az eredményesség, a
hatékonysdg, a nyitottsdg, valamint a mindség kovetelményének érvényesiilnie kell. A
koztisztviseloknek a Polgarmesteri Hivatal ligyfeleinek a szolgélatdban kell végezniiik a
kozhatalmi, kozszolgéltatasi tevékenységet, a szolgaltatd jellegii kozigazgatas
kovetelményeinek megfelelden, a nyitottsag érvényesiilése mellett.

2./A jogszabilyban meghatirozott hataskorrel rendelkez6 iigyintéz$ gyakorolja a hatosagi
jogkorét, s ellatja azon feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szdmara el6irnak.

3./Az ugyintéz6 feladata a Képviselo- testiilet, a polgarmester és a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozé iigyek érdemi dontésre vald el6készitése, felhatalmazas esetén
kiadméanyozasa, valamint a végrehajtas szervezése.

4/A kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a
Polgarmesteri Hivatal alland¢ és id6szakos feladatainak megvalositisaért.

5./Az ugyintézo felelos a munkakoréhez tartozo feladatok célszerti, hatékony, hataridén beliili
szakszerii, és torvényes ellatasaért,

6./A kiadmanyozasi szabalyok szerint jogosult az ligyiratok kiadmanyozasara.

7./Kdteles a munkakoréhez kapcsolodd anyagi €s eljarasjogi jogszabédlyokat, valamint a
Polgarmesteri Hivatal bels6 utasitasait, szabdlyzatait ismerni, azokat munkéija soran
alkalmazni.

8./Jogosult €s koteles a munkakoréhez tartozé kérdésekben mas szervezeti egység
iigyintézéjével valo kapcsolattartisra.

9./A kapott feladatot, megbizast mds iigyintézére nem ruhadzhatja at. Arra csak a megbizo
jogosult.

Mt.alkalmazott
Tevékenységével segiti az érdemi {igyintézoi és ligyviteli feladatok ellatasat.
Ellatja mindazokat a nem hatosagi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatdéi jogkor
gyakorloja megbizza.

A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

A kapcsolattartds médja: irdnyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tanacskozasi kapcsolattartast. A Hivatal-
nal a kapcsolattartas rendje a kovetkezok szerint mikodik.

A Hivatalon beliili kapcsolattartas médja
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Funkcionélis:
— belsé szervezeti egységekkel torténd kapcesolattartas:

A csoportoknak a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymdsra épiilé feladatok koltségtakarékos, magas szinvonalt
megoldasat. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan in-
tézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miik6dési teriiletét érinti, az intéz-
kedést megelézéen egyeztetési kotelezettségiik van. Az egységek segitik egymas
munkdjat hataridére torténd adatszolgaltatassal, az egységre harulo feladatok ma-
radéktalan teljesitésével. A kapcsolat ligyintéz6i szinten jon 1étre, a kapesolat for-
majat az aktualis feladat hatdrozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a
feladatok 4truhdzésat. A kapcsolattartas tOrténhet személyesen, telefonon,
emailen. Az egymasra épiildé munkafolyamatokat végzék folyamatos szdbeli
egyeztetést folytatnak, amennyiben jogszabalyok, illetve a belsd eljarasi rend el6-
ija.
— vezetdk és alkalmazottak kdzotti kapcesolattartas:

A vezetdk (polgarmester, jegyz6,) és a Hivatal alloméanyaba tartozd, vagy egyéb
médon foglalkoztatott (P1: megbizasi szerzddés) dolgozok a folyamatos kapcsolat-
tartdsért azonos feleldsséggel tartoznak. A folyamatba épitett elézetes, utélagos és
vezetdi ellendrzés soran a vezetd napi kapcsolatban éll a dolgozdval, barmikor in-
formaciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ennek alapjat az ellenérzési
nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd és dolgozo k6zotti kapesolodasi (ellendrzé-
si, beavatkozasi) pontok meghatarozasa megtortént.

Tanacskozasi:
— vezetdi megbeszélés:

A Hivatal 6sszehangolt miikddése érdekében a polgarmester/jegyz6 az 4ltala in-
dokoltnak tartott rendszerességgel egyeztetést tart. A megbeszélésen a feladatot el-
laté személyek vesznek részt. A megbeszélés iddpontjardl az érintetteket tdjékoz-
tatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztatasuk kivételével — részt vesznek.

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

dolgozoi értekezlet:

A Hivatal jegyzdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaér-
tekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal valamennyi féfoglalkozast
dolgozdjat. A jegyzd az 6sszdolgozoi értekezleten beszdmol a Hivatal eltelt ido-
szak alatt végzett munkajarol, értékeli a Hivatal munkavallaldi altal elvégzett
munka teljesitését, ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.

érdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas:

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

A Hivatalon kiviili kapcsolattartias modja
Funkcionalis:
— palyazat készitdkkel torténd kapesolattartas:

A kapcesolattartisra a szerzodésben megkétott feltételek figyelembe vételével ke-
riilhet sor. Adatszolgaltatds a hivatal vezet6jének egyidejli tajékoztatisa mellett
teljesithetd. A kapcsolattartis torténhet személyesen, telefonon, e-mailban.

adatszolgaltatas kiilsé szervezetek részére:

A Hivatal belsé szabalyzataiban meghatarozott médon és idében, az erre felhatal-
mazott dolgozd utjan kételes a jogszabalyok betartasa mellett adatszolgaltatast
(Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii (Pl:
ASZ ellendrzés), abban az esetben a jegyzd jeloli ki az adatszolgaltaté személyét,
aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatés tartalmardl.

Tanacskozasi:

A Hivatal dolgozéi az iigyrendben, illetve munkakori leirasban foglalt feladatok
esetében kotelesek a kovetkezdekben felsorolt eseményeken résztvenni és azokon
a dontést elésegiteni, az 6nkorméanyzat érdekeit képviselni a jogszabalyok mara-
déktalan betartasa mellett:

— bizottsagi iiléseken valo részvétel;

— képviseld testiileti tiléseken valé részvétel,

— szakmai el6addsokon, megbeszéléseken vald részvétel;

— intézményekkel 16rténd egyeztetések;

Munkakori leirasok

A Hivatal dolgozdi (koztisztvisel6i) feladat- és hataskorét, a hatdskordk gyakorlasanak mod-
jat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodé feleldsségi szabalyokat a munkakori leira-
sok tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szerve-
zetben elfoglalt munkakérnek megfelelden feladatait, jogait és kételezettségeit névre sz6loan.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozésa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo felelés.

A Hivatal tisztségvisel6inek, munkavallaléinak munkakari feladatai

A polgarmester és a jegyz0 a hataskorébe utalt hatdskordket, munkaltatdi jogokat nem ruhdzza
at, azt a jogszabdlyokban eldirtaknak megfeleléen gyakorolja.
1./ A Polgarmesteri Hivatal az 6nkorményzati és allamigazgatasi tigyek elokészitésével, és a
dontések végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat
a) a kdzponti jogszabalyok,
b) az 6nkormanyzati rendeletek és hatarozatok,
b) a kiadmanyozasi jogkor gyakorldsara vonatkozo6 rendelkezések,
¢) jelen SZMSZ, mellékletei és fiiggelékei,
d) a polgarmester altal a hivatali munka iranyitasa kérében kiadott polgarmesteri utasitas,
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

€) a jegyzd altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott jegyzoi
rendelkezés,
f) a jegyz6 és a polgarmester egylittes rendelkezései alapjan latja el.

2/ A Polgarmesteri Hivatal anyakonyvvezetje 4llamigazgatasi feladatot térvény,
korményrendelet alapjan sajat hataskoérben 14t el.

3./ A titkarsagi feladatokat ellatdé kozszolgalati tisztviselé a testiiletek, tarsulas és a
bizottsagok nyilt iilésérdl készitett jegyzOkonyvet 1 példanyban, a zart iilésrd]l készitett
jegyz6konyvet 1 példanyban - a bizottsidg Ulilését kovetd tiz napon beliil - koteles a
jegyzohoz eljuttatni. A térvényességi ellendrzés lefolytatasat kovetden a jegyz6konyv egy
példanyat a kozszolgalati tisztviseld koteles az tilést kovetd 15 napon beliil a Szabolcs-
Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal részére torténé tovabbitds céljabol
el6késziteni. A tovabbitds a nemzeti jogszabdlytir elektronikus felilletén keresztiil
torténik.

4./ A Polgarmesteri Hivatal dllamigazgatasi feladatai:

A Polgéarmesteri Hivatal kételes a polgarmester és a jegyz6 allamigazgatasi (hatdsagi)
hataskorei gyakorlasaval 6sszefligg iratait a vonatkoz6 anyagi és eljarasi jogszabélyok
eldirasainak megfelelden elokésziteni €s végrehajtani.

A személyre szabott feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Polgarmester feladatai

A Polgarmester feladatat €s hatdskorét alapveten az Snkorményzati térvény, az egyéb jog-
szabalyok, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatarozza meg.
A Hivatal mitkodésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyz6 Utjan iranyitja a Hivatalt.

b) A jegyzd javaslatanak figyelembe vételével meghatirozza a Hivatal feladatait az On-
kormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések eclokészitésében és végrehajtasa-
ban.

c¢) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi ligyekben, hatdsagi jogkd-
rokben, egyes hataskdreinek gyakorlasat atruhazhatja.

d) A jegyzé javaslatara eléterjesztést nyujt be a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, az tigyfélfogadasi rendjének meghatéro-
zasara.

€) Hataskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rend;jét.

f) A Hivatal koztisztviseldit érinté jegyz6i munkaltatdi jogkdrben hozott dontésekkel —
kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa, jutalmazas —
kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében, gyakorolja az egyéb mun-
kaltatdi jogokat az intézményvezetOk, a képviselS-testiilet hataskorébe tartozod kozal-
kalmazottak tekintetében.

i) A Képvisel6-testiilet dontéseivel 6sszhangban irdnyitja az dnkorméanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocialis, oktatasi, kulturalis, sport, sajtd, nemzetkdzi és az
egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

j) Irdnyitja az egészségligyi alapellatast.

k) onkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a hivatal
kozremitkodésével latja el;

1) rendszeresen beszdmoltatja a jegyzo6t a hivatal munkajardl, feliigyeli €s ellendrzi a
hivatal tevékenységét;

m)felelds a gazdalkodas rendjéért, szabalyszerliségéért, a kéltségvetés végrehajtasaért.
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Alpolgarmester
a) A Polgarmestert tdvollétében, illetve akadélyoztatasa esetén az alpolgarmester helyette-

siti, mely jogkorben a Polgarmester jogosultsagai illetik meg.

b) Ellatja a Polgarmester altal rabizott feladatokat.

Jegyzo feladatai

A jegyz6 a Hivatal vezet6je, aki szakmailag felelds a Hivatal miikodéséért. Tevékenysége
sordn felel8s a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelel$, szakszeril, partatlan és iga-
zsagos, a szinvonalas tigyintézés szabalyainak megfelel ellatasaért.

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

a) A testilletek (Képviseld-testiilet, bizottsdgok) miikodésével kapcsolatban
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koordinalja az elokészitését, gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok, a képvi-
selo-testlileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasardl,

figyelemmel kiséri az eléterjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok eléze-
tes bizottsagi megtargyalasat,

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

gondoskodik a jegyzékonyvek hataridoben torténd elkészitésérél, pontos vezetésérdl,
a dontések eljuttatasarol az érintettek részére,

tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érinté fontosabb jogszabalyokrol.

b) A Hivatal miikodésével kapcsolatban

a Hivatal belsé szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hataskoérébe utalt ha-
tosagi jogkoroket,

a Hivatal belsd szervezeti tagozddaséara, a Hivatal munkarendjére és az tigyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

hataskorébe tartoz6 ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,

vezeti, koordinalja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd munkat,
iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

figyelemmel kiséri €s segiti a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatok miikdését.

—a Polgarmesteri Hivatal kozremilkodésével dontésre el6késziti a polgarmester

hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket.

— gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal. miikddésének személyi és targyi feltételeirdl a

koltségvetés altal meghatarozott keretek k6zott.

— gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és

munkavallal6i tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldje,
alkalmazottja kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmaziséhoz — a polgarmester 4ltal meghatarozott kérben — a polgarmester
egyetértése sziikkséges.

Szamon kéri a Polgarmesteri Hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat.

ellatja az onkormanyzat koltségvetésének végrehajtisaval kapcsolatban a hatiskorébe
utalt feladatokat.

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

elokésziti az Onkorményzat belsd ellenOrzésének meghatarozasara vonatkozé testiileti
dontéseket,

— testiileti jovahagyasra eldkésziti az onkormanyzat éves bels6 ellendrzési tervét,
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— fogadja, értékeli a belst ellendrzési jelentéseket, el6késziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre torténd elokészitésérol,

— elokésziti a testiileti el6terjesztést a targyévre vonatkozd éves Gsszefoglald ellendrzési
jelentésrol,

— megszervezi és mitkddteti a bels6 ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét,

melyhez kiils6 szolgaltatét is igénybe vehet.

— a Polgarmesteri Hivatal mikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében
biztositja a Belsé kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, elézetes és utélagos
vezetdi ellendrzést, kiilondsen a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérél  szoldo  370/2011.(XIL.31.) korményrendeletben foglaltak
vonatkozasaban.

— gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

— eljar a képviselo-testiilet és a polgarmester altal atruhazott hataskorokben.

— biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a belsd informacio-
cllatast

— €s aramlast a szamitogépes halozatot is felhasznalva, a korszerli kévetelmények alapjan
megszervezi a hivatal munkéjat;

— gondoskodik a dolgozok rendszeres képzésérol, tovabbképzésérdl, szervezi az igazgatisi

— munka korszeriisitését;

— sajat feladati ellatasarol, illetve a hivatal munkéjar6l beszamol a képviseld-testiiletnek,

bizottsagainak, valamint a polgarmesternek;

— szervezi, 6sszehangolja és ellendrzi a hivatal 6nkorményzati k6ltségvetési és egyéb
szervek

— munk3djat segitd tevékenységét;

— gondoskodik az aktualis feladatrendszer és a munkakéri leirasok tartalmi dsszhangjanak
biztositasarol.

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

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoérék megnevezését az SZMSZ 3.
meliéklete tartalmazza

A jegyz6 helyettesitése
A jegyzbhelyettesi feladatokat a jegyz6 altal kijelolt kozszolgalati tisztviseld latja el.

a.) iranyitja, feligyeli és ellenGrzi a hivatal egyes csoportjainak allamigazgatési, valamint
Onkorményzati hatésagi tevékenységét;

b.) ajegyzd megbizasibdl belst torvényességi vizsgalatokat végez;

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

d.) ellatja a jegyz6 altal rabizott egy¢b feladatokat, segiti a jegyzoi hivatalvezetoi teendék
elvégzését, illetve kozremiikddik abban;

e.) helyettesiti a jegyz6t.

Koztisztviselok feladatai

A koztisztvisel61 munkakoroket és a munkakorokhoz tartozo 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 irdnyuld egyéb Jogviszony létrejotte

A Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy hatirozatlan ide-
Jii kinevezéssel hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltéte-
lekkel és milyen mértékis alapbérrel foglalkoztatja.

A Hivatal feladatainak ellatdsdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s
személyeket.

A Hivatal megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd feladatra,
hatarozott idére, &tmeneti id6szakra.

A Hivatallal munkaviszonyban éll6 dolgozék dijazdsa

A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési ok-
iratban kell régziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tSbbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban részesithetdk. Jutal-
mazasra csak a vezetd munkajanak évente 161téné értékelését kovetden keriil sor.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali tithok megérzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzé altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 16vé szaba-
lyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmaényban leirtak szerint t6rténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté szak-
értelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenéen nem ko6zol-
het illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével sszefliggésben jutott
tudomésara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hitrdnyos kovetkezmé-
nyekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢és eldirasoknak, a mun-
kahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvirdsoknak megfelelden kételes végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban elirt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek &s
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdckeit sértené.

A Hivatalndl hivatali titoknak mindsiilnek a kvetkezdk:

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

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A Hivatal valamennyi dolgozéja ké-
teles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megGrizni, amig annak kozlésére az illeté-
kes felettesétél engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtdjékoztaté (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszk6zOk munkatarsainak tevékenységét a Hivatal dolgozoi-
nak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A televizio, a radid, egyéb hirportalok és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

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

A Hivatalt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a polgar-
mester vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvéaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6z6k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok-
tartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6nkormanyzat j6 hirnevére és ér-
dekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 elotti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
Hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, ame-
lyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

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

Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgar-
mester engedélyével adhatd.

A munkaidd beosztdasa

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

- hétfo 7.9 6ratél 16.% oraig

- keddtél - csiitortoki 7.9 oratol 16.7° 6rai
g g

- pénteken 7.% 6ratol 13.% 6raig

A hivatalos munkarendt6! eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

* hivatalsegéd reggel

5% oratél 8% oraig, 12° 6ratol 17% oraig.

A munkakézi ebédsziinet 30 perc, melyet munkaidében kell kiadni.

A fizikai dolgoz6é munkaidejét a jegyz6 hatarozza meg.

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

Bevezetésre kertil a rugalmas munkaid6 rendszer. A hivatali munkaidé heti 40 éra.
Munkanapokon a t6rzsidészakban minden nap 9-15 6raig a munkahelyen kell tartézkodni
az ezen kiviil es6 iddszakot minden kéztisztvisel Snalldan szervezi a munkaltatoval
tortént eldzetes egyeztetés utan.

Betegség miatt a munkahelyrdl tAvol maradé dolgozo betegségét a lehetd legrovidebb idén
beliil be kell jelenteni a munkaltatdjanak.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az orszagos tiszti féorvos altal elrendelt mésod vagy harmadfoku h6ségriadd esetén azon
munkavéllalénak, akinek iroddjaban az irodai atlagh6mérséklet meghaladja a 25 fokot, a
jegyz6 engedélyezheti, hogy a 7:30 6rai munkakezdés helyett legkordbban 6:00 érakor
kezdje meg munkdjat. Ekkor a munkaid6 annyival hamarabb fejez6dik be, amennyivel
korabban kezd8dott. Héségriado elrendelése esetén a munkat ugy kell megszervezni, hogy
tigyfélfogadasi id6ben tartézkodjon minden tigytipusra vonatkozoan iigyintézd a
hivatalban.

3./ A dolgoz6 munkahelyrdl torténd eltdvozasa esetén kiteles tajékoztatni a jegyz6t a tavollét
okarol, a varhatd visszaérkezés idépontjardl.

4./ Betegség miatti tavollétet személyesen, vagy hozzatartozé tjan, a tippénzes allomany
megkezdésének napjan, vagy az azt kovetd munkanapon kell a jegyz6nél bejelenteni. A
betegség miatti tavollét idétartamat a tdppénzes éallomanyt kovetd munkanapon a
sziikséges okmanyok leadasaval kell igazolni.

5./ A Polgarmesteri Hivatalban a jelenléti iv haszndlata kételez6, melyen a munkakezdés, -
befejezés idépontjat, a kikiildetés tényét - a kikiildetés helyének feltiintetésével, - a
szabadsag és tdppénz idotartamat eseményszerlien vezetni kell. A munkakezdés és
befejezés iddpontjat a munkavallalo sajat kezlileg kételes bejegyezni.

Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a jegyz06 jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzszolgdlati tisztviselokrol szolo, va-
lamint a munka térvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozo-
kat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért atitkarsag feladatot ellaté kdztisztviseld
a felelos.

A helyettesités rendje
A Hivatalban folyé munkét a dolgozdk id6leges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozéasa a jegyz6 feladata.

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

A jegyz0t akadalyoztatasa esetén a jegyzo helyettesitésére kijelslt kozszolgalati tisztviseld
teljes jogkorben helyettesiti és gyakorolja a jegyz6 hataskoreit.

A jegyz6t a Jegyz0 €s a jegyz6 helyettese egylittes akadalyoztatdsa esetén a Pénziigyi
Csoport koltségvetési ligyintézoje helyettesiti.

A helyettesités korében tett intézkedéseirdl az akadalyoztatas megsziinését kévetden
haladéktalanul, kézvetleniil koteles a jegyzOnek részletesen beszamolni.

Munkakorok atadasa

A Hivatal dolgoz6i munkakorének ataddsarol, illetve atvételérol személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl €s atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— az atadas-atvétel idopontjat,

— amunkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra kertil6 eszkdzoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakérvaltozast kévetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakdr atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasardl a jegyz6 gondoskodik.

A Hivatallal kézszolgalati jogviszonyban dllo dolgozok tovabbképzése

A Hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek munkakér-
iik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki kételes irasban kérni a tovabbtanuldsi szandékat, akar diploma meg-
szerz€sérol, akar tovabbképzésrdl van szo.

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

— Kboteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultacids idépontokat.

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

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

A tovébbképzés koltségeihez vald hozzijarulds mértékét a rendelkezésre all6 Gsszeg, a to-
vabbképzési dijak €s a jelentkez6k szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.
A munkadba jards, a munkavégzés kéltségeinek megtéritése

A munkaltat6 koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonat-
kozé rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozdnak alkalmazéasa utdn a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
jegyzo részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenkeént felill kell vizsgalni.

A képviselet rendje

1./ Képviseleti jog a feladat ellatdsa sordn viselt dontési illetve végrehajtasi felel6sség.
A tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat
- a torvény, kormanyrendelet és Onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor
gyakorldja,
- ajegyzd,
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Szervezeti és Miikdési Szabalyzat

- az atruhazott hataskor gyakorloja,
- a Hivatal ligyintéz6je
latja el.
2./ A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz6, akadalyoztatasa esetén a jegyzd altal
megbizott személy latja el. A Polgdrmesteri Hivatalt érinté perben meghatalmazottként
eljarhat a Polgarmesteri Hivatal tigyintézdje vagy jogi képvisel6je is.

Kartéritési kotelezettség

A munkavéllalé/kdztisztviseld a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
dolgozo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallal6/koztisztviseld vétkességére tekintet nélkil a teljes kart kdteles megtériteni
a visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetke-
zett hidny esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy clismervény alapjan vette at.

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

Anyagi felel6sség

A Hivatal a dolgoz6 ruhézataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovet-
kezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy més
meg0rzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznéla-
ti értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P/.
irdgeép, szamitogep, stb.)

A Hivatal valamennyi dolgozoja felelGs a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

A Hivatal iigyfélfogadasa

1./ Az tigyfélfogadas rendje az aldbbiak szerint alakul:

- Tisztségviselok:
Polgarmester: minden hénap elsd hétfdjén: 09.00 - 12.00
Jegyz6: minden paros naptéri hét szerdajan: 08.00 - 12.00
- A Polgarmesteri Hivatal dltalanos iigyfélfogadasi rendje:
Hétf6: 8.00-12.00 6raig-13.00-16.30 6raig
Kedd: 8:00-12:00 éraig
Szerda: 8:00-12:00 oraig
Csiitortok: 8:00-12:00 o6raig
Péntek: 8:00-12:00 o6raig

2./ Az tnkorményzati képvisel6 - a polgarmestertél vagy a jegyzotdl - tigyfélfogadasi idén
kiviil is igényelheti a képvisel6i munkdjahoz sziikséges tajékoztatast.

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

4./ Az ugyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri Hivatal bejaratanal ki kell fliggeszteni, tovabba a
www.nvirbeltek.hu honlapon kdzz¢ kell tenni.
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A Hivatal iigyiratkezelése

A Hivatalban az iligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az iigyiratkezelés
irdnyitasaért €s ellendrzéséért a jegyzo felelos. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabaly-
zatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje

1./ Az irasbeli intézkedés, kivonat /kiadmany/ aldirdsa a kiadméanyozas. A kiadmanyozé az
intézkedést alairasaval 14tja el. Az alairasi jog a feladat gyakorldsa soran hozott déntések,
illetve a megtett intézkedések és egyéb iratok /levelek, jelentések, beszamolok,
Osszeallitasok, tervek, szakanyagok stb./ egyszemélyi alairasat jelenti.

2./ Az alairasi jog nem terjed ki a kilon szabalyozott kotelezettségvallalasra és
utalvdnyozasra. Erre vonatkozé szabdlyokat a Gazdasagi Ugyrend és a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmaz.

3./ Kiadmanyozasra a hataskér cimzettje jogosult. A jogszabalyban meghatirozott
hatéskorében
— apolgarmester;

— ajegyz6;
— az anyakényvezeto;
kiadmanyoz.

4./A kiadmanyozasi jog jogosultja — az anyakonyvvezetd kivételével - e jogkorét részben

vagy egészben atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az 4truhazott

kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhaté. Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjanak

a személyét és felel6sségét. A kiadmanyozasi jogkor atadhaté polgarmesteri vagy jegyzéi

utasitasban, Atadés esetén az ,,atad6” (pl. jegyzd) ,,megbizasabol” szOveget is fel kell tiintetni.

5./ A jegyz6 hataskorébe tartozé ligyek kiadmanyozasi rendjét kiilon rendelkezés tartalmazza
6. Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirdsnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzikkel ellatott, cégsze-
rlen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé lemon-
dast jelent.

A Hivatalban bélyegz6 hasznalatara a kovetkezék jogosultak:
— jegyzd
— koltségvetési ligyintézok,
— gazdalkodasi tigyintézd,
— adodigazgatasi, hazipénztar ligyintézo,
— igazgatas- szocialis ligyintézok,
— igazgatasi ligyintézo,
— telepiilésfejlesztési ligyintézo,
— titkarsagi tigyintéz0.

A Hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell

vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, me-
lyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: tithkdrsdg feladatot elldto koztisztviseld felelos.
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Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzOk megbrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiaddsérol, nyilvantartisarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasardl titkdarsdag fela-
datot elldato koztisztviselé gondoskodik, illetve a bélyegzd clvesziése esetén az eldirdsok
szerint jar el.

A bélyegzdk hasznalatat szabalyzat hatdrozza meg.

A Hivatal gazdilkodasanak rendje

A Hivatal gazdéalkoddsaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtisa-
val, a Hivatal kezelésében 1év6é vagyon hasznositasdval Osszefiiggd feladatok, hataskorok
szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a
jegyz6 feladata.

A gazdilkodasi és ellendrzési feladatokat a Gazdalkodasi szabélyzatban meghatdrozott
moédon kell végezni.

1.4 gazddlkodas vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok
— Szamlarend,
— Szémviteli politika,
— Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
— Bizonylati szabalyzat,
— Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje, Gazdéalkodési Ugyrend,
— Pénzkezelési szabalyzat,
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
— Gazdalkodasi szabalyzat,
— Beszerzési szabalyzat,

— A gépjarmivek igénybevételének, hasznalatdnak és kéltségelszamoldsinak sza-
balyzata,

— Bel-és kuilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabélyzata,

— A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kodtelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

— Reprezentacios szabalyzat,
— A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,
— Belso6 ellenorzési kézikonyv,

— Bels6 kontrollrendszer szabdlyzata,

— Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje,
— Integralt kockéazatkezelési szabalyzat,

— Ellendérzési nyomvonal.

Bankszamlak feletti rendelkezés
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A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosul-
takat a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és alairdsukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyét a gazdalkodasi feladatokat ella-
to koztisztviseld koteles Grizni.

A gazdilkodisi és ellendrzési jogkorok gyakorlasinak rendje

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

1./ Az Onkormanyzat nevében kotelezettséget a polgarmester, a Polgirmesteri Hivatal
nevében a jegyz6 vagy az altala felhatalmazott személy vallalhat. A kotelezettségvallaldsra

¢s az utalvinyozas rendjére vonatkozd szabalyokat a Gazdasagi Ugyrend és a
Kotelezettségvallaldsi Szabalyzat tartalmazza.

