Nyiradonyi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabilyzata

Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovébbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az
allamhéztartasré] sz6lotdrvény végrehajtasarél szélé 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
13.§ (1) bekezdésében foglaltakra -, a Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairél sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. tdrvény (a tovébbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése szerint Nyiradony Véros
Onkorméanyzat Képviseld-testiilete egységes Hivatalt hoz létre az dnkormanyzat miik5désével,
valamint a polgédrmester vagy a jegyzé feladat- és hatiskorébe tartozé ugyek dontésre vald
eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara. A Hivatal kozremiikodik az
onkormanyzatok egymas kozétti, valamint az allami szervekkel t6rténd egyiittmiikdésének
Osszehangolaséban. A Hivatal ellatja a nemzetiségek jogairél szo6l6 térvényben meghatérozott
feladatokat is.

) I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1) A polgarmesteri Hivatal Hivatalos megnevezése: Nyiradonyi Polgarmesteri Hivatal (a
tovdbbiakban: Hivatal).

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

3) A Hivatal hatalyos, a 1/772-134/2022. szamu hatarozattal Jovéhagyott alapitd okirata a
jelen szabdlyzat 1. szamu fliggelékét képezi.

4) A Hivatal jogillasa: jogi személyiséggel rendelkezd, egységes, 6nallé 6nkormanyzati
kdltségvetési szerv.

5) A Hivatal vezetdje: Nyiradony Varos J egyzdje (a tovabbiakban: jegyzd).

6) A Hivatal vezet§jének helyettese: Nyiradony Varos Aljegyzdje (a tovabbiakban: aljegyz6).

7) Nyiradony Véros Polgarmestere (a tovabbiakban: polgarmester) a Nyiradony Viros
Onkorményzata Képvisel6-testiiletének (a tovabbiakban: képviselb-testiilet) dontései
szerint €s sajat dnkorményzati jogkdrében irdnyitja a Hivatalt.

8) A Hivatal belsd szervezeti egységei segitik a képviselo-testiilet, a képviselé-testiilet
bizottsagai, a polgdrmester, az alpolgirmesterek és a helyi 6nkormanyzati képviselk
munkajat.

9) A Hivatal kéltségvetési szdmlaszama: 60600118-11076797

10) A Hivatal alaptevékenységeinek kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsat az 2. szamu
fliggelék tartalmazza.

11) A Hivatal bélyegzével rendelkezik, melynek leirdsat, valamint hasznalatanak rendjét bels6
kiil6nall6 szabalyzat tartalmazza.

12) A Hivatal Hivatalos honlapja: https://nyiradony.asp.lgov.hu.hu

13) E-mailfiék: onkormanyzat@nyiradony.hu, iktato@nyiradony.hu

14) A Hivatal alapit6 okiratat az 1. szamu melléklet tartalmazza

II. Fejezet
A Hivatal dltalinos feladatai

1) A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti és mikodési szabélyzatban
meghatédrozott, a tarsadalmi k6zos sziikségletek kielegitését szolgélo, jogszabalyokon alapuld
kozigazgatasi feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés celjabol, feladatvégzési és
ellatasi kotelezettséggel végzi, az alapité ltalénos feliigyelete mellett.



2.) A Hivatal alaptevékenysége: 841105 Helyi Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége
3.) A képviseld-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elokésziti a testiileti eloterjesztéseket, hatarozat és rendelet- tervezeteket,

b) vizsgalja azok torvényességét,

¢) nyilvantartja a képviselo-testiilet hatarozatait, rendeleteit,

d) szervezi €s ellen6rzi a képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat,

e) ellatja a képviseld-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi és ligyviteli
feladatokat.

4.) A képviselo-testiilet bizottsagai mitkédésével kapcsolatban

a) biztositja a feladatok jellegének megfeleléen a bizottsagok miik6déséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

b) végzi a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai
elokészitését,

c) tajékoztatast nyljt a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetdségeirdl,
szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat,

d) szervezi ¢€s ellen6rzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

5.) A jegyz0 altal kijelslt kozszolgalati tisztvisel6 ttjan segiti a roma nemzetiségi 6nkormanyzat
munkajat és biztositja a miikodésiik feltételeit.
6.) A helyi 6nkormanyzati képviselok munkéjanak segitése érdekében:

a) elosegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat és kotelezettségeinek teljesitését,

b) kozremiikddik a képviselOk tajékoztatasanak megszervezésében,

c) aHivatal ligyintéz6i kotelesek a helyi onkormanyzati képviselét Hivatali munkaidében
soron kiviil fogadni és részére a sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfelel6en
intézkedni.

7.) A polgarmester, az alpolgarmester, valamint a jegyz6 munkajaval kapcsolatban:

a) segiti a képviseld-testiileti munkaval §sszefiiggd tisztségvisel6i tevékenységet,

b) az Onkormanyzati és allamigazgatasi dontéseket elOkésziti, szervezi, ellen6rzi azok
végrehajtasat.

8.) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézménygazdalkodas ellendrzési tevékenységi
korben:

a) gondoskodik a belsd gazdalkodds megszervezésérdl, beleértve a belséd létszam- és
bérgazdalkodast, valamint az intézményi pénzellatasrol,

b) Osszehangolja az intézményi tervezést, beszamoltatast, s ellenérzi az intézményi

gazdalkodast,
c) eldkésziti, illetve bonyolitja a beruhdzasi, felujitasi feladatokat és segiti az intézmények
eziranyt munkajat,

d) irdnyitja az intézmények szamviteli munkéjat,
e) kiils6 szolgaltatdval szolgaltatdsi szerz6dés kotése mellett mikodteti a
szamitastechnikai-informatikai rendszert,
f) kozremiikodik a teriileti tervezésben,
g) ellatja az Onkorméanyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval Osszefliggd kozgazdasagi, pénziigyi és jogi feladatokat.
9.) Miikodteti €s fejleszti a Hivatal bels6 kontrollrendszerét, ezen beliil a vezetdi ellendrzéseket
és a belso ellendrzést, melyet szolgaltatasi szerz6dés alapjan kiilsé szolgaltatoval lat el. A belsod
kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, amelyek
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald elGiranyzatokkal,
létszdmmal ¢és a vagyonnal valdé szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kdvetelményeit. A belsd ellendrzést rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza.



II1. Fejezet
A polgirmester és az alpolgarmester

1.) A polgarmester feladatait és hataskéreit az Onkormanyzati és ma4s térvények,
korméanyrendeletek, valamint a Nyiradony Varos Onkonnényzata Képvisels-testiiletének
Nyiradony Viros (")nkorményzata s Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szolo
14/2024. (X.10.) 6nkormanyzati rendelete (a tovabbiakban: onkormanyzat SzMSz) hatdrozza
meg.

2.) Az alpolgarmester feladatait a polgérmester munkak®éri lefrdsaban hatirozza meg.

3.) A polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében, valamint gyakorolja
a kinevezési és felmentési jogkért az aljegyz6, az egy€b munkaltatoi jogokat az alpolgarmester
€s az 6nkormanyzati intézményvezetk tekintetében.

4.) A Hivatal miikdésével kapcsolatban a polgarmester legfontosabb feladatai:

a) A képviselé-testiilet dontései szerint és sajat onkorményzati jogkdrében irdnyitja a
Hivatalt.

b) A jegyzd javaslatara cloterjesztést nytijt be a képviseld-testiiletnek a Hivatal belss
szervezeti tagozodasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara.

¢) A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait a
Nyiradony Véros Onkorményzat (a tovabbiakban: onkormanyzat) munkéjanak
szervezésében, a dontések el6készitésében &s végrehajtasaban.

d) Dént a jogszabaly 4altal hatiskérébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorléasét dtruhdzhatja.

€) A jegyzé javaslatara eléterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a Hivatal szervezeti
¢és miikodési szabdlyzatanak megallapitisara.

f) A hatéskorébe tartozo tgyekben szabdlyozza a kiadményozas rendjét.

g8) Egyetértési jogot gyakorol az 4ltala meghatérozott kérben a Hivatal koztisztviseloi,
alkalmazottai kinevezése, bérezése, vezetdi kinevezése, felmentése és jutalmazésa
esetén.

h) Az 6nkormanyzat nevében kotelezettséget vallal, erre mas személyt irasban is
felhatalmazhat.

i) Elrendeli kéltségvetési kiadas teljesitését, bevétel beszedését vagy elszamolasat, erre
mas személyt irasban is felhatalmazhat.

5.) Feladatai az 6nkormanyzatok 4ltal létrehozott Tarsulasokkal kapcsolatban:

a) Képviseli a Nyiradonyi Mikrotérségi Szocialis és Gyermekjoléti Tarsuldsban, Kelet-
Hajdusagi Onkorrnényzati Ivovizminéség-javité Tarsuldsban Nyiradony Viros
énkomlényzatét, részt vesz és a tandcs elndkeként, vezeti a tanics {iléseit.

b) A tarsulasi megéllapodasban, illetve a tarsuldsok szervezeti miikddési szabélyzatdban
foglaltak szerint végzi a tarsulds nevében a kotelezettségvallalast, ellenjegyzést,
kiadvanyozast.

IV. Fejezet
A jegyz6 és az aljegyzd

1) A jegyz6 szakmailag felelés a Hivatal mikddéséért, ellatja a polgarmesteri
feladatmeghatarozasok, dontések megvalositasa érdekében sziikséges operativ szervez, a napi
munkaban sziikséges utasitasokat kiadé és azok végrehajtasat ellen6rzo tevékenységet.

2.) Megszervezi a hataskorébe utalt és feladatkérébe tartozo allamigazgatasi tigyek intézését.
3.) Tevékenysége soran felelds a jogszabélyoknak &s a kézérdeknek megfelels szakszerti,
partatlan és igazsagos, valamint szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld eljarasért.



