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Mely késziilt Nyiradony Varos Onkormanyzat K épviselé-testiiletének
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88/2018. (X1.29.) szamu
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Nyiradony Varos (")nkormzinyzat Képviseld-testiilete:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. (1) bekezdés d) pontja
alapjan a Nyiradonyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatat a hatirozat melléklete
szerinti tartalommal

jovahagyija.

Felkéri a jegyzot, hogy a polgarmester irdnyitasaval a hatdrozat melléklete szerinti szabalyzat
alkalmazasahoz sziikséges feladatok elvégzésére.
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NYIRADONY VAROS POLGARMESTERI HIVATALA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jovahagyva: 88/2018. (X1.29.) KT. hatirozattal

Hatalybalépés napja: 2019. januér 01.



Nyiradonyi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése
alapjan a helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete az Onkormanyzat mitkédésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hatdskorébe tartozé tgyek dontésre valo el6készitésével
¢€s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisara polgarmesteri hivatalt vagy kozos
Onkorményzati hivatalt hoz létre. A hivatal kozremiiksdik az onkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az 4llami szervekkel torténd egytittmikodésének Osszehangolasaban. E jogszabalyi
felhatalmazas alapjan a Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdés d) pontja,
Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény bekezdése és az
allamhdztartasrél sz16 tdrvény végrehajtasarsl rendelkezd 368/2011. (XII1.31.) 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 tovabbiakban: hivatal) hivatalos megnevezése: Nyiradonyi
Polgarmesteri Hivatal

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

3.) A hivatal hatélyos, a 95/2016. (VIL.12.) szamu hatérozattal Jovéahagyott alapité okirata a
jelen szabélyzat 1. szamu fliggelékét képezi.

4.) A Polgarmesteri Hivatal jogillasa: jogi személyiséggel rendelkez6, egységes, 6nalld
Onkormanyzati kéltségvetési szerv.

5.) A hivatal vezetdje: Nyiradony Véros Jegyz&je (a tovabbiakban: jegyzd)
6.) Nyiradony Véros Polgarmestere (a tovébbiakban: polgirmester) a Nyiradony Viros
Onkorméanyzata Képvisel-testiiletének (a tovabbiakban: képviseld-testiilet) dontései szerint és

sajat onkorméanyzati jogkdrében irdnyitja a hivatalt.

7.) A hivatal belsé szervezeti egységei segitik a képviseld-testiilet, a képvisel6-testiilet
bizottsdgai, a polgarmester, az alpolgérmesterek és a helyi onkormanyzati képvisel6k munkajat.

8.) A hivatal kéltségvetési szamlaszama: 60600118-11076797

9.)A hivatal alaptevékenységeinek korményzati funkcidk szerinti besoroldsit az 2. szimu
fliggelék tartalmazza.

10.) A hivatal bélyegzével rendelkezik, melynek leirasat, valamint hasznalatanak rendjét belsé
kiilonall6 szabalyzat tartalmazza.

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

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




II. Fejezet
A polgirmesteri hivatal altalanos feladatai

1.) A hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti és miiksdési szabalyzatban
meghatarozott, a tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabélyokon alapuld
kozigazgatisi feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és
ellatasi kotelezettséggel végzi, az alapité altalanos feltigyelete mellett.

2.) A hivatal alaptevékenysége: 841105 Helyi Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

3.) A képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban;

¢ szakmailag el6késziti a testiileti eléterjesztéseket, hatarozat és rendelet- tervezeteket,
vizsgalja azok torvényességét,

nyilvantartja a képviselé-testiilet hatarozatait, rendeleteit,

szervezi €s ellendrzi a képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat,

ellatja a képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi és ligyviteli
feladatokat.

4.) A képviseld-testiilet bizottsagai miikddésével kapcsolatban

* biztositja a feladatok jellegének megfelelden a bizottsdgok miikddéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

* végzl a bizottsigi elbterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai
elokészitését,

o tajekoztatast nydjt a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeirél,
szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkez8 kérelmeket, javaslatokat,

 szervezi és ellendrzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

5.) A jegyzé éltal kijelslt referens titjan segiti a roma nemzetiségi 6nkorméanyzat munkajat és
biztositja a miikddésiik feltételeit.

6.) A helyi 6nkormanyzati képviselok munkéjanak segitése érdekében:
o elbsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat és kotelezettségeinek teljesitését,
e kozremiikodik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében,
* ahivatal igyintéz6i kételesek a helyi dnkorményzati képvisel6t hivatali munkaidében

soron kiviil fogadni és részére a szitkséges felvilagositast megadni, illetve megfeleléen
intézkedni.

7.) A polgérmester, az alpolgarmester, valamint a jegyz6 munkdjaval kapcsolatban:
* segiti a képviseld-testiileti munkéval Ssszefiiggd tisztségviselsi tevékenységet,
® az Onkormdnyzati és dllamigazgatasi dontéseket elokésziti, szervezi, ellen6rzi azok
végrehajtasat.

8.) Pénziigyi, gazddlkodasi, vagyonkezelési, intézménygazdalkodas ellendrzési tevékenységi
kdrben:
e gondoskodik a bels6 gazdalkodas megszervezésérol, beleértve a belsd 16tszam- és
bérgazdalkodést, valamint az intézményi pénzellatasrol,



* Jsszehangolja az intézményi tervezést, beszamoltatast, s ellen6rzi az intézményi
gazdalkodast,

» elSkésziti, illetve bonyolitja a beruhdzasi, felvjitasi feladatokat és segiti az
intézmények ezirany(i munkajat,
iranyitja az intézmények szamviteli munkajat,
kiilsé szolgaltatoval szolgaltatasi szerzddés kitése mellett mitkodteti a
szamitéstechnikai-informatikai rendszert,
kozremiiksdik a teriileti tervezésben,
ellatja az 5nkorményzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval 6sszefliggd kozgazdasagi, pénziigyi és jogi feladatokat.

9.) Miik&dteti és fejleszti a hivatal belsd kontrollrendszerét, ezen beliil a vezetdi ellendrzéseket
¢s a belsd ellendrzést, melyet szolgéltatasi szerzddés alapjén kiilsd szolgaltatoval lét el. A belsd
kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabalyzatokat, amelyek
alapjén a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdséara szolgald elbiranyzatokkal,
létszammal €s a vagyonnal val6é szabalyszerli, gazdasigos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kdvetelményeit. A belsé ellendrzést rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

II1. Fejezet
A polgarmester és az alpolgdrmester

1.) A polgirmester feladatait és hataskoreit az Onkorményzati és mas torvények,
kormanyrendeletek, valamint a Nyiradony Varos Onkorményzata Képviselé-testilletének
Nyiradony Véaros Onkormanyzata és Szervei Szervezeti és Mikodési Szabdalyzatardl szolo
8/2018. (VIIL.31.) dnkorméanyzati rendelete (a tovabbiakban: 6nkorményzat SzMSz) hatarozza
meg.

2.) Az alpolgdrmester feladatait a polgdrmester munkakori leirdsaban hatirozza meg.

3.) A polgarmester gyakorolja a munkaltat6i jogokat a jegyzd tekintetében, valamint gyakorolja
az egyeéb munkaltatéi jogokat az alpolgdrmester és az Gnkormdanyzati intézményvezeték
tekintetében.

4.) A hivatal miik6désével kapcsolatban a polgarmester legfontosabb feladatai:

* A képviselo-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkérében irdnyitja a
hivatalt.

* A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a hivatal feladatait a
Nyiradony Véros Onkormanyzat (a tovébbiakban: 6nkormanyzat) munkajanak
szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtaséban.

* Dont a jogszabdly Aaltal hatdskorébe utalt 4llamigazgatdsi tigyekben, hatésagi
jogkordkben, egyes hataskoreinek gyakorlasat truhézhatja.

e A jegyz0 javaslatira elSterjesztést nyujt be a képviselS-testiiletnek a hivatal szervezeti
és mitkodési szabélyzatdnak megallapitisara.

¢ A hataskorébe tartozé igyekben szabalyozza a kiadményozas rend;jét.



Egyetértési jogot gyakorol az altala meghatdrozott kérben a hivatal koztisztviseldi,
alkalmazottai kinevezése, bérezése, vezet6i kinevezése, felmentése és jutalmazdsa
esetén.

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

Elrendeli kdltségvetési kiadas teljesitését, bevétel beszedését vagy elszamolasét, erre
mas személyt irdsban is felhatalmazhat.

5.) Feladatai az énkormanyzatok éltal 1étrehozott Tarsuldsokkal kapcsolatban:

* Képviseli a Nyiradonyi Mikrotérségi Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulasban, Kelet-
Hajdusdgi Onkormanyzati IvévizminGség-javité Tarsuldsban Nyiradony Varos
Onkormanyzatat, részt vesz és a tanécs elndkeként vezeti a tanics iiléseit, akadalyoztatdsa
esetén erre mas személyt is felhatalmazhat.

* A tarsuldsi megallapoddsban, illetve a térsuldsok szervezeti miikddési szabalyzatiban
foglaltak szerint végzi a tarsulds nevében a kotelezettségvallalast, ellenjegyzést,
kiadvanyozast.

IV. Fejezet

A jegyzd

1.)A jegyz6 szakmailag felelds a hivatal miikddéséért, ellatja a polgérmesteri feladat-
meghatarozasok, dontések megvalésitdsa érdekében sziikséges operativ szervezd, a napi
munkaban sziikséges utasitasokat kiad6 és azok végrehajtasat ellendrzd tevékenységet.

2.) Megszervezi a hataskorébe utalt és feladatkorébe tartozoé allamigazgatasi figyek intézését.

3.) Tevékenysége soran felelés a jogszabalyoknak és a koézérdeknek megfelels szakszert,
partatlan és igazsagos, valamint szinvonalas iigyintézés szabalyainak megfeleld eljarasért.

4.) A jegyzo alapvet6 feladatai a kdvetkez6k:

a polgarmester dltal meghatdrozottak szerint gondoskodik az Onkorményzat
miikodésével kapcsolatos feladatok ellatésarol,

vezeti a hivatalt, megszervezi annak munk4jat,

gyakorolja a munkaltatoi jogkdrt a hivatal koztisztviseléi, tigykezel6i (a tovabbiakban
egylitt: koztisztvisel6i) és munkavillaléi tekintetében

dontésre elOkésziti a polgarmester hatdskdrébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,

dont azokban a hat6sagi tigyekben, melyet a polgarmester ad 4t,

tandcskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiilet, s annak bizottsagai iilésén,

a hataskorébe tartozo iigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,

dont a hataskorébe utalt iigyekben,

cllatia az Onkormanyzat és a hivatal koltségvetésével és gazdalkodasaval
Osszefliggésben a jogszabdlyok altal a hataskorébe utalt feladatokat,

olyan pénziigyi irdnyitési és ellenérzési rendszert mikdodtet, amely biztositja a helyi
onkormanyzat rendelkezésére allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasigos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.



