NYIRBELTEKI
POLGARMESTERI HIVATAL
UGYRENDJE

Nyirbéltek Nagykdzség Onkorményzata Képvisel§-testiilete Magyarorszag helyi
6nkormanyzatirdl sz6l6 2011. évi LCXXXIX. torvény 84.§(1) bekezdése alapjan létrehozta
egységes hivatalat.

I.

Altalanos rész

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

Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szo6ld6 2011. évi CLXXXIX. toérvény (a
tovabbiakban: Motv. 84, § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az
O6nkormanyzat miikddésével, valamint a polgirmester és a jegyzé feladat- és hatdskorébe
tartozo ligyek dontésre el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
koézremiikddik az Onkormanyzatok egymaés kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyittmiikddésének Osszehangoldsdban, elldtjia a nemzetiségek jogairél sz6l6 2011. évi

CLXXXIX. torvényben a jegyz6 szamara meghatarozott feladatokat.

2./ A hivatal Nyirbéltek Nagykozség kozigazgatasi teriiletén ellatja:

a./ a jogszabdlyokban meghatarozott allamigazgatasi feladatokat, kozremiikodik a
polgarmester allamigazgatasi feladatai ellatasiban,

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

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

keépviselO-testiilet altal vallalt és re4 szabott feladatokat.

3./ A hivatal jogi személy. A képviselG-testiilet altal koltségvetési rendeletben
megallapitott koltségvetésb6l a hatilyos jogszabalyoknak megfeleléen 6nalldan
gazdalkodik.



4./ A Hivatal gazdalkodasi formaja:

- feladatellatashoz gyakorolt funkcidja szerint: 6nalléan miik6dé és gazdalkodo

koltségvetési szerv,

- tevékenység jellege szerinti besorolas: kdzhatalmi koltségvetési szerv.
5./A hivatal iranyité szerve, székhelye: Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-
testiilete, 4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.

Alapitasanak id6pontja: 1990. 09. 30.
6./A Hivatal jelzo és azonosit6 szamai:

- azonositd szdmok: - térzskdnyvi azonosit6 szam: 404101

- ado szam: 15404101-2-15

- statisztikai szam: 15404101-8411-325-15

- 4llamhaztartasi egyedi azonosito: 716365

- ksh szamjel: 1515802

IL

A hivatal szervezeti felépitése, feladatai

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

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

A Polgirmesteri Hivatal belso szervezeti egységeinek feladatai

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

2./A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységei feladataik elSkészitése, végrehajtasa
soran, illetve minden allamigazgatasi és 6nkormanyzati tigyben a hataskor cimzettjének
nevében jarnak el.

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

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

lebonyolitasét. A telepiilésfejlesztési és a gazdélkodasi tigyintéz6 biztositja a palyazatok

elszamolasat, részt vesz a palyazatok utan kovetésében.

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

feladatok nyilvéantartasat, a feladatok végrehajtasanak biztositasat.



Emellett folyamatosan korszerlisitik miikodésiiket, ligyviteliiket, javitjak kozigazgatasi

szolgaltatasaik minGségét.

2./ Az egyes csoportok feladatkore:

a.) Igazgatas - titkarsag csoport:

Hatosagi igazgatasi, dllamigazgatési teriileten:

altalanos igazgatas,

anyakonyvi iigyek: kozremiikodik az anyakdnyvvezetéssel kapcsolatos feladatok
cllatasaban,

személyi adat- és lakcimnyilvantartds: gondoskodik a jegyzd hataskorébe utalt személyi
adat- ¢és lakcimnyilvantartissal kapcsolatos feladatok ellatasardl; elékésziti az
adatszolgaltatast, gondoskodik a személyes adatok védelmérdl, vezeti a jogszabalyok
altal meghatérozott nyilvantartasokat,

kereskedelmi és vendéglatasi tligyek: iizletek miik6dési engedélyének kiadésa,
bejelentblapjanak nyilvantartasba vétele, nyilvantartasok vezetése,

szocialpolitikai ligyek: gondoskodik a hatiskorébe utalt szocialis ellatassal kapcsolatos
feladatokrdl, ellatja a segélyezéssel kapcsolatos feladatokat,

gyermek- és ifjusagvédelem: elldtja a gyermek és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
jegyzoi hataskorbe utalt feladatokat,