4.} A jegyz6 alapveté feladatai a kovetkezok:

a)

b)
<)

d)
e)
f)

g)
h)
i)

i)

)
s)

t)
w)
v)

w)

a polgarmester altal meghatarozottak szerint gondoskodik az Onkormanyzat
milkddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munkéjat,

gyakorolja a munkaltatoi jogkort a Hivatal koztisztviseldi, ligykezel6i (a tovabbiakban
egyiitt: koztisztvisel6i) és munkavallaléi tekintetében,

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi tigyeket,

dont azokban a hatdsagi ligyekben, melyet a polgarmester ad at,

tandcskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiilet, s annak bizottsagai tilésén,

a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét,

doént a hataskorébe utalt iigyekben,

ellitja az oOnkorméanyzat és a Hivatal koltségvetésével és gazdilkodasaval
osszefliggésben a jogszabalyok altal a hataskdrébe utalt feladatokat,

olyan pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszert mikodtet, amely biztositja a helyi
dnkorményzat rendelkezésére 4llo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat,

a jogszabalyvaltozasoknal kezdeményezi a helyi rendeletalkotast vagy modositast,
gondoskodik a jogalkalmazok 6nkorményzati rendeletekkel torténé ellatasarol,

az Allampolgarok széles korére kiterjedé jogpropagandat végez. A helyi sajtoban
kOzzéteszi az aktualis rendeleteket, dontéseket,

végzi az orszaggyUlési képviselok és az dnkorményzati képviselok és a polgarmester
valasztasival kapcsolatos jogszabalyban meghatérozott valasztasi irodai feladatokat,
bonyolitja az orszagos és helyi népszavazast, ellatja az ezzel kapcsolatos helyi valasztasi
irodai feladatokat,

biztositja a valasztisok és népszavazasok rendjét, a nyilvanossagot, a jogszabalyban
engedélyezett adatkezelést és adatszolgaltatast,

gondoskodik a valasztdsokon kozremiikodd személyekrl és a miikodésiikhoz
sziikséges feltételek biztositasarol,

végzi a valasztasi szervek és a valasztasi iroda tagjainak oktatasat.

gondoskodik a jogszabalyi elbirdsoknak megfelelden a vélasztdsi iratok
megsemmisitésérol,

figyelemmel kéveti a magasabb szintii jogszabalyok hatalyba Iépését, valtozasat €s ezek
alapjan kezdeményezi az Onkormanyzati rendelet moddositasat, megalkotasat vagy
hatdrozat meghozatalat, modositasat és visszavonasat,

kozremiikodik a Hivatal egységes jogalkalmazoi gyakorlatanak kialakitasaban,
figyelemmel kiséri a Hivatal jogalkalmazdi munkajat, kilonds tekintettel a hatosagi
iigyintézésre,

kezdeményezi az egységes gyakorlat kialakitasat, tovabba 11j vagy jelentés mértékben
tortént jogszabalyvaltozds miatt az ligyintézOk egy részének vagy az ligyintéz6i kar
egészének oktatasat.

4.1) A képvisel6-testiilet €s bizottsagai mitkodésével kapcsolatban:

a)
b)

c)

d)

biztositja a Képviseld-testillet, a Képviselo-testiilet bizottsdgai, a nemzetiségi
onkormanyzat miikodésével kapcsolatos szervezési, jogi €s szakmai ellatasi feladatokat,
végzi a bizotisagi és testiileti iilésre keriilé anyagok torvényességi és jogszerliségi
ellendrzését és jogszabalysértés észlelése esetén kezdeményezi a modositast,

Megbizés alapjan elbterjesztéseket készit, azok targyaldsa soran képviseletet lat el,
koordinalja az el6terjesztések elokészitését, felel azok térvényességéért, a jogszabalyok,
Onkormanyzati rendeletek rendelkezéseinek betartasaért,

figyelemmel kiséri az el6terjesztések, hatarozat és rendelettervezetek el6zetes bizottsagi
megtargyalasat,



f)

g

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

elokésziti a képviselé-testiilet hatdskorébe tartozoé fellebbezések elbiralasara vonatkoz6
eléterjesztéseket,

gondoskodik a testiileti iilések JegyzOkonyvének pontos vezetésérdl, a hatarozatok és
rendeletek érintettek részére torténd eljuttatasarol.

4.2) A Hivatal m{ikodésével kapcsolatban:

a)
b)

Javaslatot készit a polgarmester részére a Hivatal belss szervezeti tagozodasara,
munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére,

ellatja a Hivatal bels6 szervezeti egységei Utjan a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt
hatésagi és dllamigazgatasi feladatokat,

koordinlja és ellenérzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd munkakat,
irdnyitja a Hivatal dolgozéinak szakmai tovabbképzését,

¢vente értékelést készit a hatésagi munka helyzetérol,

javaslatot készit a kdztisztviseli teljesitménykovetelmények alapjat képez6 célokra,

a Hivatal koételezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata alapjan gyakorolja a kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkért,
tovabba ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvanyozasokat, erre mas dolgoz6t is
felhatalmazhat.

5) A jegyzbt, tavollétében és akadélyoztatisa esetén — a jegyzd javaslatira — a polgarmester
altal kinevezett aljegyzd helyettesiti, aki egyben a Jogi, Igazgatssi és Varosiizemeltetési Osztaly
vezetdje is.

6) A jegyzbi és aljegyzéi pozicio egyide;jii betdltetlensége, illetve a jegyz0 és aljegyzd egyidejii
akadalyoztatisa esetén a polgdrmester hatalmazza meg a helyettesitési feladatokat ellatd
koztisztviselot.

V. Fejezet
A Hivatal Szervezete

V.1. A Hivatal bels6 szervezeti tagozdédasa

A Hivatal szervezeti felépitését abrajat a 2. szamt melléklet tartalmazza.
A Hivatal feladatait az alabbi szervezeti tagozddasban latja el:

1.)Jogi, Igazgatési és Varoslizemeltetési Osztaly

a) Osztalyvezetd az aljegyz6 116
b) osztalyvezet6-helyettes 1 £6
¢) Ugyintézé 315
2.)Hatésagi, Szocialis és Szervezési Osztaly
a) osztalyvezetd 1£6
b) osztalyvezetS-helyettes 116
¢) ligyintézd 4 16
d) tgykezeld 2 16
3.)Gazdélkodasi és Adéiigyi Osztaly
a) osztilyvezet6 116
b) osztalyvezets-helyettes 116
¢) lgyintézd 7 6

V.2. A Hivatal szervezeti egységeinek tipusai és jogallasuk
1.) A Hivatali SZMSZ V. fejezet 1. pontjaban felsorolt belsé szervezeti egységek a Hivatal
onalld jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységei,



2.) A szervezeti egységek feladatukat a Hivatalon belilli koordinacié €s munkamegosztas
alapjan 6nalldan, vagy egymassal szorosan egyiittmiikédve latjak el.

V.3. A szervezeti egységek vezetése

1.) A Polgarmesteri Hivatal szakmai vezet6i:

1.1.) A Jogi, Igazgatasi és Varosiizemeltetési Osztaly vezetdje az aljegyzd.

1.2.) A Hatoséagi, Szocialis és Szervezési, valamint a Gazdalkodasi ¢s Adéiigyi Osztaly
vezetését hatdarozatlan idére sz0l6 vezetbi megbizassal rendelkezd koztisztviselok
(osztalyvezetdk) latjak el és iranyitjak a vezetésiik alatt ala beosztott dolgozok munkajat.

1.3.) Az osztalyvezetdk munkajat osztalyvezet6 helyettesek segitik, akik az osztalyvezetd altal
meghatirozott hataskordkben 6nalldan iranyitanak.

1.4) Az 1.1.) - 1.4.) pont szerinti vezetdi megbizasok osztilyvezet6i szintli besorolasnak
mindstl.

2.) Az osztalyvezetd:

a) Osszehangolja és biztositja a folyamatos munkat.

b) kiadja, koordinalja, ellenérzi és szamonkéri a szervezeti egységhez tartozo feladatok
ellatasat,

¢) elkésziti a beosztott dolgozok munkakori leirdsat és azt a jegyzd eld terjeszti
jovahagyasra, gondoskodik azok naprakészen tartasarol

d) biztositja a beosztott dolgozok tekintetében az arAnyos munkamegosztést,

e) értékeli az osztdlya dolgozéinak munkéjat,

f) gyakorolja az atruhazott, nem alapveté munkaltatoi jogokat az osztaly koztisztvisel6i és
k6zszolgalati munkavallaloi tekintetében.

g) rendszeresen ellenérzi az Ugyiratok el6irt hatdriddben torténd elintézését, és
gondoskodik az tigyiratok irattarba helyezésének engedélyezésérol.

h) gondoskodik az dnkormanyzat szakag szerint az osztaly feladatkorébe tartozo szakmai
fejlesztési koncepciodk, tervek, rendeletek tervezetének és szakmai el6terjesztésének
elkészitésérol, s azt a jegyzd kozremitkodésével a polgarmester utjan a képviselo-
testiilet elé terjeszti.

i) biztositja a gazdalkodasi osztalyt érinté szakmai részének megalapozasat, jogszeriiségét
és szamszaki megfelel0ségét, folyamatosan figyelemmel kiséri annak végrehajtasat,

j) a kiadmanyozasi joggyakorlasrol szolo rendelkezéseknek megfeleléen dontést hoz,
folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, azok véltozasait, err6l az érintett
ligyintézot tajékoztatja, felhivja figyelmét,

k) az osztaly dolgozdi részére megadja a sziikséges tajékoztatast és biztositja a sziikséges
informacidellatast,

1) megszervezi az osztalyon beliili helyettesités rendjét, melyet névre széléan a munkakori
leirasokban hatéroz meg,

m) szakmai megbeszé€lést, osztalyszintll értekezletet tart.

V.4. Ugyintézé, Onallé iigyintézo

1.) Onall6 iigyintézé: térvény vagy kormanyrendelet altal meghatarozott feladatot énalldan
vagy sajat hataskérben latja el (anyakonyvvezetd, hagyatéki ligyintézo).

2.) Az iligyintéz6 felelds a munkakoréhez tartozd szakmai feladatok célszerd, hatékony,
hatarid6n beliili szakszeri, és térvényes ellatasaért.

3.) Az 6nall6é kiadmanyozasi joggal rendelkezd tigyintéz6 az azonos tevékenységet végzo
ligyintézOk altal, valamint az altala elkészitett dontéseket kiadményozza. A kiadméanyok
szakmai ellendrzését az osztalyvezetd latja el, szitkséges rendszerességgel, koteles figyelemmel
kisérni és ellendrizni.



