Nyirbéltek Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
11/2024.(X.12.)
onkorményzati rendelete
a képvisel6-testiilet szervezeti és miikodési szabalyzatardl

Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata KépviselS-testiilete feladatkdrében eljarva a helyi
dnkormanyzati térvény altal nem szabalyozott helyi tarsadalmi viszonyok rendezésére, illetve
torvényben kapott felhatalmazés alapjan 6nkorményzati rendeletet alkot. Az Alaptorvény 32.
cikk (2) bekezdésében meghatérozott eredeti jogalkot6i hataskorében, az Alaptdrvény 32.
cikk (1) bekezdés d) pontjaban, tovabba az Métv. 53. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatkorében eljarva a kovetkezéket rendeli el:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések
1. Az énkorményzat hivatalos elnevezése és székhelye, a képvisel§-testiilet és szervei és
bélyegz6i
1. § (1) Az dnkormanyzat hivatalos elnevezése: Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata (a
Tovébbiakban: Onkorméanyzat) Székhelye: 4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.
(2) Az Onkorményzat képvisel6-testiiletének elnevezése: Nyirbéltek Nagykozség
Onkorményzata Képvisel§ - testiilete (a tovabbiakban: Képviseld- testiilet)
Székhelye: 4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7
Miikodési teriilete: Nyirbéltek nagykozég kbzigazgatasi teriilete
(3) A polgarmesteri hivatal megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7

2. § (1) A Keépviselo-testiilet szervei:

a) Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Polgarmestere (a tovabbiakban: Polgarmester)
b) Nyirbéltek Nagykdzség Onkorményzata Képvisel-testiiletének Pénziigyi, Ugyrendi

¢s Szocialis Bizottsaga (tovabbiakban: Pénziigyi, Ugyrendi és Szocidlis Bizottsag)
Nyirbéltek Nagykézség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének Jogi Bizottsaga
(tovabbiakban: Jogi Bizottsag)

¢) Nyirbelteki Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)

d) Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal Jegyz6je (a tovabbiakban: Jegyz8)

e) Kelet-Nyirségi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas

f) Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Szilardhulladék Gazdalkodasi Téarsulas

g) Nyirbéltek-Ombély Intézményfenntarté Térsulas.

(2) Az Onkormanyzat korbélyegzdje kozépen tartalmazza a Magyarorszag cimerét, korben az
Nyirbéltek Nagykédzség Onkormanyzata elnevezést &s a bélyegzé sorszamat.

(3) A Képvisel6-testiilet korbélyegzdje kozépen tartalmazza a Magyarorszag cimerét, korben
a Nyirbéltek Nagykozség KépviselG-testiilete elnevezését.

(4) A Polgarmester korbélyegzije k6zépen tartalmazza a Magyarorszag cimerét, kérben a
Nyirbéltek Nagykozség Polgarmestere elnevezést és a bélyegzd sorszamat.

(5) A Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal korbélyegzdje kozépen tartalmazza a Magyarorszag
cimerét, k6rben a Polgarmesteri Hivatal elnevezését és a bélyegzd sorszamat.

(6) A Jegyz0 korbélyegzoje tartalmazza a Magyarorszag cimerét, korben a Nyirbélteki
Polgarmesteri Hivatal, k6zépen jegyz6 elnevezést.



2. Az Onkorményzat jelképei, iinnepei, rendezvényei
3. § (1) Az Onkormanyzat hivatalos honlapjanak cime: wwww.nyirbeltek.hu
(2) Az énkormanyzat e-mail cime: info@nyirbeltek.hu jegyzo@nyirbeltek.hu.hu
(3) Az Onkorméanyzat negyedévente megjelend lapjanak cime: Bélteki Hirmondé

4. § Az 6nkormanyzat altal alapitott dijak, kitlintetések, elismerések adomanyozaséval
kapcsolatos szabalyokat az Onkormanyzat kiilon rendeletben szabalyozza.

5. § Az dnkorményzat jelképei: cimer, zaszl6, pecsét. Az 6nkormanyzat jelképeit, azok
hasznalatanak rendjét kiilon rendelet szabalyozza.

6. § Az Onkormanyzat testvér telepiilései

a) Romania Krasznabéltek

b) Roménia Ermihélyfalva

¢) Romania Erdéd

3. A Képvisel6-testiilet atruhazott hataskérei

7. § (1) Az 6nkormanyzat kételezd feladatait és hataskéreit Magyarorszag helyi
énkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 13. § (1)
bekezdése és egyéb dgazati jogszabalyok allapitjak meg.

(2) Az 6nkormanyzat térvényi kotelezettségének teljesitésén til, pénziigyi lehetéségeinek
fliggvényében, lakossagi igények alapjan maga hatarozza meg, hogy milyen &nként vallalt
feladatokat milyen mértében és milyen mddon 14t el.

(3) A Képviselo-testiilet altal onként vallalt feladatokat e rendelet 5. melléklete tartalmazza.
@' A Képvisel6-testiilet 4ltal a polgarmesterre, a bizottsagaira, a jegyz6re és a tarsulasra
atruhazott jogkoroket e rendelet 2. melléklete tartalmazza.

8. § (1) Az Onkorményzat hataskorének atruhazésara, illetve visszavonasara a Képviselo-
testlilet tesz javaslatot.

(2) Az atruhazott hataskdort vissza kell vonni, ha a hataskér gyakorléja a jogszabélyokat és a
Keépvisel§-testiilet iranymutatésat nem tartja be

(3) Az atruhazott hataskoér gyakorldja az altala hozott dontésekr6l beszamol a dontés
meghozatalat kovet legk6zelebbi munkatervbe beiitemezett testiileti tilésen.

IL. Fejezet
A KépviselG-testiilet miikédése
4. A Képviseld-testiilet 6sszehivasa, vezetése

9. § (1) A polgarmesteri €s alpolgarmesteri tisztségek egyidejli betSltetlensége, a tartds
akadalyoztatasuk esetén a képviselé-testiiletet a Pénziigyi, Ugyrendi és Szociélis Bizottsag
Elndke hivja Ossze és vezeti. A polgarmester, alpolgarmester, Pénziigyi, Ugyrendi és Szocialis
Bizottsag Elndke egyide;jii akadalyoztatasa esetén a korelndk hivja Gssze a képviseld-testiiletet
¢és vezeti az lilést.

(2) Az (1) bekezdés alkalmazasaban tartés akadélyoztatasnak mindsiil a szabadsag kivételével
30 nap idGtartamot meghaladé tavollét.

a) 30 napot meghaladé betegség, kiilszolgalat,

b) biintetd vagy egyéb eljaras miatti tisztségbdl valo felfiiggesztés,

! Médositottaa 9/2026.(V.30.) onkormanyzati rendelet. Hatdlyos 2026. majus 30-t61.



c) 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag.

10. § A KépviselS-testiilet évente legalabb 6 iilést tart.

A KeépviselS-testiilet ilését a székhelyén Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7. alatt tartja.

11. § (1) A Képviseld-testiilet osszehivasara vonatkoz6 meghivo tartalmazza az iilés

a) tervezett idGpontjat,

b) helyszinét,

c) a napirendi javaslatot, az elSterjeszték megjelolésével,

(2) Az iilés elGterjesztését a képviseloknek, a tanacskozasi joggal meghivottaknak és a
részvételi joggal jelenlévoknek olyan idGpontban kell megkiildeni, hogy azok azt az iilés el6tt
legalabb 3 nappal megkapjak, kivéve a koltségvetési beszamolok és a kdltségvetési rendelet
alkotas esetén az elSterjesztéseket az iilés el6tt 5 nappal meg kell kiildeni.

(3) A lakosségot a Képviseld-testiilet {ilésérdl a polgarmester az iilés id6pontjat megelézGen
legalabb 3 nappal tdjékoztatja. A tajékoztatds modja: a meghivo kifliggesztése a polgarmesteri
hivatal hirdet6tablajan.

12. § (1) A KépviselS-testiilet iiléseit az tilésterv szerint tartja.

(2) Az illéstervre javaslatot tehetnek:

a) a képviseldk;

b) a bizottsagok;

c) az 6nkormanyzati intézmények vezetdi,

d) a nemzetiségi énkormanyzat.

(3) A Képviseld-testiilet tiléstervét a megel6z6 év december 31 napjaig fogadja el.
(4) Az iilésterv tartalmazza:

a) a képviseld-testiileti iilések tervezett idGpontjait, napirendjeit,

b) a napirend eléterjeszt6jének megjeldlését,

c) az el6készitésben résztvevok felsorolasat,

d) azoknak a témakdroknek a tételes megjel6lését, amelyeket valamely bizottsag nyit be,
illet6leg amelyhez bizottsagi allasfoglalést kell beterjeszteni.

(5) Az iilésre meg kell hivni:

a) jegyz6t,

b) a napirendi pontok el6adoit,

c) a helyi nemzetisé€gi 6nkormanyzat elnokeét,

d) akiket a polgarmester és a képviselé-testiilet indokoltnak tart.

13.§ (1)’ A polgirmester elére nem tervezhetd, azonnali dontést igénylé esetekben

rendkiviili iilést hivhat 6ssze:

a) az 6nkormanyzat 4ltal beadando6 palyazat benytjtasa targyaban, palyazatok végrehajtasaval
kapcsolatos kérdésekben

b) katasztréfavédelmi ligyekben,

c) elemi kar bekovetkezése esetén,

d) jogszabalyi kotelezettség teljesitése érdekében,

e) a telepiilést érintd, a lakossag érdekében sziikségszerli esetekben,

f) gazdalkodas biztonsagat érintd kérdésekben.

@

2 Modositotta a 11/2025.(X.11.) onkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. oktéber 11-t51.
* Médositotta az 1/2025.(1.12.) onkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. januar 12-161.
* Médositotta az 1/2025.(1.12.) onkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. januar 12-151.



a) A képviselo-testiilet iilése szoban is Osszehivhato a 13. § (1) bekezdésében foglalt
esetekben. Az Gsszehivas torténhet az iilés el6tt 4 oraval kikiildott meghivéval, telefonon,
email Gtjan.

b) El lehet tekinteni az irdsbeliségtél is, de a kotelezGen irdsos elSterjesztést igényld tigyekben
az el6terjesztést legkésébb a rendkiviili iilésen a tandcskozasi joggal meghivottaknak 4t kell
adni.
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14. § A hatérozatképtelen iilést 5 napon beliil valtozatlan napirenddel kell $sszehivni. A
napirendi javaslathoz késziilt el6terjesztéseket nem kell ismételten megkiildeni a képviselSk
szamara.

15. § A KepviselS-testiilet az iilés id6tartamanak elhtizod4sa esetén dénthet arrédl, hogy az
uilest félbeszakitja és a kovetkez6é munkanapon a meg nem targyalt napirendek targyalasat
tovabb folytatja.

16. § Az iilésvezet6 jogkorei:

a) megallapitja az iilés hatarozatképességét

b) javaslatot tesz az {ilés napirendjére

c) targyalasra bocsatja a napirendi pontokat

d) sziinetet rendelhet el,

e) a megallapitott napirendek sorrendjében levezeti a vitat,

f) megadja a sz6t a kérdésekre, hozzaszolasokra, kiegészitésre.

g) Osszefoglalja és lezarja a vitat

h) lezarja a napirendi pontok targyalasat

1) szavazasra bocsatja a dontési javaslatokat

j) Megéllapitja a szavazas eredményét, szamszeriien kihirdeti a dontést.

k) bezarja az iilést.

5. A tanacskozas rendje
17. § (1) A Képviseld-testiilet iilése napirendjének targyalasi sorrendje:
a) a rendelet kiadasat igényl6 napirendi pontok
b) a hat4rozat meghozatalat igénylS napirendi pontok
c) hatarozathozatalt nem igényl$ napirendi pontok
d) polgarmesteri beszamol6 a két iilés kozotti targyalasokrol, eseményekrdl, az atruhazott
hataskoérben hozott dontésekrél
€) beszdmol6 a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasardl
(2) A KépviselG-testiilet az (1) bekezdésben meghatarozott targyalasi sorrendtd] ligyrendi
javaslatra eltérhet.
(3) A napirendi pont targyalasi sorrendje:
a) az elSterjesztd kiegészitést tehet az irasos elbterjesztéshez;
b) az elbterjesztéssel kapcsolatban 4llast foglal6 bizottsag ismerteti véleményét;
c) az el6terjesztéssel kapcsolatos kérdések,
d) vita az eldterjesztéssel kapcsolatban;
¢) modositd javaslatok megtétele;
f) dontés a mddositod javaslatokrol;
g) dontés az eredeti el6terjesztésben szereplé dontési javaslatrol,
(4) A dontés meghozatala el6tt az tilésvezetS a jegyzének szot ad a jogszabalysérts dontés,
miikddés jelzésére vonatkozo kotelezettsége teljesitésére.

3 Hatalyon kiviil helyezte a 11/2025.(X.11.) Onkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025, oktéber 11-t51.



(5) A zart iilésen hozott dontésrdl tajékoztatast, felvilagositast a sajté képviseldinek csak a
polgarmester adhat a kézérdekii adatokra vonatkozé szabalyok betartasa mellett, kizardlag a
képviseld-testiilet hatarozatanak mértékéig.

18. § (1) A hozzaszbl4s a jelentkezés sorrendjében térténik.

Egy napirendi pont esetében 2 alkalommal maximum 5 perc idétartamban lehet hozzészolni.
Maisodik hozzaszolas idGtartama 2 percet nem haladhatja meg,.

(2) A polgarmester a hozzasz6l6tol megvonja a szot:

a) a (1) bekezdésben foglalt id6korlat tallépése esetén,

b) ha a hozzaszolas nem az adott napirendhez kapcsolédik,

(3) A polgarmester soron kiviili hozzaszo6l4st is engedélyezhet.

(4) A hallgat6sag szamara a hozzaszo6lasi jogot a Képvisel6-testiilet biztositja.

6. Az elGterjesztések
19. § (1) Eloterjesztésnek mindsiil:
a) a munkatervbe felvett dontést igényl6 javaslatok,
b) egyéb, a munkatervben nem szerepld, de dontést igényld ligyre vonatkozo javaslatok,
¢) beszamolok,
d) tajékoztatok.
(2) Az onkorményzati képvisel6 a képviselS-testiilet {ilésén irasban kezdeményezheti rendelet
megalkotasat vagy hatdrozat meghozatalat. A KépviselS-testiilet a kezdeményezés elfogadésa
esetén kijeloli az el6terjesztés elkészitésért felelGst és a dontés-tervezet benytijtasanak
hatéridejét.
(3) Eléterjesztés benyuijtasara jogosultak:
a) polgérmester,
b) képviselS-testiilet bizottsagai,
¢) alpolgarmester,
d) jegyz6
e) akiket a képviselS-testiilet felkér ( tarsadalmi szervezetek vezet6i, rend6rség, intézmény
vezetd stb.)
(4) A Pénziigyi, Ugyrendi és Szocialis Bizottsag allasfoglalaséval benyujthato elSterjesztések:
a) pénziigyi targyu rendeletalkotast és modositasat igénylo elbterjesztések
b) pénziigyi targyt elGterjesztések
c) személyi dontést, allasfoglalast igényld elSterjesztések,
d) az 6nkorméanyzat vagyonaval kapcsolatos dontések,
¢) szervezet kialakitasa, atszervezése,
f) teleptiilésrendezési tervek jovahagyasaval kapcsolatos ligyek,
g) tarsulasokban valé részvételr6l dontéshozatal,
(5) A Jogi bizottsag dllasfoglalaséval benyujthat6 eldterjesztések: rendelet megalkotasat és
modositasat igényld elSterjesztések
(6) Kizarélag irasban nyujthatéak be a (4) bekezdésben felsorolt elbterjesztések. Szobeli
el()’gerj eszt€s esetén is a dontés tervezetét irasban kell benydjtani.
(7
(8) A rendelet-tervezethez készitendd el6zetes hatasvizsgalat eredményérél és indokolasrdl a
6. szami melléklet szerinti minta alkalmazéséaval kell a képvisel6-testiiletet tajékoztatni.
(9) A Jogi Bizottsag nyujtja be a vagyonnyilatkozat tétellel, 5sszeférhetetlenséggel és a
méltatlansaggal kapcsolatos elGterjesztéseket.
(10) A rendelet-tervezetet a polgarmesteri hivatal késziti el és - jogszabaly eltérd rendelkezése
hidnyaban - kiildi meg véleményezésre az arra jogosult szerveknek, személyeknek.

¢ Hatalyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) 6nkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. januar 12-t61.
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7. Az alakulé iilésre vonatkozé szabalyok
20. § (1) Az alakul6 iilésre a képviselS-testiilet miikddésére vonatkozéd szabalyokat kell
alkalmazni az ebben az alcimben foglalt eltérésekkel.
(2) Az alakul iilés napirendje:
a) Onkormanyzati képvisel6k eskiitétele,
b) Polgarmester eskiitétele,
c) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatarél elGterjesztés
d) Bizottsag(ok) megvalasztasa,
e) Alpolgarmester valasztasahoz ideiglenes bizottsig megvalasztasa,
f) Alpolgarmester valasztasa,
g) Polgarmester illetményének és koltségtéritésének megallapitisa,
h) Alpolgérmester tiszteletdijanak, koltségtéritésének megallapitasa,
1) dnkormanyzati képviselSk tiszteletdijardl sz616 rendelet feliilvizsgalata,
j) Onkorményzati térsulisokba delegalas.
(3) Az alakulé iilésen a polgarmester illetményére koltségtéritésére a megvalasztott
alpolgarmester tesz javaslatot. Amennyiben alpolgarmester valasztdsara nem keriil sor a
korelndk teszi meg a javaslatot.
“°
(5) Az alpolgarmester valasztas4val kapcsolatos titkos szavazas szabalyai:
a) Ideiglenes bizottsag elndke tajékoztatja a KépviselS-testiilet tagjait a szavazélap
tartalmarol, a szavazas maodjarél, a technikai feltételekrdl, a titkos szavazis lebonyolitasarol.
b) A szavazélapok kiosztdsa utén sziinet elrendelésére keriil sor a szavazatok leadasaig és
Osszeszamolasaig
c) az Ideiglenes bizottsig a szavazatokat Osszeszamolja, elkésziti a jegyzSkdnyvet
d) az iilés folytatodik, az Ideiglenes bizottsag elndke ismerteti a szavazas eredményét.
(6) Az alpolgarmester valasztésaval kapcsolatos titkos szavazasrél kiilén jegyz6konyv késziil,
mely tartalmazza:
a) a valasztas id6pontjat,
b) a valasztasi esemény megnevezését (pl: Jegyz6konyv alpolgarmester valasztasarol)
c) A jegyz8konyv felvételének idSpontjat,
d) a kiadott és atvett szavazolapok szamat
e) az urnaban talalt szavazo6lapok szamat
f) érvényes és érvénytelen szavazatok szaméat
g) a jeldltre leadott érvényes szavazatok szamat
h) a bizottsag elndkének és tagjainak alairasat
(7) A titkos szavazasrél késziilt jegyzokonyvet az alakuld iilés j egyz6konyvéhez kell csatolni.

8. A dontéshozatali eljaras
21. § (1) A hatérozatképességet az iilésvezets az iilés egész idGtartama alatt kételes és
jogosult vizsgalni.
(2)”"° Az iilés megnyitasat kévetGen meg kell allapitani a hatérozatképességet, amennyiben az
tlés hatérozatképtelen az ilést a 14. § alkalmazasa mellett ugyanazon napirendi pontokkal
Ossze kell hivni.
(3) Ha az iilés a megnyitasat kovetSen valik hatarozatképtelenné, az iilés vezetSje legfeljebb

7 HatAlyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) énkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. januér 12-t51.

% Hatalyon kiviil helyezte a 11/2025.(X.11..) 5nkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. oktéber 11-t51.
? Médositotta az 1/2025.(1.12.) 6nkorményzati rendelet. Hatalyos 2025. Jjanuar 12-t51.

' Modositotta a 11/2025.(X.11.) nkorményzati rendelet. Hatélyos 2025. oktdber 1141,



30 perces sziinetet rendel el. Ennek eredménytelen eltelte utén az iilést be kell rekeszteni és a
meég hatralévé napirendeket a (2) bekezdésben foglalt szabalyok szerint 8sszehivott {ilésen
kell megtargyalni.

22. § (1) A képviselS-testiilet rendeletet alkot, vagy hatérozatot hoz.

)"
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23. § (1) A polgarmester a médosit6 inditvanyokat az eredeti javaslatot megeldzve bocsatja
szavazasra. A Képviseld-testiilet a médosité inditvanyokrél benytijtasuk sorrendjében dént. A
modosito inditvanyok elfogadasihoz az eredeti inditvany elfogadasahoz sziikséges szavazati
arany sziikséges.

(2) A médosito inditvanyt elSterjesztSje a szavazas megkezdése eldtt visszavonhatja.

24. § (1) A polgérmester a tanacskozas rendjének fenntartasa érdekében:

a) Figyelmezteti azt a hozzaszolot, aki eltért a targyalt tématol, vagy a tanacskozashoz nem
1116, sért6 kifejezéseket hasznal.

b) Rendre utasithatja azt a személyt, aki a képviselé-testiilet tagjahoz méltatlan magatartast
tanusit.

(2) A nyilvénos iilésen megjelent 4llampolgérok a szdamukra kijel5lt helyet foglaljak el. A
tanacskozas rendjének megzavarésa esetén a polgérmester rendreutasithatja a rendzavarot,
ismétl6do rendzavards esetén pedig az érintettet a terem elhagyaséra is kételezheti.

(3) A polgarmesternek a rendfenntartas érdekében tett intézkedései ellen felszélalni, azokat
visszautasitani, veliik vitidba szallni nem lehet

25. § (1) Szavazni csak személyesen lehet.

(2) A szavazas nyilt vagy titkos.

(3) A nyilt szavazas kézfelemeléssel vagy névszerinti szavazassal térténik.

(4) Névszerinti szavazas tarthato:

a) azt a torvény irja €l§,

b) azt a polgarmester kéri,

c) bizottsagi eln6k kéri.

(5) Ugyrendi kérdésben név szerinti szavazast tartani nem lehet.

(6) A névszerinti szavazas esetén a jegyz6 ABC sorrendben felolvassa a képviselok nevét,s a
jelenlévd tagok pedig a neviik felolvasasakor ,,igen”-nel vagy ,.nem”-mel, tartézkodom
nyilatkozattal szavaznak.

(7) A névszerinti szavazisnal a kiilon hitelesitett névsort a jegyzSkényvhoz kell csatolni,
melyet a jegyzd ir ala.

26. § (1) Zart iilés tartdsa soran a szavazas modja lehet nyilt vagy titkos.

(2)A Képvisel6-testiilet titkos szavazast tarthat mindazokban az tigyekben, amelyekben zart
iilést koteles tartani, illetve zart tilést tarthat.

(3) A Képviseld-testiilet eseti jelleggel hataroz a szavazas titkossagardl. A titkos szavazas
boritékba helyezett szavazolapon, elkiilonitett helyiségben, urna igénybevételével torténik. A
szavazOlapon a feltett kérdésre a valaszt X jellel kell megadni.

27. § (1) A Képvisel6-testiilet dontéshozatalabol térténd kizarasra vonatkozo szabalyokat az
Motv. 49. §-a hatarozza meg.

(2) A képviseld koteles a szavazast megel6zden jelezni, ha vele szemben jogszabalyban
meghatéarozott §sszeférhetetlenségi ok 4ll fenn. Kézbeszerzési eljarast érinté dontés
meghozataldban nem vehet részt, akivel szemben a kdzbeszerzésekre vonatkozo jogszabalyok
szerinti 6sszeférhetetlenségi ok 4ll fenn.

! Hatélyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) énkorményzati rendelet. Hatalyos 2025. januar 12-t5l.
. Hatalyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) 6nkorményzati rendelet. Hatalyos 2025. januar 12-t61.



(3) Amennyiben a képviseld személyes érintettsége esetén a térvényben meghatarozott
bejelentési kotelezettségének nem tesz eleget, akkor erre irdnyulé inditvanyra a Képvisels-
testiilet soron kdvetkezd iilésén dont a képvisel§ tiszteletdijanak legfeljebb 25%-kal,
maximum 3 havi idétartamra t6rténé csdkkentésérél.

28. § (1) A rendelet alkotasat kezdeményezheti:

a) a telepiilési képviseldk,

b) az Gnkorméanyzat bizottsiga,

¢) a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0,

d) Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

€) dnkorményzati tarsulas.

(2) A kezdeményezd feladata, hogy a kezdeményezés tartalmazza a szabalyozas indokat, a
szabalyozasra vonatkoz6 érdemi javaslatot. Rendeletalkotésra vonatkozo javaslat csak olyan
tgyre irdnyulhat, amelyben a képvisel6-testiiletnek van rendeletalkotési joga.

(3) A kezdeményezést irasban a polgarmesterhez kell benytjtani. A polgarmester a jegyz6 és
a targy szerint illetékes bizottsig bevonasaval a kezdeményezést megvizsgilja, majd azt a
képvisel§-testiilet elé terjeszti.

(4) A kepviseld-testiilet allast foglalhat a rendelet tervezetének elSkészitésérsl, f6bb elveirsl,
meghatdrozhatja az el6készités menetét, az egyeztetések és a vitaférumok rendjét, a tervezet
elokészitéséhez szakértéket kérhet fel.

(5)3

)"

(7) A tervezet véleményezése:

a) Az 6nkorményzati rendeletek el6készitése soran széles korii elemzésb6l kell kiindulni.
Ennek elsédleges forrasa a szabalyozando targy szerint érintett szervek, szakemberek
véleménye,

b) A tervezetet - a jegyz6 véleményével egyiitt — véleményezés céljabol a Jogi és Pénziigyi,
Ugyrendi és Szocialis Bizottsag elé kell terjeszteni.

29. § (1) A rendelet-tervezet képviselG-testiilet elé terjesztése és elfogadasa

a) A jegyzd (illetve mas el&terjeszt6) az el6készitést és véleményezést kdvetSen a rendelet-
tervezetet hatasvizsgalattal, indokoléssal egyiitt a képvisel6-testiilet elé terjeszti. Egyidejiileg
tajékoztatja a testiiletet az el6készités és véleményeztetés soran felvetett, de a tervezetben nem
szerepl kisebbségi javaslatokrol is, utalva a mellzés indokaira.

b) A rendelet hiteles, végleges szovegét a jegyz6 szerkeszti meg.

(2)" A jegyz6 az 6nkormanyzati rendeletet a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
hirdet6tablajan torténd kifliggesztéssel hirdeti ki és a www.nyirbeltek.hu honlapon kozzéteszi.
3) 16

@)

(5) A Jogi Bizottsag minden év december 31-ig feliilvizsgalja az Snkormanyzati rendeletek
hatélyosulasat és a vizsgélat eredményérdl beszamol a KépviselS-testiiletnek.

30. § (1)'®

)"

3)%

* Hatalyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) énkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. janudr 12-t6,
B Hatélyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) 6nkorményzati rendelet. Hatalyos 2025. januar 12-t61.
15 Médositotta a 1 1/2025.(X.11.) 6nkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. oktéber 11-t61.

' Hatélyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) énkorményzati rendelet. Hatalyos 2025. januar 12-t6.
'7 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) énkorményzati rendelet. Hatalyos 2025. januar 12-t61.
'8 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) 6nkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025, januar 12-t51.
' Hatalyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) dnkorményzati rendelet. Hatalyos 2025. januar 12-t651.
 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) 6nkorményzati rendelet. Hatalyos 2025. januér 12-t51.



(4) E §-ban foglaltakat az Onkorményzati hatosagi iigyekben hozott hatarozatokra a
kbzigazgatasi hatésdgi eljarasrol sz616 torvény rendelkezéseivel Gsszhangban kell alkalmazni.
(5) A jegyz6 a normativ hatarozatokat a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal hirdetStablajan
torténd kifliggesztéssel teszi kozzé.

(6) A jegyzd a hatarozatokrdl nyilvantartast vezet, mely tartalmazza:

a) a hatarozat szamat, targyat,

b) a végrehajtasért felel6s megnevezését és a végrehaijtas hatéridejét.

(7) A hatarozatokat a jegyz6konyv elkészitését kivetd 3 napon beliil a jegyzs megkiildi a
végrehajtasért felel6s személyeknek és szerveknek.

9. A jegyz8konyv
31. § (1) A Képviseld-testiilet {ilésérdl a jegyzOkonyv 1 példanyban késziil, melyet a
Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalban kell elhelyezni.
A jegyz6konyv hiteles szovegét a www.nyirbeltek.hu honlapon meg kell jelentetni.
(2) A jegyzOkdnyv a helyi dnkormanyzatokrol szolé tSrvényben meghatérozottakon til
tartalmazza:
a) tavol maradt képvisel6k nevét, azt a tényt, hogy igazoltan, vagy igazolatlanul vannak tavol,
b) napirendi pontonként az el6adok nevét, szobeli elbterjesztés esetén annak révid tartalmat,
c) az elhangzott bejelentéseket, interpellacidkat és kérdéseket, valamint az azokkal
kapcsolatos valaszokat.
(3) A jegyzSkonyvbe vald betekintést a jegyzonél lehet kezdeményezni. A jegyzbkonyv a
polgarmesteri hivatalban a jegyzénél munkaid6ben tekinthets meg. A jegyz6konyvrdl masolat
kérhetd, melynek dijat Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Arak, dijak mértékét
meghatarozé hatarozata tartalmazza.

32. § A KépviselS-testiilet {ilésérol készitett jegyz6kényvhoz csatolasra keriil:
a) a meghivo,

b) az irasbeli elGterjesztések,

c) a jelenléti iv,

d) az irasban benyujtott hozzaszdlasok, egyéb inditvanyok,

e) az elfogadott rendelet tervezetek és hatirozat tervezetek egy-egy példanya,
f) a névszerinti szavazasrél készitett névsor egy eredeti példénya.

33. §°!

1022 A koézmeghallgatas, lakossagi forum
34. 82 (DA Képvisel6-testiilet kozmeghallgatast tart.
(2)** A kézmeghallgatés helyér6l, idejérdl, a targyalasra keriil§ targykorokeo]
kézmeghallgatas idSpontjat megel$z6 5 nappal a polgarmesteri hivatal hirdetStablajan,
valamint az nkormanyzat facebook oldalan kell tajékoztatni a nagykozség lakosait.
A kézmeghallgats el6tt lehetéség van eldzetes irasbeli kérdésfeltevésre, a javaslatok
megfogalmazasara a kdzmeghallgatés ideje el6tti 2. napig.
A kérdésekre és javaslatokra valaszadésra a kdzmeghallgatason, vagy a kérdésfeltevést kovetd
15 napon beliil kertil sor.
(3) A kdzmeghallgatést a polgarmester vezeti.

*! Hatalyon kiviil helyezte a 11/2025.(X.11.) 5nkorményzati rendelet. Hatalyos 2025. oktéber 11-t1.
2 Médositotta a 11/2025.(X.11.) 6nkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. oktéber 11-t6l1.
 Kiegészitette a 11/2025.(X.11.) énkorményzati rendelet. Hatalyos 2025. oktéber 11-t51,

* Médositotta a 11/2025.(X.11.) nkorméanyzati rendelet. Hatalyos 2025. oktéber 11-t31.