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

kommunalis igazgatds: gondoskodik a koztisztasdggal kapcsolatos kotelezettségek
teljesitésérol,

tigyiratkezelési feladatok,
egészségligyi ellatassal kapcsolatos feladatok,
a jegyzOi hataskorbe utalt gyamiigyi feladatok,

a jegyz0i hataskdrbe utalt kozmiivel6dési tevékenységgel, a testneveléssel és sporttal
kapcsolatos feladatok,

jegyz0i hataskorbe utalt nevelési-oktatasi feladatok.

Az Onkorményzat miikodési feltételeinek biztositisaval, az Onkormanyzati miikodés
szervezésével kapcsolatos feladatok,



- népszavazassal, népi kezdeményezéssel,
- helyi és orszaggytilési, illetve egyéb valasztasi feladatok,
- lakosségi kapcsolattartas, szakmai érdekegyeztetés szervezésével
- kozfoglalkoztatas szervezéssel kapcsolatos feladatok,
- személyligyi, munkatiigyi feladatok,
- hivatali j6léti, jogi képviseleti, igazgatasszervezési és informacio-ellatasi feladatai,
- nemzetkdzi kapcsolatok feladatai,
- polgarmester honvédelmi, polgari védelmi, katasztréfa-elharitési, tizvédelmi,
- kozbiztonsagi feladatok ellatasaban kézremiikodés,
- kiéllitja és megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyokat
- telepiilésfejlesztési feladatok,
- komyezetvédelmi feladatok,
- kozbeszerzési feladatok,

- informatikai feladatok.

b.) Pénziigyi csoport:
Pénziigyi-gazdalkodési feladatok:
- elkésziti a pénziigyi és gazdasagi vonatkozasu elGterjesztéseket,

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

- szervezi a helyi bevételekbdl adodé onkormanyzati feladatok ellatasat,
- Osszedllitja az éves, féléves koltségvetési beszamolokat,

- gondoskodik a kényvviteli nyilvantartas szabalyszerli vezetésérél,

- biztositja a hivatal miikodésével kapcsolatos ellatasi feladatokat,

- segiti az 6nkorméanyzat fenntartasaban miik6dé gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek gazdasagi, pénziigyi tevékenységét,

Koltségvetéssel, onkorményzat és intézményei mikodésével, fejlesztésével kapcsolatos
feladatok:



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

- ElGiranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kotelezettségvallalds nyilvantartas
vezetése,

- Likviditas biztositdsa, hitelekkel kapcsolatos {igyintézés, hitelek nyilvantartasa
pénzintézetenként, adatszolgaltatas, torlesztések esedékességének figyelemmel kisérése,

- Allamhéztartdsi torvény éltal elSirt adatszolgaltatds és beszamolasi kotelezettség
teljesitése.(informécios jelentés, mérlegjelentés),

- A Polgarmesteri Hivatal, Onkormanyzat és a Nemzetiségi Onkorméanyzat miikddéséhez
kapcsolodo gazdasagi események kényvelése,

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

- A csoport munkéjahoz kapcsolddo statisztikai jelentések elkészitése,
- EszkOznyilvantartas,

- Kozponti koltségvetéstdl kapott tamogatasok igénylése, év kozben lemondéis és
potigénylés Ugyintézése, elszamolasa. Ezen feladatok elldtdsa soran szorosan
egyuttmiikodik az intézményhal6zattal, tarsosztalyokkal, és a tamogatast nyujtd
szervezetek képviseldivel,