4.) Kételes a munkakéréhez kapcsolodo anyagi és eljarasjogi jogszabalyokat, valamint a
Hivatal bels6 utasitasait, szabalyzatait ismerni, azokat munkdja sordn alkalmazni.

5.) Jogosult a munkakéréhez tartozd kérdésekben mds szervezeti egyseég ligyintézdjét
megkeresni, és koteles az adott ligyben veliik egytittmiik6dni.

6.) A munkakdrével kapcsolatban a masik szervezeti egység vezetdjét vagy a jegyzét,
megkeresni.

7.) A kapott feladatot, megbizast mas ligyintézére nem rubhdzhatja 4t. Arra csak a megbizé
jogosult.

8.) Ellatja az tigyiratok eléirt hataridében torténd elintézését, és gondoskodik az ligyiratok
irattarba helyezésérél,

9.) El8késziti a feladatkdrét érintd statisztikai adatszolgaltatast.

V.5. A Hivatal osztaly szintii szervezeti egységeinek részletes feladatai

V.5.1. Altalénos feladatok

1.) A szervezeti egységek kezelik a tevékenységi koriikbe tartozo jogszabaly éltal elbirt vagy
feljogositas alapjan megszerzett adatokat.

2.) Az adatkezelés sordn a vonatkozd jogszabalyi elbirasok figyelembevételével adatot
szolgaltatnak az arra jogosultaknak.

3.) Az adatkezelés és adatvédelem részletes szabalyait kiilon szabalyzat hatdrozza meg.

4) A szervezeti egységek tevekenységiikkel kapcsolatban cleget tesznek tajékoztatasi
kotelezettségiiknek. A tajékoztatasi kotelezettség a szervezeti egyseg vezetdjét illeti,

5.) Az ligyintéz6 az altala intézett ugyrdl tdjékoztatast adhat. A Hivatal egeészEét érintd
tajékoztatast a polgarmester, az alpolgérmesterek, a jegyz végzi,

6.) A tdjékoztatas nem sértheti a személyhez fiiz6d6 jogot vagy mas egyéb jogot, jogos érdeket.
7.) Biztositjak a tevékenységi  kériikbe tartozo jogszabaly altal eldirt statisztikai
adatszolgaltatast.

8.) A szervezeti egységek tligyintézdi feladatkdriikben kozvetlenil tartjak egymassal a
kapcsolatot.

9.) Szervezeti egységet érinté feladatok esetén a szervezeti egység vezetdi lépnek kapcsolatba
egymassal.

10.) Az tigyintézé kodzvetlen kapcsolatba 1ép a polgarmesterrel, a jegyzével amennyiben a
kiadményozas jogat maguknak tartottdk fenn.

V.5.2. Jogi, Igazgatasi és Varosiizemeltetési Osztaly feladatai:
1) Altalénos feladatok
1.1.) Vezeti az 6nkorményzat és a Hivatal hatalyos szerzddéseinek nyilvantart4sat.
1.2.) Figyeli az 6nkorm4 yzat €s a Hivatal hatalyban 1évé szerzédéseinek hatalyosulasat,
sziiksége esetén kezdeményezi azok feliilvizsgélatat és modositasat.
1.3.) Elkésziti az Onkormanyzat és a Hivatal feladatkorébe tartozé szerzOdések tervezeteit,
illetve a Hivatal mas szervezeti egysége altal elkészitett szerzédés tervezetek tekintetében
jogi kontrollt végez.
1.4.) Elkésziti a feladatkdréhez kapcsolodd  képviselé-testiileti  és bizotts4gi
eléterjesztéseket, tovabba ellitjia a mas szervezeti egység altal elkészitett eldterjesztés
tervezetek jogi, torvényességi kontrolijat.
1.5.) Kozremiiksdik a kozbeszerzési torvénybdl, valamint a kézbeszerzési szabalyzatbél
adodo feladatok ellatésaban, az onkorményzat és a Hivatal kézbeszerzési tigyeiben.
1.6.) Kézremiikodik az onkorményzat kéltségvetési dontéseinek megalapozaségban.
1.7.) Feladata az Onkormanyzat telepiilés-egészségiigyi, korzeti egeszségligyi, korhazi
ellatasi, védénoi, bélcsbdei, kézmiiveldési, kulturalis, sportiigyi, népjoléti és szocialis,




szegényiigyi, esélyegyenlfségi, tovdbba a gyermek és ifjisdgi feladatokrdl valo
gondoskodéssal osszefiiggd kozszolgaltatoi kotelezettségek ellatdsanak feliigyelete és
szervezése, valamint az ezekhez kapcsolodd dontések, palyazatok elkészitése.

1.8.) Kézremiikodik az eurdpai unids palyazati lehetdségek feltirasaban és el0készitésében,
hazai és nemzetkozi tamogatasi forrasok igénylésében.

1.9.) Segiti nem 6nkormanyzati szervekkel kozos palyazatok el6készitéset.

1.10.) Nyomon koveti a palyazati forrasok felhasznalasat, figyelemmel kiséri az
elszamolasokat. 11) Képviseli a Hivatalt a regionalis és megyei szint{i unios terveldkészit6
munkacsoportokban.

1.11.) Koordinalja a kiilonboz6 fejlesztési célu tamogatisok palyézatait, specidlis szakmai
ismereteket igényld palyazat készitéshez sziikség esetén kiils6 szervet biz meg.

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

1.13.) Osszegyiijti, rendezi a véros gazdasagi, ipari, kereskedelmi szolgaltatasi informacidit,
és gazdasagi elemzéseket készit.

1.14.) Kapcsolatot tart a varosban és a térségben miikodé nem 6nkorményzati tulajdonu
gazdasagi tarsasdgokkal, termeld, kereskedd, szolgaltatd cégekkel.

1.15.) Kozremiikodik teriiletfejlesztési térségi feladatok ellatisaban, - elemzi és értekeli a
projektek végrehajtasi tapasztalatait.

1.16.) Kozremiikddik az Integralt Teriiletfejlesztési Stratégia elkészitésében.

1.17.) Koézremiikédik a helyi jogismeretek novelésében, ennek keretében végzi az
onkorméanyzat rendeleteinek és hatdrozatainak propagéldsat a honlapon keresztiil. 18)
Ellatja a kiadott szabalyzatok nyilvantartasat, hiteles példanyanak 6rzését. Az érintettek
részére tijékoztatdst ad a szabalyzatokrdl, kivonatot, illetéleg maésolatot bocsat
rendelkezésiikre. Dokumentalja a szabalyzatok megismerését.

1.18.) A varosi foépitész itjan ellatja az Snkormanyzat, a varos és kdrnyezete arculatanak
gondozésaval kapcsolatos feladatokat. Tervezi és szervezi az 6nkormanyzat és a telepilés,
valamint kornyéke arculatat, szervezi az ezzel Osszefliggd tevékenységet. Felkutatja és
folyamatosan figyelemmel kiséri az ezzel osszefliggd palyézati lehetdségeket. Elkésziti a
palyazatokat, azokat benyujtja, gondozza, végrehajtja és elszdmol a palyéazati osszeggel.
1.19.) Felméri a Hivatal informatikai igényét és javaslatot dolgoz ki az igények kielégitesere.
1.20.) Folyamatosan biztositja a Hivatal feladatainak ellatdsdhoz sziikséges
informatikaihatteret, szervezi az eszkozok, programok hasznélatéhoz sziikséges személyi
feltételek biztositasat.

1.21.) Vezeti az alkalmazott programok nyilvantartasat, karbantartasat.

1.22.) Végzi az adatallomany védelmét, és a jogszabalyban meghatarozottak részére adatot
szolgéltat.

1.23.) Egyiittmiikodik a szervezeti egységekkel, valamint a Hivatal informatikai
rendszerével kapcsolatban allo képviseldivel.

1.24.) K6zremiikodik a Hivatal informatikai fejlesztésében, figyelemmel kiséri és ellendrzi
az informatikai szerz6déseket, teljesitéstiket.

1.25.) Biztositja az informatikai jogszabalyok érvényestilését.

1.26.) Kidolgozza és folyamatosan karbantartja az informatikai adatvédelmi ¢s biztonsagi
szabélyzatot, ellendrzi a szabalyzatban foglaltak betartasat.

1.27.) Kapcsolatot tart az informatikai adatvédelmi feleldssel, aki véleményezi és ellenjegyzi
az informatikai Gton t6érténd adatszolgéltatasokat.

1.28.) Javaslatot tesz a szamitogépek telepitésére a szAmitogépes -erdforrasok
kihasznalasanak elemzését kovetden.

1.29.) Elékésziti az Snkormanyzat és a Hivatalnal sziikséges informatikai fejlesztéseket €s
azok megvalosithatsagat koordinalja.



1.30.) Kozremiksdik az idegenforgalom, valamint a telepiilésfejlesztéssel Osszefliggd
koncepcidk, programok, pélyazatok kidolgozéséban, valamint a kapcsolodéfeladatok
ellatisban.

1.31.) Feladatkérét érintéen Javaslatot dolgoz ki a nem szabalyozott tarsadalmi viszonyok
Onkormanyzat ltali szabalyozasara.

1.32)) Kezdeményezi valamely magatartasi szabaly k6zosségi szabédlyok megsértésének
mindsitését

1.33) Ellatja a kézérdekii bejelentések és panaszok elbiralasdval kapcsolatos tigyek
elokészitését &s kezeldsét.

2) Foldmiivelés. éllateuészségi;g};
1. Kozremiiksdik a foldmuvelésiigyi igazgatéssal kapcsolatos lgyek intézésében
2. El6segiti az Altalanos mezOgazdasagi Hsszeiras munkajat.
3. Kozremiikodik a mez0-, erddgazdasagi miivelés alatt 4116 foldteriiletekkel kapcsolatos

eljarasokban, ell4tja a mezogazdasagi foldek adasvételével és kifliggesztésével

4. kapcsolatos feladatokat,

Engedélyezi az allatforgalmazasi tevekenység, allatkiallitds, allatbemutaté és a

mutatvanyos tevékenység helyét idejét.