(4) A kdézmeghallgatasrol jegyzOkonyv késziil, amelyre értelemszeriien vonatkoznak a
képviseld-testiilet jegyzOkonyvére iranyadé szabalyok.
A jegyzOkonyv Osszeallitasardl a jegyzé gondoskodik.
(5) A telepiilés lakossagdnak széleskorii tdjékoztatdsa, véleményének, javaslatainak
megismerése, a fontosabb dontések elSkészitésbe torténd bevonasa céljabol a képvisels-
testiilet lakossagi forumot szervezhet a telepiilés egészére, illetve valamely érintett részére
kiterjedGen.
(6) A lakosségi forum Gsszehivasat kezdeményezheti:
a) a polgarmester
b) barmely képviseld,
c) a jegyzo.
(7) A polgarmester kezdeményezésére lakossagi férumot kell 6sszehivni azokban a témakban,
amelyek eldontés¢hez jogszabaly a lakossag véleményének el6zetes kikérését irja el6.
(8) A lakossagi forum megszervezéséért és lebonyolitdsaért a forumot kezdeményezd a
felelds.
(9) A lakossagi férum idSpontjardl, helyszinérSl és napirendjérél a lakossagot és az
érintetteket a helyben szokésos médon a lakossagi forumot megel8z6 5 nappal tajékoztatni
kell.
(10) A lakossagi forumra meg kell hivni a jogszabaly ltal meghatarozott személyeket,
szerveket, valamint azokat, akiket a forumot kezdeményez indokoltnak tart.
III. Fejezet
Az Onkorményzat szervei, azok jogalldsa, feladataik
11. Az Onkorményzat jogallasa, feladatai
35. § A képviselS-testiilet szervei:
a) a polgarmester,
b)?
b) a képvisel§-testiilet bizottsagai,
¢) a jegyzd,
d) a Polgarmesteri Hivatal,
e) a tarsulas.

12. A Polgarmester jogallasa, feladatai
36. § A polgarmester tisztségét f6allasban latja el.
37. § (1) A polgérmester MGtv. 65. és 67. §-dban meghatarozott feladatokon tuli tovabbi
feladatai:
a) segiti a képviselo-testiilet tagjainak testiileti és bizottsagi munkajat,
b) meghatérozza a jegyzd képviselG-testiileti tevékenységével kapcsolatos feladatait,
¢) kapcsolatot tart a véalasztopolgarokkal, valamint a helyi tarsadalmi és egyéb szervezetekkel,
d) fogaddorat tart,
e) nyilatkozik a sajténak.
(2) A polgarmester fogaddoraja:
Minden hétfdn 8% - 12%.
(3) A polgarmester az Métv. 67. § €) pontja alapjan kiilon utasitasban szabéalyozza a
hataskorébe tartozo tigyekben a kiadmanyozas rend;jét.
38. § (1) Amennyiben a képviselO-testiilet - hatarozatképtelenség vagy hatarozathozatal
hidnya miatt - két egymast kovetd alkalommal nem hozott dontést, a polgarmester hatarozatot
hozhat az alabbi ligyekben:
a) szociélis ligyek,

5 Hatélyon kiviil helyezte a 11/2025.(X.11.) 6nkorményzati rendelet. Hatalyos 2025. oktober 11-t51.



b) gyermekvédelmi iigyek

¢) a hataskdrébe tartozé intézményekkel kapcsolatos tigyek.

(2) A polgarmester donthet a képvisel6-testiilet utélagos tdjékoztatasa mellett, a két iilés
koz6tti idészakban felmeriil, halaszthatatlan, a képviselS-testiilet hataskorébe tartozéd
kovetkez6 dnkormanyzati tigyekben:

a) onkormanyzati sajat forrast nem igényl6 pélyézatok benytjtasa esetén, ha a palyazati
hatarid6 a kovetkez6 iilésig lejar,

b) az 6nkormanyzat koltségvetési rendelete alapjan meghatérozott eredeti elSiranyzati
f60sszeg 5 %-at elérd kiadds megtakaritést, vagy bevételszerzést eredményezd uj
kdtelezettségvallalas esetén,

¢) az 6nkormanyzati vagyon megdvésa érdekében sziikséges élet, és vagyonbiztonsagot
veszélyeztetd helyzet esetében, ha az elharitdsa miatti intézkedést kell hozni.

d) a nagykdzség €letét és miikddését befolyasolo varatlan helyzetek kezelése tigyében.

(3) A polgérmester az 4ltaldnos tartalék terhére a kdltségvetésben biztositott eliranyzatok
kiegészitéseként, alkalmanként netté 1.000 eFt. 6sszeg értékhatarig dont a
forrasfelhasznélasrél, dontésérdl, a dontést kovetd tilésen tajékoztatja a képvisels-testiiletet.
(4) A KepviselS-testiilet altal jovahagyott kSltségvetési elSiranyzatok kozott atcsoportositas
engedélyezése az Snkormanyzat adott évi koltségvetési tervét jovahagyé rendeletben
meghatarozott Osszeg erejéig.

39.§° (DA képviseld-testiilet - a sajat tagjai kozill a polgarmester javaslatéra titkos
szavazissal a képviselG-testilet megbizatdsanak idStartamira - a polgarmester
helyettesitésére, munkéjanak segitésére térsadalmi megbizatast alpolgérmestert valaszt. Az
alpolgarmester ellatja a polgarmester altalanos helyettesitését:

a) tavollét esetén gyakorolja a polgarmestert megilletd jogositvanyokat;

b) teljesiti a képviselS-testiilettdl és a polgarmestertdl Snkormanyzati iigyekben kapott
megbizatasokat és azokrdl beszamol;

) %7polgérmester megbizasa alapjan képviseli az 6nkormanyzatot.

@

(3)*® Fogadoora: Ugyfélfogadasi idében, elére egyeztetett idGpontban. Fogadééra helye: 4372
Nyirbéltek, Széchenyi utca 6.

13. A Bizottsag jogallasa feladatai

40. § (1) A Pénziigyi, Ugyrendi és Szocialis Bizottsag 3 tagbol all, a bizottsag elndke és 2
tagja Onkormanyzati képvisels.

(2) A Pénziigyi, Ugyrendi és Szociélis Bizottsag feladatait a 3. szamt melléklet tartalmazza.
(3) A Jogi Bizottsag 3 tagbol 4ll, a bizottsag elndke és 2 tagja Snkormanyzati képviseld.

(4) A Jogi Bizottsag feladatait a 4. szamu melléklet tartalmazza.

41. § A Jogi Bizottsag nyilvan tartja és ellendrzi a polgarmester és hozzatartozéja, az
onkormanyzati képviseld és hozzatartozdja vagyonnyilatkozatat, ellatja az
Osszeférhetetlenséggel és a méltatlansaggal 5sszefiiggd a helyi dnkormanyzatokrél sz616
térvényben meghatarozott bizottsagi feladatokat.

42. § (1) A bizottsagok sziikség szerint, de évente legalabb 4 iilést tartanak.

(2) A bizottsag elndke akadalyoztatisa esetén, a bizottsag barmely képvisel§ tagja hivja Sssze
és vezeti a bizottsag {ilését.

(3) Az elndk, illetve akadalyoztatasa esetén a bizottsag képviseld tagja koteles dsszehivni a
bizottsagot

a) a Képviseld-testiilet hatarozatara,

26 Médositotta a 12/2025.(1.12.) 6nkorméanyzati rendelet. Hatalyos 2025. januar 12-t51.
27 Hatalyon kiviil helyezte a 11/2025.(X.11.) énkorményzati rendelet. Hatalyos 2025. oktéber 11-t61.
% Modositotta a 11/2025.(X.11 .) dnkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. oktober 11-t81,



b) a polgarmester inditvanyara,
c) a jegyz06 inditvanyara,
d)* a bizottsagi tagok, tobb mint negyedének inditvanyara.
(4) A bizottsag akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.
(5) A bizottsag iilése nyilvanos; zart iilés tartisara a 25. §-ban foglaltak az irAnyadok.
(6) A bizottsag allasfoglalasait, dontéseit nyilt szavazassal hozza. A hatarozathozatalra a 20—
29. §-ban foglaltak az iranyadok.
43. § (1) A bizottsag tilésére meghivo kikiildésére a 10. §-ban foglaltak az ironyadok azzal a
kiegészitéssel, hogy a polgarmesternek, az alpolgérmesternek, a jegyz6nek is kiildeni kell
meghivot.
(2)"° A 13. § (1) bekezdésében foglalt esetekben a bizottsag sz6ban is 6sszehivhato.
(3) A meghivo tartalmazza:
a) az iilés helyét és kezdési id6pontjat,
b) a javasolt napirendi pontokat.
A meghivohoz csatolni kell a napirendi pontokhoz tartozé elSterjesztéseket.
(4) A bizottsagok tlésérdl jegyz8konyvet kell késziteni, mely tartalmazza az Motv. 52. § (1)
bekezdésében foglaltakat. A bizottsig alakulé iilésen vagy az alakulé iilést kovetd elsd
bizottsagi ilésen 4llandd jegyzOkonyv-hitelesitSt vélaszt a bizottsag tagjai kéziil. Amennyiben
a megvalasztott jegyz6konyv-hitelesité nem vesz részt az adott bizottsagi iillésen — a
hatarozatképesség megallapitasat kovetSen- ki kell jeldlni azon bizottsagi tagot, aki az elndk
mellett a jegyz6konyvet alairja.
(5) A bizottsagi iiléseken elfogadott, feladatot és jogot megallapité hatarozatok kivonatat az
tlest koveté munkanapon a polgarmester és a jegyzd rendelkezésére kell bocsatani.
44. § A bizottsag munk4jat a jegyz0 altal kijelSlt koztisztviseld segiti, akinek feladatat képezi
a bizottsagi iilés jegyz6konyvének elkészitése, elkészittetése, s a bizottsag altal hozott
hatérozatok megszévegezése.
45. § A KépviselS-testiilet esetenkeénti feladatokra 1étrehozott ideiglenes bizottsagainak
miikodésére az allandd bizottsagok miikddésére vonatkozo szabalyokat kell értelemszeriien
alkalmazni.

14. Az 6nkorményzat tarsuldsai, jogallasai, feladatai
46. § (1) A képviseld-testiilet jogi személyiséggel rendelkezd tarsulésai:
a) Kelet-Nyirségi Tébbcélu Kistérségi Tarsulas
b) Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Szilardhulladék-gazdalkodasi Tarsulas
¢) Nyirbéltek-Omboly Intézményfenntarté Térsulés
(2) Az (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott tarsulas feladat- és hataskore:
a) teriiletfejlesztési feladatellatas,
b) kézszolgaltatasi feladatellatas,
¢) szocidlis feladatok,
d) gyermekjoléti feladat,
) egészségligyi feladat,
f) belsé ellendrzési feladat.
(3) Az (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott tarsulds feladat- és hataskore:
a) kozos hulladékkezelési regionalis program kidolgozésa és megvaldsitasa,
b) a hulladékgazdalkodési regionélis programhoz kapcsol6dé palyazatban valo részvétel,
c) az adott projekthez kapcsolédd beruhazas el6készitése és megvaldsitasa, ennek soran a
szolgaltatasok, kiviteli munkdak és eszkozbeszerzések kozbeszerzési eljarasanak lefolytatasa és
szerzodések megkotése,

% Médositotta a 12/2025.(1.12.) énkorményzati rendelet. Hatdlyos 2025. januar 12-t51.
%% Médositotta a 12/2025.(1.12.) énkorményzati rendelet. Hatélyos 2025. januar 12-t51.



d) hulladékgazdalkodési rendszer 1étrehozésa és lizemeltetése,

¢) az atruhdzott 6nkormanyzati feladatkoéron beliil ellatando teleptilési szilardhulladék kezelési
kozszolgaltatasok ellatasa céljabol — koltségvetési szerv, gazdalkodo szerv, nonprofit
szervezet, illetve egyéb szervezet alapitasa és vezetSjének kinevezése.

(4) Az (1) bekezdés c) pontjaban meghatarozott tarsulés feladat- és hatiskore:

a) 6vodai-nevelési feladatok ellatasa,

b) kozétkeztetési, szociélis étkeztetési feladatok ellatasa,

c) kozségi konyvtari feladatok ellatasa.

15. Az énkonnényzati Hivatal jogallasa és feladatai
47. § (1) A képvisel6-testiilet az Mbtv. 84. § (1) bekezdése alapjan Polgarmesteri Hivatalt
hoz 1étre.
(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott Hivatal neve: Nyirbélteki Polgadrmesteri Hivatal.
(3) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatait az Motv. 84. § (1) bekezdése, tovabbi
feladatokat az Métv. 67. § b) pontja alapjan polgarmester is meghataroz. A Polgérmesteri
Hivatal kdztisztviselGje részére jogszabaly feladatot és hatdskort allapit meg. A Polgarmesteri
Hivatal éltal ellatott feladat- és hataskoroket a Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata
tartalmazza.
(4) A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti tagozodasat, 1étszamat, munkarend;jét, valamint
tigyfélfogadasi rendjét - az Métv. 67. § d) pontja figyelembe vételével - a Képvisel§-testiilet
hatarozattal fogadja el.
(5)°!

16. A Jegyz6 jogéllasa és feladatai
48. § (1) A jegyz6 jogallasara az Métv. 81. § (1) bekezdését kell alkalmazni.
(2) A jegyz8 az M6tv. 81. § (3) bekezdésben felsoroltakon kiviili kiemelt feladatai
a) tajékoztatast nydjt a képviseld-testiiletnek a képvisel6-testiilet hataskorét érinté
jogszabalyokrol, azok valtozésairdl,
b) tajékoztatast nyijt a bizottsagnak a bizottsag hataskorét érintd Jjogszabalyokrol, azok
valtozasairol,
¢) gondoskodik a hivatali dolgozék tovébbképzésérsl,
d) biztositja az 6nkormanyzati rendeletek, a hatdrozatok érintettekkel vald megismertetését.
e) a képvisel-testiilet dontéseirsl nyilvantartast vezet hatérozat-nyilvantartas, illetve rendelet-
nyilvantartas formajaban,
f) a bizottsdg dontéseird] hatdrozat-nyilvantartast vezet,
g) rendszeresen éttekinti az képviselS-testiileti rendeletek felsdbbrendi jogszabélyokkal valo
harmonizélasat, ha jogszabalysértést tapasztal, irasban tajékoztatja a polgirmestert,
h) gondoskodik a médositott képvisel§-testiileti rendeletek egységes szerkezetbe torténd
foglalasarol.
49. § (1) A 28. § (2) bekezdése alapjan a jegyz6 gondoskodik a rendelet helyben szokésos
modon torténd kihirdetésérdl.
(2) A jegyz6 hataskorébe utalt 5Snkorméanyzati és 6nkormanyzati hatosagi tigyek felsorolasat e
rendelet 2. melléklete tartalmazza.
50. § A jegyz6 kinevezésére a Motv. 82. § (1) bekezdését kell alkalmazni.
51. § (1) A jegyzdi tisztség betdltetlensége, illetve tartos akadalyoztatisa esetére -legfeljebb
hat hénap idStartamra — a jegyzdi feladatokat a polgarmester 4ltal irdsban megbizott
kozszolgalati tisztvisel6 1atja el.

3 Hatélyon kiviil helyezte az 1/2025.(1.12.) onkormanyzati rendelet. Hatalyos 2025. januar 12-t51.



(2) A jegyz0 helyettesitését a polgarmester 4ltal irdsban megbizott kozszolgalati tisztvisels
latja el.
IV. Fejezet

17.A képviselSkre vonatkozo magatartdsi szabalyok
52. § (1) A telepiilési képvisel6 — az Motv. 32. § (2) bekezdés i) pontjaban meghatérozottakon
tul — koteles
a) kapcsolatot tartani a valasztéival, tajékoztatni Sket a képviselS-testiilet miik6dése soran
hozott kézérdek(i dontésekrol,
b) lehetdség szerint elére bejelenteni, ha a testiileti iilésen nem tud megjelenni,
¢) képvisel6hdz mélté magatartst tandsitani, a képvisel§-testiilet és szervei tekintélyét, hitelét
ovni,
d) a tudomasara jutott dnkorményzati, szolgalati, tizleti, valamint magén titkot meg6rizni.
(2) A képviseld-testiilet a képvisel6kre vonatkoz6 magatartasi szabélyokat az Métv. 53. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan az alabbiak szerint hatdrozza meg:
a) a képvisel§ koteles az iilésre pontosan megjelenni,
b) a képviseld az ilésre kdteles a részére elGterjesztésként megkiild6tt anyagot attekinteni,
¢) a jelen szervezeti és miikddési szabélyzatban és a testiileti iiléseken meghatarozott
hozzaszblasi jogot szabalyszeriien gyakorolni.
53. § A telepiilési képviseldk jarandosagait az dnkormanyzat képviseld-testiilete kiilon
rendeletben hatarozza meg.

V. Fejezet
18. Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkorméanyzattal val6 egyiittmiikodés
szabalyai

54. § A KepviselO-testlilet a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Njtv.) rendelkezéseivel 6sszhangban az alabbi miikodési feltételeket biztositja
a telepiilési roma nemzetiségi 6nkormanyzat szamara:

a) az ililések megtartasahoz az Njtv. 80. § (1) bekezdés a) pontja szerinti helyiséget,

b) igény szerint a roma nemzetiség hagyomanyénak, kultirdjanak, iinnepeinek megtartisahoz
sziikséges megfelel6 befogaddképességii helyiséget,

¢) a roma nemzetiségi onkormanyzat adminisztrativ feladatainak ellatisat: meghivo,
el6terjesztések, jegyz6konyv elkészitése, levelezések,

d) postazési feladatok biztositasa, helyben térténé kihordassal,

¢) a testiileti tilések el6készitésével, a meghivok, elSterjesztések, testiileti iilések
Jegyz8konyveinek elkészitésével, a hivatalos levelezés el6készitésével, dontés el6készitéssel,
nyilvéantartassal, sokszorositassal, iratkezeléssel, postdzassal kapcsolatos feladatok,

f) pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi, nyilvantartési és iratkezelési feladatok ellatasa.

55. § (1) A nemzetiségi 6nkormanyzat véleményének kikérése, egyetértési joga
gyakorlasanak esetén a nemzetiségi 6nkorményzatot a polgarmester keresi meg.

(2) A helyi roma nemzetiségi 6nkormanyzat egyetértési, és vélemény-nyilvéanitasi joganak
gyakorlasa sorédn az egyetértés targyaban hozott dontést, a kialakitott és irasba foglalt
véleményt a polgarmesternek kiildi meg.

(3) A Képvisel§-testiilet hataskorébe tartozé ligyekben a telepiilési roma nemzetiségi
onkormdnyzatok elndkei a nemzetiségi k6ziigyek intézése érdekében a polgarmesternél
kezdeményezhetnek eljarast, kérhetnek téjékoztatast, tehetnek javaslatot.

(4) A polgarmester az (1) bekezdés szerinti esetben eléterjesztést olyan id6pontban terjeszti a
Képviseld-testiilet elé, hogy az Njtv. 79. § (2) és (4) bekezdéseiben foglalt hataridén beliil a
Képvisel6-testiilet érdemben tudjon hatarozatot hozni.



(5) A hatérozatot a KépviselG-testiileti tilést kdvets 15 napon beliil a jegyzd megkiildi a
nemzetiségi onkormanyzat részére.

VI. Fejezet

19.Az 6nkormanyzat vagyona
56.§ (1) Az onkormanyzat tSrzsvagyonit, ezen beliil forgalomképtelen, a korlatozottan
forgalomképes vagyontargyakkal, az izleti vagyonnal, valamint a nemzetgazdasagi
szempontbol kiemelt jelentGségli nemzeti vagyonnal valé gazdalkodss el6irasait, és a
tulajdonosi jogok gyakorlasanak modjat kiilén 6nkorméanyzati rendelet allapitja meg.
(2) Az Onkorményzati tulajdonba tartozé vagyonelemekrsl a jegyz6 Onkormdnyzati
vagyonnyilvantartast vezet.
(3) Az onkorményzati vagyonkataszter vezetésére az Motv. 110. §-a, valamint a nemzeti
vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. torvény rendelkezései az iranyaddak.
57. § (1) Az énkorményzat a vagyonarol folyamatosan elszdmol.
(2) Az évente megtartand6 kozmeghallgatason a polgarmester tajékoztatast ad az
onkormanyzat vagyoni helyzetérél.

20. Az énkormanyzat gazdalkodasa
58. § Az énkormanyzat gazdalkodaséra az dllamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV.
térvényben, tovabba az dllamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011
(XIL31.) Korm. rendeletben foglaltak és az Métv. 111-116. §-a az irdnyadbak.
59. § (1) A koltségvetésrol sz6lo eldterjesztést és rendelettervezetet valamennyi bizottsag
megtargyalja.

(2) A jegyzd a kéltségvetési rendelet-tervezetet a koltségvetési szervek vezetdivel egyezteti.
Az egyeztetés eredményét jegyzdkdnyvben kell rogziteni, mely j egyzSkonyvet csatolni kell a
koltségvetés tervezethez abbdl a célbol, hogy annak tartalmat a Képvisels-testiilet bizottsagai
megismerhessék.
60. § A gazdasagi fejlesztési program végrehajtasardl a polgarmester évente beszamol a
Képvisel§-testiiletnek.
61. § (1) A Pénziigyi, Ugyrendi és Szocialis Bizottsdgnak az 6nkorményzat belsd kontroll
rendszerével kapcsolatos feladatait az Motv. 120. §-a tartalmazza.
(2) Az dnkormanyzat gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja el.
(3) Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata és a Nyirbélteki Pol garmesteri Hivatal a
kozérdekii adatait tartalmaz6 kozzétételi listakat az Snkormanyzat hivatalos honlapjan teszi
kozzé.

21. Az 6nkorményzat gazdilkodasanak ellenérzése
62. § (1) Az 6nkormanyzat belsé pénziigyi ellenSrzésérél a Kelet-Nyirségi Tobbeélu
Kistérségi Tarsulas utjan gondoskodik.
(2) Az éves ellen6rzési tervet a Képvisel6-testiilet a koltségvetési szervek kontrollrendszerérsl
és belso ellenbrzésérdl sz616 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 32. § (4) bekezdésében
meghatdrozott hataridében hagyja jova.
(3) A polgérmester a tirgyévre vonatkozo Ssszefoglald ellendrzési jelentést a koltségvetési
szervek kontrollrendszerérél és belsd ellen6rzésérsl sz6l6 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet
49. § (3a) bekezdésében foglaltak szerint a zarszamadasi rendelet-tervezettel egyidejiileg
terjeszti a Képvisel§-testiilet elé.

VI. Fejezet
22. Z4r6 rendelkezések
63. § (1) Ez arendelet 2024.0kt6ber 15-én 1ép hatalyba.



(2) Hatalyat veszti a 15/2014. (X1.21.) 6nkormanyzati rendelet.

Nyirbéltek, 2024. oktober 12,

Bagdi S | | Kertész Giborné
polgarmester \ jegyzé
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32 Médositotta a 9/2026.(V.30.) 6nkormanyzati rendelet. Hatélyos 2026. majus 30-t6l.
** Médositotta a 9/2026.(V.30.) 6nkorményzati rendelet. Hatdlyos 2026. majus 30-t61.



1. melléklet a 11/2024.(X.12.) Onkormanyzati rendelethez

A TELEPULES FOBB ADATAI

Lakossag szama: 2980 5

Kozigazgatasi teriilet: 6217 ha
Ebbél kiilteriilet: 5867 ha,
belteriilet: 350 ha.

Belteriileti utak hossza: 15,70 km.
Belteriileti jirdik hossza: 12,2 km.
Lakasok szdma: 1010 db
Ebbdl vezetékes ivovizzel ellatott: 831 db.
Ebbdl vezetékes gazzal ellatott: 490 db.
Ebbdl telefonnal ellatott: 220 db.
Vezetékes ivovizhil6zat hossza: 15,6 ’km ]
uzemeltetGje: NYIRSEGVIZ ZRT. Nyiregyhaza
Kiilteriileti lakott helyek:
lakossagszam:
Hagétanya: 26 16

Nagyaszos-tanya: 2 16
GedOrész-tanya: 116



2. melléklet a 11/2024. (X.12.) Onkormanyzati rendelethez

Atruhszott hataskorok

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

1. telepiilési tAmogatas (lakhatasi tamogatés, gydgyszertamogatds, apolasi tAmogatés, temetési
tamogatas, eseti tdmogatas, természetbeni rendkiviili telepiilési timogatés) megallapitasa
(7/2021.(V1.7.) 3. §. a. pontja)

2. természetbeni szocidlis ellatis (kdztemetés) megallapitasa (7/2021.(VL7.) 3. 8. b. pontja)
3. Jogosulatlanul igénybe vett ellatas megteéritésének, méltanyossagbél térténé elengedésének,
csOkkentésének, részletekben torténd megfizetésének engedélyezése (7/2021 (VL.7)3.8.c.
pontja)

4. koztemetés koltségei méltanyossigbol torténd elengedésének, cs6kkentésének, részletekben
torténé megfizetésének engedélyezése (7/2021 (VL7)) 3. §. b. pontja)

5. szocilis tiizifa juttatas (adott évi szocialis tiizifa rendelet)

6. targy évi koltségvetési torvényben kotelezettenként megallapitott értékhatért el nem éré, kis
Osszegll, be nem hajthaté kvetelések torlése (Sves koltségvetési rendelet)

7. mezégazdasagi rendeltetésti foldteriiletek haszonbérbe adasat

8. a nem intézményi hasznalatban 1évé bérleti szerzédések megkdtését (11/2023. (X. 29.)

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

10. gardzs bérbeadéasat (11/2023. (X. 29)

11. cimerhasznélat engedélyezését (1 0/2004.(1V.19.)

12. Az énkorményzat ¢s a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal bevételeinek és kiadasainak
modositasa, a kiadasi eldiranyzatok kozotti atcsoportositas esetenként és intézményenként,
vagy feladatonként netté 5.000 eFt. osszeg erejéig.(éves koltségvetési rendelet)

13. Az altalanos tartalék terhére a koltségvetésben biztositott el6iranyzatok kiegészitéseként,
alkalmanként nettd 1.000 eFt. Osszegig rendelkezzen. (éves koltségvetési rendelet)

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

15. Az el6irdnyzat felhasznalasi tervben foglaltaktol eltéréen az 6nalldéan miiksds intézmény
a koltségvetésben jovahagyott, de haladéktalan kotelezettségvallaldsanak (megrendelés,
beszerzés) teljesitése érdekében soron kiviili finanszirozast kérhet, ha erre megfeleld
fedezettel nem rendelkezik. Az intézményvezetd igénybejelentése alapjan a sziikséges
pénzeszkoz biztositasat a polgarmester engedélyezi. (mindenkori k6ltségvetési rendelet)

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

17. A telepiiléskép védelmét szolgald, telepiilésképi véleményezési, telepiiléskép bejelentési
¢s telepiilésképi kotelezési eljarasokkal kapcsolatos 6nkormanyzati hataskor (19/2017.(X11.4.)
18. Nyirbéltek nagykozség telepiilésképének védelme érdekében meghatarozott egyedi
veédelemhez kapcsol6dé tulajdonosi kotelezettségek betartatésa(l 9/2017.(XIL4.) rendelet 13.
)

19. Telepiilésképi kdvetelményekrsl szakmai konzultacio biztositasa, (19/201 7.(X11.4.)
rendelet 33. §)

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

21. Telepiilésképi kotelezési eljaras lefolytatésa, telepiilésképi birsag kiszabasa,
(19/2017.(XIL.4.) rendelet 38. §)

hataskoroket.

22. Helyi kozfoglalkoztatési feladatok ellatdsa



(2) A Képvisel6-testiilet Pénziigyi, Ugyrendi és Szocialis Bizottsdgra ruhdzza 4t a

a)’

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

hataskorét.

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

b) Kelet-Nyirségi Tébbcélt Kistérségi Tarsuldsra ruhdzza at:

ba) teriiletfejlesztési feladatellatas,

bb) kdzszolgaltatasi feladatellatas,

bc) belsé ellendrzési feladat.

hataskorét

c) Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Szilardhulladék-gazdalkodasi Téarsulasra ruhazza at:
ca) k6z6s hulladékkezelési regionalis program kidolgozasa és megvaldsitasa,

cb) a hulladékgazdalkodasi regionalis programhoz kapcsol6dé palyazatban val6 részvétel,
cc) az adott projekthez kapcsolédé beruhdzas elokészitése és megvaldsitasa, ennek sordn a
szolgaltatasok, kiviteli munkak és eszkizbeszerzések kozbeszerzési eljarasanak lefolytatdsa és
szerzOdések megkotése,

cd) hulladékgazdalkodasi rendszer létrehozasa és lizemeltetése,

ce) hulladékgazdalkodasi létesitmények, regionalis hulladékleraké létrehozasa, k6z5s
miikodtetése, szelektiv gyiijtésének megszervezése;

cf) a Ht.-ben rdgzitett feladatok — a rendeletalkotés kivételével — teljes kori ellatasa,
1deértve a jelen Tarsuldsi Megallapodasban meghatérozott feladatok teljesitésével
kapcsolatban a kézszolgaltato kivalasztasat és a kozszolgaltatoi szerzédés megkdotése
feladat hatdskorét

(3) A Képvisel-testiilet a J egyzore ruhdzza 4t a

a) a varhatéan zajkibocsatassal Jar6 szorakoztaté, kulturalis, sport rendezvények elétt a
rendezvény szervezéije altal kért engedély elbirdlasa (14/2016.(VIIL.27.) 7. § 1)

b) nyugéllomanyt kdztisztviselSk részére tamogatds megallapitasa (16/201 6.(VIIL.27.) 3.8
hataskorét.

¢) kéziitkezeldi hozzajarulas kiadasa.

! Hatélyon kiviil helyezte a 1 1/2025.(X.11.) 6nkormanyzati rendelet, Hatélyos 2025. oktober 11-t61.



3. melléklet a 11/2024.(X.12.) 6nkormanyzati rendelethez

A BIZOTTSAG ALTAL ELLATAND(’) FELADATOK
JEGYZEKE

Pénziigyi, Ugyrendi és Szociélis Bizottsag ellatja:

a) Az Onkormanyzat gazdasigi programjanak, koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetés

tervezetének elkészitésében kozremiikodés, azok véleményezése.

b) Koézremiikddés a telepiilés fejlesztési, telepiilés rendezési tervek kialakitaséban,

tervkoncepciok véleményezése.

¢) Az Onkormanyzati és intézményi gazdalkodas ellenbrzése

d) Beruhazasi, kivitelezési palyazatok elbiralasanak elSkészitése.

e) Onkorméanyzat ingatlanvagyon minGsitése, értékesitése, bérlete, hasznositasa targyaban

elOzetes allasfoglalas kialakitasa.

f) Az Onkorményzat kézigazgatasi teriiletén 1évO allami és Onkorményzati foldtulajdon

kezelésével kapcsolatos allasfoglalasok kialakitasa,

g) Koztisztasagi, kornyezetvédelmi koncepcidk, intézkedések rendelet-tervezetek kialakitasa,

véleményezése,

h) Telepitési és iiltetvénytervek elézetes megvitatasa, allasfoglalas kialakitasa,

i) Javaslattéttel onkormdanyzati tulajdont kiil- €s belteriileti foldek értékesitésére, bérletére,

miivelési g valtoztatasara,

J) Védett természeti értékké nyilvanitas el6zetes véleményezése.

k) Kozremiikodik a Szervezeti és MilkGdési Szabalyzat el6készitésében,

1) A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat feliilvizsgélataban val6 részvétel az dnkormanyzati

valasztasokat kévetd 6 hdnapon beliil

m) SZMSZ, belsé szabalyzatok hatélyosulasanak ellendérzése, modositasra javaslat

elékészitése, rendelet tervezetek véleményezése.

n) A rendeletalkotés szabalyai betartasanak ellendrzése.

