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Nyiradonyi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. trvény 84. § (1) bekezdése
alapjén a helyi onkormanyzat képvisel6-testiilete az 6nkormanyzat mikddésével, valamint a
polgéarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé tigyek déntésre valo elékészitésével
¢s végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy kozos
onkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kdzremi{ikddik az Snkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténé egyiittmikddésének dsszehangolaséban. E jogszabalyi
felhatalmazas alapjan a Magyarorszag Alaptdrvénye 32. cikk (1) bekezdés d) pontja,
Magyarorszag helyi énkormdanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény bekezdése és az
allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet
13.§ (1) bekezdés alapjan a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
alabbiak szerint allapitja meg

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1.)A polgarmesteri hivatal (a tovibbiakban: hivatal) hivatalos megnevezése: Nyiradonyi
Polgarmesteri Hivatal

2.) A hivatal székhelye: 4254 Nyiradony, Arpad tér 1.

3.) A hivatal hatalyos, a 1/772-134/2022. szamu hatérozattal jovahagyott alapité okirata a jelen
szabalyzat 1. szamu fuggelékét képezi.

4.) A Polgarmesteri Hivatal jogillasa: jogi személyiséggel rendelkezd, egységes, onallé
onkormanyzati koltségvetési szerv.

5.) A hivatal vezetdje: Nyiradony Varos Jegyzdje (a tovabbiakban: jegyzo)



6.) Nyiradony Véros Polgirmestere (a tovabbiakban: polgérmester) a Nyiradony Véros
Onkormanyzata Képviselo-testiiletének (a tovabbiakban: képviseld-testiilet) dontései szerint és
sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a hivatalt.

7.) A hivatal bels6 szervezeti egységei segitik a képviselé-testiilet, a képviselo-testiilet
bizottsdgai, a polgarmester, az alpolgarmesterek és a helyi 6nkorményzati képviselok munkajat.

8.) A hivatal koltségvetési szamlaszama: 60600118-11076797

9.)A hivatal alaptevékenységeinek kormanyzati funkciék szerinti besorolasat az 2. szamu
fliggelék tartalmazza.

10.) A hivatal bélyegzovel rendelkezik, melynek leirasat, valamint hasznalatanak rendjét belsé
kiil6nallé szabalyzat tartalmazza.

11.) A hivatal hivatalos honlapja: https://nyiradony.asp.lgov.hu.hu

12.) E-mailfiok: onkormanyzat@nyviradony.hu. iktato(@nyiradony.hu

II. Fejezet
A polgarmesteri hivatal altalinos feladatai

1.) A hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti és miikidési szabalyzatban
meghatarozott, a tirsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolglo, jogszabalyokon alapulé
kozigazgatasi feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és
ellatasi kotelezettséggel végzi, az alapito altalanos feliigyelete mellett.

2.) A hivatal alaptevékenysége: 841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsuldsok igazgatdsi
tevékenysége

3.) A képviseld-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

» szakmailag elokésziti a testiileti eléterjesztéseket, hatarozat és rendelet- tervezeteket,
vizsgalja azok térvényességét,

nyilvantartja a képvisel6-testiilet hatarozatait, rendeleteit,

szervezi €s ellendrzi a képvisel6-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat,

ellitia a képviselé-testiilet munkajéval kapcsolatos egyéb nyilvéntartasi és iigyviteli
feladatokat.



4.) A képvisel6-testiilet bizottsagai miikddésével kapcsolatban

* biztositja a feladatok jellegének megfeleléen a bizottsigok miikddéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

e végzi a bizottsdgi elGterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai
elokészitését,

* tdjékoztatdst nyujt a bizottsigok kezdeményezéseinek megvalésitasi lehetdségeirdl,
szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat,

e szervezi és ellendrzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

5.) A jegyzd altal kijelolt kozszolgalati tisztviseld itjan segiti a roma nemzetiségi dnkorményzat
munkdjat és biztositja a miik6désiik feltételeit.

6.) A helyi 6nkormanyzati képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
o cldsegiti a képviselok jogainak gyakorlasét és kitelezettségeinek teljesitését,
e kozremiikodik a képviselok tajékoztatdsanak megszervezésében,
» a hivatal ligyintéz6i kotelesek a helyi dnkormanyzati képvisel6t hivatali munkaidében
soron kiviil fogadni és részére a sziikséges felvilagositédst megadni, illetve megfeleléen
intézkedni.

7.) A polgarmester, az alpolgarmester, valamint a jegyzé munkéjaval kapcsolatban:
* segiti a képviselé-testiileti munkaval 6sszefliggd tisztségviselsi tevékenységet,
e az Onkormdnyzati és allamigazgatasi dontéseket elokésziti, szervezi, ellendrzi azok
végrehajtasat.

8.) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézménygazdalkodas ellendrzési tevékenységi
korben:
e gondoskodik a bels6 gazdilkodas megszervezésérdl, beleértve a belsé 1étszam- és
bérgazdalkodast, valamint az intézményi pénzellatasrol,
» Jsszehangolja az intézményi tervezést, beszdmoltatést, s ellendrzi az intézményi
gazdalkodast,
o elékésziti, illetve bonyolitja a beruhazasi, feldjitasi feladatokat és segiti az
intézmények eziranyu munkajat,
e irdnyitja az intézmények szamviteli munkajat,
kiils6 szolgaltatoval szolgaltatési szerz8dés kotése mellett miiksdteti a
szamitastechnikai-informatikai rendszert,
kozremiikddik a teriileti tervezésben,
ellatja az onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval 0sszefliggd kdzgazdasagi, pénziigyi és jogi feladatokat.

9.) Miikadteti és fejleszti a hivatal belsé kontrollrendszerét, ezen beliil a vezetdi ellenérzéseket
és a belsO ellendrzést, melyet szolgaltatasi szerz6dés alapjén kiils6 szolgaltatéval lat el. A belsé
kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és bels6 szabalyzatokat, amelyek
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsira szolgalé el8irdnyzatokkal,
létszammal €s a vagyonnal valé szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kdvetelményeit. A belsd ellendrzést rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza.



I11. Fejezet
A polgirmester és az alpolgdrmester

1.) A polgérmester feladatait és hataskoreit az Onkormanyzati és mds torvények,
korményrendeletek, valamint a Nyiradony Véros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
Nyiradony Véaros Onkormdényzata és Szervei Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol sz616
24/2019. (X.18.) dnkormanyzati rendelete (a tovabbiakban: 6nkorményzat SzMSz) hatérozza

meg.

2.) Az alpolgarmester feladatait a polgdrmester munkakéri leirdsaban hatarozza meg.

3.) A polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében, valamint gyakorolja
az egyéb munkdltatéi jogokat az alpolgarmester és az 6nkorményzati intézményvezetok
tekintetében.

4.) A hivatal miikddésével kapcsolatban a polgarmester legfontosabb feladatai:

A képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkdrében iranyitja a
hivatalt.

A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait a
Nyiradony Véros Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkormanyzat) munkajanak
szervezésében, a dontések elokészitésében €s végrehajtasaban.

Dont a jogszabaly a&ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhézhatja.

A jegyzb javaslatara elSterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal szervezeti
¢és milk6dési szabdlyzatanak megallapitasara.

A hataskorébe tartoz6 tigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét.

Egyetértési jogot gyakorol az 4ltala meghatarozott kérben a hivatal koztisztviseldi,
alkalmazottai kinevezése, bérezése, vezetdi kinevezése, felmentése és jutalmazasa
esetén.

Az Onkormdnyzat nevében kotelezettséget vallal, erre mas személyt irdsban is
felhatalmazhat.

Elrendeli koltségvetési kiadas teljesitését, bevétel beszedését vagy elszamolésat, erre
mas személyt irasban is felhatalmazhat.

5.) Feladatai az 6nkorményzatok éltal 1étrehozott Tarsuldsokkal kapcsolatban:

¢ Kepviseli a Nyiradonyi Mikrotérségi Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulasban, Kelet-
Hajdusagi Onkorményzati IvovizminGség-javité Térsulasban Nyiradony Varos
Onkorményzatat, részt vesz és a tanacs elndkeként vezeti a tandcs iiléseit,

e A ftarsuldsi megéllapodésban, illetve a tarsuldsok szervezeti mikodési szabalyzataban
foglaltak szerint végzi a tdrsulis nevében a kotelezettségvallalast, ellenjegyzést,
kiadvanyozast.



IV. Fejezet

A jegyzé

1)A jegyzd szakmailag felelés a hivatal miikddéséért, ellatja a polgarmesteri feladat-
meghatarozasok, dontések megvalositisa érdekében szilkséges operativ szervezé, a napi
munkaban sziikséges utasitasokat kiadé és azok végrehajtasat ellen6rzé tevékenységet.

2.) Megszervezi a hataskorébe utalt és feladatkorébe tartozo allamigazgatési tigyek intézését.

3.) Tevékenysége soran felel6s a jogszabalyoknak és a kozérdeknek megfelelé szakszerti,
partatlan és igazsagos, valamint szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelelé eljarasért.

4.) A jegyz6 alapvet6 feladatai a kdvetkezok:

a polgarmester 4ltal meghatdrozottak szerint gondoskodik az o6nkorményzat
miikddésével kapcesolatos feladatok ellatasarol,

vezeti a hivatalt, megszervezi annak munkajat,

gyakorolja a munkaltatéi jogkort a hivatal koztisztviseldi, tigykezel6i (a tovabbiakban
egyiitt: koztisztvisel6i) és munkavallaloi tekintetében

déntésre elokésziti a polgrmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi iigyeket,

dont azokban a hatésagi iigyekben, melyet a polgarmester ad at,

tanacskozasi joggal részt vesz a képvisels-testiilet, s annak bizottsagai iilésén,

a hataskdrébe tartozé igyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

dont a hataskorébe utalt tigyekben,

ellitia az Onkorményzat és a hivatal koltségvetésével és gazdalkodasaval
osszefliggésben a jogszabalyok éltal a hataskérébe utalt feladatokat,

olyan pénziigyi irdnyitasi €s ellenérzési rendszert mitk6dtet, amely biztositja a helyi
Onkorményzat rendelkezésére allo forrasok szabalyszerti, szabélyozott, gazdaségos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

a Jogszabalyvaltozasoknal kezdeményezi a helyi rendeletalkotast vagy modositast.
gondoskodik a jogalkalmazok nkormanyzati rendeletekkel torténé ellatasarol.

az allampolgarok széles korére kiterjedd jogpropagandat végez. A helyi sajtéban
kozzéteszi az aktualis rendeleteket, dontéseket.

vegzi az orszaggylilési képviselok és az Snkorményzati képviseldk és a polgarmester
valasztasaval kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott véalasztasi irodai feladatokat.
bonyolitja az orszagos és helyi népszavazast, ellatja az ezzel kapcsolatos helyi valasztasi
irodai feladatokat.

biztositja a valasztasok és népszavazasok rendjét, a nyilvanossagot, a jogszabalyban
engedélyezett adatkezelést és adatszolgaltatast.

gondoskodik a valasztasokon koézremilk6dd személyekrdl és a miksdésikhoz
sziikséges feltételek biztositasarol.

végzi a valasztasi szervek és a valasztasi iroda tagjainak oktatasat.

gondoskodik a jogszabalyi elOirasoknak megfelelden a vélasztasi iratok
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figyelemmel koveti a magasabb szintl jogszabalyok hatalyba Iépését, valtozasat és ezek
alapjan kezdeményezi az Onkormdanyzati rendelet modositasat, megalkotasat, vagy
hatarozat meghozatalat, modositasat és visszavonasit.

kozremiikodik a hivatal egységes jogalkalmazéi gyakorlatinak kialakitasaban.
Figyelemmel kiséri a hivatal jogalkalmazéi munkajat, kiilonds tekintettel a hat6sagi
ugyintézésre. Kezdeményezi az egységes gyakorlat kialakitasat, tovabbad 0j vagy
jelentds mértékben tortént jogszabalyvaltozas miatt az tigyintézok egy részének vagy az
ligyintéz6i kar egészének oktatasat.