2./ Helyhat6sagi vélasztds, az Eur6pai Parlamenti vélasztds, az orszaggylilési képviseld
valasztds, valamint az orszagos és helyi népszavazéds esetén a Polgirmesteri Hivatal
nevében kotelezettség vallaldsra a jegyz6 vagy az altala felhatalmazott személy jogosult, a
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére pedig a jegyzo altal kijelolt személy jogosult.

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

4./ A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités,
utalvédnyozas gyakorlasanak médja, eljarasi és dokumentécids részletszabalyai, valamint az
ezeket végzd személyek kijelolésének rendje a Gazdalkodasi szabalyzatban és a Polgar
mesteri Hivatal gazdalkodasi ligyrendjében keriiltek elbirasra.

A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositisi rendje
A Hivatal épiiletét cimtablaval, zaszl6val kell ellatni.

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

A bérbeadas szabalyait a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje tartalmazza.
9. A Hivatalban végezhet6 reklimtevékenység
Reklamhordozo csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklémot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a szemé-
lyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositisara Sszténdzne.

10. Belsd ellenérzés

A Hivatal belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitésaért a koltségve-
tesi szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL 31.)
Korm. rendeletben foglalt elirasok szerint a jegyz6 felelds. A Hivatalnal a belséd ellendr-
zeést a Kelet Nyirségi Tobbceélu Kistérségi Tarsulds latja el szolgaltaté utjan.
A bels6 ellendrzés feladatkére magaban foglalja a Hivatalban folyo

— szakmai tevékenységgel Osszefliggd

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
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ellendrzési feladatokat.

A bels6 ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabélyok, a nemzetkdzi belsé ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter ltal kozzétett modszertani Gtmutatdk és kézikényv minta
alapjan, a belsé ellendrzési vezetd éltal kidolgozott és a jegyz altal jovahagyott belsd elle-
nérzési kézikdnyv szerint végzi.

A belsé ellenérzést a Belsé ellen6rzési kézikodnyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellenbrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Hivatali 6vo6-, védé eldirasok
A Hivatal minden dolgozéjanak alapveté feladatai k6zé tartozik, hogy az egészségik és

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

Minden dolgozdénak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és Tiizvédelmi szabalyza-
tot, valamint t(iz esetére eloirt utasitisokat, a menekiilés utjat.

Bombariado esetén kivetendd eljdrds

Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kételes a polgarmestert és a jegyz6t.

A jegyzb a lchetd legrovidebb idén belill értesiti err6l a tényrél az épiiletben 16v6 vala-
mennyi szemelyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A polgarmester utasitasara értesitik a rendérséget, valamint a tizoltésdgot a bombariadorél.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség'

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvényben foglal-
tak alapjan a Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kdzszolgalatban 4116 sze-
mély, aki — éndlloan vagy testiilet tagjaként— javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogo-
sult
— kozigazgatasi hatosagi,
— kozbeszerzési eljaras soran,
~ feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az alla-
mi vagy Onkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
penzalapok, fejezeti kezelésii eldirdnyzatok, onkormanyzati pénziigyi timogatési
pénzkeretek tekintetében,
— egyedi dllami vagy dnkormanyzati timogatasrol val6 dontésre iranyulé eljaras lefolyta-
tasa soran, vagy
— dllami vagy Onkorményzati tdmogatasok fethasznéalasanak vizsgalata, vagy a felhasz-
nalassal vald elszamoltatas soran.

' 4 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség SZMSZ-ben torténd feltiintetését az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLII torvény 4. §-a irja eld.
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Az el8z6ektdl fiiggetlentil vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a vezetdi megbizéassal rendel-
kez6 koztisztviselo.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése, vagyonnyilatkozatok kezelése, 6rzése

A vagyonnyilatkozatok kezelésére, 6rzésére vonatkozé rendelkezéseket a Hivatal ,,Vagyon-
nyilatkozat 4taddsira, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok vé-
delmére vonatkozo6 szabalyzat”- a tartalmazza.

A szolgalati ut

1./ A jegyzb ¢€s a hivatali dolgozok kozott ala- és folérendeltségi viszony van. A Polgarmesteri
Hivatal dolgoz6i hatésagi ¢s egyéb tligyekben a jegyz6t6l utasitasokat kaphatnak, melyet a
dolgozok kételesek végrehajtani.

2./ Indokolt esetben a jegyzo - a munkakdri leirdsban meghatérozott feladatokon til - szban,
vagy irasban a munkavallalé részére egyéb feladatok ellatasat is kiadhatja.

Egyéb szabalyok
— Fénymasolas

A Hivatalban a szakmai munkéval 6sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen tor-
ténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

— Dokumentumok kiaddsénak szabalyai

A Hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok) kiad4sa csak a jegyz6 engedé-
lyével torténhet.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének hatélya kiterjed a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti
egységeire és valamennyi dolgozdjara.

2./ A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e és fiiggelékei karbantartisardl, modositasardl,
tartalmanak megismertetésérél - belsd szervezeti egységek bevonasaval - a jegyzé
gondoskodik. Jelen szabédlyzat 2026.jinius 1. napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatar6l sz6lé Nyirbéltek
Nagykdzség Onkormanyzata KépviselS-testiilete 47/2020.(V 1.22.) hatdrozata hatélyat
veszti.

A Nyirbélteki Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata az 5. szamu
fiiggeléke Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Szervezeti és  Mikodési
Szabalyzatanak.

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 3. szdmu
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mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alafrasukkal igazoljak a hatdlybalépés
napjaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozdk munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a szervezeti és miikodési
szabalyzatban nevesitett felel6sségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért jegyzd a
felelos.

Kelt: Nyirbéltek, 2026. majus ..... .

Kertész Gaborné
jegyz6
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A Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

szervezeti ABRAJA
Polgarmester
Alpolgarmester f---------------- :
Jegyzd
| |
Igazgatas-titkarsag Pénziigyi csoport
csoport

-Igazgatas-szocidlis munkakor
-Igazgatas-szocialis munkakor
-Igazgatas munkakor
-Titkarsagi munkakor
-Telepiilésfejlesztési munkakor

-Koltségvetési munkakér

-Koltségvetési munkakor

-Koltségvetési munkakdr

-Gazdalkodasi munkakér

-Adoigazgatas, hazipénztar
munkakor
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1. szamu melléklet

Pénziigyi csoport Igazgatas — titkarsag csoport

-
-J

516 516

Ao )8
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Osszesen 1 6 polgarmester, 1 f6 jegyz8, 9 koztisztviseld, 1 6 Mt. munkavallalo
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2.szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomaésul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soréan kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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dZEervezen €s MuKodest dzabalyzat

1.szamu fiiggelék

Jegyzo
Besorolasa: jegyz6
Iskolai végzettség: féiskolai végzettség igazgatasszervezd

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

Munkakor megnevezése: jegyz6

Szervezeti egység megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: polgarmester

Munkakér helyettesitésére vonatkozé eléirasok:

Tartos tavollét esetén 6t helyettesitiz...............o.oooiviiiininn.n, koztisztviseld

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:
1. A jegyzb vezeti a képviseld- testiilet hivatalat.
2.Gondoskodik az 6nkormanyzat miikdésével kapcsolatos feladatok ellatasardl.
3.Gondoskodik a hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozo szabalyok, valamint

a munkafegyelem betartasarél .

4.Biztositja a hivatal szakszert és jogszerli miikédését.

5.Biztositja az egységes polgarmesteri hivatal mikodését.

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

7.Iranyitja a képviseld- testiilet és a bizottsagok elé keriild anyagok, eléterjesztések, eloké-

szitését, az eldterjesztések elbzetes torvényességi ellendrzését.

8.Dontésre elékésziti a képviselo- testiilet éves munkatervét, el6késziti a testiileti iilés

meghivojat. Iranyitja a bizottsdgi filések napirendjének Gsszeallitasat.

9.Felel6s a jegyzokonyvek szakszerii elkészitéséért és tovabbitasaért, gondoskodik a tes-

10.

11.

12.

13.

14.

15.

tiilet1 tilésen elhangzott képviseldi bejelentések nyilvantartasardl azok elintézésérdl és
megvéalaszolasarol. :

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

Gondoskodik az 6nkorményzati rendeletek elkészitésérdl, testiilet elé terjesztésérodl,
kihirdetésérol.

Gondoskodik a lejart hataridejii hatarozatokrél sz616 beszamolé elkészitésérél.
El6késziti a k6zmeghallgatast, gondoskodik a meghallgatison elhangz6 panaszok, be-
jelentések, jegyzokonyvben torténd rogzitésérdl, azoknak az illetékes kdztisztvisel 6k-
hoz illetve illetékes szervekhez vald eljuttatasarol.

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

Rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képviseld-testiileteket és a bizottsagokat
az 6nkormanyzatot munkajat érintd jogszabalyokrol, a polgdrmesteri hivatal munka;ja-
rél, és az ligyintézésrol.
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40

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.

27.

28.
29.
30.

31.

32.
33.
34.

35.

36.

37.
38.

Ellétja a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi €s a hatdsagi feladatokat, dont a hatas-
korébe utalt tigyekben.

A hatéaskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat. A képvisel6- testiilet hivatalanak koztisztviseldi tekintetében.

A gazdalkodassal kapesolatban el6késziti a koltségvetési koncepceidt ugy ,hogy a pol-
garmester a jogszabélyban el6irt hatariddben a képviseld- testiilet elé azt targyalasra
be tudja terjeszteni.
Gondoskodik a koltségvetési rendelet-tervezet jogszabalyban megallapitott hataridé-
ben torténd elkészitésérol.
Gondoskodik a zarszamadasrdl sz616 rendelet-tervezet jogszabalyban megéllapitott ha-
taridében t6rténd elkészitésérol.
Biztositja az 6nkormdanyzati szabalyzatokban foglalt feladatok pontos, preciz végrehaj-
tasat.
Részt vesz palyazatok készitésében.
Valasztasi, népszavazasi idészakban iranyitja a hivatalra harul6 feladatok ellatasat.
Biztositja a polgar védelmi és katonai feladatok munkakoréb6l adodo feladatok végre-
hajtasat.
Ellatja a munkakorébdl adodo munkaiigyi, személyiigyi feladatokat.
Eur6pai Unidhoz valo csatlakozas kapcsan a telepiilés joganyaganak folyamatos ké-
zOsségi jogi szempontu felillvizsgalatanak biztositésa.
Elvégzi a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatokat a Nyirbélteki Polgarmesteri
Hivatalra vonatkoz6an
Felel6s a hivatal munkéjaért, a polgarok ligyeinek kulturalt intézéséért;
gondoskodik az énkormanyzat miikgdésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
végzi, irdnyitja, szervezi és koordinalja az nkormanyzati rendeletek, tervek,
koncepciok, programok, palyazati projektek, a képvisel6-testiileti és bizottsagi
elbterjesztések, az lilések eldkészitését;
tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, sziikség szerint bizottsdganak
tilésén, koteles jelezni a képviseld-testiiletnek, bizottsaganak, illetve a
polgarmesternek, ha dontésitknél jogszabalysértést észlel; meghatirozza a
jogszabalyok és az onkormanyzati dontések végrehajtasanak tennivaldit, a célok
eléréséhez sziikséges konkrét feladatokat, a szervezeti egységek részére, irdnyitja,
szervezi €s koordinalja, valamint ellenorzi a feladatok végrehajtasat, folyamatosan
megteszi a sziikkséges intézkedéseket;
dontésre el6késziti a polgarmester hataskdrébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,
dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t;
dont a hataskorébe utalt iigyekben, ezekben szabélyozza a kiadményozas
rendjét;
biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a belsd
informacio-ellatast és aramlast a szamitdégépes haldzatot is felhasznalva, a korszeri
kovetelmények alapjan megszervezi a hivatal munkajat;
gondoskodik a dolgozok rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérol, szervezi az
igazgatasi munka korszeriisitését;
felelés az 6nkormanyzati testiiletek és a polgarmester miik6dési feltételeinek
biztositasért, a koltségvetési keretek célszer(i, takarékos felhasznalasaért;
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39.

40.

41.

42.

43.
44,

45.

46.
47.

48.
49.
50.
51.
52.

53.

54.

35.

56.
57.

58.

59.
60.

iranyitja, szervezi és 0sszehangolja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem
Onkormanyzati szervekkel t6rténé egyiittm(ikddést;

megszervezi €s biztositja a rendszeres 6nkorményzati és lakossagi tajékoztatast a
hivatali munkarol, jogszabdlyokrol, a hivatal tevékenységérél és az tigyintézésrél;

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeirsl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.
a munkaltatoi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a Polgérmesteri Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz —
a polgdrmester dltal meghatirozott kérben — a polgarmester egyetértése sziikséges.
jogszabalyban megallapitott hatdsagi tigyekben hat6sagi jogkort gyakorol.
hataskdrébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét, meghatirozza a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

kozvetleniil iranyitja, feltigyeli és ellenérzi az dnkorményzati gazdalkodast,
vagyonhasznositast, miikodtetést, valamint a kdzszolgaltatasok szervezését végzok
tevékenységét (pénziigyi, oktatdsi, miivelddési, valamint egészségiigyi, szocialis
kozszolgalati tisztviselok)

biztositja az allamigazgatasi és 6nkorményzati hatésagi tigyek jogszert intézését;

megkiildi a képviseld-testiilet, bizottsdgok, nemzetiségi Snkorméanyzat
jegyzékonyveit a kormanyhivatalnak a nemzeti jogszabalytaron keresztiil elektronikus
uton.

szerdai napokon fogaddnapot tart;

irdnyitja, feltigyeli és ellentrzi a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasat,

kinevezi a hivatal {igyintézéit, tigyviteli és fizikai dolgozdit tovabba gyakorolja a
munkaltatoi jogokat;

feladata ellatasai érdekében a koztisztvisclokkel sziikség szerint munkamegbeszélést
tart;

A hataskorébe utalt feladatok ellatasa érdekében a sziikséges szabalyzatok kiadésarol
gondoskodik, meghatarozza a felel6sségi rendet.

ellatja az dnkormanyzat kéltségvetésének megalkotdsaval,
végrehajtasaval,zrszamadasanak elkészitésével kapcsolatban a hataskérébe utalt
feladatokat.
gondoskodik a bels6 ellenérzéssel kapesolatos feladatok ellatisardl, ennek keretében
kiilondsen:
el6késziti az Snkormanyzat bels6 ellen6rzésének meghatarozasara vonatkozo testiileti
dontéseket,
testiileti jovahagyésra el6késziti az Snkormanyzat éves belsd ellendrzési tervét,
fogadja, értékeli a belsé ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre torténd elokészitésérol,
elokésziti a testiileti elSterjesztést a targyévre vonatkozo éves dsszefoglalé ellendrzési
jelentésrol,
megszervezi és milikodteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.
a Polgarmesteri Hivatal mikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

biztositja a Belsé kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzést, kiilondsen a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.(XI1.31.) kormanyrendeletben foglaltak
vonatkozaséban.

61. A hivatali szervezet vezetdje koételes gondoskodik a szervezet mikddésével

Osszefliggd integritasi és korrupcids kockéazatokra vonatkozo bejelentések fogadasarol
és kivizsgalasarol, amelynek keretében belsd szabalyzatot készit. Integritds tandcsadot
feladatot munkakdri leirdsban jel6li ki.

62. A kozérdekii bejelentések, panaszok kivizsgaldsat biztositja, az eljarasr6l szabalyzatot

ad ki.

63. A kozérdekii adatok nyilvantartasaval, kozzétételével, a kozérdekii adatok igénylésével

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

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

Osszhangjanak biztositasardl.

66. Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a pénziigyi munkakérbe tartozd szabélyza-

tokban és egyéb szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakdri leirdsban
kiiliin megnevezésenként nem szerepelnek.

67. Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a polgarmester megbizza.

Felelosségi kor meghatarozasa:
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Az ellatand6 feladatok alapjan felel6s:

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

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

a Képviseld-testillet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitasai alapjan
a feladatok hataridében és szakszer(ien valo végrehajtasaért;

a feladatk6rében az okiratok és informdacidk szakszeril kezeléséért;

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

a munkaidot, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

a pénziigyl munkateriilettel 6sszefiigg6 szabalyzatok elkészitéséért,

a pénziigyi €s egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer(i ellatdsaért

felelos a szakteriiletét érint6 testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

a hataridok betartasaért
vezetési feladatok: Osszehangolja a Polgarmesteri Hivatal munkajat, ellendrzi a fela-
datok ellatdsat.

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

a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival térténd preciz, pontos munkavégzé-
séért
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A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgirmesteri Hivatal

- Munkaidé, munkarend: Hétfo % 8 6ratol- 16,30 oréig
Kedd, szerda, csiitortok: 3% 8 — 16,15 6raig
Péntek % 8 ératol- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés : A kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol sz6l6 10/2013.
(1.21.) Korm. rendeletben; 10/2013. (V1.30.) KIM. rendeletben
eldirtak szerint.

Informadcié és adatkezelés: A koztisztviseldt szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése sordn tudomaséra jutott informacié és adat vonatkozasaban. Amennyiben

ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartis a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
ténd megszlinését eredményezheti.

Ziradék :

A munkak®éri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotele-
z6, a munkakdri leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén fegyelmi felel6sségre
vonasnak lehet helye. A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat

és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérhoz kapcsolodé eseti feladatot
ellatasa is kotelezd.

A Munkak®éri leirast készitette: ........................ polgarmester

Jovahagyom: .
polgarmester

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

Nyirbéltek 20.....év....................... ho...... nap.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

........................................... Koltségvetési tigyintézd

Besoroldsa: .....c..coviiiiiiiiiiiiiiain,

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

Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ...........ccoiuviiiiiiiiiiiiiiiiii e

MUNKAKORI LEIiRAS

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

Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo

Munkakér helyettesitésére vonatkozé eléirasok:

- Tartés tavollét esetén helyettesiti: konyvelési feladatot ellatd pénziigyi
koztisztviselot
- Tartos tavollét esetén Ot helyettesiti: konyvelési feladatot ellatd kdztisztviseld

A munkakori leirisokban rigzitendo feladatok

A képviseld-testiilet altal elfogadott eredeti eléiranyzatokat a jévahagyott koltségvetés
alapjan, a jovahagyasat kovetden a szamlarendben eléirtak szerint adott év februar28-
ig lekonyveli.

— Az évkozi modositasokat — sajat hataskorl, az onkormanyzat képviseld- testiileté-
nek rendelete, a tarsulds és a nemzetiségi dnkormanyzat hatdrozata alapjan — a modo-
sitast kovetd negyedév honapjanak 10. napjaig keresztiil vezeti az eléirdnyzat szam-
lakon.

— Az analitikus nyilvantartasokat vezeti, valamint elvégzi az abban rdgzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt 5sszesité bi-
zonylatokat (feladasokat) a targynegyedévet kovetd honap 10-éig.

— A szabdlyszerGen kidllitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozas) ellenérzi a kényvviteli nyilvantartasokat (konyvelés).

- Akoltségvetésben jovahagyott kiadasi és bevételi eldirdnyzatokat, valamint az iranyi-
tdszervi és sajat hataskérben végrehajtott modositasokat a f6kdnyvi kényvelésben a
koltségvetés szerkezetének megfelelden rogziteni kell.
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Osszesitd kimutatasok egyeztetése

- A f6konyvi kényvelés, analitikus nyilvantartds és a feladas adatainak egyeztetdsét ne-

gyedévente, de legkésébb az id6kozi mérlegjelentést megelézen, illetve a mérleggel
lezart évet kovetd év januar 31 -ig el kell elvégezni.

A gazdilkodast is érintd bels6 valtozasok esetében a szabalyzatok és bels utasita-
sok médositasat kezdeményezi.

Az eszk6zok és forrasok mindsitését el kell végezni.

Elvégzi az év kzben alloméanyba vett (lizembe helyezett) immateridlis javak, targyi
eszkdzdk és lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe
vett eszk6zOk linedris értékcsokkenésének elszamolasat, az izembe helyezést, hasz-
nalatba vételt kdvetden a szamviteli politikdban el6irt leirasi kulcsok alapjan.

A terven feliili értékcsdkkenés elszamoldsénak bizonylataként a koriilmények leira-
saval, az okok megnevezésével, valamint az eszk6zok azonosité adatainak pontos
megjelolésével jegyzOkonyvet készit.

Gondoskodik az értékvesztés elszamol4sanak, valamint azok visszairasdnak eléké-
szitéséért, a szilkséges dokumentumok, bizonylatok 6sszeallitasaért.

Végrehajtja az lizembe helyezés megtorténtének dokumentalsat, az izembe helye-
zési okmanyokrél nyilvantartast vezet.

Elvégzi a kozvetett kiadasok tevékenységre torténd felosztasat.

Végrehajtja az lizembe helyezés megtorténtének dokumentalasat, az {izembe helye-
zesi okmanyokrdl nyilvantartast vezet.

Elvégzi az értékpapirok év végi mindsitését,
Elvégzi az eszkdzok és forrasok mindsitését.

Jogosult a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének kezde-
menyezésére, ennek szabalyzatban foglalt szabalyos végrehajtasa érdekében koteles a
feleslegessé vélt eszkdzoket jegyzékbe foglalni és azt a leltdrozas megkezdése el6tt a
vagyongazdalkodasért felel6s vezetd részére megkiildeni.

A feleslegessé valt eszkozokrol dsszedllitott jegyzéket Osszegylijti és feliilvizsgilja,
majd azt kovetden atadja a Selejtezési Bizottsgnak.

A selejtezett eszkdzok hasznositisa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.

A selejtezés megkezdése elott elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak kozzé-
tételcrol.

Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyak selejtezésérél.

A selejtezés lezarasat kovetden a bizottsag altal megkiildstt jegyzOdkonyvek alapjan
az eszk0zok értékében, mennyiségében bekovetkezett véltozasokat lekdnyveli.

A selejtezett eszk$zok analitikus és f6konyvi nyilvantartasokba térténd atvezetését
a szamlarendben foglalt eldirasok alapjan végrehajtja.

Felelos a selejtezési eljaras szabalyszer( végrehajtasanak folyamatba épitett doku-
mentalt ellenérzéséért.
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Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

Ko6zremiikodik az dnkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban,
ahhoz adatokat szolgaltat.

Elkésziti a polgarmesteri hivatal/intézmény elézetes koltségvetési javaslatat.

Begylijti az 6nkormanyzat bevételi forrasat képezd normativ allami hozzajarulas
alapjat képez6 mutatdszamokat az intézményektdl - irasban, az intézményvezetd altal
alairt formaban - valamint feliilvizsgalat utdn a Magyar Allamkincstar Teriileti Igaz-
gatdsaghoz (tovabbiakban: Igazgatdsig) hataridére tovabbitja.

Kozremiik6dik az 6nkorméanyzat koltségvetési rendelettervezetének sszeallitasa-
ban.

A koltségvetési rendelettervezet dsszeallitasat kovetben ellendrzi a sajat bevételek
eléiranyzatainak (helyi addk, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés meg-
alapozottsagat szolgalo helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

A koltsegvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat dsszeallita-
saval kapcsolatban irdsban tervezési utmutatét ad ki, abban elbirva a koltségvetési
javaslat Osszeallitasaval kapcsolatos szakmai és pénziigyi kévetelményeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények altal kozolt mutatdészam fel-
mérés adatainak megalapozottsaganak ellendrzését, az intézmények €s a polgirmeste-
ri hivatal szervezeti egységei altal benyujtott koltségvetési igények indokoltsaganak
¢s teljesithetdségének dokumentalt ellenérzését.

Elvégzi a koltségvetési nyomtatvanygarnitura kitoltését és a kdltségvetési szervek
informAacids fiizeteivel egyiitt - az Igazgatdsag részére - hataridére leadja.

Elkésziti az eléiranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozé javaslatot a
kozponti €s a sajat hataskor( eldirdnyzat modositasok figyelembe vételével.

Az eldiranyzat médositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

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

Elkésziti a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas.

Téjékoztatja a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekdvetkezett valtozasrol a konyvviteli nyilvantartasat vezetd dolgozot.

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

A polgarmesteri hivatal és az Igazgatdsag kozotti — 1étszam és bérgazdalkodasra
vonatkoz6 — folyamatos munkakapcsolatot, mint jelent6 felelds biztositja. A szemé-
lyét és a személyében beallott valtozast az Igazgatésaggal kozli.

Az onkormanyzat feliigyelete ald tartozo koltségvetési szervek az elismert tartozas-
allomanyukrol szolgaltatott adatokat &sszegyljti, azokat a polgarmester és jegyzo ré-
szére atadja.

Osszedllitja az Snkormanyzati szintli idékozi koltségvetési jelentést és id6kozi mér-
legjelentést és az Igazgatosaghoz felé tovabbitja.

Osszeallitja a féléves és éves beszamolot és az Igazgatésaghoz az altala meghataro-
zott hataridore tovabbitja.
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Begylijti a normativ allami hozzajarulassal valo elszdmolas érdekében a tényleges
mutatészamokat az intézményekt6l irasban, - az intézményvezetd altal alairt forma-
ban.

Elkésziti a koltségvetési szervek pénzellatasi tervet.

Elvégzi a pénziigyi ellenjegyzési, Jakab Anita akadalyoztatasa és Osszeférhetetlen-
ség esetén az érvényesités helyettesitési feladatokat Nyirbéltek Nagykozseég Onkor-
manyzatara, Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatalra, Nyirbéltek- Omboly Intézményfenn-
tarté Tarsuldsra, Nylrbeltek Nagyk6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatéra, Nyir-
bélteki Gydngyszem Ovoda, Konyha és K6zségi Kényvtar, Nyirbéltek Nagykozségi
Onkormanyzat Alapszolgaltatasi K6zpontka és Idések Otthona intézményekre vonat-
kozoban.

Ellen6rzi az intézmények pénzmaradvanyanak szabalyszerii kimunkalasat.

Hatarid6ben elvégzi az dllami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesi-
tését.
Osszeallitja a gazdasagi részlegre vonatkozé folyamatba épitett, elozetes és utdla-

gos vezetdi ellendrzések, valamint bels6 ellendrzések miikddtetésérdl szo16 beszamo-
16t.

A kedvezményezettek altal benydjtott elszamolasokat ellendrzi €s feliilvizsgalja, ar-
rol nyilvéantartast vezet.

Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informati-
kai rendszerek miikddtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabalyokat.

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

A valasztott szamlavezetd hitelintézet valtozasardl a kitiizétt idépont elétt 30 nap-
pal a déntés dokumentumainak csatolasaval és a valasztott hitelintézettel k6tott szer-
z6désben megjelslt bankszamlaszam egyidejii kozlésével tajékoztatja a torzskonyvi
nyilvantartast vezeté Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagat.

Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen a pénztarellenéri fela-
datokat.

elballitott bizonylatot) kételes alkalmazni, a hasznalatba vétel elétt nyomtatvany-
tomboket hitelesitteti.

A megrendelésre teljesitett termék-eloallitas (szolgaltatasnyujtas) esetében, a tény-
Jeges 6nkoltség megallapitasa végett a tevékenység befejezését kovetd honap 10 nap-
jaig utokalkulaciot készit.

A sajat kivitelezésben megvaldsitott beruhdzasok, felujitasok aktivalhato értékének
meghatarozasahoz, a beruhazas, felujitas befejezését kdvetd honap 10. napjaig uto-
kalkulaciot készit.