0) Segiti ¢s ellendrzi a polgarmesteri hivatal munkajat.

p) Helyi népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasaban kézremiik6dés.

1) Egészségiigyi és szocialis intézmények miikodésérdl, fejlesztésérdl allasfoglalas, vélemény

kialakitdsa, a nagykozség szocidlis és egészségiigyi helyzetének elemzése, esélyegyenldségi

feladatok ellatasanak ellendrzése,

s) A helyi oktatési, kozmiivel6dési politika kialakitasa, rendeletek eldkészitése,

véleményezése, sporttal kapcsolatos feladatok szervezése, el6készitése

t) A kisebbségek érdekének védelme, kisebbséggel kapcsolatos rendeletek, tamogatisok

elokészitése, véleményezése.

u) Javaslattétel a polgarmester illetményére, egyéb juttatasaira.

v) Eldkésziti dontésre és a testiilet elé terjeszti a polgarmesterre vonatkozé alapvetd
munkaltatoi jogok gyakorldsat tartalmazo javaslatot.

x) Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogkorb6l adodo feladatokat.

y) Ellatja mindazokat a hataskdréket, melyeket a torvény vagy az onkormanyzat a bizottsag

hataskdorébe utal.



4. melléklet a 11/2024.(X.12.) 6nkorményzati rendelethez

A BIZOTTSAG ALTAL ELLATANDO FELADATOK
JEGYZEKE

Jogi Bizottsag ellatja:

a) Az 6nkormanyzati képviseldk, polgdrmesterek vagyonnyilatkozatait kezeli és ellenérzi.

b) Osszeférhetetlenségi, méltatlansagi iigyek vizsgalata.

¢) Az oOnkormanyzat gazdasigi programjanak, koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetés
tervezetének elkészitésében kdzremiikodés, azok véleményezése.

d) Kozremikédés a telepiilés fejlesztési, telepiilés rendezési tervek kialakitésaban,
tervkoncepciok véleményezése.

¢) Az Onkormanyzat kozigazgatési teriiletén 1évé allami és onkormanyzati foldtulajdon
kezelésével kapcsolatos allasfoglalasok kialakitsa,

f) Kozremiikddik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elSkészitésében,

g) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatiban valé részvétel az 6nkormanyzati
valasztasokat kévetd 6 hénapon beliil

h) SZMSZ, belsé szabélyzatok hatalyosulasanak ellenSrzése, modositasra javaslat
el6készitése, rendelet tervezetek véleményezése.

1) A rendeletalkotas szabalyai betartasanak ellenérzése.

J) A kisebbségek érdekének védelme, kisebbséggel kapcsolatos rendeletek, tamogatasok
eldkészitése, véleményezése.



5. melléklet a 11/2024. (X.12.) Snkorméanyzati rendelethez

A Képvisel6-testiilet altal onként vallalt feladatok

Az dnkormanyzat kotelezd feladatait és hataskoreit Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatair6l
52016 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdése és egyéb
agazati jogszabalyok éllapitjak meg.

Az Onkormanyzat térvényi kételezettségének teljesitésén til dnként vallalt feladatok:

1. Bentlakésos dpolast és gondozést nyujt6 intézményi ellatss mikodtetése (Nyirbéltek
Nagykdzségi Onkormanyzat Alapszolgaltatasi Kézpontja és Idések Otthona)
2.Telepiilési tdmogatasok nyujtasa sajat forras terhére

3. Non-profit (civil) szervezetek és egyesiiletek timogatasa

4. Egyhazak tamogatasa

5. Sportszervezet tamogatasa

6. Helyi ujsag kiadasa

7. Elismer6 cimek, kitiintetések adoméanyozasa

8. Bursa Hungarica FelsGoktatasi Onkorményzati Osztondij timogatas

9. Biztos Kezdet Gyerekhdz mikodtetése

10. Koztemetés

11. mezd0ri szolgalat

12. Munkahelyi étkeztetés

13. Vendégétkeztetés

14. Kulturélis rendezvények szervezése



6. melléklet a 11/2024.(X.12.) 6nkorményzati rendelethez

1. Tdjékoztatds az eldzetes hatdsvizsgalat eredményérol

1.1. a tervezett onkormdnyzati rendelet valamennyi jelentésnek itélt hatdsa, igy
kiilonosen

L1.1 tirsadalmi, gazdasdgi, kiltségvetési hatisai:

L. kirnyezeti és egészségi kovetkezményei:

II. adminisztrativ terheket befolyasolé hatésai:

a. az onkorminyzati rendelet megalkotisanak sziikségessége, a jogalkotas
elmaradasinak varhat6 kovetkezményei:

b. a jogszabaly alkalmazasihoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és
pénziigyi feltételek:

az elézetes hatasvizsgalatot végzé aliirdsa



2. Indokolds a rendelet-tervezethez
2.1.Az dnkormdnyzati rendelet megalkotdsdnak
2.1.1. tdirsadalmi oka és célja:
2.1.2. gazdasdgi oka és célja:
2.1.3. szakmai oka és célja:
2.2.A jogi szabdlyozds virhato hatdsa:
2.3.4 javasolt szabdlyozds és az eurdpai unios joghél eredi kotelezettségek dsszhangja:

2.4.A javasolt szabdlyozds esetében a Jat. 20. § -dban nevesitett eljaras lefolytatisa
kotelezo-e? igen/nem*

2.5.Amennyiben igen, az elézetes bejelentési eljirds befejezoditt-e?
Kelt:

aldirds



7. melléklet a 11/2024.(X.12.) 6nkormanyzati rendelethez

A KEPVISELO-TESTULET NEVSORA

1./

2/

2./

4./

5./

6./

DR.IMRE GYULA 4372 Nyirbéltek Rézsa utca 25.

DR.IMRENE DR.PLANGAR MARIA MARGIT 4372 Nyirbéltek, Rézsa utca 25.
GAMIL ELEMER 4372 Nyirbéltek, Vasvéri Pél utca 32.

KAPLAR ISTVAN 4372 Nyirbéltek, Tancsics Mihaly utca 14.

MADARASZ TIBOR 4372 Nyirbéltek, Pet6fi Sandor utca 46.

TUNDIK LASZLO 4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 42/a.



8. melléklet a 1 1/2024.(X.12.) Onkormanyzati rendelethez

A BIZOTTSAGI TAGOK NEVSORA
BIZOTTSAGONKENT

Pénziigyi, Ugyrendi és Szocidlis Bizottsag

Elnék: Kaplar Istvan
Tagok: Dr. Imre Gyula
Gamil Elemér

Jogi Bizottsag

Elndk: Tiindik Laszlo
Tagok: Dr. Imre Gyula
Madarasz Tibor



9. melléklet a 11/2024.(X.12.) snkormanyzati rendelethez*?

NYIRBELTEKI
POLGARMESTERI HIVATAL
UGYRENDJE

Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata KépviselS-testillete Magyarorszg helyi
onkormaényzatirél sz616 2011. évi LCXXXIX. térvény 84.§(1) bekezdése alapjan 1étrehozta
egységes hivatalat.

L

Altaldnos rész

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

Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Mo6tv. 84. § (1) bekezdése alapjan a polgidrmesteri hivatal ellatja az
onkorményzat miikddésével, valamint a polgarmester és a jegyzé feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek dontésre elSkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremiikodik az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az 4llami szervekkel torténé
egyiittmiikodésének Osszehangolasaban, ellatja a nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi

CLXXXIX. torvényben a jegyz6 szamara meghatarozott feladatokat.

2./ A hivatal Nyirbéltek Nagykozség kozigazgatasi teriiletén ellatja:

a./ a jogszabalyokban meghatarozott allamigazgatasi feladatokat, koézremiikédik a
polgarmester allamigazgatasi feladatai ellatasaban,

b./ a képviselO-testiilet €s bizottsdgai, valamint a polgarmester mitkodési
feltételeinek biztositasat, dontései elGkészitését és végrehajtasat,

c./ az 6nkormanyzati koltségvetési szervek, valamint az Gnkormdnyzati érdekii szervek,
szervezetek mikodésének segitésével kapcsolatos, jogszabalyokban eldirt, tovabba

képviseld-testiilet altal vallalt és reé szabott feladatokat.

32 Médositotta a 9/2026.(V.30.) énkormanyzati rendelet. Hatalyos 2026. majus 30-tol.



3./ A hivatal jogi személy. A képviselG-testiilet Aaltal koltségvetési rendeletben
megallapitott  koltségvetésb6l a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelen Onalléan
gazdalkodik.

4./ A Hivatal gazdilkodasi formaja:

- feladatellatdshoz gyakorolt funkcidja szerint: Onalldan miikodé és gazdalkodd

koltségvetési szerv,

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

Alapitésénak idépontja: 1990. 09. 30.
6./A Hivatal jelz6 és azonosité szimai:

- azonosito szamok: - térzskényvi azonosit6 szam: 404101

- ad6 szam: 15404101-2-15

- statisztikai szdm: 15404101-8411-325-15

- allamhaztartasi egyedi azonositd: 716365

- ksh szamjel: 1515802

IL

A hivatal szervezeti felépitése, feladatai

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

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

A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

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

2./A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei feladataik elSkészitése, végrehajtasa
soran, illetve minden 4llamigazgatasi és onkormanyzati ligyben a hataskér cimzettjének
nevében jarnak el.

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

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

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

elszamolasét, részt vesz a palyazatok utan kovetésében.



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

Emellett folyamatosan korszeriisitik miikodésiiket, ligyvitelikket, javitjadk kozigazgatési
szolgaltatasaik minGségét.

2./ Az egyes csoportok feladatkore:

a.) Igazgatas - titkarsag csoport:

HatOsagi igazgatési, allamigazgatési tertileten:

altalanos igazgatas,

- anyakonyvi ligyek: kozremiikddik az anyakonyvvezetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

- személyi adat- és lakcimnyilvantartas: gondoskodik a jegyz6 hataskorébe utalt személyi
adat- ¢és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasardl; el8késziti az
adatszolgaltatast, gondoskodik a személyes adatok védelmérdl, vezeti a jogszabalyok
altal meghatéarozott nyilvantartisokat,

- kereskedelmi és vendéglatdsi tigyek: iizletek miikodési engedélyének kiadasa,
bejelentSlapjanak nyilvantartasba vétele, nyilvantartasok vezetése,

szocialpolitikai iigyek: gondoskodik a hataskérébe utalt szociélis ellatassal kapcsolatos
feladatokrol, ellatja a segélyezéssel kapcsolatos feladatokat,

- gyermek- és ifjusdgvédelem: ellatja a gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos
jegyz0bi hataskorbe utalt feladatokat,

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

kommunalis igazgatds: gondoskodik a koztisztasiggal kapcsolatos kotelezettségek
teljesitésérdl,

- lgyiratkezelési feladatok,
- egészségugyi ellatassal kapcsolatos feladatok,
- ajegyzdi hataskorbe utalt gyamiigyi feladatok,

- a jegyz6i hataskorbe utalt kézmiivel6dési tevékenységgel, a testneveléssel és sporttal
kapcsolatos feladatok,

- jegyzOi hataskorbe utalt nevelési-oktatasi feladatok.



Az Onkorméanyzat miikddési feltételeinek biztositdsival, az dnkorményzati miikodés
szervezésével kapcsolatos feladatok,

népszavazassal, népi kezdeményezéssel,
helyi és orszaggytilési, illetve egyéb valasztasi feladatok,
lakosségi kapcsolattartas, szakmai érdekegyeztetés szervezésével
kozfoglalkoztatas szervezéssel kapcsolatos feladatok,
személyligyi, munkatigyi feladatok,
hivatali joléti, jogi képviseleti, igazgatasszervezési és informaci6-ellatasi feladatai,
nemzetkdzi kapcsolatok feladatai,
polgarmester honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elharitasi, tiizvédelmi,
kozbiztonsagi feladatok ellatasaban kézremikdodés,
kiallitja és megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyokat
teleptilésfejlesztési feladatok,
kornyezetvédelmi feladatok,
kézbeszerzési feladatok,

informatikai feladatok.

b.) Pénziigyi csoport:

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok:

el6kesziti a pénziigyi és gazdasagi vonatkozasi elSterjesztéseket,

el6késziti az éves koltségvetési koncepciot, a kdltségvetési és zarszamadasi rendeletek
tervezeteit, sziikkség szerint javaslatot tesz az 4tmeneti gazdalkodasra vonatkozé
szabalyokra,

szervezi a helyi bevételekbdl adodo Snkormanyzati feladatok ellatasat,
Osszeallitja az éves, féléves koltségvetési beszamoldkat,

gondoskodik a kényvviteli nyilvantartds szabalyszerii vezetésérdl,
biztositja a hivatal miikodésével kapcsolatos ellatasi feladatokat,

segiti az 6onkormanyzat fenntartasdban mikodd gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek gazdasagi, pénziigyi tevékenységét,



Koltségvetéssel, Onkormanyzat és intézményei mikodésével, fejlesztésével kapcsolatos
feladatok:
- Koltségvetés tervezése, sziikség szerint modositasanak eldkészitése,

- kozremikodik a koltségvetés végrehajtasaban,
- Zarszamadas készitése,

- Eloiranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kotelezettségvallals nyilvantartas
vezetése,

- Likviditds biztositdsa, hitelekkel kapcsolatos iigyintézés, hitelek nyilvantartisa
pénzintézetenként, adatszolgéltatas, torlesztések esedékességének figyelemmel kisérése,

- Allamhéztartasi térvény altal el6irt adatszolgaltatds és beszamoldsi kdtelezettség
teljesitése.(informacios jelentés, mérlegjelentés),

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

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

- A csoport munkdjéhoz kapcsolodo statisztikai jelentések elkészitése,
- Eszk6znyilvantartas,

- Kozponti koltségvetéstdl kapott tamogatasok igénylése, év kozben lemondds é&s
potigénylés ligyintézése, elszdmoldsa. Ezen feladatok ellatdsa soran szorosan
egyuttmiikédik az intézményhalozattal, tarsosztalyokkal, és a tamogatast nyu;jté
szervezetek képviselGivel,

- Szerz6dések nyilvantartasa,

- Hézipénztir kezelése (Polgarmesteri Hivatal, Onkorményzat és a Nemzetiségi
Onkormanyzat,

- Kimend szamlak készitése,

- Adatszolgaltatasok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szamvevlszék, és egyéb

’¢4

jogszabaly altal elirt szervezet felé,
- Segélyekkel, szocialis timogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa,
- Kapcsolattartds az dnkormanyzati tulajdonrésszel rendelkezd gazdasagi tarsasagokkal,

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

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



- Megbizasi szerz6dések elkészitése,
- Bankszamlén t6rtén pénzforgalom bonyolit4sa,

- Kozremiikdés minden egyéb feladatban, mely az Onkormanyzat miikdédéséhez
szilkséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsolod6 adminisztrativ
vonatkozasa van, és amely nem tartozik mads onkorményzati intézmény vagy osztily
feladatellatasahoz,

- Ellatja a Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabalyzatdban foglalt feladatokat,
- Kézremiikodik a kdltségvetési szervek elemi beszamoléja feliilvizsgélatéban,
- Folyamatosan aktualizalja a feladatkérével kapcsolatos szabélyzatokat,

- Gondoskodik a vagyonkataszter vezetésérél,

- Részt vesz az 6nkorményzat és a hivatal tevékenységi kéréhez kot6ds palyazatok,
projektek el6készitésében, végrehajtasaban,

- Kozremik6dik a mezei érszolgalat fenntartasiban,
- Vagyoni jellegii testilleti dontések el6készitése, végrehajtas szervezése, ellenérzése,

- Az eur6pai uniés és egyéb palydzatok utin kovetését, a vallalt feladatok
nyilvantartasat,

a feladatok végrehajtasinak biztositasat.
Addligyi hat6sagi teriileten:
- biztositja a kozponti és helyi addjogszabalyokban foglaltak érvényesitését,
- intézi az els6foku adOhatésagi iigyeket,
- gondoskodik az adok kivetésérdl, nyilvantartasarol és behajtasardl,
- meginditja az adobehajtasi eljarast,
adoligyi informacidkat szolgaltat,

- ellatja az egyéb adbiigyi feladatokat (adéigazolasok, egyéb hatdsagi igazoldsok kiallitasa
stb.).
3./A Hivatal alapvet feladatait részletesen a 2011. évi CLXXXIX. tv., az 1991. évi XX. tv.,
mas feladat- €s hataskdrt megéllapito jogszabalyok, a KépviselS-testiilet Szervezeti és

Miikddési Szabélyzata és a Gazdalkodasi Szabélyzat hatdrozza meg.

A Hivatal ezen dokumentumokban foglaltakon tilmenéen ellatja a polgarmester és a jegyzé

altal meghatarozott feladatokat, ezek kiilonosen:



a. a képvisel-testiilet és a bizottsagok iiléseinek el6készitése, szervezése,
dokumentalasa, dontéseik végrehajtasa, azok ellendrzése,

b. ahelyi képvisel6k munkéjénak segitése,
c. alakossag tajékoztatisa és véleményének kikérése,

d. a tarsszervekkel, koOzszolgéltatast végz8  szervekkel vald
egylittmiik6dés,

e. az Onkormanyzati tarsuldsok megéllapodésaiban foglaltak végrehajtasa,

f. a nemzetiségi Onkormanyzatok képvisel-testilletei  mikodési
feltételeinek biztositasa.

4./A koztisztvisel 6k feladatait részletesen a munkakéri leirdsok szabalyozzak.

A munkakori leiras a felel6sség megallapitisara is alkalmas médon tartalmazza tSbbek
koz6tt: a munkavégzés helyét, a munkakérben ellatandé feladatot, a tevékenységi kort, a
munkakdrt betoltdk ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkakéorre vonatkozé sajatos
eléirdsokat, a helyettesitési rendet. A munkakéri leirast a kinevezési okmanyhoz csatolni
kell.

A Hivatal koztisztvisel6i munkakéri leirasat a jegyz6 hatérozza meg.

IIL.
A hivatal irdnyitasa, a vezeték, dolgozék jogallasai, feladatai
1./ A polgarmester:

a.) aképviseld-testiilet dontései szerint és sajat Snkorményzati jogkdrében
iranyitja a hivatalt;
b.) ajegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait,
az 6nkormanyzat munkéjanak a szervezésében a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban;
c.) ajegyzl javaslatara elSterjesztést nyiijt be a képviselé-testiiletnek a hivatal
belsd szervezeti tagolddasanak, munka- és tigyfélfogadési rendjének, a hivatali
koztisztvisel6k joléti és szocialis juttatdsainak meghatarozasara;

d.) dont a jogszabaly 4ltal hatdskérébe utalt dllamigazgatasi tgyekben, hatosigi



jogkorokben, egyes hatdskoreinek a gyakorlasat dtruhazhatja;
e.) ahataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét;

f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 és az egyéb munkaltati jogokat az
o6nkorméanyzati intézményvezetSk tekintetében, képviselS-testiilet altal kinevezett
kozalkalmazott tekintetében,

g.) egyetértési jogot gyakorol kiilon intézkedés szerint;

h.) 6nkormanyzati, valamint &llamigazgatisi feladatait, hataskéreit a hivatal
kdzremiikodésével latja el

i.) esetenként a jegyz0 részére munkamegbeszélést tart, rendszeresen beszamoltatja a
jegyz6t a hivatal munkajarél, felligyeli és ellendrzi a hivatal tevékenységét;

j)felel6s a gazdilkodds rendjéért, szabalyszeriiségéért, a koltségvetés végrehajtasaért,
a bels6 ellenérzés miikodtetéséért ;

2. A jegyzé:

a.Jvezeti €s képviseli a polgarmesteri hivatalt: felel6s a hivatal munkajaért,a polgarok
iigyeinek kulturalt intézéséért;

b.)gondoskodik az 6nkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;
c.)veégzi, iranyitja, szervezi ¢s koordindlja az Onkormanyzati rendeletek, tervek,

koncepciok, programok, palyazati projektek, a képviseld-testiileti és bizottsagi
el6terjesztések, az tilések elokészitését;

d.)tanacskozasi joggal részt vesz a képviselG-testiilet, sziikség szerint bizottsiginak
tlésén, koteles jelezni a képvisel6-testilletnek, bizottsdganak, illetve a
polgirmesternek, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel; meghatirozza a
jogszabalyok és az onkorményzati dontések végrehajtasanak tennivaldit, a célok
elérés¢hez sziikséges konkrét feladatokat, a szervezeti egységek részére, iranyitja,
szervezi €s koordinalja, valamint ellendrzi a feladatok végrehajtasat, folyamatosan
megteszi a szilkséges intézkedéseket;

e.)déntésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi iigyeket,
dont azokban a hatésagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t;

£.)dont a hataskorébe utalt ligyekben, ezekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét;
g.)biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a bels6

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

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



igazgatasi munka korszertisitését;

i.)felel6s az 6nkormanyzati testiiletek és a polgarmester miikdési feltételeinek
biztositasért, a koltségvetési keretek célszert, takarékos felhasznalasaért;
j.)irdnyitja, szervezi és 6sszehangolja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem
onkormanyzati szervekkel torténd egyiittmiikodést;

k.)megszervezi és biztositja a rendszeres Snkormanyzati és lakosségi tajékoztatast a
hivatali munkérél, jogszabélyokrol, a hivatal tevékenységérdl és az tigyintézésrol;

h)gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirél a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.

i)a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és munkavallal6i
tekintetében azzal, hogy a Polgirmesteri Hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja
kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazésihoz —
a polgarmester altal meghatérozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

J)jogszabalyban megallapitott hatdsagi tigyekben hat6sagi jogkért gyakorol.

k)hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét, meghatarozza a
Polgéarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

l.)k6zvetleniil iranyitja, feliigyeli és ellen6rzi az Snkormanyzati gazdalkodast,
vagyonhasznositast, miikddtetést, valamint a kdzszolgaltatasok szervezését végzok
tevékenységét (pénziigyi, oktatasi, mliveldési, valamint egészségiigyi, szocilis
kozszolgalati tisztvisel6k)

m.)biztositja az 4llamigazgatési és onkormanyzati hatdsagi ligyek jogszer( intézését;
n.)megkiildi a képviselé-testiilet, bizottsagok, nemzetiségi Snkormanyzat
jegyz8koényveit a kormanyhivatalnak a nemzeti jogszabalytaron keresztiil elektronikus
uton.

0.)szerdai napokon fogadonapot tart;

p.)iranyitja, feliigyeli és ellen6rzi a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodésat,
r.)kinevezi a hivatal ligyintézGit, {igyviteli és fizikai dolgoz6it tovabba gyakorolja a
munkaltatdi jogokat;

s.)feladata ellatasai érdekében a koztisztviseldkkel sziikség szerint



munkamegbeszélést tart;
t.)sajat feladati ellatasardl, illetve a hivatal munkajar6l beszamol a képviseld-
testiiletnek, bizottsagainak, valamint a polgarmesternek;

wellatja az  dnkormanyzat koltségvetésének  végrehajtasaval kapcsolatban a
hataskérébe utalt feladatokat.

v)gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ell4tasarél, ennek keretében
kiilonosen:

- elokésziti az Snkormanyzat belss ellendrzésének meghatarozasira vonatkozé
testilleti dontéseket,

- testiileti jovahagyasra elékésziti az Onkorményzat éves belsé ellendrzési tervét,

- fogadja, értékeli a belsd ellenGrzési jelentéseket, elSkésziti a szlikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti el6terjesztésre torténd
el6készitésérsl,

- el6késziti a testiileti eldterjesztést a targyévre vonatkozo éves Osszefoglald
ellen6rzési jelentésrol,

- megszervezi €s mikddteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

w)a Polgarmesteri Hivatal miikodésének és gazdéalkod4sinak eredményessége
¢rdekeben biztositja a Belsé kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, elézetes és
utdlagos vezetdi ellendrzést, kiillonésen a koltségvetési  szervek belss
kontrollrendszerér§l & belsd ellen6rzésér6l  sz616  370/2011 (X11.31.)
korményrendeletben foglaltak vonatkozasaban.

x)gondoskodik a kételezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérsl.
y.)gondoskodik az aktualis feladatrendszer és a munkakdri leirasok tartalmi
Osszhangjanak biztositasardl.

Az alpolgdrmester

Az alpolgirmester ellatja a polgarmester altal meghatérozott feladatokat. A polgarmester
tavollétében, illetve akadélyoztatisa esetén a helyettesiti a polgarmestert, akit helyettesi

mindségben a polgarmester jogosultsdgai illetnek meg,

A hivatal mikodése

A dolgozok kotelesek egymassal egyuttmiikGdni.



1./ A helyettesités rendje:

A Polgarmesteri Hivatalban folyé munkat a dolgozok idGleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint§ konkrét feladatokat a munkakéri
lefrasokban kell rdgziteni.

a/ Az ligyintéz6k a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast, Az
ugyviteli és fizikai dolgozok helyettesitését a jegyz0 szervezi meg.

b./ Helyettesitend6 és helyettes munkahelyrél valé egyidejii tartés tavolléte nem
engedélyezhetd.

2./ A jegyzd helyettesitése
A jegyzd helyettesitését a jegyzd altal kijelolt kozszolgalati tisztvisels latja el.
A helyettesi feladatokat ellaté kézszolgalati tisztvisels:

a.) irdnyitja, feliigyeli és ellen6rzi a hivatal egyes csoportjainak allamigazgatssi,
valamint 6nkorményzati hatésagi tevékenységét;

b.) ajegyz6 megbizasabdl belsé torvényességi vizsgalatokat végez;

¢.) jogi véleményadassal biztositja a megfelelS, egységes jogszabaly-értelmezést,
segiti a bonyolultabb jogesetek megoldasat:

d.) ellatja a jegyz6 éltal ribizott egyéb feladat- és hataskoroket, segiti a jegyz6i
hivatalvezetdi teendsk elvégzését, illetve kozremiikddik abban;

e.) tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiti a jegyzét.

A jegyzdt a jegyz és a jegyz6 helyettese egylittes akadalyoztatasa esetén a Pénziigyi Csoport
kdltségvetési ligyintézbje helyettesiti.

A helyettesités korében tett intézkedésekrdl az akadalyoztatds megsziinését kovetden
haladéktalanul, kdzvetleniil koteles a Jjegyzének részletesen beszamolni.

3./ A hivatali szervezet alapegységei a munkakérdk, az ellatand6 feladatokat a munkakéri
leirasok tartalmazzak, amelynek tudomasul vételét a munkakért betdlté dolgozé alairasaval
igazolja.

Az Uigyintéz6k a munkakéri lefrasban a meghatarozott feladat- és hataskoroket szakmailag
onalléan gyakoroljak, az ehhez igazod6 jogkorrel és felel3sségi mértékkel. (3.fuggelék)



A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualis allapotban tartasaért a jegyzé felelds.
4./ Munkaviszony megsziinése, munkakdr, illetéleg munkabeosztds valtozds esetén a

jegyz6 esetében a polgirmester, az tgyintézék esetében a jegyzé koteles gondoskodni a
munkakdor

Jjegyz8konyvi dtadas atvételérsl.

5./ Ugyiratkezelés:

A Polgarmesteri Hivatalban az tigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a Polgarmesteri Hivatal vezetdje felelfs.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

Az lgyiratok iktatasat és kezelésiik legfontosabb teendit szamitogépes nyilvantartissal az
igazgatas — titkarsag csoportban miiksdé koztisztviseld végzi.

Az tigyiratkezelés feliigyeletét a Jjegyz6 altal kijelolt kozszolgalati tisztviseld 1atja el.

A képviselet rendje

1./ Keépviseleti jog a feladat ellatdsa soran viselt dontési illetve végrehajtasi felelGsség.
A tevékenység gyakorldsaval kapcsolatos képviseleti feladatokat
- a torvény, kormanyrendelet és Onkormanyzati rendelet 4ltal telepitett sajat hataskor
gyakorldja,
- a jegyz,
- az atruhazott hataskdr gyakorldja,
- a Hivatal iigyintézGje latja el.
2./ A Polgérmesteri Hivatal jogi kepviseletét a jegyz8, akadilyoztatdsa esetén a jegyzoé éltal
megbizott személy latja el. A Polgérmesteri Hivatalt érinté perben meghatalmazottként

eljarhat a Polgérmesteri Hivatal tgyintézdje vagy jogi képviseldje is.
3./ Kiadmanyozas:
A kiadminyozis rendje
A fejléces iraton sziiletett irasbeli intézkedés (kiadvany) keltezéssel, bélyegz6lenyomattal

elltott sajatkezii alairas a kiadmanyozas.

Az aléirasi jog nem terjed ki a kiilon szabélyozott kotelezettségvallaldsra és utalvanyozésra.
Erre vonatkozé szabélyokat a Gazdasagi Ugyrend és a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat

tartalmaz.



4./ Kiadményozasra a hataskor cimzettje jogosult. A jogszabalyban meghatérozott
hataskorében
— apolgarmester;
— ajegyzd;
— az anyakonyvezetd;

kiadmanyoz.

5./ A kiadmanyozési jog jogosultja — az anyakonyvvezet kivételével - e jogkorét részben
vagy egészben atruhizhatja, az atruhazott kiadmanyozési jogot visszavonhatja. Az 4truhzott
kiadményozasi jog tovabb nem delegdlhaté. Az atruhazas nem érinti a hatéskér jogosultjanak
a személyét és feleldsségét. A kiadmanyozasi jogkér atadhatd polgarmesteri vagy jegyz6i

utasitdsban. Atadas esetén az »atadd” (pl. jegyzd) ,,megbizasabol” szOveget is fel kell tiintetni.

6./ A Polgarmesteri Hivatalban kiadmanyozasra a jegyzé jogosult. Tévolléte esetén a
kiadményozasi jog gyakorléja a jegyzd helyettesitésére kijel6lt személy.
a./ polgarmester kiadményozza:
aa./ a feladat- és hataskorébe tartozé ugyekben sziiletett déntéseket;
bb./ az elbterjesztésében onkormanyzati testillet, vagy mas szerv elé keriils
anyagokat;
cc/nem  onkormanyzati  szervekhez az 6nkormanyzat (képviselG-testiilet)
neveben kiildend§ allasfoglalasokat, felterjesztéseket;
dd./ az 6nkorményzat altal kétott megallapodasokat, szerzédéseket;
ee./ a képviselStestiileti hataskorbe tartozé munkaltatéi jogok gyakorlasaval

kapcsolatos iratokat.

b./ A jegyzd kiadmanyozza:
ba./ a hivatal egészét, illetve a két csoportot érinté témakédrben késziilt
anyagokat cimzettd] fliggetleniil;
bb./ a hataskorébe tartozé és masra 4t nem ruhdzott ligyekben sziiletett
dontéseket;
Az egyéb iratok kiadmanyozasira az igyintéz6k jogosultak (pl. idézések sth.). Az ennek

megfeleld tovabbi kiadmanyozasi rendet a polgarmesteri és jegyz6i utasitas tartalmazza.



Iv.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa,
gazdalkodasi feladatok ellitasa

1./ Az Onkorményzat nevében kotelezettséget a polgarmester, a Polgarmesteri Hivatal
neveben a jegyz6 vagy az éltala felhatalmazott szemely vallalhat. A kotelezettségvallaldsra és
az utalvanyozas rendjére vonatkozd szabalyokat a Nyirbélteki Polgirmesteri Hivatal
gazdasagi

szervezetének gazdalkodassal Osszefliggd feladatairél sz616 Ugyrend és a Gazdalkodasi
Szabalyzat tartalmazza.