A jogszabalyvaltozasoknél kezdeményezi a helyi rendeletalkotast vagy modositast.
Gondoskodik a jogalkalmazdk énkormanyzati rendeletekkel torténé ellatasarol.

Az allampolgirok széles korére kiterjedd jogpropagandat végez. A helyi sajtoban
kdzzéteszi az aktualis rendeleteket, dontéseket.

Végzi az orszaggytilési képviselék és az Snkormanyzati képvisel6k és a polgarmester
valasztasaval kapcsolatos jogszabalyban meghatérozott valasztasi irodai feladatokat.
Bonyolitja az orszdgos és helyi népszavazist, ellatja az ezzel kapcsolatos helyi
valasztasi irodai feladatokat.

Biztositja a vélasztasok és népszavazasok rendjét, a nyilvanossagot, a jogszabalyban
engedélyezett adatkezelést és adatszolgaltatast.

Gondoskodik a valasztisokon kézremiikddd személyekrél és a mikodésiikhoz
sziikséges feltételek biztositasardl.

Vegzi a vélasztasi szervek és a valasztasi iroda tagjainak oktatasat.

Gondoskodik a jogszabéalyi elbirdsoknak megfeleléen a valasztdsi  iratok
megsemmisitésérol.

Figyelemmel koveti a magasabb szintli jogszabalyok hatélyba 1épését, valtozasat és
ezek alapjan kezdeményezi az 5Snkormanyzati rendelet modositasat, megalkotasat, vagy
hatdrozat meghozatalat, médositasat és visszavonasat.

Ko6zremiikddik a hivatal egységes jogalkalmazéi gyakorlatinak kialakitdsaban.
Figyelemmel kiséri a hivatal jogalkalmaz6i munk4jat, kiilonés tekintettel a hatdsagi
ugyintézésre. Kezdeményezi az egységes gyakorlat kialakitdsat, tovabba 0j vagy
jelent8s mértékben tortént jogszabalyvéltozas miatt az iigyintézsk egy részének vagy az
Ugyintéz6i kar egészének oktatasat.

4.1)A képvisel6-testiilet és bizottsagai miikddésével kapesolatban:

Biztositia a Képvisel6-testiilet, a Képvisels-testiilet bizottsagai, a kisebbségi
onkormanyzatok  miikddésével kapcsolatos szervezési, jogi €s szakmai ellatési
feladatokat.

Végzi a bizottsagi és testiileti iilésre keriild anyagok torvényességi €s jogszerliségi
ellendrzését. Jogszabélysértés észlelése esetén kezdeményezi a médositést.

Megbizés alapjan el6terjesztéseket készit, azok targyaldsa soran képviseletet 14t el.
koordinalja az elterjesztések eldkészitését, felel azok torvényességéért, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek rendelkezéseinek betartasaért,

figyelemmel kiséri az el6terjesztések, hatdrozat és rendelettervezetek elézetes bizottsagi
megtargyalasat,

figyelemmel kiséri tSrvényességi szempontbél a testiileti tilések menetét, ha a
déntéseknél jogszabélysértést észlel, koteles azt jelezni,

el6kesziti a képviselo-testiilet hatdskdrébe tartozé fellebbezések elbiraldsira vonatkozé
elSterjesztéseket,

gondoskodik a testiileti iilések jegyz8konyvének pontos vezetésérdl, a hatérozatok és
rendeletek érintettek részére torténd eljuttatisardl.

4.2) A hivatal miikddésével kapcsolatban:
e javaslatot készit a polgarmester részére a hivatal belsé szervezeti tagozddasara,

munkarendjére és az tigyfélfogadas rendjére,



e cllatja a hivatal bels§ szervezeti egységei uitjan a jogszabaly éltal hatiskorébe utalt
hat6ségi és allamigazgatasi feladatokat,

koordinalja és ellenérzi a hivatal belsé szervezeti egységeiben foly6 munkékat,
irnyitja a hivatal dolgozdinak szakmai tovdbbképzését,

évente ért€kelést készit a hatésagi munka helyzetérol,

javaslatot készit a koztisztvisel6i teljesitménykovetelmények alapjat képezo célokra,

a hivatal kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabélyzata alapjin gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkért,
tovabba ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvanyozédsokat, erre mas dolgozobt is
felhatalmazhat

5) A jegyzot tavollétében és akadalyoztatisa esetén az onkormédnyzat SzMSz 26. § (2) — (4)
bekezdései az irdnyaddak.

V. Fejezet
A Hivatal Szervezete

V.1. A Hivatal belsé szervezeti tagozédasa

A Hivatal feladatait az alabbi szervezeti tagozodasban latja el:

1.) Polgérmesteri Kabinet:

o titkarsag 2 6
palyazat elokészitd és koordinacids referens 2 £6
koézadat kezelési és koordinacids referens 1 6
informatikai referens 0,5 £6
teleptilési foépitész megbizasos jogviszonyban 1 8

2.)Gazdéalkodasi Osztaly
e Osztalyvezet6 1 £6
e pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 6 fo6

3.) Szocialis és Igazgatasi Osztaly

Osztalyvezet6 1 f6

szocialis igazgatasi ligyintéz6 2 6
anyakonyvvezet6 és hagyatéki leltar eloado 1 £6
iktatatds, iratkezelés 2 16 ligykezeld
ugyfélszolgalat 1 {6 ligykezeld

4.) Adohatosag és Szervezési Osztaly

Osztalyvezet6 1 16

adohatosagi ligyintézé 2 16

személyligyi referens 1 6

kozfoglalkoztatas szervezd 1 f6
kozfoglalkoztatas személyiigyi tigyintézé 1 £6



5.) Epitésiigyi és Vérosiizemeltetési Osztaly

e Osztalyvezet6 1 f6
épitéstigyi hatosagi tigyintézé 1 £6
telepiilés tizemeltetési iigyintézo 1 5
vagyongazdalkodasi iigyintézé 1 fo
koztertilet feltigyeld 0,5 £6

V.2. A Hivatal szervezeti egységeinek tipusai és jogallisuk

1)A hivatali SZMSZ V. fejezet 1. pontjaban felsorolt belsé szervezeti egységek a
Polgarmesteri Hivatal 6nall jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezeti egységei.
Feladatukat a Hivatalon beliili koordinacié és munkamegosztas alapjan 6nélloan, vagy
egymassal szorosan egyiittmiikddve latjak el.

2)A belsé szervezeti egységek felépitésének szervezeti dbrajat e szabalyzat 1. fuggeléke
tartalmazza.

3)Hivatal osztaly szintii tagolasban mikédik, az osztalyokat osztalyvezetok vezetik. A
polgarmesteri kabinetet a polgarmester vezeti

V.3.A szervezeti egységek iranyitdsa

1)Az osztalyok kozvetlen irdnyitdsat hatdrozatlan idére szolé vezetdi megbizassal
rendelkezd koztisztviselok (osztalyvezetdk) latjak el és irdnyitjak a vezetésiik alatt al4
beosztott dolgozok munkajat. Vezetdi megbizasuk osztilyvezetdi szintii besorolasnak
mindsiil.

2)Az osztalyvezet§:

» Jsszehangolja és biztositja a folyamatos munkat.

* kiadja, koordinalja, ellen6rzi és szdmon kéri a szervezeti egységhez tartozé feladatok
ellatasat.

e clkésziti a beosztott dolgozok munkakdri leirdsat és azt a jegyz6 elé terjeszti
jovahagyasra, gondoskodik azok naprakészen tartasarol

* biztositja a beosztott dolgozok tekintetében az aranyos munkamegosztast,

o ¢értékeli az osztilya dolgozdinak munkajat.

* gyakorolja az atruhdzott, nem alapvet munkaltatéi jogokat az osztaly koztisztviselbi és
kodzszolgalati munkavallaléi tekintetében.

o rendszeresen ellendrzi az ligyiratok el6irt hatéridében torténd elintézését, és
gondoskodik az iligyiratok irattarba helyezésének engedélyezésérol.

e gondoskodik az dnkormanyzat szakag szerint az osztly feladatkérébe tartozo szakmai
fejlesztési koncepcidk, tervek, rendeletek tervezetének és szakmai eldterjesztésének
elkészitésérdl, s azt a jegyz0 kozremiikédésével a polgarmester utjan a képvisels-
testlilet elé terjeszti.



* biztositja a gazdalkodasi osztalyt érintd szakmai részének megalapozasat, jogszerliségét
¢s szamszaki megfeleldségét, folyamatosan figyelemmel kiséri annak végrehajtasat,

* akiadmanyozasi joggyakorlasrél sz616 rendelkezéseknek megfeleléen dontést hoz,

o folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, azok valtozasait, errél az érintett
ligyintézot tajékoztatja, felhivja figyelmét,

* az osztaly dolgoz6i részére megadja a sziikséges tdjékoztatast és biztositja a sziikséges
informacibellatast,

* megszervezi az osztélyon beliili helyettesités rendjét, melyet névre sz4léan a munkakéri
leirasokban hatéroz meg,

e szakmai megbeszélést, osztalyszintii értekezletet tart.

V.4. Ugyintézé, Onallé iigyintézé
1)Onall6 tigyintézd: torveny vagy kormanyrendelet altal meghatérozott feladatot nalléan vagy
sajat hatdskorben latja el (anyakdnyvvezetd, hagyatéki {igyintézo).

2)A polgarmester kdzvetlen feliigyelete és iranyitdsa mellett l4tja el tevékenységét a palyazati
¢s koordinacios referens, aki az dnkormdnyzat 4ltal benytjtand6 pélyazatok elékészitésével,
annak benyujtasdval, - kiilsé megbizas hianyaban - a projekt menedzselésével kapcsolatos
feladatokat, az elszamoldsok elkészitésével, tdmogatdsi és kivitelezési szerz6dések
el6készitésével, a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat latja el.

3)Az ugyintéz6 felelés a munkakoréhez tartozé szakmai feladatok célszerti, hatékony,
hatariddn beliili szakszerti, és térvényes ellatdsaért.

4)Az 6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezd ligyintéz0 az azonos tevékenységet végzé
ligyintéz6k 4ltal, valamint az 4ltala elkészitett dontéseket kiadmanyozza. A kiadmanyok
szakmai ellenGrzését az osztalyvezetd latja el, sziikséges rendszerességgel, koteles figyelemmel
kisérni és ellendrizni.

5)Kételes a munkakdréhez kapesolodé anyagi és eljarasjogi jogszabélyokat, valamint a hivatal
belsd utasitésait, szabalyzatait ismerni, azokat munkdja sorén alkalmazni.