6. Szervezi a bejelentett ebek nyilvéntartasgval, Osszeirdsaval, veszettség elleni kotelezd
oltasaval kapcsolatos feladatokat.

7. Végzia Jjogszabalyban elirt allatnyilvantartasok vezetését.

8. Kijeldli az allati hullak és feldolgozésra alkalmatlan 4llati eredetli hulladékok gyljtésére
alkalmas konténerek elhelyezésére alkalmas teriileteket.

9. Végzi a j ogszabdlyban elbirt kiilonbozé allatbetegségek kapcsan jegyzoi hataskdrbe
utalt intézkedéseket,

10. Ellatja az allatpanzié és allatmenhely létesitésével és fenntartaséval, az Allatok
védelmével kapcsolatos feladatokat.

11. Ellatja a novényigazgatasi feladatokat.

12. Ellétja a kozteriileten 1évé fas szari ndvényekkel kapcsolatos hatésagi feladatokat.

13. Kézremiikodik a vaddszattal, a vadkarral kapcsolatos eljarasban.

14. Ell4tja a parlagfii Szennyezettséggel sujtott teriileteken esetén a Jegyzoi hataskorbe utalt
feladatokat.

15. Kezeli a vaindorméhek nyilvantartdsat,

et

3) Kereskedelmi igazgatis:
3.1) Kérelemre nyilvantartésba veszi a bejelentés-koteles tevékenységet folytats
kereskedéket, mely tényrél értesiti a tarshatdsagokat,
3.2) Kérelemre nyilvéantartasba veszi a nyilvéntartott adatokban bek('ivetkezettvéltozésokat,
mely tényrdl értesiti a tarshatésagokat.
3.3) Kérelemre térli a nyilvantartasbdl a megsziintetett bejelentés-kiteles tevékenységet
folytat6 kereskedét, mely tényrél értesiti a tarshatésagokat.
3.4) Kérelemre engedélyezési eljarast folytat le a miikédési engedélykoteles terméket
folytato kereskedék ligyében.
3.5) Kérelemre moédositia a mikédési engedély adatait, amennyiben abban valtozas
torténik.
3.6) Kérelemre visszavonja a megsziintetett lizlet esetében a mitkdési engedélyt.
3.7) Kérelemre szallashely-lizemeltetési engedélyezési eljarast folytat le.
3.8) Kérelemre modositja a szallashely-iizemeltetési engedély adatait amennyiben abban
valtozas torténik.




3.9) Kérelemre visszavonja megsziintetett szallashely esetében szédllashely-iizemeltetési
engedélyt.

3.10) Hatosagi ellen6rzést folytat a kereskedelemi egységekben, illetve a szallashelyeken,
jogszabalysértés esetén hatosagi eljarast folytat le

4.) Vérosiizemeltetés

1.

oL R W

*®©

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

Ellatja a jegyzd és a polgarmesternek az Snkormanyzat mikddésével, valamint a
Hivatal vezetésével és iranyitasaval kapcsolatos feladat — és hatask6rébe tartozo
tajvédelmi és kornyezetvédelmi, viziigyi, utiigyi, tlzvédelmi igazgatasi, az
allategészségiigyi, a foldmivelésiigyi, erdészeti, az ipari és kereskedelmi igazgatasi
feladatokbol eredd, tovabba ezen tevékenységekkel Osszefliggd tgyviteli €s
adminisztracios teendodket.

Ellatja a komyezet- és természetvédelmi feladatokat.

Biztositja a természetvédelmi érdekek érvényesiilesét.

Kezdeményezi a helyi védettségli természetvédelmi teriiletté nyilvanitast, €s

ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Biztositja Nyiradony véros éltaldnos rendezesi tervének, valamint a szerkezeti
tervének és helyi épitési szabélyzatanak az el6késziteset, biztositja azoknak a varosban
folyé épitési feladatok ellatasa soran torténd érvényesiilését, egyiittmikodik ennek
megvaldsitisa érdekében a megyei onkormanyzattal, a kornyez6 telepiilések
dnkormanyzataval, a KormanyHivatallal, valamint a J arasi Hivatallal.

Kozremilkodik a szemétszéallitasi kozszolgaltatas ellatasanak megszervezésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban. Ennek érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a
hulladékgazdalkodasi szervvel a helyi lakosokhulladékelszallitdsaval kapcsolatos
ligyeinek intézésére.

Intézi a birtokvédelmi és birtokhaboritasi igyeket.

Engedélyezi a kézparkok és véderdok kialakitasat, a kiil- és belteriileten a foldrészlet
alakjanak és terjedelmének megvaltoztatasat.

A polgirmester ¢és az alpolgarmester megbizisab6l  kozremiikddnek a
kornyezetvédelmi, energetikai, viziigyi és utiigyi feladatok ellatasaval osszefliggd
képviselo-testiileti, bizottsagi dontések hataridére torténd szakmai és Ugyviteli
el6készitésében és végrehajtasaban.

Biztositja az Onkorményzat, illetve a Polgarmesteri Hivatal 4ltal megvaldsitott
beruhazasok szakmai feliigyeletét, miiszaki atadas-atvételét, a beruhazas szakmai
teljesitését, s e korben egytittmiikddik a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja
vezetdjével és a palyazati referenssel.

Ervényesiti a koOrnyezetvédelmi és természetvédelmi jogszabalyokba foglalt
eldirasokat, érdekeket.

Ellatja a hdzszam-igazolassal kapcsolatos feladatokat, melynek keretében: ellendrzi a
hasznalt hézszamokat, j hazszémot &llapit meg, mddositja a nem megfeleld
hézszamokat. Mindezek érdekében részt vesz a Kozponti Cim regiszter
szerkesztésében.

Végzi a telepengedélyekkel kapcsolatos iigyek intézését, vezeti a nyilvantartasukat.
Intézi a telekalakitissal kapcsolatos ligyeket.

Intézi a katasztrofavédelemmel kapcsolatos ligyeket.

Koordinalja és folyamatosan figyelemmel kiseri az onkormanyzati intézmények
energia felhaszndlasat, a lakossagi energiaellatist, kapcsolatot tart a
helyienergiaszolgaltatokkal,

Gondoskodik a koztemetdk fenntartasaval, a kotelezd kéményseprdi tevékenyseg
ellatasaval kapcsolatos Snkormanyzati feladatok ellatasarol.



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26

29.

30.

Elldtja a zoldfeliilet-gazddlkodés szakmai iranyitasat, koordinaldsat, tovabba a
onkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasig sajat vagy bérelt eszkozeivel és
rendelkezésre 4ll6 1étszdmaval végzett zoldfeliilet-fenntartési, jatszotér-fenntartasi és
¢pitési munkainak ellen6rzését és teljesitmény igazolasat.

Kozremiikddik a szemétszallitasi kozszolgéltatas ellatdsanak megszervezésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Ellatja a helyi 6nkormanyzati utak kdzut forgalménak tervezésével és szabalyozasaval,
valamint a kozit kezelésével kapcsolatos jogszabalyban eléirt feladatokat.

Elldtja a véros kozlekedési rendszerének fejlesztésével, forgalomszabalyozéssal, a
forgalombiztonsag novelésével kapcsolatos javaslattevd és véleményez feladatokat.
Kézremiikddik a tomegkozlekedés szervezésében, kapcsolatot tart a kézlekedés
feltételeinek biztositasaban érdekelt gazdalkodé és egyéb szervekkel hat6sagokkal, az
egyiittmiik6dés és feladatellatds jellegétol fiiggben koordinacios tevékenységet végez.
Ellatja az 6nkormédnyzati tulajdonu gazdasagi térsasig kozutak, fenntartisaval és
lizemeltetésével kapcsolatos tevékenységének koordinaldsat, valamint a sajat vagy
bérelt eszkozokkel és rendelkezésre all6 1étszammal elvégzett iizemeltetési, fenntartasi
tevékenység ellenbrzését, teljesitmény igazolasat.

Elldtja a csapadékviz elvezetéssel, belvizrendezéssel kapcsolatos iizemeltetési és
fenntartdsi munkéak koordinalasat, valamint az Snkormanyzati tulajdonu gazdasagi
tarsasdg sajat vagy bérelt eszkozeivel és rendelkezésre 41l 1étszamaval végzett
tevékenységek ellenérzését és teljesitmény igazolasat.

. El6késziti és végrehajtja a parkolokkal kapcsolatos dontéseket.
27.
28.

Engedélyezésre elokésziti a kozteriiletek és az utak rendeltetéstl eltérd hasznalatat.
Kozremiikodik a helyi jératd koézlekedés szervezésében, az arhatésdgi dontések
elokészitésében.

Kézremiikddik a helyi kozvilagitassal kapcsolatos kozszolgaltatis szervezésével, a
villamos energia korlatozas, a tdvkozlési berendezések és vonalas létesitmények
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ell4tasaban,

Ellatia a ivoviz- és szennyvizszolgaltatds zavartalan biztositasaval kapcsolatos
onkorményzati, valamint tulajdonosi joggyakorlashoz sziikséges dontés elékészitd
feladatokat.

4)Koztertilettel 6sszefliggésben fenndlld feladatok:

1.
2.

Sk

A kozteriiletek jogszer(i hasznalatdval kapcsolatos feladatok.

A kozterillet rendjére és tisztasigira vonatkozé jogszabaly altal feladatkdrében
meghatérozott feladatok elvégése.

A kozremikodés a kozteriilet, az épitett €s a természeti kérnyezet védelmében.
Ko6zremiikodés az onkormanyzati vagyon védelmében.

Koézremikddés allat-egészségligyi és eb-rendészeti feladatok ellatasaban.
Egylittm(ik6dés a rendérséggel, a Kkatasztréfavédelemmel, az adohatosaggal, a
tizoltdsaggal, egyéb 4llami szervekkel, kiilonosen a KorméanyHivatallal és
Onkormanyzati szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel, igy kiilonosen a polgardrség
helyi szerveivel, valamint a feladatai ellatasdhoz segitséget nytjto egyéb szervezettel,
gazdalkodo szervvel.

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasénak
egyes szabalyairol sz616 térvényben szabalyozott kozteriilet-feliigyeldk hataskorébe
tartoz6 dohanyzasi tilalom rendelkezéseinek ellendrzése és szankcionalasa.