- SzerzOdések nyilvantartasa,

- Héazipénztar kezelése (Polgirmesteri Hivatal, Onkormanyzat és a Nemzetiségi
Onkormanyzat,

- Kimend szamlak készitése,

- Adatszolgaltatasok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szamvevészék, és egyeb
jogszabaly altal eldirt szervezet felé,

- Segélyekkel, szocidlis tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa,
- Kapcsolattartas az 6nkorményzati tulajdonrésszel rendelkezd gazdaségi tarsasagokkal,

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

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

- Megbizasi szerz6édések elkészitése,



- Bankszamlan t6rténé pénzforgalom bonyolitasa,

- Kézremiik6dés minden egyéb feladatban, mely az Onkormanyzat miikodéséhez
sziikséges, melynek koltségvetési, pénzligyi és ezekhez kapcsolddd adminisztrativ
vonatkozdsa van, és amely nem tartozik méas onkormanyzati intézmény vagy osztaly
feladatellatasahoz,

- Ellatja a Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabalyzat4ban foglalt feladatokat,

- Kdzremiikddik a koltségvetési szervek elemi beszamoloja feliilvizsgalataban,

- Folyamatosan aktualizalja a feladatk6rével kapcsolatos szabalyzatokat,
Gondoskodik a vagyonkataszter vezetésérél,

Részt vesz az onkorményzat és a hivatal tevékenységi kéréhez kot6d6 pélyazatok,
projektek el6készitésében, végrehajtasaban,

Kozremiikddik a mezei 6rszolgalat fenntartasiban,
Vagyoni jellegl testiileti dontések el6készitése, végrehajtas szervezése, ellendrzése,

- Az eur6pai unidés és egyéb palyazatok utan kovetését, a vallalt feladatok

nyilvantartasat,

a feladatok végrehajtasanak biztositasat.

Adoéiigyi hatosagi teriileten:

biztositja a kozponti és helyi addjogszabalyokban foglaltak érvényesitését,
intézi az els6fokt adGhatdsagi tigyeket,

gondoskodik az adok kivetésérdl, nyilvantartasarol és behajtasardl,
meginditja az adobehajtasi eljarast,

adotigyi informaciokat szolgaltat,

ellatja az egyéb adouigyi feladatokat (addigazolasok, egyéb hatdsagi igazolasok kiallitasa
stb.).

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

maés feladat- és hataskort megallapito jogszabalyok, a Képvisel6-testiilet Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata és a Gazdalkodasi Szabélyzat hatirozza meg,

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

altal meghatéarozott feladatokat, ezek kiil6nGsen:



a képviseld-testiilet és a bizottsagok iiléseinek el6készitése, szervezése,
dokumentalasa, dontéseik végrehajtisa, azok ellenbrzése,

a helyi képvisel6k munkajanak segitése,
a lakossag tajékoztatasa és véleményének kikérése,

a  tarsszervekkel, koOzszolgaltatast végzd  szervekkel vald
egyiittmiikddés,

az 6nkormanyzati tarsulasok megéallapodéasaiban foglaltak végrehajtasa,

a nemzetiségi Onkormanyzatok képviselG-testiiletei miikddési
feltételeinek biztositasa.

4./A koztisztviselok feladatait részletesen a munkakéri leirdsok szabélyozzak.

A munkakéri leiras a felel6sség megallapitasara is alkalmas mddon tartalmazza tobbek

kozott: a munkavégzés helyét, a munkakérben ellatandé feladatot, a tevékenységi kort, a

munkakdrt betdlték ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkakérre vonatkozoé sajatos

elbirasokat, a helyettesitési rendet. A munkakoéri leirast a kinevezési okmanyhoz csatolni

kell.

A Hivatal kéztisztvisel6i munkakdri leirasat a jegyzd hatirozza meg.

I11.