6)Jogosult a munkakoréhez tartozé kérdésekben mas szervezeti egység ligyintézbjét
megkeresni, s kdteles az adott tigyben veliik egyiittmiikodni.

7)A munkakérével kapcsolatban a maésik szervezeti egyseg vezetdjét vagy a jegyzét,
megkeresni.

8)A kapott feladatot, megbizast mas ligyintézére nem ruhdzhatja 4t. Arra csak a megbizd
jogosult.

9) Ellatja az ligyiratok eléirt hataridében térténd elintézését, és gondoskodik az ligyiratok
irattarba helyezésérsl.

10)El6késziti a feladatk6rét érintd statisztikai adatszolgaltatast.

V.S.

A hivatal osztily szintii



szervezeti egységeinek részletes feladatai

V.5.1. Altalanos feladatok

* A szervezeti egységek kezelik a tevékenységi koriikbe tartozé jogszabaly altal elbirt
vagy feljogosités alapjan megszerzett adatokat.

* Az adatkezelés sordn a vonatkozd jogszabalyi el6irasok figyelembe vételével adatot
szolgéltatnak az arra jogosultaknak.

* Az adatkezelés és adatvédelem részletes szabélyait kiilon szabalyzat hatdrozza meg,
A szervezeti egységek tevékenységiikkel kapcsolatban eleget tesznek tdjékoztatasi
kotelezettségiiknek. A tajékoztatdsi kotelezettség a szervezeti egység vezetdjét illeti.

* Az ugyintézd az altala intézett ligyrél tajékoztatast adhat. A hivatal egészét érintd
t4jékoztatast a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6 végzi.

* A tajckoztatas nem sértheti a személyhez fiiz6d6 jogot vagy mas egyéb jogot, jogos
érdeket.

* Biztositjdk a tevékenységi koriikbe tartozo jogszabdly altal eldirt statisztikai
adatszolgaltatast.

® A szervezeti egységek ligyintézéi feladatkoritkben kozvetleniil tartjdk egymadssal a
kapcsolatot.

® Szervezeti egységet érinté feladatok esetén a szervezeti cgység vezetdi lépnek
kapcsolatba egymassal.

* Az Ugyintézd kozvetlen kapcsolatba 1ép a polgarmesterrel, a jegyz6vel amennyiben a
kiadmanyozas jogat maguknak tartottdk fenn.

* A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egységén tilmend feladat ellatésa sordn az
illetékes osztalyvezet tajékoztatisa utdn kozvetleniil fordulhat az érintett
ligyintéz6hoz.

V.5.2. Polgarmesteri Kabinet

1)Alapvet6 feladatai:

* Ellatja a polgirmester, alpolgarmester és a jegyz6 az onkorményzat miikddésével, a
hivatal vezetésével és iranyitdsaval kapcsolatos feladat- és hataskérei tekintetében a
polgarmesteri és a titkarsigi szakreferensi, az idegenforgalmi és a nemzetkozi
kapcsolatokbol eredd, a kozmiivelddési, civil szervezetek, a sport, ifjisagvédelmi, a
szegeényligyi, az egészségiligyi és szocidlis intézményekkel, tovabba ezen
tevékenységekkel Osszefiiggd, dontés-eldkészitd iigyviteli és adminisztracids
feladatokat, a kozérdekii adatok kozzétételével, a honlap miikodtetésével, az
onkorményzati intézmények iranyitasaval kapcsolatos feladatokat.

¢ Kozremiikodik a kozbeszerzési térvénybdl, valamint a kézbeszerzési szabalyzatbol
ad6do feladatok ellatasaban, az Snkorméanyzat és a hivatal kézbeszerzési tigyeiben.

¢ Kozremiik6dik az 6nkorményzat miikddtetési funkcidinak az egészségligyi, szocidlis és
szegényligyl, a kozmiivel6dési, sport és feladatai ellatdsdban, az egyéb human
szolgéltaté intézményrendszer teriiletein jelentkez gyakorlataban.

e Feladata az Onkormdnyzat telepiilés-egészségiigyi, korzeti egeészsegiigyi, korhazi
ellatasi, védénoi, bolesddei, kézmiivelddési, kulturalis, sportiigyi, népjoléti és szocidlis,
szegényliigyi, esélyegyenléségi, tovdbbd a gyermek és ifjusagi feladatokrdl vald



gondoskodéssal Osszefliggd kozszolgaltatoi kotelezettségek elltasanak feliigyelete és
szervezeése, valamint az ezekhez kapcsolods dontések, palyazatok elékészitése.
Kialakitja €s fenntartja az 6nkormanyzat és kiilsd kémyezete informaciés kapcsolatait.
Folyamatosan kapcsolatot tart az 4llami, tarsadalmi, és érdekképviseleti szervekkel, a
civil szervezddésekkel, az egyhdzakkal, a médidval és a gazdalkods szervezetekkel,
valamint az egyéni vallalkozdkkal.

A hivatal tdjékoztatdsi munkajét szervezi és iranyitja, ellitja a hivatal szévivéi
feladatait.

Ennek keretében kapcsolatot tart az Onkormanyzati ujsig és televizio
szerkesztObizottsagaval, foszerkesztéjével, munkatarsaival.

Gondoskodik a honlapra t6rténé anyagok felt6ltésérél, az onkorméanyzat és a hivatal
munkajaval kapcsolatos informacidk megjelentetésérél, a lakossag folyamatos
tajékoztatasarol.

Koézremiikddik a megyei €s orszagos sajt6 informacioval torténd ellatasaban.

Szervezi a sajtotdjékoztatokat, biztositja az érintettek részvételét.

A telepiilést bemutaté anyagok, kiadvanyok elékészitésében aktiv szerepet vallal.
Iranyitja és Osszehangolja az Onkorményzat nemzetkézi kapcsolataibol adédé
feladatokat. Szervezi azok végrehajtasét, kézremiikodik a nemzetkozi delegaciok
fogadasiban a kiilfoldi utazasok szervezésében, a protokoll feladatokbél adédé
feladatok el6készitd, szervezd és végrehajto tevékenységet 14t el.

Feladata a tisztségviselok napi munkdjanak segitése, folyamatossaganak biztositasa a
torvényesség, a gyorsasig, a hatékonysig és az eredményesség szempontjainak,
valamint a hatérid6k betartdsénak figyelembevételével.

Kézremikodik a helyi jogismeretek novelésében, ennek keretében végzi az
Onkormanyzat rendeleteinek és hatérozatainak propagélasat a honlapon keresztiil.
Kézremikddik a polgarmester, alpolgarmester, az onkormanyzati képviselék és
hozzatartozo6ik vagyonnyilatkozatanak nyilvantartasaban és érzésében.

Felmeéri a hivatal informatikai igényét és javaslatot dolgoz ki az igények kielégitésére.
Folyamatosan biztositja a hivatal feladatainak ellatdséhoz szitkséges informatikai
hatteret, szervezi az eszk6z0k, programok hasznalatdhoz sziikséges személyi feltételek
biztositdsat.

Vezeti az alkalmazott programok nyilvantartasat, karbantartasat.

Végzi az adatélloméany védelmét, és a jogszabalyban meghatérozottak részére adatot
szolgaltat.

Egyiittmiikodik a szervezeti egységekkel, valamint a hivatal informatikai rendszerével
kapcsolatban 4116 képviseldivel.

Ellatja a hivatalba torténd beléptetést.

Ellatja a hivatal vide6- ¢s telekommunikaciés miikodési feltételeinek biztositasaval
kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a hivatal épiiletének iizemeltetésérél, valamint a hivatal épiiletében
dolgoz6 nkormanyzati alkalmazottak, képviseldk, bizottsagi tagok kiszolgalasarol.
Biztositja az épiilet, az eszkozok karbantartdsat.

Az informatikai eszk6z0kon kiviil biztositja a hivatal alkalmazottai munkavégzéséhez
szikséges technikai berendezéseket, irodaszereket, nyomtatvanyokat, kozlonyoket,
szakkonyveket a koltségvetésben megallapitott kereten beliil.

Szervezi a hivatali rendezvényeket.

Gondoskodik az 6nkorményzat és a hivatal kézérdekii és kézérdekbol nyilvanos
adatoknak a kozzétételérol.



* Kozremiikodik a hivatal informatikai fejlesztésében, figyelemmel kiséri és ellenérzi az
informatikai szerz6déseket, teljesitésiiket.
Biztositja az informatikai jogszabalyok érvényestilését.
Kidolgozza és folyamatosan karbantartja az informatikai adatvédelmi és biztonsagi
szabalyzatot, ellendrzi a szabalyzatban foglaltak betartasat.

e Informatikai adatvédelmi feleldsként véleményezi és ellenjegyzi az informatikai uton
térténd adatszolgaltatasokat.

* Javaslatot tesz a szamitogépek telepitésére a szamitogépes eréforrasok kihasznaldsénak
elemzését kvetden.

 El6késziti az 5nkormanyzat és a hivatalnal sziikséges informatikai fejlesztéseket és azok
megvaldsithatésagat koordindlja.

* Kozremikodik az eurdpai unios palyazati lehetéségek feltarasaban és elokészitésében,
hazai és nemzetk6zi timogatasi forrasok igénylésében.
Segiti nem 6nkormdanyzati szervekkel k6zos palyézatok elékészitését.
Nyomon koveti a palyazati forrasok felhasznalasat, figyelemmel kiséri az
elszamolasokat.

* Képviseli a Hivatalt a regiondlis és megyei szintli uniés tervelékészits
munkacsoportokban.

* Koordinalja a kiilonboz6 fejlesztési célii tAmogatasok palyézatait, specidlis szakmai
ismereteket igényld palyazat készitéshez sziikség esetén kiilsd szervet biz meg,

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

o Osszegyiijti, rendezi a véros gazdasagi, ipari, kereskedelmi szolgaltatasi informacioit,
¢s gazdasagi elemzéseket készit.

* Kapcsolatot tart a varosban és a térségben miikédé nem onkormanyzati tulajdont
gazdaségi tarsasagokkal, termeld, kereskedé, szolgaltaté cégekkel.

* Kozremiikodik teriiletfejlesztési térségi feladatok ellatdsban, - elemzi és értékeli a
projektek végrehajtasi tapasztalatait.

* Koordindlja és elkésziti a helyi esélyegyenlségi programot,elvégzi annak
feliilvizsgalatat.

* Koézremiikodik az Integralt Teriiletfejlesztési Stratégia elkészitésében.

2)Képvisel6-testiilet mitkddésével kapesolatos feladat- és hataskordk:

* Részt vesz a polgirmester és az alpolgdrmester és jegyz8 dontéseinek
clékészitéseben, az altaluk elokészitett és eléterjesztett képvisels-testiileti dontések
elkészitésében. A bizottsagi, testiileti iiléseken szakértéként rendelkezésre 4ll.

e Nyilvéntartja a képviseld-testiilet dontéseit, azokat hatérozat kivonat formajaban
postazza azok szamara, akikre nézve a dontés rendelkezéseket tartalmaz.