A sajat termelésii készletek év végi mérlegtételének megallapitasahoz utokalkulaci-
6t készit a targyévet kévetd januar 31-ig.
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Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

A sajat kivitelezésben megvalosuld, de még befejezetlen beruhdzasok, felujitasok
év végi mérlegtételének megallapitasahoz utdkalkulaciot készit a targyévet kovetd
januar 31 -ig.

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

—  Akozvetett koltségek negyedévenkénti felosztasarol, illetve azok kalkulacios egy-
ségekhez kapcsolddd 6sszegérél kimutatast készit (kalkulacids egységenként) és at-
adja a fokonyvi konyvelés részére.

—  Elvégzi a kdzvetett koltségek felosztasat és arrdl kimutatast készit a tirgy negye-
dévet kovetd honap 10 napjaig.

— A kalkulacios egységekre kozvetlentil elszamolhatd személyi jellegii raforditasokrol
¢s azok jarulékairél havonta feladdst készit, a targyht kovetd ho 10-ig.

— A kalkulacids egységekre kdzvetlentil elszamolhaté anyagjellegii raforditasokrol
havonta feladast készit.

— Elvégzi a kozvetett koltségek felosztasanak és a felosztdsrol szol6 kimutatas, a
személyi jellegii raforditdsokrol €s azok jarulékairol készitett feladas adattartalma-
nak, valamint a kalkulaciés egységekre kozvetleniil elszamolhat6 anyagjellegii rafor-
ditasokrol készitett feladas ellenérzését.

— Az utdkalkulacid befejezését koveté 10 napon beliil elvégzi, annak egyeztetését.

— Az 6nkdltségszamitas és a konyvviteli adatok egyeztetésérél tajékoztatja a jegyz6t.

— Ellatja a leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatban el6irt leltarellendri feladatokat.

— Elvégzi a leltari alapbizonylatok szakszer, valosagnak megfeleld kitoltését, betart-
ja a leltarértekezleten elhangzott utasitasokat, valamint részt vesz a leltarozasi felada-
tok végrehajtasaban.

— Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elnd-
ke kozli a leltarozasi korzet leltarfeleldsével, aki az értesitést kovetd ..... napon beliil
koteles gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasardl.

— Az Unnepseggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiadasok elszamolédsat a lebonyolitast
kovetden ellendrzi azok formai és tartalmi megfelel§sségét.

— Az linnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiadasok felhasznal4sarol analitikus
nyilvantartast vezet a szabalyzatban meghatarozott adattartalommal.

—  Felelds a Kbt. hatély ald nem tartoz6 beszerzések esetében a Beszerzési szabalyzat-
ban meghatarozottak szerinti eljaras végrehajtasaért.

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

— A nyilvéantartasok alapjan havonta megallapitja a gépkocsik tizemanyag megtakari-
tasat, vagy az esetleges tulfogyasztasat.

- Felelés a magancélra is hasznalt hivatali gépkocsik utan az SZJA t6rvényben foglalt
el6irasoknak megfelelden a cégautd adé megallapitasaért és megfizetéséért.

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

—  [Elvégzi az egyedi értékelés alapjan torténé mindsitést évente legaldbb egyszer, a
meérlegkészités iddpontjat megel6z6 30 nappal.

— A valasztott szamlavezet6 hitelintézet valtozasarél a kitliz6tt idépont elétt 30 nap-
pal a dontés dokumentumainak csatolasaval és a valasztott hitelintézettel kotott
szerzddésben megjelslt bankszamlaszam egyidejii kozlésével tajékoztatja a térzs-
konyvi nyilvantartast vezetd Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagat.
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—  Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a pénziigyi munkakérbe tartozé szabalyza-
tokban és egyéb szabélyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakéri leirasban
kiiliin megnevezésenként nem szerepelnek.

—  Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a polgarmester és a jegyz6 meghataroz.

Felelésségi kir meghatirozasa:

Az ellatandé feladatok alapjan felel@s:

-a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztisban a Pénziigyi Csoport, ai
igazgatés titkarsdg csoport munkatarsaival valo konstruktiv, eredmény-és koltséghatékony,
valamint kollegialis egylittmiiksdésért:

-a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid kihasznaldsért;

-a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyzd dontései, utasitisai alapjan a
feladatok hatérid6ben és szakszertien valo végrehajtasaért;

-a feladatkdrében az okiratok és informéciok szakszer(i kezeléséért;

-a feladatkéréhez kapcesoldddan az Ugyfelek és mas éallampolgérok, szervek szakmai elvara-
soknak megfeleld és kulturalt taj ékoztatdsaért;

-a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasiért;

-a pénziigyi munkateriilettel 5sszefiiggd szabalyzatok elkészitéséért,

-a pénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerii ellatasaért,

-a hatdrid6k betartasaért

-a Nyirbélteki Polgirmesteri Hivatal csoportjaival torténd preciz, pontos munkavégzéséért.

A munkarend:
- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgéarmesteri Hivatal
- Munkaidé, munkarend: Hétfd % 8 ératdl- 16,30 6raig

Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 oraig

Pentek % 8 ératél- 13,30 érdig
- Teljesitményértékelés modszere: a jegyz6 félévenként értékel, két lezart értékelést

kdvetben mindsit

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.
Informacio és adatkezelés: A koztisztviselt szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informacié és adat vonatkozasaban. Amennyiben
czen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisziviseldi jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakoér betsltéjére nézve kotele-
z0, a munkakori leirdsban foglaltak végrehajtisanak elmulasztisa esetén fegyelmi felelsségre
vonasnak lehet helye. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatéré , alapvetd feladatokat
¢s kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérhéz kapcsol6do eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori lefrast készitette: ............................ jegyzd
Jévéhagyom:

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

A munkakéri leirds egy példanyét 4tvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.
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Nyirbéltek,20....... | R ho....... nap.

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

koztisztviseld

................................. koltségvetési ligyintézo

Besorolasa: .........cccooiiiiiiiiiii

Iskolai végzettség: .....oevvivieniieniiiiiinn .

Iskolarendszeren kiviili szakk€pesités: .........cc.ooiriiiniiiiiiii e

MUNKAKORI LEIRAS

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

Szervezeti egység megnevezése: Pénziligyi csoport

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyz6

Munkakoér helyettesitésére vonatkozé eléiriasok:

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

Munkakorhoz tartozé feladatok, hataskorok:

Szamlarend:

- Az évkozi modositasokat — sajat hataskor(, az Snkormanyzat képviseld- testiileté-
nek rendelete alapjan — a médositas kovetd negyedév honapjanak 15. napjaig keresz-
tiil vezeti az eldiranyzat szamlakon.

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

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

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

Szamviteli politika:
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Elvégzi az év kdzben dlloményba vett (izembe helyezett) immaterialis javak, tar-
gyi eszkdzok és lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelés-
be vett eszk6zok linedris értékcsdkkenésének elszamoldsat, az izembe helyezést,
hasznalatba vételt kévetden a szdmviteli politikdban eldirt leirasi kulcsok alapjan.

A terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak bizonylataként a koriilmények le-
irdsdval, az okok megnevezésével, valamint az eszk6z6k azonosité adatainak pontos
megjelolésével jegyzOkonyvet készit.

Gondoskodik az értékvesztés elszaimolasanak, valamint azok visszairasanak el6-
készitéséért, a sziikséges dokumentumok, bizonylatok dsszeallitasaért.

Végrehajtja az iizembe helyezés megtorténtének dokumentalasat, az iizembe he-
lyezési okmanyokrdl nyilvantartast vezet.

Elvégzi a kozvetett kiadasok tevékenységre torténd felosztasat.

Selejtezési szabalyzat:

Jogosult a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének kez-
deményezésére, ennck szabélyzatban foglalt szabalyos végrehajtasa érdekében kite-
les a feleslegessé valt eszkdzoket jegyzékbe foglalni és azt a leltdrozas megkezdése
el6tt a vagyongazdalkodasért felelds vezetd (dolgozo) részére megkiildeni.

A feleslegessé valt eszkozokrol sszedllitott jegyzéket dsszegyiijti és feliilvizsgal-
ja, majd azt kvetden atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

A sclejtezett eszkdz6k hasznositdsa sordn gyakorolja a mindsitési jogokat.

A selejtezés megkezdése el6tt elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak koz-
zétételérol.

Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak selejtezésérél.

A selejtezés lezdrasat kovetden a bizottsag altal megkiildétt jegyzokonyvek alap-
jan az eszk6zok értékében, mennyiségében bekdvetkezett valtozasokat lekdnyveli.

A selejtezett eszkdzok analitikus és f6konyvi nyilvantartasokba torténé atvezetését
a szamlarendben foglalt eldirasok alapjan végrehajtja.

FelelOs a selejtezési eljards szabalyszeril végrehajtasanak folyamatba épitett do-
kumentalt ellendrzéséért.

Ugyrend:

Ko6zremiikddik az 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak 6sszeallitasaban,
ahhoz adatokat szolgaltat.

Kozremiikodik a polgarmesteri hivatal/intézmény el§zetes koltségvetési javasla-
tanak elkészitésében.

Koézremiikodik az 6nkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének §sszeallitisa-
ban.
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A koltségvetési rendelettervezet osszedllitasat kovetSen ellendrzi a sajat bevételek
el6iranyzatainak (helyi addk, intézményi téritési dijak, stb.) és a kéltségvetés meg-
alapozottsagat szolgal6 helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

- A koltségvetési rendelet elfogadasat kdvetd 15 napon beliil, annak elfogadasarol
irasban tajékoztatja az intézményeket.

—  Elkésziti az el6iranyzat atcsoportositésra, illetve modositasra vonatkozo javaslatot
a kozponti €s a sajat hataskorii el6irdanyzat modositasok figyelembe vételével.

- Az elbiranyzat modositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.
- Ko6zremiikddik a zarszdmadashoz csatolt vagyonkimutatés elkészitésében.

- T4jékoztatja a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekdvetkezett valtozasrol a feladatot ellaté dolgozot.

- Az 6nkormanyzat feltigyelete ala tartozo koltségvetési szervek az elismert tarto-
zésallomanyukrol szolgéltatott adatokat §sszegyjti, azokat a polgarmester és jegyzb
részére atadja.

- Osszeallitja az 6nkorményzati szintli id8kozi koltségvetési jelentést és idokozi
mérlegjelentést €s az Igazgatosaghoz felé tovabbitja.

- Kozremikddik a féléves és éves beszdmolot és az Igazgatosaghoz az altala meg-
hatérozott hataridére tovabbitja.

- Kozremikddik a gazdasagi részlegre vonatkozé folyamatba épitett, el6zetes és
utdlagos vezetdi ellen6rzések, valamint belsé ellendrzések miiksdtetésérdl szold be-
szamolo Osszedllitasaban.

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

Pénzkezelési szabdlyzat:

- Ellatja a pénzkezelési szabélyzatban el6irt a pénziigyi eléadé részére meghataro-
zott feladatokat.

—  Ellatja a hazipénztar helyettesitési feladatokat.

Leltarozasi szabdlyzat:

—  Ellatja a leltarozési és leltarkészitési szabalyzatban eléirt feladatokat.

— Elvégzi a leltari alapbizonylatok szakszerti, valosagnak megfeleld kitsltését, be-
tartja a leltarértekezleten elhangzott utasitasokat, valamint részt vesz a leltarozasi fe-
ladatok végrehajtasaban.
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Ertékelési szabdlyzat:

— Az immateridlis javak, targyi eszk6zok, befektetett pénziigyi eszk6zok bekertilési
(beszerzési, el6allitasi) értékét dokumentalja €s bizonylatolja.

~  Elvégzi az egyedi értékelés alapjan torténd mindsitést évente legalabb egyszer, a
mérlegkészités idépontjat megeléz6 30 nappal.

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

Felelgsségi kor meghatarozasa:

Az ellatando feladatok alapjan felelos:

-a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatérsaival valoé konstruktiv, eredmény-és koltséghatékony,
valamint kollegialis egyiittmiksdésért;

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

-a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitasai alapjan a
feladatok hataridben és szakszertien val6 végrehajtasaért;

-a feladatkorében az okiratok é€s informaciok szakszer( kezeléséért;

-a feladatkoréhez kapesolodoan az ligyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elvara-
soknak megfeleld és kulturalt tajékoztatasaért;

-a munkaidot, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

-a pénziigyi munkateriilettel dsszefliggd szabalyzatok elkészitéséért

- a pénziigyi €s egye€b szabalyzatokban foglalt feladatok szakszert ellatasaért

~felelos a szakteriiletét érint6 testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

-a hatarid6k betartasaért

-a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténd preciz, pontos munkavégzéséért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidé, munkarend: Hétf6 % 8 6ratol- 16,30 oraig
Kedd, szerda, csiitértok: 3% 8 — 16,15 6raig
Péntek % 8 oratol- 13,30 oraig

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

Informacio6 és adatkezelés: A koztisztviseldt szolgalati titoktartasi ktelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informacio €s adat vonatkozdsaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a kdztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-

ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :
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A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotele-
20, a munkakdri leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd , alapvetd feladatokat
¢s kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivill a munkakérhoz kapesolodo eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori lefrast készitette:  ...........ocooiiiiiinn. jegyzd

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

Nyirbéltek,20...... EVe i hé......nap.

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

Ko&ztisztviseld

[ E A A EN RN ERE N NENE N RN RN R R N N N N NN NN RN R NNY] kaltségvetési ﬁgyintéz6
Besoroldsa: .....oooviiiiiiiiiiiiiiiaaan

Iskolai végzettség: .......................
Iskolarendszeren kiviili szakkeépesités: ..........ocviiiiviuiiiini e

MUNKAKORI LEIRAS

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

Szervezeti egység megnevezése: Pénziligyi csoport

Munkaltatéi jogkér gyakorléja: Jegyz6

Munkakar helyettesitésére vonatkozé eléirasok:

- Tartos tavollét esetén helyettesiti: k6ltségvetési kioztisztvisel 6t
- Tartos tavollét esetén 6t helyettesiti: koltségvetési kiztisztviseld

Munkakorhdoz tartozo feladatok, hataskorok:

1. Szamitogépes konyvelés az ASP szakrendszerben.

2.Részt vesz a vélasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok végzésében.
3.Ellatja az 6nkorményzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.

4. Leltarozasi feladatokban kdzremiik6dés.

5.Konyvelési feladatokban kozremiikdés.

6. Beérkezo szamlék iratszakrendszerben valo érkeztetése

7.Beérkez6 szamlak rogzitése, konyvelése a gazdalkodasi szakrendszerben, el6készités
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az utalashoz, teljesités igazolas és utalvanyrendelet nyomtatasa.

8.Beérkezé bankszamlakivonatok idérendben torténd leflizése
9. Szamlak idérendben torténé leflizése az utalast kévetden

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

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Lakasfenntartdsi, gyogyszertdmogatasok megéllapitasarol szolé hatirozatok nyilvéan-
tartasa.

Szamlak utaldsaban kézremiikodés.

Targyi eszk6zok nyilvantartasa.

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

Elvégzi a 6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartds adatainak egyeztetését.
Az analitikus nyilvantartisokat vezeti, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt 6sszesité bizony-
latokat (feladasokat) a targynegyedévet kivetd honap 20-aig.

A szabilyszerten kiallitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozés) vezeti a konyvviteli nyilvantartisokat (kényvelés).

Az ASP szamitogépes programmal vezeti a befektetett eszk6z0k €s a hasznalt, illetve
hasznalatban 1év6 egyéb eszk6z6k analitikus nyilvantartasat.

A pénzeszkOzoket érinté gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak adatait ké-
sedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgéssal egyidejiileg, illetve bank-
szamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket
érintd tételeket legkésobb a targyhot kéveté hé 10-éig a kényvekben rogziti.

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miivele-
tek, események megtorténte utan, negyedévenként, a negyedévet kivetd honap 10-ig a
konyvekben rogziti.

Valamennyi gazdasagi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsolddé kivételével —
az utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités,
pénziigyi ellenjegyzés rendjét meghataroz6 szabalyzatban foglaltak szerint. Az utal-
vanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tlizve irattirozza, illetve gondoskodik annak
megorzésérol.

Betartja az adatvédelmi ¢és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerek mikodtetésével, az adatvédelemmel elirt szabalyokat.

Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban eldirtak szerint hozz4fé-
rési jogosultsaga van az ASP koltségvetési programhoz.

Az adatfeldolgozas soran a szamitogép- vagy programhibabdl adodé adatvesztés ese-
tén az adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az infor-
matikai felelost haladéktalanul értesiti.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenérzstt adatokat
régzithet.

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

A vezetdi és ligyintéz6i munkakorok mellé biztositott és személyi hasznalatbakiadott
telefonkésziilékekrdl nyilvantartast vezet.

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

Az atlathat6 szervezetekrdl nyilvantartist vezet.

Szamlarend
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29. Az évkozi modositasokat — sajat hataskori, az Snkormanyzat képvisels- testiile-
tének rendelete alapjan — a médositas kovetd negyedév honapjanak 15. napjaig
keresztiil vezeti az eldirdnyzat szamlakon.

30.Elvégzi a f6konyvi kdnyvelés €s 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-
sitd bizonylatokat (feladdsokat) a targynegyedévet kivetd honap 20-aig.

32. A szabalyszeriien kiéllitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazolsa, érvényesi-
tés, utalvanyozas) vezeti a kdnyvviteli nyilvantartasokat (kdnyvelés).

Szamviteli politika:

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

34. A pénzeszkozoket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adata-
it késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgéssal egyidejlileg, il-
letve bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkdzoket érintd tételeket legkésobb a targyhot kiovet6 ho 15-éig a kdny-
vekben rogziti.

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

36. Valamennyi gazdaségi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsolddo kivéte-
lével — az utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ér-
vényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendjét meghatdrozd szabalyzatban foglaltak
szerint. Az utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tlizve irattirozza, illetve

) gondoskodik annak megd6rzésérol.

Ugyrend:

37. A koltségvetési rendelettervezet osszeallitasat kovetden ellendrzi a sajat bevéte-
lek eldiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsagét szolgalo helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

38. Az el8irdanyzat modositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartst vezet.

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

40. A polgarmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbdl feliilvizsgalja a bi-
zonylatokat és gondoskodik a kényvelésiikrél.
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41. A beruhazasokkal kapcsolatos szamlakat kollaudalja (kollaudaltatja)

Pénzkezelési szabalyzat:

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

kus szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasokat rogziti, figye-
lemmel arra, hogy a rogzitett adatok atutalaséra a kotelezettségvallalas, utalva-
nyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités szabalyzataban utalvanyozasi jog-
korrel felhatalmazott engedélye (alairasa) utdn kertilhet sor.

43, A pénztaros tavolléte esetén ellatja a pénztarosi feladatokat /helyettesit/.

44 Megszervezi a pénz szallitdsdnak feladatat, munkaidd utdni pénzszallitasnal

gondoskodik az atvétel megszervezésérdl is.

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

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

géppel eldallitott bizonylatot) koteles alkalmazni, a hasznalatba vétel elbtt
nyomtatvanytombdket hitelesitteti.

Gazdalkodasi szabdlyzat

47.Végzi a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsanak naprakész vezetését, abbol

adatot szolgéaltat.

48. Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a pénziigyi munkakorbe tartozé szabalyza-

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

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

Felelosségi kor meghatarozasa:

Az ellatando feladatok alapjan felelds:

a Polgdrmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatarsaival valé konstruktiv, eredmény-¢és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egylittmiikodésért;

a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznalasért;

a KépviselS-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitisai alapjan
a feladatok hataridében és szakszerlien vald végrehajtasadért;

a feladatkorében az okiratok és informaciok szakszerii kezeléséért;

a feladatkoréhez kapcsolddodan az ligyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfeleld és kulturalt tijckoztatasaért;

a munkaid6t, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért;

a pénziigyi s egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer( ellatasaért

felelds a szakteriiletét érint6 testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

a hataridok betartasaért

a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival térténd preciz, pontos munkavégzeése-
ért
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A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidé, munkarend: Hétf6 % 8 oratol- 16,30 oraig
Kedd, szerda, csiitértok: % 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 o6rétol- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztill , a jegyzé félévenként értékel,
két lezart értékelést  kdvetden mindsit.
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informacié és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgdlati titoktartasi kételezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informécié és adat vonatkozasdban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a kiztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
ténd megszlinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotele-
z0, a munkakdri lefrasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatéré , alapvet feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori leirast készitette:  .........ooviiiniiiiiinin..n jegyzb

Jovahagyom: ...l
jegyzd

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

Nyirbéltek,20...&v..c.ooeniini. ho....... nap.

Koztisztvisel
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................... ceseseesesnns.  gazdalkodasi ligyintézo

Besorolasa: .................oo

Iskolai végzettség: ..............oeeveiieieiiin,

Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ....................oooooooi

MUNKAKORI LEIRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakér megnevezése: gazdalkodasi tigyintéz6
Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzs
Munkakér helyettesitésére vonatkozé elbirdsok:

- Tartos tavollét esetén helyettesiti: koltségvetési koztisztvisel6t
- Tart6s tavollét esetén 6t helyettesiti: koltségvetési koztisztvisels

Munkakérhoz tartozé feladatok, hatdskorok:

1./ Szamitogépes kdnyvelés az ASP szakrendszerben.
- Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzatéhoz kapcsolédd onkormanyzati feladatok
konyvelése
- Nyirbélteki Gydngyszem Ovoda, Konyha és Kozségi Koényvtar kdnyvelése,
konyhdhoz kapcsoléddan az aranyositasi feladatok ellatisa
Nyirbéltek-Ombsly Intézményfenntartd Tarsulas konyvelési feladatainak ellatisa

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

4. /Bérleti szerz6désekkel kapcsolatos feladatok ellatisa
- fold
- lakas
- egyéb helyiségek
- ptac
vonatkozasdban

3./ Ado-érték bizonyitvanyok kidllitisa ( hagyatékhoz, egyéb kiils6 megkeresések
vonatkozasaban)

4./ Részt vesz a vélasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok végzésében.
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5./Ellatja az Gnkormdanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.
6./Leltarozasi feladatokban kozremiikdés.
7./Beérkezd szamlak iratszakrendszerben vald érkeztetése

8./Beérkez6 szamlak rogzitése, konyvelése a gazdalkodasi szakrendszerben, el6készitése az
utalashoz, teljesités igazolas és utalvanyrendelet nyomtatasa

9./Szdmlék idérendben t6rténd leflizése az utalast kdvetéen

10./Lakasfenntartasi, gyogyszertamogatasok megallapitisardl sz016 hatarozatok
nyilvantartasa.

11./ Szamlak utalasaban kdzremikodés.

12./Térgyi eszkdzok nyilvantartasaban kzremiksdés.

13./ Ellenjegyzési feladatok ellatasa.

14./ Kozremiikodik a képviseld-testiilet elé késziilt elterjesztések elkészitésében. Eves
koltségvetés, zarszamadas, rendelet-modositasok, valamint a féléves és haromnegyedéves
tdjékoztatok elkészitésében.

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

Szamlarend

— Az évkozi modositasokat — sajat hataskorii, az 6nkormanyzat képvisel§- testiileté-
nek rendelete alapjan — a modositas kdvetd negyedév honapjanak 15. napjaig keresz-
tiil vezeti az el6iranyzat szamlakon.

- Elvégzi a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartds adatainak egyeztetését.

- Az analitikus nyilvantartasokat vezeti, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt dsszesitd bi-
zonylatokat (feladasokat) a targynegyedévet kdvetd honap 20-aig.

- A szabdlyszertien kiallitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas) vezeti a kdnyvviteli nyilvantartasokat (konyvelés).

Szamviteli politika:

- Az ASP szamitogépes programmal elvégzi a f6kdnyvi konyvelést, vezeti a befek-
tetett eszk6zok és a hasznalt, illetve hasznalatban 1év6 egyéb eszkézok analitikus
nyilvantartasat.

— A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve
bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzesz-
kozoket érintd tételeket legkésobb a targyhot kovetd ho 15-éig a konyvekben rogziti.

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

— Valamennyi gazdasagi eseményrol — a készpénzforgalomhoz kapesolddo kivételé-
vel — az utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesi-
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tés, pénziigyi ellenjegyzés rendjét meghatérozé szabélyzatban foglaltak szerint. Az
utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tlizve irattarozza, illetve gondoskodik an-
nak meg6rzésérol.

ﬁgyrend:

—  Akoltségvetési rendelettervezet dsszeallitasat kovetden ellenbrzi a sajat bevételek
eléirdnyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés meg-
alapozottsagat szolgalo helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

—  Azeldiranyzat moédositasokrél folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

—  Akdtelezettségvallalasrol ASP szamitogépes programmal folyamatos nyilvantar-
tast vezet.

—  Apolgarmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbél feliilvizsgalja a bi-
zonylatokat és gondoskodik a kényvelésiikrol.

A beruhéazasokkal kapcsolatos szamlékat ellenérzi.

Pénzkezelési szabdlyzat:

— Az OTP BANK Nyrt Nyirbatori Fiokja altal telepitett ( OTP elektra) elektronikus
szamitogepes rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasokat rogziti, figyelemmel arra,
hogy a rdgzitett adatok atutaldséra a kitelezettségvallalas, utalvényozas, pénziigyi el-
lenjegyzés, érvényesités szabélyzatdban utalvanyozési jogkérrel felhatalmazott enge-
délye (alairasa) utan keriilhet sor.

—  Apenztari nyilvantartds céljara hasznalt szabvany nyomtatvényokat (szamitogép-
pel eldallitott bizonylatot) koteles alkalmazni, a hasznalatba vétel elétt nyomtatvany-
tomboket hitelesitteti.

Gazdalkodasi _szabdlyzat

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

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

Felel6sségi kor meghatarozasa:

Az ellatand6 feladatok alapjan felelos:

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

-a hatékony €és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidd kihasznalasért;

-a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitasai alapjan a
feladatok hatarid6ben &s szakszer(ien vald végrehajtasaért;

-a feladatkorében az okiratok és informéciok szakszer(i kezeléséért;

-a feladatkéréhez kapcesoloddan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elvara-
soknak megfelel6 és kulturalt tajékoztatasaért;
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-a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért;

-a pénziigyi munkatertilettel 6sszefliggd szabalyzatok elkészitéséért

- a pénziigy1 és egy€b szabalyzatokban foglalt feladatok szakszert ellatasaért

-felelds a szaktertiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

-a hataridok betartasaért

-a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténd preciz, pontos munkavégzéséért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidé, munkarend: Hétfo % 8 oratol- 16,30 oraig
Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 oraig
Pentek % 8 oratol- 13,30 oraig

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

2

Informacié és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informaci6 és adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a koztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
téné megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betsltdjére nézve kitele-
z6, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelésségre
vonasnak lehet helye. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérs , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérhéz kapesolddo eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori lefrast készitette: ...........cooiviiiiiiiiiinn. jegyzd

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

Nyirbéltek, 20...... BV it hé......nap.