A feladatkorébe tartozé szabélysértési és kozigazgatdsi hat6sagi eljarasokkal
Osszefliggd személyes adatokat kezel.



9.

Rogziti a telefonon érkez6 kozérdekii lakossagi bejelentéseket, és megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

10. A kozteriileten, kozbiztonsagi, illetve blinmegel6zési célbdl, barki szadmara

nyilvanvaléan észlelheté modon elhelyezett térfigyeld kamerak felvételeit -a kiilon
jogszabélyban meghatarozottak alapjan- és ezzel 6sszefiiggésben adatot kezel.

5) Vagvongazdalkodasi feladatok:

1.
2.
3.

5.

Felméri és nyilvantartja az 6nkorméanyzat, illetve a Hivatal ingatlanvagyonat.
Feladatkorében kezeli az ASP szakrendszert.

Az 6nkorményzat és a Hivatal tulajdonat képez6 ingatlanok tekintetében nyilvéntartja
az ingatlanokat terheld és illetd kotelezettségeket, terheket, jogokat, jogosultsagokat,
valamint aktualizalja a kapcsolddé nyilvantartasokat, igy kiilonosen a vagyonkatasztert.
Az 6nkorményzat és a Hivatal tulajdonat képez6 ingatlanok tekintetében megszervezi
és ellatia az értékesitési célra atadott megiiresedett lakdingatlanok és
bérlakasokhasznositasat, valamint intézi e korben a kiilén 6nkorményzati rendelettel
feladatkorébe utalt igyeket.

Lefolytatja az 6nkormdanyzat javéra bejegyzett jelzalogjoggal kapcsolatos eljarast.

6) Kozfoglalkoztatis szervezése:

1.

(¥

El6késziti a kézfoglalkoztatasi programok inditdsahoz sziikséges kérelmeket.
El6késziti a kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitésével, valamint megsziintetésével
kapcsolatos dokumentumokat.

Koordindlja a kozfoglalkoztatasi programokat.

A kozfoglalkoztatds szervezése és lebonyolitdsa érdekében kapcsolatot tart a Haju-
Bihar Varmegyei KormanyHivatal Nyiradonyi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztalyaval.

V. 5.3. Hatosagi, Szocialis és Szervezési Osztaly feladatai
1.) Alapvetd feladata:

1.

2.

A

=0 e

Szervezi a szocialis rendszer mikodését és biztositja az ellatasok igénybevételét a
feltételek megléte esetén.

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

Biztositia a Képviselo-testillet Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsdga iilésének
Osszehivasat, elokésziti a bizottsag iilése elé keriilé ligyeket, ismerteti a hataskor
gyakorldjaval a bizottsdg dontési javaslatat.

Feladatkorébe tartozéan gondoskodik a Képviseld-testiilet bizottsagai déntéseinek
hatalyosuldsarél (postazas, intézkedések megtétele).

Sziikség szerint kérnyezettanulmanyt végez.

A Kozponti Statisztikai Hivatal részére évente adatot szolgaltat az el6zb évben
folydsitott pénzbeli és természetbeni ellatasokkal kapcsoltban

Ellatja a kdzszemlére tett iratok kezelésével kapcsolatos ligyeket.

A megkiildétt hirdetményeket kifiiggeszti, gondoskodik a visszakiildésrdl.

Postazasi feladatok napi szintii ellatasa az ASP rendszer hasznalataval.

. A PTR nyilvantartis adatainak a megallapitott szociélis ellatdsok adatai alapjan

folyamatos aktualizlasa.

2) Szocialis ellatasokkal kapcsolatos feladatok:

1.
2.

Els6 lakéashoz jutok tamogatésa iranti kérelmek déntésre valé el8készitése.
Teleptilési tdmogatds irdnti kérelmek déntésre valo elékészitése.



8.
0.

Bursa Hungarica felsdoktatasi Osztondij iranti kérelmek dontésre valé elékészitése.
Helyi rendelet alapjan szabalyozott tanulményi 6sztondij irdnti kérelmek dontésre valo
elékészitése.

Szocialis ellatasok elbiralasihoz sziikséges komyezettanulmany elkészitése,
Kozkoltségen torténd temetés elrendezéschez, koltségének visszafizettetéséhez
kapcsolodo feladatok ellatasa.

A pénzbeli és természetbeni szocialis tamogatasok megallapitasara irinyuld kérelemben
foglalt adatok és nyilatkozatok valésagtartalmanak és teljességének megvizsgalasira
kornyezettanulméany elkészitése.

Hat6ségi bizonyitvanyok, igazoldsok kiadasa.

Hadigondozas tigyekben térténd jérasi Hivatal megkeresésének teljesitése.

3) Gyermekvédelmi és gyvamiigyi feladatok:

1.

2.

el

=3

9.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és az ahhoz kapcsolodo természetbeniellatas
iranti kérelmek elbiralasra val6 elékészitése.

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

Jogosulatlanul igénybe vett ellatasok visszatéritésének elrendelésével kapcsolatos
hat6sagi feladatok ellatésa.

Az ellatdsok  elbirdldsihoz sziikséges kornyezettanulminy  elkészitése
irantimegkeresések el6készitése.

Hato6ségi bizonyitvanyok, igazolasok kiadasa

Sziinidei  gyermekétkeztetés igénybevételérél  a hatranyos,  halmozottan
hatranyoshelyzetii jogosultak tdjékoztatasa, és az ezzel kapcsolatos adminisztrativ
teendokellatasa.

Bir6sagi megkeresésekre, illetve gyamHivatali felkérésre kdmyezettanulmany
készitése.

Javaslatot dolgoz ki a gyermekek védelme érdekében a helyi ellatérendszer
kialakitasara, mikddtetésére.

Kozremiikodik a gyermekek védelmét biztositd hat6sagi feladatok és hataskorsk
ellatasaban.

10. Elkésziti az éves atfogd értékelést.

4) Kéznevelési feladatok:

1.
2.
3.

4.

Figyelemmel kiséri az 6vodai nevelésben részvételre kételezettek nyilvantartésat.

A nyilvantartasrol rendszeresen adatot k6zél a korméanyHivatal sziméra.
Ko6zremikédik a kzoktatasi informéci6s rendszer miikddtetésében, ellitja a kitelezd
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Dontésre elokésziti az dvodai felvételekkel, illetve korzethatdrokkal kapcsolatos
eljarasokat

5) Igazgatési feladatok:

1. Hagyatéki iigyintézés:
a) Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.
b) Végzi a gondnoksig als helyezettek, a gyamsag alatt 4ll6 kiskortiak
ingdsagainak leltdrozasit.

ii.  Anyakdnyv igazgatasi feladatok:



g)

h)
i)

)
k)

D

Vezeti bekovetkezett a sziiletési, hazassigi és a halotti eseményeket az
Elektronikus Anyakonyvi Rendszerben (EAK).

Lefolytatja a bejegyzéseket megel6z6 sziikséges eljarasokat (sziikség esetén
adategyeztetés, adatjavitas).

Teljesiti az eloirt adatszolgaltatast a Kézponti Statisztikai Hivatal részére.

A honositasi, visszahonositasi okirat megérkezésérol értesiti a kérelmezét az
allampolgarsagi eskii vagy fogadalom letételének id6pontjardl és helyérol.

A polgarmester jelenlétében letett eskiirdl késziilt jegyzokonyvet tovabbitja az
allampolgarsagi tigyekben eljaré szervhez, valamint teljesiti az adatvéltozas
bejegyzését.

JegyzOkoényvet vesz fel a hazassagi szandék bejelentésérol és kozremiikodik a
hazassagkotéseknél.

Elvégzi a sziletés, hazassagkotés és haldleset utdlagos és 1jbol vald
anyakdnyvezését, teljesiti az adatszolgaltatast.

Anyakoényvi mésolatot, értesitot és hatésagi bizonyitvanyt allit ki.

Az lgyfél kérelmére vagy Hivatalbél meginditja a hazai anyakonyvezésre
iranyuld eljarast.

Orzi a lezart és hitelesitett anyakonyveket, alapiratokat, kezeli az anyakényvi
irattarat.

A névvaltoztatdsi ligyeket érinté kérelmeket felveszi, majd az EAK rendszerben
torténd rogzités utan tovabbitja papir alapon is az ligyben eljard szervhez.

A papir alapi anyakdényvb6l az EAK rendszerbe rogzitett anyakényvi
események rogzitésének tényét feljegyzi a papir alapi anyakonyvek utdlagos
bejegyzésének rovataba és a névmutatéba.

m) Anyakonyvezi az 6rékbefogadast, illetve annak megsziintetését.

n)
0)
p)
9
1)

s)
t)

w)

V)

Jegyzokonyvbe foglalja vagy az EAK rendszerbe régziti a jarasi Hivatal altal
felvett teljes hataly apai elismer6 nyilatkozatot.

Elvégzi a sziiletési, hazassagi és halotti események ASZA rendszerben t6rténd
atvezetését.

Gondoskodik az anyakdnyvi bianké okmanyok ASZA rendszeren keresztiil
torténd megrendelésérdl, nyilvantartasba vételérd] és miikodteti a rendszert.
Hatéarozatban dllapitja meg az Ujsziilott gyermek és a hazassagot kotd fiatal
parok tamogatasara sz6l6 jogosultsagot.

A birésag altal megkiildott valasi lapok alapjan anyakonyvi adatvaltozast rogzit
az EAK rendszerben, melyet az ASZA rendszeren is atvezet.

Gondoskodik a Helyi Vizual Rendszer hetente torténd frissitésérdl.

A KCR rendszerben a hat4skdrrel rendelkezé osztaly altal megadott adatok

alapjan elvégzi lakcimeket érintGen a szilkséges modositasokat, adatjavitasokat.
Csaladvédelmi koordinaciod

Igazolas kiadéasa arr6l, hogy a gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett
anya képzelt személy

w) A sziilok megallapodasanak felvétele a sziiléi feliigyelet jog gyakorlasa

X)
¥Y)
z)

kérdésében

Gyermek nevének megallapitasa
Elézetes gyamrendelés

Képzelt sziil6 adatainak megallapitasa

aa) Teljes hatalyi apai elismeré nyilatkozat felvétele nagykord cselekvOképes

személyes esetében

bb) T4jékoztatds a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérdl



iii.  Tktatas, irattdrazassal kapcsolatos feladatok:

Az Asp Iratkezelé szakrendszeren keresztiil az iratkezelési szabélyzatban
foglaltaknak megfeleléen szakmai iranyftasaval ellatja az iktatdsi és
irattarozasi feladatokat.