4.1)A képviseld-testiilet és bizottsagai miikddésével kapcsolatban:

Biztositja a Képviselo-testiilet, a Képviselo-testiilet bizottsigai, a nemzetiségi
Onkormdnyzat mitkodésével kapcsolatos szervezési, jogi és szakmai ellatasi feladatokat.

Végzi a bizottsdgi és testiileti iilésre keriild anyagok torvényességi és jogszerfiségi
ellendrzését. Jogszabélysértés észlelése esetén kezdeményezi a modositast.

Megbizds alapjan eldterjesztéseket készit, azok targyaldsa soran képviseletet 14t el.
koordinalja az eléterjesztések elokészitését, felel azok torvényességéért, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek rendelkezéseinek betartasaért,

figyelemmel kiséri az eléterjesztések, hatdrozat és rendelettervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat,

figyelemmel kiséri torvényességi szempontbol a testiileti iilések menetét, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni,

clokésziti a képviseld-testiilet hataskorébe tartozo fellebbezések elbiralasara vonatkozéd
cléterjesztéseket,

gondoskodik a testiileti iilések jegyzbkdnyvének pontos vezetésérdl, a hatirozatok és
rendeletek érintettek részére torténd eljuttatasarol.

4.2) A hivatal miikodésével kapcsolatban:

javaslatot készit a polgarmester részére a hivatal belsé szervezeti tagozédasara,
munkarendjére €s az tigyfélfogadas rendjére,

ellatja a hivatal belsé szervezeti egységei litjan a jogszabély altal hataskorébe utalt
hat6sagi és allamigazgatasi feladatokat,

koordinalja és ellentrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkakat,
iranyitja a hivatal dolgozéinak szakmai tovabbképzését,

évente értékelést készit a hatésagi munka helyzetérol,

javaslatot készit a koztisztvisel6i teljesitménykovetelmények alapjat képezd célokra,

a hivatal kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata alapjan gyakorolja a kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkdort,
tovabba ellenjegyzi a kételezettségvallalasokat, utalvanyozasokat, erre més dolgozot is
felhatalmazhat

5) A jegyzdt tavollétében és akadalyoztatasa esetén az dnkormanyzat SzMSz 26. § (2) — (4)
bekezdései az iranyaddak.



V. Fejezet
A Hivatal Szervezete

V.1. A Hivatal belsé szervezeti tagozodaisa

A Hivatal feladatait az aldbbi szervezeti tagozddéasban litja el:

1.) Szervezési Osztaly

Osztalyvezet6 1 6

képviseld-testiilet mitkddését elosegitd referens 1 £6

titkarsagi iigyintézo 2 f6

személyligyi referens 1 6

miikddést tamogat6 referens 1,5 f6 (Mt.alapjan foglalkoztatva)

Koordinélésa ala tartoznak az alabbi Nyiradony Véros Onkorményzataval szerzédésben vagy
munkaviszonyban 1év foglalkoztatottak:

belso ellendr megbizasos jogviszonyban 1 6

palydzat el6keszitd és koordinacios referens 1 £6 (Mt. alapjan
foglalkoztatva)

kozfoglalkoztatasi programokat koordinalé munkavezet 2 £6 (Mt. alapjan
foglalkoztatva)

e ftelepiilési fo6épitész megbizdsos jogviszonyban 1 f6
o egészségiigyi referens megbizasos jogviszonyban 1 f6
2.)Gazdélkodasi Osztaly

Osztalyvezet6 1 £6
pénziigyi-szamviteli tigyintéz6 6 £

3.) Hat6sagi és Vérosilizemeltetési Osztily

Osztalyvezet6 1 £6

adohatosagi ligyintézd 2 16

kozfoglalkoztatds szervezd (osztott munkakdrben) vagyongazdalkoddsi
ligyintéz6 1 6

telepiiléstizemeltetési iigyintéz6 2 £8

4 .) Szocialis és Igazgatasi Osztaly



Osztalyvezet6 1 6

szocialis igazgatasi ligyintéz6 1 f6
anyakonyvvezet6 és hagyatéki leltar eléadé 1 £6
iktatatas, iratkezelés 2 f6 ligykezeld
igyfélszolgalat 1 f6 ligykezeld

V.2. A Hivatal szervezeti egységeinek tipusai és jogallisuk

1)A hivatali SZMSZ V. fejezet 1. pontjaban felsorolt belsé szervezeti egységek a
Polgarmesteri Hivatal 6néll6 jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységei.
Feladatukat a Hivatalon beliili koordinéci6 és munkamegosztas alapjn 6nalléan, vagy
egymassal szorosan egyiittmiikddve latjak el.

2)A belsd szervezeti egységek felépitésének szervezeti abrajét e szabalyzat 1. fiiggeléke
tartalmazza.

3)Hivatal osztaly szintii tagolasban miikodik, az osztalyokat osztalyvezetdk vezetik, A
polgarmesteri kabinetet a polgarmester a szervezési osztalyt a jegyz6 vezeti.

V.3.A szervezeti egységek irdanyitasa

1)Az osztalyok kozvetlen irdnyitdsat hatdrozatlan iddére sz6lé6 vezetSi megbizassal
rendelkezd koztisztviselok (osztalyvezetdk) latjak el és iranyitjak a vezetésiik alatt ald
beosztott dolgozok munkajat. Vezetdi megbizdsuk osztilyvezetdi szintii besoroldsnak
mindsiil.

2)Az osztalyvezet6:

osszehangolja és biztositja a folyamatos munkat.

kiadja, koordindlja, ellendrzi és szamon kéri a szervezeti egységhez tartozé feladatok
ellatasat.

elkésziti a beosztott dolgozok munkakori lefrasat és azt a jegyzé el6 terjeszti
jovahagyasra, gondoskodik azok naprakészen tartasardl

biztositja a beosztott dolgozok tekintetében az ardnyos munkamegosztast,

értékeli az osztalya dolgozdinak munkdjét.

gyakorolja az dtruhézott, nem alapvetd munkaltatéi jogokat az osztaly koztisztviseldi és
kozszolgélati munkavallaloi tekintetében.

rendszeresen ellendrzi az tigyiratok elSirt hataridében t6rténé elintézését, és
gondoskodik az ligyiratok irattarba helyezésének engedélyezésérsl.

gondoskodik az onkormanyzat szakag szerint az osztaly feladatkorébe tartozé szakmai
fejlesztési koncepciok, tervek, rendeletek tervezetének és szakmai elSterjesztésének
clkészitésérdl, s azt a jegyzd kozremikodésével a polgarmester Utjan a képvisels-
testiilet elé terjeszti.



* Dbiztositja a gazddlkodasi osztalyt érint6 szakmai részének megalapozésat, jogszeriiségét
¢s szamszaki megfeleldségét, folyamatosan figyelemmel kiséri annak végrehajtasat,

» akiadmdnyozasi joggyakorlasrol sz6l6 rendelkezéseknek megfeleléen dontést hoz,

e folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, azok valtozasait, err6l az érintett
ligyintézdt tajékoztatja, felhivja figyelmét,

* az osztaly dolgozoi részére megadja a sziikséges tajékoztatast és biztositja a sziikséges
informaciodellatast,

* megszervezi az osztalyon beliili helyettesités rendjét, melyet névre sz6loan a munkakori
leirasokban hataroz meg,

¢ szakmai megbeszélést, osztalyszint(i értekezletet tart.

V.4. Ugyintézé, Onallé iigyintézo

1)Onallé tigyintézo: torvény vagy kormanyrendelet 4ltal meghatéarozott feladatot 6nalléan vagy
sajat hataskorben latja el (anyakonyvvezetd, hagyatéki tigyintéz6).

2)A polgarmester kozvetlen feliigyelete és iranyitdsa mellett l4tja el tevékenységét a palyazati
és koordinicids referens, aki az onkormanyzat 4ltal benytjtandé palyazatok elkészitésével,
annak benyujtasaval, - kiilsé megbizds hidnyaban - a projekt menedzselésével kapcsolatos
feladatokat, az elszamolasok elkészitésével, tamogatasi és kivitelezési szerz8dések
el6készitésével, a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat latja el.

3)Az ligyintéz6 felel6s a munkakoréhez tartozo szakmai feladatok célszert, hatékony, hataridén
beliili szakszerti, és térvényes ellatasaért.

4)Az 6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezd ligyintéz6 az azonos tevékenységet végzd
ligyintézOk éltal, valamint az 4ltala elkészitett dontéseket kiadmanyozza. A kiadményok
szakmai ellendrzését az osztalyvezett latja el, sziikséges rendszerességgel, kételes figyelemmel
kisérni és ellendrizni.

5)Koteles a munkakoréhez kapesolddd anyagi €s eljarasjogi jogszabélyokat, valamint a hivatal
belsd utasitasait, szabalyzatait ismerni, azokat munkéja soran alkalmazni.

6)Jogosult a munkakdréhez tartozé kérdésekben mas szervezeti egység iigyintézdjét
megkeresni, s kételes az adott iigyben veliik egylittmiikddni.

7)A munkakérével kapcsolatban a mdsik szervezeti egység vezetéjét vagy a jegyzot,
megkeresni.

8)A kapott feladatot, megbizdst mas {igyintézore nem ruhézhatja 4t. Arra csak a megbizo
jogosult.

9) Ellatja az tgyiratok eldirt hatéridében torténd elintézését, és gondoskodik az tigyiratok
irattarba helyezésérol.

10)El6késziti a feladatkorét érint6 statisztikai adatszolgaltatast.