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

Koztisztviseld
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..... tesesasensesnreenenananennanenenneses.  adOigazgatds, hazipénztar tigyintéz6

Besoroldsa: ......coooiiviiiiiiiiii

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

Iskolarendszeren kiviili szakKépesités: .........ooveiuiririiiinei et

MUNKAKORI LEIRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: adoigazgatds, hazipénztar tigyintézo
Szervezeti egység megnevezése: pénziigyi csoport

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Jegyzo

&4

Munkakoér helyettesitésére vonatkozé eldirasok:
- Tartos tavollét esetén 6t helyettesiti: koltségvetési kiztisztviseld
Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

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

2.elvégzi a pénztar-és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartdsaval kapcsolatos felada-
tokat;

3.Készpénz forgalom bonyolitidsa Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Nyirbélteki

4.Polgarmesteri Hivatal, Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

5.hazi pénztaranak kezelése

6.a készpénzt a szabalyzatban meghatarozott helyiségben, a meghatarozott tarol6 helyen
elhelyezett pénzkazettaban tarolja;

7.betartja a hazipénztarban kezelt értékek biztonsaga érdekében meghatarozott szabélyo-
kat, gondoskodik a tarold hely zarasardl, a kulcsok biztonsagos 6rzésérél;

8.a pénztarn pénz-¢€s értékkezeléssel kapcesolatos kulesok barmely példanyanak elveszté-
sérél haladéktalanul tajékoztatja a jegyz6t, aljegyzot;

9. gondoskodik arrél, hogy a hazipénztarban megfeleld mennyiségii €s cimletezés pénz-
eszkoz folyamatosan rendelkezésre alljon, ennek érdekében készpénzt igényel

10. gondoskodik a pénz felvételérol;

11. a bankszamlarol val6 készpénzfelvétel elétt, az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felmé-
11 a varhat6 készpénzigényt;

Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.
21
22.
23.

24,

25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34,
35.
36.
37.
38.

39.

40.
41

42.

a pénzintézeti eléirasoknak megfelel8en kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt, gon-
doskodik annak al4iratasard] az alairasi jogosultsag figyelembe veételével, kiallitja a
cimletjegyzéket;

a szabalyzatban meghatarozott id6kdzonként elvégzi a pénztarzarlatot, ha a napi
megengedett zaré pénzkészletet meghaladja a zéré pénzkészlet, gondoskodik arrol,
hogy a pénz egy része befizetésre keriiljén az nkormanyzat szamlajara;

a zarlatot a pénztarjelentésen rogziti;

kdzremikodik az elére lathato tavolmaradésa esetén a pénztar atadds-4tvételénél a
tavolléte alatt pénztarosi feladatokat ellato személy részére, az ujabb munkaba 4ll4-
sakor atadds-atvételi jegyzOkonyvvel visszaveszi a pénztarat;

a pénztarba befizetett 5sszegeket kezeli és bizonylatolja;

szocidlis és gyamiigyi segélyek kifizetése a kézhez kapott joger6s hatarozat, dsszegzd
jelentés alapjan;

az lizemanyag-felhasznalés elszdmolasa sorn kiallitja az ahhoz kapcsolédo bizony-
latokat;

kifizetéseket teljesit, bizonylatol, a benytjtott szamlak helyességét és teljességét elle-
nérzi, szakmai teljesitést igazol.

utalvanyozas, ellenjegyzés meglétét, helyességét ellendrzi;

- a helyben szamfejtett munkabéreket, illetményeket, megbizasi dijakat kifizeti;

kifizeti az egyéb személyi kiadasokat;

az elszamolasra atadott Gsszegekrol/eldlegekrdl/analitikus nyilvéantartast vezet a sza-
balyzatban foglalt eldirasok szerint;

az elszamolasra elézetesen kiadott lizemanyag-el6legekrdl analitikus nyilvantartast
vezet a szabélyzatban foglaltak alapjan;

ellatja az ellatmanyokkal kapcsolatos feladatokat a szabélyzat elirasainak megfele-
16en;

bérleti szerzédések nyilvantartasa, bérleti dijakrél szamlak kiallitasa;
foldhaszonbérleti szerzédések nyilvantartasa, dijak beszedése;

lakbérek nyilvantartésa;

pénztarhoz kapcesolddoan a kotelezettségvallalasok nyilvéantartasa;

Készpénzes vasarlasok kifizetése, szamlék ellendrzése.

Hazipénztéri szabélyzatban foglaltak szerint a pénztar zéarésa.

Szigoru szdmadésu nyomtatvanyok nyilvantartasa, megrendelése, kiadasa.
Befizetések nyilvantartasa.

A lakbérek és rezsi koltségek Osszegérdl analitikus nyilvantartast (manualis
modorn/szamitdgépen) vezet, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok egyeztetését.
Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt dsszesité bizonylatokat
(feladésokat) a targynegyedévet koveté hénap 10-&ig.

Elvégzi a leltari alapbizonylatok szakszerti, valdsignak megfelel kitoltését, betartja a
leltarértekezleten elhangzott utasitasokat, valamint részt vesz a leltarozasi feladatok
végrehajtasaban

. A pénzeszkdzoket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait ké-

sedelem nelkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg ASP rend-
szerben rogziti,

A pénztéros ( hetente, havonta) pénztarzarast készit. A pénztarjelentést szdmitdgép-
pel vezeti.
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43. A pénztaros gondoskodik a hasznélatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-
nyomtatvanyok megbrzésérol.

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

45. A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket, érméket) fo-
gadhat el a befizet6ktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

46. A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigoru szdmadas alé tar-
toznak, azokat a pénztéros - felhasznélasra - tortén6 kiadas el6tt 6rzi és nyilvantartja.

47. Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabélyzatban az informatikai
rendszerek miikodtetésével, az adatvédelemmel elbirt szabalyokat.

48. Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban eldirtak szerint hozzafé-
rési jogosultsaga van a konyvelési ASP rendszer alkalmazott programhoz.

49. Az adatfeldolgozés soran a szamitogép- vagy programhibabdl adédo adatvesztés ese-
tén az adatrogzitést azonnal befejezi €s a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az infor-
matikust haladéktalanul értesiti.

50. Szamitastechnikai feldolgozésra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat
rogzithet.

51. Gondoskodik a gépjarmiivezetok menetlevéllel, fuvarlevéllel t6rténd ellatasardl,

52. Az 6nkormanyzat, polgarmesteri hivatal futasteljesitményérdl folyamatos és napra-
kész nyilvantartast vezet.

53. Gyermektartasdijak, adotartozasok visszafizetési kotelezettségek bonyolitasa.

54. Pénziigyi levelezés bonyolitasa, leltarozasi feladatokban vald kdzremikodés.

55. Onkormanyzati bevételek elmaradésa esetén a behajtas biztositasa / lakbér, vizdij, stb.)

56. Kozosségi haz miikddésével kapesolatos tevékenység folyamatos figyelemmel kiséré-
se, intézkedések sziikségességének jelzése az Snkormanyzat vezetoi felé.

57. FelelOs a pénztar tartalékkulcsainak kezeléséért, Grzéséért, biztonsagos tarolasaért. A
masolati kulcsokat tartalmazé lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték felbon-
tasdval &s hitelességét kiprobalassal ellenérzi. Az ellendrzést kovetden a boriték leza-
rasat €s lepecsételését az eloirt eljarasnak megfeleléen elvégzi.

58. A kozcélu tavkozlési szolgéltatas kapesan a személyekre kiadott PIN kédokat a fel-
hasznal6 altal alairt lezart boritékban a (lemezszekrényben, stb) tarolja.

59. A kdzcélu tavkozlési szolgaltatds maganhasznalatanak dolgozok altal befizetett dijardl
nyilvantartast vezet.

60. A mobil tavbeszEld késziilékekrdl készilt hivaslista alapjan a maganhivisokrol kiilén
szamlat allit ki.

61. Teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz tekintetében.

62. Adoigazgatasi feladatok teljeskorii ellatasa

63. Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyzd megbizza.

Felelosségi kor meghatirozasa:

- Az ellatand¢6 feladatok alapjan felel6s:

- a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatarsaival valé konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egytittmiikodésért;

- ahatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid kihasznalasért;

- aKépviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitasai alapjan
a feladatok hataridében €s szakszerlien val6 végrehajtasaért;
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- afeladatkorében az okiratok €s informaciok szakszerii kezeléséért;
- a feladatkoréhez kapcsolédodan az ligyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfelel és kulturalt tajékoztatasaért;
- a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;
- felelds a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,
a hataridok betartasaért
- a pénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszeri ellatasaért,
- a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténé preciz, pontos munkavégzésé-
ért
A munkarend:
- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
- Munkaiddé, munkarend: Hétf6 % 8 oratol- 16,30 éraig
Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 oOrdig
Péntek % 8 oratol- 13,30 6rdig
- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil a jegyz6 félévenként értékel,
két lezart értékelést kdvetden mindsit.
- Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informacio és adatkezelés: A koztisztviselot szolgdlati titoktartdsi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése sordn tudomdsara jutott informécié és adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
téné megszlinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve kitele-
z0, a munkakori lefrasban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkak6rhoz kapesolddd eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakdri leirdst készitette: .........coooiiiiiiiiiiin.., jegyzd

Jévahagyom:

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

Nyirbéltek,20....... EV. oo 55 e en o o iEEDs e hé...... nap.

Koztisztviseld
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teecessestasestsncssacassnssasannseseeess 18aZgatas-szocialis ligyintézod
Besorolasa: ........cc.ocoiiiiiiiiiiinn
Iskolai végzettség: ...............ceeinine

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: igazgatis-szocialis munkakor

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas — Titkarsag csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Jegyzo

Munkakér helyettesitésére vonatkozo eldirasok:
- Tartos tavollét esetén helyettesiti: titkarsagi kdztisztvisel6t
- Tartds tavollét esetén 6t helyettesiti: titkarsagi koztisztviseld

Munkakdrhéz tartozé feladatok, hataskorok:
1./ Ellatja az anyakonyvvezetdi tevékenységgel, anyakdnyvi nyilvéntartassal kapcsolatos
feladatokat:
Sziiletés, halleset, hazassagkotés, valas feldolgozasa, utdlagos
bejegyzések anyakonyvi atvezetése, adatszolgiltatasok teljesitése. Adatjavitasok végzése,
statisztikai nyilvantartasok készitése, anyakonyvi kivonatok, masolatok kiadasa.
Hazassagkotési események elékészitése, tartdsa. Csaladjogi helyzet rendezése. Teljes
hatalyu apai elismer6 nyilatkozat felvétele.
2./ Honositasi, visszahonositasi és elbocsatas irdnti kérelmek eldkészitése, iratanyagok
beszerzése, tovabbitisa Belligyminisztérium felé.
3./ Végzi az anyakdnyvi tigyintézéssel 6sszefliggd hatdsagi bizonyitvany igazolas kiad4sat.
4./ Ellatja a népesség nyilvantartassal kapcsolatos igazgatasi teend6ket, KCR vezetése,
lakcimnyilvantartas.
5./ Részt vesz a valasztasokkal, népszavazassal, népszamlalassal kapcsolatos feladatok
végzeéseben.
7./ Elvégzi a kdzoktatassal kapcsolatos feladatokat, ezen beliil eljar:
A torvenyességi kérelmekben, a tanuléi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban, nyilvantartast
vezet a tankoteles, illetve az iskolai elokészit6 foglalkozasokon vald részvételre kiteles
gyermekekrdl. A nyilvantartisokat megkiildi az érintett intézménynek. Ellatja a oktatasi
torvényben szabalyozott ellenérzési feladatokat. Kozremiikodés a képviseld- testiileti
tilések el6készitésében, meghozott hatdrozatok végrehajtasaban.
8./ Ellatja a Gyamhivatal felkérésére a Gyamsagi €s gondnoksagi ligyekben a leltarozasi
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feladatokat. Meghallgatas utin nyilatkozat felvétele az atmeneti nevelt gyermekek
sziileivel, torvényes képviseldjével, a gyermek tovabbi sorsarol.

9./ Kérnyezettanulmanyok készitése

10./Hagyatéki eljaraslefolytatasa

11./ Beiskolazasi tdmogatas megéallapitasa.

12./ Szocialpolitikai Kerekasztal miikddtetése, kozremiikodés a Kerekasztal munkajaban

13/ K6zmiiveldési feladatok ellatdsa, 6sszefogdsa, dnkormanyzat és civil szervezetekkel

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

16./ Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyzé megbizza.
Felelosségi kor meghatirozisa:
- Az ellatandé feladatok alapjan felel6s:

a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
1gazgatas titkarsag csoport munkatérsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egytittm{ikddésért;

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

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

- a feladatkdrében az okiratok és informaciok szakszerii kezeléséért;

- a feladatkoréhez kapesolédodan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfeleld €s kulturalt tijékoztatasaért;

- a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért;

- a szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer( ellatasaért,

- felelds a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- a hatarid6k betartasaért

- a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival t6rténd preciz, pontos munkavégzésé-
ért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaid6, munkarend: Hétfé % 8 oratol- 16,30 oraig

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

- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil , a jegyzo félévente értékel, két

lezart félév utan mindsit

Informacio6 és adatkezelés: A szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli minden a munka-

végzese soran tudomasara jutott informacid és adat vonatkozaséban. Amennyiben ezen kote-

lezettségét megszegi ez a magatartas a koztisztvisel6i jogviszony felmentéssel torténd meg-
szlinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betoltdjére nézve kotele-
z6, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtasdnak elmulasztésa esetén fegyelmi felelésségre
vonasnak lehet helye. A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd , alapveté feladatokat

és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakdrhoz kapcsolodo eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.
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A Munkakori leirast készitette:  ........................ jegyzd
Jovdhagyom: L,
jegyzd
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.
Nyirbéltek, 20...8v.....coooiiiiiiii. ho...... nap.
koztisztviseld

cesesseesersressasnasenanassassss 1gazgatas-szocialis ligyintézo
Besorolasa: .......ooiiiiiiiii
Iskolai végzettseg: .....ccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiea,
Iskolarendszeren kiviili szakképesités: .................cooovvinninns

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: igazgatas- szocialis ligyintézo

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas — titkarsag csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo

Munkakor helyettesitésére vonatkozo eldirasok:

- Tartds tavollét esetén helyettesiti: igazgatas koztisztvisel 6t

- Tart6s tavollét esetén 6t helyettesiti: igazgatas koztisztvisel

Munkakérhoz tartozo feladatok, hataskorok:
1./ Lakhatasi tdimogatas megallapitasa
2./ Gybgyszertdmogatas megallapitasa
3./ Temetési segély megallapitasa
4./ Kdztemetés elrendelése
5./ Eseti tamogatds megallapitasa
6./ Természetbeni rendkiviili telepiilési timogatas
7./Kornyezettanulmanyok készitése
8./ Kozmiivel6dési feladatok ellatasa, Gsszefogasa, Onkormanyzat és civil szervezetekkel
kapcsolattartas.
9./Ellatja a Gyambhivatal felkérésére a Gyamsagi és gondnoksagi ligyekben a leltarozasi
feladatokat. Meghallgatas utan nyilatkozat felvétele az atmeneti nevelt gyermekek
sziileivel, torvényes képviseldjével, a gyermek tovabbi sorsarol.
10.//Ell4tja az dnkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.
11./ Megkiildi a sziil6é torvényes képviseld vagyoni helyzetével kapcsolatos nyilatkozatot.
12./Gondoskodik a méltanyossagi alapon megallapitott kozgydgyellatasi igazolvannyal kap-
csolatos feladatok ellatasarol.
13./tajékoztatasa elldtdsokhoz valo hozzajutasokhoz.
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14./Ellatja az 6nkormdanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.

15./Az esélyegyenlOségi feladatok ellatasa.

16./Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata lapjénak ,,Bélteki Hirmondé6 * szerkesztése.
17./Helyi rendezvények szervezésében kbézremiikdés.

18./Palyazatokban lebonyolitdsaban kbzremiikdés

19./1gazolast készit a nyilvantartott adatokrdl.

20./Ell4tja mindazon feladatokat, amelyek a munkakérébe tartozé szabalyzatokban és egyéb
szabalyzatokban nevesitésre kerliltek, de ezen munkakori leirasban kiiliin megnevezésenként
nem szerepelnek.

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

Felel6sségi kor meghatarozasa:

- Az ellatand¢6 feladatok alapjan felel6s:

a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatarsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegidlis egytittmiikodésért;

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

- a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz0 dontései, utasitasai alapjan
a feladatok hataridében és szakszer(ien vald végrehajtasaért;

- a feladatkorében az okiratok és informaciok szakszerd kezeléséért;

- afeladatkoréhez kapcsoldddan az tigyfelek és mas allampolgérok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfeleld és kulturalt tajékoztatasaért;

- a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

- a pénziigyi és egyéb szabélyzatokban foglalt feladatok szakszerti ellatdsaért,

- felel6s a szakteriiletét érint testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- ahataridék betartasaért

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

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nagykozségi Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétf6 % 8 oratol- 16,30 oraig

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

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett.

Informacio és adatkezelés: A koztisztviseldt szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-

den a munkavégzése soran tudomasara jutott informacié és adat vonatkozasédban. Amennyiben

ezen koételezettségét megszegi ez a magatartds a kéztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betsltéjére nézve kotele-

z0, a munkakéri lefrasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre

vonasnak lehet helye. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd , alapvet6 feladatokat
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¢s kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérhdz kapcsolodo eseti feladatot
ellatasa is kételezd.
A Munkakéri leirdst készitette: .............coovueiniiinl jegyzo

Jovéhagyom: .........................
Jegyzd

A munkakéri leirds egy példanyét atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.
Nyirbéltek,20.....év................. hé....nap.

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

resscstssssstetacsesaisanasae.. 1gAZGAtAS ligyintézd
Besoroldsa: .........ooiviiiiii
Iskolai végzettség: ...........uvviiniiiii i,
Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ........cvvueeveevenveeniii .

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgirmesteri Hivatal
Munkakér megnevezése: igazgatis tigyintézd

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas - titkarsagesoport
Munkailtatéi jogkor gyakorléja: Jegyz

Munkakdr helyettesitésére vonatkozé eldirdsok:

- Tartds tavollét esetén helyettesiti: igazgatas-szocialis koztisztviselét

- Tart6s tavollét esetén 6t helyettesiti: igazgatas-szocialis kéztisztviseld

Munkakorhéz tartozé feladatok, hataskorok:

1./ /Ell4tja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos teendSket. Kérelmek elkészitése a KTK
rendszerben, nyomon kivetése a kérelmekben foglaltaknak. Hat6sagi szerz6désekben
foglaltak végrehajtasa. A KIRA rendszerben a munkaiigyi iratok régzitése, kezelése.

2./Ellatja a hivatali munka soran felmeriil$ informatikai feladatokat.

4./Ellatja a koordinacids feladatokat.

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

1./ Ellatja az iktatassal kapcsolatos feladatokat.

Kételes naponta a feldolgozott iratanyagot a szamitégépen menteni, a mentésré] lemezre
vagy CD-re masolatot késziteni.

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

3./ Ugyirathétralék kimutatast készit a jegyzo kérésére.

4./ Kézi irattar kezelése, kozponti irattar kezelése.

5./ A leadott tigyiratok irattarba t6rténé elhelyezése, az elhelyezés el6tt az irattari jel
szamitogépen torténd rogzitése.

6./ Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak pontos betartésa.

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

8./ Hatdsagi és ligyiratforgalmi statisztika elkészitésével kapcesolatos feladatok hataridében

torténd ellatasa.

9./ Posta elkészitésében segitségnyijtas.

10./ Hirdetmények kifliggesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

11./ Hivatali iigyfélkapu folyamatos figyelemmel kisérése, a feliileten a sziikséges feladatok
végrehajtisa. Az érkezett kiildemények jegyz0 részére torténd atadasa.

12./A helyi 6nkormanyzat kézérdekii adatainak k6ézzététele interneten, a kzzétételi listdkon
szereplo adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol szolo 18/2005.(X11.27.)
IHM rendelet és az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé
2011. évi CXIL. torvény szerint. Leir6 adatokat szolgaltatasa a kézadatkeres6
www.kozadat.hu felé.

13./Nagyobb kifizetéseknél kozremiikdés a zokkendmentes feladat ellatas érdekében.

14./ Ellatja mindazon feladatokat, amelyek az tigykezelé munkakérbe tartozé szabalyzatok-
ban és egyéb szabdlyzatokban nevesitésre kertiltek, de ezen munkakori leirdsban kiilon
megnevezésenként nem szerepelnek.

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

Felelosségi kor meghatarozasa:

- Az cllatandé feladatok alapjan felel6s:

a Polgarmesteri Hivatalon beliil kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatds titkarsag csoport munkatarsaival valo konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egylittmikodésért;

- ahatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznalasért;

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

- afeladatkérében az okiratok és informaciok szakszerii kezeléséért;

- a feladatkéréhez kapcsoloddan az iigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfelel és kulturalt tdjékoztatasaért;

- a munkaidét, tigyfélfogadasi idot érintd intézkedések végrehajtasaért;

- apénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer(i ellatasaért,

- felelds a szakteriiletét érinté testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- a hataridok betartasaért, a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival t6rténé preciz,
pontos munkavégzéséért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nagykozségi Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidé, munkarend: Hétf6 % 8 6ratdl- 16,30 draig

Kedd, szerda, csiitértok: 3% 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 oratol- 13,30 oraig
- Teljesitményértékelés modszere: TER rendszeren keresztiil torténik. Félévenként
teljesitményértékelés, két lezart felévet kévetden a
jegyz6 mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

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

den a munkavégzése soran tudomasara jutott informacio és adat vonatkozasaban. Amennyiben

ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel t6r-
téné megsziinését eredményezheti.
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Zaradék :

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betolt6jére nézve kotele-
z6, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelsségre
vonasnak lehet helye. A munkakoéri leiras csak a rendszeresen visszatér§ , alapveté feladatokat
¢és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhéz kapesolédd eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakdri leirdst készitette: ..........ceveveiniiniinnnnn., jegyzd
Jovahagyom: ...,
jegyz6
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.
Nyirbéltek, 20....¢v......o.ooniiin hé....nap.
koztisztviseld

veresressncsassssnsassanssssanssss teleplilésfejlesztési ligyintézo

BeSOrolasa: ...o.vvivriiiiiiiii e

Iskolai végzettsség: ...

Iskolarendszeren kiviili szakKeépesités: .....o.ovviiiivviiiiiiiiiiieiiiiiiii e,

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: telepiilésfejlesztési ligyintézé

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas- Titkarsag csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Jegyzd

Munkakér helyettesitésére vonatkozé eldirasok:

- Tartos tavollét esetén Ot helyettesiti: igazgatas-szocialis kéztisztviseld
- Tartds tavollét esetén helyettesiti: igazgatas-szocialis kdztisztvisel6t
Munkakoérhoz tartozoé feladatok, hataskorok:

1. Elléatja a kozlekedési és viziigyi feladatokat, a telepiilésfejlesztési és rendezése, valamint
2.teleplilésiizemeltetési feladatokat.

3.Ko6zremikodik kisebb beruhazasok, felujitasok elokészitésében, ellendrzésében.
4.Kozremikddik palyazatok készitésében, végrehajtasaban.

5.Koérnyezet és természetvédelmi feladatok elvégzésének biztositasa.

6.Részt vesz honvédelmi, polgarvédelmi feladatok szervezésében és végrehajtasaban.
7.Munkavédelem, tizvédelem, érintésvédelem feladatainak ellatdsaban kézremiikédés a
8.jegyzokonyvekben 1évo hatdridok figyelemmel kisérése, a szlikséges oktatasok

Nyt’rbélte7ci Polg_drmesteri Hivatal 73



Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat

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, ellendrzése.

Statisztikai adatszolgaltatds teljesitése.

Ellatja az 6nkormanyzati tulajdonu erd6k kezelésének irdnyitasat, az 4polasi munkak
biztositasat.

Erdételepitéssel kapcsolatos palyazatok elkészitése. Gnkorményzati f5ldek erdok, rét —
legeldk, utak, jarddk, bel-és kiilteriileti belviz-csatorndk, tereszek jogszerli miikoddte-
tésének, hasznalatanak biztositésa.

Onkorményzati vagyon hasznositisanak bonyolitasa, haszonbérleti szerzédések meg-
kotése.

- Kozfoglalkoztatas szervezése, iranyitésa, ellen6rzése, kézérdekii munkavégzé munka-

janak irdnyitasa, feliigyelete, ellen6rzése.

Kepvisel8- testiileti eléterjesztések készitése. Testilleti tiléseken vald részvétel.

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

Ellatja az dnkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.

Elvégzi a teljesitésigazolasi feladatokat Nyirbéltek Nagykézség Onkormanyzatéra,
Nyirbelteki Polgdrmesteri Hivatalra, Nyirbéltek-Omboly Intézményfenntarté Térsulés-
ra, Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi énkorményzatéra, Nyirbélteki Gyongy-
szem Ovoda, Konyha és Kozségi Konyvtar, Nyirbéltek Nagykozségi Onkorményzat
Alapszolgaltatasi Kézpontka és Idések Otthona intézményekre vonatkozéan a Gazdal-
kodasi szabélyzatban foglaltak alapjén.

Adé-értékbizonyitvany kiallitasa.

Ellatja a kereskedelmi, ipari, telepengedélyezési feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az adatvédelmi szabalyzatban és a katasztréfa elhari-
tasi tervben rogzitett eldirasok végrehajtasat, javaslatot tesz azok médositésara.
Javaslatot tesz az informatikai stratégia tartalmara, figyelemmel kiséri az abban rogzi-
tettek végrehajtasat, melyrél évenként beszamol

rész vesz az dnkormanyzatot, az dnkorményzati intézményeket és a Polgarmesteri Hi-
vatalt érintd palyazatok, licittargyaldsok megszervezésében és lebonyolitdséban;
kozremiik6dik a vallalkozoi szerzddések megkétésében;

részt vesz az EU-s és egyéb palyazatok szakmai koordinélasaban, kiilonos tekintettel a
szennyvizberuhizasra; '

kiadményozdisra elokésziti a kiilonféle polgarmester és jegyz6i palyazati és projekt tar-
gyu dontéseket, okiratokat, levelezéseket.

ellatja a kozteriiletek fenntartdsaval kapcsolatos feladatokat;

szervezi a telepiilésen a szolgaltatasok biztositdsat (vizellatasi, villamos aram, gaz,
szennyviz stb) feladatait;

kozremlkodik a kéménysepré-ipari, hulladékgazdalkodési és egyéb kozszolgaltatasok
szervezésében;

kiadmanyozasra elokésziti a kiilsnféle polgarmester telepliléstizemeltetési targya don-
téseit, okiratait, levelezéseit.

negyedévente felméri a Polgarmesteri Hivatal és az onkormanyzati kéltségvetési szer-
vek kiilonféle beszerzési igényeit, és vezeti a sziikséges nyilvantartasokat ;
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35.

36.

37

39.
40.

41.

42.

43.

44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.

51.
52.

53.