Nyomon koveti az iratkezelést, melyré] rendszeresen tdjékoztatja a jegyzot.
Az agazati jogszabalyokat figyelembe véve rendszeres selejtezést végez.
El6késziti a feladatkérét érintd statisztikai adatszolgaltatast.

iv. Ugyfélszolgélattal kapcsolatos feladatok:

a)
b)

Illetékességi teriileten a hatdsagi iigyek el6készitésével, az iigyfelek segitésével
kapcsolatos feladatokat l4tja el.

Ugyfelek érdeklédésére a megfelel6 téjékoztatds megadasa, ellatasa a megfelels
formanyomtatvanyokkal, a kitsltstt kérelmek atvétele, ellendrzése, tovabbitisa
a Hivatal illetékes irod4ihoz.

v.  Szervezési feladatai:

a)

b)

d)
€)

g
h)

i)

k)

)

Ellatja a polgérmester, alpolgarmester az onkormanyzat miksdésével, feladat-
¢s hataskorei tekintetében a polgirmesteri és a titkarsagi szakreferensi, az
idegenforgalmi és a nemzetkozi kapcsolatokboél ereds, a kézmiivelddési, civil
szervezetek, a sport, ifjisdgvédelmi, a szegényligyi, az egészségligyi és szocidlis
intézményekkel, tovabba ezen tevékenységekkel Osszefliggs, dontés-cldkészitd
Ugyviteli és adminisztracids feladatokat.

Kialakitja és fenntartja az onkorméanyzat és kiilsé kornyezete informacids
kapcsolatait. Folyamatosan kapcsolatot tart az allami, tarsadalmi, és
érdekképviseleti szervekkel, a civil szervezOdésekkel, az egyhdzakkal, a
médiaval és a gazdalkodé szervezetekkel, valamint az egyéni véllalkozokkal.
A Hivatal tajékoztatdsi munkéjit szervezi és irdnyitja, ellatja a polgarmester
szOvivoi feladatait.

Szervezi a sajtotajékoztatokat, biztositja az érintettek részvételét.

A telepiilést bemutaté anyagok, kiadvanyok el6készitésében aktiv szerepet
vallal.

Iranyitja és Gsszehangolja az onkormdnyzat nemzetkdzi kapcsolataibol adédo
feladatokat. Szervezi azok végrehajtasat, kozremiikodik a nemzetkozi
delegaciok

fogadasaban a kiilfoldi utazasok szervezéseben, a protokoll feladatokbél adods
feladatok el6készitd, szervezé és végrehajt6 tevékenységet 14t el.

Szervezi a Hivatali rendezvényeket az onkormanyzati és.

Koordindlja és elkésziti a helyi esélyegyenléségi programot, elvégzi annak
feliilvizsgalatat.

Gondoskodik a honlapra torténé anyagok felt6ltésérsl, az onkormanyzat és a
Hivatal munkéjaval kapcsolatos informaciok megjelentetésérol, a lakossag
folyamatos tajékoztatasardl.

Kézremiikddik a polgarmester, alpolgérmester, az nkorményzati képvisel6k és
hozzitartoz6ik vagyonnyilatkozatanak nyilvantartasaban és 6rzésében.

Ellatia a Hivatal vided- és telekommunikéciés mitkodési feltételeinek
biztositasdval kapcsolatos feladatokat.



m) Gondoskodik a Hivatal épiiletének {izemeltetésér6l, valamint a Hivatal

n)

0)

épiiletében dolgoz6 6nkormdanyzati alkalmazottak, képviselk, bizottsagi tagok
kiszolgalasarol.

Biztositja az épiilet, az eszk6z0k karbantartasat.

Az informatikai eszkozokon kiviil biztositja a Hivatal alkalmazottai
munkaveégzéséhez sziikséges technikai berendezéseket, irodaszereket,
nyomtatvanyokat, kozlonyoket, szakkonyveket a koltségvetésben megallapitott
kereten beliil.

vi. Képviselo-testiilet mitkodésével kapcsolatos feladat- és hataskorok:

a)

b)

d)
€)

g)
h)

A polgérmester €s az alpolgarmester megbizasabol kozremiik6dnek az utiigyi, a
foépitészi, az idegenforgalmi, a nemzetkézi kapcsolatokkal Gsszefiiggo,
valamint az egészségiigyi, szegényligyi, szocidlis, kozmiivelddési, sport, civil
szervezetek, gyermek és ifjusagi feladatok ellatasaval osszefiiggd képvisel-
testiileti, bizottsadgi dontések hatdridére torténé szakmai és tligyviteli
elokészitésében és végrehajtasaban.

Részt vesz a lakossdg Onszervezddoé kozosségei és az dnkormanyzati szervek
kozotti egylittmlikodés biztositasdban.

Kozremiikodik a Roma Nemzetiségi Onkorményzat tevékenységének tigyviteli
feladatai ellatasdban.

Segiti a kiilonféle onszervez6d6 kozosségek érdekérvényesitését

Nyilvéantartja a képvisel6-testiilet dontéseit, azokat hatarozat kivonat formajaban
postazza azok szamara, akikre nézve a dontés rendelkezéseket tartalmaz.
Ellatja a képvisel6-testiilet, valamint a szervezeti egységekhez nem kapcsolhat6
bizottsagok, valamint a kisebbségi dnkormanyzat adminisztraciés feladatait,
iléseinek jegyzOkonyvezesét, végzi azok kezelését, adminisztracios feladatait.
Gondoskodik a testiileti, bizottsagi dontések hatalyosulasardl.

Kozremiikddik a polgarmesternek és a jegyzOnek a térvényekben és agazati
jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskoreinek ellatasaban.

vii. A Polgarmester és a Jegyzé tevékenységével kapcsolatos feladat- és hataskorok:

a)
b)
c)

d)

g)
h)

Ellatja a feladatkoréhez kapcsolddo ligyviteli feladatokat.

Biztositja a személyi titkari feladatok ellatasat a tisztségvisel6k vonatkozasaban.
Az ellatottsagi szinvonal elemzése alapjan intézménylétesitést, megsziintetést,
szervezetmodositast, atszervezést, fejlesztést kezdeményez.

Részt vesz a kozmiivel6dés-kozgyljteményi-miivészeti tevékenység, a
testnevelés és sport, a civil kapcsolatok, a szegényiigyi, az egészségiigyi alap,
valamint a szocidlis szolgéltatidsokkal §sszefiiggd feladatok végrehajtasaban.
Koordinalja az ifjasagot érint6 oOnkormdanyzati, polgarmesteri Hivatali,
intézményhaldzati civil és informalis szervezeti tevékenységeket.

Elbsegiti és tamogatja az ifjusdg szervezddéseit. Kezdeményezi, apolja és
koordindlja az ifjusdgi szervezddések telepiilési és telepiilésen kiviili
kapcsolatait, er6forrasokat tar fel az ifjusagi feladatok ellatasahoz.
Palyazatokat készit az ifjisdgi munkat segité feladatok hatékonyabb,
szinvonalasabb ellatasahoz.

Ellatja a kdznevelési és kozmiivelddési intézményekkel 6sszefiiggd feladatokat.
Kozremiikddik az Onkorméanyzat mukdodtetési funkcidinak az egészségiigyi,
szocidlis €s szegényiigyi, a kozmiivelddési, sport és feladatai ellatasaban, az
egyéb humdan szolgéltatd intézményrendszer teriiletein  jelentkezd
gyakorlataban.



j) A polgarmester és az alpolgarmester megbizasabol kozremiikddnek az
kdznevelési intézmények miikodtetésével Osszefliggd feladatok ellatiséban, az
ezekkel kapcsolatos képvisel-testiileti, és bizottsagi dontések hataridére térténd
szakmai és tigyviteli el6készitésében, a dontések végrehajtasaban.

k) Kozremiikodik az intézményi miikodési szabélyzatok, Ovodai nevelési,
pedagogiai programok elékészitésében.

1) Ellatja a feladatkoréhez kapcsoléds iigyviteli feladatokat.

m) Biztositja a személyi titkari és a referensi feladatok ellatisat a tisztségvisel6k
vonatkozaséban. Az ellatottsagi szinvonal elemzése alapjan intézménylétesitést,
megsziintetést, szervezetmaddositast, atszervezést, fejlesztést kezdeményez.

viil. Személytigyi igazgatas teriiletén:
Kozremiikodik a Hivatal koztisztviseldi, kozszolgélati tigykezeldi és munkavallal6i
tekintetében a jegyzé hataskorébe tartozé munkaltatoi jogok gyakorlasdban, melynek
keretében:

a) Elokésziti a kozszolgalati, munkavallaléi &s egy€b jogviszony Iétesitésével,
valamint megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat.

b) Elékésziti az illetményvaltozasrél sz616 értesitéseket, atsoroldsokat.

¢) Elokésziti a jubileumi jutalmak 4tad4saval kapcsolatos dokumentumokat.

d) Ertesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol.

) Nyilvantartja és 6rzi a leadott vagyonnyilatkozatokat.

f) Elkésziti a palyazati kiirdsokat.

g) Elkésziti a koztisztviseldk teljesitménykovetelményeinek meghatarozasara
iranyul6eléterjesztést.  Figyelemmel kiséri a koztisztvisel6k, tigykezel6k
mindsitésének hataridében torténd leadasst.

h) Végzi a személyi anyagokkal kapcsolatos, kiilén szabélyzatban meghatarozott
feladatokat.

1) Kozremiikodik a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos
feladatok ellatdsdaban, ennek keretében.