1)
2)

3)
4)

3)
6)
7
8)

9

V.5.
A hivatal osztaly szintii

szervezeti egységeinek részletes feladatai

V.5.1. Altalanos feladatok

A szervezeti egységek kezelik a tevékenységi korilkbe tartozé jogszabaly altal el6irt
vagy feljogositas alapjan megszerzett adatokat.

Az adatkezelés sordn a vonatkozd jogszabalyi eldirasok figyelembe vételével adatot
szolgéltatnak az arra jogosultaknak.

Az adatkezelés és adatvédelem részletes szabalyait kiilon szabélyzat hatdrozza meg.

A szervezeti egységek tevékenységiikkel kapcsolatban eleget tesznek tajékoztatasi
kotelezettségiiknek. A téjékoztatasi kotelezettség a szervezeti egység vezet6jét illeti.
Az ligyintéz6 az 4ltala intézett igyrol tajékoztatast adhat. A hivatal egészét érint6
tajékoztatast a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6 végzi.

A tajékoztatds nem sértheti a személyhez fliz6d6 jogot vagy més egyéb jogot, jogos
érdeket.

Biztositjak a tevékenységi koriikbe tartozd jogszabédly A&ltal elbirt statisztikai
adatszolgaltatast.

A szervezeti egységek iigyintézoi feladatkoriikben kozvetleniil tartjdk egymdassal a
kapcsolatot.

Szervezeti egységet érintd feladatok esetén a szervezeti egység vezetSi lépnek
kapcsolatba egymassal.

10) Az iigyintéz6 kozvetlen kapcsolatba 1ép a polgarmesterrel, a jegyzével amennyiben a

kiadményozas jogat maguknak tartottak fenn.

11) A szervezeti egység vezetGje a szervezeti egységén tulmend feladat elldtdsa sordn az

illetékes osztilyvezeté tajékoztatdsa utdn kozvetleniil fordulhat az érintett
ligyintéz6hoz.

V.5.2. Szervezési Osztaly

1)Alapvet6 feladatai:

1

2)

3)

Ellatja a polgdrmester, alpolgdrmester az 6nkorményzat miiksdésével, feladat- és
hatéaskdrei tekintetében a polgarmesteri és a titkarsagi szakreferensi, az idegenforgalmi
¢s a nemzetkozi kapcsolatokbol ered6, a kozmiivel6dési, civil szervezetek, a sport,
ifjusagvédelmi, a szegényligyi, az egészségiigyi és szocidlis intézményekkel, tovabba
ezen tevékenységekkel Osszefliggd, dontés-el6készitd iigyviteli és adminisztraciés
feladatokat.

Kozremiikddik a kdzbeszerzési torvénybol, valamint a kézbeszerzési szabalyzatbol
ad6do feladatok ellatasaban, az 6nkormanyzat és a hivatal kozbeszerzési ligyeiben.
Kozremiikddik az dnkorméanyzat miikddtetési funkcidinak az egészségiigyi, szocialis és
szegényligyi, a kozmiivelodési, sport és feladatai elltdsaban, az egyéb humén
szolgaltat6 intézményrendszer teriiletein jelentkezd gyakorlataban.



4) Feladata az Onkorményzat telepiilés-egészségiigyi, korzeti egészségiigyi, korhazi
ellatasi, védonoi, bolesddei, kozmiivel6dési, kulturalis, sportiigyi, népjoléti és szocidlis,
szegényiigyi, esélyegyenldségi, tovabba a gyermek és ifjusagi feladatokrél vald
gondoskodassal 6sszefliggd kozszolgaltatoi kotelezettségek ellatisanak feliigyelete &s
szervezése, valamint az ezekhez kapcsolodo dontések, palyazatok eldkészitése.

5) Kialakitja és fenntartja az 6nkormanyzat és kiilsé kornyezete informécios kapcsolatait.
Folyamatosan kapcsolatot tart az 4llami, tarsadalmi, és érdekképviseleti szervekkel, a
civil szervezddésekkel, az egyhazakkal, a médiaval és a gazdalkodo szervezetekkel,
valamint az egyéni vallalkozdkkal.

6) A hivatal tdjékoztatdsi munkajat szervezi és iranyitja, ellatja a polgarmester szovivéi
feladatait.

7) Ennek keretében kapcsolatot tart az Onkormanyzati ujsag és televizid
szerkesztObizottsagaval, fészerkesztdjével, munkatarsaival.

8) Kozremiikodik a megyei és orszagos sajtd informacidval torténd ellatasaban.

9) Szervezi a sajtotajékoztatokat, biztositja az érintettek részvételét.

10) A telepiilést bemutat6 anyagok, kiadvanyok elokészitésében aktiv szerepet vallal.

11) Iranyitja ¢s Osszehangolja az Onkorményzat nemzetkézi kapcsolataibél adodo
feladatokat. Szervezi azok végrehajtisat, kozremikodik a nemzetkdzi delegiciok
fogadasaban a kiilfoldi utazasok szervezésében, a protokoll feladatokbdl addédé
feladatok elokészitd, szervezd és végrehajto tevékenységet 14t el.

12) Szervezi a hivatali rendezvényeket.

13) Kézremiikodik az eurépai unids palyazati lehet6ségek feltarasaban és elokészitésében,
hazai és nemzetk6zi tAmogatasi forrasok igénylésében.

14) Segiti nem dnkormanyzati szervekkel kozos palyazatok elokészitését.

15)Nyomon kéveti a palyazati forrdsok felhasznélésat, figyelemmel kiséri az
elszamolasokat.

16)Keépviseli a Hivatalt a regionalis és megyei szinti uniés tervel6készitd
munkacsoportokban.

17) Koordinalja a kiilonb6z6 fejlesztési célu tdmogatdsok palyazatait, specialis szakmai
ismereteket igényl6 pélyazat készitéshez sziikség esetén kiils szervet biz meg.

18) Segiti a helyi kis- és kozépvallalkozasokkal kapcsolatos gazdasagszervezési feladatok
ellatasat.

19) Osszegytijti, rendezi a varos gazdasagi, ipari, kereskedelmi szolgéltatasi informdciéit,
¢és gazdasagi elemzéseket készit.

20) Kapcsolatot tart a varosban és a térségben miksdd nem onkorményzati tulajdonu
gazdasagi tarsasagokkal, termeld, kereskedo, szolgaltato cégekkel.

21)Kozremikodik teriiletfejlesztési térségi feladatok ellatdsaban, - elemzi és értékeli a
projektek végrehajtsi tapasztalatait.

22)Koordinalja és elkésziti a helyi esélyegyenléségi programot,elvégzi annak
feliilvizsgalatat,

23) Kézremiikddik az Integralt Teriiletfejlesztési Stratégia elkészitésében.

24) Gondoskodik a honlapra torténdé anyagok feltSltésérdl, az énkormanyzat és a hivatal
munkéjaval kapcsolatos informéciok megjelentetésér6l, a lakossdg folyamatos
tajékoztatasarol.

25) Feladata a tisztségvisel6k napi munkdéjanak segitése, folyamatosséganak biztositasa a
torveényesség, a gyorsasag, a hatékonysig és az eredményesség szempontjainak,
valamint a hataridok betartdsanak figyelembevételével.



26) Kozremikodik a helyi jogismeretek novelésében, ennek keretében végzi az
Onkormanyzat rendeleteinek és hatirozatainak propagalds4t a honlapon keresztiil.

27)Kozremikodik a polgarmester, alpolgdrmester, az onkormanyzati képvisel6k és
hozzitartozo6ik vagyonnyilatkozatanak nyilvantartisaban és 6rzésében.

28) Felmeéri a hivatal informatikai igényét és javaslatot dolgoz ki az igények kielégitésére.

29) Folyamatosan biztositja a hivatal feladatainak ellatisdhoz sziikséges informatikai
hétteret, szervezi az eszk6zok, programok hasznélatahoz szitkséges személyi feltételek
biztositasat.

30) Vezeti az alkalmazott programok nyilvantartasat, karbantartasat.

31) Végzi az adatdllomany védelmét, és a jogszabalyban meghatirozottak részére adatot
szolgaltat.

32) Egyiittmiikodik a szervezeti egységekkel, valamint a hivatal informatikai rendszerével
kapcsolatban all6 képvisel6ivel.

33) Ellatja a hivatalba tortén6 beléptetést.

34) Ellatja a hivatal vided- és telekommunikicios miikodési feltételeinek biztositasaval
kapcsolatos feladatokat.

35) Gondoskodik a hivatal épiiletének iizemeltetésérdl, valamint a hivatal épiiletében
dolgoz6 6nkormanyzati alkalmazottak, képviselék, bizottsagi tagok kiszolgalasarol.

36) Biztositja az épiilet, az eszkdzok karbantartasat.

37) Az informatikai eszkdzokon kiviil biztositja a hivatal alkalmazottai munkavégzéséhez
szikséges technikai berendezéseket, irodaszereket, nyomtatvinyokat, kézlonyoket,
szakkonyveket a koltségvetésben megallapitott kereten beliil.

38) Gondoskodik az onkormdényzat és a hivatal kézérdekii és kozérdekbdl nyilvanos
adatoknak a kozzétételérsl.

39) Kozremiikodik a hivatal informatikai fejlesztésében, figyelemmel kiséri és ellendrzi az
informatikai szerz6déseket, teljesitésiiket.

40) Biztositja az informatikai jogszabalyok érvényesiilését.

41) Kidolgozza és folyamatosan karbantartja az informatikai adatvédelmi és biztonsagi
szabélyzatot, ellendrzi a szabalyzatban foglaltak betartésat.

42) Kapcsolatot tart az informatikai adatvédelmi feleldssel, aki véleményezi és ellenjegyzi
az informatikai uton t6rténd adatszolgaltatasokat.

43) Javaslatot tesz a szamitogépek telepitésére a szamitdgépes erdforrasok kihasznalasénak
elemzését kivetben.

44) El6késziti az 6nkorményzat és a hivatalnal sziikséges informatikai fejlesztéseket és azok
megval6sithatosagat koordinalja.

2)Képviseld-testiilet mitk5désével kapcsolatos feladat- és hataskérok:

1) A polgarmester és az alpolgarmester megbizasabol kézremikodnek az wtiigyi, a
foépitészi, az idegenforgalmi, a nemzetkdzi kapcsolatokkal dsszefliggd, valamint az
egeszsegligyi, szegényligyi, szocidlis, kézmiivelddési, sport, civil szervezetek, gyermek
¢s ifjusdgi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd képviselo-testiileti, bizottsagi dontések
hatarid6re torténé szakmai és tigyviteli el6készitésében és végrehajtasaban.

2) Kozremiikodik az 6nkormanyzat koltségvetési dontéseinek megalapozésaban.



3) Figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat, alapitvanyi és egyéb felhivasokat, elékésziti
¢s benyujtja a palyazatokat.

4) Részt vesz a lakossag Onszervezddd kozosségei és az 6nkormanyzati szervek kozotti
egylttmikddés biztositdsdban. Kozremiikddik a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
tevékenységének iigyviteli feladatai ellatasaban.