54

a beszerzések érdekében arajanlatokat kér a lehetséges beszallitoktdl, és elékésziti a
vezetok dontéséhez az Osszegylijtott adatokat, kezeli az drajanlatok kapcsan 8sszegytij-
tott adatokat;

el6késziti a nyertes beszallitoval megkdtendd megallapodast, és beszerzi a nyilvantar-
tott igényeket, és intézkedik a szamla kifizetése érdekében;

. tdjékoztatja a nem nyertes ajanlatot tévoket, és vezeti a beszerzések nyilvantartisat;
38.

kozremikddik a Polgarmesteri Hivatalban, dnkormanyzatnal foly6 szakmai munka el-
végzdésére egylittmiikddo partnerek kivalasztasaban, palyazati felhivasokat készit, ar-
ajanlatokat keér, s a vezetdk felkérése szerint kozremiikodik a kivalasztasban, a megal-
lapodasok elokészitésében;

tajékoztatja a nem nyertes ajanlatot tévoket;

intézkedik a szakmai munka elvégzése érdekében a szerzédések eldkészitésében, és a
megkotott szerz6dések nyilvantartasaban, a szakmai teljesités igazolasa és a szamla ki-
fizetése érdekében intézkedik

végzi a beruhazasok, felujitasok elokészitésével, inditasaval, kivitelezésével kapcsola-
tos feladatokat, polgarmesteri illetve jegyz6i kiadméanyozasra elékésziti a kiilonféle
okiratokat, dontéseket, ellendrzi az Snkormanyzat vagyonardl sz6lé dnkormanyzati
rendeletben meghatarozott szabalyok betartasat;

kozremiikodik a vagyongazdalkodas soran keletkez6 bizonylatok elékészitésében és a
szamlak kifizetésében;

a koltséghatékony vagyongazdalkodas elvei alapjan figyelemmel kiséri az 6nkormany-
zati gazdalkodasban érvényes megallapodésok alapjan miikodé kéziizemi szamlakat,
¢s sziikség esetén koltségkiméld javaslatot tesz;

kézremikddik az 6nkormdanyzati intézmények vagyonkezelésének iranyitisaban, elle-
ndrzésében;

elékésziti a tulajdonosi hozzajarulasokkal kapcsolatos okiratokat, elévasarlasi jognyi-
latkozatokat

kézremiikodik az 6nkormanyzati ingatlanokat érinté telekalakitasi eljarasokban;
ellatja a telepiilési nkormanyzati egyéb miiszaki, lizemeltetési feladatokat;
figyelemmel kiséri a Helyi Epitési Szabélyzatrol sz616 rendeletet és szabalyozasi ter-
vet, sziikség esetén feliilvizsgalatat kezdeményezi,

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

Felelds a Kbt. hataly ald nem tartozo beszerzések esetében a Beszerzési szabalyzatban
meghatarozottak szerinti eljaras végrehajtasaért.

Felelos a szamlak mellé csatolni a kifizetésének dokumentumat képezd ajanlatokat.
Gondoskodik a beszerzéssel kapcsolatos szamlak, kiséré iratokkal (ajanlatok, indok-
las) valod felszerelésérol.

Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a munkakérébe tartozé szabalyzatokban és
egy¢éb szabdlyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakéri leirasban kiiliin
megnevezésenként nem szerepelnek.

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

Felelosségi kor meghatarozasa:
- Az ellatando feladatok alapjan felelds:
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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 egylittmikodésért;

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

- a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgdrmester, a jegyzd dontései, utasitdsai alapjan
a feladatok hatéridében és szakszerlien valo végrehajtisaért;

- a feladatkdrében az okiratok és informaciok szakszer kezeléséért;

- afeladatkoréhez kapcsolédoan az ligyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfelel6 €s kulturalt tajékoztatasaért;

- amunkaidét, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

- apénziigyi és egyéb szabélyzatokban foglalt feladatok szakszer( ellatdsaért,

- felelds a szakteriiletét érint6 testiileti, bizottsdgi dontések végrehajtasaért,

- a hataridok betartasaért

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

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidé, munkarend: Hétf6 34 8 6ratol- 16,30 oraig
Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 6raig
Péntek % 8 6ratol- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztill, a jegyzb félévenként értékel,
két lezart félévet kovetben mindsit.
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informacio és adatkezelés: A koztisztviseldt szolgalati titoktartdsi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasdra jutott informécié és adat vonatkozasdban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakéri lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakér betdltéjére nézve kotele-
z6, a munkakori lefrasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelésségre
vonasnak lehet helye. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivill a munkakdrhdz kapesol6déd eseti feladatot
ellatasa is kotelezd.

A Munkakori leirast készitette: ... jegyzo

Joévahagyom: ...........cooviiiiiiii .
jegyzd

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.
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Nyirbeéltek,20....év..coooooiiiiiiiiiiinnne hé.....nap.

Koztisztviseld

(A EEEE N AN EEEREEEEEEEE R ERERENEENENRHSENNENZS) titké-rSé.gi ﬁgyintézé
Besorolasa: ....ceviieiiiii i
Iskolai veégzetts€g: ...........ocvvviiiiiiiiiiinnen,

MUNKAKORI LEIRAS

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

Szervezeti egység megnevezése: [gazgatas - titkarsag

Munkaltatéi jogkor gyakorldéja: Jegyzo

Munkakor helyettesitésére vonatkozé eléirasok:

- Tartos tavollét esetén helyettesiti: igazgatasi koztisztvisel6t

- Tartos tavollét esetén 6t helyettesiti: igazgatasi kéztisztviseld

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

1./ Ellatja a testiileti, bizottsagi tilések elokészitésével, szervezésével, ligyviteli
tevékenységével kapcsolatos feladatokat:

Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
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- leirasi, postazasi feladatok
- képviselo-testiileti, bizottsagi tilések napirendi pont szerinti 6sszedllitasa
- meghivo Osszeallitdsa

2./ Vezeti az Onkorményzat Képviseld- testiiletének és bizottsagainak, téarsulasi iilés
jegyzOkonyveit.

3./ Gondoskodik a testiileti és bizottsagi tilések jegyzokonyveinek a Nemzeti Jogszabalytar
rendszerre torténd feltoltésérol. Az onkormanyzati rendeletek Nemzeti Jogszabaly tarba
torténd feltoltésérol.

4./Az dnkorméanyzati rendeletet és hatarozat kivonatot az érintettck részére atadja.

5./Vezeti az 6nkorményzati rendeletek nyilvantartasat, gondoskodik egységes szerkezetbe

torténd szerkesztésiikrol

6./ Ellatja a valasztassal, népszavazassal kapcsolatos leirasi postazasi feladatokat.

7./ Ellatja a polgarmester, jegyz6 leirasi feladatait.

8./ Kezeli a testiileti {ilés jegyzOkonyveit, kérésre masolatot készit.

9./ A koltségvetési rendelet elfogadasat koveté 8 napon beliil, annak elfogadasarél irasban

t4jékoztatja az intézményeket.

10./ Ellatja az 6nkorményzati intézmények vezet6i vonatkozasaban a humdnpolitikai felada-

tokat,
ezen til az onkormdnyzati hivatal dolgozo6inak, dnkormanyzati kézalkalmazottnak
munkatigyi feladatait.

11./ Elvégzi a k6ztisztvisel6k teljesitményértékelésével kapcsolatos adminisztracios

feladatokat, a képzési terv el6készitését.

12./ Vagyonnyilatkozattételi kotelezettek vonatkozasaban (koztisztviseldk, Kézalapitvany

Kuratérium tagjai, intézményvezetok) ellatja a teljesitéssel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

13./ Elldtja az anyakényvvezet6i igazgatasi feladatokat.
anyakonyvvezetd. Intézi az anyakonyvvezetéssel Osszefliggd Osszes el6-és utbadminisztracios
feladatot. Vezeti az anyakdnyvvezetdk hazassagkotési beosztasat.
-A sziiletés bejelentésével (ha nem koérhazban sziiletett a gyermek) kapcsolatos feladatok ella-
tasa.
-Hazassagkotési szandék bejelentésével kapcsolatos feladatok végzése.
-Végzi a temetési kotelezettséggel kapcsolatos tigyintézéseket.
-Névvaltozasi ligyek intézése.
-Kiilf61don tortént anyakonyvi esemény hazai anyakonyvezése.
-Egyszer(sitett allampolgarsagi tigyek intézése.
-Anyakonyvi nyilvantartidsok vezetése.
14./ Elvégzi a teljesitésigazolasi helyettesitési feladatokat Nyirbéltek Nagykozség Onkor-
ményzatara, Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalra, Nyirbéltek-Ombély Intézményfenntartd Tar-
suldsra, Nyirbéltek Nagykézség Roma Nemzetiségi Onkorményzatara, Nyirbélteki Gyongy-
szem Ovoda, Konyha és Kozségi Konyvtar, Nyirbéltek Nagykdzségi Onkormanyzat Alap-
szolgéltatasi Kozpontka és Idosek Otthona intézményekre vonatkozdan Nagy Géabor akada-
lyoztatasa €s Osszeférhetetlenség esetén.

15./Felelds a kozérdekii adatokat az Onkormanyzat honlapjan kézzétenni, tovabba az adat

frissitéseket az adatban bekdvetkezett valtozast kovetd 15 napon beliil elvégezni.

16./Gondoskodik az Onkorményzat honlapja mitkédésének biztositasaért, az adatkozlés fela-
datainak ellatasaért.
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17./Gondoskodik az Onkorméanyzat honlapjan szerepld kdzérdekii adatok helyesbitésérél, fris-
sitésérol.

18./Kezeli a Polgarmesteri Hivatal hivatalos elektronikus levelezérendszerét;

19./az engedélyezett hozzaférési szinten mikdodteti a Polgarmesteri Hivatal altal alkalmazott
iktatd, és egyéb munkéjdhoz sziikséges programot, valamint a feladatkdrébe tartozd egyéb
informatikai rendszereket.

20./Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a munkakérbe tartozé szabélyzatokban és egyéb
szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakdri leirasban kiilon megnevezésenként
nem szerepelnek.

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

Felelosségi kor meghatiarozisa:

- Az ellatando feladatok alapjan felelds:

a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatéarsaival valé konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egylittmiik6désért;

- ahatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid6 kihasznalasért;

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

- a feladatkorében az okiratok €s informdaciok szakszerii kezeléséért;

- afeladatkdréhez kapcesoloddan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfelelé és kulturalt tajékoztatasaért;

- amunkaidot, ligyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért;

- apénziigyi €s egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer( ellatasaért

- felel6s a szaktertiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- ahataridok betartasaért

- aNyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival térténd 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 oraig
Péntek % 8 oratol- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés modszere: TER rendszeren keresztiil torténik. Félévenként
teljesitményértékelés, két lezart felévet kdvetden a
jegyz6 mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informicio és adatkezelés: A koztisztviseldt szolgdlati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informacio ¢s adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a koztisztvisel6i jogviszony felmentéssel torté-
nd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :
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A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltjére nézve kotele-
z0, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivill a munkak6rh6z kapcsolédd eseti feladatot
ellatésa is kotelezo.

A Munkakdri leirast készitette:

Jovahagyom: .............ocoeiiiiiil,
jegyzd

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbéltek, 20.....év....oooieveviiinin. hé....nap.

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

koztisztviseld

2.szamu figgelék

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakérokbe dolgozoé
koztisztvisel6k

Beosztas

iegyz0
koltségvetési tigyintézd

koltségvetési ligyintézo
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kdltségvetési tigyintéz6

gazdalkodasi tligyintézo

adoigazgatds-hazipénztar ligyintézo

igazgatas-szocialis ligyintéz6

igazgatas-szocidlis ligyintéz0

r

igazgatasi ligyintézd

telepiilésfejlesztési ligyintéz

titkarsdgi tigyintézé
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11. melléklet a 11/2024.(X.12.) énkorményzati rendelethez

A Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzat alaptevékenységének kormanyzati funkciék
szerinti besorolasa:

011130 Onkorményzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatési tevékenysége

013320 Koztemet§-fenntartis és-miikodtetés

013350 Az 6nkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

032020 Tuz-¢és katasztréfavédelmi tevékenységek

041232 Start-munka program —T¢li kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu koézfoglalkoztatés

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Koézfoglalkoztatasi mintaprogram

042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolodd szolgaltatasok

042220 Erdégazdalkodas

045160 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

047120 Piac lizemeltetése

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

053020 Szennyezddésmentesitési tevékenységek

064010 Kozvilagitas

066020 Varos-,kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Haziorvosi ligyeleti ellatas

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

074031 Csalad és n6védelmi egészségiigyi gondozas

074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

081030 Sportlétesitmények, edzStdborok milikddtetése és fejlesztése

081041 Versenysport-€s utanpotlés-nevelési tevékenység és tamogatisa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelodés-kozdsségi €s tdrsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés-hagyoményos kozdsségi kulturalis értékeke gondozésa

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktira, szakmai szolgaltatisok
fejlesztése,mikodtetése

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

101270 Fogyatékossaggal él6k tarsadalmi integracidjat és életminGségét segits
programok, tAmogatasok

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa csaladi bolecséde, munkahelyi bélesdde,

napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkézbeni ellatas tjan

104037 Intézményen kiviili gyerekétkeztetés

104044 Biztos Kezdet Gyerekhaz

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életminGségét javitd programok

104070 A gyermeki jogok érvényre juttatasaval 6sszefiiggd feladatok

107080 Esélyegyenldség el0segitését célzo tevékenységek és programok

107090 Romaék tarsadalmi integraciojét elésegitd tevékenységek, programok

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa



INDOKOLAS

Altalanos indokolas

A jogszabaly-el6készité nyilatkozata szerint az indokolast kozzé kell tenni. [Jat. 18. § (1)
bek.].

A jogalkotasrol szo6l6 2010. évi CXXX. torvény (tovéabbiakban: Jat.) 18. § (1) bekezdése
szerint a jogszabaly tervezetéhez a jogszabily el6készitGje indokolast csatol, amelyben
bemutatja azokat a tarsadalmi, gazdasagi, szakmai okokat és célokat, amelyek a javasolt
szabalyozast sziikségessé teszik, tovabba ismerteti a jogi szabalyozas varhat6 hatésait, és az
allaspontjat az indokolas kozzétételérdl.

Az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontja szerint a helyi Onkormanyzat a helyi
koéziigyek intézése korében térvény keretei k6zott meghatirozza szervezeti és miikodési
rendjét.

A Magyarorszig helyi dnkorméanyzatair6l szo6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény 53 § (1)
bekezdése meghatarozza a képvisel6-testiilet szervezeti — és miikodési szabalyzatanak tartalmi
elemeit.

A rendelet-tervezet elkészitése soran figyelembe vettik a jogalkotdsrol szolé 2010. évi
CXXX. torvény (tovabbiakban: Jat.) 3. §-at, mely szerint:

»AZ azonos vagy hasonlé é€letviszonyokat azonos vagy hasonlé moédon, szabalyozasi
szintenként lehetdleg ugyanabban a jogszabalyban kell szabalyozni. A szabalyozas nem lehet
indokolatlanul pérhuzamos vagy tobbszintii. A jogszabilyban nem ismételhetd meg az
Alaptérvény vagy olyan jogszabaly rendelkezése, amellyel a jogszabaly az Alaptdrvény
alapjan nem lehet ellentétes.”

Figyelembe vettilk a jogszabalyszerkesztésr6l szold 61/2009. (XI1.14.) IRM rendeletben
foglalt szabalyokat, igy a jogszabély formai tagolasat, a fejezetek és alcimek szdmozasat a
hivatkozott rendeletnek megfeleléen tartalmazza a rendelet-tervezet.

Részletes indokolas

1- 2. §-hoz
Az altalanos rendelkezésekbe az 6nkormanyzat hivatalos elnevezése és székhelye, a képvisels
testiilet és szervei és bélyegzdi keriiltek meghatirozasra. -

3-6. §-hoz
A § az Onkormanyzat jelképeirdl, tinnepei rendezvényeirl, a honlap és email cimérsl
tartalmaz rendelkezéseket.

7-8. §-hoz
A KépviselS-testiilet atruhazott hataskoreinek meghatirozasardl, az atruhdzott hataskérok
gyakorlasarol, az onként vallalt feladatokrél tartalmazza a rendelkezéseket.

9-16. §-hoz
A Képviselo-testiilet miikddése, a Képvisel6-testiilet Osszehivésa, vezetése szabilyait
tartalmazza a §, igy killondsen:
A polgarmesteri és alpolgarmesteri tisztségek egyidejii  betdltetlensége, a tartds
akadalyoztatisuk esetén a képviselS-testiiletet a Pénziigyi, Ugyrendi és Szocialis Bizottsag
Elnoke hivja dssze és vezeti. A polgarmester, alpolgarmester, Pénziigyi, Ugyrendi és Szocialis
Bizottsig Elnoke egyidejii akadalyoztatasa esetén a korelndk hivja dssze a képvisels-testiiletet
€s vezeti az {ilést.
A KépviselS-testiilet dsszehivasara vonatkozé meghivo tartalmét tartalmazza a §.



A meghivé kifliggesztését a polgarmesteri hivatal hirdet6tablajan kell megtenni.

A Képviseld-testiilet iiléseit az iilésterv szerint tartja. A rendkiviili iilés dsszehivasat, a
rendkiviili {ilésre sz616 meghivo kikiildésének mddjat szabalyozta képvisel 6-testiilet.
Az Ulésvezetd jogkorei is itt keriiltek szabalyozasra.

17-18. §-hoz

A tanacskozas rendjét, a KépviselS-testiilet iilése napirendjének targyaldsi sorrendjét a
kovetkezOk szerint tartalmazza a §.

A napirendi pont targyalési sorrendje:

a) az el6terjeszt kiegészitést tehet az irasos elbterjesztéshez;

b) az elSterjesztéssel kapcsolatban allast foglalo bizottsag ismerteti véleményét;

c) az el6terjesztéssel kapcsolatos kérdések,

d) vita az elGterjesztéssel kapcsolatban;

€) mddosito javaslatok megtétele;

f) dontés a mddositod javaslatokrodl;

g) dontés az eredeti elbterjesztésben szereplS dontési javaslatrol,

A zart iilésen hozott dontésrél tajékoztatast, felvildgositast a sajté képviselSinek csak a
polgarmester adhat a kdzérdekii adatokra vonatkozo6 szabalyok betartdsa mellett, kizardlag a
képviselO-testiilet hatarozatanak mértékéig.

19. §-hoz
Az eléterjesztések fajtait és a benyujtasuk, elkészitésiik feladatait tartalmazza a §.
El6terjesztésnek mindsiil:
a) a munkatervbe felvett dontést igényl6 javaslatok,
b) egyéb, a munkatervben nem szerepld, de dontést igényl§ tigyre vonatkozé javaslatok,
c) beszamoldk,
d) tajékoztatok.
A Pénziigyi, Ugyrendi és Szociélis Bizottsag allasfoglalasaval benyujthaté elGterjesztések:
a) pénziigyi targyu rendeletalkotést és modositasat igényld elSterjesztések
b) pénziigyi targyu elbterjesztések
c) személyi dontést, allasfoglalast igényld elbterjesztések,
d) az dnkormanyzat vagyonéval kapcsolatos dontések,
¢) szervezet kialakitasa, atszervezése,
f) telepiilésrendezési tervek jovahagyasaval kapcsolatos tigyek,
g) tarsulasokban valo részvételrdl dontéshozatal,
A Jogi bizottsag allasfoglalasaval benyujthaté elSterjesztések:
a) rendelet megalkotasat és modositasat igényls elSterjesztések
A Jogi Bizottsag nyUjtja be a vagyonnyilatkozat tétellel, 6sszeférhetetlenséggel és a
méltatlansaggal kapcsolatos elGterjesztéseket.
Az elbterjesztések tervezetei jovahagydsig szolgalati titkot képeznek.

20. §-hoz
Az alakul¢ llésre vonatkozé szabalyokat tartalmazza a §.

21-30. §-hoz

A dontéshozatali eljaras szabalyai kertiltek e §-ba szabalyozasra.
A hatérozatképességet az iilésvezets az iilés egész idGtartama alatt koteles és jogosult
vizsgalni.



A képvisel6-testiilet rendeletet alkot, vagy hatdrozatot hoz.
A polgarmester a tandcskozas rendjének fenntartisa érdekében teendd intézkedései keriiltek
itt szabalyozasra.
Szavazni csak személyesen lehet. A szavazés nyilt vagy titkos.
Névszerinti szavazas tarthat6: )
a) azt a térvény irja eld,
b) azt a polgarmester kéri,
c) bizottsagi elnok kéri.
Ugyrendi kérdésben név szerinti szavazast tartani nem lehet.
A névszerinti szavazis esetén a jegyz6 ABC sorrendben felolvassa a képvisel6k nevét,s a
jelenlévé tagok pedig a neviik felolvasasakor ,,igen”-nel vagy ,,nem”-mel, tartézkodom
nyilatkozattal szavaznak.
Zart Glés tartdsa sordn a szavazas modja lehet nyilt vagy titkos.
A rendelet alkotds kezdeményezését, a rendelet tervezet elkészitésének szabalyait, a rendelet-
tervezet képvisel-testiilet elé terjesztése és elfogadasa szabalyait tartalmazza a §.
A jegyzd az 6nkormanyzati rendeletet a Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal hirdetétablajan
torténd kifiiggesztéssel hirdeti ki.
Arendeleteket kiilon-kiilon, naptari év elejétdl kezd6dBen, folyamatos sorszammal kell
ellatni.
A KépviselS-testiilet hatdrozatainak szamozésat évente tijrakezdi. A hatdrozatok szdmozésa
folyamatos.

31-33. §-hoz
A jegyz6konyv elkészitésének a szabdlyait tartalmazza a §.

34. §-hoz
A kdzmeghallgatas szabdlyait tartalmazza a §.
35-39. §-hoz

Az Onkormanyzat szervei, azok jogallasa, feladataik kertiiltek szabélyozasra
A Polgarmester jogallasat, feladatait tartalmazza a §.
A Kepviseld-testiilet tagjai koziil 1 alpolgarmestert valaszt, aki tirsadalmi megbizatasban latja
el a tisztséget.
40-45. §-hoz

A Bizottsag jogallasa feladatai kertiltek szabalyozasra.

A Pénziigyi, Ugyrendi és Szocilis Bizottsag 3 tagbdl 4ll, a bizottsag elndke és 2 tagja
onkormanyzati képvisel8.

A Jogi Bizottsag 3 tagbol 4ll, a bizottsag elndke és 2 tagja Snkormanyzati képviseld.

A Jogi Bizottsig nyilvén tartja és ellendrzi a polgarmester és hozzatartozéja, az
6nkormanyzati képviseld és hozzatartoz6ja vagyonnyilatkozatat, ellatja az
Osszeférhetetlenséggel és a méltatlansaggal 6sszefliggd a helyi Snkormanyzatokrél sz616
torvényben meghatarozott bizottsagi feladatokat.

A bizottsagok 6sszehivasara, miikodésére, meghivo tartalmara, kikiildésére vonatkozo
szabalyokat tartalmazza a §.

46. §-hoz
Az énkormanyzat tarsuldsai, jogallasai, feladatai kertiltek szabélyozésra.



47-51. §-hoz
Az Onkorményzati Hivatal jogéillisa és feladatai, a jegyzd jogallasa és feladatai keriiltek
szabalyozasra e §-okban.
A képvisel§-testiilet az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan Polgirmesteri Hivatalt hoz 1étre
Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal néven.
A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti tagozodasat, 1étszamat, munkarendjét, valamint
iigyfélfogadasi rendjét - az Métv. 67. § d) pontja figyelembe vételével - a KépviselS-testiilet
hatérozattal fogadja el.
A jegyz6 jogallasara az Motv. 81. § (1) bekezdését kell alkalmazni.
A jegyz6 kinevezésére a Motv. 82. § (1) bekezdését kell alkalmazni.
A jegyzdi tisziség betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatésa esetére -legfeljebb hat honap
id6tartamra — a jegyzdi feladatokat a polgarmester 4ltal irdsban megbizott kdzszolgalati
tisztviseld latja el.
A jegyz0 helyettesitését a polgarmester 4ltal irasban megbizott kozszolgalati tisztviseld 14tja
el.

52-53. §-hoz
A képvisel6kre vonatkozd magatartasi szabalyokat tartalmazza a §.

54-55. §-hoz

Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal valé egyiittmiikddés szabalyait
tartalmazza a §.

(5) A hatarozatot a Képviseld-testiileti {ilést kovetd 15 napon beliil a jegyz6 megkiildi a
nemzetiségi onkormanyzat részére.

56-57. §-hoz
Az donkormanyzat vagyonaval kapcsolatos szabalyok keriiltek meghatarozasra e §-ban.

58-62. §-hoz

Az dnkorményzat gazdalkodésa szabalyait tartalmazza a §.
A gazdasagi fejlesztési program végrehajtasarol a polgarmester évente beszamol a Képvisels-
testiiletnek.
Az Onkormanyzat belsd pénziigyi ellendrzésér6l a Kelet-Nyirségi Tobbeéli Kistérségi
Térsulas atjan gondoskodik.

63. §-hoz

A hatélyba léptetd rendelkezéseket tartalmazza a §.
Hatalyat veszti a 15/2014. (X1.21.) 6nkormanyzati rendelet.
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31/2026.(V.27.) hatarozat 1. melléklete

Eves ellendrzési jelentés €s

éves Osszefoglald ellenOrzési jelentes

2025.

Nyirbéltek Nagykozseg Onkormanyzata,
Intézményei és Polgarmesteri Hivatala

2025. évi belsd ellendrzési kotelezettségének teljesitésérol

2026. januér 30.
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Vezetoi dsszefoglalo

A belsé ellendrzés 2025. évi ellendrzési tevékenysége kiterjedt:

e Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzatéra, Intézményrendszerére
o Nyirbéltek Nagykozség Polgarmesteri Hivatalara

Az ellenérzés tipusat tekintve szabalyszerliségi, pénziigyi ¢s rendszerellenérzések keriiltek
végrehajtasra.

A belsé ellendrzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 tanacsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzétt szervezet mitkdéset fejlessze és eredményességét ndvelje. A belsd
ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai  elérése érdekében rendszerszemléletl
megkézelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzdtt  szervezet
kockéazatkezelési, ellenbrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat. A jogszabalyoknak és
belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasigossagot, hatékonysagot és
eredményességet vizsgalva a bels6 ellendrzés megallapitasokat és ajanlésokat fogalmaz
jelentésében az Onkorményzat Jegyzdje részére, melyet az Onkorményzat JegyzSje indokolt
esetben a T. KépviselS Testiilet soron kovetkezo illésére terjeszt eld.

Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata, Intézményei és Polgirmesteri Hivatala a ra
vonatkozé jogszabalyok betartasa mellett, a belsd ellendrzési feladatokat kiils6 szolgaltatd
bevonsaval valositotta meg 2025. évben. A 2025. évre elfogadott Belsd ellendrzesi terv
nyomvonalan megvalositott ellendrzések megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait az
éves ellendrzési és Gsszefoglald jelentés részletesen tartalmazza.
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Tartalomjegyzék

L A BELSO ELLENORZES ALTAL VEGZETT TEVEKENYSEG BEMUTATASA

1. Az ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése, tervtol valo
eltérések indoka, a terven feliili ellenérzések indokoltsiga. (Bkr. 48. § aa) pont)

1.1 A tervezés minSségének utdlagos rovid értékelése
1.2 A targyévre vonatkozd éves ellenbrzési terv teljesitése, az ellendrzések
Osszesitése.

1.2.1  FElmaradt ellenbrzések
1.2.2  Soron kiviili ellen6rzések
1.23  Terven feliili ellendrzések

2. Az ellendrzések minéségét, személyi és targyi feltételeit eldsegitd és akadilyozo
tényezok (Bkr. 48. § ab) pont)

2.1 A belsd ellendrzési egység 1étszamhelyzete

2.2 A bels6 ellenérok képzettségi szintje és gyakorlata

2.3 A bels6 ellendrok képzései

2.4 A bels6 ellendrzési egység funkcionalis fliggetlensege

2.5 Az ellendrzés soran valamilyen dokumentaciohoz és/vagy ellendrzétthoz
val6 hozzaférés akadalyai

2.6 Osszeférhetetlenségi esetek

2.7 Az ellendrzési jelentések altalanos mindsége
2.8 A belsd ellendrzés végrehajtasat akadalyozo tényezdk
2.9 Az ellendrzések nyilvantartasa

3. A tanicsad6 tevékenység bemutatdsa (Bkr. 48. § ac) pont)

4. Az ellen6rzések fontosabb megallapitasai, kovetkeztetései és javaslata
5. Az ellenérzések soran biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras

meginditasira okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyaniija kapcsan
tett jelentések szama és rovid dsszefoglalasa.