A hivatal iranyitasa, a vezetok, dolgozok jogallasai, feladatai

1./ A polgarmester:

a.) aképviseld-testilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkSrében

irdnyitja a hivatalt;

b.) ajegyzl javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait

9

az 6nkormanyzat munkéjanak a szervezésében a dontések el6készitésében és

végrehajtasaban;

c.) ajegyz6 javaslatara elGterjesztést nytjt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal

belsd szervezeti tagolédasanak, munka- és ligyfélfogadasi rendjének, a hivatali

koztisztviselOk joléti és szocidlis juttatdsainak meghatarozasara;

d.) dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatdsagi



jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja;
e.) a hataskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 ¢és az egyéb munkaltatéi jogokat az
onkormanyzati intézményvezetSk tekintetében, képviselS-testiilet 4ltal kinevezett
ko6zalkalmazott tekintetében,

g.) egyetértési jogot gyakorol kiilon intézkedés szerint;

h.) énkorményzati, valamint allamigazgatasi feladatait, hataskéreit a hivatal
kdzremiikddésével latja el;

i.) esetenként a jegyz6 részére munkamegbeszélést tart, rendszeresen beszdmoltatja a
jegyz6t a hivatal munkajarol, feliigyeli és ellendrzi a hivatal tevékenységét;

j)felelds a gazdalkodas rendjéért, szabalyszeriiségéért, a koltségvetés végrehajtasaért,
a belso ellendrzés miikodtetéséért ;

2. A jegyz6:

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

b.)gondoskodik az dnkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
c.)végzi, irényitja, szervezi és koordindlja az Onkormanyzati rendeletek, tervek,

koncepcidk, programok, péalyazati projektek, a képvisel6-testiileti és bizottsagi
elGterjesztések, az tilések elokészitését;

d.)tandcskozasi joggal részt vesz a képvisel§-testiilet, sziikkség szerint bizottsaganak
ulésén, koteles jelezni a képviselS-testiletnek, bizottsaginak, illetve a
polgarmesternek, ha doéntésiiknél jogszabalysértést észlel, meghatirozza a
jogszabalyok és az oOnkormanyzati dontések végrehajtisanak tennivaldit, a célok
eléréséhez sziikséges konkrét feladatokat, a szervezeti egységek részére, iranyitja,
szervezi €s koordinalja, valamint ellenérzi a feladatok végrehajtasat, folyamatosan
megteszi a szilkséges intézkedéseket;

e.)d6ntésre el6késziti a polgdrmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket,
dént azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

f.)dont a hatdskorébe utalt ligyekben, ezekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét;
g.)biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a belsd

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

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



s

igazgatasi munka korszeriisitését;

i.)felel6s az Onkormanyzati testilletek és a polgarmester miikddési feltételeinek
biztositasért, a koltségvetési keretek célszert, takarékos felhasznaldsaért;
j.)irdnyitja, szervezi és Gsszehangolja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem
onkormanyzati szervekkel torténé egyiittmiikodést;

k.)megszervezi és biztositja a rendszeres onkormanyzati és lakossagi tajékoztatast a
hivatali munkardl, jogszabalyokrol, a hivatal tevékenységérdl és az ligyintézésrol;

h)gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miik6désének személyi és targyi feltételeir6l a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.

i)a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal kéztisztvisel6i és munkavallaléi
tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel8je, alkalmazottja
kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz —
a polgarmester 4ltal meghatérozott kérben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

j)jogszabalyban megallapitott hat6sagi igyekben hat6sagi jogkdrt gyakorol.

k)hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatirozza a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

1.)k6zvetleniil iranyitja, felligyeli és ellenbrzi az Snkormanyzati gazdalkodast,
vagyonhasznositast, mikddtetést, valamint a kozszolgaltatasok szervezését végzok
tevékenységét (pénziigyi, oktatési, miivel6dési, valamint egészségiigyi, szocilis
kozszolgalati tisztvisel6k)

m.)biztositja az llamigazgatasi és Gnkorményzati hatésagi ligyek jogszerd intézését;
n.)megkiildi a képvisel6-testiilet, bizottsagok, nemzetiségi dnkormanyzat
jegyzokonyveit a kormanyhivatalnak a nemzeti jogszabalytaron keresztiil elektronikus
uton.