5) Segiti a kiilonféle 6nszervez6dd kozosségek érdekérvényesitését

6) Részt vesz a polgarmester és az alpolgarmester és jegyz6 dontéseinek elokészitésében,
az altaluk eldkészitett és elGterjesztett képviseld-testiileti dontések elkészitésében. A
bizottsagi, testiileti iiléseken szakértdként rendelkezésre all.

7) Nyilvantartja a képviselé-testiilet dontéseit, azokat hatdrozat kivonat formdajaban
postazza azok szdmdra, akikre nézve a dontés rendelkezéseket tartalmaz.

8) Végzi az 6nkormanyzat rendeleteinek nyilvantartasat.

9) Ellatja a képviselo-testiilet, valamint a szervezeti egységekhez nem kapcsolhaté
bizottsdgok, valamint a kisebbségi 6nkormanyzat adminisztracios feladatait, {iléseinek
jegyzokonyvezését, végzi azok kezelését, adminisztracios feladatait.

10) Gondoskodik a testiileti, bizottsagi dontések hatalyosulasarol.

11) Kézremitk6dik az 6nkorményzat koltségvetési dontéseinek megalapozasaban.

12)Kézremiikddik a polgarmesternek és a jegyzének a tdrvényekben és 4gazati
jogszabalyokban meghatérozott feladat- és hataskéreinek ellatasaban.

3)A Polgéarmester és a Jegyz0 tevékenységével kapcsolatos feladat- és hataskdrdk:

a. Kozremikodik az idegenforgalom, valamint a telepiilésfejlesztéssel osszefiiggd
koncepciok, programok, pélyazatok kidolgozasiban, valamint a kapcsolodé
feladatok ellatasban.

b. A vérosi féépitész utjan ellatja az Onkorményzat, a varos és kornyezete
arculatanak gondozéasaval kapcsolatos feladatokat. Tervezi és szervezi az
énkormdnyzat és a telepiilés, valamint kémyéke arculatat, szervezi az ezzel
Osszefliggd tevékenységet. Felkutatja és folyamatosan figyelemmel kiséri az
ezzel Osszefliggd pélyazati lehetdségeket. Elkésziti a palyazatokat, azokat
benyujtja, gondozza, végrehajtja és elszamol a palyézati dsszeggel.

i. Ellatja a feladatkoréhez kapcsolodo iigyviteli feladatokat,

c. Biztositja a személyi titkari feladatok ell4tasat a tisztségvisel6k vonatkozasaban.

d. Az ellatottsagi szinvonal elemzése alapjan intézménylétesitést, megsziintetést,
szervezetmOdositast, atszervezést, fejlesztést kezdeményez.

e. Részt vesz a kozmiivelodés-kozgytljteményi-miivészeti tevékenység, a
testnevelés €s sport, a civil kapcsolatok, a szegényligyi, az egészségiigyi alap,
valamint a szociélis szolgéltatasokkal 8sszefliggé feladatok végrehajtasaban.

f. Koordindlja az ifjisagot érintd Onkorményzati, polgirmesteri hivatali,
intézményhalézati civil és informalis szervezeti tevékenységeket.

g Elbsegiti és tdmogatja az ifjusdg szervezddéseit. Kezdeményezi, apolja és
koordindlja az ifjusdgi szervezGdések telepiilési és telepiilésen kiviili
kapcsolatait, eréforrdsokat tér fel az ifjusagi feladatok ellatasahoz. Palyazatokat
készit az ifjisdgi munkat segitd feladatok hatékonyabb, szinvonalasabb
ellatasahoz.

h. Ellatja a kdznevelési és kozmiivelodési intézményekkel 6sszefiiggd feladatokat.



i.

A polgirmester és az alpolgdrmester megbizasabdl kozremiikddnek az
kdznevelési intézmények mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatisaban, az
ezekkel kapcsolatos képviselS-testiileti, és bizottsagi dontések hataridbre
torténd szakmai és ligyviteli el6készitésében, a dontések végrehajtasaban.
Koézremikodik az intézményi mikodési szabdlyzatok, ovodai nevelési,
pedagoégiai programok el8készitésében.
Feladatk6rét érintéen javaslatot dolgoz ki a nem szabilyozott tarsadalmi
viszonyok 6nkorményzat altali szabélyozaséra.
Elldtia a kozérdekii bejelentésekkel €s panaszokkal, a biinmegel6zéssel és
kozbiztonsaggal kapcsolatos polgarmesteri ligyek el6készitését és kezelését.

i. Ellatja a feladatkoréhez kapesolodo tigyviteli feladatokat.
Biztositja a személyi titkari és a referensi feladatok ellatasat a tisztségvisel6k
vonatkozasaban.
Az ellatottsagi szinvonal elemzése alapjan intézménylétesitést, megsziintetést,
szervezetmddositast, atszervezést, fejlesztést kezdeményez.

4)Személyligyi igazgatas teriiletén:

Kézremiikodik a hivatal koztisztvisel6i, kdzszolgalati ligykezel6i és munkavallaloi tekintetében
a jegyz0 hataskorébe tartozo munkaltatoi jogok gyakorlasaban, melynek keretében:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

El6keésziti a kozszolgalati, munkavallaléi és egyéb jogviszony létesitésével, valamint
megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat.
Elékésziti az illetményvaltozasrol szol6 értesitéseket, dtsorolasokat.

Elékésziti a jubileumi jutalmak ataddséval kapcsolatos dokumentumokat.
Ertesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi k6telezettségrol.
Nyilvantartja és 6rzi a leadott vagyonnyilatkozatokat.

Elkésziti a palyazati kiirdsokat.

Elkésziti a koztisztviselok teljesitménykdvetelményeinek meghatirozaséra iranyuld
eldterjesztést. Figyelemmel kiséri a koztisztviselok, iigykezeldk mindsitésének
hataridében t6rténé leadasat.

Végzi a szemgélyi anyagokkal kapcsolatos, kiilon szabalyzatban meghatarozott
feladatokat.

Ellatja a kiadott szabalyzatok nyilvantartasat, hiteles példanyanak 6rzését. Az érintettek
részére tdjékoztatast ad a szabalyzatokrol, kivonatot, illetéleg madsolatot bocsat
rendelkezésiikre. Dokumentdlja a szabédlyzatok megismerését.

10) Kodzremikodik a kéztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban, ennek keretében.

11) Elkésziti a tovabbképzési tervet.



12) Nyilvantartja a tovabbképzéseken résztvevd dolgozdkat
13) Szervezi a kozigazgatasi vizsgakra torténd jelentkezéseket.

14) Kézremikodik az onkorményzati intézmények vezetdi vonatkozdsaban a képviseld-
testiilet és a polgérmester, hatdskorébe tartozé munkaltatéi jogok gyakorlasiban,
melynek keretében:

15)El6késziti a kozalkalmazott, és egyéb jogviszony létesitésével, valamint
megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat.

16) El6késziti az illetményvaltozasrdl szol6 értesitéseket, atsorolasokat.
17) El6késziti a jubileumi jutalmak atadasaval kapcsolatos dokumentumokat.

18) Ertesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl, nyilvantartja és 6rzi
a leadott vagyonnyilatkozatokat.

19) Elkésziti a palyézati kiirasokat.

V.5.3. Gazdalkodasi Osztaly

1) Eldkésziti a koltségvetési rendelettervezethez az Onkormdanyzati, igazgatasi
tevékenység miikodési kiadasait.

2) Az dnkorményzat gazdalkoddséval kapesolatos alapveté feladatok ellatasa.

3) Az dnkormdanyzat gazdasagi folyamatainak figyelemmel kisérése.

4) A sziikséges adatszolgaltatisi kotelezettség tartalmanak meghatirozasa, javaslat
kidolgozasa, €s az eldirt adatszolgaltatasok teljesitése. A kapott adatok rendszerezése,
csoportositasa.

5) A hivatal, az 6nkormanyzat és az 6nkormanyzat szerveinek a Nyiradonyért Szolgaltato
Intézmeny a Nyiradonyi Szocialis és Gyermekjo6léti Szolgaltatdsi Kozpont a Nyiradonyi
Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulds a Moéricz Zsigmond Miivelddési Haz és Varosi
Konyvtar a Nyiradonyi Szivarvdny Onkorméanyzati Ovoda a Kelet-Hajdusagi
Ivovizminéség-javité Onkorményzati Térsulas pénziigyi, gazdasagi terveinek
elokészitése, a pénziigyi, gazdalkodasi belsé szabalyzatok el6készitése, az abban
foglaltak végrehajtasa és pénziigyi gazdalkodasi tevékenység lebonyolitasa.

6) Ellatja hivatal, az 6nkorményzat és az Snkormanyzat szerveinek a gazdalkodas
feliigyeletével, konyvvezetéssel, utalvanyozéssal, kotelezettségvallalassal —és
ellenjegyzéssel és ezek nyilvantartasanak vezetésével kapcsolatos feladatokat.

7) Az Onkormdnyzati intézmények milkodéséhez szilkséges tervezési, gazdalkodasi
kényvelési feladatok ellatésa, ezek pénziigyi feltételeleinek biztositésa.

8) Kialakitja sajét, valamint az intézmények szamviteli rendjét.

9) A beszamolasi rend biztositasa.

10) Az Onkorményzat és a hivatal bizonylati rendszerének kialakitisa, a beszamoldk
elkészitése.

11)Kidolgozza az intézményekben szedheté téritési dijak, tandijak, illetve azok
véltoztatisanak javaslatait vezetdi megbeszélés elé terjeszti .



12) Az osztaly feladatkérébe tartozoan gondoskodik a Képvisel6-testiilet bizottsagainak
dontéseinek hatalyosulasarol (postézas, intézkedések megtétele).

13) Kozremiikodik a kdzbeszerzési torvénybdl, valamint a kodzbeszerzési szabalyzatbol
ad6do feladatok ellatasdban, az 6nkormanyzat és a hivatal kdzbeszerzési ligyeiben.

14) Pénziigyi tevékenység, intézményfinanszirozas

15) Elkésziti az Onkorményzat gazdasigi programtervezeteit, a koltségvetési koncepcidt, a
koltségvetési rendelet és a kapcsolodd rendeletek tervezetét. Az elfogadott
koltségvetésrol és egyéb gazdasagi folyamatokrol, pénziigyi teljesitésekrol informaciét
szolgaltat a jogosultak részére. Sziikség esetén el6késziti az atmeneti gazdalkod4srdl
sz616 rendelet-tervezetet.

16) Elkésziti a pénziigyi és koltségvetési beszdmolok és a zarszamadas tervezetét, ennck
keretében elszdmol a normativ koltségvetési hozzajarulasokkal.

17) Gondoskodik a jogszabalyon alapul6 adatszolgaltatasrol.