® V¢gzi az dnkormanyzat rendeleteinek nyilvantartasat.

* Ellatja a képviselo-testiilet, valamint a szervezeti egységekhez nem kapcsolhato
bizottsdgok, valamint a kisebbségi 6nkormanyzat adminisztracis feladatait,
tiléseinek jegyzOkonyvezését, végzi azok kezelését, adminisztracios feladatait,

® A polgarmester és az alpolgarmester megbizasabdl kozremiikddnek az utiigyi, a
fépitészi, az idegenforgalmi, a nemzetkozi kapcsolatokkal dsszefliggd, valamint az
egészségiigyi, szegényligyi, szocidlis, kozmiivelddési, sport, civil szervezetek,
gyermek és ifjisdgi feladatok ellatédséval dsszefiiggd képviseld-testiileti, bizottsagi
dontések hatdridére t6rténé szakmai és ugyviteli elkészitésében s
végrehajtasaban.



Gondoskodik a testiileti, bizottsagi déntések hatalyosulasarol.

Kézremiikddik az énkormanyzat koltségvetési dontéseinek megalapozasaban.
Figyelemmel kiséri a pélydzati kiirdsokat, alapitvanyi és egyéb felhivasokat,
elékesziti és benyujtja a palyazatokat.

Kozremiikddik a polgarmesternek és a jegyzének a torvényekben és agazati
jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskdreinek ellatasaban.

Részt vesz a lakossdg onszervez6do kozosségei és az onkormdanyzati szervek kozotti
egylittmitk6dés biztositasdban. Kézremiikdik a Roma Nemzetiségi Onkorményzat
tevékenységének tigyviteli feladatai ellatasaban.

Segiti a killonféle onszervezédd kozosségek érdekérvényesitését

3)A Polgérmester és a Jegyz6 tevékenységével kapcsolatos feladat- és hataskérok:

Feladatkdrét érintden javaslatot dolgoz ki a nem szabalyozott tarsadalmi viszonyok
Onkormanyzat éltali szabalyozasara.

Ellatja a kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal, a binmegelézéssel és
kozbiztonsaggal kapcsolatos polgarmesteri iigyek el6készitését és kezelését.
Kézremiikddik az idegenforgalom, valamint a telepiilésfejlesztéssel Osszefliggd
koncepcidk, programok, palydzatok kidolgozasdban, valamint a kapcsolodo
feladatok ellatasban.

A varosi f8épitész Utjan ell4tja az Snkormanyzat, a varos és kérnyezete arculatanak
gondozésaval kapcsolatos feladatokat. Tervezi és szervezi az Oonkormanyzat és a
telepiilés, valamint kérnyéke arculatat, szervezi az ezzel dsszefliggh tevékenységet.
Felkutatja és folyamatosan figyelemmel kiséri az ezzel Osszefiiggd palyazati
lehetdségeket. Elkésziti a palyézatokat, azokat benytjtja, gondozza, végrehajtja és
elszamol a palyazati 6sszeggel.

Ellatja a feladatkSréhez kapesolddo tigyviteli feladatokat.

Biztositja a személyi titkdri és a referensi feladatok ellatisat a tisztségvisel6k
vonatkozasiban.

Az ellatottsigi szinvonal elemzése alapjan intézménylétesitést, megsziintetést,
szervezetmodositast, atszervezést, fejlesztést kezdeményez.

Részt vesz a kdzmiivel6dés-kozgytijteményi-miivészeti tevékenység, a testnevelés és
sport, a civil kapcsolatok, a szegényligyi, az egészségiigyi alap, valamint a szocialis
szolgéltatisokkal dsszefiigg feladatok végrehajtasaban.

Koordindlja az ifjusdgot érinté Onkormanyzati, polgarmesteri hivatali,
intézményhalézati civil és informalis szervezeti tevékenységeket.

Elésegiti €s tdmogatja az ifjusdg szervezédéseit. Kezdeményezi, apolja és
koordinalja az ifjlisagi szervez8dések telepiilési és telepiilésen kiviili kapcsolatait,
eréforrasokat tér fel az ifjuisdgi feladatok ellatisdhoz. Palyazatokat készit az ifjisagi
munkat segité feladatok hatékonyabb, szinvonalasabb ellatasahoz.

Ellatja a kdznevelési és kozmiivel6dési intézményekkel dsszefliggd feladatokat.

A polgérmester és az alpolgarmester megbizasabol kozremiikodnek az kdznevelési
intézmények miikodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasaban, az ezekkel
kapcsolatos képviseld-testiileti, és bizottsagi dontések hatarid6re torténéd szakmai és
tgyviteli el6készitésében, a dontések végrehajtasaban.

Kozremtikddik az intézményi miikddési szabalyzatok, 6vodai nevelési, pedagogiai
programok el6készitésében.



V.5.3. Gazdalkodasi Osztaly

El6késziti a koltségvetési rendelettervezethez az Onkorményzati, igazgatési
tevékenység miikodési kiadasait.
Az dnkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos alapvetd feladatok ellatésa.

* Az dnkormanyzat gazdasigi folyamatainak figyelemmel kisérése.

A sziikséges adatszolgaltatdsi kotelezettség tartalmanak meghatarozasa, javaslat
kidolgozdsa, és az eldirt adatszolgéltatasok teljesitése. A kapott adatok
rendszerezése, csoportositasa.

A hivatal, az nkormanyzat és az dnkorményzat szerveinek peénziigyi, gazdasagi
terveinek eldkészitése, a pénziigyi, gazdalkodasi belséd szabélyzatok el6készitése,
az abban foglaltak végrehajtdsa és pénziigyi  gazdalkodasi tevékenység
lebonyolitasa.

Ellatja hivatal, az onkorményzat és az onkorméanyzat szerveinek a
gazdalkodas feliigyeletével, konyvvezetéssel, utalvanyozéssal,
kotelezettségvallalassal és ellenjegyzéssel és ezek nyilvantartdsanak vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

Az 6nkorményzati intézmények miikodéséhez sziikséges tervezési, gazdalkodasi
konyvelési feladatok ellatasa, ezek pénziigyi feltételeleinek biztositésa.

Kialakitja sajat, valamint az intézmények szamviteli rendjét.

A beszamolasi rend biztositasa.

Az Onkormaényzat €s a hivatal bizonylati rendszerének kialakitasa, a beszamolok
elkészitése.

Kidolgozza az intézményekben szedhetd téritési dijak, tandfjak, illetve  azok
véltoztatasanak javaslatait vezetéi megbeszélés elé terjeszti .

Az osztdly feladatkorébe tartozéan gondoskodik a Képvisel-testiilet
bizottsdgainak dontéseinek hatdlyosulasard] (postazas, intézkedések megtétele).
Kozremiikodik a kézbeszerzési torvénybél, valamint a kézbeszerzési szabalyzatbdl
adodo feladatok ellatasaban, az énkorményzat és a hivatal kézbeszerzési ugyeiben.
Penziigyi tevékenység, intézményfinanszirozas

Elkésziti az Onkorményzat gazdasagi programtervezeteit, a koltségvetési
koncepcit, a koltségvetési rendelet és a kapcsolodd rendeletek tervezetét. Az
elfogadott  koltségvetéstél és  egyéb gazdasagi folyamatokrdl, pénziigyi
teljesitésekrdl informaciot szolgaltat a jogosultak részére. Sziikség esetén el0késziti
az atmeneti gazdalkoddsrél sz616 rendelet-tervezetet.

Elkésziti a pénziigyi és koltségvetési beszamolok és a zarszamadds tervezetét,
ennek keretében elszdmol a normativ koltségvetési hozzajéruldsokkal.

* Gondoskodik a jogszabélyon alapulé adatszolgaltatdsrol.

Biztositja a moddositott teljesités szemléleti kettds konyvviteli nyilvantartasok
vezetését,

Elkésziti hivatal, az 6nkormanyzat és az onkorményzat szerveinek szdmlarendjét,
valamint kezeli a szamlakat.

Figyelemmel kiséri hivatal, az 6nkormanyzat és az onkorméanyzat szerveinek
folyoszamlait, sziikség esetén javaslatot tesz a problémak kezelésére.

Biztositja az hivatal, az Onkormanyzat és az Onkorményzat szerveinek
peénzellatasat.



* A KépviselS-testiilet dontésének megfeleléen kzremitksdik az atmenetileg szabad
pénzeszkozok biztonsigos befektetésében.

o Uzemelteti a hazipénztart és teljesiti az 6nkorményzat €s a hivatal készpénzes
kifizetéseit.

» Folyamatosan nyilvantartia a hivatal és az 6nkorményzat kintlévSségeit,
kezdeményezi a hatralékok behajtasat.

* Javaslatot dolgoz ki az onkorményzatot érinté pénziigyi, gazdasagi ligyekben,
bevételi javaslatokat dolgoz ki az 6nkorményzat gazdalkodéaséhoz.

e Ellatja az osztalyt érinté kozzétételi eljarasokban vald kozremiikdést.

¢ Gondoskodik a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokrél.

e Az allamhéztartds pénzeszkozei felhasznilasaval, az allamhdaztartdshoz tartozé
vagyonnal torténd gazdalkodassal Osszefliggd arubeszerzésre, épitési beruhdzasra,
szolgéltatis-megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositésra, vagyon
vagy vagyoni értékii jog ataddsdra, valamint koncessziéba adasra vonatkozd
szerzOdéseket, az adatokban tortént valtozast kozzéteszi.

V.5.4. Szocialis és Igazgatdsi Osztily

I)Alapvetd feladata:

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

A polgarmestert rendszeresen tdjékoztatja a feladatkorét érintd szocialis koltségvetési
keret felhasznalasarol.

Biztositja a Képviselo-testiilet Egészségiigyi és Szociélis Bizottsaga iilésének
Osszehivasat, elokésziti a bizottsag iilése elé keriils iigyeket, ismerteti a hataskor
gyakorl6javal a bizottsdg dontési javaslatat.

Feladatkorébe tartozéan gondoskodik a Képvisels-testiilet bizottsdgai dontéseinek
hatélyosulasarél (postazas, intézkedések megtétele).

Sziikség szerint kérnyezettanulmanyt végez.

A Kozponti Statisztikai Hivatal részére évente adatot szolgaltat az el6z6 évben
folyésitott pénzbeli és természetbeni ellatdsokkal kapcsoltban

Ellatja a kdzszemlére tett iratok kezelésével kapcsolatos tigyeket.

A megkiildétt hirdetményeket kifiiggeszti, gondoskodik a visszakiildésrél.

Postazasi feladatok napi szint( ellatasa az ASP rendszer hasznalatival.