6. A belsé Kkontrollrendszer  szabalyszeriiségének,  gazdasigossagianak
hatékonysiganak és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett
fontosabb javaslatok.
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IL A BELSO ELLENORZES ALTAL TETT MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
HASZNOSITASA

l.a. Az intézkedési tervek megvalésitasarol szo6l6 beszamolas

1.b. Az ellendrzési rendszer fejlesztésére vonatkozé javaslatok

2.a. A Kkontrollkérnyezet értékelése

2.b. A Kkockézatkezelés értékelése

2.c. A kontrolltevékenységek értékelése

2.d. Az informacié és kommunikacio6 értékelése

2.e. A nyomon kovetési rendszer (monitoring) értékelése

I A BELSO ELLENORZES ALTAL VEGZETT TEVEKENYSEG BEMUTATASA

A 2025. évben a belsd ellendrzés az éves ellendrzési feladatokat az elfogadott Belso
Ellendrzési tervnek megfelelden teljesitette.

Az irésos jelentésen kiviil az esetleges hidnyossagok potlasara, javitdséra a helyszinen sz6ban
is segitd szandéku javaslatot tett az ellendrzést végzo belsd ellendr.

A belsé ellenbrzés a miikddési folyamatokat elemzi abbdl a szempontbdl, hogy a vezetdk altal
létrehozott, a kockazatok kezelésére szolgalé kontrollok megfeleléségét értékelje. Ilyen
kontrollok péld4ul: a szabélyzatok, a hatéds-, és felel6sségi kordk, a szervezeti tagolodas, a
végrehajtasi, ellendrzési és jovahagyasi funkciok kiilénvalasztésa, a folyamatba épitett,
elézetes, utdlagos és vezetSi ellendrzés, az informdacidszolgaltatds, a monitoring, az
informatikai kontrollok, stb. A bels§ ellendrzés a miikddési, tevékenységi folyamatokbdl
indul ki, mikézben 6nmaga is egy kontroll folyamatot képez a koltségvetési szerv belsd
kontroll rendszerében.

A belsb ellenérzési folyamat legfébb elemei, 1épései a kévetkez6k:
1. Tervezés (elSkészités, kockazatelemzés, felkésziilés)
2. Végrehaijtas (ellenbrzésre valo felkésziilés, ellenbrzés lebonyolitisa)
3. Nyomon kdvetés (intézkedési tervek véleményezése, intézkedések végrehajtdsanak
nyomon kovetése, utoellendrzés).
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1. Az ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése, tervtol valo eltérések
indoka, a terven feliili ellendrzések indokoltsaga.

A tervezés magédban foglalta a kockazatelemzést megeldz6 elokészité 1épéseket, valamint
magat a kockazatelemzést.

A kockézatelemzést megel6zé elSkészités soran a belsd ellendrzés:

o elemezte a kiils6 és belsd kontroll kdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellen6rzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

o azonositotta a folyamatokat és a folyamatgazdakat (az adott folyamat iranyitasaért,
miukodtetéséért felelés személy), és a vezetdkkel egyeztetett az egyes folyamatok — a
szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarodl;

o értelmezte a szervezet célkitlizéseit;

« avezetkkel kozosen meghatérozta a belsé ellendrzési fokuszt;

o elkészitette a kockézatelemzési kritérium matrixot, amely a kockazatok felmérésének
elsédleges eszkdze.

A kockazatelemzés kiterjedt a munkaszervezet folyamataira, valamennyi intézményre.

A 2025. évi ellendrzési terv 4 vizsgalatot iranyzott el6, amelybdl a targyévben 4 ellenérzés
végrehajtasra keriilt, amely alapjan a tervt6l valo eltérés 2025. évben nem tortént. Az eredeti
terv végrehajtisa teljes mértékben megtortént.

1.1. A tervezés mindségének utdlagos révid értékelése

A 2025. évi bels6 ellendrzések vizsgalatai a T. Képvisel6 Testlilet altal elfogadott belsd
ellendrzési tervnek megfelelden torténtek. A tervben szerepld ellendrzési célok lehetdséget
nyujtottak atfogéan vizsgalni a Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata, Intézményei és
Polgarmesteri Hivatala szabalyozottsagat, a vizsgalt teriiletek hatélyos jogszabélyoknak vald
megfelelését, a pénziigyi teriilet miikdését.

Az ellendrzési terv Osszedllitasa elStt a Pénzligyminisztérium moddszertanat alkalmazva
kockazatelemzést végeztiink a vezetSkkel egyiittmiikédve. A kockdzatelemzés sordn az egyes
szervezetek tevékenységeit, folyamatait beazonositva, az el6fordulé kockazatokat felmérve,
sulyozva valasztottuk ki az ellenérzendd teriileteket.

1.2. A tdrgyévre vonatkozo éves ellendrzési terv teljesitése, az ellendrzések sszesitése.

A Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzat T. Képviseld Testiilete altal jovahagyott 2025. évre
vonatkozé belsé ellendrzési tervben az alabbi célteriiletek keriiltek meghatarozasra

o Utdellendrzés, amelynek célja a 2024. évi jegyzOkonyvi megéallapitisok szambavétele,
realizicidjanak vizsgélata, a végrehajtott, illetve a végre nem hajtott intézkedések
elemzése.

o Szabdlyozottsdg ellendrzése, amelynek célja, annak megallapitiasa, hogy a kotelezd
szabalyzatok kialakitasra keriiltek-e, illetve azok aktualizaltsdga megfelelS-e.

o Készpénzkezelés vizsgdlata keretében a hazipénztir kezelésének, miikddésének és
szabélyozottsaganak vizsgalata valosult meg.
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o Bankszamlak kezelésének vizsgalata soran, a szdmlapénzforgalom szabalyozottsaganak és
a bankszamlakezelés, hatdlyos jogszabalyoknak valdé megfelelésének vizsgalata tortént
meg.

A 2025. évben az Onkorméanyzat, Intézményei és a Polgirmesteri Hivatala miikodésének
vizsgalatara 4 ellenrzési terlileten, Gsszesen 24 revizori nap keretében keriilt sor.

1.2.1 Elmaradt ellenorzések

Az elfogadott belsé ellendrzési tervtdl eltérés 2025. évben nem tortént.

1.2.2 Soron kiviili ellendrzések

Soron kiviili ellen6rzésre nem keriilt sor 2025. évben.

1.2.3 Terven feliili ellenorzések

Terven feliili ellen6rzésre nem keriilt sor a 2025. évben.

2. Az ellenérzések mindségét, személyi és targyi feltételeit eldsegité és akadalyozo
tényezok

A bels ellenbrzés Nyirbéltek Nagykozség Onkorméanyzata, Intézményei és Polgarmesteri
Hivatala tekintetében, kiilsé er6forras bevonasaval (Gyarmat-Tax Kft. 4400 Nyiregyhaza, Irisz
utca 67.) valdsult meg.

2.1 A belsd ellendrzési egység létszamhelyzete

A bels§ ellendrzést ellatd kiilsé szolgaltatd tevékenységében 1 f6 belsd ellendr folyamatos
munkavégzése mellett térténik a tevékenység ellatisa. A szolgaltatdsban személyi fluktuacid
nem tértént.

2.2 A belso ellendrok képzettségi szintje és gyakorlata

A bels6 ellen6rok a jogszabalyokban el6irt képesitési, képzettségi kovetelményeknek
megfelelnek, az el6irt szakmai gyakorlattal rendelkeznek. E szakmaisdg tovabbi erdsitését — a
az allamhaztartasrdl szol6 2011, évi CXCV. torvény, a 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet,
illetve a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet végz6k nyilvantartasarol és
kotelezd szakmai tovabbképzésérol sz616 28/2011. (VIIL3.) NGM rendelet eldirasai is.

Varga Péter bels6 ellendr regisztracios szdma: 5113491.

2.3 A belsd ellenordk képzesei
A minGségi és magas szinvonalt szolgaltatads ellatdsahoz nélkiilozhetetlen a folyamatos

képzések, elbadasok latogatasa, illetve a belsd ellendrok kotelezd folyamatos tovabbképzése,
mely elvarasoknak a belsé ellendr eleget tett.
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2.4 A belsé ellendrzési egység funkciondlis fliggetlensége.

A Dbels6 ellenérok helye a szervezeti hierarchidban megfeleld volt, funkcionalis
fuggetlenségiik biztositott. A belsé ellen6rok tekintetében — a Ber. 15. §-dban
meghatérozottak szerint — Gsszeférhetetlenség nem allt fenn.

2.5 Az ellendrzés sordn valamilyen dokumentdciohoz és/vagy ellendrzétthéz valé hozzdiférés
akadalyai

Az ellenOrzések lefolytatdsa soran a bels6 ellenéroket a dokumenticidkhoz és az
ellenfrzottekhez vald hozzaférési jogosultsdgaiban nem akadalyoztdk. Tevékenységiik
folytatasahoz a targyi feltételeket biztositottak.

2.6 Osszeférhetetlenségi esetek

Nem alakult ki dsszeférhetetlenség a tArgyévben.

2.7 Az ellencrzési jelentések dltalanos mindsége

Az ellendrzési jelentések megallapitdsait az intézményvezetdk elfogadtidk. A jelentések
megfeleltek az elSirasoknak, megvalosithatd, érdemi ajanlasokat és javaslatokat tartalmaztak.
2.8 A belso ellendrzés végrehajtasat akadalyozé tényezdk

A belsd ellendrzések vizsgalatainak végrehajtasat akadalyozé tényezdk nem befolyasolték.

2.9 Az ellendrzések nyilvantartisa

A belsd ellendr az elvégzett ellendrzésekrd] nyilvéantartast vezet és gondoskodik az ellenbrzési
dokumentumok meg6rzésér6l, melynek szabdlyozasat a belsé ellenbrzési kézikonyv
tartalmazzak.

3. A tanacsado tevékenység bemutatasa:

2025. évben szobeli tandcsaddi tevékenység tortént a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
teriiletén dolgozd munkatarsai szdméra.
A tanacsadé tevékenység targykore a kovetkezdkre terjedt ki, szobeli tajékoztatas formajaban:

- 2025. évet €rint6 0 szamviteli valtozasok
/4/2013.(XIL3 Korm. rendelet/ hatasa, a szabalyzatok
aktualizalasa terén (szamviteli politika, kapcsolodd
szabalyzatok, f6konyvi kdnyvelés, stb...)

- 2025. évet érint6 addjogi valtozasok: szamlazas,
téritési dijak, AFA levonas kiilonds szabalyai, cafeteria,
stb...)
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4. Az ellendrzések fontosabb megallapitisai, kivetkeztetései és javaslatai

4.1.  Utélagos ellendrzés.

Fobb megallapitasaink a kovetkezok:
Az alabbi teriileteken torténtek megéllapitasok a 2024. évi belsé ellendri vizsgalatok soran:

Utdlagos ellendrzés:

Nemleges.

Humin erdforras gazdalkodas:

Nemleges.

Adatszolgaltatasok, fékonyvi konyvelés, analitikus nyilvintartds, beszamol6 készités:
Nemleges.

Bankszamlakezelés vizsgalata.

Nemleges.

Megallapitasokhoz kapcsolédé javaslataink az alabbiak:

Nemleges.

4.2.  Szabalyozottsag ellendrzése

Fébb megallapitisaink a kovetkezdk:

Az Onkorményzat, Intézményei és Polgarmesteri Hivatala az ellendrzés idbszakdban
rendelkezett az aldbbi szabalyzatokkal, amelyek aktualizdltsdga megfeleld:

e Szervezeti és MiikGdési Szabilyzat (tovdbbiakban SZMSZ): Az Onkormanyzat
hatalyos SZMSZ-szel rendelkezik.

Az SZMSZ attekintése sordn megéllapithatd, hogy annak adattartalma megfelel a

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésben részletezett
kovetelményeknek.

e Szimviteli Politikdt az Onkormanyzat a 4/2013. (L11.) Korm. rendelet alapjan
elkészitette. A jogszabalyban foglaltaknak megfelelden a Szamviteli Politikdhoz
kapcsolddéan az alabbi szabalyzatokkal rendelkezik az Onkormanyzat:

o Az eszk6zok és a forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,

o Az eszk6zok €s forrasok értékelésének szabalyzata,

o A termékértékesités és szolgaltatasnyujtas tekintetében az onkoltségszamitas
rendjére vonatkozo belsd szabalyzata,

o Szamlarend

Bizonylati rend

o Pénzkezelési szabalyzat.

o}
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¢ Szamlarend és Szédmlakeret-tiikor a 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben foglaltaknak
megfelelden, az abban foglalt adattartalommal keriilt kialakitasra.

e A 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet el8irdsainak megfeleléen az Onkorményzat
rendelkezik az alabbi szabalyzatokkal:

o Kdotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozéis rendjére
vonatkozoan a Gazdalkoddsi szabalyzat: a szabalyzat aktualizdltsiaga megfelels, a
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet vonatkozé rendelkezései atvezetésre keriiltek a
szabélyzaton.

o Beszerzési szabélyzat: Az Onkormanyzat és Intézményei, valamint Polgarmesteri
Hivatala beszerzési szabélyzattal rendelkezik, amelyben rdgzitésre keriiltek a
beszerzési értékhatirokhoz rendelt beszerzési eljarasok, azok kotelez6 1épései, az
ajanlatok értékelési modjai, illetve a szerz8déskotés lehetSségei.

o Eszkézok és Forrasok Frtékelési Szabdlyzata: Az Onkormanyzat és Intézményei,
valamint Polgirmesteri Hivatala Eszkézok és forrasok Ertékelési Szabalyzattal
rendelkezett az ellen6rzés id6pontjaban.

o Leltarozasi Szabélyzat: Az Onkorményzat és Intézményei, valamint Polgarmesteri
Hivatala Leltirozasi Szabélyzattal rendelkezett az ellen6rzés idépontjaban.

o Selejtezési és Hasznositési Szabalyzat: Az Onkormanyzat és Intézményei, valamint
Polgarmesteri Hivatala Selejtezési és Hasznositdsi Szabalyzattal rendelkezett az
ellen6rzés idépontjaban.

o Bizonylati Szabalyzat: Az Onkormanyzat és Intézményei, valamint Polgarmesteri
Hivatala Bizonylati Szabalyzattal rendelkezett az ellen6rzés idépontjaban.

e Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések lebonvolitdsanak. elszdmoldsénak szabalyzata: A
szabalyzat részletes meghatirozza a belfoldi és kilfSldi kikiildetés rendjét, az
esetleges elGlegeket, az elszdmolhatd koltségtéritési tételek korét, illetve a
hasznalatban 1év6 nyomtatvanyok egy-egy masolati példanyat.

® Anvyag és eszkdzgazdalkodasi szabdlyzat: A szabalyzat tartalmazza az anyagbeszerzés
tervezeseétdl, a megrendelésen, atvételen keresztlil a raktarozas, felhasznélas alapveté
szabalyait, amely rendelkezések vonatkoznak az Onkormanyzat és intézményeire.,
valamint Polgarmesteri Hivatalara.

* Reprezenticids kiadasok szabalyzata: A szabilyzat egységes szerkezetben foglalja
bssze az Onkormanyzat és intézményei, valamint Polgarmesteri Hivatala
tevékenységével Gsszefliggd hivatali, szakmai, diplomaciai rendezvény, tizleti ajandék,
tovibba az allami (Nagykozségi, kozségi) tnnepek alkalmaval ellenérték nélkiil
nyGjtott vendéglatis és az ahhoz kapcsolédd szolgaltatds (utazds, szallas,
szabadidéprogram) megrendelésének, elszamolasanak, nyilvantartasanak rendjét.

¢ Geépjarmiivek igénybevételének és hasznalatdnak szabélyzata: Az eltérd iizemeltetési,
szervezesi feladatok mellett minden esetben biztositani kell a vonatkozé jogszabalyok
betartasat, azok alkalmazasat, valamint a korrekt {izemanyag felhasznélas és az annak
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alapjaul  szolgélé teljesitmények dokumentalasat, bizonylatolasat, amelynek
megval6sitasahoz nyujt tampontot az elkészitett szabalyzat.

Telefonok hasznilaténak szabélyzata: A telefonok hasznélatinak szabélyzata
rendelkezik a hivatali és magéncéli telefonhasznédlat megkiilonboztetésérsl, a
hasznalat mé6djardl, illetve a magancél telefonhasznalat dijanak megtéritésérol.

Koézérdekli adatok megismerésének és a  kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanosségra hozatalanak szabéalyzata: A szabalyzat célja, hogy az Onkormanyzat és
Intézményei, valamint Polgarmesteri Hivatala meghatarozza és elésegitse a kozérdeki
adatok megismerésére vonatkoz6 jog érvényesiilését, a kérelem esetén kovetends
eljards menetét, az tigyintézésben résztvevd személyeket, rdgzitse az adatokat
megismerni kivané személy jogait és kotelezettségeit, valamint meghatirozza az
adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit,

Megallapitasokhoz kapcsol6dé javaslataink az alabbiak:

4.3.

Nemleges

Készpénzkezelés vizsgalata

F6bb megallapitasaink a kovetkezok:

Az Onkorményzat, Intézményei é&s a Polgarmesteri Hivatala hatalyos Pénzkezelési
szabdlyzattal rendelkezik, a szabalyzat aktualizaltsaga megfeleld.

A végrehajtott rovancsok soran eldtalalt készpénzek Gsszege megegyezett az id8szaki
pénztarjelentések zar6 pénzkészleteivel.

Az elblegek, utdlagos elszamolasra 4tadott Gsszegek nyilvantartisa megfeleld.

A péncélszekrény, pénzkazetta kulcskezelése megfelelS. A szigora szamadas ald vont
nyomtatvanyok nyilvantartasa, kezelése teljes kord.

A pénztarellendri feladatokat a szabalyzat nevesiti, a pénztar ellendr munkakéri leirasa
tartalmazza részletesen az ellendri feladatokat.

A pénztirellendrzések gyakorisiga régzitésre keriilt.

Az id8szaki pénztérjelentés vezetése folyamatos, a pénztarzarlat készitésének idejét a
szabalyzat tartalmazza.

A szigori szdmaddsi nyomtatvanyok kezelése a pénztirban torténik, ennck
szabélyozasa a Pénzkezelési szabalyzatban rdgzitésre keriilt.

A bizonylatokat aldir6 személyek, név szerint rogzitésre kerilltek a szabalyzatban, az
ellenjegyzés, az utalvanyozas sordn betartjak a szabélyzat vonatkozo elirasait.

Megallapitasokhoz kapcsol6do javaslataink az alabbiak:

Nemleges.
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4.4, Bankszamlakezelés vizsgalata.

Fobb megallapitasaink a kévetkezok:

* Az Onkorményzat, Intézményei és a Polgérmesteri Hivatal a 368/2011. (XII.31.)
Korm. rendelet 145.§-ban foglaltaknak megfeleléen megnyitott szamlakkal
rendelkezik.

* Az elszdmolasi szdmldk bizonylatainak rendezettsége, tarolasa megfelels.
* A megnyitott szamldkon bonyolitott bevételek beszedésének elrendelését,
utalvanyozas, érvényesités alatdmasztja.

* A bankszdmla kezelés rendjét, pénzeszk6z0k feletti rendelkezési jog gyakorlasat, a
bankszdmlaforgalom lebonyolitasat, a szamlakivonatok kezelését az Onkormanyzat és
Pénzkezelési szabalyzata bankszamla kezelés rendjére vonatkozo része tartalmazza.

* Az Onkormanyzat, Intézményei €s a Polgarmesteri Hivatal a kotelezettségvallalas
rendszerét kialakitotta, azt a hatélyos jogszabélyi rendelkezéseknek megfelelSen
végzi, a kételezettségvallalasokrol nyilvantartast vezetnek.

Megéllapitasokhoz kapcsolodé javaslataink az alabbiak:

= Nemleges.

5. Az ellendrzések sorin biintet6, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossig gyaniija kapcsan tett
jelentések szama és rovid dsszefoglaldsa.

ORI

ado cselekményt nem tart fel.

6. A bels6 kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasigossaganak hatékonysaganak
és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok.

A Dbelsd kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja,
hogy a koéltségvetési szerv megvalositsa a kdvetkezd 6 célokat:
* atevékenységeket (miiveleteket) szabélyszertien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossig, hatékonysdg és eredményesség) Gsszhangban hajtsa végre
o teljesitse az elszamolési kotelezettségeket
e megvédje a szervezet erSforrdsait a veszteségektdl (karoktél) és a nem
rendeltetésszerti hasznalattdl.
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A koltségvetési szerv belsd kontrolirendszeréért a koltségvetési szerv vezetsje felelds, aki
koteles — a szervezet minden szintjén érvényesiilds — megfelelé kontrollkérnyezetet,
kockéazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informaciés és kommunikaciés
rendszert, monitoring rendszert kialakitani és miikdtetni.

A kontrollok lényege, hogy nem egyszeri ellenGrzési tevékenységet jelentenek, hanem
folyamatokat, ,kontrollpontok” alkalmazésit eldzetes, folyamatba épitett és utdlagos
jelleggel.

A belsS ellendrzés a kontrollok miikodésére az ellendrzési jelentésekben a vizsgalt
folyamatokkal kapcsolatos megallapitasokat, javaslatokat tesz. A jelentésekben szerepeltek az
ellen6rzott szervezet folyamataira vonatkozéan az eljarasok modositasi lehetGségei,
kotelezettségei, a szabalyos miikSdtetés érdekében végrehajtando feladatok.

e A BELSO E"LL’ENdRZES ALTAL TETT MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
HASZNOSITASA

1. a. Az intézkedési tervek megvalésitasarél sz616 beszamolas

A Bkr. 48.§ ¢) pontja szerint az ellenSrzések hasznositdsa mindenekel6tt abban jut kifejezésre,
hogy a jelentésekben foglalt megéllapitasok, kdvetkeztetések és javaslatok — a veliik
kapcsolatban kidolgozott intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtdsa révén —
elésegitik a szervezet jobb milikodését, céljainak elérését.

A belsd ellendrzések kozvetlenill vagy kozvetve a vizsgilt szervezetek tevékenységét is
befolyasoljék: hozzajarulnak a hibék, hidnyossagok megelSzéséhez, illetve megsziintetéséhez,
a tevékenységek jobbitadsdhoz, hatasfokuk néveléséhez, a feladatok megvaldsitasahoz

A 2025. évi ellenbrzési jelentések a feltart hidnyossagok/ észrevételek mellett tartalmaznak
javaslatokat is azok megsziintetésére, illetve korrigalasira. A belsé ellendr altal tett
javaslatokat a szervezet vezetGje, illetve a szervezeti egységek vezeti elfogadtak. Az
ellendrzési jelentésekben megfogalmazott javaslatokra a sziikséges esetekben az intézmények
vezetdi intézkedési tervet készitettek a felelés személyek megnevezésével és hatarids
kitlizésével.

A szikkséges kontrollok alapjan a bels6 ellendr nyomon kéveti ezek hasznositasat és

alkalmaz4sat.

L.b. Az ellendrzési rendszer fejlesztésére vonatkozoé javaslatok

Alapvet8 cél, hogy az Onkorményzatnil, Intézményeinél és a Polgarmesteri Hivatalnal
folyamatosan ¢s zokken6mentesen elvégzésre keriiljon a belsd ellenbrzési tevékenység.
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A belsd ellendrzéssel szemben alapvetd elvards, hogy megallapitasaival segitse a vezetSket a
dontéshozatalban, tarja fel az esetleges szabalytalansigokat, nytjtson segitséget az
Onkorményzati intézmények jogszerli miik6déséhez.

A bels6 ellendrzési- és belsé kontroll standardok ajanlésai alapjan fejleszteni indokolt a belsé
ellendrzés szakmai tanacsadé tevékenységét.

Az éves ellendrzési tervek kidolgozasa soran torekedni kell

o astratégiahoz kapcsol6do, dokumentalt kockazatelemzések készitésére,

o er0siteni kell az ellen6rzések tudatos egymasra épiilését, az ellenbrzési célok és
irdnyok Osszehangolasat annak érdekében, hogy a koltségvetési szerv felsd vezetése
munkdjaban felhasznidlhassa az ellendrzési tapasztalatain  alapulé elemzd
Osszegzéseket, atfogd helyzetértékeléseket,

o cllendrzési egységei egyiittmiikodésének fokozdsdval meg kell teremteni az
ellen6rzéttek lehetd legkisebb ellendrzésbdl adodo leterheltségét,

o az ellenGrzés hozzaadott-értékének novelésére a rendszer- €s teljesitmény-ellendrzések
aranyanak novelésével.

2.a. A kontrollkérnyezet értékelése:

Nyirbéltek Nagykézség Onkorményzata, Intézményei és Polgarmesteri Hivatalanak belsd
kontrollkdrnyezetének miik6déséhez a feltételek alapvetSen biztositottak. Az ellenérzési célok
minden gazdasigi évre megfogalmazasra keriilnek, amelyet az Onkorményzat T. Képvisel6
testillete éves belsé ellen6rzési terv formajaban dokumental.

A pénziigyi folyamatok miikodtetéséhez a vonatkozd jogszabalyok alapjan a kételezd
szabdlyzatok kialakitasra keriiltek.

A pénziigyi folyamatokban résztvevé dolgozok feladat és felel6sségi korei irdsban
meghatarozasra keriiltek.

A humaéneréforras terén a sziikds anyagi forrasok korlatot jelentenek.
Az etikai értekek kialakitasra kertiltek, amelyek a napi munkafolyamatokba beintegralasa
megtortént.

2.b. A kockazatkezelés értékelése:

Az Onkorméanyzat T. Képviselé Testiilete az éves belsd ellendrzési terv elfogadasihoz
alapdokumentacioként megkapta 2025. évre vonatkozdan is a belsé ellendrzési vezets altal
Osszedllitott kockazatelemzést, mellyel egyetértve keriilt elfogadasra a 2025. évi belsé
ellendrzési terv.

A munkafolyamatokba épitett vezetsi ellenSrzés megtdrténik az egyes szinteken, amelynek
eredményeirdl év kozben szébeli konzultaciét folytattak a pénziigyi teriletek vezetdi a
JegyzOve, illetve a bels6 ellendrrel.
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2.c. A kontrolltevékenységek értékelése:

A pénziigyi terilleten Ssszeférhetetlenségi tényez6k nem alltak fenn 2025. évben. Az egyes
munkako6rok funkcionalis szétvalasztisa megtértént.

2.d. Az informadcié és kommunikacié értékelése:

A pénziigyi teriilet dolgozdi folyamatos, napi kapcsolatban llnak kézvetlen vezetdikkel, igy
az informdcié 4ramlds biztositott az egyes munkafolyamatokban jelentkezd problémék,
hidanyossagok kezelésére.

Az iktatasi rendszer megfelel6en miikodik.

2.e. A nyomon kovetési rendszer (monitoring) értékelése:

A szervezeti célok megvalésulasinak monitoringja és a belsé kontrollok értékelése
folyamatos téméja a vezetéi megbeszéléseknek értekezleteknek. A belsd ellendrzési
jelentéseket folyamatosan értékelik.

Az éves ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetSivel egyeztettiik.

Nyirbéltek, 2026. januar 30.

Varga Péter s.k.
belso ellendrzési vezetd
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Eves ellendrzési jelentés és éves dsszefoglald ellendrzési jelentés

2025.