o.)szerdai napokon fogaddnapot tart;

p.)iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasat,
r.)kinevezi a hivatal ligyintézd&it, ligyviteli és fizikai dolgoz6it tovabba gyakorolja a
munkaltatoi jogokat;

s.)feladata ellatasai érdekében a koztisztviselSkkel sziikség szerint



munkamegbeszélést tart;
t.)sajat feladati ellatasarol, illetve a hivatal munkajardl beszamol a képvisels-
testiiletnek, bizottsagainak, valamint a polgarmesternek;

wjellatja az Onkorményzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a
hataskorébe utalt feladatokat.

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

- el6késziti az Onkormanyzat bels6 ellendrzésének meghatirozasara vonatkozd
testiileti dontéseket,

- testiileti jovahagyasra el6késziti az Gnkormanyzat éves belsd ellendrzési tervét,

- fogadja, értékeli a belsé ellendrzési jelentéseket, el6késziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti elSterjesztésre torténd
elokészitésérdl,

- elOkesziti a testiileti elSterjesztést a targyévre vonatkozd éves Osszefoglald
ellendrzési jelentésrol,

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

w)a Polgarmesteri Hivatal miikodésének és gazdéalkoddsénak eredményessége
érdekében biztositja a Belsé kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, elézetes és
utdlagos  vezetSi ellendrzést, killonosen a  koltségvetési  szervek  belsd
kontrollrendszerér6l ~ és  belsé  ellen6rzésér6l  szolé  370/2011.(XIL31.)
korményrendeletben foglaltak vonatkozasaban.

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

Az alpolgarmester

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

mindségben a polgarmester jogosultsagai illetnek meg.

A hivatal miikodése

A dolgozdk kételesek egymassal egylittmiikédni.



1./ A helyettesités rendje:

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

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell régziteni.

a./ Az ligyintéz6k a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az
tigyviteli és fizikai dolgozok helyettesitését a jegyz6 szervezi meg.

b./ Helyettesitendé és helyettes munkahelyr6l valé egyidejli tartés tavolléte nem

engedélyezhetd.

2./ A jegyzo helyettesitése
A jegyz6 helyettesitését a jegyz6 altal kijel6lt kdzszolgalati tisztviseld latja el.
A helyettesi feladatokat ellaté kdzszolgalati tisztvisel:

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

b.) a jegyz0 megbizasabol bels6 térvényességi vizsgalatokat végez;

c.) jogi véleményadassal biztositja a megfelel6, egységes jogszabaly-értelmezést,
segiti a bonyolultabb jogesetek megoldasat;

d.) ellatja a jegyzé Aaltal rabizott egyéb feladat- és hatdskéroket, segiti a jegyz6i
hivatalvezet6i teendSk elvégzését, illetve kozremiikodik abban;

e.) tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiti a jegyz6t.

A jegyzOt a jegyz0 és a jegyzO helyettese egylittes akadalyoztatasa esetén a Pénziigyi Csoport
koltségvetési ligyintézbje helyettesiti.

A helyettesités korében tett intézkedésekr6l az akadalyoztatds megsziinését kovetden
haladéktalanul, kdzvetleniil koteles a jegyzének részletesen beszamolni.

3./ A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok, az ellatand6 feladatokat a munkakéri
leirasok tartalmazzak, amelynek tudomasul vételét a munkakért betoltd dolgozé alairaséval
igazolja.

Az ligyintézOk a munkakoéri leirasban a meghatarozott feladat- és hataskordket szakmailag
énalléan gyakoroljak, az ehhez igazodd jogkorrel és felelGsségi mértékkel. (3.fuggelék)



A munkakdri lefrasok elkészitéséért €s aktualis allapotban tartasaért a jegyzo felelds.
4./ Munkaviszony megsziinése, munkakor, illetbleg munkabeosztis valtozas esetén a

jegyz0 esetében a polgirmester, az ligyintézGk esetében a jegyz8 koteles gondoskodni a
munkako6r

jegyz6konyvi atadas atvételérdl.