A PTR nyilvantartds adatainak a megéllapitott szocialis ellatdsok adatai alapjan
folyamatos aktualizalasa.

2) Szocialis ellatasokkal kapcsolatos feladatok:

Els6 lakdshoz jutdk tAmogatésa iranti kérelmek dontésre valo elékészitése.

Telepiilési tAmogatas irdnti kérelmek déntésre vald el6készitése.

Bursa Hungarica felsdoktatasi 6sztondij iranti kérelmek déntésre valé eldkészitése.

Helyi rendelet alapjan szabélyozott tanulményi 6sztondij iranti kérelmek déntésre vald
elokészitése.

Szocialis ellatasok elbirdlasahoz sziikséges kornyezettanulmany elkészitése.

Kozkoltségen torténd temetés elrendezéséhez, koltségének visszafizettetéséhez

kapcsolédo feladatok ellatésa.



A pénzbeli és természetbeni szocialis tdmogatasok megallapitdsara irdnyuld

kérelemben foglalt adatok és nyilatkozatok valésagtartalménak és teljességének
megvizsgalasara krnyezettanulmany elkészitése.

Hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok kiadasa.

Hadigondozas iigyekben torténé jarasi hivatal megkeresésének teljesitése.

3) Gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatok:

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és az ahhoz kapcsolodo természetbeni
ellatas irdnti kérelmek elbiralasra vald elékészitése.

Hatranyos, halmozottan hétranyos helyzet megéllapitasa iranti kérelmek elbiraldsra
valo el6készitése.

Jogosulatlanul igénybe vett ellatasok visszatéritésének elrendelésével kapcsolatos
hatdsagi feladatok ellatasa.

Az ellatasok elbirdlasdhoz sziikséges kérnyezettanulmany elkészitése iranti
megkeresések elokészitése.

Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiaddsa

Sziinidei gyermekétkeztetés igénybevételérdl a hatranyos, halmozottan hatranyos
helyzetii jogosultak tdjékoztatasa, és az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teendék
ellatasa.

Bir6sagi megkeresésekre, illetve gyambhivatali felkérésre kornyezettanulmany
készitése.

Javaslatot dolgoz ki a gyermekek védelme érdekében a helyi ellatorendszer
kialakitdsara, mitkodtetésére.

Kézremiikodik a gyermekek védelmét biztosité hatésagi feladatok és hatdskorsk
ellatasaban. '

Elkésziti az éves atfogo értékelést.

4)K6znevelési feladatok:

Figyelemmel kiséri az 6vodai nevelésben részvételre kitelezettek nyilvantartasat.
A nyilvantartasrol rendszeresen adatot kozol a kormanyhivatal szaméra.
Kozremikodik a kbzoktatdsi informéciés rendszer miikodtetésében, ellatja a
kotelez6 adatszolgaltatéssal kapcsolatos feladatokat.

Déntésre el6késziti az 6vodai felvételekkel, illetve korzethatarokkal kapcsolatos
eljarasokat

5) Igazgatasi feladatok:

Hagyatéki ligyintézés:

Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.
Végzi a gondnoksag al helyezettek, a gyamsag alatt all6 kiskortiak ingdsagainak
leltarozasat.

Anyakoényv igazgatasi feladatok:



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

* Lefolytatia a bejegyzéscket megel6zé sziikséges eljarasokat (sziikkség esetén
adategyeztetés, adatjavits).

o Teljesiti az eloirt adatszolgaltatast a Kdzponti Statisztikai Hivatal részére.

* A honositasi, visszahonositdsi okirat megérkezésérél értesiti a kérelmezét az
allampolgérsagi eskii vagy fogadalom letételének idépontjardl és helyérdl.

e A polgarmester jelenlétében letett eskiirdl késziilt jegyzékényvet tovabbitja az
allampolgarsagi tigyekben eljaré szervhez, valamint teljesiti az adatvaltozas
bejegyzését.

* JegyzOkdnyvet vesz fel a hazassigi szandék bejelentésérdl és kozremikodik a
hazassagkotéseknél.

o Elvégzi a sziletés, hazassagkotés é&s halaleset utélagos ¢és ujbol wvald
anyakonyvezését, teljesiti az adatszolgéltatast.

* Anyakdnyvi masolatot, értesitot és hatosagi bizonyitvanyt allit ki.

* Az ugyfél kérelmére vagy hivatalbél meginditja a hazai anyakonyvezésre iranyuld
eljarast.

o Orzi a lezart és hitelesitett anyakdnyveket, alapiratokat, kezeli az anyakonyvi
irattarat.

* A névvaltoztatdsi ligyeket érint6 kérelmeket felveszi, majd az EAK rendszerben
torténd régzités utdn tovébbitja papir alapon is az tigyben eljard szervhez.

* A papir alapi anyakonyvbdl az EAK rendszerbe rogzitett anyakoényvi események
rogzitésének tényét feljegyzi a papir alap anyakonyvek utdlagos bejegyzésének
rovatéba és a névmutatoba.

* Anyakonyvezi az 6rokbefogadast, illetve annak megsziintetését.

* Jegyzokonyvbe foglalja vagy az EAK rendszerbe rogziti a jarési hivatal altal felvett
teljes hataly\ apai elismeré nyilatkozatot.

* Elvégzi a sziiletési, hdzassigi és halotti események ASZA rendszerben térténd
atvezetését,

* Gondoskodik az anyakényvi bianké okméanyok ASZA rendszeren keresztiil torténd
megrendelésérdl, nyilvantartasba vételérdl és miikodteti a rendszert.

¢ Hatdrozatban éllapitja meg az Wijsziildtt gyermek és a hazassagot k6t6 fiatal parok
tamogatasara sz6l6 jogosultsagot.

" A bir6sag 4ltal megkiildtt valasi lapok alapjan anyakonyvi adatvaltozast régzit az
EAK rendszerben, melyet az ASZA rendszeren is atvezet.

* Gondoskodik a Helyi Vizuél Rendszer hetente t6rténd frissitésérdl.

A KCR rendszerben a miiszaki iroda 4ltal megadott adatok alapjan elvégzi

lakcimeket érintéen a sziikséges modositasokat, adatjavitasokat.

Valasztasokkal kapcsolatos feladatok:
o Osszedllitja és naprakészen tartja a valasztok nyilvantartdsat.
» Vezeti a valasztéjoggal nem rendelkezok jegyzékét.



* A Helyi Valasztasi Iroda dontésérdl értesiti a valasztépolgart a mozgdurna igénylése,
atjelentkezési, valamint kiilképviseleten torténé szavazas igyében benyujtott
kérelmek tekintetében.

* A valasztids elSkészitéséhez sziikséges feladatokat ellatja, adatszolgaltatasokat
teljesiti, jelentéseket készit.

e A vilasztassal kapcsolatos feladatokat az NVR és a VAKIR rendszer hasznslatival
teljesiti.

Iktatas, irattrazdssal kapcsolatos feladatok:

* Az Asp Iratkezeld szakrendszeren keresztil az iratkezelési szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden szakmai iranyitdséval elldtja az iktatdsi és irattdrozasi
feladatokat.

* Nyomon kdveti az iratkezelést, melyrél rendszeresen tajékoztatja a jegyzot.

* Az agazati jogszabalyokat figyelembe véve rendszeres selejtezést végez.

» Eldkésziti a feladatkorét érintd statisztikai adatszolgaltatast.

6) Ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatok:

o Illetekességi teriileten a hatésagi tigyek elokészitésével, az ligyfelek segitésével
kapcsolatos feladatokat 14tja el.

o Ugyfelek érdeklédésére a megfeleld tajékoztatas megadasa, ellatisa a megfeleld
formanyomtatvanyokkal, a kitoltstt kérelmek atvétele, ellenbrzése, tovébbitasa
a hivatal illetékes irodaihoz.

e Vindorméhészek nyilvantartisanak kezelése.

* A folyamatos kapcsolattartds hulladékkezeld szervvel a helyi lakosok
hulladékelszallitasaval kapcsolatos kapcsolatos tigyeinek segitése.

V.5.5. Addhatésag és Szervezési Osztaly

1)Adoigazgatas teriiletén:
Elokésziti a helyi adérendeletek tervezetét
Tajékoztatast nydjt az adézok részére kotelezettségiik teljesitésének elésegitése érdekében a
jogszabélyok elbirasairol.
Biztositja €s ellen6rzi az adéztatast érintd jogszabalyok érvényesitését, a bejelentési-,
bevallasi-, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.
Az 6nkorményzat gazdélkod4sanak megalapozaséhoz bevételi javaslatot dolgoz ki.
Feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozas-bejelentéseket, a bevalldsokat, a hatdsagi
adatszolgaltatas adatait.
Ellatja a helyi adokkal, a telepiilési adokkal, és az atengedett kdzponti adokkal kapesolatos
addztatasi, nyilvantartasi, kezelési és elszamolasi feladatokat.
Adokivetés soran adomegallapitd hatdrozatot bocsat ki.



Alkalmazza az addztatishoz kapcsolodé jogkévetkezményeket, ennek keretében késedelmi
potlékot-, mulasztasi birsagot-, ad6birsagot szab ki.

Az adoémérték valtozésa esetén az addzot hatarozattal értesiti.

Az adokotelezettség megallapitdsdhoz adatokat gyiijt, tajékoztatast kér, a tarsszervekkel
kapcsolatot tart.

Ellatja az ad6-, a késedelmi p6tlék-, a birsagtartozas mérséklésével, elengedésével, tovabba a
fizetési konnyités engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.

El6késziti a méltanyossagi kérelmeket elbiralas céljabol
Ado- és értékbizonyitvanyt, tovabba addigazolast 4llit ki.

Az ad6z6 szamlédjanak egyenlegérol és tartozésai utdn felszamitott késedelmi potlékrol évente
értesitést ad ki.

Ellatja az adok és ad6k médjara behajtandd kdztartozasok nyilvantartisaval, kezelésével,
behajtasaval és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

Kezeli az adészamlékra tortént befizetéseket és teljesiti a tiilfizetés visszautaldsat, valamint az
adofolydszamlak k6zotti dtvezetést.

Behajtja az adétartozasokat, az idegen helyrél kimutatott koztartozasok adészamlara befolyt
Osszegét atutalja a jogosultnak

Az 0j ad6z0k torzsadatait nyilvantartasba veszi és ellendrzi, - a torzsadattarat karbantartja, az
évkozi véaltozasokat atvezeti.

Az addbeszedési szamlakrol, a potlék-, a birsag-, az egyéb bevételek elszamolasi-, az idegen
bevételek elszdmoldsi-, valamint az 4llamigazgatési eljarasi illeték beszedési szamlékrél
szamlakivonat nyilvantartést vezet.