18) Biztositia a modositott teljesités szemléletii kettds kényvviteli nyilvantartasok
vezetését.

19) Elkésziti hivatal, az dnkormanyzat és az Onkormdnyzat szerveinek szimlarendjét,
valamint kezeli a szamlakat.

20)Figyelemmel kiséri hivatal, az Onkorményzat és az Onkormanyzat szerveinek
folyoszamlait, sziikség esetén javaslatot tesz a problémak kezelésére.

21) Biztositja az hivatal, az 6nkorményzat és az 6nkormanyzat szerveinek pénzellatasat.

22) A Képviselod-testiilet dontésének megfelelden kozremiikodik az 4tmenetileg szabad
pénzeszk6zok biztonsagos befektetésében.

23) Uzemelteti a hazipénztart és teljesiti az 6nkormanyzat és a hivatal készpénzes
kifizetéseit.

24) Folyamatosan nyilvantartja a hivatal és az 6nkormanyzat kintlévoségeit, kezdeményezi
a hatralékok behajtasat.

25) Javaslatot dolgoz ki az 6nkorményzatot érint$ pénziigyi, gazdasagi tigyekben, bevételi
javaslatokat dolgoz ki az 6nkormanyzat gazdalkodasahoz.

26) Ellatja az osztalyt érint6 kizzétételi eljarasokban vald kdzremiikodést.

27) Gondoskodik a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokrol.

28) Az allamhaztartds pénzeszkozei felhasznélasdval, az allamhaztartashoz tartozo
vagyonnal torténd gazdalkoddssal oOsszefliggd arubeszerzésre, épitési beruhdzésra,
szolgaltatds-megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értékil jog dtaddsara, valamint koncesszidba adasra vonatkozd szerzddéseket,
az adatokban tortént valtozast kozzéteszi.

V.5.4. Hatosagi és Viarosiizemeltetési Osztaly

1)Adobigazgatas teriiletén:

1. El6késziti a helyi adorendeletek tervezetét



9.

10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Tajékoztatdst nyujt az adézok részére kotelezettségiik teljesitésének eldsegitése
érdekében a jogszabalyok elbirasairol.

Biztositja €s ellenérzi az adoztatést érinté jogszabalyok érvényesitését, a bejelentési-,
bevallési-, adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitését.

Az 6nkormanyzat gazdalkoddsanak megalapozasdhoz bevételi javaslatot dolgoz ki.

Feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozas-bejelentéseket, a bevallasokat, a hatdsagi
adatszolgaltatas adatait.

Ellatja a helyi adokkal, a telepiilési adokkal, és az atengedett kdzponti addkkal
kapcsolatos adéztatési, nyilvantartdsi, kezelési és elszamolasi feladatokat.

Adokivetés soran adémegallapité hatarozatot bocsat ki.

. Alkalmazza az adoéztatdshoz kapcsolodd jogkdvetkezményeket, ennek keretében

késedelmi pétlékot-, mulasztasi birsdgot-, adobirsagot szab ki.
Az adoémeérték valtozasa esetén az ad6zot hatarozattal értesiti.

Az addkotelezettség megéllapitasdhoz adatokat gytijt, tajékoztatéast kér, a tarsszervekkel
kapcsolatot tart.

Ellatja az adé-, a késedelmi potlék-, a birsagtartozas mérséklésével, elengedésével,
tovabba a fizetési konnyités engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti a méltanyossagi kérelmeket elbiralds céljabol
Ado- és értékbizonyitvanyt, tovabba addigazolast allit ki.

Az ad6z6 szamlijanak egyenlegérol és tartozasai utén felszamitott késedelmi p6tlékrol
évente értesitést ad ki.

Ellitjia az addk és adék médjara behajtandé koztartozasok nyilvantartisaval,
kezelésével, behajtasaval és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

Kezeli az addszamldkra tortént befizetéseket és teljesiti a tilfizetés visszautalasat,
valamint az ad6folydszamlak k6zotti atvezetést.

Behajtja az adétartozasokat, az idegen helyrdl kimutatott koztartozasok adészamlara
befolyt dsszegét atutalja a jogosultnak

Az Uj adézok torzsadatait nyilvantartisba veszi és ellenbrzi, - a torzsadattarat
karbantartja, az évko6zi valtozasokat atvezeti.

Az addbeszedési szamlakrdl, a potlék-, a birsag-, az egyéb bevételek elszdmolasi-, az
idegen bevételek elszamolési-, valamint az allamigazgatasi eljarasi illeték beszedési
szamlékrol szamlakivonat nyilvantartast vezet.

Atutalja az ad6beszedési-, potlék-, birsag-, egyéb bevételek elszdmoldsi-, idegen
bevételek elszdmolasi-, valamint az dllamigazgatési eljarasi illeték beszedési szamlékra



befolyt Osszegeket, err6l kiaddsi naplot vezet, gondoskodik az eldirt pénziigyi
nyilvantartasok vezetésérol.

21. Az informéciés szolgaltatds meghatirozott rendje keretében adatokat Osszesit és
tovabbit.

22. Ellendrzi az addbefizetések teljesitését, meginditja a behajtasi eljarast a jogerésen
megallapitott és a késedelmi potlékmentes fizetési hataridében nem teljesitett
adotartozasokra, illetve a szabalyszeriien behajtasra kimutatott mas koztartozasokra.

23. A végrehajtasi eljaras soran foganatositja a végrehajtasi cselekményeket,

24. Intézi a méas adohatosagoktol érkezett megkereséseket, és az addztatissal Gsszefliggd
beadvanyokat.

25. Ellatja az addellendrzési feladatokat.

26. Gondoskodik az adétitokra vonatkozo szabalyok érvényesiilésérél, ellatja az adétitok
kiadésa iranti megkeresésekkel Gsszefiiggésben az adatszolgaltatasi feladatokat.

27. Rendszeresen tdjékoztatjia a jegyzOt az addztatas helyzetérél, az adobevételekrdl.
Ko6zremiikddik az ad6zas helyzetérol szol6 éves beszamol6 elkészitésében.

2)Kozfoglalkoztatés szervezése:
1) Elékésziti a kdzfoglalkoztatasi programok inditdsahoz sziikséges kérelmeket.

2) Elokésziti a kozfoglalkoztatési jogviszony létesitésével, valamint megsziintetésével
kapcsolatos dokumentumokat.

3) Koordinalja a kdzfoglalkoztatasi programokat.

4) A kozfoglalkoztatds szervezése és lebonyolitdsa érdekében kapcsolatot tart a Haju-
Bihar Megyei Kormanyhivatal Nyiradonyi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval.

3.)Varosiizemeltetés

1)Alapvet6 feladatai:

1) Ellatja a jegyz6 és a polgarmesternek az 6nkormanyzat miikddésével valamint a
hivatal vezetésével és iranyitasival kapcsolatos feladat — és hataskorébe tartozéd
tgjvédelmi és kornyezetvédelmi, viziigyi, dtiigyi, tizvédelmi igazgatasi, az
allategészségligyi, a foldmiivelésiigyi, erdészeti, az ipari és kereskedelmi igazgatasi
feladatokbol eredd, tovabba ezen tevékenységekkel Osszefiiggd iigyviteli és
adminisztracios teendoket.

2) Ellatja a kornyezet- és természetvédelmi feladatokat.

3) Biztositja a természetvédelmi érdekek érvényesiilését.



4) Kezdeményezi a helyi védettségli természetvédelmi teriiletté nyilvanitast, és ellatja
az ezzel kapcsolatos feladatokat.

5) Biztositja Nyiradony véros éltaldnos rendezési tervének, valamint a szerkezeti
tervének és helyi épitési szabalyzatinak az elokészitését, biztositja azoknak a
varosban foly6 épitési feladatok ellatdsa sordn torténd  érvényesiilését,
egylittmikodik ennek megvalositasa érdekében a megyei Snkorményzattal, a
kommyez6 telepiilések onkormanyzatdval, a Kormanyhivatallal, valamint a Jarasi
Hivatallal.

6) Kozremikodik a szemétszallitisi kozszolgaltatds ellitisénak megszervezésével
kapcsolatos feladatok ellatasiban.

7) Kezdeményezi valamely magatartasi szabaly kozosségi szabalyok megsértésének
mindsitését.

8) Intézi a birtokvédelmi és birtokhédboritasi tigyeket.

9) Engedélyezi a kozparkok és véderddk kialakitasat, a kiil- és belteriileten a foldrészlet
alakjanak és terjedelmének megvaltoztatasat.

10) A polgérmester €s az alpolgarmester megbizasabol kdzremiikodnek a  kornyezetvédelmi,
energetikai, viziigyi és utligyi feladatok ellatasaval dsszefiiggd képviselo-testiileti, bizottsagi
dontések hatédridére torténd szakmai és tigyviteli elokészitésében és végrehajtasaban.

11) Biztositja az Onkorményzat, illetve a Polgarmesteri Hivatal altal megvaldsitott beruhazasok
szakmai felligyeletét, miiszaki 4tadds-atvételét, a beruhazas szakmai teljesitését, s e kérben
egylittmiikddik a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja vezetdjével és a palyazati
referenssel.

12) Ervényesiti a kornyezetvédelmi és természetvédelmi jogszabalyokba foglalt eldirasokat,
érdekeket.

13) Ellatja a hazszam-igazolassal kapcsolatos feladatokat, melynek keretében: ellendrzi a
hasznélt hazszdmokat, 0j hazszamot allapit meg, modositja a nem megfelelé hazszamokat.
Mindezek érdekében részt vesz a Kozponti Cim regiszter szerkesztésében.

14) Veégzi a telepengedélyekkel kapcsolatos iigyek intézését, vezeti a nyilvantartasukat.

15) Intézi a telekalakitdssal kapcsolatos tigyeket.

16) Intézi a katasztrofavédelemmel kapcsolatos iigyeket.

17) Koordinalja és folyamatosan figyelemmel kiséri az onkorméanyzati intézmények
energia felhasznaldsat, a lakossagi energiaellatdst, kapcsolatot tart a helyi
energiaszolgaltatokkal,

18) Gondoskodik a kdztemetSk fenntartisaval, a kotelezd kéményseprsi tevékenység
ellatisaval kapcsolatos onkormaényzati feladatok ellatasardl.

19) Ellatja a zoldfelillet-gazdalkodas szakmai irdnyitasat, koordinalasat, tovabba a
onkormédnyzati tulajdont gazdasgi tdrsasig sajat vagy bérelt eszkdzeivel és
rendelkezésre 4ll6 1étszamaval végzett zoldfeliilet-fenntartasi, jatszotér-fenntartési
€s épitési munkdinak ellen6rzését és teljesitmény igazoldsat.

20) Kézremiikodik a szemétszallitasi kozszolgaltatds ellatdsanak megszervezésével
kapcsolatos feladatok elldtasaban.