5./ Ugyiratkezelés:

A Polgarmesteri Hivatalban az figyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

Az tigyiratkezelés iranyitasaért és eilenc’irzéséért a Polgarmesteri Hivatal vezet6je felelds.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elSirasok alapjan kell végezni.

Az lgyiratok iktatasat és kezelésik legfontosabb teend6it szamitogépes nyilvantartassal az
igazgatas — titkarsag csoportban miik6d6 kéztisztviseld végzi.

Az ligyiratkezelés felligyeletét a jegyzd altal kijeldlt kozszolgalati tisztviseld latja el.

A képviselet rendje

1./ Képviseleti jog a feladat ellatasa soran viselt dontési illetve végrehajtési felelésség.
A tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat
- a tirvény, kormanyrendelet és 6nkorményzati rendelet éltal telepitett sajat hataskor
gyakorloja,
- a jegyzd,
- az atruhéazott hataskoér gyakorldja,
- a Hivatal Gigyintézdje latja el.
2./ A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz§, akadalyoztatasa esetén a jegyzé éltal
megbizott személy latja el. A Polgarmesteri Hivatalt érint§ perben meghatalmazottként

eljarhat a Polgarmesteri Hivatal tigyintéz8je vagy jogi képviselGje is.

3./ Kiadmanyozas:
A kiadmanyozas rendje
A fejléces iraton sziiletett irasbeli intézkedés (kiadvany) keltezéssel, bélyegzdlenyomattal

ellatott sajatkezii alairds a kiadmanyozas.

Az aléirasi jog nem terjed ki a kiilon szabalyozott kételezettségvallalasra és utalvanyozasra.
Erre vonatkozé szabalyokat a Gazdasagi Ugyrend és a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat

tartalmaz.



4./ Kiadmanyozasra a hataskér cimzettje jogosult. A jogszabédlyban meghatarozott
hatasko6rében
— apolgarmester;
— ajegyz6;
— az anyakdnyvezets;
kiadmanyoz.

5./ A kiadmanyozasi jog jogosultja — az anyakonyvvezetd kivételével - e jogkorét részben
vagy egészben atruhdzhatja, az atruhézott kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhaté. Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak
a személyét és feleldsségeét. A kiadmanyozési jogkor atadhatd polgarmesteri vagy jegyzdi

utasitisban. Atadas esetén az ,,4tadé” (pl. jegyz0) ,,megbizasabol” szoveget is fel kell tlintetni.

6./ A Polgarmesteri Hivatalban kiadményozisra a jegyzd jogosult. Tavolléte esetén a
kiadméanyozasi jog gyakorldja a jegyzd helyettesitésére kijelolt személy.
a./ polgarmester kiadmanyozza:
aa./ a feladat- és hataskérébe tartozo ligyekben sziiletett dontéseket;
bb./ az elbterjesztésében Gnkormanyzati testiilet, vagy mas szerv  elé Keriild
anyagokat;
cc/nem  Onkorményzati  szervekhez az  Onkormanyzat  (képviselS-testiilet)
nevében killdend6 allasfoglalasokat, felterjesztéseket;
dd./ az dnkormanyzat altal k6tott megéallapodasokat, szerzGdéseket;
ee./ a képviseldtestiileti hataskorbe tartozo munkaltatéi jogok gyakorlasaval

kapcsolatos iratokat.

b./ A jegyz6 kiadmanyozza:
ba./ a hivatal egészét, illetve a két csoportot érint6 témakorben késziilt
anyagokat cimzett6] fiiggetlentil;
bb./ a hatdskérébe tartozO6 €s mésra at nem ruhdzott iigyekben sziilletett
dontéseket;
Az egyéb iratok kiadmanyozasara az ligyintézok jogosultak (pl. idézések stb.). Az ennek

megfeleld tovabbi kiadmanyozasi rendet a polgarmesteri és jegyzdi utasitas tartalmazza.