Az ellenGrzési jelentés tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem. A koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerérél és bels ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XIL 31.) Korm.

rendelet 42.§ (2) bekezdése értelmében nyilatkozom, hogy

- észrevételt kivanok tenni, és azt a jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon
belil megkiilddm a bels6 ellendrzési vezetének (az ellendrzést végzd szervezet

vezetdjének),

- észrevételt nem kivanok tenni*.

Nyirbéltek, 2026. januar 30. A TBISEON

alairas**

*a megfeleld szoveget ala kell hizni

** nyilatkoznia kell az ellendrzétt teriilet, illetve szervezeti egység vezetGjének, illetve annak, akire vonatkozéan
a jelentés megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz, a 370/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet 42§ (5) értelmében a fent
megjeldlt hataridé elmulasztisa a jelentésben foglaltakkal valé egyetértésnek mindsiil. Amennyiben észrevételi
szandékaval €élni kivan, ugy azzal egyidejlileg lehetdsége van a 370/2011 (XII:31.) Korm. rendelet 43§ (1)
bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.



32/2026.(V.27.) hatarozat 1. melléklete

Nyirbéltek Nagykozség
Onkorményzata
2025. évi
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
feladatok

ellatasanak atfogé értékelése



HELYZETELEMEZES
Demografiai helyzet:

Nyirbeltek lakonépessége 2026. januir O1. napjan 2669 f6 volt, a 0-18 éves korosztaly
létszama: 615 6.

Kor szerinti 2026 januar 1.
csoportositas fo
év
0-2 96
3-6 171
7-14 250
15-18 98
Osszesen: 615

Az Onkormanyzat ltal nyujtott pénzbeli, természetbeni ellatisok:

A gyermekek védelme a gyermek csalddban torténd nevelkedésének elSsegitésére,
veszélyeztetettségének megelGzésére és megsziintetésére, valamint a sziiléi vagy més
hozzatartoz6i gondoskodasbdl kikeriild gyermek helyettesitd védelmének biztositasira
iranyul6 tevékenység. A gyermekvédelmi rendszer miikddtetése allami és &nkorményzati
feladat. A gyermekek védelmét pénzbeli, természetbeni ellatasokkal, személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti alapellatasokkal biztositja az Gnkorményzat.

Pénzbeli elldtdsok

Tamogatés Tamogatas Tamogatas 6sszege Ft-ban
megnevezése ban Onkorm.t. | Allamit. | Osszesen
részesil6 Része TésZe
6
Rendszeres gyvt. 358 B 4.654.000 | 4.654.000
kedvezmény kiegészitd
tamogatasa
Bursa Hungarica 8 325.000 325.000 750.000
Osztondij
Rendkiviili telepiilési 368 15.390.000 - 15.390.000
tamogatas, amely
gyermekes csaladokat
is érint

Az 6nkormanyzathoz benyujtott rendszeres gyermekvédelmi timogatas iranti kérelmek 2025.
évben nem keriiltek elutasitisra a jogszabalyi feltételeknek megfeleltek. A rendkiviili
telepiilési tdmogatas szabélyzasa soran a képvisel-testiilet figyelembe vette a telepiilésen 616
hétranyos, szocialis rdszoruldk helyzetét.



Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete csatlakozott a hatranyos szocialis
helyzetli felsGoktatasi hallgatok illetSleg felsGoktatasi tanulményokat kezdé fiatalok
tamogataséra létrehozott Bursa Hungarica FelsSoktatasi Onkorméanyzati Oszténdij 2025. évi
fordul6jahoz, igy 8 f6 didk részére llapitott meg 6szténdijat.

Nyirbéltek telepiilésen a raszoruld és tehetséges gyermekek pénzbeli és természetbeni
ellatasban részestiltek.

Az Onkorményzat Képvisel6-testillete 4ltal nydjtott természetbeni tamogatas is jelentds

mértékl volt:

- Ingyenes gyermekétkeztetésben részesiiltek a Nyirbélteki Gydngyszem Ovodéba és a
Nyirbélteki Szent Laszlé Altalanos Iskol4ba jéré gyermekek.

- Gyermekvédelmi kedvezményben 392 f6 gyermek részesiilt, mely alapjan kedvezményes
étkeztetésben, kedvezményes kollégiumi téritési dijban, és tankoényvtamogatésban

részestltek.
Természetbeni ellatdsok
Téamogatas Témogatas ___ Tamogatas sszege Ft-ban
Megnevezése ban Onkorm.t. | Allamit. | Osszesen
részesiilé Része része
6
Sziinidei étkeztetés 357 - 9.217.965
Szocialis céln tiizifa 820 4.702.810 |14.458.950| 19.161.760

Szocidlis célu tlizifa természetbeni tdmogatisban 820 haztartds, melybdl 368 gyermekes
csalad részesiilt, melynek Gsszege 8.599.424 Ft.

A gyermekétkeztetést az Onkormanyzat a Nyirbélteki Gydngyszem Ovoda konyhéjarol
biztositotta az igénybe vevdk szdmara. 2025. évben mind a 172 6 évodas és a Nyirbélteki
Szent Laszl6 Altalanos Iskolaba jaré 198 f6 tanuld gyermek ingyenes étkeztetésben részesiilt.
Sziinidei gyermekétkeztetés keretében, 357 f6 rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiilé gyermek 60 napi ¢lelmezését biztositottuk meleg étkeztetés keretében, amelyet a
Nyirbélteki Gyongyszem Ovoda konyhajan készitettek el.

Az dnkormanyzat altal biztositott személyes gondoskodist nyijté ellaitisok bemutatisa:
Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Nyirbéltek Nagykozségi Onkormanyzat
Alapszolgaltatisi Kozpontja és Id6sek Otthona integralt szocidlis intézmény szervezeti

keretén belill miikodteti a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat mitkddésének helye: az integralt intézmény telephelyén:
4372 Nyirbéltek, Széchenyi utca 39. sz. alatt van.

A szolgaltatast 1 6 f6allasd szocidlpedagdgus féiskolai végzettségli csaladgondozo végzi.
Targyi feltételek:

A csalad- ¢és gyermekjoléti szolgalat Nyirbéltek Nagykozségi Onkormanyzat
Alapszolgaltatasi Kozpontja és IdSsek Otthona intézmény telephelyén, a telepiilés



kozpontjdban 1év6 épililetben miikodott és mikodik, melynek 2007. évben tértént meg az
akadalymentesitése.

Az ugyfelek szdmdira, egyéni beszélgetések lebonyolitasira interjiszoba, varakozé helyiség,
mosdohelyiségek, valamint a szabadtéri programok lebonyolitasdhoz bekeritett udvar all
rendelkezésre. Az iratok tarolasara zarhatd szekrény &ll rendelkezésre. Irodatechnikai
eszkozdk kozill, szamitogép, nyomtatd, szkenner, fax, vezetékes telefon segiti a munkat. A
csaladgondozé részére szolgilati kerékpar biztositott. A szakember munkéjshoz sziikséges
hatélyos jogszabélyokat nyomtatott formaban a fenntarté biztositja.

Szakmai miikodés

A gyermekjoléti szolgiltatis a csaladsegitéssel egy szolgaltaté — a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat (a tovabbiakban gyermekjéléti szolgilat) — keretében
miikodtethetd. A gyermekjoléti szolgalat ellatja a Gyvt. 39. § és a Gyvt. 40.§ (2) bekezdés
szerinti gyermekjoléti szolgiltatisi feladatokat, valamint a csaladsegités Szt. 64. § (4)
bekezdése szerinti feladatokat.

A szolgalat a Nyirbator Jarasszékhelyen megalakult Csalad- és Gyermekjoléti Kozponthoz
tartozik. A gyermekjoléti szolgalat a Kozponttal folyamatosan egyiittmiikodik,
esetmenedzseriik ellatja és koordinalja a szocidlis segité munkat.

A szolgaltatas célja:

Olyan a gyermekek érdekeit védS specialis személyes szocidlis szolgéltatas biztositdsa, amely
a szocialis munka modszereinek és eszkdzeinek felhasznalasival szolgalja a gyermek testi és
lelki  egészségének, csalddban torténé  nevelkedésének  elBsegitését, gyermek
veszélyeztetettségének megelGzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a
csaladjabal kiemelt gyermek visszahelyezését.

Segitséget nyujtani a gyermekek térvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez,

a szildi kotelességek teljesitéséhez, illetve gondoskodni a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zésér6l, a mar kialakult veszélyeztetettség megsziintetésérdl, a hianyzé sziil6i
gondoskodés poétlasardl, valamint a gyermekvédelmi gondoskodésbol kikeriilt fiatal feln6ttek
tarsadalmi beilleszkedésérol.
A gyermekjoléti szolgaltatast ugy kell megszervezni, hogy a gyermek és csalddja lehetSleg a
lakdhelyén kaphassa meg mindazt a tdmogatst és segitséget, amely a gyermek jolétének
megteremtéséhez szikséges.
A gyermekjoléti szolgalat - Gsszehangolva az egészségligyi, oktatasi nevelési intézményekkel,
szolgalatokkal — szervezési, szolgdltatasi és gondozasi feladatokat végez. A gyermekjoléti
szolgaltatast ellatasok teljesitésével (gondozassal- a gyermekkel és csaladjaval végzett
szocialis munka, csalddgondozas), ellatasok kozvetitésével (szolgaltatas- nem a szolgalat altal
nyljtott szolgaltatisokhoz valé hozzijutds elésegitése) vagy szervezd tevékenységgel
(szervezés- pl.: szabadidds programok stb.) keriil biztositasra.
A csaladsegités a szocialis vagy mentélhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csalddok szadméra, az ilyen helyzethez vezet6 okok
megel6zésére, krizishelyzet megsziintetésére, valamint életvezetési képesség megérzése
céljabdl nyjtott szolgaltatas.

A csaladsegité a kozponti, valamint a helyi tdimogatasokrol, ellatasokrol, a jogosultsag
feltételeirdl ligyfélfogadas, és csaladlatogatias alkalmaval tijékoztatatja az iigyfeleket. A
szolgaltatds helyszinén a varoban elhelyezett informéacids tablan kozérdeki telefonszamokat,
cgyéb elérhetdségeket is feltiintettek, valamint a helyi jsagban t4jékoztatték a lakossagot.
Kérelmek megirasadban, hivatalos figyek intézésében is segitséget nyujtanak a csaladok
szamara. Az ehhez szlikséges nyomtatvanyokkal rendelkeznek.



Civil szervezetek, maginszemélyek adomanyaibél alkalomszerii osztissal prébalnak
segiteni a raszorulé csaldidokon. A gyermekek szdmdra gyogyaszati eszkozok
kolcsonzésének feltételeit is megteremtették.

Telepiilésiinkén a gyermekek napkézbeni ellatisa a helyi 6voddban, valamint az iskolai
napkdziben biztositott, illetve a 0-3 éves korosztaly szaméra a Biztos Kezdet Gyerekhiz
szolgaltatasai nytjtanak segitséget.

Megéallapodas kotésére kerillt sor Piricse Kozség Onkorményzatival a bolesédés kord
gyermekek intézményi elhelyezésére vonatkozéan 2023. évben. Nyirbéltek nagykozség
Onkormanyzata 2 csoportos bélcséde épitésére nydjtott be palyazatot, mely pélyazat
tamogatasban részesiilt. A bélcs6de megépitésére a 2025-2027 években fog sor keriilni.

A telepiilésen é16 gyermekek a helyi iskoldban és 6vodiban, a Nyirbatori Pedagégiai
Szakszolgalat ellatisiaval vehetik igénybe a pszichologiai, fejleszté pedagégiai,
gyégypedagogiai, gyégytestnevel6, logopédiai szolgaltatisokat. A tevékenységet a
nevelési oktatasi intézmények koordindljak. Tovabba Nyirbator jarasszékhelyen
miikéddé Csalid- és Gyermekjoléti Kozpont (4300 Nyirbdtor, Var u.l. sz) a telepiilés
lakéi szamara pszicholdgiai és jogi tandcsadas szolgaltatasokat biztosit.

Alapellatas és védelembe vétel melletti szocialis segitd munka biztositasa:

A gyermekjoléti szolgaltatds 2025. évben 88 gondozasi esetet latott el, mely 39 csaladot
¢érintett.

A 2025 év december 31-i allapot:

- alapellatasban gondozott gyermekek szdma : 24 f6 —mely 10 csaladot érintett
- védelembe vétel melletti szocidlis munka
gyermekek szadma 37 f6 —mely 18 csaladot érintett

A gyermekek veszélyeztetettsége az alabbi okok alapjan jellemzd:

- a gyermek kornyezete alapjan:

nevelési probléma, sziil6k-csalad életvitele, csaladi konfliktus, elégtelen lakaskériilmények,
higiénés problémak, kilakoltatds veszélye, fizikai elhanyagolas, csaladon belilli fizikai
bantalmazas gyantja, értelmi elhanyagolas

-magatartasi csoport alapjdn: gyermekintézménybe valo Dbeilleszkedési nehézség,
tankotelezettség igazolatlan mulasztasa, szabalysértés elkovetése



Alapellatas és védelembe vétel melletti szocidlis segité munka biztositasa 2025. évben:

Alapellatas fo Védelembe vétel fo
melletti szocialis
segito munka

Alapellatasban részesiilt Védelembe vételben
2024.dec 31-én: 28 gondozott 2023.12.31.- 37
€n
Alapellatasba vétel Védelembe vett 1j
2025 évben 5 2024 évben 9
Alapellatasbdl védelembe Védelembe vételbbl
keriilt 15 alapellatasba keriilt 21
Alapellatas megsziint 15 Védelembe vételbdl
kikeriilt )
Védelembe vételbdl alapba 21 Alapellatasbol 15
kertilt védelembe keriilt
Esetatvétel mas intézményt6l ) Esetatvétel mas
intézménytél )
Esetatadas mas Esetatadas mas
intézménynek - intézménynek 3
Alapellatasban részesiil Védelembe vétel
2024.dec. 31-én. 24 keretében gondozott 37

2024.dec.31.-én

Alapellatasba vétel 5 gyermeket érintett. Veszélyeztetettséget jellemzSen a gyerekek iskolai
magatartdsi problémai, rendbonté viselkedés, beilleszkedési nehézségek, iskolai igazolatlan
hidnyzasok, illetve a sziil6k életvitele, sziil6-gyermek konfliktus, lakhatasi, szociélis, higiénés
problémik jelentették. 21 gyermek esetében védelembe vétel megsziintetése utan,
alapell4tasban tovabb gondozas tortént. Alapellatasbol 15 gyermek esetében keriilt sor
védelembe vételre. Alapellatds megsziintetése 15 gyermeket érintett, mely esetekben,
nagyobbrészt a sziiléi gondoskodas pozitiv véltozasinak eredményeképpen, illetve gyerekek
viselkedésében bekdvetkezett pozitiv iranyu valtozas miatt sziint meg,

Esetatvétel nem tortént az év folyaman.

Esetatadas 3 gyermek, 1 csalad esetében tortént.

Ideiglenes hatalyu elhelyezésre, 1 esetben keriilt sor, az év folyaman.

A kérhazbol sziilést kdvetben, 2 csecsemd nem lett hazaadhato.

Szabalysértés elkdvetése miatt nem tortént intézkedés.

Garazdasag elkévetése miatt nem tortént intézkedés.

BiintetSeljaras tigyben, 1 csalad ligyében tértént intézkedés, gyerekek nevelésbe vétele.
Biiniigyi eljaras nem indult az év folyaman.

Csal4di konfliktus miatt 4 csalad, 12 gyermeket érint6en indult hatdsagi intézkedés.
Nyirbélteken 2025. évben megel6z6 partfogas elrendelésére nem kerdilt sor.

2025 évben 1 csaladot, azaz 6 gyermeket érintett a nevelésbe vétel.



Csaladi potiék természetben torténd nytjtasara nem keriilt sor 2025 évben sziilSi elhanyagolas
miatt.

Szolgalatunk, a Nyirbator Jarasszékhelyen megalakult a Csaldd- és Gyermekjoléti
Ko6zponthoz tartozik. A hatésdgi intézkedést igényl eseteket, jogszabdly a kdézpont
feladatkdrébe utalta.

Szolgalatunk a Kozponttal folyamatosan egylittmiikodik. A Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont esetmenedzsere kapcsolatban all szolgalatunkkal, ellatja és koordinélja a hatdsagi
intézkedéshez kapcsol6dd feladatokat, koordindlja a szocialis segité munkat, melyet a helyi
csaladsegitdvel egyiitt szoros egylittmiikddés keretében végeznek.

Nyilvéantartott veszélyeztetett kiskortak koziil 2025. évben a kozpont felé tovabbitott esetek
szama 6 gyerek (1 csalad). Védelembe vétel melletti szocialis segitd munkat az év folyaman
53 gyermek (26 csalad) esetében végeztiink.

Teleplilésiinkdn 8 sziilével, 19 gyermeket érinten 4lltunk kapesolatban, akiknek nevelésben
élnek gyermekeik és a telepiilésen élnek.

A csaladbdl kiemelt gyermekek visszahelyezésének elSsegitése érdekében, kapcsolatban
alltunk a sziilékkel. Igény szerint segitséget nydjtunk gyermekeikkel valé kapcsolattartas
megszervezésében, lehetdséget biztositottunk telefonon torténd beszélgetésre, segitiink
hivatalos tigyeik elintézésében.

Az észlelé-jelzOrendszer Osszehangolt miikodésének koszonhetGen a jelzések fOként a
jelzérendszeri tagoktol érkeztek (114), a kivizsgalast kovetSen viszont nem minden esetben
volt szilkkség alapellatasra, illetve védelembe vételre. A legtébb jelzés a kozoktatasi
intézményekt6l érkezett (87). El6z6 évhez képest csokkend tendencia figyelhetd meg az
igazolatlan hidnyzas miatt érkezett jelzéseknél. A kozépiskolas gyerekeknél inkébb 16gasok,
vagy késésekbdl eredben. Altalanos iskolds gyerekeknél idGben le nem igazolt drak, vagy a
sziil6 nem viszi orvoshoz a gyermeket, igy orvosi igazolast nem tudnak bemutatni, illetve a
sziild nem tudja gyermekét iranyitani, igazolatlanul hianyzik a gyermek.

30 orat elér6 igazolatlan hidnyzas miatt 5 esetben tOrtént alapellatds. 50 6rat meghaladd
igazolatlan hidnyzas miatt csaladi p6tlék sziineteltetés 9 f&t érintett az elmult évben. Ovodas
gyermekeknél igazolatlan hidnyzasr6l 11 esetben érkezett értesités, csaladi potlék
szuneteltetésére 1 esetben keriilt sor 2025. évben.

A kozoktatasi intézményekben, az elmult évben is jellemz8 volt a tanulok magatartasi,
viselkedési, beilleszkedési probléméja. A tandrokkal szembeni tiszteletlenség, a tarsakkal
szembeni agresszid, a hazirend megszegése egyre nagyobb mértékben jelentkezik a
gyerekeknél, melynek kezelésére a pedagdgusoknak nincs megfeleld, hatasos eszkoziik.

A Véddndi Szolgalattol az elmult évben kiskoru terhességét érintSen 2 esetben érkezett jelzés.

A kezelt probléma tipusa szerint jellemzéek halmozottan: sziil6k - csalad életvitele, gyermek
intézménybe valé beilleszkedési nehézség, tankdtelezettség igazolatlan hidnyzasa, anyagi
(megélhetési, lakhatassal 6sszefliggd) gyermeknevelési, magatartas, teljesitményzavar, csaladi
konfliktus (sziil6k egymas kozott, sziil6k-gyermek koz6tti), értelmi elhanyagolas.

Az észlel6-jelzbrendszer tagjai a telepiilésen, helyben 2 f6 haziorvos (gyermekorvos), 2 £§
védoénd, 1 16 dvoda gyermekvédelmi feleldse, 1 {6 iskola gyermek- és ifjisdgvédelmi felelGse,
1 18 Ovodai- és iskolai szocidlis segitd, a renddrség, partfogéd feliigyelet, Biztos Kezdet
Gyerekhédz, a polgarSrség, nemzetiségi 6nkormanyzat elndke, civil szervezetek, egyhazak.
Tovabbi tagok a Gyvt. 17. §-ban meghatarozottak szerint.



Az elmilt évben 6 alkalommal tartottunk szakmakdzi megbeszélést.
Csaladok 4tmeneti otthonaba, torténé elhelyezésre 2025. évben nem keriilt sor.

Telepiilésiinkon a hatranyos helyzetii vagy halmozottan hatranyos helyzeti gyerekek sziinidei
gyermekétkeztetésben részesiiltek. .

Ismeretterjesztés és megelozés:

Az altalanos iskolasok, dvodasok szémdéra fontosnak tekintjiik tovabbra is, tijékoztato,
felvilagositd el6adéds szervezését a rendSrség bevondsaval, hogy a gyerekek biztonsagos
kozuti kozlekedését elGsegithessiik.

* A gyermek- és fiatalkoru blin6zés megelGzése érdekében a renddrséggel egyiittmiikodve, az
altalanos iskolésok korében tervezziik felvilagosito el6adas szervezését. Fontosnak tartjuk
tovabbra is, az iskoldban a rend6rség 4ltal megtartott tdjékoztatasokat a szabalysértések,
biincselekmények tipusairdl, esetleges szankcidkr6l és bizonyos szituicidkban tanusitott
helyes magatartasformakrol, a legdlis és illegilis drogfogyasztas veszélyeirél,
kovetkezményeirdl, illetve az iskolai agresszié lehetséges kovetkezményeirdl.

Cél palyazati lehet6ségek figyelembe vételével tajékoztato, felvilagosité eldadasok szervezése
célcsoportok meghatarozaséval, oktatési, egészségiligyi intézmények bevonasaval.

A fentieket Gsszegezve telepiilésiinkon szoros a jelz6rendszeri tagok kézotti egyiittmiikodés.
A kapcsolattartas folyamatos, napi szintli. A jelzések irasban érkeznek. Az egyiittmiikodés
kiemelkedd. A jelzérendszeri tagok a kért tajékoztatist, adatokat minden alkalommal
biztositjak, jelzési kotelezettségiiknek eleget tesznek.

A gyermekek napkézbeni ellatisat a helyi 6vodaban, valamint az iskolai napkéziben
biztositja a fenntarto.

Nyirbéltek Nagykdzség Onkorményzata a Tarsadalmi Esélyegyenléségi Féigazgatosag
Tamogatasiranyitasi FOosztallyal finanszirozési szerzdést kotott 2025. januar 01-jétél a
Biztos Kezdet Gyerekhdz mikodtetésének finanszirozasara, melynek tamogatdsa 12.054.000
Ft

A Biztos Kezdet Gyerekhaz célja a hatranyos helyzetii telepiiléseken, telepiilésrészeken nehéz
koriilmények kozott €16 csaladok gyermekei szamara olyan szolgaltatsok biztositdsa, melyek
lehetOve teszik azt, hogy a mélyszegénységben €16 gyerekek is a lehet6 legkorabbi életkorban
megkapjak mindazon tdmogatast, ami segiti képességeik kibontakozéasit és megalapozza
sikeres iskolai palyafutasukat.

Biztos Kezdet Gyerekhaz 6vodai nevelésben nem részesiilé a 0-3 éves gyermekek
napkozbeni ellatésat biztositja.

A Biztos Kezdet Gyerekhdz Nyirbéltek Nagykozségi Onkorményzat Alapszolgaltatasi
Kozpontja és Id6sek Otthona telephelyén miikodik. Kialakitisra keriilt jatszészoba,
teakonyha, akadalymentes mellékhelyiségek.

Nyirbéltek kozpontjaban Széchenyi utca 39. sz. alatt a Nyirbélteki Gydngyszem Ovoda
szomszédsdgiban helyezkedik el, koézel az iskoldhoz, mely az elérhetSséget, a
megkozelithetdséget mindenki szaméra biztositotta. Az igénybevevé csaladok ,babakocsival,
biciklivel konnyen meg tudtak kozeliteni.



2025. december 31-én rendszeresen jar6 gyermekek szama: 23 8, melybdl 18 f6 rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A program céljai:

Hosszu tavu cél

- A gyermekek jollétének biztositasa

- A hatranyos helyzetli csaladok deprivacio ciklusanak megtirése

- A hatranyos helyzet(i csalddokban €16 gyermekek jovObeni sikeres tarsadalmi és munkaer-

srrr

Kozeptavu cél

- Az dvoda-, késébb az iskolara valé felkésziiltség javitasa

- A beiskolazasi mutatok javitisa

- Az iskolai palyafutas eredményességének/sikerességének javitasa
+ Az iskolai lemorzsolddas csokkentése

Sziilok bevonasa a Gyerekhdz programjaba a Gyerekhdz munkatarsainak feladata
egylittmiikbdésben a védénbvel és a gyermekjoléti szolgdlat munkatarsaval.

A Biztos Kezdet Gyerekhdz munkatirsa megismeri minden rendszeresen jaré gyermek
otthoni kdrnyezetét, hogy erre az informécidra épitve tudja a képességek gondozésanak
folyamatat tervezni. A Gyerekhaz munkatérs meglatogatja a csaladot, ha a gyermek korabbi
rendszeres latogatasa elmaradt.

Szakemberek a Gyerekhazban:
Tobb szakember segiti a Gyerekhdz munkajat, akik havi rendszerességgel egy-két éraban
foglalkozasokat ill.- eléadasokat tartanak a sziil6k és gyermekeik szamara.

- védbénd

- csalad- és gyermekjoléti csaladgondozo
- 6vodapedagbgus

- pszichologus

A szocialis segit6 heti rendszerességgel latogatta az intézményt az elmult évben. Figyelemmel
kisérte a gyermekvédelmi tevékenységiiket csoportszinten.

A véddndi szolgélat alkalomszertien tisztasagi vizsgalatot végzett.

A killénbdz6 teriileteken fejlesztést igénylé gyermekekkel a Nyirbatori Pedagdgiai Szolgalat
munkatérsai foglalkoznak heti rendszerességgel. A szakemberek tajékoztatast adnak a
sziil6knek a szlirévizsgalatok eredményeirdl, az otthoni nevelés lehetségeirdl.

A Nyirbélteki Gyongyszem Ovoda 2025. évi gyermekvédelmi tevékenységérol

Ovodés gyermekek eltérd szociokulturalis komnyezetbél keriilnek az intézménybe. Egyre t5bb
a csonka csaladban nevelkedd, nehéz koriilmények kozott €16 (veszélyeztetett, védelembe
vett, hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli) gyermek, megnovekedett az indokolatlan
ovodai hidnyzdsok szama. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végeztek, mindésszesen 51
esetben, a  leggyakoribb ok a  hianyzasok  okanak  felkutatisa  volt.
Fontos feladatuknak tekintik az 6vodapedagbgusok az egyéni sorsokkal valé torédést,
tiszteletben tartjadk a gyermekek cselekvési szabadsdgat, de elhatirolédnak a hatranyos
megkiilonbéztetés minden formajatol.



Céljuk: Evenként feltérjsk azokat a koriilményeket, amelyek évodasaik csaladi helyzetét
hatrinyosan érintik, illetve veszélyeztetik. 2025 évben nagy figyelmet forditottak a
prevenciora, a hatrdnyos helyzet csokkentésére, az esélyegyenl8ségre, veszélyeztetettség
megelGzésere €s a segitségnyijtasra.

Esélyteremtés- koziosségépito tevékenységek:
Szeptember hénapban az 6vodas gyerekek tisztasagi csomagot kaptak Nyirbéltek Nagykozség
Onkorményzatat6l, mely segitette a gyermekek 6vodai gondozasi teenddinek gyakorlasat.