Atutalja az adobeszedési-, potlék-, birsag-, egyéb bevételek elszémolasi-, idegen bevételek
elszamoldsi-, valamint az é&llamigazgatasi eljarasi illeték beszedési szamlakra befolyt
Osszegeket, err6l kiaddsi naplot vezet, gondoskodik az eléirt pénziigyi nyilvantartisok
vezetésérol.

Az informécids szolgaltatas meghatarozott rendje keretében adatokat dsszesit és tovabbit.

Ellenorzi az adobefizetések teljesitését, meginditja a behajtisi eljarast a jogerdsen
megallapitott és a késedelmi potlékmentes fizetési hataridSben nem teljesitett ad6tartozasokra,
illetve a szabélyszeriien behajtasra kimutatott mas kdztartozasokra.

A végrehajtasi eljards soran foganatositja a végrehajtasi cselekményeket,

Intézi a mas adbhatosagoktol érkezett megkereséseket, és az addztatissal Osszefliggd
beadvanyokat.

Ellatja az adéellendrzési feladatokat.

Gondoskodik az ad6titokra vonatkozé szabalyok érvényesiilésérdl, ellatja az adétitok kiad4sa
iranti megkeresésekkel osszefliggésben az adatszolgaltatasi feladatokat.

Rendszeresen tdjékoztatja a jegyzét az addztatds helyzetér8l, az adobevételekrdl.
Ko6zremiikddik az adozas helyzetérol szol6 éves beszamold elkészitésében.
2)Személyligyi igazgatas tertiletén:

Kozremilkodik a hivatal koztisztvisel6i, kozszolgalati tigykezeldi és munkavallaléi
tekintetében a jegyzé hataskorébe tartozé munkaltatéi jogok gyakorldsaban, melynek
keretében:

El6késziti a kozszolglati, munkavallaléi és egyéb jogviszony létesitésével, valamint
megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat.

El6késziti az illetményvaltozasrdl sz616 értesitéseket, atsorolasokat.

El6késziti a jubileumi jutalmak atadasaval kapcsolatos dokumentumokat.

Ertesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol.

Nyilvéantartja és 6rzi a leadott vagyonnyilatkozatokat.

Elkésziti a palyazati kiirasokat.



Elkésziti a koztisztviselék teljesitménykovetelményeinek meghatdrozdsara irdnyuld
elbterjesztést. Figyelemmel kiséri a koztisztviselok, iigykezel6k mindsitésének hatiridében
torténd leadasat.

Veégzi a személyi anyagokkal kapcsolatos, kiilén szabélyzatban meghatarozott feladatokat.

Ellatja a kiadott szabalyzatok nyilvantart4sat, hiteles példany4nak 6rzését. Az érintettek részére
tajckoztatast ad a szabalyzatokrol, kivonatot, illetbleg masolatot bocsét rendelkezésiikre.
Dokumentalja a szabalyzatok megismerését.
Kézremiikddik a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatok

ellatdsaban, ennek keretében.

Elkésziti a tovabbképzési tervet.

Nyilvéantartja a tovabbképzéseken résztvevé dolgozdkat

Szervezi a kozigazgatasi vizsgakra t6rténd jelentkezéseket.
Kozremiik6dik az 6nkorményzati intézmények vezet6i vonatkozasaban a képviselo-testiilet és
a polgarmester, hatdskorébe tartozé munkaltatoi jogok gyakorlasaban, melynek keretében:
Elékésziti a kozalkalmazott, és egyéb jogviszony létesitésével, valamint megsziintetésével
kapcsolatos dokumentumokat.

Elokésziti az illetményvaltozasrol sz6l6 értesitéseket, atsorolasokat.

El6késziti a jubileumi jutalmak 4tad4saval kapcsolatos dokumentumokat.

Ertesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél, nyilvéantartja és érzi a leadott
vagyonnyilatkozatokat.

Elkésziti a palyazati kiirasokat.

3)Kozfoglalkoztatas szervezése:
Elékésziti a kdzfoglalkoztatasi programok inditasahoz sziikséges kérelmeket.
Elokésziti a kozfoglalkoztatdsi jogviszony létesitésével, valamint megsziintetésével
kapcsolatos dokumentumokat.
Koordinalja a kézfoglalkoztatasi programokat.
A kozfoglalkoztatds szervezése és lebonyolitasa érdekében kapcsolatot tart a Hajd-Bihar
Megyei Kormanyhivatal Nyiradonyi Jarasi Hivatal Foglalkoztatési Osztalyaval.

V.5.6. F:‘,pitésiigyi és Viarosiizemeltetési Osztaly

DAlapvet6 feladatai:

* Ellatja a jegyzd és a polgarmesternek az énkormanyzat mikédésével valamint a hivatal
vezetésével és iranyitasaval kapcsolatos feladat — és hataskorébe tartozéd tajvédelmi és
komyezetvédelmi, viziigyi, utiigyi, tlizvédelmi igazgatasi, az allategészségiigyi, a
foldmiveléstigyi, erdészeti, az ipari és kereskedelmi igazgatasi feladatokbél eredd,
tovabba ezen tevékenységekkel dsszefliggé tigyviteli és adminisztracios teendbket.

o Ellatja a kérnyezet- és természetvédelmi feladatokat.

Biztositja a természetvédelmi érdekek érvényesiilését.

¢ Kezdeményezi a helyi védettségii természetvédelmi teriiletté nyilvanitast, és ellatja az
ezzel kapcsolatos feladatokat.

¢ Biztositja Nyiradony varos ltalanos rendezési tervének, valamint a szerkezeti tervének
¢s helyi épitési szabélyzatdnak az eldkészitését, biztositja azoknak a varosban folyo
cpitési feladatok ellatisa sordn torténd érvényesiilését, egyiittmiiksdik ennek



megvalositisa érdekében a megyei Snkormanyzattal, a koérnyez6 telepiilések
onkormanyzataval, a Korményhivatallal, valamint a Jarasi Hivatallal.

* Kozremiikddik a szemétszallitasi kozszolgaltatds ellatdsanak megszervezésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

® Kezdeményezi valamely magatartasi szabély kozOsségi szabalyok megsértésének
mindsitését.

* Intézi a birtokvédelmi és birtokhaboritési tigyeket.

Engedélyezi a kozparkok és véderddk kialakitdsat, a kiil- és belteriileten a foldrészlet
alakjanak és terjedelmének megvaltoztatsat.

* A polgarmester és az alpolgdrmester megbizasab6l kozremitksdnek a kérmyezetvédelmi,
energetikai, viziigyi és utiigyi feladatok ellatisaval Osszefliggd képviselo-testiileti, bizottsagi
dontések hataridére trténd szakmai és tigyviteli eldkészitésében és végrehajtasaban.

* Biztositja az Onkorméanyzat, illetve a Polgarmesteri Hivatal 4ltal megvalositott beruhdzasok
szakmai feliigyeletét, miiszaki atadas-atvételét, a beruhazds szakmai teljesitését, s e korben
egylittmiikddik a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja vezetdjével és a palyazati referenssel.

o FErvényesiti a kémyezetvédelmi és természetvédelmi jogszabélyokba foglalt elbirasokat,
érdekeket.

* Ellatja a hazszam-igazolassal kapcsolatos feladatokat, melynek keretében: ellen6rzi a hasznalt
hazszamokat, 0j hazszamot é4llapit meg, modositja a nem megfeleld hizszdmokat. Mindezek
erdekében részt vesz a Kozponti Cim regiszter szerkesztésében.

Vegzi a telepengedélyekkel kapcsolatos tigyek intézését, vezeti a nyilvantartisukat.
Intézi a telekalakitassal kapesolatos iigyeket.
Intézi a katasztréfavédelemmel kapcesolatos iigyeket.

2)Epitésiigyi hat6séagi feladatok.
e Lfoku épitéshatésidg a nyiradonyi jardshoz tartozé telepiilések teljes kozigazgatasi
teriiletén szinten végzi.
Miikodteti az ETDR rendszert.
Ellatja az épitésligyi hatosagi {igyintézést.
Vezeti az épitésiigybe tartozé tevékenységek ell4taséhoz sziikséges hatosagi
nyilvantartasokat.

3)Varosilizemeltetési feladatok:

¢ Koordinalja és folyamatosan figyelemmel kiséri az onkorményzati intézmények energia
felhasznaldsat, a lakossdgi  energiaellatast, kapcsolatot tart a  helyi
energiaszolgaltatokkal,

¢ Gondoskodik a kdztemetdk fenntartisaval, a kotelezd kéménysepréi tevékenység
ellatisaval kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatasardl.

e Ellatja a zoldfelillet-gazdalkodds szakmai iranyitdsét, koordindlasat, tovibba a
onkormdnyzati tulajdonti gazdaségi tarsasg sajat vagy bérelt eszkdzeivel és
rendelkezésre 4116 1étszdmaval végzett zoldfeliilet-fenntartasi, Jjatszotér-fenntartasi és
¢pitési munkdinak ellendrzését és teljesitmény igazolasat.

¢ Kozremiikodik a szemétszallitdsi kozszolgaltatas ellatasanak megszervezésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.



Elldtja a helyi 6nkormanyzati utak kézit forgalmanak tervezésével és szabalyozasaval,
valamint a koziit kezelésével kapcsolatos jogszabalyban eldirt feladatokat.

Ellatja a véaros koézlekedési rendszerének fejlesztésével, forgalomszabalyozassal,a
forgalombiztonsag novelésével kapcsolatos javaslattevd és véleményez6 feladatokat.
Kozremiikddik a tomegkozlekedés szervezésében, kapcsolatot tart a kozlekedés
feltételeinek biztositasiban érdekelt gazdalkodé és egyéb szervekkel, hatbsagokkal, az
egylttmiikddés és feladatellatas jellegétol fiiggden koordindcids tevékenységet végez.
K6zremiikddik az nkorményzati és a nem nkorményzati szervekkel kézos palyézatok
elékészitésében és megvaldsitasaban.

Ellatja az dnkorményzati tulajdonti gazdasagi tarsasig kozutak, fenntartasival és
izemeltetésével kapcsolatos tevékenységének koordindlasat, valamint a sajat vagy
bérelt eszkozokkel és rendelkezésre 4ll6 1étszammal elvégzett uzemeltetési, fenntartasi
tevékenység ellendrzését, teljesitmény igazol4sat.

Elldtja a csapadékviz elvezetéssel, belvizrendezéssel kapcsolatos iizemeltetési és
fenntartdsi munkdk koordinaldsat, valamint az Snkormanyzati tulajdont gazdasagi
tarsasdg sajat vagy bérelt eszkodzeivel és rendelkezésre allé 1étszamaval végzett
tevékenységek ellendrzését és teljesitmény igazolasat.

Elokésziti és végrehajtja a parkolékkal kapcsolatos dontéseket.