2./ Bankok, pénzintézetek felé cégszer(i alafrast csak a pénzintézetnél bejelentett alairasi
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 Térsulds, a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal illetve — a
munkamegosztas és a feleldsségvallalss rendjérdl sz616 megéllapodas szerint — a hozza
rendelt Nyirbélteki Gyéngyszem Ovoda, Konyha és Kozségi Koényvtar, Nyirbéltek
Nagykozségi (")nkorményzat Alapszolgaltatisi Kézpontja és Idések Otthona intézmények
miikGdtetéséért, a koltségvetés  tervezéséért, az elSiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasédnak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért,
a finanszirozisi, adatszolgéltatasi, beszamoldsi és a vagyon haszndlataval, védelmével
oOsszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti
egység. A pénziigyi csoport feladatai ellatisat a pénziigyi targyu szabalyzatok hatirozzak
meg.

A szabélyzatok meghatirozzak az elldtands feladatokat, a koltségvetési szervek
kotelezettségeit, a feladatellatas hataridejét. A szabalyzatokban meghatarozott feladatok

ellatdsa munkakori kotelezettsége minden munkavallalonak.

V.
Munkarend, iigyfélfogaddsi rend

a./ A hivatali munkaidé 7.* érakor kezdédik és
hétfén 16.3 ¢ oraig,
keddtSl-csiitortokig:  16.1° 6 oralg,
pénteken: 13.% Oréig tart.



b./ Az tigyfélfogadasi idé
hétfén 8.% 6ratol — 16.% oraig
keddt6l - péntekig  8.% ératél - 12.% éraig tart.

c./ A polgarmester fogadénapia:
Minden hénap elsé hétfsje 8.00-12.00 oraig.

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

e/ A munkakezdési és befejezési idépontot a dolgozok kételesek a jelenléti ivbe
naponta bejegyezni.

f/ Betegség miatt a munkahelyrél tdvol maradé dolgozé betegségét a lehetd
legrovidebb id6n beliil koteles munkahelyi vezetGjének bejelenteni. A betegség tényét a
Jelenléti ivbe be kell jegyezni.

g./ Munkaiddg alatt a hivatali munkahelyet csak a jegyzd engedélyével lehet elhagyni.
ﬂgyfélfogadési id6ben eltavozas csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezhetd.

h./ Bevezetésre keriil a rugalmas munkaid rendszer. A hivatali munkaidé heti 40 6ra.
Munkanapokon a tdrzsidészakban minden nap 9-15 Ordig tart, ebben az idészakban a

munkahelyen kell lenni, munkaéltatéval tortént elézetes egyeztetés utan.

4./ Bélyegz6k hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerti alairasnal bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszertien
aléirt iratok tartalma érvényes kdtelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
A Polgarmesteri Hivatalban bélyegzd hasznalatira a kévetkezdk jogosultak:

— polgarmester,

— jegyzb

— pénziigyi csoport kdztisztvisel6i,

— ligazgatas - titkarsag csoport kdztisztvisel6i.
A Polgarmesteri Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatérdl
nyilvéntartast kell vezetni.
A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznélatba, melyet
az atvevd személy a nyilvantartisban aldirasaval igazol.

Az atvevBk személyesen felelések a bélyegz6k megbrzéséért. A bélyegz8k beszerzésérdl,
kiad4sérol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasarél, pénziigyi csoport
gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az eldirisok szerint jar el.



VL
Zaro rendelkezések

1. Az tigyrend fiiggelékeként kell kezelni:
a./ a polgdrmesteri hivatal alapité okiratit;
b./ A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését,
c./ a kiadmanyozas rendjének szabalyozésat
d./ a hivatal munkavallal6inak munkakéri leirasat;

e./ vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakéroket

2. A hivatallal kapcsolatos tovabbi szabalyokat a k6zszolgalati szabalyzat tartalmazza
Nyirbéltek, 2026.06.01.
Bagdi Sindor

Kertész Gaborné
polgdarmester Jjegyio



1/c. figgelék

1/2026. Jegyz6i utasitas

Kiadmadnyozis rendje a jegyzo hataskorébe tartozé ligyekben

A jegyz6 hataskorébe tartozo tigyekben a kiadmanyozas rendjét az aldbbiak szerint
szabalyozom:

LA munkiltatoéi jog gyakorlisa sorin keletkezett iratok kiadmanyozisa

A jegyz6 hataskorébe tartozé munkaltatoi tigyekben hozott dontéseket— a feladattal megbizott

ligyintézd altal tortént elkészitést kovetden a Jegyzd kiadméanyozza.

A jegyzd tavolléte esetén a munkaltatdi jogkor gyakorlasa soran keletkezett iratokat, valamint
a Magyar Allamkincstér felé kiildendd jelentéseket, adatkézléseket atitkarsagi ligyintéz6
kiadmanyozza.

I1. Az allamigazgataisi hatésagi ligyekben keletkezett iratok kiadmanyozasinak rendje
a. A jegyz6 hataskérébe tartozé igyekben hozott hatdrozatokat, a felettes hatésagokhoz és
mas tarshat6sagokhoz kiildétt lgyiratokat, atiratokat és jelentéseket — a feladattal megbizott

Ugyintézo altal tortént elkészitést kovetden a jegyz6 kiadméanyozza.

A jegyzd tavolléte esetén az allamigazgatasi hat6sagi ligyekben hozott hatérozatokat,
atiratokat az igazgatas-titkarsagi {igyintézé kiadmanyozza.

b. hagyatéki leltart készits tigyintéz6 kiadmanyozza:
az elkészitett hagyatéki leltart, valamint a kézjegyz6hoz irt kisérdlevelet.

c. népességnyilvantartassal kapcsolatos iigyintézést az igazgataisi feladatokat végzo
ligyintézé kiadmanyozza:

népességnyilvantartassal kapcsolatos jelentéseket, 4tiratokat, adatkozlést,

d.az anyakonyvi feladatokkal kapcsolatos iigyintézést, anyakdnyvezést végzd ligyintézd
kiadményozza:

az anyakonyvi tigyintézéssel kapcsolatos Jelentéseket, adatszolgltatast, megkereséseket.



e./ kotelezettségvallalé, utalvanyozé, ellenjegyzd, teljesitésigazolé, érvényesité, pénztaros
feladatok ellatasa sorin a feladatot ellaték kiadmanyozzik

kotelezettségvallald, utalvanyozo, ellenjegyz, teljesitésigazold, érvényesits, pénztarban
keletkez bizonylatokat

III. Valamennyi iigyintézé aldirasra jogosult:

- az el6tte 1év6 ligyben idézés, meghivés kiadasa,
- kéryezettanulmanyok,

- helyszini szemle JegyzSkonyv vonatkozsaban.

IV. Egyiittes alairisok

= koltségvetési beszamolo - a pénziigyi ellenjegyzd és a
Polgarmester/J egyz6/Intézményvezets,

i

Bels6 bizonylatok — Adéiigyi, pénziigyi ligyintézék

Nyirbéltek, 2026. tnius 1.

Kertész Géborné
Jjegyz6



1/e fiiggelék

Vagyonnyilatkozat tételre kételezett koztisztvisel6k

Név

Beosztas

Kertész Tibor Gaborné

Jjegyzé

Lelesz Laszléné

igazgatas-titkarsag munkakor

Krekk Istvanné

kéltségvetési munkakor

Dobosné Bodnar Erika

koltségvetési munkakér

Kujbus-Kovacs Nora

gazdalkodasi munkakor

Nagy Géabor

telepiilésfejlesztési munkakor

Sandor Zoltanné

kdltségvetési munkakor

Fekete-Szabé Lolita

igazgatés-szocialis munkakér

Rutkai Ferencné

addigazgatas-hazipénztar munkaksr

Fegyverné Dzsudzsik Timea

igazgatas-titkarsdg munkakér

| Takacs Tamésné

igazgatas-titkarsdg munkakor
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1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse 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 allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal vezetdire és
dolgozéira, szamukra a jogszabalyokban, képvisel6-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési el6irasok alkalmazésara.

2. A Hivatal miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok

A Polgérmesteri Hivatal 1étrehozéasardl a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011.
évi CLXXXIX. térvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben eldirva, hogy a képvi-
sel6-testiilet az onkormanyzat miik6désével, valamint a polgadrmester vagy a jegyzd feladat- és
hatéaskorébe tartozo ligyek dontésre valo elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos felada-
tok ellataséra polgirmesteri hivatalt hoz 1étre. A hivatal kézremiikdik az dnkorméanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel tortén6 egyiittmiikodésének Gsszehangoldsa-
ban. A Polgarmesteri Hivatal alapit6 szerve Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Képvise-
16-testiilete.

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

2.1. Egyéb dokumentumok

A Polgarmesteri Hivatal miikdését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a polgarmester vagy
a jegyz6 altal kiadott szabalyzatok, utasitasok, munkakoéri leirasok hatdrozzak meg.

3. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységének meghatarozisa

Hivatal neve: Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal

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

Létrehozasarol rendelkez6 képviselS-testiileti hatarozat szama: 100/2005.(VIIL.26.) hatarozata
¢és hatalyos modositasai

Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata: 841105 Helyi 6nkorméanyzatok és tarsulasok igaz-
gatasi tevékenysége

A kormanyzati funkcidk szerint besorolt alaptevékenységei:
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kormanyzati funkcioszam 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

Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos 1gazgatasi
tevékenysége

Orszagos ¢s helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatok igazgatasi tevékenysége

Ado, vam-és jovedéki igazgatas

Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Az 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodési, iizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
Orszaggytilési, nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselGvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
Allampolgarsagi tigyek

Kozteriilet rendjének fenntartisa

Allat-egészségiigy

Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

Mishova nem sorolt gazdasagi tigyek

Szennyviz gyljtése, tisztitasa, elhelyezése

Kozvilagitas

Viros- kozséggazdéalkodasi egyéb szolgaltatasok

SzabadidGsport-(rekreacios sport-)tevékenység €s timogatasa

Egyéb kiaddi tevékenység

Lakdingatlan szocialis céli bérbeadasa, tizemeltetése

Esélyegyenldség elGsegitését célzo tevékenységek és programok

Romak tarsadalmi integracidjat elosegitd tevékenységek, programok

Kultura igazgatasa

Kézmiivel6dés-hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek gondozasa

Oktatas igazgatasa

A Hivatal illetékessége: Nyirbéltek nagykozség kozigazgatasi teriilete

A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony:

kozszolgalati jogviszony: a kdzszolgalati tisztviselSkrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény
munkaviszony: a Munka t6rvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény
megbizasi jogviszony:  a Polgari Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény
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Szervezetl es Miikodési Szabalyzat

A Polgarmesteri Hivatalnak vallalkozasi teveékenysége nincs, alaptevékenysége sorn felsza-
badul6 szabad kapacitds — az alaptevékenység ellatasi szinvonalanak névelése érdekében —
értékesithetd.

3. A Polgarmesteri Hivatal jogallisa és hozza rendelt koltségvetési szervek
A Polgérmesteri Hivatal 6nélléan miik6dé és gazdalkods koltségvetési szerv.
Pénzforgalmi szamla szdma: 11744058-15732097-00000000

Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank NYRT Nyirbatori Fiok

A Hivatal, mint 6nalléan miikdé és gazdalkodd koltségvetési szerv, a Képviseld-testiilet altal
jovahagyott megallapodasok alapjan ellatja a

Nyirbéltek Nagykézség Onkorményzata
Nyirbéltek-Omboly Intézményfenntarté Tarsulés
Nyirbélteki Gyéngyszem Ovoda és Konyha és Kozségi Konyvtar
Nyirbéltek Nagykozségi Onkorményzat Alapszolgaltatasi Kdzpontja és
Id6sek Otthona
Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkorményzata

mint 6nalléan miikodd koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait, felelds a koltség-
vetési szervek miikodtetéséért, a gazdalkodds megszervezéséért és iranyitadsaért, a vagyon
hasznélataval, védelmével osszefiiggh feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért.

II. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A Polgiarmesteri Hivatal feladatai és hatdskére

A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége az 6nkormanyzat miikddésével, gazdalkodasaval, beru-
hazasok és felujitasok koordinalasaval, valamint az allamigazgatési tigyek dontésre valé eld-
készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos, valamint nemzetiségek jogairdl szo6lé 2011. évi
CLXXIX. térvényben meghatérozott feladatok ellatasara terjed ki.

Alap tevékenységek:

KSH 4ltal kiadott gazdasagi TEAOR 2008-ban meghatarozott szakdgazati besorolds:

8411 Altalanos kozigazgatas

Szakagazati besorolésa:
Allamhéztartéasi szakagazat szama: 841105
Megnevezés: Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok onkormanyzati igazgatasi tevékenysége.

A Polgirmesteri Hivatal tevékenysége a képvisel6-testiilet, annak bizottsagai, tisztségvisel i
munkdja eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatérozott
feladatokat, el6készit6, szervezd, végrehajtd, ellendrzé, szolgaltaté tevékenységet folytat.

a) Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiiletével kapcsolatban:
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— szakmailag el8késziti az onkorményzati rendelet-tervezeteket, a képvisel-testiileti
elSterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgélja a torvényességet,

— nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit,

— szervezi a KépviselS-testiilet rendelkezéseinek veégrehajtasat, a végrehajtas ellenérzé-
sét,

— ellatja a Képvisel6-testiilet munkdéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.
b) A Képviseld-testiilet bizottsagai miikdésével kapcsolatban:

— biztositja a feladat jellegének megfelelen a bizottsagok miikddéséhez sziikséges ligy-
viteli feltételeket,

— abizottsagi eldterjesztések, Jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai elGkészi-
tését végzi,
— a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetGségeird] tajékoztatast nyudjt, a

bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, Javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

— veégzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.
¢) A helyi képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

— eldsegiti a képviselSk jogainak gyakorlasat,

~ koteles a képviselSt a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfelelGen intézkedni,

~ kézremiikodik a képviselok tdjékoztatasanak megszervezésében.

d) A Roma nemzetiségi onkormanyzat munkéjanak segitése érdekében:

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

— elldtja a testiilet munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli, adminisztra-
cios feladatokat.

e) A tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:
— adontéseket el6késziti, szervezi azok végrehajtasit,

— aképviselS-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet segiti.

f) A Nyirbéltek Nagykozség ()nkorményzata intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellendrzé-
si feladatok ellatdsaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

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

— intézményi tervezés, beszamoltatss, intézményi gazdalkodas iranyitésa,
— beruhdzas, felvjitas elokészitése, bonyolitasa,
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— belsé gazdalkodas szervezése, belsd 1étszam- €s bérgazdalkodas, intézményi pénzella-
tas,

— koltségvetési intézmények ellenérzése, intézmények szamviteli munkajénak irdnyita-
sa,

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

h) A Képvisel6-testiilet és a tisztségvisel6k kapcsolatrendszerének miikodését segité feladat-
korok, nemzetkozi iigyek ellatasa.

i) A Képvisel6-testiilet altal kiilonboz8 szervekbe, szervezetekbe a Nyirbéltek Nagyko6zség
Onkorményzata képviseletére delegaltak munkéjat segiti, tijékoztatisukat — igény szerint —
megszervezi, technikai, adminisztraciés feladatokat végez.

J) Kozremikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas 4llamigazgatasi,
Onkorményzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

k) A mikkodés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort 14t el, szervezi az iktatést,
irattdrozast.

Az Onkorményzati koltségvetés tervezésével és vegrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
végrehajtja.

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése

A Polgarmesteri Hivatal 6nall6 jogi személy.
A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatdrozasanal elsédleges cél, hogy a Polgarmesteri Hivatal feladatait zavartalanul és
zokkenGmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelSen.
A fenti kérillmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen az alabbi
szervezeti egységek hatarozhatdk meg:
a) Igazgatas - titkarsag csoport 6 6
b) Pénziigyi csoport 516

A Hivatal szervezeti felépitését a 1. szdmai melléklet (szervezeti 4bra) tartalmazza.
A Polgirmesteri Hivatal A4llashelyeit (a koézszolgalati tisztvisel6krl sz616 térvény

/tovéabbiakban: Kittv./ és a Munka Torvénykonyve /tovabbiakban: Mt./ alapjan foglalkoztatott
szemelyi allomany étszdmat) a targyévi onkorméanyzati 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 felelsségvallalas rendjérol
sz6l6 megallapodas szerint — a hozza rendelt I/3 pontban felsorolt kéltségvetési szervek mii-
kodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért és iranyitasaért, a vagyon hasznélataval, védel-
mével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasiért felelSs
szervezeti egység.

A Hivatalnal a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért a jegyz8 és a pénziigyi iigyintézék a
felelosek.
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2. A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsGdleges cél, hogy a Hivatal fe-
ladatait zavartalanul és z6kkenSmentesen lathassa el a kévetelményeknek megfeleléen.
A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei a csoportok.
2./A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei feladataik elGkészitése, végrehajtasa
sordn, illetve minden é&llamigazgatési és 6nkormanyzati ligyben a hatdskér cimzettjének
nevében jarnak el.

Az egyes csoportok feladatkére: Valamennyi csoport végzi a tevékenységi korébe tartozd
palyazatok figyelését, projektek eldkészitését, palyazatok benyijtasat és a sikeres palyazatok
lebonyolitasat. A telepiilésfejlesztési és a gazdalkodasi iigyintéz3 biztositja a pélydzatok
elszamolasat, részt vesz a palyazatok utankGvetésében.

A pénziigyi csoport végzi az eurdpai unids és egyéb palydzatok utan kdvetését, a vallalt
feladatok nyilvantartésat, a feladatok végrehajtasanak biztositisat.

Emellett folyamatosan korszeriisitik mikodésiiket, iigyvitelitket, javitjdk kozigazgatasi
szolgaltatasaik minGségét.

1./ Igazgatas-titkarsag csoport

a) Ellatja a képvisel6-testiilet miikddésével 6sszefiiggd adminisztracios feladatokat.

b) Ellatja a szocilis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szol6 torvényekbdl és azok végrehajtasi rendeleteibdl, tovabba az
dnkormanyzati rendeletekbdl adodé feladatokat, igy:

- El6késziti a polgarmester sajit és atruhdzott hataskérben hozott dontéseit a pénzben és
természetben nyujtott Gnkorményzati tdmogatis, kozkoltséges temetéssel kapcsolatos
tigyekben.

- Dontésre el6késziti és végrehajtja a Bizottsdgok atruhazott hataskorébe tartozoé tigyeket.
Koézremiikodik a bizottsagi el6terjesztések, hatarozatok elkészitésében.

- Déntésre el6késziti a jegyz6 hataskorébe tartozoé tigyek koziil a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos tigyeket.

- Tarshat6sagok, birosagok megkereséseit teljesiti, egylittmiikodik veliik, kapesolatot tart,
sziikség szerint kdrnyezettanulmanyt készit.

- A nemzeti kdznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szol6 jogszabélyban foglaltaknak
megfelelden a sziil6 nyilatkozata alapjan igazolja a halmozottan hatranyos helyzet
fennallasat, arr6l Osszesitd statisztikat készit, melyet a jogszabalyban megjel6lt
idépontig (adott év oktober 31. napjéig) tovabbit a kormanyhivatalnak, a KIR-ben
torténd adatrogzitést a jogszabalyban megjeldlt id6pontokig végrehajtja.

¢) Az anyagi és eljarasi jogszabalyban meghatarozott ligyintézési idére figyelemmel dontésre
elékesziti a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 térvénybdl a jegyzd
hataskorébe tartozé {igyeket, végzi az emlitett jogszabalyokban elSirt eljarasi
cselekményeket igy gydmhatosagi {igyekben megkeresésre kdrnyezettanulmanyt készit.

d) Ellatja tovabba:

- a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl;

a kereskedelemrol;

a szolgiltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak éltalanos szabalyairdl,

- a vasarokrdl, a piacokrol;

zenés, tancos rendezvények miikddésének biztonsagosabba tételérdl;

12

ALt L14nd2 DT e nnbnea? T 2eini



DZEIVEZEIl €5 MuKodest dzabalyzat

- a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes
termeld €s egyes szolgaltaté tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és
a bejelentés szabalyairol,
- a parlagfli elleni kozérdekli védekezés végrehajtasanak, valamint az allami, illetve a
kozérdekii veédekezés koltségei megallapitdsanak és igénylésének részletes szabalyairdl,
- a méhalloméanyok védelmérdl €s a mézel méhek egyes betegségeinek megel6zésérdl és
lekiizdésérol,
a méhészetrol;
a veszélyes allatokrol és tartasuk engedélyezésének részletes szabalyairdl,
az allatok védelmér6l és kiméletérdl,;
a telepiilési onkorményzat jegyzGjének az allatok védelmével, valamint az allatok
nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és hatiskoreir6l;
a kedvtelésbdl tartott allatok tartasardl és forgalmazasarol;
az allatbetegségek bejelentésének rendjérél;
- a term6fold védelmérdl (gylimoless telepitési engedélyek kiadasa)
a fas szari névények védelmérdl,
a talalt dolgok vonatkozasaban a polgari torvénykényvrdl;
a birtokvédelemmel kapcsolatos iigyeket a polgéri térvénykonyv, valamint a jegyz6
hataskorébe tartozoé birtokvédelmi eljarasrol,
- az anyakényvi eljarasrol, a hagyatéki eljarasrol és a polgari térvénykonyvrél
sz0l6 jogszabélyokbol, valamint az egyes kapcsolodd onkorményzati rendeletekb8l adddé
feladatokat.
- Gondoskodik a testiilet altal megalkotott szocialis targyl rendeletek nemzeti jogszabalytar
elektronikus feliiletére torténd feltoltésérol.
- Az anyakOnyvi, igazgatasrendészeti, vallalkozasi, illetve mezégazdasagi igazgatasi, tovabba
a hatOsagi bizonyitvanyokkal, igazolvanyokkal, valamint az egyéb hatdsigi funkciékkal
kapcsolatos feladatok.
- Személyligyi, munkaiigyi, kozfoglalkoztatdsi, jogi képviseleti, igazgatisszervezési és
informacio-ellatasi, a nemzetkdzi kapcsolatok feladatai, ezen kiviil a polgarmester
honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elharitasi, tlizvédelmi, kozbiztonsagi feladati
ellatdsaban kozremiikodés.
Téavollét- és biztositotti bejelentések elkészitése és tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé.
- Esélyegyenléségi feladatok ellatésa.

) Ellendrzi, figyelemmel kiséri:
- a nagykozség kozteriileti rendjére, tisztasdgara vonatkozd jogszabalyokban foglalt
eldirasok végrehajtasat;
- a koztertileten folytatott engedélyhez kotott tevékenység szabalyszertiségét.
f) Az 6nkorményzat és intézményei, szervei miik6dését érintd feladatok:
- Ellatja a KépviselS-testiilet és bizottsigai, valamint a nemzetiségi 6nkorményzat
milkodésével Gsszefiiggd feladatokat.
- Dontésre el6késziti és végrehajtja a Pénziigyi, Szocialis és Ugyrendi Bizottsag, valamint
a Jogi Bizottsag hataskorébe tartozo tligyeket.
- Végzi a helyi rendeletek kodifikélasat, a hatirozat- és rendelettar nyilvantartasat.
- Ellatja az Onkormdinyzat altal fenntartott nevelési, konyvtari, szocialis intézmények
létesitésével, atszervezésével, irdnyitasaval, mikodésével, ellendrzésével kapcsolatos
fenntart6i feladatokat. Ennek keretében kiilondsen: statisztikai adatokat gytijt, segiti az
intézményekkel kapcsolatos 6nkorményzati dontések végrehajtasat, figyelemmel kiséri a
szakmai feladatok koordinalasat, az intézményi koltségvetés alakuldsat, részt vesz a
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tervezeés €s végrehajts folyamataiban, segiti az intézményi dokumentumok, szabalyzatok

torvényessegi  vizsgilatdt, kozremilkodik a nagykdzségi szinti koncepciok

megalkotasaban, vizsgalatdban, el6segiti a kapcsolattartst a szakmai intézményekkel,
tarsintézményekkel, részt vesz konferencidkon, képzési célu dsszejoveteleken.

- Végzi az egészségligyi alap feladatok koordinalasat.

- Komyezetvédelmi feladatok ellatasa.

- Munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok ellatasa.

- Valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Hatoségi, vagyoni, ad6- és ért€ékbizonyitvany készitése.

- Figyelemmel kiséri és kozvetiti a palydzati lehetSségeket.

- Kapcsolatot tart a helyi nonprofit szervezetekkel: civil szervez6désekkel és amatdr
miivészeti csoportokkal.

- Ellatja a sporttal, ifjisagi-, turisztikai- és drogellenes alternativakkal kapcsolatos
ugyeket.

- Sziikség szerint rendezvényeket, hagyomanydrzé napot, szakmai forumokat/informacios
napokat szervez, koordinalja a nagyrendezvények szakmai és pénziigyi lebonyolitasat.

- Kozremiikddik a kiilsé- és bels6 kommunikacio teriileteit érint6 tevékenységekben.

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

- Ellatja a Bélteki Hirmondéval kapcsolatos szerkesztdi feladatokat.

g) A Polgarmesteri Hivatal miik6dését érintd feladatok:

- Ellatja a hivatali informatikai feladatokat, nyilvantartja €s bonyolitja az informatikai
eszkOzbeszerzéseket.

- Gondoskodik a jogszabélyi adatbézis, valamint a hal6zati rendszer folyamatos
miik6désérol.

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

- Biztositja az eletronikus tigyintézés feltételeit.

- Végzi a Polgarmesteri Hivatal igyiratkezelését, az iktatés, irattarozas, selejtezés é€s
levéltari tigyintézés feladatait, pl.: hat6sagi statisztika.

- Szervezi a hivatali gépjarmiivek munkavégzését, gondoskodik a hivatal épiileténck
karbantartasardl, ellatja a fenntartasi teenddket.

h) Onkorményzati feladatok:
— Képviseldi, lakosséagi bejelentésekkel, interpellaciokkal kapesolatban megteszi a
sziikséges intézkedéseket, azokat kivizsgélja, torvényes hataridén beliil el6késziti a
polgarmester nevében a valasztervezeteket.

— Javaslatot készit a Képvisel§-testiilet éves munkatervéhez, programkészitéshez.
—  Eves kozbeszerzési terv elkészitése, aktualizalasa.

— A hataskori szabalyoknak megfelelSen dontésre el8késziti az Onkorményzat —
intézményi kordn kiviili — vagyonaval kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat (lakas,
nem lakas célu helyiségek, egyéb ingatlanok hasznositasa stb. feladatok),

— Ellatja az 6nkorményzat kozlekedési igazgatasi feladatait, a jegyz6i
komyezetvédelmi hatdségi feladatokat, a Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatos
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beruhazasok koordinalasat, az 6nkormanyzati palyazatok benytjtasaval, azok
elszdmolasaval kapcsolatos feladatokat.

— Dontésre elokésziti a kozterlilet hasznalattal kapcsolatos kérelmeket.

— Részt vesz valamennyi onkorményzat és intézményei altal benydjtandé palyazat,
projekt el6készitésében, végrehajtasaban.

— El6késziti és koordinalja az egyenlé bandsmaddrol és az esélyegyenlSség
elémozditasardl szo6l6 térvényben a munkaltaté szdmara elSirt kotelezettségek
veégrehajtasat.

2./ Pénziigyi csoport

a) Koltségvetéssel, onkorméanyzat és intézményei miikodésével, fejlesztésével kapcsolatos

feladatok:

- Koltségvetés tervezése, szilkkség szerint modositasanak el6készitése.

- Zarszamadas készitése.

- Eldiranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kotelezettségvallalas nyilvantartas
vezetése.

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

- Allamhaztartasi torvény altal elirt adatszolgaltatas és beszamolasi kotelezettség

teljesitése.(informacios jelentés, mérlegjelentés).

A Polgarmesteri Hivatal, Onkorményzat és a Nemzetiségi Onkormanyzat
mikodéséhez kapesolodod gazdasagi események konyvelése.

A csoport munkéjahoz kapcsolddo statisztikai jelentések elkészitése.

Eszkoznyilvantartas.

Kozponti koltségvetéstdl kapott tamogatasok igénylése, év kézben lemondas és
potigénylés ligyintézése, elszamolasa. Ezen feladatok ellatasa soran szorosan
egylittmiikddik az intézményhal6zattal, tarsosztalyokkal, és a timogatast nydjtd
szervezetek képviselbivel.

- Szerz6dések nyilvantartasa.

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

- Kimen6 szamlék készitése.

- Adatszolgaltatasok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szémvevészék, és egycb
jogszabaly altal el6irt szervezet felé.

- Segélyekkel, szocidlis tAmogatésokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.

- Kapcsolattartas az Snkormanyzati tulajdonrésszel rendelkez6 gazdasagi tarsasigokkal.

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

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

- Megbizasi szerzddések elkészitése.

- Bankszdmlan torténd pénzforgalom bonyolitasa.
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- Koézremiikodés minden egyéb feladatban, mely az 6nkormanyzat miik6déséhez

sziikséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsolodd adminisztrativ
vonatkozéasa van, és amely nem tartozik mas Snkormanyzati intézmény vagy osztaly
feladatellatasahoz.
Ellatja a Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabélyzataban foglalt feladatokat.
Kozremiikodik a koltségvetési szervek elemi beszamoldja feliilvizsgalataban.
Folyamatosan aktualizalja a feladatkérével kapcsolatos szabélyzatokat.
Gondoskodik a vagyonkataszter vezetésérol.
Részt vesz az dnkormdanyzat és a hivatal tevékenységi koréhez k6t6d6 palyazatok,
projektek el6készitésében, végrehajtasaban.
Kézremiikddik a mezei 6rszolgélat fenntartasiban.
Vagyoni jellegii testiileti dontések el6készitése, végrehaijtas szervezése, ellendrzése.

- az eurdpai unids és egyéb palyazatok utan kovetését, a vallalt feladatok nyilvantartasat,

a feladatok végrehajtasanak biztositasat.

b) Onkorményzati ad6hat6sagi feladatok:

- Az 6nkormanyzat 4ltal megallapitott helyi adokkal és birsaggal, késedelmi potlékkal

kapcsolatos teljes korii tigyintézés. Ezen beliil: éves kivetések, éven beliili véaltozasok
elkészitése; éves bevallasok, bejelentkezések feldolgozasa. Pénzforgalom konyvelése,
hatralékok behajtasa. Havi, negyedéves, éves zarasi munkak végrehajtasa.

- Méltanyossagi tigyek el6készitése elbiralashoz.

- Adok médjéra behajtandé kdztartozasok behajtasa, kapcsolattartss a behajtast kérével.

Jellemzden a k6vetkezd esetekben: szabélysértés; helyszini birsag; allam altal
megeldlegezett gyermektartdsdij; foldhivatali igazgatasi dij; k6zigazgatasi birsag; mas
6nkorményzatok éltal nyilvantartott hatralékok jogszabaly altal.

b) Belso ellendrzés
Feladatait Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX tv., valamint
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a koltségvetési szervek belsé ellenérzésérél szold jogszabalyokban foglaltaknak

megfelelGen latja el.

A bels6 ellen6rzési feladatokat a Kelet-Nyirségi Tobbeélt Kistérségi Tarsulas keretén
beliil 1atja el vallalkozd szolgéltaté kozremiikodésével.