21)Ellatja a  helyi onkorményzati utak kézut forgalménak tervezésével és
szabalyozasaval, valamint a kozit kezelésével kapcsolatos jogszabalyban el6irt
feladatokat.

22)Ellatja a véros kozlekedési rendszerének fejlesztésével,forgalomszabalyozéssal,a
forgalombiztonsdg novelésével kapcsolatos javaslattevd és  véleményezd
feladatokat.



23)Kozremiikodik a tomegkozlekedés szervezésében, kapcsolatot tart a kozlekedés
feltételeinek biztositasdban érdekelt gazdalkodé és egyéb szervekkel, hatosagokkal,
az egyiittmikodés és feladatellatas jellegétol fiiggben koordindcios tevékenységet
végez.

24) Ellatja az 6nkorméanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasag kozutak, fenntartdsaval és
lizemeltetésével kapcsolatos tevékenységének koordindlasét, valamint a sajat vagy
bérelt eszkozokkel és rendelkezésre 4ll6 létszammal elvégzett {izemeltetési,
fenntartési tevékenység ellendrzését, teljesitmény igazolasat.

25)Ellatja a csapadékviz elvezetéssel, belvizrendezéssel kapcsolatos iizemeltetési és
fenntartdsi munkak koordinélasét, valamint az énkormanyzati tulajdonti gazdaséagi
tarsasdg sajat vagy bérelt eszkozeivel és rendelkezésre 4116 1étszamaval végzett
tevékenységek ellendrzését és teljesitmény igazolasat.

26) Elokésziti és végrehajtja a parkolokkal kapesolatos déntéseket.

27) Engedélyezésre elokésziti a kizteriiletek és az utak rendeltetéstd] eltérd hasznalatat,

28) Kozremiikodik a helyi jaratu kozlekedés szervezésében, az arhatdsagi déntések
elokészitésében.

29) Kozremikodik a helyi kozvilagitassal kapcsolatos kozszolgaltatas szervezésével, a
villamos energia korlatozés, a tavkozlési berendezések és vonalas létesitmények
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban,

30)Ellatja a ivoviz- és szennyvizszolgéltatds zavartalan biztositasaval kapcsolatos
onkorményzati, valamint tulajdonosi joggyakorlashoz szitkséges dontés eldkészitd
feladatokat.

2)Foldmiivelés, allategészségiigy

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

8)

9

Kézremiikodik a foldmivelésiigyi igazgatassal kapcsolatos {igyek intézésében
Elbsegiti az altaldnos mez6gazdasagi 6sszeirds munkajat.

Kézremitkddik a mez6-, erdégazdasagi miivelés alatt 4116 foldtertiletekkel kapcsolatos
eljardsokban, ellitia a mezOgazdasagi foldek adasvételével és kifliggesztésével
kapcsolatos feladatokat,

Engedélyezi az 4llatforgalmazasi tevékenység, 4llatkiallitas, allatbemutaté és a
mutatvanyos tevékenység helyét idejét.

Szervezi a bejelentett ebek nyilvantartisaval, dsszeirasaval, veszettség elleni kotelez
oltasaval kapcsolatos feladatokat.

Végzi a jogszabalyban elirt allatnyilvantartasok vezetését.

Kijelli az allati hullk és feldolgozasra alkalmatlan éllati eredetii hulladékok gytijtésére
alkalmas konténerek elhelyezésére alkalmas teriileteket.

Végzi a jogszabalyban elbirt kiilonbdz6 allatbetegségek kapcsén jegyzoi hataskorbe
utalt intézkedéseket.

Ellitja az allatpanzié és allatmenhely létesitésével és fenntartisival, az allatok
veédelmével kapcsolatos feladatokat.

10) Ellatja a ndvényigazgatasi feladatokat.
11) Ellatja a kozteriileten 1év6 fas szari ndvényekkel kapcsolatos hatésagi feladatokat.
12) K6zremiikodik a vadészattal, a vadkérral kapcsolatos eljarasban.



13) Ellatja a parlagfii szennyezettséggel sujtott teriileteken esetén a jegyzdi hatdskérbe utalt

feladatokat.

3) Kereskedelmi igazgatas:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

Kérelemre nyilvantartisba veszi a bejelentés-kdteles tevékenységet folytato
keresked6ket, mely tényrdl értesiti a tArshatésagokat.

Keérelemre nyilvéntartasba veszi a nyilvantartott adatokban bekdvetkezett valtozasokat,
mely tényrdl értesiti a tarshatosdgokat.

Kérelemre torli a nyilvantartdsbé]l a megsziintetett bejelentés-koteles tevékenységet
folytaté keresked6t, mely tényr6l értesiti a tarshatosagokat.

Kérelemre engedélyezési eljarast folytat le a mitkodési engedélykoteles terméket
folytato kereskeddk tigyében.

Kérelemre modositja a miik&dési engedély adatait, amennyiben abban valtozas torténik.
Kérelemre visszavonja a megsziintetett iizlet esetében a mitkodési engedélyt.
Kérelemre szallashely-iizemeltetési engedélyezési eljarast folytat le.

Kerelemre modositja a szallashely-iizemeltetési engedély adatait amennyiben abban
valtozas torténik.

Kerelemre visszavonja megsziintetett széallashely esetében szalldshely-iizemeltetési
engedélyt.

10) Hatosagi ellen6rzést folytat a kereskedelemi egységekben, illetve a szallashelyeken, -

jogszabalysértés esetén hat6sagi eljarast folytat le

4)Kozteriilettel Gsszefliggésben fennallé feladatok:

1)
2)

3)
4

5)
6)

7)

8)

9

A kozteriiletek jogszerli hasznélataval kapcsolatos feladatok.

A kozteriilet rendjére és tisztasdgdra vonatkozé jogszabaly altal feladatkorében
meghatérozott feladatok elvégése.

A kozremiikddés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében.
Ko6zremiikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében.

Ko6zremiikodés allat-egészségiigyi és eb-rendészeti feladatok ellatasaban.
Egyuttmiik6dés a rendérséggel, a katasztrofavédelemmel, az adéhatosiggal, a
tizoltosaggal, egyéb Aallami szervekkel, kiilsnosen a Kormanyhivatallal és
Onkorményzati szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel, igy kiilonosen a polgarérség
helyi szerveivel, valamint a feladatai ellatasahoz segitséget nyujté egyéb szervezettel,
gazdalkodé szervvel.

A nemdohanyzdk védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasénak
egyes szabalyairdl sz6lé torvényben szabalyozott kozteriilet-feliigyelék hatdskorébe
tartoz6 dohdnyzasi tilalom rendelkezéseinek ellendrzése és szankcionalasa.

A feladatkdrébe tartozd szabalysértési és kozigazgatasi hatdsagi  eljarasokkal
Osszefiiggd személyes adatokat kezel.

Régziti a telefonon érkezd kozérdekii lakossagi bejelentéseket, és megteszi a sziikséges
intézkedéseket.



10)A  kozteriileten, kozbiztonsagi, illetve blinmegel6zési célbdl, barki szaméara

nyilvinvaléan észlelheté médon elhelyezett térfigyeld kamerak felvételeit -a kiilon

jogszabalyban meghatarozottak alapjan- és ezzel dsszefiiggésben adatot kezel.

5) Vagyongazdalkodasi feladatok:

1)
2)
3)

4

5)

Felméri és nyilvantartja az onkormanyzat, illetve a hivatal ingatlanvagyonat.
Feladatkorében kezeli az ASP szakrendszert.

Az Snkormanyzat €s a hivatal tulajdonat képez6 ingatlanok tekintetében nyilvéntartja
az ingatlanokat terhel6 és illeté kotelezettségeket, terheket, jogokat, jogosultsagokat,
valamint aktualizdlja a kapcsol6dé nyilvantartdsokat, igy kiildndsen a vagyonkatasztert.
Az dnkormanyzat €s a hivatal tulajdondt képez ingatlanok tekintetében megszervezi és
cllatja az értékesitési célra atadott megiiresedett lakéingatlanok és bérlakdsok
hasznositsat, valamint intézi e kérben a kiilén énkormanyzati rendelettel feladatkorébe
utalt igyeket.

Lefolytatja az 5nkorményzat javara bejegyzett jelzalogjoggal kapcsolatos eljarést.

V.5.4. Szocidlis és Igazgatasi Osztaly

I)Alapvetd feladata:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

Szervezi a szocidlis rendszer mitkodését &s biztositja az ellatasok igénybevételét a
feltételek megléte esetén.

A polgarmestert rendszeresen tajékoztatja a feladatkorét érinté szocidlis koltségvetési
keret felhasznalasarol.

Biztositja a Képvisel-testiilet Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsaga iilésének
Osszehivasat, elokésziti a bizottsag iilése elé keriil8 tigyeket, ismerteti a hatdskor
gyakorlojaval a bizottsag dontési javaslatat.

Feladatkorébe tartozoan gondoskodik a Képviselo-testiilet bizottsagai dontéseinek
hatalyosulaséarél (postazés, intézkedések megtétele).

Sziikség szerint kdrnyezettanulméanyt végez.

A Kozponti Statisztikai Hivatal részére évente adatot szolgaltat az el6z6 &vben
folyésitott pénzbeli és természetbeni ellatasokkal kapcsoltban

Ellatja a kdzszemlére tett iratok kezelésével kapcsolatos iigyeket.

A megkiildétt hirdetményeket kifliggeszti, gondoskodik a visszakiildésrél.
Postéazasi feladatok napi szintii ellatasa az ASP rendszer hasznalatéval.

10) A PTR nyilvantartds adatainak a megallapitott szocialis ellatdsok adatai alapjan

folyamatos aktualizaldsa.



2) Szocidlis ellatisokkal kapcsolatos feladatok:

1
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)
9

Els6 lakashoz jutok tAmogatasa iranti kérelmek déntésre vald elokészitése.
Teleptilési tdmogatas irdnti kérelmek dontésre valé elokészitése.
Bursa Hungarica fels6oktatdsi 6sztondij iranti kérelmek dontésre valo el6készitése.

Helyi rendelet alapjén szabalyozott tanulmanyi 6sztondij iranti kérelmek déntésre vald
elokészitése.

Szocialis ellatdsok elbiralasahoz sziikséges kornyezettanulmény elkészitése.

Kozkoltségen torténd temetés  elrendezéséhez, koltségének visszafizettetéséhez
kapcsolodo feladatok ellatasa.

A pénzbeli és természetbeni szocialis timogatasok megéllapitasara iranyuld kérelemben
foglalt adatok és nyilatkozatok valoségtartalmanak és teljességének megvizsgélésara
kornyezettanulmany elkészitése.

Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok kiad4sa.

Hadigondozas tigyekben torténé jarasi hivatal megkeresésének teljesitése.

3) Gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatok:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és az ahhoz kapcsolddé természetbeni ellatas
iranti kérelmek elbiralasra valé elokészitése.

Hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa iranti kérelmek elbiralasra valé
elokészitése.

Jogosulatlanul igénybe vett ellatdsok visszatéritésének elrendelésével kapcsolatos
hat6sagi feladatok ellatasa.

Az ellatdsok elbiralasdhoz sziikséges kornyezettanulminy elkészitése iranti
megkeresések eldkészitése.

Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok kiadasa

Sziinidei gyermekétkeztetés igénybevételérl a hatranyos, halmozottan hétranyos
helyzeti jogosultak tijékoztatasa, és az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teendék
ellatasa.

Birosagi megkeresésekre, illetve gyamhivatali felkérésre kornyezettanulmany
készitése.

Javaslatot dolgoz ki a gyermekek védelme érdekében a helyi ellatorendszer
kialakitasara, mikodtetésére.

Koézremikodik a gyermekek védelmét biztosité hatosagi feladatok és hatdskorok
ellatasaban.

10) Elkésziti az éves atfogd értékelést.

4)Koznevelési feladatok:

1

Figyelemmel kiséri az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasat.



2) A nyilvantartasrol rendszeresen adatot k6z61 a korméanyhivatal szamaéra.

3) Kozremiikddik a kozoktatdsi informacios rendszer milkadtetésében, ellatja a kotelezd
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

4) Dontésre el6késziti az 6vodai felvételekkel, illetve korzethatirokkal kapcsolatos
eljarasokat

5) Igazgatasi feladatok:

Hagyatéeki tigyintézeés:

1) Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.
2) Végzi a gondnoksig ald helyezettek, a gyamsag alatt 4llo kiskoraak ingdsdgainak
leltarozasat.

Anyakdnyv igazgatasi feladatok:

1) Vezeti bekdvetkezett a sziiletési, hdzassagi és a halotti eseményeket az Elektronikus
Anyakonyvi Rendszerben (EAK).

2) Lefolytatia a bejegyzéseket megel6z6 szilkséges eljarasokat (szilkség esetén
adategyeztetés, adatjavitas).

3) Teljesiti az el6irt adatszolgaltatast a Kdzponti Statisztikai Hivatal részére.

4) A honositasi, visszahonositasi okirat megérkezésér6l értesiti a kérelmezdt az
allampolgérsdgi eskii vagy fogadalom letételének iddpontjarél és helyérsl.

5) A polgérmester jelenlétében letett eskiir6l késziilt jegyzokonyvet tovabbitja az
allampolgarsagi iigyekben eljaré szervhez, valamint teljesiti az adatvaltozas
bejegyzését.

6) JegyzOkonyvet vesz fel a hazassagi szandék bejelentésérl és kodzremiikodik a
hazassagkotéseknél.

7) Elvégzi a sziiletés, hazassagkotés és halaleset utélagos és Gjbol vald
anyakonyvezését, teljesiti az adatszolgaltatast.

8) Anyakonyvi masolatot, értesit6t és hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

9) Azigyfél kérelmére vagy hivatalbél meginditja a hazai anyakdényvezésre irAnyuld
eljarast.

10) Orzi a lezéart és hitelesitett anyakonyveket, alapiratokat, kezeli az anyakényvi
irattarat.

11) A névvaltoztatasi tigyeket érintd kérelmeket felveszi, majd az EAK rendszerben
torténd rogzités utan tovabbitja papir alapon is az ligyben eljaré szervhez.

12) A papir alapl anyakényvbél az EAK rendszerbe régzitett anyakényvi események
rogzitésének tényét feljegyzi a papir alapu anyakényvek utdlagos bejegyzésének
rovatéba €és a névmutatoba.

13) Anyakdnyvezi az 6rokbefogadast, illetve annak megsziintetését.

14) Jegyz6konyvbe foglalja vagy az EAK rendszerbe rogziti a jarasi hivatal altal felvett
teljes hatdly( apai elismerd nyilatkozatot.

15) Elvégzi a sziiletési, hazassagi és halotti események ASZA rendszerben torténd
atvezetését.



16) Gondoskodik az anyakonyvi bianké okmanyok ASZA rendszeren keresztiil torténd
megrendelésérdl, nyilvantartasba vételérdl és miikodteti a rendszert.

17) Hatarozatban 4llapitja meg az ujsziilstt gyermek és a hazassagot koté fiatal parok
tamogatésara sz616 jogosultsagot.

18) A bir6ség altal megkiildott valasi lapok alapjan anyakényvi adatvaltozast rogzit az
EAK rendszerben, melyet az ASZA rendszeren is atvezet.

19) Gondoskodik a Helyi Vizual Rendszer hetente torténé frissitésérdl.

20) A KCR rendszerben a miszaki iroda altal megadott adatok alapjan elvégzi
lakcimeket érint6en a sziikséges modositasokat, adatjavitasokat.

21) Csaladvédelmi koordinacio

22) Igazolas kiadasa arrél, hogy a gyermek tekintetében az anyakényvbe bejegyzett
anya képzelt személy

23) A sziil6k megallapodéséanak felvétele a sziil6i feliigyelet jog gyakorlasa kérdésében

24) Gyermek nevének megéallapitasa

25) Elbzetes gyamrendelés

26) Képzelt sziilé adatainak megallapitasa

27) Teljes hatdly( apai elismerd nyilatkozat felvétele nagykorti cselekvoképes
személyes esetében

28) Téajékoztatas a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérol

Valasztasokkal kapcsolatos feladatok:

e Osszedllitja és naprakészen tartja a valasztok nyilvantariasat.
e Vezeti a valasztdjoggal nem rendelkezok jegyzékét.

* A Helyi Valasztasi Iroda dontésérél értesiti a valasztopolgart a mozgéurna igénylése,
atjelentkezési, valamint kiilképviseleten torténd szavazés figyében benyujtott
kérelmek tekintetében.

* A vilasztds el6készitéséhez szitkséges feladatokat ellatja, adatszolgéltatasokat
teljesiti, jelentéseket készit.

* A valasztassal kapcsolatos feladatokat az NVR és a VAKIR rendszer hasznalataval
teljesiti.

Iktatas, irattarazassal kapcsolatos feladatok:

e Az Asp Iratkezel§ szakrendszeren keresztil az iratkezelési szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen szakmai iranyitasaval ellitja az iktatasi és irattirozasi
feladatokat.

¢ Nyomon koveti az iratkezelést, melyrol rendszeresen tajékoztatja a jegyzot.

* Az agazati jogszabalyokat figyelembe véve rendszeres selejtezést végez.

o El6késziti a feladatkorét érintd statisztikai adatszolgaltatast.

6) Ugyfélszolgélattal kapcsolatos feladatok:



o Illetékességi teriileten a hatdsagi tigyek elokészitésével, az ligyfelek segitésével
kapcsolatos feladatokat latja el.

o Ugyfelek érdeklsdésére a megfelels tajékoztatas megadasa, ellatasa a megfeleld
formanyomtatvanyokkal, a kitoltott kérelmek atvétele, ellendrzése, tovabbitdsa
a hivatal illetékes irodaihoz.

e Vandorméhészek nyilvantartdsinak kezelése.

e A folyamatos kapcsolattartds hulladékkezeld szervvel a helyi lakosok
hulladékelszallitdsaval kapcsolatos kapesolatos iigyeinek segitése.

VI. Fejezet

A hivatal munkarendje, ligyfélfogaddsi rendje

VI.1.A hivatal munkarendje

1)A hivatal koztisztviseldinek és a kozszolgdlati munkavallaléinak munka ideje heti 40 6ra az
alabbiak szerint:

hétfd: 7.30 — 16.00
kedd: 7.30 — 16.00
szerda: 7.30—17.00
csiitdrtok: 7.30 — 16.00
péntek: 7.30 — 12.30

2) Kiskort gyermeket nevelé kozszolgalati tisztviseld kérelmére jegyzd eltéré munkarendet
allapithat meg az aldbbiak szerint:

hétfo: 8.00 — 16.30
kedd: 8.00 — 16.30
szerda: 8.00 — 16.30
csiit6rtok: 8.00 — 16.30
péntek: 8.00 — 14.00



vagy

hétf6: 7.30 — 16.00
kedd: 7.30 — 16.00
szerda: 7.30 — 16.00
csiitortok: 7.30 — 16.00
péntek: 7.30 —13.30

VI.2.A hivatal iigyfélfogadasi rendje

1)A hivatal tigyfélfogadasi rendje a lakossagi igények figyelembe vételével az aldbbiak szerint
torténik:

hétfs: 8.00 — 12.00
kedd: 8.00 — 12.00
szerda: 8.00 — 16.00
péntek: 8.00 — 12.00

2) A pénztar ligyfélfogadasi rendje: szerda: 8.00 — 12.00, 13.00 — 17.00, péntek: 8.00 — 12.00

3) A csiitortoki napon az iigyfélfogadas sziinetel.

4) A polgéarmester szerdai napon 10.00-12.00 6raig tart tigyfélfogadast.

5) A jegyzb szerdai napon 8.00-12.00 6raig tart igyfélfogadast.

6) Az orszaggylilési képviseloket, a kozponti és terilleti allamigazgatési szervek vezetdit és
ligyintézdit, tovdbba a képviselo-testiilet tagjait munkaidében — tigyfélfogadasi idén tal is —
soron kiviil kell fogadni és résziikre a sziikséges tijékoztatist megadni.



7) Amennyiben a hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral vagy veszéllyel jarna,
az Ugyfeleket munkaidében id6beni korlatozas nélkiil kell fogadni.

8) A hézassagkotések, valamint az egyéb anyakdnyvi események kapcséan a tigyfél fogadas a
fenti id6pontoktdl eltérhet.

VL.3.A hivatal miikddésével kapcsolatos egyéb feladatok

1)A hivatalt a jegyz6, illetve az 4ltala megbizott vezeté vagy dolgozé jogosult képviselni. A
hivatal belsé miikddése sordn a belsd szervezeti egységeket a belsd szervezeti egységek vezet6i,
illetve az éltaluk - a jegyz0 egyetértésével - megbizott dolgozok jogosultak képviselni.

2) A kiadmanyozéas rendjérdl sz6lo polgarmesteri és jegyz6i utasitdsrél kiilén szabalyzat
rendelkezik.

3) Az tigyiratkezelés rendjérél szolo jegyz6i utasitasrol kiilon szabélyzat rendelkezik.
4) A jegyz6 a hét hétf6i munkanapjan az osztélyvezetdknek munkaértekezletet tart.

5) A polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz0, az osztalyvezetdk, a kabinet tagjai sziikség szerint
munkaértekezletet tartanak. Az egyéb résztvevik koérét a polgarmester jelsli ki.

6)A polgarmester sziikség szerint, de legalabb évente 2 alkalommal munkaértekezletet tart a hivatal
dolgozdi részére.

T)A jegyz a hivatal teljes vagy szilikebb kore részére sziikség szerint munkaértekezletet hiv 6ssze.