Engedélyezésre eldkésziti a kozteriiletek és az utak rendeltetéstdl eltérd hasznalatat.
Kozremiikodik a helyi jaratd kozlekedés szervezésében, az arhatésagi dontések
eldkészitésében.

Kozremiikodik a helyi kozvilagitassal kapcsolatos kozszolgaltatas szervezésevel, a
villamos energia korlatozéds, a tavkozlési berendezések és vonalas létesitmények
miikddtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban,

Elldtia a ivoviz- és szennyvizszolgiltatds zavartalan biztositasaval kapcsolatos
onkormanyzati, valamint tulajdonosi joggyakorlashoz sziikséges déntés elékészits
feladatokat.

4)Foldmiivelés, dllategészségiigy

Kozremiikddik a foldmiivelésiigyi igazgatassal kapesolatos tigyek intézésében
El6segiti az dltalanos mezdgazdasigi 6sszeirds munkajat.

Ko6zremilikodik a mez8-, erdbgazdasagi miivelés alatt 4116 foldteriiletekkel kapcsolatos
eljarasokban, ellitia a mezdgazdasagi foldek adasvételével é&s kifliggesztésével
kapcsolatos feladatokat,

Engedélyezi az éllatforgalmazasi tevékenység, allatkiallitds, é&llatbemutaté és a
mutatvanyos tevékenység helyét idejét.

Szervezi a bejelentett ebek nyilvantartisaval, 6sszeirdsaval, veszettség elleni kotelez
oltasaval kapcsolatos feladatokat.

Végzi a jogszabalyban eléirt allatnyilvantartasok vezetését.

Kijeloli az allati hullak és feldolgozasra alkalmatlan 4llati eredetii hulladékok gylijtésére
alkalmas konténerek elhelyezésére alkalmas teriileteket.

Végzi a jogszabélyban eldirt kiilonbozo allatbetegségek kapcsan jegyzéi hatéskorbe
utalt intézkedéseket.

Elldtia az éllatpanzi6 és allatmenhely létesitésével és fenntartdsaval, az allatok
védelmével kapcsolatos feladatokat,



Ellatja a ndvényigazgatasi feladatokat.

Ellatja a kozteriileten 1év6 fas szara ndvényekkel kapesolatos hatosagi feladatokat.
Kozremiik6dik a vadészattal, a vadkarral kapcsolatos eljarasban.

Ellatja a parlagfli szennyezettséggel sujtott teriileteken esetén a jegyz6i hatésksrbe utalt
feladatokat.

6) Kereskedelmi igazgatas:

Kérelemre nyilvantartisba veszi a bejelentés-koteles tevékenységet folytatd
kereskeddket, mely tényro6l értesiti a tarshatéségokat.

Kérelemre nyilvantartdsba veszi a nyilvéantartott adatokban bekdvetkezett valtozasokat,
mely tényro] értesiti a tarshatdsagokat.

Kérelemre térli a nyilvantartasbél a megsziintetett bejelentés-koteles tevékenységet
folytatd kereskeddt, mely tényr6l értesiti a tarshatdsagokat.

Kérelemre engedélyezési eljarast folytat le a miikodési engedélykoteles terméket
folytat6 kereskedok iigyében.

Keérelemre médositja a miikddési engedély adatait, amennyiben abban valtozas torténik.
Kérelemre visszavonja a megsziintetett iizlet esetében a mikodési engedélyt.
Kérelemre szallashely-lizemeltetési engedélyezési eljarast folytat le.

Kerelemre modositja a széllashely-tizemeltetési engedély adatait amennyiben abban
valtozés torténik.

Kérelemre visszavonja megsziintetett szllashely esetében szillashely-lizemeltetési
engedélyt.

Hatosagi ellenérzést folytat a kereskedelemi egységekben, illetve a szallashelyeken, -
jogszabalysértés esetén hatosagi eljarast folytat le

T)Kozteriilet-feliigyelet:

A kozteriiletek jogszerl hasznalatival kapcsolatos feladatok.

A Kkozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal feladatkdrében
meghatarozott feladatok elvégése.

A kdzremiik6dés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében.
Kozremiik6dés az 6nkormanyzati vagyon védelmében.

Ko6zremiik6dés allat-egészségiligyi és eb-rendészeti feladatok ellatasaban.
Egyiittmiikddés a rendérséggel, a katasztrofavédelemmel, az adohatésaggal, a
tlizoltosdggal, egyéb Aallami szervekkel, kiilonosen a Kormanyhivatallal és
onkormanyzati szervekkel, tirsadalmi szervezetekkel, igy kiilondsen a polgarérség
helyi szerveivel, valamint a feladatai ellatisahoz segitséget nyiijté egyéb szervezettel,
gazdéalkodo6 szervvel.

A nemdohanyzék védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyair6l sz6l6 térvényben szabalyozott kdzteriilet-feliigyelék hatéskorébe
tartozé dohanyzasi tilalom rendelkezéseinek ellendrzése és szankcionalésa.

A feladatkorébe tartozé szabélysértési és kozigazgatisi hatdsagi  eljarasokkal
Osszefiiggd személyes adatokat kezel.

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



* A Kkozterlileten, kozbiztonsagi, illetve blinmegel6zési célbdl, barki sziméra
nyilvanvaléan észlelhetd médon elhelyezett térfigyeld kamerdk felvételeit -a kiilon
jogszabalyban meghatarozottak alapjén- és ezzel osszefliggésben adatot kezel.

8) Vagyongazdalkodasi feladatok:

 Felméri és nyilvéantartja az énkormanyzat, illetve a hivatal ingatlanvagyonat.

¢ Feladatkorében kezeli az ASP szakrendszert.

* Az 6nkorményzat és a hivatal tulajdonat képezd ingatlanok tekintetében nyilvantartja
az ingatlanokat terhel6 és illetd kotelezettségeket, terheket, jogokat, jogosultsagokat,
valamint aktualizalja a kapcsol6do nyilvantartasokat, igy kiilsndsen a vagyonkatasztert.

* AzOnkorményzat és a hivatal tulajdonat képezé ingatlanok tekintetében megszervezi és
ellitia az értékesitési célra atadott megiiresedett lakoingatlanok és bérlakasok
hasznositasat, valamint intézi e korben a kiilén onkorményzati rendelettel feladatkdrébe
utalt tigyeket.

» Lefolytatja az 6nkorméanyzat javara bejegyzett jelzalogjoggal kapcsolatos eljarast,

VI. Fejezet
A hivatal munkarendje, ligyfélfogadasi rendje

VL1.A hivatal munkarendje

1)A hivatal koztisztviseldinek és a kézszolgalati munkavallal6inak munka ideje heti 40 éra az
alabbiak szerint:
hétf6: 7.30 — 16.00
kedd: 7.30 - 16.00
szerda: 7.30 — 17.00
csutdrték: 7.30 - 16.00
péntek: 7.30 - 12.30

2) Kiskorti gyermeket nevelé kozszolgalati tisztviselé kérelmére jegyzé eltéré munkarendet
allapithat meg az alabbiak szerint:
hétfo: 8.00 - 16.30
kedd: 8.00 - 16.30
szerda: 8.00 — 16.30
csiitortok: 8.00 - 16.30
péntek: 8.00 — 14.00

vagy

hétfé: 7.30 — 16.00
kedd: 7.30 - 16.00
szerda: 7.30 — 16.00
csuitortok: 7.30 — 16.00
péntek: 7.30 - 13.30



VI.2.A hivatal iigyfélfogadasi rendje

1)A hivatal igyfélfogadasi rendje a lakossagi igények figyelembe vételével az aldbbiak szerint
torténik:
hétf6: 8.00 — 12.00
kedd: 8.00—12.00
szerda: 8.00 — 16.00
péntek: 8.00 - 12.00

2) A csiitdrtoki napon az iigyfélfogadas sziinetel.
3) A polgarmester szerdai napon 10.00-12.00 6raig tart ugyfélfogadast.
4) A jegyz szerdai napon 8.00-12.00 éraig tart ugyfélfogadast.

5) Az orszaggytilési képvisel6ket, a kozponti és teriileti allamigazgatasi szervek vezetdit és
ligyintézdit, tovabba a képvisels-testiilet tagjait munkaidében — tigyfélfogadasi idon tul is —
soron kiviil kell fogadni és résziikre a sziikséges t4jékoztatast megadni,

6) Amennyiben a hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan krral vagy veszéllyel jarna,
az ligyfeleket munkaidében idébeni korlatozéas nélkiil kell fogadni.

7) A hazassagkotések, valamint az egyéb anyakonyvi események kapcsan a iigyfél fogadés a
fenti id6pontoktdl eltérhet.

V1.3.A hivatal miikddésével kapcsolatos egyéb feladatok

1)A hivatalt a jegyz6, illetve az 4ltala megbizott vezetd vagy dolgozé jogosult képviselni. A
hivatal bels6 miikddése sordn a belsd szervezeti egységeket a belsé szervezeti egységek vezet6i,
illetve az altaluk - a jegyzd egyetértésével - megbizott dolgozok jogosultak képviselni.

2) A kiadmanyozis rendjérdl sz6l6 polgirmesteri és jegyz6i utasitasr6l kiilon szabalyzat
rendelkezik.

3) Az ugyiratkezelés rendjérdl sz616 jegyz6i utasitdsrol kiilon szabdlyzat rendelkezik.

4) A jegyz6 a hét hétféi munkanapjan az osztalyvezetSknek munkaértekezletet tart.

5) A polgérmester, az alpolgarmesterek, a jegyz, az osztalyvezetok, a kabinet tagjai sziikség szerint
munkaértekezletet tartanak. Az egyéb résztvevék korét a polgarmester jeléli ki.

6)A polgarmester sziikség szerint, de legaldbb évente 2 alkalommal munkaértekezletet tart a hivatal
dolgoz6i részére.

T)A jegyzb a hivatal teljes vagy szilkebb kore részére szlikség szerint munkaértekezletet hiv Gssze.

VI.4. Az irdnyitas és a vezetés eszkozei
VI1.4.1.Szabadlyzat

1)A jegyz0 és a polgarmester altal kiadott szabalyzatokrél kiilén nyilvantartast kell vezetni.
2)A szabélyzatokat minden érintettnek a munkakdréhez sziikséges mértékben meg kell
ismernie. A megismerésének tényét rogziteni szlikséges.



VI1.4.2.Utasitasok

DA polgarmester és a jegyz6 a feladatkériikbe tartozo tgyek intézésére, vagy olyan a
munkavégzést érint6 kérdések szabalyozasara, amelyek méshol nem keriiltek szabélyozésra
egylttesen vagy kiilon-kiilén normativ utasitdst adnak ki.

2)Az utasitds megismerését dokumentalni kell.