Az egészséges €letmdd alakitdsit az Ovodai nevelés eszkozeivel valdsitjidk meg. Az
egészséges taplalkozasra nevelés érdekében napi programjaikba olyan egészségfejlesztd
programot épitettek be, melynek soran jatékos lehetéséget teremtenek arra, hogy a gyermekek
maguk is részesei legyenek egyszeriibb ételek elkészitésének.

Az Ovoda jelzorendszerének Kkiépitése:

Szoros és j6 kapcsolatot dpolnak Nyirbéltek Nagykézség Onkorményzata Alapszolgéltatasi
Kozpontja és Id6sek Otthona Csaldd és Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegitdjével, a
Nyirbatori Gyermekjoléti Kozpont szakembereivel. Az egyiittmiikodés soran pedagégiai
jellemzéseket készitenek, jelz6lapokat kiildenek a problémads esetekrdl, esetmegbeszéléseken,
szakmakézi megbeszéléseken vesznek részt.

Ovoda gyermekvédelemmel kapcsolatos adatai

2025. méjus 31. 2025. oktober 01.
Gyermeklétszam 133 119
HH gyermek 75 73
HHH gyermek 14 18
Veszélyeztett 14 18
Térités nélkiil étkez6k 133 119
Fejlesztopedagogiai 23 25
foglalkozason résztvevok
Logopédiai foglalkozéson 9 17
résztvevok
SNI 4 1

Tehetséges gyermekek nevelése:

A j6 képességli gyermekek szdmara 2025. évben is biztositotta az intézmény a tehetségiik
kibontakozasat szolgéald valtozatos tevékenységekben valé részvételi lehetSséget:

* tanc

=  kézmiives tehetségmiihely

= mesemondo versenyekre valo felkészités

* rajzpalyazatokra valé felkészités

= tokfarago versenyen val6 részvétel

= Tehetséggondozist végeztek, melyeken részt vettek a hatrannyal kiizd6 gyermekek is.

Sikeres beilleszkedés segitése az dvodai kornyezetbe:
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Az 6vodai kdrnyezetbe vald sikeres beilleszkedés érdekében eldzetes élményeket biztositanak
a leend6 6vodisok és sziileik szdmara, ahol megismerkedhetnek az 6vodai komyezettel,
dolgozokkal.

A sziil6kkel valé egylittmiik6dés alakitisa:
A Sziil8i Szervezettel jo kapcsolatot apol az intézmény, évente beszamolnak elképzeléseikrél,
a feladatok megval6sitasarol, részt vesznek a vezetdi és intézményi dnértékelés folyamataban.

JovGbeni célként tlzték ki a hidnyzdsok minimalizalasit, specialis fejlesztést igényld
gyermekek szdmara szakemberek biztositasat, palyazati lehet8ségek felkutatasat szabadidGs
programok bévitése érdekében.

Nyirbélteki Szent Laszl6 Altalinos Iskola 2025. évben végzett gyermek- és
ifjusagvédelmi tevékenységérol

A gyermek- és ifjlisagvédelmi tevékenység az iskolaban jelenti egyrészt azt, hogy egy tanul6t
se €rjen szarmazasa, bérszine, neme, valldsa, nemzeti etnikai hovatartozasa vagy barmilyen
mas oknal fogva hatranyos megkiilonboztetés, s6t segitse lekiizdeni azokat a hatranyokat,
amelyek csalddi vagy vagyoni helyzetébdl egyébként kovetkeznének. Masrészt, hogy a
tanulokat — a kornyezete, csaladja vagy barmely més miatt — veszélyezteté koriilmények
felismerése, megel6zése, illetve megsziintetése érdekében az iskoldnak is meg kell tennie
azokat a lépéseket, amelyek egy iskolatdl elvarhatéak. Mindezen feladatok megszervezése,
iranyitasa a pedag6gusokra harul, de kiemelten az osztalyfénokok latjak el. Az 6 munkajukat
koordinélja az intézményvezetd, aki a jelzérendszer t6bbi tagjaval is llandé kapcsolatot tart.

Az iskola tanuléinak nagy része (92%-a) a székhelyintézményben, Nyirbélteken tanul, a
tagintézmenyben, Ombdlydn az alsé tagozatos 6mbdlyi gyermekek tanulnak. Az 6mbélyi
fels6 tagozatos gyermekek Nyirbélteken jarnak iskolaban.

A létszdm az aldbbiak szerint alakult a tanév oktdberi statisztikija alapjan:

Nyirbéltek Ombély 5-8. osztély | Ombdly 1-4. osztaly
Nyirbélteken
2021/2022 172 6 2 16 14 £6
202272023 172 16 4 16 8 16
2023/2024 173 16 7 £6 10 £6
2024/2025 166 16 516 8 16
2025/2026 192 16 6 f6 10 16
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Tanul6ik szocidlis hatterét, koriilményeit a kvetkez6 adatok mutatjak:

2022/2023 2023/2024
L e Ombély | Ombsly P Ombély | Ombély
Nyirbéltek 1-4. 5.8, Nyirbéltek 1-4. 5.8
Hatranyos 125 6 ] . 133 16 2
helyzet( tanuld 81% 77% i
Hﬁ;ﬁ;’ﬁ;ﬁ:“ 20 £ 455 2 £5 21 5 : 2 £5
0, 0 0 0
T 11 % 44 % 50% 12 % 28.5%
Veszélyeztetett 3116 4 16 216 17 £6 4 16 516
tanulé 17% 44 % 50% 9,8 % 40 % 71%
BTMN-¢s 516 i i 2 16 =
tanuld 3% 1% -
2024/2025 ]
Nyirbéltek Omboély 1-4. | Omboly 5-8.
Hétranyos helyzeti 122 8 365 fof;
tanulé 73% 38% .
Halmozottan
. . 24 16 116 116
LS Ol 14 % 13 % 20%
tanulo
. . 28 6 116 316
Veszélyeztetett tanuld 17% 13% 60%
BTMN-es tanulé B - -
2025/2026
Nyitbéltek Ombaly 1-4. Or;‘_%"ly
7.7 = . ; 3 16
Hatranyos helyzeti 148 6 4 {6 50 %
tanul6 77% 26 % :
Halmozottan hatranyos 10 6 4 {6 2 16
helyzetil tanulo 5% 26 % 33%
. : 28 6 7 16 416
Veszélyeztetett tanulod % 46 % 66 %
. 2 16 116
BTMN-es tauld 1% 6% -

A 2025-6s évben

dsszesen 103 felszolitast kiildtek a sziilsknek hidnyzas miatt. Ertesitést 10 éra igazolatlan
mulasztds miatt 51 esetben kiildott az iskola a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei
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Kormanyhivatal Hat6sagi és Gyamigyi Osztaly felé. Jelezték az igazolatlan mulasztast a
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatnak is. Szabdlysértési feljelentést 30 6ra igazolatlan
mulasztds miatt 23 esetben tettek. 2025. évben az 50 6rat meghaladd igazolatlan mulasztas
miatt 6 tanul6 esetében valt sziikségessé a csaladi potlék sziineteltetésének kezdeményezése.

A tanulék koérében végzett tevékenység

Az iskola alkalmazkodést kovetel meg a tanuloktdl az eléirt norma- és szabalyrendszerhez.
Abhoz, hogy a gyermek jol tudjon alkalmazkodni és képes legyen megfelels tarsas
kapcsolatok kialakitasara, a szocializaltsag bizonyos fokat el kell érnie. Azok a gyerekek,
akiknek a szocializécidja sériil, konfliktusba keriilhet az intézményi szabalyrendszerekkel,
tarsas viszonyaikban zavarok mutatkozhatnak, személyisége negativ iranyba fejlédhet.

Az iskolai gyermekvédelem, mint legfontosabb jelzGrendszer miikodik.

A sziilék iskolai végzettsége alacsony, ezért keveset tudnak segiteni gyerekeiknek. Az als6
tagozaton jelenleg — a virushelyzet és a pedagdgushiany miatt — csak egy délutani napkozis
csoport mikodik. A felsd tagozaton ebben a tanévben, az emlitett okok miatt nem szerveztek
tanulészobai foglalkozést. Felzarkoéztatd foglalkozasokat a sajatos nevelési igényl, illetve a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyerekek részére a gydgypedagdgus
és a fejlesztd pedagégus tart. Az oktatdé-nevel6 munkankat 2 pedagdgiai asszisztens, 2
gyermek- és ifjusagvédelmi latogatd, 1 gydgypedagdgus és 1 fejleszt6 segiti. Sajnos egyre
kevesebb azon tanuldik szdma, akik j6 tanulasi motivacioval dolgoznak.

A szocidlis hatrany enyhitésére:
* Tanszercsomag a hatranyos helyzetl tanulok részére,
= Pélydzatokban valo részvétel,
= Szinvonalas szabadidds programokat szervezése,
* Kaulturélis programok, megemlékezések, tinnepélyek, vetélkeddk,
= Miivészetoktatas keretében tarsastanc oktatasa,
Egészségligyi hatranyok lekiizdése, enyhitése:
* Az iskolaorvos minden évben egészségiigyi vizsgalatot végez,
= Fogorvosi szlir6vizsgalaton vesznek részt a tanulok.

Kapcsolattartas az iskolai és mas szervezetekkel

= Az iskolaban a Sziil6i Szervezettel, a programok szervezése sorian

* Didkdnkormanyzattal, a tanuldk érdekképviselete, szabadid6s programok tervezése,
kulturalis rendezvények kapcséan.

» Iskolaorvos: minden évben megvizsgalja a tanuldkat, felkérésre tajékoztatd el6adast
tart. A hianyzasi problémakat néhany tanulonal egyiitt tudjak megbeszélni.

*  Védéndk: egyszeriibb vizsgalatok elvégzésével, védBoltasok beadéasaval, tijékoztatd
eléadasok tartasaval segitik munkéjukat. Rendszeresen végeztek tisztasigi ellenérzést
a tanuldk korében, atvizsgaltdk a tanulok fejét, hogy nincs-e él6skddd a hajszalak
k&zott.

= Roma Nemzetiségi Onkormanyzat timogatésara még nagyobb sziikség lenne a negativ
beallitottsagu sziilok meggy6zésében.

= Ovoda: megbeszélik a nagycsoportbél az iskolaba keriilé gyermekek magatartasi €s
egyéb problémait. Atadjak tapasztalataikat egymasnak, azokrdl a csalddokrdl, ahol az
iskolaban és az Ovodaban is van gyerek. A nagycsoportbdl az iskoldba keriild
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gyermekek ellatogatnak tavasszal az iskola elsé osztalyaba, ahol betekintenek egy
tanorara, bekapcsolodhatnak a tanuléi tevékenységekbe.

* Renddrség: Iskoladr is segiti a rend, a fegyelem, a kulturalt viselkedés szabélyainak
megtartasat az iskoléban és az ebédlébe torténd atkelésnél.

* Gyermekjoléti Szolgalat: kézvetlen napi kapcsolatban 4llunk. Probléma esetén
jelzéseinkre tobbszor is meglitogatja a csaladgondoz6 a csaladot.

* Nyirbator Véros Szocidlis Szolgilatinak Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontja
alkalmazasiaban Ovodai és iskolai szocidlis segit§ szerdanként tamogatja a
pedagogusok munkajat, az adott tanuldval egyéni elbeszélgetés, osztalyszinten elGadas
tartasa soran.

Mivel a gyermek-és ifjusdgvédelmi munka csak gy lehet igazan hatékony, ha ezt minden
érintett (gyermek, sziil6, pedagdgus, kiils6 segitk) egyiittmiikodésével kozosen végezték,
térekszenek mindannyiukkal eredményes kapcsolat kiépitésére, a rajuk bizott gyermekek
nevelése érdekében.

Az észlel6-jelzérendszer tagjai a telepiilésen, helyben: 2 f6 haziorvos (gyermekorvos), 2 5
védond, 1 f6 6voda gyermekvédelmi felelGse, 1 f6 iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse,
1 16 iskolai és szocidlis segit6, a renddrség, partfogé feliigyelet, Biztos Kezdet Gyerekhaz, a
polgardrség, Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elndke, csaladsegits, civil szervezetek,
egyhéazak. Tovabbi tagok a Gyvt. 17. §-ban meghatéarozottak szerint.

Az észlel6-jelzérendszer tagjai az elmult évben 6 alkalommal szakmakézi megbeszélést
tartottak.

Nyvirbéltek Nagvkézség Védonoi Szolgalatanak 2025. évi tevékenységérol

Feladataik:
- Varandés gondozas
- Csecsemo és kisgyermekgondozas
- Ndvédelem
- Iskola-egészségligyi munka

Mindezek végzésekor a fohangsuly a prevencids tevékenységen van. A gondozottak korébe
tartoznak a vérandds ndk, a 0-6 éves kord gyermekek, valamint az 4ltalanos iskolds
gyermekek.

A korzetekben targyévben december 31.-én nyilvantartott varandds anyak szdma: 9 8, a
nyilvantartott 0-35 honapos korli csecsemdk, kisdedek szama: 92 6, a 3-6 éves gyermekek
szama: 141 f6.

A gyermekeket a sziilok az esetek tobbségében az elsd értesitésre elhozzak tanacsadasra.
A kotelezo sziirévizsgalatok megtorténnek, az oltottsag 100%-os.

A Biztos Kezdet Gyerekhazban havonta egy alkalommal egészségnevelési el6adasok
torténtek.
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Beszamolo a nyirbélteki I-es, Il-es haziorvosi _szolgidlat 2025. évben végzett
gvermekvédelmi tevékenységérol

Telepiilésiinkén igen nagy a betegforgalom mindkét rendel6ben, ehhez jelentdsen
hozzéjarulnak a dokumentaciés igények miatt megjelend paciensek.

Gyermekeink 4ltalanos egészségi allapotaban fontos szerepet jatszik az alapvetd egészségiigyi
ismeretek hianya, az egészségtudatossag alacsony szintje.

Az iskolas és 6vodaskoru gyermekek igazoldsainak a Kréta rendszerbe térténd felkiildése,
dokumentélésa nagyon praktikus, a gyogyult, tinetmentessé valt gyermekeknél jelentheti a
megjelenés megsporolasat, ami a gyermekek tjra fert6z6désének megelSzésében fontos.

A jellemzd problémdk az elmult évek soran nem valtoztak: mozgisszegény életmod,
kaloriadus étkezések miatti elhizas, stb.

Nyirbéltek és Omboly kozségek haziorvosai a felndtt és gyermek betegeinek folyamatos
gyogykezelése, gondozasa, egészségmegobrzése, szakértdi szolgaltatasok végzése mellett nagy
hangstlyt fektetnek a gyermekvédelmi tevékenységekre is. Szoros kapcsolatot igyekeznek
apolni a gyermekjoléti szolgalattal, és valamennyi jelz6rendszeri egységgel.

Az eredményes gyermekvédelmi tevékenység alapfeltétele a szoros és j6 egyiittmikodés, az
informécié szabad és gyors 4ramldsa. Béarmely jelzOrendszeri tag jelzése vagy akarcsak
kotetlen beszélgetések soran felszinre keriil6 minden esetet igyekeznek sajat szemszogiikb6l
és lehetOségeik szerint megvizsgalni, és amennyiben szilkséges megfeleld intézkedéseket
tenni.

Leggyakoribb problémak:

- Kotelezd védboltasok elmaradésa, kotelezé iskolaorvosi vizsgdlat megtagadasa,
orvosilag indokolt szakvizsgalatok visszautasitisa, helytelen csecsemd és
gyermektaplalas, dpolas valdszinisitése, magatartaszavarok, elhanyagoltsag.

- A szil6k egészségligyi miiveltsége alacsony, tobbségiik nem tudja helyesen értékelni a
tlineteket, azok sulyossagat, képtelenek 6nallé apolasi tevékenységek megkezdésére,
holott ez elemi kotelességiik lenne. A kialakult betegség tekintetében tehetetlenek,
azonnal egészségiigyi segitség utan rohannak. A gyogyszerek kivaltasa rendszertelen,
csak az antibiotikumoknak tulajdonitanak jelentdséget, holott ezen gyogyszerekre a
kialakult betegségek csekély szazalékdban lenne sziikkség. Sajnalatos médon igen
egyszerQ altalanos iskolds szamolasi, olvasasi, megértési problémakkal is szembe kell
nézni, a gyogyité munkahoz tartozo felvilagositas és tajékoztatas soran.

- Tovabbra is tapasztaljadk a mozgasszervi betegségek halmoz6dasat. Ennek oka a
viszonylagosan j6 tdplalkozassal, gyors nvekedéssel szemben allé mozgasszegény,
egészségtelen életmdd. A gyermekek otthoni szabadideje nem kinti sporttal, jatékkal
telik, sokkal inkdbb iicsorgéssel, tévénézéssel, szamitdogépezéssel. Az Gvodai kinti
mozgasokkal, torndval és iskolai testneveléssel szemben is érthetetlen ellenallast
tanUsitanak a sziil6k és a gyerekek is. A gyermekkorban kialakulé mozgasszervi
betegségeket az egyén egész életében magdval hurcolja, fajdalmak,
mozgaskorlatozottsag, munkaképesség csokkenése lesz a kovetkezménye.
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- Magatartaszavar, viselkedészavar, beilleszkedési zavar, agresszi6. Ez jellemzi az
altalanos iskolasok jelent6s részét. Ez nem egészségiigyi, hanem pedagdgiai probléma,
melynek megoldasa a pedagdgusok kezében kellene, hogy legyen, még akkor is, ha
sajnalatos mdédon a jogrend, oktatési rend, etika erre eszkozt a keziikkbe nem ad.

A Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi ﬁnkorményzat a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok hatékonyabb ellatisa érdekében jelenleg is egyiittmiikddik a Nyirbélteki Szent
Laszlé Altalanos Iskola vezetGségével, valamint t5bb szakképzd iskoldnak nyujtanak
segitséget ezen a teriileten. Nyirbélteki Gyongyszem Ovoda igazgat6javal és a Nyirbéltek
Nagykdzség Alapszolgaltatasi Kozpont csaladgondozdjaval jo a kapcsolatuk.

A Nyirbéltek Nagykdzség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 2025 évben a telepiilésen €16
altalénos iskolds és kozépiskolds gyermekek részére szabadidés programokat szerveztek a
nyari szinid6 idStartama alatt. Szamtalan programmal vartdk a gyermekeket:
- ko6zds szabadtéri fGzési lehet@séget, valamint hagyomanyos folklér zenélési
lehetdséget biztositottak.

A hagyomdnyd&rzés, roma kulturélis integracié mellett a rendezvényeik egyik alapvetd célja
volt a roma fiatalok tajékoztatdsa, mely programelemet a gyermekek részére szervezett
karacsonyi linnepi rendezvénybe épitették be, igy a jutalmazds mellett a gyermekeket
korcsoportonként viselkedési tandcsokkal lattak el. Tovabbi tadjékoztattdk a sziiléket
iskolaskoru gyermekeiket érint6 leggyakoribb magatartasi problémdakrol és azok megoldasi
lehetoségeirdl.

A gyermekek atmeneti elhelyezését, gondozasat a Szabolcs-Szatméar-Bereg Varmegyei
Onkormanyzattal kotott ellatasi szerz8dés biztositja.

A telepiilésen él6 gyermekek a Nyirbatori Pedagégiai Szolgalat ellatasaval vehetik
igénybe a pszicholégiai, logopédiai és fejlesztd pedagégiai szolgaltatasokat. A
tevékenységet alapvetéen a nevelési oktatasi intézmények koordinaljak, de a
gyermekjoléti szolgalat is tesz erre javaslatot indokolt esetben, illetve a sziilé kérésére
eldsegiti a szolgaltatas igénybevételét, idGpont-egyeztetéssel.

Feliigyeleti szervek altal végzett szakmai ellendrzések és tapasztalataik:

2025. évben a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korméanyhivatal Szociélis és Gyamhivatal és
Igazgatési Féosztaly Szocidlis és Gyamiigyi Osztalya szakmai ellendrzést nem végzett.

Jovore vonatkozé javaslatok, célok meghatarozisa
A gyermekvédelem szempontjdbdl legfontosabb a megel6zés, a prevenciés feladatok
ellatasara kell telepiilésiinkén a féhangsilyt helyezni.

- A hatranyos és roma etnikai nemzetiséghez tartozé gyermekek felzarkoztatasa oktatasi és
egy¢éb teriileten. A gyermekek napkdzbeni ellatisa sordn fontos, a meglévé hatranyok
mérséklése, felzarkoztatd képzések, foglalkozasok megszervezése.

- A gyermekvédelmi alapellatds fejlesztése terén a meglévé csalad-és gyermekjoléti
szolgalat mikodési feltételeinek javitasa, hatékonysaganak ndvelése.

- A pélyazati lehetGségekkel a hatranyos helyzetben €16 gyermekek éltminSségének
javitésa, ingyenes, kedvezményes étkeztetés biztositasa.

- Palyazati lehet6ségek figyelembevételével tajékoztatd, felvilagositd el6adasok szervezése
célcsoportok meghatarozasaval, oktatasi, egészségiigyi intézmények bevonasaval.
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- Renddrséggel, polgarérséggel, szorosabb kapcsolat kialakitdsa, melynek keretében tSbb
felvilagosito elSadas, valamint jatékos — megel6z6, gyakorlati tapasztalatokat adé
rendezvények szervezése. A telepiilés blinmegel6zési koncepcidjaban foglaltak betartasa.

A biinmegel6zési program fébb pontjainak bemutatasa: kozbiztonsig, biinmegel6zés
a telepiilésen:

Nyirbéltek Nagykézség Onkorméanyzatinak Képvisel§ testillete a 57/2022.(V.16.)

hatarozatéval elfogadta Nyirbéltek Nagykozség Blinmegel6zési Stratégiajat.

A Képviselo-testiilet megallapitotta, hogy

- elsodleges cél a teleptilés biztonsagérzetének javitasa,

- sziikséges és fontos a binmegel6zés érdekében a helyi rendvédelmi szervek, az
Onkormanyzati intézmények és civilszervezetek Osszefogasa, szoros egyuttmiikodése
hatékony fellépése és cselekvése,

- hatékonyabb felvildgositoé és propagandamunkéval — helyi média Utjan — el kell émni,
hogy a telepiilés lakossaga tevOlegesen is vegyen részt a biinGzés megel6zésében, a
kornyezet €s termeészet értékeinek védelmében.

Nyirbéltek Nagykozség kozrend-kozbiztonsagi szempontbol a Nyirbatori
Rendérkapitanysaghoz tartozik, azon beliil a Nyirlugosi Rend6rérshoz.

Jellemz6 problémak és azok gyakorisiga a  gyermekkoriiak korében:
-A gyermekkortak koérében jellemz8 problémdk a csaladi koriilményekbdl adddnak, mivel a
gyermekek nem részesiilnek megfelelé ellatdsban, nevelésben, esetenként a gondozd
nagykort hozzétartozd-nagysziil6- nem nydjt megfelelé példat a nevelés teriiletén. Ez
megnyilvanul a gyermekkoruak 61tézkodésében, elhanyagolt megjelenésiikben. Sok csalddnal
haromnal t6bb gyermek van, s minél tobb gyermekr6l gondoskodnak a sziil6k annal inkabb
latszik a nemtoér6domségilk a gyermekiik irdnyadba. A gyermekgondozasi készségiik
kozombds, igénytelen.

Jellemzé  problémak és azok  gyakorisaga a  fiatalkordak  korében:
- A fiatalkoruak korében jellemzd problémaék éltaldban az iskolazatlansagban van, illetve a
sziil6i feliigyelet hianyaban. A fiatalkortiak mar a sziil6i feliigyelet nélkiil, a sziild tudta nélkiil
eltaivoznak a szorakozohelyre, baratokhoz, rokonokhoz, a telepiilésen banddznak, a sajat
szorakozasuk kielégitésére hangoskodnak, figyelmen kiviil hagyjdk a tdrsadalom irott és
iratlan szabalyait. Viselkedésiik erkélcsileg kifogasolhatd, de ez szdmukra kitlinési lehetSség
tarsaik el6tt. A csavargdsaikhoz, utazashoz, szorakozashoz pénzre van sziikségiik, melyet
munka nélkil probalnak megszerezni kisebb-nagyobb lopasokkal, melyet jellemzOen a
lakokornyezetiikben €16k sérelmére kovetik el.

Fiatalkoruval és gyermekkortval szemben 2025 évben blincselekmény elkdvetése miatt 1
esetben indult eljaréas.

Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzataval folytatott egyiittmiikédés soran ki kell emelni a
térfigyel6 kamerarendszer miik6dését, amelynek a hatasa érezhetd a kzbiztonsag teriiletén.

Jovore vonatkozo javaslatok a gyermek és fiatalkortiak védelmének javitasa érdekében:

- A megel6zés teriiletén elérhetdség, megfeleld tajékoztatas biztositdsa mindenki szamaéra,
- id6beni és hatarozott intézkedés az eseményekben,
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- kulturalt és méltanyos bandsmaéd az Ugyfelekkel, az emberi jogok minden kériilmények
kdz6tti megovasa és tiszteletben tartasa,

- egyilittmiik6dés m4s szervekkel,

- tapasztalatok 4tadasival a blinmegelzés propagalésa.

A Nyirbétori Rendérkapitanyssg Nyirlugosi rend6rérs kiemelt stratégiai partnerként tekint a
polgéarrségre, igy az értékelt 1d8szakban is aktiv egyiittmiikdést tartanak fenn a Nyirbélteki
Polgarérokkel.

Civil szervezetek, alapitvanyok miikodése a telepiilésen:

A Nyirbélteki Nagykézségért Kézalapitvanyhoz 2024 évben is az arra raszoruld, rendkiviili
€lethelyzetbe keriilt csaladok fordulhattak segitségért.

Nyirbéltek Nagykozségért Kézalapitvany korabban 18 személyes FORD TRANSIT minibuszt
tudott vasarolni az MVH é&s Nyirbéltek Nagykézség KépviselS-testiiletének tdmogatasabél. A
busszal a hétranyos helyzetli gyermekek részt vehetnek versenyeken, sportvetélkedkon.

Nagy figyelmet forditanak a hatranyos helyzeti gyermekek intézményi ellatdsanak
szinvonalasabbj tételére. A kdzalapitviny az Erzsébet tabor megszervezéséhez atvallalta a
raszorul6 gyermekek részvételi dijat. Igy nyujtott tamogatast a nyirbélteki csalddok Szamara,

Prevencios célii szabadidés tevékenység:

szocilis koriilmények kozott, veszélyes kdrnyezetben élnek, otthonukban a minimalis
Jatékeszkozdk sincsenek meg. Ezen okok miatt fokozott figyelmet forditanak a gyermekell4td
intézményekben programok szervezésére.

2025 évben t5bb szabadidGs, fejlesztd és kulturilis program Keriilt megszervezésre a
helyi iskola, 6voda, valamint a Biztos Kezdet Gyerekhaz altal.

Osszegzés:

Az onkormanyzat a jogszabélyi elGiradsoknak megfelelSen latja el feladatait a hatésagi
feladatokban, a gyermekjolét és gyermekvédelem teriiletén.

Osszességében elmondhat, hogy Nyirbéltek telepiilésen a gyermekvédelem miikddése
megfeleld. A telepiilésen szoros a jelz6rendszeri tagok kozotti egyuttmiik6dés, a szakemberek
a jogszabalyoknak megfelelden &s lelkiismeretesen végzik munkéjukat.

Nyirbéltek, 2026. méjus 27.

Bagdi Sandor
polgarmester
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