A belsd ellendrzés feladata:

- vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elGzetes és utblagos vezetdi ellendrzési

rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabélyzatoknak vald
megfelelését;

vizsgdlni és értékelni a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek miikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitdsat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatésagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a jegyz6 szaméra a Polgarmesteri Hivatal
és a Polgarmesteri Hivatalhoz tartoz6 intézmények miikodése eredményességének
novelése, valamint a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési, és a
bels6 ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

a koltségvetési szerven beliil a nemzetkozi belsé ellenbrzési standardok és a belsé
ellen6rzési kézikonyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet 1at el;
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

- ajénlésokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezk, hidnyossagok

megsziintetése, kikiiszob6lése érdekében;

- nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

- egyéb célellenGrzések elvégzése, amivel a polgarmester, illetve a jegyz6 megbizza.
Sziikség szerint valamennyi szervezeti egység kozremiikodik a helyhat6sagi vélasztas, az
Eurdpai Parlamenti vélasztas, az orszéggyiilési képvisel§ vélasztés, valamint az orsz4gos és
helyi népszavazas feladatainak ellatasiban.

Belsé6 kontrollrendszer

A Hivatal vezetje a miikodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miik3dtetni és fejleszteni a Hivatal bels$ kontroll rendszerét az allamhaztartisért felelés
miniszter altal kdzzétett médszertani Gtmutatok figyelembevételével.

A Hivatal vezetdje felelSs a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiild - megfelel
- kontrollkérnyezet,
— kockazatkezelési rendszer,
— kontrolltevékenységek,
— informacios és kommunikacios rendszer, és
— nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitdsaért, miikdtetéséért és fejlesztéséért.
A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belss szabdlyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
— a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszerliséggel,
szabélyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysag és eredményesség
kdvetelményeivel,
— az eszkOzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
— megfelel, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Hivatal
miikodésével kapcsolatosan, és
— a belsd kontrollrendszer harmonizicidjara és Osszehangolasara vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a médszertani Gtmutatok figyelembevételével.

A Hivatal bels6 kontrollrendszerérsl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (X1.31.) Korm.
rendelet alapjén a Jegyz§ koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktiira,

— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— 4tlathat6 a humén eréforras kezelés.

A Jegyz8 kételes olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miik6dtetni a
szervezeten belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre a1l forrdsok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A Jegyzd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a Hivatal ellenérzési nyomvonalit,
amely a Hivatal miikédési folyamatainak szOveges és tdblazatba foglalt leirasa, amely
tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informécios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellen6rzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kdvetését és utélagos ellendrzését.
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

A Jegyz0 koételes szabilyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

A Jegyzbnek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani
kell a folyamatba épitett el6zetes, utolagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE).

Polgirmesteri hivatali koztisztviselok feladatai
Ugyintézé

1./A hivatali ligyintézés mindennapi munkafolyamatéban, a feladat-és hataskérok ellatasa, a
dontés el6készitési -, eljarasi és végrehajtasi rendben a térvényesség, az eredményesség, a
hatékonysag, a nyitottsig, valamint a mindség kovetelményének érvényesiilnie kell. A
koztisztvisel6knek a Polgirmesteri Hivatal ligyfeleinek a szolgélatiban kell végezniik a
kozhatalmi, kozszolgaltatdsi tevékenységet, a szolgéltato jellegli  kozigazgatas
kovetelményeinek megfelelGen, a nyitottsig érvényesiilése mellett.

2./A jogszabélyban meghatérozott hataskérrel rendelkezd iigyintéz$ gyakorolja a hatosagi
jogkorét, s ellatja azon feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szaméra el6irnak.

3./Az ugyintéz6 feladata a KépviselS- testiilet, a polgarmester és a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozé iigyek érdemi déntésre valé elSkészitése, felhatalmazis esetén
kiadmanyozasa, valamint a végrehajtas szervezése.

4./A Kkapott utasitisok és hatariddk figyelembevételével munkateriiletén felelés a
Polgérmesteri Hivatal dlland6 és id8szakos feladatainak megvaldsitasaért.

5./Az ugyintézo felel6s a munkakoréhez tartozoé feladatok célszerti, hatékony, hataridén beliili
szakszert, ¢s térvényes ellatasaért.

6./A kiadmanyozasi szabalyok szerint jogosult az iigyiratok kiadmanyozéséra.

7./Kételes a munkakéréhez kapcsolodé anyagi és eljarasjogi jogszabalyokat, valamint a
Polgarmesteri Hivatal belsd utasitasait, szabélyzatait ismerni, azokat munkéja soran
alkalmazni.

8./Jogosult ¢és koteles a munkakoréhez tartozé kérdésekben mds szervezeti egység
igyintézGjével valo kapcsolattartasra.

9./A kapott feladatot, megbizast mas iigyintéz8re nem ruhézhatja 4t. Arra csak a megbiz6
jogosult.

Mt.alkalmazott
Tevékenységével segiti az érdemi ligyintéz6i és tigyviteli feladatok ellatasat.
Ellatja mindazokat a nem hatésagi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltat6i jogkor
gyakorldja megbizza.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcesolattartds médja: irnyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili,
Jellege szerint megkiilénboztetiink funkcionalis és tandcskozasi kapcsolattartast. A Hivatal-
nal a kapcsolattartas rendje a kovetkezdk szerint miikodik.

A Hivatalon beliili kapcsolattartas modja
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Funkcionalis:

ro_

— bels6 szervezeti egységekkel torténé kapcsolattartas:

A csoportoknak a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymasra épiilé feladatok koltségtakarékos, magas szinvonald
megoldasat. Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan in-
tézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intéz-
kedést megel6z8en egyeztetési kotelezettségiik van. Az egységek segitik egymas
munkajat hatariddre torténd adatszolgaltatassal, az egységre haruld feladatok ma-
radéktalan teljesitésével. A kapcsolat ligyintéz6i szinten jon étre, a kapcsolat for-
méjat az aktualis feladat hatarozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a
feladatok 4truhazasat. A kapcsolattartas tOrténhet személyesen, telefonon,
emailen. Az egymaésra épiil6é munkafolyamatokat végzék folyamatos szébeli
egyeztetést folytatnak, amennyiben jogszabélyok, illetve a bels6 eljarasi rend el6-
irja.
— vezetOk €s alkalmazottak kozotti kapesolattartas:

A vezet6k (polgarmester, jegyz6,) és a Hivatal alloményéba tartozo, vagy egyéb
maédon foglalkoztatott (P1: megbizési szerz6dés) dolgozdk a folyamatos kapcsolat-
tartasért azonos felel6sséggel tartoznak. A folyamatba épitett el6zetes, utélagos és
vezetdi ellendrzés sordn a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozdval, barmikor in-
formacidt kérhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ennek alapjat az ellen6rzési
nyomvonal adja, ami alapjan a vezet6 és dolgozo kozotti kapcesolodasi (ellendrzé-
si, beavatkozasi) pontok meghatarozasa megtortént.

Tanacskozasi:
— vezet6i megbeszélés:

A Hivatal 6sszehangolt miikodése érdekében a polgirmester/jegyz6 az 4ltala in-
dokoltnak tartott rendszerességgel egyeztetést tart. A megbeszélésen a feladatot el-
laté személyek vesznek részt. A megbeszélés idGpontjardl az érintetteket tdjékoz-
tatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztatasuk kivételével — részt vesznek.

A megbeszélés feladata, hogy tajékozodjon a kiadott feladat elvégzésérdl, tovabba
az aktudlis €s konkrét tennivaldk attekintése. A megbeszélésre a polgirmes-
ter/jegyzé mast is meghivhat, akinek részvétele a napirendre tekintettel indokolt.

dolgozo6i értekezlet:

A Hivatal jegyz6je sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaér-
tekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal valamennyi féfoglalkozasu
dolgozojat. A jegyz6 az Osszdolgozdi értekezleten beszdmol a Hivatal eltelt id6-
szak alatt végzett munkajarol, értékeli a Hivatal munkavallaloi altal elvégzett
munka teljesitését, ismerteti a kvetkez6 idGszak feladatait.

érdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas:

Azon dolgozdk részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, ér-
dekvédelem) lehet6séget kell biztositani arra, hogy annak munkajaban részt ve-
gyenek.
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Szervezet: €s Miikodeési Szabalyzat

A Hivatalon kiviili kapcsolattartdas modja
Funkcionalis:
— palyazat készit6kkel torténé kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerz6désben megkotott feltételek figyelembe vételével ke-
riilhet sor. Adatszolgéltatas a hivatal vezet6jének egyidejii tijékoztatasa mellett
teljesithetd. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, e-mailban.

adatszolgaltatas klilsé szervezetek részére:

A Hivatal bels6 szabalyzataiban meghatarozott médon és id8ben, az erre felhatal-
mazott dolgozd Utjan koteles a jogszabélyok betartiasa mellett adatszolgiltatast
(Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatés eseti jellegti (P:
ASZ ellendrzés), abban az esetben a jegyz8 jeldli ki az adatszolgaltaté személyét,
aki kételes ennek eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmardl.

Tanacskozasi:

A Hivatal dolgozéi az iigyrendben, illetve munkakdori leirdsban foglalt feladatok
esetében kotelesek a kovetkezGekben felsorolt eseményeken résztvenni és azokon
a dontést elésegiteni, az dnkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabalyok mara-
déktalan betartasa mellett:

— bizottsagi iiléseken val6 részvétel;

— képviseld testiileti tiléseken vald részvétel;

— szakmai el6adasokon, megbeszéléseken vald részvétel;
— intézményekkel torténd egyeztetések;

Munkakori leirasok

A Hivatal dolgozéi (koztisztvisel6i) feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorldsanak mod-
jat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd feleldsségi szabalyokat a munkakori leira-
sok tartalmazzak.

A munkakoéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szerve-
zetben elfoglalt munkakérnek megfelelGen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz6l6an.

A munkakoéri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
véltozésa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért €s aktualizalasaért a jegyzé felelds.

A Hivatal tisztségviseldinek, munkavallaléinak munkakori feladatai

A polgarmester €s a jegyz6 a hataskorébe utalt hataskéroket, munkaltatoi jogokat nem ruhézza
at, azt a jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen gyakorolja.
1./ A Polgarmesteri Hivatal az dnkorményzati és allamigazgatasi tigyek el6készitésével, és a
dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
a) a kdzponti jogszabalyok,
b) az 6nkormanyzati rendeletek és hatarozatok,
b) a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara vonatkozoé rendelkezések,
¢) jelen SZMSZ, mellékletei és figgelékei,

d) a polgarmester altal a hivatali munka irdnyitasa korében kiadott polgarmesteri utasitas,
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e) a jegyz8 altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott jegyz6i
rendelkezés,
f) a jegyz6 és a polgarmester egyiittes rendelkezései alapjan l4tja el.

2/ A Polgirmesteri Hivatal anyakényvvezetSje Aallamigazgatdsi feladatot torvény,
korményrendelet alapjan sajat hatiskérben 14t el.

3./ A titkarsagi feladatokat ellatd koézszolgélati tisztvisel a testiiletek, tarsulds és a
bizottsagok nyilt iilésér6] készitett jegyzokonyvet 1 példanyban, a zart tilésrdl készitett
jegyzOkonyvet 1 példanyban - a bizottsag Uilését kévetS tiz napon beliil - koteles a
jegyz6hoz eljuttatni. A torvényességi ellendrzés lefolytatasat kovetden a jegyzékényv egy
példényat a kdzszolgalati tisztvisel$ koteles az iilést kévetd 15 napon beliil a Szabolcs-
Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal részére t6rténd tovabbitds céljabol
el6késziteni. A tovabbitds a nemzeti jogszabélytar elektronikus feliiletén keresztiil
torténik.

4./ A Polgarmesteri Hivatal allamigazgatasi feladatai;

A Polgarmesteri Hivatal kdteles a polgarmester és a jegyz6 allamigazgatasi (hatdsagi)
hataskorei gyakorlasaval dsszefliggd iratait a vonatkozoé anyagi és eljarasi jogszabalyok
eléirdsainak megfelel6en elGkésziteni és végrehajtani.

A személyre szabott feladatokat a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

Polgdarmester feladatai

A Polgarmester feladatit és hataskorét alapvetSen az 6nkorményzati torvény, az egyéb jog-
szabélyok, valamint az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatérozza meg.
A Hivatal miikddésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyz0 utjan iranyitja a Hivatalt.

b) A jegyzd javaslatanak figyelembe vételével meghatarozza a Hivatal feladatait az On-
kormanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések elGkészitésében és végrehaitasa-
ban.

c) Dént a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési iigyekben, hat6sagi jogkd-
rOkben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

d) A jegyz6 javaslatara elGterjesztést nyiijt be a Képvisel-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozédéasanak, munkarendjének, az iigyfélfogadasi rendjének meghatéro-
zasara.

e) Hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A Hivatal koztisztviselSit érintd jegyz6i munkaltatéi jogkorben hozott dontésekkel —
kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetSi megbizas visszavonésa, jutalmazas —
kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében, gyakorolja az egyéb mun-
kaltatoi jogokat az intézményvezetdk, a képviselS-testiilet hataskorébe tartozo kbzal-
kalmazottak tekintetében.

1) A KépviselG-testiilet dontéseivel 6sszhangban irdnyitja az nkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocialis, oktatasi, kulturalis, sport, sajtd, nemzetk6zi és az
egészsegiigyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

j) Iranyitja az egészségiigyi alapellatast.

k) onkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a hivatal
kozremiikodésével latja el;

1) rendszeresen beszamoltatja a jegyzGt a hivatal munkéjarol, feliigyeli és ellendrzi a
hivatal tevékenységét;

m)felel6s a gazdalkodas rendjéért, szabélyszerliségéért, a koltségvetés végrehajtasaért.
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Alpolgarmester
a) A Polgarmestert tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester helyette-

siti, mely jogk6rben a Polgarmester jogosultsagai illetik meg.

b) Ellatja a Polgarmester altal rabizott feladatokat.

Jegyzo feladatai

A jegyzd a Hivatal vezet6je, aki szakmailag felelds a Hivatal mlik6déséért. Tevékenysége
soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszeri, partatlan és iga-
Zsagos, a szinvonalas iigyintézés szabalyainak megfelel§ ellatasaért.

A jegyz6 feladatai — a MGtv-ben és mas jogszabélyokban meghatarozottakon tilmenéen —
kiilénosen a kdvetkezdk:

a) A testiiletek (Képviselo-testiilet, bizottsdgok) miikddésével kapcsolatban
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koordinalja az el6készitését, gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok, a képvi-
selO-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasardl,

figyelemmel kiséri az elSterjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok el6ze-
tes bizottsagi megtargyalasat,

figyelemmel kiséri a testiileti tilések menetét térvényességi szempontbol, ha a donté-
seknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

gondoskodik a jegyz6kdnyvek hatarid6ben torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérél,
a dontések eljuttatasardl az érintettek részére,

tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érints fontosabb jogszabalyokrol.

b) A Hivatal mitkodésével kapcsolatban

a Hivatal bels6 szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt ha-
tésagi jogkoroket,

a Hivatal bels6 szervezeti tagozédéasara, a Hivatal munkarendjére és az tigyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

hataskoérébe tartozo tigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,

vezeti, koordinalja és ellen6rzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyé munkat,
iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi Snkorméanyzatok miik5dését.

—a Polgdrmesteri Hivatal koézremiikodésével dontésre el6késziti a polgarmester

hataskorébe tartozo allamigazgatési tigyeket.

— gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirsl a

koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.

— gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és

munkavallaléi tekintetében azzal, hogy a Polgérmesteri Hivatal koztisztviseldje,
alkalmazottja kinevezéshez, bérezéséhez, vezetbi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasdhoz — a polgarmester altal meghatirozott korben — a polgarmester
egyetértése sziikséges.
Szamon kéri a Polgarmesteri Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat.

— ellatja az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a hataskorébe

utalt feladatokat.

— gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében

kiiléndsen:
elokésziti az Onkormanyzat belsé ellenérzésének meghatarozasira vonatkozé testiileti
doéntéseket,

— testiileti jovahagyasra elkésziti az Snkormanyzat éves belsd ellendrzési tervét,
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— fogadja, értékeli a belsd ellen6rzési jelentéseket, el6késziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti elSterjesztésre torténd eldkészitésérdl,

— el6késziti a testiileti elSterjesztést a targyévre vonatkozd éves Osszefoglald ellendrzési
jelentésrol,

— megszervezi és miikodteti a bels6 ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét,

melyhez kiils6 szolgaltatot is igénybe vehet.

— a Polgarmesteri Hivatal miikddésének és gazdalkodasénak eredményessége érdekében
biztositja a Belsd kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos
vezetdi ellendrzést, killonosen a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl és
bels6  ellendrzésérél sz6l6  370/2011.(XIL31.) korményrendeletben foglaltak
vonatkozasaban.

— gondoskodik a kételezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl.

— eljar a képviseld-testiilet és a polgarmester altal atruhazott hataskorokben.

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

— ¢és aramlast a szamitégépes halézatot is felhasznalva, a korszer(i kdvetelmények alapjan
megszervezi a hivatal munkajat,

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

— munka korszer(isitését;

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

bizottsagainak, valamint a polgarmesternek;

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

— munkéjat segité tevékenységét;

— gondoskodik az aktuélis feladatrendszer és a munkakéri leirasok tartalmi 8sszhangjanak
biztositasarol.

— A hivatal dolgozdinak konkrét feladatait a jegyzé munkakéri leirdsban hatirozza meg. A
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérok megnevezését az SZMSZ 3.
melléklete tartalmazza

A jegyzo helyettesitése
A jegyzOhelyettesi feladatokat a jegyz6 altal kijelolt kozszolgalati tisztvisel6 latja el.

a.) iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a hivatal egyes csoportjainak allamigazgatasi, valamint
O6nkormanyzati hatosagi tevékenységét;

b.) ajegyz6 megbizasabdl bels6 térvényességi vizsgalatokat végez;

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

d.) ellatja a jegyz6 éltal rabizott egyéb feladatokat, segiti a jegyz6i hivatalvezet6i teendSk
elvégzését, illetve kdzremiikodik abban;

e.) helyettesiti a jegyzot.

Koztisztviselok feladatai

A koztisztviseldi munkakéroket és a munkakorokhoz tartozé feladatokat az 1.szami fliggelék

23

LYCTS LN NE4 PPN SUES o PR PR SUSURPPIPPR B & £ |



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

tartalmazza.

1V. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létrejitte

A Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy hatérozatlan ide-
Ji kinevezéssel hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltéte-
lekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A Hivatal feladatainak ellatisara megbizésos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilss
személyeket.

A Hivatal megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozojaval munkakérén kiviil esé feladatra,
hatarozott id6re, 4tmeneti idSszakra.

A Hivatallal munkaviszonyban dllé dolgozok dijazdsa

A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési ok-
iratban kell rogziteni.

A minlségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban részesithetSk. Jutal-
mazasra csak a vezeté munkdjanak évente térténd értékelését kovetden keriil sor.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1€v6 szabi-
lyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 kdteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szak-
értelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenSen nem k&zol-
het illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdére betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomaséra €s amelynek kézlése a munkaltatora, vagy més személyre hatranyos kovetkezmé-
nyekkel jarhat. A dolgoz6é munkajét az arra vonatkozé szabalyoknak és el@irasoknak, a mun-
kahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el@irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

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

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

Nyilatkozat tomegtdjékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztaté (média) eszk6zOk munkatérsainak tevékenységét a Hivatal dolgozéi-
nak az alabbi szabélyok betartisa mellett kell el6segiteniiik:
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A televizio, a radid, egyéb hirportalok és az irott sajtdé képvisel6inek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 elGirasokat:

— A Hivatalt érint6 kérdésekben a téjékoztatasra, illetve nyilatkozatad4sra a polgar-
mester vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvérés, hogy a nyilatkozatot adé a t6megtijékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat 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 6nkorményzat j6 hirnevére és ér-
dekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
Hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovébb4 olyan kérdésekrél, ame-
lyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a ré-
szét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

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

A munkaidé beosztasa

1./ A Polgarmesteri Hivatalban a munkaidé heti 40 6ra.
2./ A Polgarmesteri Hivatalban dolgoz6k munkaid6 beosztésa:
A Polgarmesteri Hivatalban a hivatalos munkarend a kévetkez6:

- hétfs 7.5 6ratol 16.3° oraig
- keddté] - csiitortokig 7.9 6ratél 16."° éraig
- pénteken 7.9 6ratél 13.%° oréig

A hivatalos munkarendtél eltér8, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
* hivatalsegéd  reggel 5°° 6ratdl 8°° éraig, 12°° ératol 17% éraig.

A munkakdzi ebédsziinet 30 perc, melyet munkaidében kell kiadni.

A fizikai dolgoz6 munkaidejét a jegyz6 hatirozza meg.

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

Bevezetésre keriil a rugalmas munkaid6 rendszer. A hivatali munkaidé heti 40 6ra.
Munkanapokon a térzsidészakban minden nap 9-15 6raig a munkahelyen kell tartézkodni
az ezen kiviil es6 idészakot minden kéztisztviseld onalldan szervezi a munkaltatéval
tortént elézetes egyeztetés utan.

Betegség miatt a munkahelyrdl tdvol marad6 dolgozd betegségét a lehetd legrovidebb id6n
beliil be kell jelenteni a munkaltatéjanak.
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Az orszagos tiszti f6orvos altal elrendelt masod vagy harmadfoku héségriad6 esetén azon
munkavillalonak, akinek irod4jaban az irodai atlagh6mérséklet meghaladja a 25 fokot, a
jegyzd engedélyezheti, hogy a 7:30 érai munkakezdés helyett legkorabban 6:00 érakor
kezdje meg munkajat. Ekkor a munkaidé annyival hamarabb fejezédik be, amennyivel
kordbban kezd6dott. HEségriado elrendelése esetén a munkat ugy kell megszervezni, hogy
Ugyfélfogadasi id6ében tartozkodjon minden iigytipusra vonatkozdan iigyintézd a
hivatalban.

3./ A dolgozé munkahelyrél torténd eltavozasa esetén koteles tajékoztatni a jegyz6t a tavollét
okérol, a varhat6 visszaérkezés idGpontjarol.

4./ Betegség miatti tdvollétet személyesen, vagy hozzétartozd Gtjan, a tappénzes allomény
megkezdésének napjan, vagy az azt kveté munkanapon kell a jegyz6nél bejelenteni. A
betegs€ég miatti tavollét idStartamat a tappénzes allomanyt kovet munkanapon a
sziikséges okmanyok leadaséaval kell igazolni.

5./ A Polgarmesteri Hivatalban a jelenléti iv hasznélata kotelezd, melyen a munkakezdés, -
befejezés id6pontjat, a kikiildetés tényét - a kikiildetés helyének feltiintetésével, - a
szabadsag és tappénz idGtartamat eseményszerfien vezetni kell. A munkakezdés és
befejezés idopontjat a munkavallald sajat keziileg koteles bejegyezni.

Szabadsdg

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

A dolgozék éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgalati tisztviselkrol szolo, va-
lamint a munka térvénykényvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozo-
kat megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

. rr

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

A helyettesités rendje
A Hivatalban foly6é munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6 konkrét feladatokat az SZMSZ tar-
talmazza, amit a munkakéri leirasokban régziteni kell.

A jegyzdt akadalyoztatasa esetén a jegyzé helyettesitésére kijelolt kézszolgalati tisztviseld
teljes jogkorben helyettesiti és gyakorolja a jegyzd hataskoreit.

A jegyzdt a jegyz6 €s a jegyzd helyettese egyiittes akadalyoztatisa esetén a Pénziigyi
Csoport koltségvetési ligyintézdje helyettesiti.

A helyettesités korében tett intézkedéseirdl az akadalyoztatas megsziinését kovetden
haladéktalanul, kézvetleniil kiteles a jegyz6nek részletesen beszamolni.

Munkakorok atadasa

A Hivatal dolgoz6i munkakdrének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol €s atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
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— az atadas-atvétel idépontjat,

— amunkakoérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

— az atadasra kertil6 eszkdzoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévOk alairasat.
Az atadis-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetSen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a jegyzd gondoskodik.

A Hivatallal kizszolgalati jogviszonyban dllo dolgozok tovabbképzése

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

A tovéabbképzés szabalyai:
— Mindenki koételes frdsban kérni a tovabbtanuldsi szandékat, akar diploma meg-
szerzésérol, akar tovabbképzésrél van szo.

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

— Koteles leadni a tovédbbtanul6 dolgozé a konzultaciés idépontokat.

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

— A tandijat, a tank6nyveket a Hivatal csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti koltsé-
get a dolgozo szamolja el az utazas befejezésétd] szamitott 8 napon beliil.

A tovébbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre alld dsszeg, a to-
vabbképzési dijak és a jelentkez6k szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovébbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerz6dést kell kotni.
A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonat-
koz6 rendelkezések értelmében megtériteni.

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

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

A képviselet rendje

1./ Képviseleti jog a feladat ellatasa soran viselt dontési illetve végrehajtasi feleldsség.
A tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat
- a torvény, kormanyrendelet és Onkorményzati rendelet altal telepitett sajat hat4skor
gyakorl6ja,
- a jegyz0,
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- az atruhazott hataskor gyakorldja,
- a Hivatal iigyintéz&je
latja el.
2./ A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyzd, akadalyoztatisa esetén a jegyzd éltal
megbizott személy latja el. A Polgarmesteri Hivatalt érint perben meghatalmazottként
eljarhat a Polgarmesteri Hivatal tigyintéz&je vagy jogi képviselGje is.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalo/kdztisztvisel6 a munkaviszonyébdl eredd kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
dolgoz¢ a teljes kart kételes megtériteni.

A munkavallalo/kdztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni
a visszaszolgiltatisi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekéovetke-
zett hidny esetén, amelyeket 4llandéan rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A penztarost e nélkil is terheli felel6sség az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb érték-
targy tekintetében.

Anyagi felelosség

A Hivatal a dolgoz6 ruhzatéban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovet-
kezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgoz6é munkahelyén vagy mas
megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati targyakat meghalad6 mértékii és értékii hasznala-
ti értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1.
irdgep, szamitogeép, stb.)

A Hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszk6z6k, szakkényvek stb. megovasaért.

A Hivatal ligyfélfogadasa

1./ Az tligyfélfogadas rendje az alabbiak szerint alakul:

- TisztségviselOk:
Polgarmester: minden honap elsé hétfGjén: 09.00 - 12.00
Jegyz6: minden paros naptari hét szerdajan: 08.00 - 12.00
- A Polgarmesteri Hivatal altalanos ligyfélfogadasi rendje:
Hétfs: 8.00-12.00 6raig-13.00-16.30 oraig
Kedd: 8:00-12:00 6raig
Szerda: 8:00-12:00 6raig
Csiitortok: 8:00-12:00 oraig
Péntek: 8:00-12:00 6raig

2./ Az onkorményzati képviselS - a polgarmestertSl vagy a jegyz6tol - ligyfélfogadasi idén
kiviil is igényelheti a képvisel6i munkajahoz sziikséges tajékoztatast.

3./ Egyes hivatali dllamigazgatasi szolgaltatisokat (hdzassagkotés, egyéb csaladi iinnepségek
rendezése) szombaton és ilinnepnapokon is - a helyi szokésoknak megfelels igények
szerint - el kell latni.

4./ Az ligyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri Hivatal bejaratanal ki kell fliggeszteni, tovabba a
www.nvirbeltek.hu honlapon k6zzé kell tenni.
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

A Hivatal iigyiratkezelése

A Hivatalban az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben térténik. Az ligyiratkezelés

iranyitasaert és ellenbrzéséért a jegyzd felelds. Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabaly-
zatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje

1./ Az irasbeli intézkedés, kivonat /kiadmany/ alairasa a kiadméanyozas. A kiadményozo az
intézkedést alairasaval latja el. Az alairdsi 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 killon szabalyozott kotelezettségvallalasra és
utalvinyozasra. Erre vonatkozé szabalyokat a Gazdasigi Ugyrend és a
Koételezettségvallalasi Szabalyzat tartalmaz.

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

- ajegyz0;
— az anyakdnyvezetd,
kiadmanyoz.

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

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

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

a személyét es felelGsségét. A kiadmanyozasi jogkor atadhaté polgarmesteri vagy jegyzoi

4

utasitisban. Atadas esetén az ,,atad6” (pl. j egyz0) ,,megbizasabol” szoveget is fel kell tiintetni.

5./ A jegyzd hataskOrébe tartozo tigyek kiadmanyozasi rendjét kiilon rendelkezés tartalmazza
6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégsze-
riien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valé lemon-
dast jelent.

A Hivatalban bélyegz6 hasznalatira a kovetkez8k jogosultak:
- jegyzd
— koltségvetési tigyintézok,
— gazdalkodasi tigyintézd,
— adoigazgatasi, hazipénztar ligyintézo,
— igazgatas- szocialis ligyintézék,
— igazgatési ligyintéz6,
— telepiilésfejlesztési {igyintéz6,
— titkédrsagi igyintézo.

A Hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegzér6l, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznélatba, me-
lyet az 4tvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: titkdrsdg feladatot elldto koztisztviselo felelos.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az atvevok személyesen felelGsek a bélyegz6k megbrzéséért. A bélyegz6k beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvéntartdsardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl titkdrsdg fela-
datot elldto koztisztviselo gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elGirasok
szerint jar el.

A bélyegzdk hasznalatat szabalyzat hatarozza meg.

A Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehaijtasa-
val, a Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Gsszefliggd feladatok, hataskorok
szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a
jegyz6 feladata.

A gazdilkodasi és ellendrzési feladatokat a Gazdalkodasi szabélyzatban meghatarozott
moddon kell végezni.

LA gazddlkodas vitelét elosegitié belsé szabdlyzatok

— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati szabalyzat,

— Polgérmesteri Hivatal Ugyrendje, Gazdalkodéasi Ugyrend,

— Pénzkezelési szabilyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

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

— Beszerzési szabalyzat,

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

— Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

— A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének és a kotelezéen
kozzéteend$ adatok nyilvanossigra hozatalanak szabalyzata,

— Reprezentacids szabalyzat,

— A vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatinak szabalyzata,

— Bels6 ellen6rzési kézikonyv,

— Bels6 kontrollrendszer szabalyzata,

— Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje,

— Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

— Ellen6rzési nyomvonal.

Bankszamlak feletti rendelkezés
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A peénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosul-
takat a pénzkezelési szabélyzat rogziti. Neviiket és alairdsukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez.

Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdalkodasi feladatokat ell-
t6 koztisztviselS koteles Grizni.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlisinak rendje

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

1./ Az Onkormanyzat nevében kotelezettséget a polgarmester, a Polgirmesteri Hivatal
nevében a jegyzd vagy az éltala felhatalmazott személy vallalhat. A kotelezettségvallalasra
¢s az utalvinyozis rendjére vonatkozé szabalyokat a Gazdasagi Ugyrend és a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmazza.

2./ Helyhatosagi valasztds, az Eurdpai Parlamenti valasztds, az orszaggyilési képviseld
valasztds, valamint az orszigos és helyi népszavazas esetén a Polgarmesteri Hivatal
nevében kotelezettség vallalasra a jegyz6 vagy az altala felhatalmazott személy jogosult, a
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére pedig a jegyz6 altal kijel5lt személy jogosult.

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

4./ A kételezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorldsanak moédja, eljardsi és dokumentacids részletszabalyai, valamint az
ezeket végzo személyek kijelolésének rendje a Gazdalkodasi szabalyzatban és a Polgér
mesteri Hivatal gazdalkodasi tigyrendjében keriiltek elSirasra.

A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
A Hivatal épiiletét cimtéblaval, zdszloval kell ellatni.