3)Az ligyek intézésére az osztalyvezetSk egyedi utasitast adhatnak.

4)Az egyedi utasitds kiterjedhet olyan gy intézésére, amely az tigyintézé munkakdrébe nem
tartozik, valamint az iigy elintézésének konkrét kérilményeire.

5)Az utasitas szOban és irasban adhaté.

VII. Hivatasetika
A koztisztviseldvel szemben tdmasztott alapvetd etikai kovetelmények

1)A koéztisztviseld elsédleges feladata Nyiradony Varos Onkormanyzata érdekeit figyelembe
veéve a véarosban €16k jogainak elémozditasa, kotelezettségei teljesitésének elésegitése.

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

3)Allampolgéﬁ kotelezettségét és munkakorével kapcsolatos feladatait példamutatéan
teljesitse, legyen pontos, targyilagos.

4)Szakismereteit folyamatosan gyarapitsa a szervezetten biztositott tovabbképzési
lehetéségekkel, valamint dnképzéssel.

5)Kotelessége tovabba, hogy magatartasa tisztességes, becsiiletes, eljdrdsa elfogulatlan és
partatlan legyen. Nem lehet részrehajlo, nem hasznalhatja fel hivatali beosztasat maga vagy
masok  szdmdra  jogtalan  elényok  biztositasara vagy  héatrany  okozaséra.
Megvesztegethetdségének a latszatat is keriilnie kell. Munkavégzéséhez kotédéen nem
fogadhat el ajandékot, juttatast, vagy jogosulatlan el6nyt.

6)A hivatali és magénéletében olyan magatartast tantisitson kiilsé megjelenésében, modoraban,
viselkedésében, mely erdsiti a hivatal és a kdzszolgalat elismertségét.

7)0Olt6zk5désében legyen sz€lséségektdl mentes, mértéktartd és konvencionalis. Ruhazata
minden esetben munkavégzésre alkalmas, tiszta, rendezett legyen.

A vezetbkkel szembeni tovabbi etikai kovetelmények

DA vezetéi kinevezéssel rendelkezd koztisztviseld szem¢€lyes példamutatdssal, rdhatéssal
motivélja beosztottjait az 4ltala vezetett szervezeti egységben eléirt kotelezettségek
teljesitésében. A bizalmon alapuld, konstruktiv, jo munkahelyi kapcsolatrendszer kialakitasaval
segitse, hogy hivatal és az éltala vezetett szervezeti egység a legeredményesebben teljesitse
feladatait.

2)A munkatérsaival szemben legyen mindig korrekt, a jo modor és a kulturalt hangnem kereteit
megtartva hatérozott és kovetkezetes, egyértelmi és vegrehajthatd utasitésaival torekedjen arra,
hogy az éltala vezetett szervezeti egység elismertsége novekedjék

3)Torekedjen a j6 munkakapcsolat és egytittmiikédés kialakitdsara a hivatal bels6 szervezeti
egységeivel, a munkahelyi érdekvédelmi szervezettel, valamint a kiilsé szervezetekkel.

Az etikai bizottsag és az etikai eljards



1)Az etikai vétséget elkovets kdztisztviseldvel szemben etikai eljards kezdeményezhet
hivatalbol  (tisztségviselsi kezdeményezés, belsé szervezeti egység  vezetbjének
kezdeményezése) vagy irasbeli bejelentés alapjan.

2)Az etikai eljérést az erre a célra létrehozott etikai bizottség folytatja le. A bizottsag 3 tagn,
elnokét és két tagjat a jegyz06 kéri fel. A bizottsdg az etikai eljaras lefolytatésat jegyzékonyvi
formaban dokumentilja, mely alapjan hatarozatot hoz.

3)Az etikai vétséget elkdvetd koztisztviselgvel szemben kiszabhat biintetés a figyelmeztetés.

4)A folyamatban 16v6 etikai eljards megsziintetésére akkor keriilhet sor, ha annak tartama alatt
megsziinik az eljaras al4 vont kozszolgélati jogviszonya, tovibba ha megallapitja a bizottsag,
hogy a kéztisztviselé nem kévette el a terhére rétt etikai vétséget vagy annak elkdvetése nem
bizonyithaté be.

5) Amennyiben a koztisztvisels magatartasa, vagy annak kovetkezménye megalapozza a
koztisztvisel$ fegyelmi felel6sségre vonasit, a fe gyelmi eljarast a a kozszolgalati tisztviselékré]
$z616 2011. évi CXCIX. torvény szabalyai szerint kell lefolytatni.

VII1.Szervezeti és Miikodési Szabilyzat hatilyba lépése

1)Jelen szabalyzat 2019. januar 01. napjan lép hatalyba.

2) Hatalyat veszti 2015. oktéber 0] napjatél hatalyba 1épett Nyiradony Viros
Onkorméanyzatanak 12/2014. (XL.13.) szamu hatdrozataval elfogadott Nyiradony Viros
Polgarmesteri Hivataldnak Szervezeti és Miikédési Szabalyzata.

Nyiradony, 2018. november ppeenes

Kond4sné Erdei Maria Mezei-Czifra Bernadett
polgarmester jegyzd



1.melléklet a 88/2018. (X1.29.) hat4rozathoz

Nyiradony Viros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a Nyiradonyi Polgdrmesteri

Hivatal mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat az alabbiak szerint
fogadja el:

Okirat szama: 6157/2016

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Nyiradonyi
Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratit a kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Nyiradonyi Polgarmesteri Hivatal

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

2. AKkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Osszefiigg6 rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitasanak d4tuma: 1990. szeptember 30.

2.2. AKkoltségvetési szerv alapitasara, étalak__itéséra, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Nyiradony Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye :4254 Nyiradony, Arpad tér 1.

3. A kéltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete



2.3.  Akoltségvetési szerv irdnyité szervének
2.3.1. megnevezése:; Nyiradony Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete
2.3.2. székhelye: 4254Nyfradony, Arpad tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi onkorményzatairél sz6lé6 2011. évi
(1) bekezdésében foglaltak alapjan a Polgarmesteri
anyzata miikédésével, valamint a polgarmester,
és hataskorébe tartozé lgyek dontésre valé elGkészitésével és
feladatokat. A hivatal kézremiikodik az onkormanyzat mas
szervekkel torténd egyiittmiikodési

CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Moétv.) 84.§-a
Hivatal latja el a Nyiradony Viros Onkorm
alpolgarmester, jegyzé feladat-
végrehajtdsaval kapcsolatos
6nkormanyzattal valé egylitimikddésével, valamint allami
feladatok 6sszehangol4saban.

4.2, A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartssi szakagazati besorolasa:

J szakagazat szdma

szakdgazat megnevezése 1

1 841105

Helyi 6nkormanyzatok és tarulisok igazgatasi
tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A polgarmesteri hivatal ellitjia az Métv-ben és a
vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szimira megjeldlt feladatokat. Gondoskodik Nyiradony
Véros Onkorményzata, valamint onkorményzati intézményei, és a helyi roma nemzetiségi
onkormanyzat bevételeivel és kiadisaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatési és beszdmolsi feladatok ellatasirsl.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcié szerinti megjelolése:

r kormanyzati korményzati funkcio megnevezése W
funkciészam

1 011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
altaldnos igazgatasi tevékenysége
Orszdgos és helyi nemzetiségi 6nkormdnyzatok igazgatasi

2 | 011140 tevékenysége

3 | 011210 Az dllamhdztartas igazgatisa, ellenérzése

4 1011220 Ad6-, vdm-és jovedéki igazgatas
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodisi,

5 013360 uzemeltetési, egyéb szolgaltatisok
Orszaggy(ilési, bnkormanyzati és eurdpai parlamenti

6 016010 képvisel6vélasztisokhoz kapcsol6dé tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos

7 1016020 tevékenységek

8 | 016030 Allampolgarsagi iigyek |




'_9 041231 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas N
10 | 041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas
11 | 041233 Hosszabb idétartamd kézfoglalkoztatss
12 | 076010 Egészségligyi igazgatisa
13 [ 098010 Oktatds igazgatdsa
14 | 044310 Epitésiigy igazgatasa
15 | 109010 Szocidlis szolgiltatisok igazgatasa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Nyiradony véros kézigazgatasi
tertlete.

Kiemelt I. foku épitési igazgatasi feladatok tekintetében a Nyiradonyi Jaris kozigazgatasi
teriilete,

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. Akéltségvetési szerv vezetdjének megbizisi rendje:azMotv 82. § (1) bekezdése szerint a varos
polgirmestere - nyilt palyazat alapjan -a kézszolgilati tisztvisel6k jogallasardl szélé 2011. évi
CXCIX. torvény megallapitott képesitési kdvetelményeknek megfelels jegyz6t nevez ki. A
kinevezés hatarozatlan idére sz6l.

A jegyz6 vonatkozéasiban a munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazésban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabilyozo jogszabdly
1 Kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztvisel 6k jogallasardl sz616 2011.
évi CXCIX. térvény
2 Munkaviszony Munka Térvénykonyvérsl szé16 2012, évi L.
torvény
L4 | Megbizasi jogviszony Polgéri Torvénykényvrél sz616 2013. évi V. torvény

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot a torzskényvi nyilvantartasba torténg bejegyzés napjatélkell alkalmazni,
ezzel egyidejiileg a kéltségvetési szerv 2013, oktéber 31. napjan keltalapité okiratot visszavonom.



Kelt: Nyiradony, 2016. jilius 12.

Az allamhéztartasrél sz616 torvény végrehaijtasardl sz6l6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjin a Magyar Allamkincstir nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapité okiratnak a Nyiradonyi
Polgdrmesteri Hivatal 2016. jdlius 12 napjan kelt, alkalmazandé 6156/20160kiratszimd
madosité okirattal végrehajtott médositasa szerinti tartalmanak.

P.H.

Magyar Allamkincstar



2.melléklet a 88/2018. (X1.29.) hatirozathoz

kormanyzati korményzati funkci6 megnevezése
funkciészam

1 011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és
ltaldnos igazgatssi tevékenysége
Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatisi

2 | o011 140 tevékenysége

3 (011210 Az dllamhaztartds igazgatisa, ellendrzése

4 1011220 Ado6-, vdm-és jovedéki igazgatas
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkod4si,

5 013360 lzemeltetési, egyéb szolgaltatisok
Orszaggylési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti

6 016010 képviselévalasztisokhoz kapcsolédé tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos

7 | 016020 tevékenységek

8 | 016030 Allampolgirsagi igyek

9 | 041231 Rovid id8tartamd kozfoglalkoztatés

10 | 041232 Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatss

11 | 041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatas

12 | 076010 Egészségligyi igazgatasa

13 | 098010 Oktatds igazgatasa

14 | 044310 Epitéstigy igazgatasa

15 | 109010 Szociélis szolgaltatisok igazgatisa
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