J) Elkésziti a tovabbképzési tervet.

k) Nyilvéantartja a tovdbbképzéseken résztvevé dolgozdkat

1) Szervezi a kozigazgatési vizsgékra torténd jelentkezéseket.

m) Kézremiikédik az 6nkormanyzati intézmények vezetdi vonatkozisiban a
képviseld- testiilet és a polgdrmester, hataskdrébe tartozé munkaltatéi jogok
gyakorlasaban, melynek keretében:

n) ElSkésziti a kozalkalmazott, és egyéb jogviszony létesitésével, valamint
megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat.

0) Elokésziti az illetményvaltozasrol sz616 értesitéseket, atsoroldsokat.

p) El6késziti a jubileumi jutalmak atadsaval kapcsolatos dokumentumokat.

q) Ertesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol, nyilvantartja
€s 6rzi a leadott vagyonnyilatkozatokat.

1) Elkésziti az allaspalyazati kiirasokat.

V.5.4. Gazdalkodasi és Adoiigyi Osztaly feladatai
1) Gazdalkod4si feladatok:
a) El6késziti a koltségvetési rendelettervezethez az Onkorményzati, igazgatdsi
tevékenység miikodési kiadasait.
b) Az 6nkormaényzat gazdalkodasaval kapcsolatos alapvetd feladatok ellatasa.
¢) Az onkormanyzat gazdasdgi folyamatainak figyelemmel kisérése.




d)

g)

h)
i)
i)
k)

D

A sziikséges adatszolgaltatési kotelezettség tartalmanak meghatérozasa, javaslat
kidolgozasa, és az el6irt adatszolgaltatasok teljesitése. A kapott adatok
rendszerezése, csoportositasa.

A Hivatal, az 6nkorméanyzat és az 6nkorméanyzat szerveinek a Nyiradonyért
Szolgaltaté Intézmény a Nyiradonyi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi
Ko6zpont a Nyiradonyi Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulas a Moricz Zsigmond
Mivelédési Haz és Varosi Konyvtar a Nyiradonyi Szivarvany Onkorméanyzati
Ovoda a Kelet- -Hajdtsagi Ivévizmindség-javité Onkormanyzati Tarsulds
pénziigyi, gazdasagi terveinek elGkészitése, a pénziigyi, gazdalkoddsi belsd
szabélyzatok elokészitése, az abban foglaltak végrehajtasa és pénziigyi
gazdalkodasi tevékenység lebonyolitasa.

Ellatja Hivatal, az onkormanyzat €s az 6nkormanyzat szerveinek a gazdalkodas
feliigyeletével, konyvvezetéssel, utalvanyozassal, kotelezettségvallalassal és
ellenjegyzéssel €s ezek nyilvantartasinak vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Az  Onkorményzati intézmények miik6déséhez sziikséges tervezési,
gazdalkodasi konyvelési feladatok ellatdsa, ezek pénzigyi feltételeleinek
biztositasa.

Kialakitja sajat, valamint az intézmények szamviteli rend;jét.

A beszamolasi rend biztositasa.

Az oOnkorméanyzat és a Hivatal bizonylati rendszerének kialakitisa, a
beszamolok elkészitése.

Kidolgozza az intézményekben szedhetd téritési dijak, tandijak, illetve azok
valtoztatasdnak javaslatait vezet6i megbeszélés elé terjeszti.

Az osztaly feladatkérébe tartozéan gondoskodik a Képvisel6-testiilet
bizottsagainak ddntéseinek hatalyosulasardl (postazas, intézkedések megtétele).

m) Koézremtkodik a kozbeszerzési t6rvénybdl, valamint a kozbeszerzési

n)
0)

p)

q)
1)

szabélyzatbol ad6dé feladatok ellatasaban, az Onkorményzat és a Hivatal
kdzbeszerzési ligyeiben.

Pénziigyi tevékenység, intézményfinanszirozas

Elkésziti az Onkormanyzat gazdasag1 programtervezeteit, a koltségvetési
koncepcitt, a koltségvetési rendelet és a kapcsolddo rendeletek tervezetét. Az
elfogadott koltségvetésr6l és egyéb gazdasagi folyamatokrol, pénziigyi
teljesitésekrd]l informécidt szolgéltat a jogosultak részére. Sziikség esetén
elokésziti az atmeneti gazdalkodasrdl szol6 rendelet-tervezetet.

Elkésziti a pénziigyi ¢és koltségvetési beszamolok és a zarszamadas tervezetét,
ennek keretében elszamol a normativ koltségvetési hozzajarulasokkal.
Gondoskodik a jogszabalyon alapulé adatszolgaltatasrol.

Biztositja a mddositott teljesités szemléleti kettés kényvviteli nyilvantartasok
vezetéseét.

Elkésziti Hivatal, az Onkorményzat és az Onkormanyzat szerveinek
szamlarendjét, valamint kezeli a szamlakat.

Figyelemmel kiséri Hivatal, az 6nkormanyzat és az 6nkormanyzat szerveinek
folyészamlait, szlikség esetén javaslatot tesz a problémak kezelésére.

Biztositja az Hivatal, az Onkormédnyzat és az oOnkormanyzat szerveinek
pénzellatasat.

A Képviselo-testiilet dontésének megfeleldéen kézremiikodik az atmenetileg
szabad pénzeszk$z6k biztonsagos befektetésében.

w) Uzemelteti a hazipénztart és teljesiti az dnkormanyzat és a Hivatal készpénzes

kifizetéseit.



x) Folyamatosan nyilvantartia a Hivatal és az onkormanyzat kintlévoségeit,

kezdeményezi a hatralékok behajtasat.

y) Javaslatot dolgoz ki az nkormanyzatot érintd pénziigyi, gazdasagi iigyekben,

bevételi javaslatokat dolgoz ki az Onkormanyzat gazdalkodésahoz.

z) Ellatja az osztalyt érint6 kozzétételi eljarasokban val6 kézremiikodést.
aa) Gondoskodik a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokrol.
bb) Az allamhaztartas pénzeszkizei felhasznalasaval, az allamhéztartashoz tartozo

vagyonnal torténd  gazdalkoddassal Osszefliggd  arubeszerzésre, &pitési
beruhazasra, szolgaltatds-megrendelésre, vagyoneértékesitésre,
vagyonhasznositésra, vagyon vagy vagyoni értékili jog ataddsara, valamint
koncesszidba adasra vonatkozé szerzddéseket, az adatokban tortént valtozast
kbzzéteszi.

2.) Adéigazgatas feladatok:

a)
b)

c)
d)

€)

i)
i)

k)

)

El8késziti a helyi adorendeletek tervezetét

Té4jékoztatast nyujt az adézok részére kdtelezettségiik teljesitésének elésegitése
érdekében a jogszabélyok el6irasairl.

Biztositja és ellenérzi az adéztatast érinté jogszabalyok érvényesitését, a
bejelentési-, bevallasi-, adatszolgaltatasi ktelezettség teljesitését.

Az 6nkormanyzat gazdalkoddsanak megalapozasidhoz bevételi javaslatot dolgoz
ki,

Feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozas-bejelentéseket, a bevalldsokat, a
hatosagi adatszolgaltatas adatait.

Ellatja a helyi adokkal, a telepiilési adokkal, és az dtengedett kézponti adékkal
kapcsolatos adéztatasi, nyilvantartasi, kezelési és elszamolasi feladatokat.
Adokivetés soran adomegallapité hatdrozatot bocsét ki,

Alkalmazza az ad6ztatashoz kapcsolédo Jogkovetkezményeket, ennek keretében
kesedelmi potlékot-, mulasztasi birsagot-, adébirsagot szab ki.

Az adomérték véltozasa esetén az adoz6t hatérozattal értesiti.

Az adokotelezettség megallapitasahoz adatokat gyljt, tajékoztatast kér, a
tarsszervekkel kapcsolatot tart.

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

El6késziti a méltanyossagi kérelmeket elbiralas céljabol

m) Adé- és értékbizonyitvanyt, tovabba addigazolast allit ki.

n)
0)

p)

Az ad6z6 szamlajanak egyenlegérdl és tartozasai utin felszamitott késedelmi
potlékrol évente értesitést ad ki.

Ellatja az adok és adok modjara behajtand6 koztartozasok nyilvantartisaval,
kezelésével, behajtasaval és elszamoldsaval kapcsolatos feladatokat.

Kezeli az adoszdmldkra tortént befizetéseket és teljesiti a tulfizetés
visszautaldsat, valamint az adofolydszamlak kézotti atvezetést.

Behajtja az adétartozésokat, az idegen helyrs! kimutatott koztartozasok
adoszamléra befolyt Gsszegét atutalja a jogosultnak

Az 0 ad6zok torzsadatait nyilvantartasba veszi és ellendrzi, - a torzsadattirat
karbantartja, az évkozi véltozasokat 4tvezeti.

Az addbeszedési szamlakrol, a potlék-, a birsdg-, az egyéb bevételek
elszamolési-, az idegen bevételek elszdmoldsi-, valamint az allamigazgat4si
eljarasi illeték beszedési szamlakrél szamlakivonat nyilvantartast vezet.



t) Atutalja az adobeszedési-, potlék-, birsag-, egyéb bevételek elszamolasi-, idegen
bevételek elszamolasi-, valamint az allamigazgatasi eljarasi illeték beszedési
szamlakra befolyt 6sszegeket, errdl kiadasi napldt vezet, gondoskodik az eldirt
pénziigyi nyilvantartasok vezetésérol.

u) Az informéacios szolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat 6sszesit €s
tovabbit.

v) Ellenérzi az adobefizetések teljesitését, meginditja a behajtasi eljarast a
joger6sen megallapitott és a késedelmi potlékmentes fizetési hatariddben nem
teljesitett

w) adétartozasokra, illetve a szabalyszerlien behajtasra kimutatott mas
koztartozasokra.

x) A végrehajtasi eljaras soran foganatositja a végrehajtasi cselekményeket,

y) Intézi a mas addohatdsagoktol érkezett megkereséseket, és az adoztatdssal
Osszefiliggd beadvanyokat.

z) Ellatja az ad6ellendrzesi feladatokat.

aa) Gondoskodik az adotitokra vonatkozé szabalyok érvényesiilésérdl, ellatja az
adotitok kiadasa iranti megkeresésekkel Osszefiiggésben az adatszolgaltatasi
feladatokat.

bb) Rendszeresen tajékoztatja a jegyzot az adoztatas helyzetérdl, az addbevételekrdl.
Kozremiikodik az ad6zas helyzetérdl szolo éves beszamold elkészitésében.