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

A bérbeadas szabilyait a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje tartalmazza.
9. A Hivatalban végezhetd reklimtevékenység
Reklamhordozoé csak a jegyz6 engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kbzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er8szakra, a szemé-
lyes vagy a kozbiztonsidg megsértésére, a kbrnyezet, a természet kérositasara Oszténdzne,

10. Belso6 ellendrzés

A Hivatal bels6 ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért a koltségve-
tési szervek belsé kontrollrendszerérSl és bels6 ellenbrzésérdl szolé 370/2011. (XIL 31.)
Korm. rendeletben foglalt elSirdsok szerint a jegyzd felelés. A Hivatalnal a belsd ellendr-
zést a Kelet Nyirségi Tobbceélu Kistérségi Tarsulas latja el szolgaltato wtjan.
A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a Hivatalban foly6

— szakmai tevékenységgel Osszefliggd

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
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ellendrzési feladatokat.

A bels6 ellendr tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé ellenbrzési
standardok, a pénziigyminiszter 4ltal kozzétett modszertani utmutatok és kézikdnyv minta
alapjan, a belsd ellen6rzési vezet6 altal kidolgozott és a jegyz6 altal jovahagyott belss elle-
norzési kézikdnyv szerint végzi.

A belsd ellendrzést a Bels6 ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyzé folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Hivatali 0vo-, védo eléirasok
A Hivatal minden dolgozdjénak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik és

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

Minden dolgozoénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabalyza-
tot, valamint t{iz esetére elbirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Bombariado esetén kovetendé eljards

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

A jegyz6 a lehetS legrovidebb id6n beliil értesiti err6l a tényrdl az épiiletben 1évS vala-
mennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A polgéarmester utasitéséara értesitik a rendGrséget, valamint a tiizoltésagot a bombariadérol.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség'

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL térvényben foglal-
tak alapjan a Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kételezett az a kozszolgalatban 4llé sze-
mély, aki — 6nalloan vagy testiilet tagjaként— javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogo-
sult

— kozigazgatési hatdsagi,

— koOzbeszerzési eljaras soran,

— feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az alla-
mi vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdélkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésd elSiranyzatok, Onkorményzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

— egyedi allami vagy 6nkormdanyzati tAmogatasrol valé dontésre irdnyuld eljaras lefolyta-
tasa soran, vagy

— allami vagy 6nkormanyzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasz-
nalassal valo elszamoltatas soran.

' 4 vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség SZMSZ-ben tirténd Jeltiintetését az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szo6lo 2007. évi CLIL térvény 4. §-a irja eld.
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Az el8z6ektol fliggetleniil vagyonnyilatkozat tételre kitelezett a vezetdi megbizassal rendel-
kez6 koztisztvisel .

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése, vagyonnyilatkozatok kezelése, 6rzése

A vagyonnyilatkozatok kezelésére, Srzésére vonatkozé rendelkezéseket a Hivatal ,,Vagyon-
nyilatkozat 4tadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok vé-
delmére vonatkozé szabalyzat”- a tartalmazza.

A szolgalati ut

1./ A jegyz0 és a hivatali dolgozok kozott ala- és folérendeltségi viszony van. A Polgirmesteri
Hivatal dolgozoi hatosagi és egyéb ligyekben a jegyz6tél utasitasokat kaphatnak, melyet a
dolgozok kotelesek végrehajtani.

2./ Indokolt esetben a jegyz6 - a munkakdri leirasban meghatérozott feladatokon til - széban,
vagy frasban a munkavallalé részére egyéb feladatok ellatasat is kiadhatja.

Egyéb szabalyok
— Fénymasolas

A Hivatalban a szakmai munkaval Gsszefliggd anyagok fénymasolédsa téritésmentesen tor-
ténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

— Dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

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

2./ A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e ¢és fliggelékei karbantartasarol, modositisarol,
tartalménak megismertetésérl - belsé szervezeti egységek bevonasival - a jegyzd
gondoskodik. Jelen szabalyzat 2026.junius 1. napjan 1ép hatélyba, egyidejiileg a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatardl sz6l6 Nyirbéltek
Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 47/2020.(VL.22.) hatérozata hatalyat
veszti.

A Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabélyzata az 5. szamu
fiiggeléke Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Szervezeti és  Mikodési
Szabalyzatanak.

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt
el6irasokat az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabélyzat 3. szdmu
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mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatdlybalépés
napjaval egyidejtileg.

Az ¢rintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a szervezeti és miikodési
szabalyzatban nevesitett felel6sségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért jegyz6 a

felelGs.
Kelt: Nyirbéltek, 2026. majus .......

Kertész Gaborné
jegyzo
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A Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

Alpolgarmester f----------------

szervezeti ABRAJA
Polgarmester
Jegyzd

l

Igazgatas-titkarsag
csoport

-Igazgatés-szocialis munkakor
-Igazgatas-szocidlis munkakor
-Igazgatis munkakor
-Titkéarsagi munkakor
-Telepiilésfejlesztési munkakor

Pénziigyi csoport

-Koltségvetési munkakor

-Koltségvetési munkakoér

-Koltségvetési munkakor

-Gazdalkodasi munkakér

-Adoigazgatas, hazipénztar
munkakdr
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1. szamia melléklet

oy \
Pénziigyi csoport Igazgatas — titkarsag csoport
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Osszesen 113 polgarmester, 1 f6 jegyz6, 9 koztisztviseld, 1 f6 Mt. munkavallald
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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 soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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1.szamu fiiggelék

Jegyzo
Besorolasa: jegyz6
Iskolai végzettség: foiskolai végzettség igazgatisszervezs

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakdr megnevezése: jegyzo

Szervezeti egység megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: polgarmester

Munkakdr helyettesitésére vonatkozé el6irasok:
- Tart6s tavollét esetén 6t helyettesiti:.......c.oouveveveneveneniinnn.n, kdztisztviseld

Munkakérhoz tartozo feladatok, hataskorok:

1. A jegyz6 vezeti a képvisel6- testiilet hivatalat.

2. Gondoskodik az 6nkorményzat miik6désével kapcsolatos feladatok ellatasardl.

3.Gondoskodik a hivatal iigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozo szabalyok, valamint
a munkafegyelem betart4sarol .

4. Biztositja a hivatal szakszer( és jogszerti miikddését.

5.Biztositja az egységes polgarmesteri hivatal miikodését.

6.Iranyitja a képvisel6- testiilet, a bizottsdgok munkajanak szervezését.

7.Iranyitja a képviseld- testiilet és a bizottsagok elé keriil§ anyagok, eldterjesztések, el6ké-
szitését, az elbterjesztések elGzetes torvényességi ellendrzését.

8. Dontésre elokésziti a képviseld- testiilet éves munkatervét, elékésziti a testiileti iilés
meghivojat. Irdnyitja a bizottsagi tilések napirendjének sszeéllitasat.

9.Felelds a jegyz6konyvek szakszerl elkészitéséért és tovabbitasaért, gondoskodik a tes-
tiileti Gilésen elhangzott képviselSi bejelentések nyilvantartdsarsl azok elintézésérél és
megvélaszolasarol.

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

11. Gondoskodik az 6nkorméanyzati rendeletek elkészitésérél, testiilet elé terjesztésérdl,
kihirdetésérél.

12. Gondoskodik a lejart hataridejli hatarozatokrol sz616 beszamolo elkészitésérol.

13. Elokésziti a kozmeghallgatést, gondoskodik a meghallgatason elhangzé panaszok, be-
jelentések, jegyz6konyvben torténd rogzitésérdl, azoknak az illetékes kdztisztvisel k-
héz illetve illetékes szervekhez valé eljuttatasarol.

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

15. Rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képviselS-testiileteket és a bizottsagokat
az 6nkormanyzatot munkajat érint6 jogszabalyokrél, a polgirmesteri hivatal munkéja-
1dl, és az ligyintézésrol.
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40

16. Ellatja a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi és a hatosagi feladatokat, dont a hatés-
kdrébe utalt tigyekben.

17. A hatéaskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, gyakorolja a
munkaltat6i jogokat. A képvisel6- testiilet hivatalanak koztisztviseldi tekintetében.

18. A gazdalkodéssal kapcsolatban el6késziti a koltségvetési koncepciot igy ,hogy a pol-
garmester a jogszabalyban el&irt hatarid6ében a képviselS- testiilet elé azt targyalasra
be tudja terjeszteni.

19. Gondoskodik a kdltségvetési rendelet-tervezet jogszabalyban megallapitott hatarid6-
ben torténd elkészitésérol.

20. Gondoskodik a zarszdmadésrol sz616 rendelet-tervezet jogszabalyban megéllapitott ha-
taridében torténd elkészitésérol.

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

22. Részt vesz palyazatok készitésében.

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

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

25. Ellatja a munkakoérébél adodé munkaiigyi, személyiigyi feladatokat.

26. Eurépai Unidhoz val6 csatlakozas kapcséan a telepiilés joganyaganak folyamatos ko-
z0Osségi jogi szempontu feliilvizsgalatanak biztositasa.

27. Elvégzi a kételezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatokat a Nyirbélteki Polgarmesteri
Hivatalra vonatkozéan

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

29. gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ell4tasardl;

30. végzi, iranyitja, szervezi €s koordinalja az 6nkormanyzati rendeletek, tervek,
koncepciok, programok, palyazati projektek, a képviselé-testiileti és bizottsagi
eloterjesztések, az tilések elokészitését;

31. tanacskozési joggal részt vesz a képvisel6-testiilet, sziikség szerint bizottsaginak
tilésén, koteles jelezni a képviseld-testiiletnek, bizottsdganak, illetve a
polgarmesternek, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel; meghatarozza a
jogszabalyok és az 6nkormanyzati dontések végrehajtasanak tennivaléit, a célok
eléréséhez szilkséges konkrét feladatokat, a szervezeti egységek részére, iranyitja,
szervezi €s koordindlja, valamint ellenérzi a feladatok végrehajtasat, folyamatosan
megteszi a szilkséges intézkedéseket;

32.  dontésre el6késziti a polgdrmester hatdskorébe tartozé 4llamigazgatasi iigyeket,

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

34. dont a hataskorébe utalt igyekben, ezekben szabalyozza a kiadmanyozés
rendjét;

3s. biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a belss

informaci6-ellatast és dramlast a szamitogépes halézatot is felhasznalva, a korszerii
kovetelmények alapjan megszervezi a hivatal munkajat;

36. gondoskodik a dolgozdk rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérdl, szervezi az

37. igazgatisi munka korszerUsitését;

38. felelds az 6nkormanyzati testiiletek és a polgarmester miikddési feltételeinek
biztositasért, a koltségvetési keretek célszert, takarékos felhasznalasaért;
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39.

40.

41.

42.

43,
44,

45.

46.
47.

48.
49.
50.
51.
52.

53.

54.

55.

56.
57.

58.

59.
60.

iranyitja, szervezi és Gsszehangolja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem
énkormanyzati szervekkel torténd egyiittmiikodést;

megszervezi ¢s biztositja a rendszeres énkormanyzati és lakosséagi tajékoztatast a
hivatali munkardl, jogszabalyokrol, a hivatal tevékenységérél és az ugyintézésrol;

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirsl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.
a munkiltatdi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal kéztisztviselSje, alkalmazottja
kinevezéshez, bérezéséhez, vezetSi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz —
a polgarmester 4ltal meghatérozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges.
jogszabalyban megallapitott hatoségi tigyekben hat6sagi jogkort gyakorol.
hataskdrébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét, meghatarozza a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

kozvetleniil iranyitja, feliigyeli és ellendrzi az énkorményzati gazdalkodast,
vagyonhasznositast, miikodtetést, valamint a kdzszolgéltatasok szervezését végzik
tevékenységét (pénziigyi, oktatasi, miivelddési, valamint egészségligyi, szocialis
kézszolgalati tisztviseldk)

biztositja az llamigazgatasi és onkormanyzati hatésagi tigyek jogszerl intézését;

megkiildi a képviseld-testiilet, bizottsagok, nemzetiségi Snkormanyzat
jegyzOkdnyveit a korméanyhivatalnak a nemzeti jogszabalytiron keresztiil elektronikus
uton.

szerdai napokon fogadonapot tart;

iranyitja, feliigyeli és ellen6rzi a polgirmesteri hivatal operativ gazdalkodasat,

kinevezi a hivatal tigyintézdit, ligyviteli és fizikai dolgozdit tovabba gyakorolja a
munkaltatdi jogokat;

feladata ellatasai érdekében a koztisztviselSkkel sziikség szerint munkamegbeszélést
tart;

A hataskorebe utalt feladatok ellatasa érdekében a sziikséges szabalyzatok kiad4sarol
gondoskodik, meghatirozza a felelSsségi rendet.

ellatja az 6nkormanyzat kdltségvetésének megalkotasaval,
végrehajtasaval,zérszamadasanak elkészitésével kapcsolatban a hataskdrébe utalt
feladatokat.
gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcesolatos feladatok ellatasarél, ennek keretében
kiilénésen:
el6késziti az dnkormanyzat belsd ellenbrzésének meghatéarozésira vonatkozé testiileti
dontéseket,
testiileti jovéhagyasra el6késziti az Snkorményzat éves belsé ellenérzési tervét,
fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, elékésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre torténd eldkészitésérdl,
el6késziti a testiileti elGterjesztést a targyévre vonatkozo éves osszefoglalo ellen6rzési
jelentésrdl,
megszervezi és miikddteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.
a Polgarmesteri Hivatal miik6désének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében
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61.

biztositja a Belsd kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, elézetes és utélagos
vezetdi ellendrzést, kiilondsen a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011.(X1.31.) kormanyrendeletben foglaltak
vonatkozasaban.

A hivatali szervezet vezetGje koteles gondoskodik a szervezet miiksdésével
Osszefliggd integritsi €s korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasérél
és kivizsgalasardl, amelynek keretében belsd szabalyzatot készit. Integritas tanacsadot
feladatot munkakori leirasban jeloli ki.

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

ad ki.

63. A kozérdekl adatok nyilvantartasaval, kozzétételével, a kdzérdeki adatok igénylésével

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

64. gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.
65. gondoskodik az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi

Osszhangjanak biztositasarol.

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

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

67. Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a polgirmester megbizza.

Felelosségi kor meghatarozasa:
- Az ellatand6 feladatok alapjan felelds:

42

a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatds titkarség csoport munkatérsaival val6 konstruktiv, eredmény-és kéltséghaté-
kony, valamint kollegialis egyiittmiikodésért;

a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid6 kihasznalasért;

a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitasai alapjan
a feladatok hatarid6ben és szakszeriien vald végrehajtasaért;

a feladatkorében az okiratok és informaciok szakszerii kezeléséért;

a feladatkoréhez kapcsoldddan az iigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfelel6 és kulturalt tajékoztatisaért;

a munkaidot, ligyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

a pénziigyi munkateriilettel 6sszefliggd szabalyzatok elkészitéséért,

a pénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerii ellatasaért

felelds a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

a hatarid6k betartasaért
vezetési feladatok: Osszehangolja a Polgarmesteri Hivatal munk4jat, ellendrzi a fela-
datok ellatasat.

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

a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténd preciz, pontos munkavégzé-
séért
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A munkarend:
- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
- Munkaidé, munkarend: HétfS % 8 oratol- 16,30 6raig
Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 oratol- 13,30 oraig
- Teljesitményértékelés : A kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrdl szold 10/2013.
(I.21.) Korm. rendeletben; 10/2013. (V1.30.) KIM. rendeletben
eléirtak szerint.

Informaicié és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgélati titoktartasi kételezettség terheli min-
den a munkavégzése sordn tudomaséra jutott informacio és adat vonatkozasaban. Amennyiben

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

Zaradék :

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakér betdltéjére nézve kotele-
z0, a munkakodri lefrasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelGsségre
vonasnak lehet helye. A munkakéri lefrds csak a rendszeresen visszatérd , alapvets feladatokat

és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhéz kapcsolddé eseti feladatot
ellatasa is kotelezd.

A Munkakori leirast készitette:  ................o..ene. polgarmester

Jévéhagyom: ..
polgarmester

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

Nyirbéltek,20....8v.....c.ocoiiinnn... hé...... nap.
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........................................ ...Koltségvetési tigyintézo

Besoroldsa: .........c.ccoovviiiininin

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

Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ............veeeueeiieeeeesee e

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakér megnevezése: kltségvetési iigyintézd

Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport

Munkaltatoéi jogkér gyakorléja: Jegyzd

Munkakér helyettesitésére vonatkozé eléirdsok:

- Tartds tavollét esetén helyettesiti: kdnyvelési feladatot elléto pénziigyi
koztisztvisel St
- Tartos tavollét esetén &t helyettesiti: kdnyvelési feladatot ellaté koztisztvisel

A munkakori leirasokban rogzitendé feladatok

A képvisel6-testiilet altal elfogadott eredeti elSiranyzatokat a jovahagyott koltségvetés
alapjan, a jovahagyasat kvetden a szamlarendben elbirtak szerint adott év februar28-
ig lekonyveli.

— Az ¢vkozi modositasokat — sajat hataskoril, az Snkorméanyzat képvisel§- testiileté-
nek rendelete, a tarsulas és a nemzetiségi dnkormanyzat hatrozata alapjan — a médo-
sitast kovetd negyedév hénapjanak 10. napjaig keresztiil vezeti az eldiranyzat szam-
lakon.

— Az analitikus nyilvantartasokat vezeti, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartisok adataibol késziilt Gsszesitd bi-
zonylatokat (feladdsokat) a targynegyedévet kovetd honap 10-éi g.

— A szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazolésa, érvényesités,
utalvanyozas) ellenrzi a kdnyvviteli nyilvantartasokat (konyvelés).

- Akoltségvetésben jovahagyott kiadasi és bevételi eldiranyzatokat, valamint az iranyi-
toszervi €s sajat hataskorben végrehajtott médositdsokat a f6konyvi kényvelésben a
koltségvetés szerkezetének megfeleléen régziteni kell.

44

AL dele LV ndi Dl fovece mdnad EXiena



Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

Osszesité kimutatasok egyeztetése

- A f8kdnyvi konyvelés, analitikus nyilvantartas és a feladas adatainak egyeztetését ne-

i

gyedévente, de legkésdbb az id6kézi mérlegjelentést megel&zGen, illetve a mérleggel
lezart évet kovetd év januar 31 -ig el kell elvégezni,

A gazdalkodast is érint6 belsd valtozasok esetében a szabalyzatok és belsé utasita-
sok médositasat kezdeményezi.

Az eszkdzOk és forrdsok mindsitését el kell végezni.

Elvégzi az év kozben allomanyba vett (iizembe helyezett) immaterialis javak, targyi
eszkdzk és lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncessziGba adott, vagyonkezelésbe
vett eszk6zOk linearis értékesdkkenésének elszamoldsat, az tizembe helyezést, hasz-
nalatba vételt kovetden a szamviteli politikaban el6irt leirasi kulcsok alapjan.

A terven feliili értékcsokkenés elszémoldsdnak bizonylataként a kériilmények lefra-
saval, az okok megnevezésével, valamint az eszk6z5k azonosité adatainak pontos
megjeldlésével jegyzOkonyvet készit.

Gondoskodik az értékvesztés elszamolésénak, valamint azok visszairasanak el6ké-
sziteséért, a sziikséges dokumentumok, bizonylatok &sszeallitisaért.

Végrehajtja az iizembe helyezés megtérténtének dokumentalasét, az tizembe helye-
z€si okmanyokrol nyilvantartast vezet.

Elvégzi a kozvetett kiadasok tevékenységre t6rténd felosztasat.

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

Elvégzi az értékpapirok év végi mindsitését.
Elvégzi az eszkozok és forrasok mindsitését.

Jogosult a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének kezde-
ményezésére, ennek szabalyzatban foglalt szabalyos végrehajtasa érdekében kételes a
feleslegessé valt eszkozoket jegyzékbe foglalni és azt a leltirozas megkezdése elStt a
vagyongazdalkodasért felelGs vezetd részére megkiildeni.

A feleslegessé valt eszkzokr6l dsszeallitott jegyzéket bsszegyiijti és feliilvizsgélja,
majd azt kovetden atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

A selejtezett eszkdzok hasznositisa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.

A selejtezés megkezdése el6tt elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak kézzé-
tételérdl.

Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyak selejtezésérol.

A sclejtezés lezarasat kévetden a bizottsag altal megkiilddtt jegyz6konyvek alapjan
az eszkozOk értékében, mennyiségében bekdvetkezett valtozasokat lekonyveli.

A selejtezett eszk6zok analitikus és f6konyvi nyilvantartasokba térténd atvezetését
a szamlarendben foglalt el$irasok alapjan végrehajtja.

Felelds a selejtezési eljaras szabalyszeri vegrehajtasanak folyamatba épitett doku-
mentalt ellendrzéséért.
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46

Kozremiikédik az 5nkorményzat koltségvetési koncepcidjanak Osszeallitasaban,
ahhoz adatokat szolgaltat.

Elkésziti a polgarmesteri hivatal/intézmény el6zetes koltségvetési javaslatat.

Begylijti az dnkorményzat bevételi forrasat képezd normativ 4llami hozzajarulas
alapjat képezd mutatészamokat az intézményektél - {rasban, az intézményvezetd 4ltal
alairt formaban - valamint feliilvizsgélat utén a Magyar Allamkincstar Teriileti Igaz-
gatdsaghoz (tovabbiakban: Igazgatésag) hataridére tovéabbitja.

Kozremiikddik az énkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének Gsszeallitésa-
ban.

A koltségvetési rendelettervezet dsszeallitasat kovetden ellendrzi a sajat bevételek
elSiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés meg-
alapozottsagat szolgal6 helyi rendeleteknek az Osszhangjat.

A kéltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat Ssszeallits-
saval kapcsolatban irdsban tervezési itmutatét ad ki, abban elGirva a koltségvetési
javaslat 6sszeéllitasaval kapcsolatos szakmai és pénziigyi kovetelményeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények ltal k6z5lt mutatdszam fel-
mérés adatainak megalapozottsaganak ellenGrzését, az intézmények és a polgarmeste-
11 hivatal szervezeti egységei 4ltal benytjtott koltségvetési igények indokoltsaganak
¢s teljesithetGségének dokumentalt ellendrzését.

Elvégzi a koltségvetési nyomtatvanygarnitira kitoltését és a koltségvetési szervek
informéci6s fiizeteivel egyiitt - az Igazgatésag részére - hatariddre leadja.

Elkésziti az elSiranyzat atcsoportositasra, illetve médositasra vonatkozé javaslatot a
kbzponti és a sajat hataskorii elSiranyzat modositasok figyelembe vételével.

Az eléiranyzat moédositdsokrol folyamatosan, naprakész nyilvéantartast vezet.

Kialakitja a vagyonnal kapcsolatos teljes kort, részletes nyilvantartisi rendszert &s
gondoskodik a folyamatos naprakész vezetésérél.

Elkésziti a zarszdmadéshoz csatolt vagyonkimutatas.

Téjékoztatja a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekdvetkezett valtozasrol a kényvviteli nyilvantartasat vezetd dolgozot.

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

A polgarmesteri hivatal és az Igazgatosig kozotti — 1étszam és bérgazdalkodasra
vonatkozé — folyamatos munkakapcsolatot, mint jelenté felelés biztositja. A szemé-
lyét és a személyében beallott valtozast az Igazgatosaggal kozli.

Az 6nkorményzat felligyelete ald tartozé kdltségvetési szervek az elismert tartozés-
allomanyukrol szolgaltatott adatokat 6sszegylijti, azokat a polgarmester és jegyz6 ré-
szére tadja.

Osszedllitja az onkormanyzati szintfi id6kézi koltségvetési jelentést és id6kozi mér-
legjelentést és az Igazgatosaghoz felé tovabbitja.

Osszedllitja a féléves és éves beszamoldt és az Igazgatésaghoz az altala meghataro-
zott hataridSre tovéabbitja.
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Begytijti a normativ 4llami hozzajarulassal val6 elszamolas érdekében a tényleges
mutatészamokat az intézményekt6l irasban, - az intézményvezet altal alairt forma-
ban.

Elkésziti a koltségvetési szervek pénzellatasi tervét.

Elvégzi a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat Nyirbéltek Nagykozség Onkormény-
zatara, Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalra, Ny1rbeltek-0mboly Intézményfenntartd
Tarsulasra, Nyirbeltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkorményzatara, Nyirbélte-
ki Gyongyszem Ovoda, Konyha és Kozségi Konyvtar, Nyirbéltek Nagykozségi On-
kormanyzat Alapszolgaltatasi K6zpontja és Id6sek Otthona intézményekre vonatko-
zban.

Ellen6rzi az intézmények pénzmaradvanyanak szabalyszert kimunkalasat.

HataridGben elvégzi az allami koltségvetéssel torténd elszamolds pénziigyi teljesi-
tését.
Osszedllitja a gazdasagi részlegre vonatkozé folyamatba épitett, elGzetes és utodla-

gos vezet6i ellenérzések, valamint bels6 ellenérzések miikddtetésérsl sz616 beszamo-
16t.

A kedvezmenyezettek ltal benytjtott elszamolasokat ellenrzi és feliilvizsgalja, ar-
1ol nyilvantartast vezet.

Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabélyzatban az informati-
kai rendszerek miikddtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabélyokat.

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

A vaélasztott szamlavezetd hitelintézet valtozasarol a kitiiz6tt idSpont elbtt 30 nap-
pal a dontés dokumentumainak csatoléséval és a valasztott hitelintézettel kotott szer-
z8désben megjeldlt bankszdmlaszam egyidejii kozlésével tajékoztatja a torzskonyvi
nyilvantartast vezeté Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatésagat.

’”r

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

el8allitott bizonylatot) kételes alkalmazni, a hasznalatba vétel el6tt nyomtatvany-
tombdket hitelesitteti.

rr

A megrendelésre teljesitett termék-eldallitas (szolgaltatasnyujtas) esetében, a tény-
leges 6nkdltség megallapitisa végett a tevékenység befejezését kdvetd hénap 10 nap-
jaig utokalkulaciot készit.

A sajat kivitelezésben megvaldsitott beruhazasok, felujitasok aktivalhaté értékének
meghatérozasahoz, a beruhézas, felujitas befejezését kovets honap 10. napjaig uto-
kalkulaciot készit.

r

A sajat termelésii készletek év végi merlegtetelenek megéllapitasdhoz utdkalkul4ci-
ot készit a targyévet kovet januar 31-ig.

A sajat kivitelezésben megvaldsuld, de még befejezetlen beruhazasok, felujitasok
év végi mérlegtételének megallapitasahoz utokalkulaciot készit a targyévet kovetd
januar 31 -ig,
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Szervezeti és Miikddési Szabélyzat

A sajat kivitelezésben megvalosulo, de még befejezetlen beruhazasok, felujitasok
€v végi mérlegtételének megallapitasdhoz utdkalkulaciot készit a targyévet kovetd
januar 31 -ig.

Az elkészitett utokalkulacio(k) egy példanyat atadja a kényvelés részére.

A kozvetett koltségek negyedévenkénti felosztasardl, illetve azok kalkulicids egy-
ségekhez kapcsol6dé Gsszegérd] kimutatast készit (kalkulacios egységenként) és at-
adja a f6konyvi kdnyvelés részére.

Elvégzi a kozvetett koltségek felosztasat és arrol kimutatast készit a targy negye-
dévet kdveté honap 10 napjsig.

A kalkulaci6s egységekre kozvetleniil elszamolhaté személyi jellegli raforditasokrol
¢s azok jarulékairol havonta feladast készit, a targyh6t kévetd héd 10-ig.

A kalkuléciés egységekre kozvetleniil elszamolhaté anyagj ellegti raforditasokrol
havonta feladast készit.

Elvégzi a kozvetett koltségek felosztasanak és a felosztasrdl sz616 kimutatas, a
személyi jellegli raforditasokrol és azok jarulékairdl készitett feladas adattartalma-
nak, valamint a kalkulacids egységekre kdzvetleniil elszamolhaté anyagjellegii rafor-
ditasokrdl készitett feladés ellendrzését.

Az utokalkuldcié befejezését kévetd 10 napon beliil elvégzi, annak egyeztetését.

Az 6nkoltségszamitas és a konyvviteli adatok egyeztetésérsl tajékoztatja a jegyz6t,

Ellatja a leltarozasi és leltarkészitési szabélyzatban eldirt leltarellendri feladatokat.

Elvégzi a leltéri alapbizonylatok szakszerti, val6sdgnak megfelel kit6ltését, betart-
Ja a leltarértekezleten elhangzott utasitasokat, valamint részt vesz a leltarozési felada-
tok végrehajtasaban.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbdzeteket a leltarozasi bizottsag elno-
ke kozli a leltarozési korzet leltarfeleldsével, aki az értesitést kovetd ... napon beliil
koteles gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.

Az iinnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiadasok elszamolasat a lebonyolitast
kdvetSen ellendrzi azok formai és tartalmi megfelelésségét.

Az innepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiadasok felhasznalasardl analitikus
nyilvéantartast vezet a szabalyzatban meghatarozott adattartalommal.

Felel6s a Kbt. hataly ald nem tartozé beszerzések esetében a Beszerzési szabalyzat-
ban meghatérozottak szerinti eljaras végrehajtasadrt.

Gondoskodik a beszerzéssel kapesolatos szamlak, kisérd iratokkal (ajénlatok, in-
doklas) valo felszerelésérd

A nyilvéntartsok alapjan havonta megallapitja a gépkocsik lizemanyag megtakari-
tasat, vagy az esetleges tulfogyasztasat.

- Felel6s a magancélra is hasznalt hivatali gépkocsik utén az SZJA torvényben foglalt
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elSirasoknak megfelelden a cégautod adé megallapitasaért és megfizetéséért,

Az immaterialis javak, targyi eszk6z0k, befektetett pénziigyi eszkozok bekeriilési
(beszerzési, el6allitasi) értékét dokumentalja és bizonylatolja.

Elvégzi az egyedi értékelés alapjan térténdé mindsitést évente legalabb egyszer, a
mérlegkészités idSpontjat megel6z8 30 nappal.

A valasztott szamlavezetd hitelintézet véaltozasardl a kitiizott id6pont elétt 30 nap-
pal a dontés dokumentumainak csatolasaval és a valasztott hitelintézettel kotstt
szerzGdésben megjelolt bankszamlaszam egyidejii kozlésével tajékoztatja a térzs-
konyvi nyilvantartast vezeté Magyar Allamkincstér Teriileti Igazgatosagat.
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Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

—  Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a pénziigyi munkakdorbe tartozé szabalyza-
tokban ¢€s egyéb szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakdri leirsban
kiiliin megnevezésenként nem szerepelnek.

—  Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a polgarmester és a jegyz6 meghatiroz.

Felel6sségi kor meghatarozasa:

Az ellatando feladatok alapjan felels:

-a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztdsban a Pénziigyi Csoport, ai
igazgatas titkarsg csoport munkatérsaival valé konstruktiv, eredmény-és koltséghatékony,
valamint kollegialis egyiittmiik6désért;

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

-a Keépviselo-testiilet, a bizottsigok, a polgarmester, a jegyzé dontései, utasitisai alapjan a
feladatok hataridSben és szakszerlien val6 végrehajtasaért;

-a feladatkorében az okiratok és informaciok szakszerii kezeléséért;

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

-a munkaid6t, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért;

-a pénziigyl munkateriilettel 6sszefiigg6 szabalyzatok elkészitéséért,

-a penziigyi €s egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer( ellatasaért,

-a hatarid6k betartasaért

-a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival t6rténd preciz, pontos munkavégzéséért.

A munkarend:
- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
- Munkaidé, munkarend: Hétfo % 8 6ratol- 16,30 6raig

Kedd, szerda, csiitdrtok: % 8 — 16,15 6rdig

Péntek % 8 6ratdl- 13,30 éraig
- Teljesitményértékelés modszere: a jegyz6 félévenként értékel, két lezart értékelést

kdvetSen mindsit

Vagyonnyilatkozat tételre kételezett.
Informacio és adatkezelés: A koztisztviselSt szolgalati titoktartasi kitelezettség terheli min-
den a munkavégzése sordn tudomésara jutott informacié és adat vonatkozaséban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a koztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
téné megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdltéjére nézve kotele-
28, a munkakdri leirdsban foglaltak végrehajtisanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelGsségre
vonasnak lehet helye. A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatéré , alapveté feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakoérhoz kapesolodé eseti feladatot
ellatasa is kotelezd.

A Munkakori leirast készitette: ... jegyz6

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

Nyirbéltek, 20....... Vit nnnen e s aiisitineens hé....... nap.
koztisztviseld
........ cesaerasacacaecaassssesss  KOltségvetési ligyintézd
Besoroldsa: ........coceeeiiviiniiiinn.n.
Iskolai végzettség: ........c.ocviviiiiiiiiiiien,

Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ........ccovviieiiiiiiiniiiiii e

MUNKAKORI LEIRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: kdltségvetési ligyintéz6
Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport
Munkaltatéi jogkér gyakerléja: Jegyz6
Munkakér helyettesitésére vonatkozo eldirasok:

- Tartos tavollét esetén helyettesiti: koltségvetési kbztisztviselbt
- Tart6s tavollét esetén 6t helyettesiti: koltségvetési koztisztviseld

Munkakoérhéz tartozé feladatok, hataskorok:

Szamlarend:

- Az évkozi moédositasokat — sajat hataskordi, az 6nkormanyzat képvisels- testiileté-
nek rendelete alapjan — a modositas kdvet6 negyedév hénapjanak 15. napjaig keresz-
tiil vezeti az elSiranyzat szamlakon.

—  Elvégzi a f8kdnyvi konyvelés és az analitikus nyilvéantartas adatainak egyeztetését
negyedévente.

- Az analitikus nyilvantartdsokat vezeti, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibdl késziilt dsszesitd bi-
zonylatokat (feladasokat) a targynegyedévet kovet6 honap 10-éig.

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

Szamviteli politika:

50

ALl L1enlel DT fcan b nasd T nand



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Elvégzi az év kozben allomanyba vett (izembe helyezett) immaterilis javak, tar-
gyl eszkdzok és lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelés-
be vett eszk6zok linedris értékcsokkenésének elszamolasat, az iizembe helyezést,
hasznélatba vételt kdvetden a szamviteli politikaban el8irt leirdsi kulcsok alapjan.

A terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak bizonylataként a kériilmények le-
irasaval, az okok megnevezésével, valamint az eszkoz6k azonositd adatainak pontos
megjeldlésével jegyzokényvet készit.

Gondoskodik az értékvesztés elszamolasanak, valamint azok visszairisanak elé-
készitéséért, a sziikséges dokumentumok, bizonylatok dsszeallitasaért.

Végrehajtja az lizembe helyezés megtérténtének dokumentalésat, az iizembe he-
lyezési okményokrdl nyilvantartast vezet.

Elvégzi a kdzvetett kiadasok tevékenységre t6rténd felosztasat.

Selejtezési szabdlyzat:

Jogosult a feleslegessé valt vagyontirgyak hasznositisanak, selejtezésének kez-
deményezésére, ennek szabalyzatban foglalt szabalyos végrehajtasa érdekében kote-
les a feleslegessé valt eszkozoket jegyzékbe foglalni és azt a leltdrozas megkezdése
el6tt a vagyongazdélkodasért felel6s vezetd (dolgozd) részére megkiildeni.

A feleslegessé valt eszkdzokrol dsszedllitott jegyzéket Ssszegyijti és feliilvizsgal-
ja, majd azt kdvetben atadja a Selejtezési Bizottsignak.

A selejtezett eszk6zOk hasznositdsa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.

A selejtezés megkezdése el6tt elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak koz-
zétételérol.
Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak selejtezésérél.

A selejtezes lezérasat koveten a bizottsag altal megkiildstt jegyzSkonyvek alap-
jan az eszk6z6k értékében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat lekonyveli.

A selejtezett eszkdzok analitikus és f6konyvi nyilvantartasokba térténd atvezetését

a szamlarendben foglalt elSirasok alapjan végrehajtja.

Felelds a selejtezési eljaras szabalyszer(i végrehajtasanak folyamatba épitett do-
kumentalt ellenérzéséért.

Ugyrend:

Kézremiikddik az dnkormanyzat koltségvetési koncepeijanak dsszeallitaséban,
ahhoz adatokat szolgaltat.

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

Koézremiikddik az 6nkormanyzat kéltségvetési rendelettervezetének 6sszeallitasa-
ban.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

—  Akdltségvetési rendelettervezet osszedllitasat kdvetSen ellendrzi a sajat bevételek
elSiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés meg-
alapozottségat szolgélo helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

—  Akoltségvetési rendelet elfogadasat kovetd 15 napon beliil, annak elfogadésarél
frasban tajékoztatja az intézményeket.

—  Elkésziti az elSiranyzat atcsoportositésra, illetve modositasra vonatkozé javaslatot
a kozponti és a sajat hataskorl eldiranyzat médositasok figyelembe vételével.

— Az elbiranyzat médositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.
—  Kozremiikddik a zérszamadashoz csatolt vagyonkimutatas elkészitésében.

- Tajekoztatja a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvéantartott vagyontérgyakban
bekovetkezett valtozasrol a feladatot ellatd dolgozot.

— Az 6nkorményzat feliigyelete ala tartozé koltségvetési szervek az elismert tarto-
zasallomanyukrol szolgaltatott adatokat Ssszegytijti, azokat a polgarmester és jegyz6
részére atadja.

~  Osszeillitja az 5nkorményzati szintii idékozi koltségvetési jelentést és id6kozi
mérlegjelentést és az Igazgatdsaghoz felé tovébbitja.

- Kozremiikddik a féléves és éves beszamol6t és az Igazgatosaghoz az altala meg-
hatarozott hatarid6re tovabbitja.

- Ko6zremiikddik a gazdasagi részlegre vonatkozo folyamatba épitett, elézetes és
utolagos vezet6i ellenbrzések, valamint belsd ellenérzések miikSdtetésérdl sz616 be-
szamolo Osszedllitasaban.

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

Pénzkezelési szabdlyzat:

—  Ellétja a pénzkezelési szabilyzatban eldirt a pénziigyi el6add részére meghatéro-
zott feladatokat.

- Ellatja a hazipénztar helyettesitési feladatokat.

Leltarozdsi szabdlyzat:
—  Ellatja a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban eléirt feladatokat,

—  Elvégzi a leltéri alapbizonylatok szakszer(, val6sdgnak megfeleld 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 eszk6zok, befektetett pénziigyi eszkdzok bekeriilési
(beszerzesi, elballitasi) értékét dokumentalja és bizonylatolja.

r_ .

—  Elvégzi az egyedi értékelés alapjan tortén6 mindsitést évente legalabb egyszer, a
mérlegkészités id6pontjat megel6z6 30 nappal.

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

Felelosségi kir meghatarozasa:

Az ellatand¢ feladatok alapjan felelds:

-a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatérsaival valo konstruktiv, eredmény-és kdltséghatékony,
valamint kollegialis egytittm{ikodésért;

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

-a KépviselG-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitésai alapjan a
feladatok hataridében és szakszeriien valo végrehajtasaért;

-a feladatkorében az okiratok és informaciok szakszerti kezeléséért;

-a feladatkoréhez kapesolddodan az iigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elvérs-
soknak megfeleld és kulturalt tijékoztatasaért;

-a munkaidét, igyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért;

-a pénziigyi munkateriilettel Gsszefliiggd szabalyzatok elkészitéséért

- a pénziigyi €s egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerti ellatasaért

-felelds a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

-a hatarid6k betartasaért

-a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival térténd preciz, pontos munkavégzéséért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal

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

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

Informicié és adatkezelés: A koztisztvisel 6t szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomaéséra jutott informacié és adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a kéztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
tén6é megszilinését eredményezheti.

Zaradék :
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A munkakoéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakér betdltéjére nézve kotele-
z6, a munkakdri lefrasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztdsa esetén fegyelmi felelGsségre
vonasnak lehet helye. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd , alapvet6 feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérhoz kapesolodd eseti feladatot
ellatasa is kotelez6.

A Munkakdri leirast készitette: .........ooooiiiiiiiiiinn.... jegyz6
Jovahagyom: ...
jegyz6

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

Nyirbéltek,20...... OV S v eeeeenenve s hé......nap.

Koztisztviseld

P8 00800000 RR00000020000¢0000EsRCOIRGERREDNRIRDRS ké')ltSégvetéSi ﬁg}’inté26

Besoroladsa: .........coviiiiiiiiiinnn
Iskolai végzettség: ............coeunen.n.
Iskolarendszeren kiviili sZakképesités: ........c.ouieueiiiniriiniiiiie e

MUNKAKORI LERAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakdr megnevezése: koltségvetési igyintézé
Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Jegyz6

”wr

Munkakdor helyettesitésére vonatkozé eldirdsok:

- Tartos tavollét esetén helyettesiti: kéltségvetési koztisztvisel 5t
- Tartos tavollét esetén 6t helyettesiti: koltségvetési kdztisztvisels

Munkakoérhoz tartozé feladatok, hataskorok:

1. Szamitogépes konyvelés az ASP szakrendszerben.

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

4. Leltarozasi feladatokban kozremiikodés.

5.Konyvelési feladatokban kézremiikodés.:

6.Beérkez6 szamlak iratszakrendszerben vald érkeztetése

7.Beérkezd szamlak rogzitése, konyvelése a gazdalkodasi szakrendszerben, el8készités
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az utalashoz, teljesités igazolas és utalvanyrendelet nyomtatéasa.

8.Beérkezd bankszamlakivonatok idérendben t6rténé leflizése
9. Szamlak idGrendben torténd lefiizése az utalast kdvetben

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

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Lakasfenntartdsi, gyogyszertamogatasok megallapitasarol sz616 hatérozatok nyilvan-
tartésa.

Szamlék utalasdban k6zremiikdés.

Térgyi eszk6zok nyilvantartasa.

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

Elvégzi a fokdnyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését.

Az analitikus nyilvantartasokat vezeti, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibél késziilt Gsszesité bizony-
latokat (feladasokat) a targynegyedévet kvetd honap 20-aig.

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

Az ASP szamitogépes programmal vezeti a befektetett eszkdzok és a hasznalt, illetve
hasznélatban 1év6 egyéb eszk6zok analitikus nyilvantartasat.

A pénzeszkozoket érint6 gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait ké-
sedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve bank-
szamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket
erintd tételeket legkés6bb a targyhdt kovetd ho 10-éig a kdnyvekben rogziti.

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miivele-
tek, események megtdrténte utdn, negyedévenként, a negyedévet kovetd honap 10-ig a
konyvekben rogziti.

Valamennyi gazdasagi eseményrl — a készpénzforgalomhoz kapcsolodé kivételével —
az utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités,
pénziigyi ellenjegyzés rendjét meghatarozé szabalyzatban foglaltak szerint. Az utal-
vanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tiizve irattarozza, illetve gondoskodik annak
megorzésérol.

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

Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabilyzatban el6irtak szerint hozzafé-
rési jogosultsaga van az ASP kéltségvetési programhoz.

Az adatfeldolgozas soran a szamitogép- vagy programhibabol adodé adatvesztés ese-
tén az adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az infor-
matikai felel6st haladéktalanul értesiti.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzétt adatokat
rogzithet.

A kotelezettségvallalasrol ASP szamitogépes programmal folyamatos nyilvéantartast
vezet. vezeti €s karbantartja az onkormanyzat szerzédés-nyilvantartasat

A vezet6i és ligyintéz8i munkako6rok mellé biztositott és személyi hasznalatbakiadott
telefonkésziilékekrSl nyilvantartast vezet.

Az OTP BANK Nyrt Nyirbatori Fidkja altal telepitett ( OTP elektra) elektronikus
szamit6gepes rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasokat rogziti, figyelemmel arra,
hogy a rogzitett adatok atutaldséra a kotelezettségvallalas, utalvanyozés, pénziigyi el-
lenjegyzés, €rvényesités szabélyzataban utalvanyozasi jogkdrrel felhatalmazott enge-
délye (alairasa) utan keriithet sor.

Az 4tlathat6 szervezetekrdl nyilvantartast vezet.

Szamlarend
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29. Az évkdzi médositasokat — sajat hataskord, az 6nkormanyzat képviseld- testiile-
tének rendelete alapjan — a modositas kovetd negyedév honapjanak 15. napjaig
keresztiil vezeti az eldiranyzat szamlakon.

30. Elvégzi a f6konyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartis adatainak egyezteté-
sét.

31. Az analitikus nyilvantartasokat vezeti, valamint elvégzi az abban régzitett ada-
tok egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt ssze-
sit6 bizonylatokat (feladasokat) a targynegyedévet kovetS honap 20-aig.

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

Szamviteli politika:

33. Az ASP szamitégépes programmal elvégzi a f6konyvi kényvelést, vezeti a be-
fektetett eszkozok €s a hasznalt, illetve hasznalatban 1évé egyéb eszkdzok ana-
litikus nyilvantartasat.

34. A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adata-
it késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, il-
letve bankszdmla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb

pénzeszkozoket érintd tételeket legkésSbb a targyhot kévetd ho 15-éig a kony-
vekben rogziti.

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

36. Valamennyi gazdasagi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsolodé kivéte-
lével — az utalvanyrendeletet elkésziti, a kételezettségvallalas, utalvanyozas, ér-
vényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendjét meghatirozé szabalyzatban foglaltak
szerint. Az utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tlizve irattarozza, illetve

) gondoskodik annak meg&rzésérdl.

Ugyrend:

37. A koltségvetesi rendelettervezet dsszeallitasat kovetSen ellenbrzi a sajat bevéte-
lek eldiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a kdltségvetés
megalapozottsagét szolgalé helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

38. Az elbirdnyzat modositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

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

40. A polgarmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbdl feliilvizsgalja a bi-
zonylatokat és gondoskodik a kdnyvelésiikrol.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

41. A beruhazasokkal kapcsolatos szamlékat kollaudalja (kollaudaltatja)

Pénzkezelési szabdlyzat:

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

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

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

44.Megszervezi a pénz szallitdsanak feladatat, munkaid6 utini pénzszallitasnal

gondoskodik az atvétel megszervezésérol is.

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

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

geppel eldallitott bizonylatot) koteles alkalmazni, a hasznalatba vétel elétt
nyomtatvanytdmboket hitelesitteti.

Gazddlkoddsi szabdlyzat

47.Végzi a koételezettségvallalasok nyilvantartdsanak naprakész vezetését, abbol

adatot szolgaltat.

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

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

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

Felelosségi kor meghatarozasa:

Az ellatando 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 egyiittmtik6désért;

a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidd kihasznalasért;

a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitdsai alapjén
a feladatok hataridGben és szakszerlien valé végrehajtasaért;

a feladatkorében az okiratok és informaciok szakszer(i kezeléséért;

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

a munkaiddt, ligyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért;

a pénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerii ellatasaért

felelSs a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsdgi dontések végrehajtasaért,

a hatarid6k betartasaért

a Nyirbeélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival térténd preciz, pontos munkavégzésé-
ért
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A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaid6, munkarend: Hétf5 % 8 6ratol- 16,30 6raig
Kedd, szerda, csiitortok: 3% 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 6ratol- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil , a jegyz félévenként értékel,
két lezart értékelést  kdvetGen mindsit.
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informacié és adatkezelés: A koztisztviselSt szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudoméséra jutott informaci6 és adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartis a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
tén6 megszlinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betslt6jére nézve kotele-
z8, a munkakéri leirasban foglaltak végrehajtidsanak elmulasztésa esetén fegyelmi felelgsségre
vonasnak lehet helye. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapesolodd eseti feladatot
ellatasa is kotelezd.

A Munkakdri leirast készitette: ..............coviiininnnnnnnn jegyzd

A munkak®dri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbéltek,20...€v....ceoona... hé....... nap.

Koztisztvisel
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................... vesseseeeeses.  gazdalkodasi ligyintézd

Besorolasa: .....covviiiiiiiiiiiiiiinenn

Iskolai végzettség: ......cooviiriiiiiiiiiiiiiia,

Iskolarendszeren kiviili szakképesités: .........c.oveinieiininiiiiiiiieie e

MUNKAKORI LEIRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: gazdalkodasi igyintéz6
Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzd

7 r

Munkakor helyettesitésére vonatkozo eldirasok:

- Tartds tavollét esetén helyettesiti: koltségvetési kdztisztvisel bt
- Tartds tavollét esetén 6t helyettesiti: koltségvetési kdztisztviseld

Munkakdrhéz tartozé feladatok, hataskorok:

1./ Szamitogépes konyvelés az ASP szakrendszerben.
- Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzatahoz kapcsolddo O6nkormanyzati feladatok
kényvelése
- Nyirbélteki Gydngyszem Ovoda, Konyha és Kozségi Konyvtar koényvelése,
konyhéhoz kapcsoldddan az ardnyositési feladatok ellatasa
Nyirbéltek-Omboly Intézményfenntarté Tarsulds konyvelési feladatainak ellatasa

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

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

3./ Adé-érték bizonyitvanyok kiallitdsa ( hagyatékhoz, egyéb kiils6 megkeresések
vonatkozasaban)

4./ Részt vesz a valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok végzésében.
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5./Ellatja az énkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.
6./Leltarozasi feladatokban kozremiikodés.
7./Beérkez6 szamlak iratszakrendszerben valo érkeztetése

8./Beérkezd szdmlak rogzitése, konyvelése a gazdalkodasi szakrendszerben, elSkészitése az

utalashoz, teljesités igazolas és utalvanyrendelet nyomtatisa

9./Szamlak idérendben torténé lefiizése az utalast kdvetden

10./Lakasfenntartasi, gyogyszertamogatisok megallapitasarol sz616 hatarozatok

nyilvantartasa.

11./ Szamlak utalasaban k6ézremiikodés.

12./Targyi eszkdzok nyilvantartasaban kozremiikodés.

13./ Ellenjegyzési feladatok ellatasa.

14./ Kozremiikodik a képviselS-testiilet elé késziilt eldterjesztések elkészitésében. Eves
koltségvetés, zérszamadas, rendelet-moédositasok, valamint a féléves és haromnegyedéves
tajekoztatok elkészitésében.

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

Szamlarend

- Az évkozi modositasokat — sajat hataskori, az onkormanyzat képvisels- testiileté-
nek rendelete alapjan — a modositas kdvetd negyedév honapjanak 15. napjaig keresz-
tiil vezeti az eldiranyzat szamlakon.

—  Elvégzi a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartds adatainak egyeztetését.

— Az analitikus nyilvantartasokat vezeti, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt sszesitd bi-
zonylatokat (felad4sokat) a targynegyedévet kovetd honap 20-4ig.

A szabalyszertien kiallitott bizonylatok alapjén, (teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas) vezeti a kdnyvviteli nyilvantartasokat (konyvelés).

Szamviteli politika:

— Az ASP szamitogépes programmal elvégzi a fokdnyvi konyvelést, vezeti a befek-
tetett eszk6zok és a hasznalt, illetve hasznalatban 1évS egyéb eszkozok analitikus
nyilvantartasat.

- A pénzeszkdzoket érint6 gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve
bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzesz-
kozoket €rinté tételeket legkésébb a targyhot kovetd héd 15-éig a kdnyvekben rogziti.

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

- Valamennyi gazdasagi eseményr6l — a készpénzforgalomhoz kapcsolodé kivételé-
vel — az utalvanyrendeletet elkésziti, a kételezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesi-
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tés, pénziigyi ellenjegyzés rendjét meghatrozé szabalyzatban foglaltak szerint. Az
utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tiizve irattdrozza, illetve gondoskodik an-
nak meg6rzésérdl.

Ugyrend:

—  Akoltségvetési rendelettervezet 6sszeallitasat kovetben ellendrzi a sajat bevételek
eldiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés meg-
alapozottsagat szolgal6 helyi rendeleteknek az Ssszhangjat.

— Az eldiranyzat médositdsokrél folyamatosan, naprakész nyilvantartést vezet.

—  Akotelezettségvallalasrol ASP szamitégépes programmal folyamatos nyilvantar-
tast vezet.

— A polgarmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbé6l feliilvizsgalja a bi-
zonylatokat és gondoskodik a kdnyvelésiikrél.

— A beruhazasokkal kapcsolatos szamlakat ellendrzi.

Pénzkezelési szabdlyzat:

— Az OTP BANK Nyrt Nyirbétori Fiokja éltal telepitett ( OTP elektra) elektronikus
szamitogepes rendszeren keresztiil bonyolitott 4tutalasokat rogziti, figyelemmel arra,
hogy a rdgzitett adatok atutalasara a kételezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi el-
lenjegyzés, érvényesités szabalyzatdban utalvanyozasi jogkdrrel felhatalmazott enge-
délye (alairasa) utén keriilhet sor.

—  Apénztari nyilvantartas céljara hasznalt szabvany nyomtatvanyokat (szamitogép-
pel elballitott bizonylatot) kételes alkalmazni, a hasznélatba vétel el6tt nyomtatvany-
tdmbdket hitelesitteti.

Gazdalkoddsi szabdly:at

- Végzi a kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak naprakész vezetését, abbél ada-
tot szolgéltat.

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

Felelosségi kor meghatdrozdsa:

Az ellatandé feladatok alapjan felels:

-a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztésban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatarsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghatékony,
valamint kollegialis egyiittm{ikdésért;

-a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid§ kihaszndlasért;

-a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitasai alapjén a
feladatok hatéridSben és szakszerlien valé végrehajtasaért;

-a feladatkdrében az okiratok és informécidk szakszerli kezeléséért;

-a feladatkdréhez kapcsolédoan az ligyfelek és mas allampolgérok, szervek szakmai elvéré-
soknak megfelel és kulturalt tajékoztatasaért;
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-a munkaiddt, ligyfélfogadasi idét érintd intézkedések veégrehajtasaért;

-a pénziigyi munkateriilettel dsszefliggé szabalyzatok elkészitéséért

- a pénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer( ellatésaért

-felelds a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi ddntések végrehajtasaért,

-a hatarid6k betart4saért

-a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival tortén preciz, pontos munkavégzéséért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétf6 % 8 6ratél- 16,30 oraig
Kedd, szerda, csiitértok: % 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 6ratdl- 13,30 6raig

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

Informaci6 €s adatkezelés: A koztisztviselGt szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése sordn tudomdsara jutott informacié és adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
tén6 megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdltGjére nézve kotele-
z6, a munkakdri leirdsban foglaltak végrehajtasanak elmulasztésa esetén fegyelmi felelGsségre
vonasnak lehet helye. A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd , alapvet6 feladatokat
¢s kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérhoz kapcsolddo eseti feladatot
ellatasa is kotelezé.

A Munkakori lefrast készitette: .................ovveeiriinni... jegyz6

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

Nyirbeltek, 20...... €V, hé......nap.

Koztisztviseld
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T N .... adodigazgatas, hazipénztar ligyintézo

Besorolasa: ....o.eviiiiiiiiiiii

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

Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ...........ccvvviriiiinieiii i

MUNKAKORI LEIRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakér megnevezése: adoigazgatas, hazipénztar ligyintéz6
Szervezeti egység megnevezése: pénziigyi csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzd
Munkakor helyettesitésére vonatkozé eléirasok:
- Tart6s tavollét esetén 6t helyettesiti: koltségvetési kdztisztviseld

Munkakdorhoz tartozo feladatok, hataskorok:
1. Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban elSirtaknak megfelelden a pénztarosi feladatokat.
2.elvégzi a pénztir-és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapesolatos felada-

tokat;

3.Készpénz forgalom bonyolitisa Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Nyirbélteki

4. Polgarmesteri Hivatal, Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

5.hézi pénztaranak kezelése

6.a készpénzt a szabilyzatban meghatérozott helyiségben, a meghatéarozott tarol6 helyen
elhelyezett pénzkazettaban tarolja;

7.betartja a hazipénztarban kezelt értékek biztonsaga érdekében meghatarozott szabalyo-
kat, gondoskodik a tarolé hely zarasarél, a kulcsok biztonsagos 6rzésérél;

8.a pénztari pénz-€s értékkezeléssel kapesolatos kulesok barmely példanyanak elveszté-
sérdl haladéktalanul tajékoztatja a jegyz6t;

9. gondoskodik arrdl, hogy a hazipénztarban megfeleld mennyiségii és cimletezés pénz-
eszkoz folyamatosan rendelkezésre lljon, ennek érdekében készpénzt igényel

10. gondoskodik a pénz felvételérdl;

11. a bankszamlardl val6 készpénzfelvétel elétt, az el6z8 pénztiregyenleg alapjan felmé-
r1 a varhato készpénzigényt;
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12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.
22,
23.

24.

258

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.

38.

39.
40.

41.

42.

a penzintézeti elSirdsoknak megfelelSen kidllitja a készpénzfelvételi utalvanyt, gon-
doskodik annak aléiratésérél az alairasi jogosultsag figyelembe vételével, kiéllitja a
cimletjegyzéket;

a szabélyzatban meghatérozott id6kozonként elvégzi a pénztarzarlatot, ha a napi
megengedett zar6 pénzkészletet meghaladja a zar6 pénzkészlet, gondoskodik arrél,
hogy a pénz egy része befizetésre keriiljon az onkormanyzat szdml4jéra;

a zarlatot a pénztarjelentésen rogziti;

koézremiikodik az elSre lathaté tavolmaradasa esetén a pénztar atadas-atvételénél a
tavolléte alatt pénztarosi feladatokat ellété személy részére, az ijabb munkaba alla-
sakor 4tadés-atvételi jegyz6konyvvel visszaveszi a pénztarat;

a pénztarba befizetett Gsszegeket kezeli és bizonylatolja;

szocidlis és gyamiigyi segélyek kifizetése a kézhez kapott jogerds hatéarozat, sszegzd
jelentés alapjan;

az lizemanyag-felhasznalas elszdmolasa soréan kiéllitja az ahhoz kapcsol6dé bizony-
latokat;

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

utalvanyozés, ellenjegyzés meglétét, helyességét ellendrzi;

a helyben szdmfejtett munkabéreket, illetményeket, megbizési dijakat kifizeti;
kifizeti az egyéb személyi kiadasokat;

az elszdmolasra atadott 6sszegekrél/el6legekrdl/analitikus nyilvantartast vezet a sza-
balyzatban foglalt eldirdsok szerint;

az elszamol4sra el6zetesen kiadott lizemanyag-el6legekrl analitikus nyilvantartast
vezet a szabalyzatban foglaltak alapjan;

ellatja az ellatmanyokkal kapcsolatos feladatokat a szabélyzat elSirdsainak megfele-
16en;

bérleti szerzédések nyilvantartasa, bérleti dijakrol szamlak kiallitasa;
foldhaszonbérleti szerz6dések nyilvantartasa, dijak beszedése;

lakbérek nyilvantartasa;

pénztarhoz kapcsoloddan a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa;

Készpénzes vasarlasok kifizetése, szamlak ellenbrzése.

Hazipénztari szabalyzatban foglaltak szerint a pénztar zarasa.

Szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsa, megrendelése, kiadasa.
Befizetések nyilvantartasa.

A lakbérek és rezsi koltségek Osszegérl analitikus nyilvantartast (manudlis
mddon/szamitogépen) vezet, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok egyeztetését.
Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibol készilt 6sszesitd bizonylatokat
(feladasokat) a targynegyedévet kévet6 honap 10-éig.

Elvégzi a leltéri alapbizonylatok szakszer(, valosagnak megfelel§ kit6ltését, betartja a
leltérértekezleten elhangzott utasitasokat, valamint részt vesz a leltarozasi feladatok
végrehajtasaban

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

A penztaros ( hetente, havonta) pénztarzarast készit. A pénztarjelentést szamitdgép-
pel vezeti.
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43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.
52.

53.
54.
55.
56.

57.

A pénztaros gondoskodik a hasznélatbél kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-
nyomtatvanyok meglrzésérol. ‘

A penztarost teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

A penztaros csak valddi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket, érméket) fo-
gadhat el a befizetSktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigorti szimadas ala tar-
toznak, azokat a pénztaros - felhasznal4sra - torténé kiadés el6tt 6rzi és nyilvantartja.
Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerek mikodtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabalyokat.

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

Az adatfeldolgozas soran a szamitogép- vagy programhibabdl adodé adatvesztés ese-
tén az adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az infor-
matikust haladéktalanul értesiti.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzétt adatokat
rogzithet.

Gondoskodik a gépjarmiivezetSk menetlevéllel, fuvarlevéllel torténd ellatasardl,

Az 6nkormanyzat, polgdrmesteri hivatal futésteljesitményérél folyamatos és napra-
kész nyilvantartast vezet.

Gyermektartasdijak, ad6tartozasok visszafizetési kotelezettségek bonyolitasa.
Pénziigyi levelezés bonyolitasa, leltdrozasi feladatokban vald k6zremiikddés.
Onkormanyzati bevételek elmaradasa esetén a behajtés biztositasa / lakbér, vizdij, stb.)
K6z6sségi haz mitkodésével kapcesolatos tevékenység folyamatos figyelemmel kiséré-
se, intézkedések sziikségességének jelzése az Snkorméanyzat vezetsi felé.

Felelds a pénztér tartalékkulcsainak kezeléséért, Srzéséért, biztonsagos tarolasaért. A
masolati kulcsokat tartalmaz6 lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték felbon-
tasaval és hitelességét kiprobalassal ellendrzi. Az ellenérzést kdvetéen a boriték leza-
rasat €s lepecsételését az eldirt eljarasnak megfelelSen elvégzi.

58. A kozcéli tavkozlési szolgaltatas kapesan a személyekre kiadott PIN kdédokat a fel-

hasznal6 altal alairt lezart boritékban a (lemezszekrényben, stb) tarolja.

59. A kbzcélu tavkozlési szolgaltatas maganhasznalatanak dolgozok altal befizetett dijardl

nyilvantartast vezet.

60. A mobil tavbeszéld késziilékekrdl késziilt hivaslista alapjan a maganhivasokrél kiilén

61.
62.
63.

szamlat allit ki.

Teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz tekintetében.
Addigazgatasi feladatok teljeskorii ellatasa

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

Felelosségi kor meghatarozasa:
- Az ellatand¢ feladatok alapjan felelds:
- a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az

igazgatas titkarsag csoport munkatarsaival valé konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egyiittm{ikddésért;

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

a feladatok hatarid6ben és szakszer(ien val6 végrehajtasaért;
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- a feladatkorében az okiratok és informaciok szakszer(i kezeléséért;
- a feladatkoréhez kapcsoléddan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfeleld és kulturalt tajékoztatasaért,
- a munkaid6t, ligyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;
- felelSs a szakterdiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,
a hataridék betartasaért
- apénziigyi és egyéb szabélyzatokban foglalt feladatok szakszerti ellatasaért,
- a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival tortén6 preciz, pontos munkavégzésé-
ért
A munkarend:
- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
- Munkaidé, munkarend: Hétf6 % 8 6ratol- 16,30 oraig
Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 6raig
Péntek % 8 oratol- 13,30 oraig
- Teljesitményértékelés modszere: TER rendszeren keresztiil a jegyz6 félévenként értékel,
két lezart értékelést kovetben mindsit.
- Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informacié és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgélati titoktartasi ktelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomésara jutott informacié és adat vonatkozasiban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
ténd megszilinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakdri lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdltjére nézve kotele-
z8, a munkakdri leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vondsnak lehet helye. A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivill a munkakdrhdz kapesolddé eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakdri leirast készitette: .................covvivenennn. jegyzo

Jovéhagyom: L.