Iv.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa,
gazdalkodasi feladatok ellatisa

1./ Az Onkormanyzat nevében kotelezettséget a polgarmester, a Polgarmesteri Hivatal
nevében a jegyz0 vagy az éltala felhatalmazott személy vallalhat. A kételezettségvallalasra és
az utalvinyozds rendjére vonatkozd szabalyokat a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
gazdasagi

szervezetének gazdalkodéssal Osszefiiggd feladatairél szolé6 Ugyrend és a Gazdalkodasi
Szabélyzat tartalmazza.

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

3./ A Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi
csoport latja el. A pénziigyi csoport a Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata, Nyirbéltek-
Ombély Intézményfenntarté Tarsulds, a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal illetve — a
munkamegosztds és a felelosségvallalas rendjérél sz6l6 megallapodas szerint — a hozza
rendelt Nyirbélteki Gydngyszem Ovoda, Konyha és Kozségi Konyvtar, Nyirbéltek
Nagykozségi Onkormanyzat Alapszolgiltatdsi Kozpontja és Idések Otthona intézmények
miikodtetéséért, a  koltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok mdbdositasanak,
atcsoportositisanak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért,
a finanszirozasi, adatszolgaltatisi, beszamolasi és a vagyon hasznalatival, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelGs szervezeti
egység. A pénziigyi csoport feladatai ellatasat a pénzigyi targya szabalyzatok hatarozzak
meg.

A szabalyzatok meghatirozzdk az ellitandé feladatokat, a koltségvetési szervek
kotelezettségeit, a feladatellatds hataridejét. A szabalyzatokban meghatrozott feladatok

ellatasa munkakori kotelezettsége minden munkavallalonak.

V.
Munkarend, iigyfélfogadasi rend

a./ A hivatali munkaidé 7.* érakor kezd3dik és
hétfén 16.% 6raig,
keddtél-csitortokig:  16."° ordig,
pénteken: 13.3° Oraig tart.



b./ Az iigyfélfogadasi id6
hétfén 8.% 6ratol — 16.° 6raig
keddtl — péntekig 8.% 6ratol - 12.% oraig tart.

c./ A polgarmester fogaddonapja:
Minden hénap elsd hétféje 8.00-12.00 6raig.

d./ A munkakoézi ebédsziinet 30 perc, munkaidSben kell kiadni.

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

f./ Betegség miatt a munkahelyr6l tidvol maradé dolgozd betegségét a lehetd
legrévidebb id6n beliil koteles munkahelyi vezetdjének bejelenteni. A betegség tényét a
jelenléti ivbe be kell jegyezni.

2./ Munkaid§ alatt a hivatali munkahelyet csak a jegyz6 engedélyével lehet elhagyni.
Ugyfélfogadasi idSben eltdvozas csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezhetd.

h./ Bevezetésre kerlil a rugalmas munkaidd rendszer. A hivatali munkaidd heti 40 6ra.
Munkanapokon a torzsidészakban minden nap 9-15 6rig tart, ebben az iddészakban a

munkahelyen kell lenni, munkaltatoval tortént elGzetes egyeztetés utan.

4./ Bélyegz6k hasznélata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegz6kkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kdtelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

A Polgarmesteri Hivatalban bélyegz6 hasznalatara a kovetkez8k jogosultak:
— polgarmester,
- jegyz6

pénziigyi csoport koztisztviseldi,

~ igazgatds - titkarsag csoport koztisztviseldi.
A Polgarmesteri Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatérdl
nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznélatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

Az atvevék személyesen feleldsek a bélyegzOk meglrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérol,
kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl, pénziigyi csoport
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elSirasok szerint jar el.