VI1.4. Az iranyitas és a vezetés eszkozei

VI1.4.1.Szabalyzat

1)A jegyz0 &s a polgarmester altal kiadott szabalyzatokrdl kiilén nyilvantartast kell vezetni.

2)A szabélyzatokat minden érintettnek a munkakéréhez sziikséges mértékben meg kell
ismernie. A megismerésének tényét rogziteni sziikséges.

V1.4.2.Utasitasok

1)A polgarmester és a jegyzd a feladatkoriikbe tartozd iigyek intézésére, vagy olyan a
munkaveégzést €rintd kérdések szabalyozasara, amelyek mashol nem keriiltek szabalyozésra
egylttesen vagy kiilon-kiilon normativ utasitast adnak ki.

2)Az utasitis megismerését dokumentalni kell.



3)Az ligyek intézésére az osztalyvezetdk egyedi utasitast adhatnak.

4)Az egyedi utasitas kiterjedhet olyan iigy intézésére, amely az iigyintézé munkakdrébe nem
tartozik, valamint az figy elintézésének konkrét kériilményeire.

5)Az utasitds széban és irdsban adhaté.

VII. Hivatasetika

A koztisztvisel6vel szemben tamasztott alapvetd etikai kovetelmények

DA koztisztviseld elsddleges feladata Nyiradony Varos Onkormanyzata érdekeit figyelembe
veve a varosban €16k jogainak elémozditasa, ktelezettségei teljesitésének elosegitése.

2) Kotelessége, hogy feladatait szakszerlien, legjobb tudésa és felkésziiltsége szerint végezze,
a munkaidét teljes mértékig kihasznalja.

3)Allampolgari kotelezettségét és munkakorével kapesolatos feladatait példamutatéan
teljesitse, legyen pontos, targyilagos.

4)Szakismereteit folyamatosan gyarapitsa a szervezetten biztositott tovabbképzési
lehet6ségekkel, valamint Snképzéssel.

5)Kotelessége tovabbé, hogy magatartisa tisztességes, becsiiletes, eljardsa elfogulatlan és
partatlan legyen. Nem lehet részrehajld, nem hasznalhatja fel hivatali beosztasat maga vagy
masok  szamdra  jogtalan  elénySk  biztositasira  vagy hatrany  okozasara.
MegvesztegethetOségének a latszatat is keriilnie kell. Munkavégzéséhez kétédéen nem
fogadhat el ajandékot, juttatast, vagy jogosulatlan elényt.

6)A hivatali és maganéletében olyan magatartést tantisitson kiilsé megjelenésében, modoraban,
viselkedésében, mely er6siti a hivatal és a kozszolgalat elismertségét.

7)Oltszksdésében legyen sz€ls6ségektdl mentes, mértéktarté és konvencionalis. Ruhdzata
minden esetben munkavégzésre alkalmas, tiszta, rendezett legyen.

A vezetbkkel szembeni tovabbi etikai kovetelmények

1)A vezet6i kinevezéssel rendelkez$ koztisztviseld személyes példamutatdssal, rahatassal
motivélja beosztottjait az altala vezetett szervezeti egységben el6irt kotelezettségek
teljesitésében. A bizalmon alapuld, konstruktiv, j6 munkahelyi kapcsolatrendszer kialakitasaval
segitse, hogy hivatal és az dltala vezetett szervezeti egység a legeredményesebben teljesitse
feladatait.



2)A munkatarsaival szemben legyen mindig korrekt, a j6 modor és a kulturalt hangnem kereteit
megtartva hatarozott és kovetkezetes, egyértelmii és végrehajthato utasitasaival torekedjen arra,
hogy az altala vezetett szervezeti egység elismertsége novekedjék

3)Torekedjen a j6 munkakapcsolat és egyiittmiitk6dés kialakitasara a hivatal belsd szervezeti
egységeivel, a munkahelyi érdekvédelmi szervezettel, valamint a kiilsé szervezetekkel.

Az etikai bizottsag és az etikai eljaras

1)Az etikai vétséget elkovetd koztisztviselével szemben etikai eljérés kezdeményezhet6
hivatalb6l  (tisztségviseli kezdeményezés, belsé szervezeti egység  vezetdjének
kezdeményezése) vagy irasbeli bejelentés alapjan.

2)Az etikai eljérast az erre a célra 1étrehozott etikai bizottsag folytatja le. A bizottsag 3 tagu,
elndkeét és két tagjat a jegyz6 kéri fel. A bizottsag az etikai eljaras lefolytatasat jegyzOkonyvi
formaban dokumentélja, mely alapjan hatarozatot hoz.

3)Az etikai vétséget elkivetd koztisztviselével szemben kiszabhaté biintetés a figyelmeztetés.

4)A folyamatban 1év6 etikai eljaras megsziintetésére akkor keriilhet sor, ha annak tartama alatt
megsziinik az eljards ald vont kdzszolgalati jogviszonya, tovabba ha megallapitja a bizottsag,
hogy a kdztisztvisel6 nem kovette el a terhére rott etikai vétséget vagy annak elkGvetése nem
bizonyithaté be.

5) Amennyiben a koztisztvisel6 magatartdsa, vagy annak kovetkezménye megalapozza a
koztisztviseld fegyelmi felelGsségre vonasat, a fegyelmi eljarast a kozszolgalati tisztviselokrol
sz0l6 2011. évi CXCIX. térvény szabalyai szerint kell lefolytatni.

VIIL.Szervezeti és Miikodési Szabilyzat hatilyba lépése

1)Jelen szabdlyzat 2023. szeptember 01. napjan 1ép hatélyba.

2) Hatélyat veszti a Nyiradony Véros Onkorményzata Képviselo-testiiletének 30/2020. (11.13.)
szamu hatarozataval elfogadott és 2020. mércius 01. napjatél hatalyba 1épett Nyiradony Varos
Polgarmesteri Hivataldnak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Nyiradony, 2023. augusztus 31.

dr. MM@&
jegyz0




l.melléklet a 121/2023. (VII.31.) hatarozathoz

Nyiradony Véiros Onkorményzata Képvisel6-testiilete a Nyiradonyi Polgarmesteri Hivatal
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat az alabbiak szerint fogadja el:

Okirat szama:1/772-134/2022

Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjin a Nyiradonyi
Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratit a kovetkezdk szerint adom Ki:

1. AKkoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Nyiradonyi Polgérmesteri Hivatal

1.2. Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4254 Nyiradony, Arpad tér 1.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. A kéltségvetési szerv alapitdsanak ddtuma: 1990. szeptember 30.

2.2. A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Nyiradony Varos Onkormanyzata



2.2.2. székhelye: 4254 Nyiradony, Arpad tér 1

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A kéltségvetési szerv irdnyito szervének

3.1.1. megnevezése: Nyiradony Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete

3.1.2. székhelye: 4254 Nyiradony, Arpad tér 1

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A kdltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 8nkorményzatirdl sz616 2011. évi CLXXXIX.

torvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. §-a (1) bekezdésében foglaltak alapjan a Polgarmesteri
Hivatal latja el a Nyiradony Véros Onkormanyzata m(ikodésével, valamint a polgdrmester,
alpolgarmester, jegyzé feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre val el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézrem(ikodik az 5nkormanyzat mas
onkormanyzattal valé egyiittm(ikodésével, valamint dllami szervekkel térténé egyiittmikodési
feladatok 6sszehangoldséban.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

1 | 841105 Helyi 6nkormanyzat és tarsulasok igazgatdsi tevékenysége |

43. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A polgdrmesteri hivatal elltja az Métv-ben és a

vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szdmara megjelolt feladatokat. Gondoskodik Nyiradony Varos
Onkormanyzata, valamint 6nkorményzati intézményei, és a helyi roma nemzetiségi
onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok elldtasardl.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati funkciészdm | kormanyzati funkcié megnevezése

011130 Onkormanyzatok és nkormdnyzati hivatalok jogalkoté és
1 altaldnos igazgatasi tevékenysége

011140 Orszéagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatési
2 tevékenysége
3 |011210 Az dllamhaztartds igazgatdasa, ellen6rzése

4 011220 Ado-, vdm- és jovedéki igazgatds




5 | 013210 Atfogé tervezési és_ statisztikai szolgdltatasok B
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, |
6 egyéb szolgaltatasok ]
016010 Orszéaggy(ilési, 5nkormanyzati és eurdpai parlamenti
7 | képvisel6valasztdsokhoz kapcsolédé tevékenységek
8 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcs_olatos tevékenységek
9 | 016030 ) Allampolgérsagi tigyek
10 | 041231 _Rovid id6tartamu kdzfoglalkoztatds
| 11 | 041232 Start -mupka program- Téli kézfoglalkoztatas
12 | 041233 Hosszabb idétartam kozfoglalkoztatds
13 | 044310 Epitésiigy igazgatdsa )
14 | 076010 Egészségiigyi igazgatdsa
15 | 098010 Oktatas igazgatasa
16 | 109010 Szocidlis szolgdltatasok igazgatdsa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Nyiradony Varos kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A kéltségvetési szerv vezetSjének megbizési rendje: az Métv. 82. § (1) bekezdése szerint a varos

polgarmestere — nyilt palydzat alapjan — a kézszolgalati tisztviselSkrél sz616 2011. évi CXCIX.
t6rvényben megallapitott képesitési kovetelményeknek megfelelS jegyzét nevez ki. A kinevezés

hatdrozatlan idére szél.

A jegyz6 vonatkozésaban a munkaltatdi jogokat a polgérmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly
1 kbzszolga lati jogviszony a kozszolga lati tisztviselSkrél sz616 2011. e vi CXCIX.
] torvény .
|2 | munkaviszony a Munka térvénykonyvrél széld 2012. e vi l. tv.
3 | megbizasi jogviszony a Polgari torvénykényvrél sz6l6 2013. e vi. V. tv. :




2.melléklet a 121/2023. (VIIIl.31.) hatarozathoz

kormanyzati funkciészam

kormanyzati funkcié megnevezése

011130 Onkorményzatok és 8nkormanyzati hivatalok jogalkoté és
1 altalanos igazgatasi tevékenysége
011140 Orszagos és helyi nemzetiségi nkormanyzatok igazgatasi
2 tevékenysége
3 011210 Az dllamhaztartas igazgatdasa, ellendrzése
4 | 011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatés
5 | 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
6 egyéb szolgaltatasok
016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
7 képviselbvalasztdsokhoz kapcsolddo tevékenységek
8 | 016020 Orszagos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek
9 | 016030 Allampolgérsagi tigyek
10 | 041231 Rovid id6tartamu kdzfoglalkoztatas
11 | 041232 Start -munka program- Téli kézfoglalkoztatas
12 | 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
13 | 044310 Epitésiigy igazgatdsa
14 | 076010 Egészségiigyi igazgatasa
15 | 098010 Oktatas igazgatasa
16 | 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatésa