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

Nyirbéltek,20....... Vi ho...... nap.

Koztisztviseld
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ceessssesesstttatcsacarsscnssnassanseees 1gazgatas-szocidlis ligyintézé
Besorolasa: ........cocoiiiiiiiiiiiininen
Iskolai végzettség: ..........coceeviinnnn....

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgirmesteri Hivatal
Munkakoér megnevezése: igazgatis-szocialis munkakor

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas — Titkarsag csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzd

Munkakér helyettesitésére vonatkozé elbirasok:

- Tart6s tavollét esetén helyettesiti: titkarsagi koztisztvisel6t

- Tartés tavollét esetén 6t helyettesiti: titkarsagi koztisztviseld

Munkakérhoz tartozoé feladatok, hataskorok:
1./ Ellatja az anyakdnyvvezetdi tevékenységgel, anyakonyvi nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat:
Sziiletés, halaleset, hazassagkotés, valas feldolgozésa, utélagos
bejegyzések anyakényvi dtvezetése, adatszolgaltatasok teljesitése. Adatjavitasok végzése,
statisztikai nyilvantartasok készitése, anyakonyvi kivonatok, masolatok kiad4sa.
Hazassagkotési események el6készitése, tartdsa. Csaladjogi helyzet rendezése. Teljes
hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele.
2./ Honositasi, visszahonositasi és elbocsatas iranti kérelmek el6készitése, iratanyagok
beszerzése, tovabbitasa Beliigyminisztérium felé.
3./ Végzi az anyakonyvi ligyintézéssel Osszefiiggd hatdsagi bizonyitvany igazolas kiadasat.
4./ Ellatja a népesség nyilvantartassal kapcsolatos igazgatasi teendéket, KCR vezetése,
lakcimnyilvantartas.
5./ Reszt vesz a valasztasokkal, népszavazassal, népszamlalassal kapcsolatos feladatok
végzésében.
7./ Elvégzi a kbzoktatassal kapcsolatos feladatokat, ezen beliil eljar:
A torvenyességi kérelmekben, a tanuléi fegyelmi iigyekkel kapcsolatban, nyilvantartést
vezet a tankdteles, illetve az iskolai el8készit6 foglalkozasokon valé részvételre kételes
gyermekekrdl. A nyilvantartdsokat megkiildi az érintett intézménynek. Ellatja a oktatasi
térvényben szabdlyozott ellendrzési feladatokat. Kézremiikodés a képvisels- testiileti
illések eldkészitésében, meghozott hatdrozatok végrehajtasaban.
8./ Ell4tja a Gyamhivatal felkérésére a Gyamségi és gondnoksagi iigyekben a leltarozasi
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feladatokat. Meghallgatas utén nyilatkozat felvétele az dtmeneti nevelt gyermekek
sziileivel, torvényes képviselbjével, a gyermek tovabbi sorsarol.

9./ Kérnyezettanulmanyok készitése

10./Hagyatéki eljaraslefolytatasa

11./ Beiskolazasi timogatis megallapitasa.

12./ Szocialpolitikai Kerekasztal miikodtetése, kozremiikodés a Kerekasztal munkajaban

13/ K6zmiivelddési feladatok ellatasa, Gsszefogasa, Snkormanyzat és civil szervezetekkel

kapcsolattartas.
14./ Ellatja az 6nkorményzat 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 ellatando 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 egyiittm{ikodésért;

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

- a Keépvisel6-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitssai alapjan
a feladatok hataridGben és szakszertien val6 végrehajtasaért;

- a feladatk6rében az okiratok és informaciok szakszerd kezeléséért;

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

- a munkaid6t, ligyfélfogadasi id6t érint§ intézkedések végrehajtasaért;

- a szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer( ellatasaért,

- felelds a szaktertiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- ahatarid6k betartasaért

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

A munkarend:
- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
- Munkaiddé, munkarend: Hétf6 % 8 oratél- 16,30 oraig

Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 6raig

Péntek % 8 6ratdl- 13,30 oraig
- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil , a jegyzd félévente értékel, két
lezart félév utan minGsit
Informacio és adatkezelés: A szolgalati titoktartasi kételezettség terheli minden a munka-
végzése soran tudomasara jutott informacio és adat vonatkozasaban. Amennyiben ezen kote-
lezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztvisel8i jogviszony felmentéssel trténd meg-
szlinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakoéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakér betdltGjére nézve kotele-
26, a munkakdri lefrasban foglaltak végrehajtésanak elmulasztisa esetén fegyelmi felelésségre
vonasnak lehet helye. A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatéré , alapveté feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhéz kapcsolédé eseti feladatot
ellatasa is kotelezd.
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A Munkakori leirdst készitette: ........................ jegyzb
Jovahagyom: L
jegyzé
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.
Nyirbéltek, 20....v................... hé...... nap.
koztisztviseld

secseseseseesansacnsenrnaneesess. igazgatas-szocialis ligyintézd
Besoroldsa: ......c.ocooeviiiiiiiiiii
Iskolai vEgzettség: ..........oevivvininiiiiieeeeann
Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ............ccccveeueennnnn.n,

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakér megnevezése: igazgatas- szocialis ligyintézé

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatds — titkarsag csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Jegyz

Munkakér helyettesitésére vonatkozé eldirasok:

- Tartés tavollét esetén helyettesiti: igazgatas koztisztviselét

- Tartos tavollét esetén 6t helyettesiti: igazgats kdztisztvisels

Munkakorhdz tartozoé feladatok, hataskorok:
1./ Lakhatasi timogatas megéllapitasa
2./ Gybgyszertamogatas megallapitisa
3./ Temetési segély megallapitisa
4./ Kdztemetés elrendelése
5./ Eseti tamogatas megallapitisa
6./ Természetbeni rendkiviili telepiilési timogatas
7./Kérnyezettanulmanyok készitése
8./ Kozmiivel8dési feladatok ellatasa, Gsszefogasa, dnkormanyzat és civil szervezetekkel
kapcsolattartas.
9./Ellatja a Gyamhivatal felkérésére a Gyamsagi és gondnoksagi tigyekben a leltarozasi
feladatokat. Meghallgatas utan nyilatkozat felvétele az atmeneti nevelt gyermekek
sziileivel, térvényes képviselGjével, a gyermek tovabbi sorsardl.
10.//Ellatja az Snkorményzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.
11./ Megkiildi a sziil6 térvényes képvisel§ vagyoni helyzetével kapcsolatos nyilatkozatot.
12./Gondoskodik a méltanyossagi alapon megallapitott kozgyogyellatasi igazolvannyal kap-
csolatos feladatok ellatasardl.
13./taj¢koztatasa ellatasokhoz vald hozzéajutasokhoz.
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14./Ellatja az Snkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.

15./Az esélyegyenl6ségi feladatok ellatasa.

16./Nyirbéltek Nagykdzség Onkorméanyzata lapjanak , Bélteki Hirmondé » szerkesztése.
17./Helyi rendezvények szervezésében kozremiikodés.

18./Pély4zatokban lebonyolitdsiban kézremiikodés

19./Igazolast készit a nyilvantartott adatokrdl.

20./Ell4tja mindazon feladatokat, amelyek a munkakdorébe tartozéd szabalyzatokban és egyéb
szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakéri lefrasban kiiliin megnevezésenként
nem szerepelnek.

21./Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a j egyz0 megbizza.

Feleldsségi kor meghatarozisa:
- Az ellatando feladatok alapjéan felelds:

a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztésban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatds titkarsag csoport munkatarsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegidlis egyiittmiikodésért;

- ahatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid kihasznalasért;

- a KepviselS-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitisai alapjan
a feladatok hatéridében és szakszertien valé végrehajtasaért;

- a feladatkorében az okiratok és informaciok szakszerti kezeléséért;

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

- amunkaiddt, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

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

- felelds a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- a hatérid6k betartasaért

- a Nyirbelteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival térténd preciz, pontos munkavégzésé-
ért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nagykozségi Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétf§ % 8 6ratol- 16,30 6raig

Kedd, szerda, csiit6rtok: % 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 6ratol- 13,30 oraig
- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil torténik. Félévenként
teljesitményértékelés, két lezart felévet kdvetden a
jegyz6 mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informacio és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgalati titoktartési kételezettség terheli min-

den a munkavégzése soran tudomaséra jutott informacié és adat vonatkozésaban. Amennyiben

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

Zaradék :

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakér betdltdjére nézve kotele-

26, a munkakdri leirdsban foglaltak végrehajtasanak elmulasztésa esetén fegyelmi felel8sségre

vonasnak lehet helye. A munkakéri lefras csak a rendszeresen visszatéré , alapvet6 feladatokat
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és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérhéz kapesolddé eseti feladatot
ellatasa is kételezd.
A Munkakori leirast készitette:  .............ccoeeenieeninin. jegyz6

Jovahagyom: ..............oooeeiiai.
jegyzd

A munkak®dri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomésul veszem.
Nyirbéltek,20....8v................. hé....nap.

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

munkavallald

crecsenscanstestsersacnsesnenasss 1ZAZGAtAs ligyintézd
Besoroldsa: .........coeviiiiiiiiiii
Iskolai végzettség: ....ooveveiniiiiiiiiiiiiieeane .
Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ............cvvvevenenenen...

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakoér megnevezése: igazgatas ligyintéz6

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas - titkarsgcsoport
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Jegyz

Munkakor helyettesitésére vonatkozoé elGirasok:

- Tartos tavollét esetén helyettesiti: igazgatas-szocialis koztisztvisel6t

- Tartds tavollét esetén Gt helyettesiti: igazgatas-szocialis koztisztvisels

Munkakorhéz tartozé feladatok, hataskorok:

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

2./Ellatja a hivatali munka soran felmeriil§ informatikai feladatokat.

4./Ellatja a koordinaciés feladatokat.

5./Kozremiikdik a végrehajtasi ligyek, letiltasokkal kapesolatos feladatok ellatéséban.

1./ Ellatja az iktatassal kapcsolatos feladatokat.

Kdteles naponta a feldolgozott iratanyagot a szamitégépen menteni, a mentésrdl lemezre
vagy CD-re masolatot késziteni.

2./ Iktatokényvek kinyomtatasa heti rendszeresseggel hitelesitése és lezarasa évente egyszer.

3./ Ugyirathétralék kimutatast készit a jegyzé kérésére.

4./ Kézi irattar kezelése, kGzponti irattar kezelése.

5./ A leadott tigyiratok irattarba torténd 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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munkdk elvégzése, jegyzokonyv készitése, levéltarnak megkiildése.

8./ HatOsagi és tigyiratforgalmi statisztika elkészitésével kapcsolatos feladatok hataridében

torténo ellatasa.

9./ Posta elkészitésében segitségnyjtas.

10./ Hirdetmények kifliggesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

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

12./A helyi dnkorményzat k6zérdekii adatainak kozzététele interneten, a kozzétételi listikon
szerepld adatok kdzzétételéhez sziikséges kbzzétételi mintakrol sz616 18/2005.(X11.27.)
IHM rendelet és az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél sz616
2011. ¢évi CXIL tdrvény szerint. Leiré adatokat szolgaltatasa a kézadatkeresé
www.kozadat.hu felé.

13./Nagyobb kifizetéseknél kdzremiik6dés a zokkenémentes feladat ellatas érdekében.

14./ Ellatja mindazon feladatokat, amelyek az iigykezel6 munkakérbe tartozé szabalyzatok-
ban és egyéb szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakéri lefrasban kiildn
megnevezésenként nem szerepelnek.

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

Felelosségi kor meghatarozasa:

- Az ellatandé feladatok alapjéan felels:

a Polgarmesteri Hivatalon beliil kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatés titkarsag csoport munkatérsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egyiittm{ik6désért;

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

- a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz3 dontései, utasitisai alapjan
a feladatok hatarid6ben és szakszertien val6 végrehajtasaért;

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

- afeladatk6réhez kapcsolodoan az tigyfelek és mas dllampolgéarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfelel6 és kulturalt tajékoztatasaért;

- amunkaidét, ligyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért;

- apénziigyi €s egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszert ell4tasaért,

- felelds a szakteriiletét érint testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- ahatéridk betartdsaért, a Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal csoportjaival t6rténd preciz,
pontos munkavégzéséért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nagykozségi Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétf6 % 8 6ratdl- 16,30 oraig

Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 éraig
Péntek % 8 6ratdl- 13,30 oraig
- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil térténik. Félévenként
teljesitményértékelés, két lezart felévet kdvetben a
Jjegyz0 mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

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

den a munkavégzése soran tudomésara jutott informacié és adat vonatkozasiban. Amennyiben

ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a kdztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.
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Zaradék :

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betoltdjére nézve kotele-
z0, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtisanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelGsségre
vonasnak lehet helye. A munkakoéri leirds csak a rendszeresen visszatérs , alapvet feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérhdz kapesolodo eseti feladatot
ellatasa is kotelez6.

A Munkakdri lefrast készitette: ............ccceveiinininL, jegyzo
Jovahagyom: .............ccoeiiiiinl,
jegyz6
A munkakéri lefras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudoméasul veszem.
Nyirbéltek,20....év................. hé....nap.
koztisztviseld

cesscasasassenceccsscsassesnacasses t€leplilésiejlesztési ligyintézd

Besorolasa: ........oviiiiiiiiiiiii i

Iskolai végzettsség: ....ouvvvniiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeaa,

Iskolarendszeren kiviili szakKépesités: .......ov.iviieeiiiieiiiiiiiiiciiceeeeeeeeaeenn.

MUNKAKORI LEIRAS

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

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas- Titkarsag csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyz6

Munkakor helyettesitésére vonatkoz6 eléirasok:

- Tartds tavollét esetén 6t helyettesiti: igazgatas-szocialis koztisztvisel§
- Tartds tavollét esetén helyettesiti: igazgatas-szocialis koztisztvisel6t
Munkakorhoz tartozé feladatok, hataskorok:

1. Ellatja a kozlekedési €s viziigyi feladatokat, a telepiilésfejlesztési és rendezése, valamint
2.telepiilésiizemeltetési feladatokat.

3.Kozremiik6dik kisebb beruhazasok, felijitasok el6készitésében, ellenSrzésében.
4.Koézremiikodik palyazatok készitésében, végrehajtasaban.

5.Kornyezet és természetvédelmi feladatok elvégzésének biztositasa.

6.Részt vesz honvédelmi, polgarvédelmi feladatok szervezésében és végrehajtasaban.
7.Munkavédelem, tlizvédelem, érintésvédelem feladatainak ellatdsdban kézremiik6dés a
8.jegyzOokonyvekben 1évd hataridok figyelemmel kisérése, a sziikséges oktatédsok
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9.ellendrzése, megszervezése.

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

18.
19.

20.
21.

22,
23.
24.
Z.
26.

27.
28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

Telepiilésszolgaltatisok ( ivoviz, hulladék-és szennyvizellatasi, koztisztasagi,
kozteriilet-hasznalat stb.) szervezése, bonyolitasa, ellendrzése.

Statisztikai adatszolgaltatas teljesitése.

Ellatja az Snkormanyzati tulajdonii erd6k kezelésének iranyitasat, az dpolasi munkak
biztositasat.

Erdételepitéssel kapcsolatos péalyazatok elkészitése. Onkorméanyzati foldek erddk, rét —
legeldk, utak, jardak, bel-és kiilteriileti belviz-csatornak, atereszek jogszerti miikodte-
tésének, hasznalatanak biztositasa.

Onkormanyzati vagyon hasznositasanak bonyolitasa, haszonbérleti szerz6dések meg-
kotése.

Kozfoglalkoztatas szervezése, iranyitasa, ellenSrzése, kozérdekii munkavégz3 munka-
janak iranyitasa, feliigyelete, ellen6rzése.

Kepvisel6- testiileti elGterjesztések készitése. Testiileti iiléseken valo részvétel.

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

Ellatja az 6nkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.

Elvégzi a teljesitésigazolasi feladatokat Nyirbeltek Nagykdzség Onkorméanyzatara,
Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalra, Nylrbeltek-Omboly Intézményfenntart6 Tarsulas-
Ia, Nylrbeltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatira, Nyirbélteki Gyongy-
szem Ovoda, Konyha és Kozségi Konyvtar, Nyirbéltek Nagykozségi Onkormanyzat
Alapszolgaltatasi K6zpontka és Id6sek Otthona intézményekre vonatkozdan a Gazdal-
kodési szabalyzatban foglaltak alapjan.

Adoé-értékbizonyitvany kiallitasa.

Ellatja a kereskedelmi, ipari, telepengedélyezési feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az adatvédelmi szabalyzatban és a katasztrofa elhari-
tasi tervben rogzitett eldirdsok végrehajtasat, javaslatot tesz azok modositaséra.
Javaslatot tesz az informatikai stratégia tartalméra, figyelemmel kiséri az abban rogzi-
tettek végrehajtasat, melyrdl évenként beszamol

rész vesz az 6nkorményzatot, az dnkorményzati intézményeket és a Polgarmesteri Hi-
vatalt érintd palyazatok, licittargyaldsok megszervezésében és lebonyolitasaban;
kozremiikddik a véllalkozo6i szerz6dések megkotésében;

részt vesz az EU-s és egyéb palyazatok szakmai koordinalasaban, kiilonds tekintettel a
szennyvizberuhazasra;

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

ellatja a kozteriiletek fenntartasaval kapcsolatos feladatokat;

szervezi a telepiilésen a szolgaltatdsok biztositasat (vizellatasi, villamos aram, gaz,
szennyviz stb) feladatait;

kozremiikddik a kéménysepré-ipari, hulladékgazdalkodasi és egyéb kozszolgaltatasok
szervezésében,;

kiadményozasra el6késziti a kiilonféle polgarmester telepiilésiizemeltetési targya don-
téseit, okiratait, levelezéseit.

negyedévente felméri a Polgarmesteri Hivatal és az 6nkorményzati koltségvetési szer-
vek kiilonféle beszerzési igényeit, és vezeti a sziikséges nyilvantartisokat ;
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35. a beszerzések érdekében érajanlatokat kér a lehetséges beszallitoktdl, és elékésziti a
vezetSk dontéséhez az Osszegylijtott adatokat, kezeli az arajanlatok kapcsan Ssszegytij-
tott adatokat;

36. el6késziti a nyertes beszéllitdval megkStends megéllapodast, és beszerzi a nyilvantar-
tott igényeket, és intézkedik a szdmla kifizetése érdekében;

37. tajékoztatja a nem nyertes ajanlatot téviket, és vezeti a beszerzések nyilvantartasat;

38. kdzremikddik a Polgarmesteri Hivatalban, 6nkorményzatnal folyo szakmai munka el-
végzésére egylittm{ik6do partnerek kivéalasztasaban, palyazati felhivasokat készit, 4r-
ajanlatokat kér, és a vezetdk felkérése szerint kozremiikodik a kivalasztasban, a megal-
lapodasok elokészitésében;

39. tajékoztatja a nem nyertes ajanlatot téviket;

40. intézkedik a szakmai munka elvégzése érdekében a szerz6dések el6készitésében, és a
megkotott szerz6dések nyilvantartasaban, a szakmai teljesités igazolasa és a szdmla ki-
fizetése érdekében intézkedik

41. végzi a beruhazasok, felljitasok elSkészitésével, inditasaval, kivitelezésével kapcsola-
tos feladatokat, polgarmesteri illetve jegyz6i kiadmanyozasra el6késziti a kiilonféle
okiratokat, dontéseket, ellen6rzi az 6nkorményzat vagyonardl sz6l6 énkormanyzati
rendeletben meghatérozott szabalyok betartasat;

42. k6zremikodik a vagyongazdalkodés soran keletkezd bizonylatok el6készitésében és a
szamlak kifizetésében,;

43. a koltséghatékony vagyongazdalkodas elvei alapjan figyelemmel kiséri az dnkormény-
zati gazdalkodasban érvényes megallapodasok alapjan miik6dé kéziizemi szamlkat,
¢s sziikség esetén koltségkiméls javaslatot tesz;

44. kdzremiikddik az Gnkormanyzati intézmények vagyonkezelésének iranyitasaban, elle-

nérzésében;
45. el6késziti a tulajdonosi hozzijarulasokkal kapcsolatos okiratokat, elGvasarlasi jognyi-
latkozatokat

46. kozremiikddik az dnkormanyzati ingatlanokat érint6 telekalakitasi eljarasokban;

47. ellatja a telepiilési Snkormanyzati egyéb miiszaki, lizemeltetési feladatokat;

48. figyelemmel kiséri a Helyi Epitési Szabélyzatrol sz616 rendeletet és szabalyozasi ter-
vet, sziikség esetén feliilvizsgalatat kezdeményezi,

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

50. Felel6s a Kbt. hataly ala nem tartozé beszerzések esetében a Beszerzési szabélyzatban
meghatarozottak szerinti eljaras végrehajtasaért.

51. Felel6s a szamlak mellé csatolni a kifizetésének dokumentumat képezd ajanlatokat.

52. Gondoskodik a beszerzéssel kapcsolatos szamlak, kisér6 iratokkal (ajanlatok, indok-
las) valo felszerelésérdl.

53. Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a munkakdorébe tartozé szabalyzatokban és
egyéb szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakéri leirasban kiiliin
megnevezésenkeént nem szerepelnek.

54. Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz0 megbizza.

Felelosségi kor meghatarozasa:
- Az ellatand6 feladatok alapjan felelGs:
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- a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatérsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egyiittmi{ik6désért;

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

- a KépviselS-testillet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz8 dontései, utasitasai alapjan
a feladatok hatarid6ben és szakszertien valo végrehajtasaért;

- afeladatkorében az okiratok és informaciok szakszerii kezeléséért;

- afeladatkdréhez kapcsolododan az tigyfelek és mas allampolgérok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfelel$ és kulturalt tajékoztatasaért;

- amunkaid6t, ligyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehaijtasaért;

- apenziigyi és egy€b szabélyzatokban foglalt feladatok szakszert ellatasaért,

- felelds a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- ahatarid6k betartasaért

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

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaiddé, munkarend: Hétf6 % 8 6ratol- 16,30 oraig
Kedd, szerda, csiitortok: 3% 8 — 16,15 6raig
Péntek % 8 oratol- 13,30 Oraig

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

Informacio és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgalati titoktartasi kételezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomaésara jutott informécié és adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a kdztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tér-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakér betdltsjére nézve kotele-
z6, a munkakdri lefrasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felel6sségre
vonasnak lehet helye. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatér , alapvet feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhdz kapesolédd eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori lefrast készitette: ..............cocoeiiiiiiiinn. jegyzé

Jovahagyom: .................oo
jegyz6

A munkak®dri leiras egy példanyat 4tvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.
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Nyirbéltek,20...€v....coovirviiiiniinnnnn. ho.....nap.

GEIPC OISO N OININEPREONNNOORNCGISPOSOOSEOIOETDTTS titkérSégi ﬁgyinté26
Besorolasa: ..o
Iskolai végzettség: ........covvvevinivieiiininnn.n.

MUNKAKORI LEIRAS

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

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas - titkarsag

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Jegyz6

Munkakor helyettesitésére vonatkozo eldirasok:

- Tartos tavollét esetén helyettesiti: igazgatasi koztisztviselét

- Tartds tavollét esetén 6t helyettesiti: igazgatasi koztisztviseld

Munkakérhéz tartozoé feladatok, hataskorok:

Koztisztviseld

1./ Ellatja a testiileti, bizottsagi tilések el6készitésével, szervezésével, ligyviteli

tevékenységével kapcsolatos feladatokat:
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- leirési, postazasi feladatok
- keépviseld-testiileti, bizottsagi iilések napirendi pont szerinti dsszeallitasa
- meghivo Gsszedllitisa

2./ Vezeti az Onkorményzat Képvisels- testiiletének és bizottsdgainak, tarsulasi tilés
jegyzlkonyveit.

3./ Gondoskodik a testiileti és bizottsagi iilések jegyzOkonyveinek a Nemzeti Jogszabalytar
rendszerre torténd feltoltésérdl. Az Snkormanyzati rendeletek Nemzeti Jogszabaly tarba
torténd feltoltésérdl.

4./Az 6nkormanyzati rendeletet és hatarozat kivonatot az érintettek részére atadja.

5./Vezeti az 6nkormanyzati rendeletek nyilvantartasat, gondoskodik egységes szerkezetbe

torténo szerkesztésiikrsl

6./ Ellatja a valasztassal, népszavazassal kapcsolatos leirasi postazasi feladatokat.

7./ Ellatja a polgarmester, jegyzd leirasi feladatait.

8./ Kezeli a testiileti iilés jegyz6konyveit, kérésre masolatot készit.

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

tajékoztatja az intézményeket.

10./ Ellatja az 6nkormanyzati intézmények vezetSi vonatkozésaban a humanpolitikai felada-

tokat,
ezen tl az Snkormanyzati hivatal dolgozo6inak, 6nkorményzati kdzalkalmazottnak
munkatiigyi feladatait.

11./ Elvégzi a koztisztviselSk teljesitményértékelésével kapcsolatos adminisztricios

feladatokat, a képzési terv elOkészitését.

12./ Vagyonnyilatkozattételi kitelezettek vonatkozasaban (koztisztvisel6k, Kézalapitvany

Kuratdrium tagjai, intézményvezetSk) ellatja a teljesitéssel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

13./ Ellatja az anyakonyvvezet6i igazgatasi feladatokat.
anyakonyvvezeto. Intézi az anyakdnyvvezetéssel 6sszefliggd Osszes el6-és utdoadminisztracios
feladatot. Vezeti az anyakOnyvvezetSk hazassagkotési beosztasat.
-A sziiletés bejelentésével (ha nem kérhézban sziiletett a gyermek) kapcsolatos feladatok ella-
tasa.
-Hazassagkotési szandék bejelentésével kapcsolatos feladatok végzése.
-Végzi a temetési kotelezettséggel kapcsolatos ligyintézéseket.
-Névvaltozasi tigyek intézése.
-Kiilf61don tdrtént anyakonyvi esemény hazai anyakdnyvezése.
-Egyszertisitett allampolgérsagi tigyek intézése.
-Anyakoényvi nyilvantartisok vezetése.
14./ Elvégzi a teljesitésigazolasi helyettesitési feladatokat Nyirbéltek Nagykozség Onkor-
manyzatara, Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalra, Nylrbeltek-Omboly Intézményfenntart6 Tar-
suldsra, Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkorményzatara, Nyirbelteki Gydngy-
szem Ovoda, Konyha és Kozségi Konyvtar, Nyirbéltek Nagykozségi Onkorményzat Alap-
szolgaltatasi Kozpontka és Id6sek Otthona intézményekre vonatkozéan Nagy Gébor akadé-
lyoztatasa és Osszeférhetetlenség esetén.

15./Felel8s a kozérdekii adatokat az Onkorményzat honlapjan kdzzétenni, tovabba az adat

frissitéseket az adatban bekovetkezett valtozast kovetd 15 napon beliil elvégezni.

16./Gondoskodik az Onkormanyzat honlapja miikddésének biztositasaért, az adatkozlés fela-
datainak ellatasaért.
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17./Gondoskodik az Onkormanyzat honlapjéan szerepld kozérdekli adatok helyesbitésérél, fris-
sitésérol.

18./Kezeli a Polgdrmesteri Hivatal hivatalos elektronikus levelez6rendszerét;

19./az engedélyezett hozzaférési szinten miikddteti a Polgarmesteri Hivatal 4ltal alkalmazott
iktato, és egyéb munkdjdhoz sziikséges programot, valamint a feladatkorébe tartozéd egyéb
informatikai rendszereket.

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

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

Felel6sségi kor meghatarozasa:

- Az ellatand6 feladatok alapjan felelds:

- a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatérsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egyiittmiik6désért;

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

- a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitasai alapjan
a feladatok hataridében és szakszertien val6 végrehajtdsaért;

- a feladatkorében az okiratok és informaciok szakszert kezeléséért;

- a feladatkdréhez kapcesolodéan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfelel6 és kulturalt tdjékoztatasaért;

- amunkaidét, ligyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

- a pénzigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerii ellatasaért

- felelds a szakteriiletét érint6 testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- a hataridok betartasaért

- a Nyirbélteki Polgérmesteri Hivatal csoportjaival térténd preciz, pontos munkavégzésé-
ért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétf6 % 8 6ratdl- 16,30 oraig
Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 6ratol- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil torténik. Félévenként
teljesitményértékelés, két lezart felévet kovetben a
jegyz6 mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett.

Informacio és adatkezelés: A koztisztviselt szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-

den a munkavégzése soran tudomasara jutott informéacié és adat vonatkozasaban. Amennyiben

ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel torté-
nd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :
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A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotele-
z8, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtasénak elmulasztasa esetén fegyelmi felel6sségre
vondsnak lehet helye. A munkakoéri leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat
¢s kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivill a munkak6rhoz kapesolédo eseti feladatot
ellatasa is kotelez6.

A Munkakdri leirast készitette: ...l jegyzd
Jovahagyom: ...,
jegyzé

A munkak®éri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbéltek, 20....8v...c.cciiiiiiiiininnn..n. hé.....nap.

koztisztviseld
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2.szamn fliggelék

Vagyonnyilatkozat tételre kételezett munkakorsokbe dolgozé
koztisztviselok

Beosztas

jegyz6

koltségvetési ligyintézd

koltségvetési ligyintézs

koltségvetési tigyintézd

gazdélkodasi iigyintézd

adoigazgatés-hazipénztar iigyintézd

igazgatas-szocialis {igyintéz4

igazgatas-szociélis ligyintéz6

igazgatési ligyintézs

telepiilésfejlesztési ligyintézd

titkarsagi ligyintéz6
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11. meliéklet a 11/2024.(X.12.) 6nkormanyzati rendelethez

A Nyirbéltek Nagykézség Onkorményzat alaptevékenységének korminyzati funkciék
szerinti besorolasa:

011130 Onkorményzatok és o6nkorményzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége

013320 Koztemetd-fenntartds és-miikodtetés

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

032020 Tuz-és katasztrofavédelmi tevékenységek

041232 Start-munka program -Téli k6zfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapesolodo szolgaltatasok

042220 Erddégazdalkodas

045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartdsa

047120 Piac lizemeltetése

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

053020 Szennyezddésmentesitési tevékenységek

064010 Kozvilagitas

066020 Viros-,kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Héziorvosi tigyeleti ellatas

072450 Fizikoterapias szolgaltatis

074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikidtetése és fejlesztése

081041 Versenysport-€és utanp6tlas-nevelési tevékenység és timogatdsa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés-hagyoméanyos k6zosségi kulturélis értékeke gondozasa

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segit6 struktara, szakmai szolgaltatasok
fejlesztése,mlikodtetése

086090 Egy¢b szabadidbs szolgaltatas

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

101270 Fogyatékossaggal €16k tarsadalmi integraci6jat és €letminSségét segit
programok, timogatasok

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa csaladi boleséde, munkahelyi bolesGde,

napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatas Gtjan

104037 Intézményen kiviili gyerekétkeztetés

104044 Biztos Kezdet Gyerekhaz

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok

104070 A gyermeki jogok érvényre juttatasaval 6sszefiiggs feladatok

107080 Eselyegyenldség elOsegitését célzod tevékenységek és programok

107090 Romék tarsadalmi integriciojat eldsegits tevékenységek, programok

109010 Szocialis szolgaltatisok igazgatasa