V1. Fejezet
A Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

I. A Hivatal munkarendje

1) A Hivatal kéztisztviselGinek és a kzszolgalati munkavallaldinak munka ideje heti 40 6ra az
alabbiak szerint:

VVVVYY

hétf6: 7.30 — 16.00
kedd: 7.30-16.00
szerda: 7.30 - 17.00
csiitortok: 7.30 - 16.00
péntek: 7.30 —12.30

2) Indokolt esetben kézszolgalati tisztviseld kérelmére jegyz6 eltérd munkarendet allapithat

meg.

II. A Hivatal tigvfélfogadasi rendje

1) A Hivatal tigyfélfogadasi rendje a lakossagi igények figyelembevételével az alabbiak szerint

torténik:

> hétfo: 8.00 —12.00
> szerda: 8.00-16.00
> péntek: 8.00 —12.00

2) A pénztar tigyfélfogadasi rendje:

» szerda: 8.00—12.00, 13.00 — 17.00,
» péntek: 8.00 - 12.00



3) Keddi és csiitortoki napon az tigyfélfogadas sziinetel.

4) A polgéarmester szerdai napon 10.00-12.00 éraig tart ligyfélfogadast. A polgérmestert az
alpolgarmester helyettesiti a polgarmester akadalyoztatisa esetén.

5) A jegyzd szerdai napon 10.00-12.00 6raig tart {igyfélfogadast. A jegyzdt az aljegyz6
helyettesiti a jegyz6 akadalyoztatasa esetén.

6) Az orszaggyl(ilési képviseloket, a kozponti és teriileti allamigazgatasi szervek vezetbit és
ligyintéz6it, tovabba a képvisel6-testiilet tagjait munkaidében — tigyfélfogadési idén til is —
soron kiviil kell fogadni és részitkre a sziikséges tajékoztatast megadni.

7) Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral vagy veszéllyel
Jérna, az tigyfeleket munkaid6ben id6beni korlatozas nélkiil kell fogadni.

8) A hazassagkotések, valamint az egyéb anyakdnyvi események kapesan a tigyfél fogadas a
fenti idépontoktdl eltérhet.

III. A Hivatal miikodésével kapesolatos epvéb feladatok

1) A Hivatalt a jegyz6 képviseli. A jegyz6 tavolléte és akadalyoztatasa esetén, illetve jegyzbi
megbizas esetén az aljegyz6 képviseli a Hivatalt.

2) A Hivatal belsé miik6dése soran a belsé szervezeti egységeket a bels szervezeti egységek
vezet6i, illetve az altaluk - a jegyz6 egyetértésével - megbizott dolgozok jogosultak
képviselni.

3) A kiadményozas rendjér6l sz6lo polgarmesteri és jegyzéi utasitasrél kiilsn szabélyzat
rendelkezik.

4) Az tigyiratkezelés rendjérél szol6 jegyz6i utasitasrol kiilon szabalyzat rendelkezik.

5) A jegyzd a hét hétf6i munkanapjan az osztalyvezetSknek munkaériekezletet tart.

6) A polgarmester, az alpolgdrmesterek, a jegyz6, az osztalyvezetdk szilkség szerint
munkaértekezletet tartanak. Az egyéb résztvevdk korét a polgarmester jelsli ki.

7) A polgarmester sziikség szerint, de legaldbb évente 2 alkalommal munkaértekezletet tart a
Hivatal dolgozo6i részére.

8) A jegyz0 a Hivatal teljes vagy sziikebb kore részére sziikség szerint munkaértekezletet hiv
Ossze.

VII. Fejezet
Az iranyitas és a vezetés eszkozei

1.) Szabélyzat
a) A jegyz0 és a polgarmester altal kiadott szabalyzatokrél kiilon nyilvantartast kell
vezetni.
b) A szabilyzatokat minden érintettnek a munkakdréhez szitkséges mértékben meg kell
ismernie. A megismerésének tényét rogziteni sziikséges.

2.) Utasitasok
a) A polgarmester és a jegyz0 a feladatkériikbe tartozé iigyek intézésére, vagy olyan a
munkavégzést érintd kérdések szabalyozdsdra, amelyek méshol nem keriiltek
szabalyozasra egylittesen vagy kiilon-kiilén normativ utasitést adnak ki.



b)

c)
d)

¢)

Az utasitds megismerését dokumentalni kell.

Az tigyek intézésére az osztalyvezetdk egyedi utasitast adhatnak.

Az egyedi utasitas kiterjedhet olyan tigy intézésére, amely az ligyintéz6 munkakorébe
nem tartozik, valamint az iigy elintézésének konkrét kériilményeire.

Az utasitas szoban €s irdsban adhato.

3.) Hivatasetika [A koztisztviselovel szemben tamasztott alapvetd etikai kivetelmények]

a)

b)

c)
d)

e)

g)

A koztisztvisel6 elsédleges feladata Nyiradony Véaros Onkorményzata érdekeit
figyelembevéve a varosban él6k jogainak eldmozditasa, kotelezettségei teljesitésének
elosegitése.

Kotelessége, hogy feladatait szakszertien, legjobb tudédsa és felkésziiltsége szerint
végezze, a munkaidot teljes mértékig kihasznalja.

Allampolgari kotelezettségét és munkakorével kapcsolatos feladatait példamutatéan
teljesitse, legyen pontos, targyilagos.

Szakismereteit folyamatosan gyarapitsa a szervezetten biztositott tovabbképzési
lehetdségekkel, valamint dnképzéssel.

Kotelessége tovabba, hogy magatartasa tisztességes, becsiiletes, eljarasa elfogulatlan és
partatlan legyen. Nem lehet részrehajlo, nem hasznalhatja fel Hivatali beosztdsit maga
vagy masok szadmara jogtalan el6nyok biztositdsara vagy hatrany okozaséra.
Megvesztegethetdségének a latszatat is keriilnie kell. Munkavégzéséhez kotédSen nem
fogadhat el ajandékot, juttatast vagy jogosulatlan elényt.

A Hivatali és maganéletében olyan magatartast tanusitson kiilsé megjelenésében,
modoraban, viselkedésében, mely erdsiti a Hivatal és a kézszolgalat elismertségét.
Oltozkodésében legyen szélsdségektél mentes, mértéktartd és konvencionalis. Ruhdzata
minden esetben munkavégzésre alkalmas, tiszta, rendezett legyen.

4.) A vezet6kkel szembeni tovabbi etikai kovetelmények

a)

b)

c)

d)

A vezetdi kinevezéssel rendelkez6 koztisztviseld személyes példamutatéssal, rahatassal
motivalja beosztottjait az altala vezetett szervezeti egységben elbirt kételezettségek
teljesitésében.

A bizalmon alapuld, konstruktiv, j6 munkahelyi kapcsolatrendszer kialakitdsaval
segitse, hogy Hivatal és az altala vezetett szervezeti egység a legeredményesebben
teljesitse feladatait.

A munkatarsaival szemben legyen mindig korrekt, a j6 modor és a kulturalt hangnem
kereteit megtartva hatarozott és kovetkezetes, egyértelmii és végrehajthaté utasitasaival
torekedjen arra, hogy az éltala vezetett szervezeti egység elismertsége névekedjék
Torekedjen a j6 munkakapcsolat és egylittmiikodés kialakitasiara a Hivatal belsé
szervezeti egységeivel, a munkahelyi érdekvédelmi szervezettel, valamint a kiilsé
szervezetekkel.

5.) Az etikai bizottsag és az etikai eljaras

a)

b)

c)

Az etikai vétséget elkovetd koztisztviselovel szemben etikai eljaras kezdeményezhetd
Hivatalbol (tisztségviseldi kezdeményezés, belsé szervezeti egység vezetdjének
kezdeményezése) vagy irasbeli bejelentés alapjan.

Az etikai eljarast az erre a célra létrehozott etikai bizottsag folytatja le. A bizottsig 3
tagu, elndkét és két tagjat a jegyzd kéri fel. A bizottsag az etikai eljaras lefolytatasat
jegyzokonyvi formédban dokumentalja, mely alapjan hatérozatot hoz.

Az etikai vétséget elkdvetd koztisztviseldvel szemben kiszabhaté biintetés a
figyelmeztetés. A bizottsdg dontését szobeli ismertetés utdn 2 napon beliil alakszer(i



irasbeli hatarozatban rogziti. Alakszerii hatarozatnak tartalmaznia kell a dontést és
annak indokolasat.

d) A folyamatban 1év6 etikai eljaras megsziintetésére akkor keriilhet sor, ha annak tartama
alatt megsziinik az eljaras ala vont kozszolgélati Jogviszonya, tovabba, ha megéllapitja
a bizottsig, hogy a kdztisztvisel nem kivette el a terhére rott etikai vétséget vagy annak
elkdvetése nem bizonyithaté be. A bizottsig eljarast megsziinteté dontését szébeli
ismertetés utdn 2 napon beliil alakszerli irdsbeli hatdrozatban kdzli Alakszerii
hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontést és annak indokol4sat.

¢) Amennyiben a koztisztviseld magatartsa, vagy annak kovetkezménye megalapozza a
koztisztviseld fegyelmi felel6sségre vondsat, a fegyelmi eljarast a kozszolgalati
tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. torvény szabalyai szerint kell lefolytatni.

VIIIL.
Hatalyba 1épés

1) Jelen szabalyzat 2025. 4prilis 1. napjan 1ép hatalyba.
2) Hatalyat veszti a 2023. szeptember OI. napjatol hatélyba lépett Nyiradony Véros
Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata.

Nyiradony, 2025. marcius 26.
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L dr. Dész ibor Akos
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1.melléklet

Nyiradony Véros Onkorményzata Képvisel6-testiilete a Nyiradonyi Polgarmesteri Hivatal
moédositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okirata

1. fliggelék

A Polgéarmesteri Hivatal szervezeti 4braja

Jelen szabalyzatot jovahagyta Nyiradony Véaros Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
53/2025. (111.31.) hatarozataval.

Nyiradony, 2025. mércius 31.

dr. Daszkal Tibor Akos
jegyzd