VI.
Zaro rendelkezések

1. Az ligyrend fliggelékeként kell kezelni:
a./ a polgarmesteri hivatal alapit6 okiratat;
b./ A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését,
c./ a kiadményozas rendjének szabalyozasat
d./ a hivatal munkavallaléinak munkakdri leirdsat;

e./ vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakoroket

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

Nyirbéltek, 2026.06.01.
1 Jr Y
agdi Shidor Kertésy Gdborné
polgdarmester

Jjegyzo



1/c. fliggelék

1/2026. Jegyzoi utasitas

Kiadmanyozas rendje a jegyzé hataskérébe tartozé iigyekben

A jegyzd hataskorébe tartozo tigyekben a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint
szabalyozom:

LA munkailtatéi jog gyakorlasa sordn keletkezett iratok kiadmanyozasa

A jegyz0 hataskorébe tartozé munkaltatéi igyekben hozott dontéseket— a feladattal megbizott
ligyintézd altal tortént elkészitést kévetSen a jegyzd kiadmanyozza.

A jegyz6 tavolléte esetén a munkaltatéi jogkér gyakorlasa sordn keletkezett iratokat, valamint
a Magyar Allamkincstar felé kiildendd jelentéseket, adatkézléseket atitkarsagi tigyintézé
kiadmanyozza.

IL. Az allamigazgatasi hatésagi ligyekben keletkezett iratok kiadményozasianak rendje
a. A jegyzd hataskorébe tartozé tigyekben hozott hatarozatokat, a felettes hatéségokhoz és
més tarshatosdgokhoz kiildétt ligyiratokat, atiratokat és jelentéseket — a feladattal megbizott

ligyintéz6 altal tortént elkészitést kovetSen a jegyzd kiadmanyozza.

A jegyzd tévolléte esetén az allamigazgatdsi hatésagi figyekben hozott hatarozatokat,
atiratokat az igazgatas-titkarsagi {igyintéz6 kiadmanyozza.

b. hagyatéki leltart készit6 ligyintézé kiadmanyozza:
az elkészitett hagyatéki leltart, valamint a k6zjegyz6hoz irt kisérSlevelet.

c. népességnyilvantartissal kapcsolatos iigyintézést az igazgatasi feladatokat végzé
iligyintézé kiadmanyozza:

népességnyilvantartassal kapcsolatos jelentéseket, atiratokat, adatkbzlést,

d.az anyakonyvi feladatokkal kapcsolatos iigyintézést, anyakionyvezést végzé iigyintézé
kiadmanyozza:

az anyakOnyvi ligyintézéssel kapcsolatos jelentéseket, adatszolgaltatist, megkereséseket.



e./ kotelezettségvallalé, utalvinyozé, ellenjegyzd, teljesitésigazold, érvényesité, pénztaros
feladatok ellatisa soran a feladatot ellatok kiadmanyozzak

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

II1. Valamennyi iigyintézé alairasra jogosult:

- az elotte 1évo tigyben idézés, meghivis kiadasa,
- kdrnyezettanulmanyok,

- helyszini szemle jegyz6konyv vonatkozasaban.

IV. Egyiittes alairasok

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

= Bels6 bizonylatok — Adotigyi, pénziigyi ligyintézdk

Nyirbéltek, 2026. junius 1.

//L(/‘AA v d\‘k}(\( {

Kertész Gaborné

jegyz6



1/ fuggelék

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztvisel6k

Név

Beosztas

Kertész Tibor Gdborné

jegyzd

Lelesz Laszléné

igazgatas-titkdrsdg munkakor

Krekk Istvanné

koltségvetési munkakér

Dobosné Bogdéan Erika

koltségvetési munkakor

Kujbus-Kovéacs Néra

gazdalkod4si munkako6r

Nagy Gébor teleplilésfejlesztési munkakdr
Sandor Zoltanné koltségvetési munkakor

Fekete-Szabé Lolita

igazgatas-szocidlis munkakor

Rutkai Ferencné

addigazgatds-hazipénztari munkakor




