Kivonat
Mely késziilt Nyiradony Varos Onkorméanyzat Képvisels-testiiletének
2020. 02. 13. napjan tartott iilése jegyz6konyvébol.

Nyiradony Varos Onkormanyzat Képvisel4-testiilete
9 igen, 0 nem szavazattal és 0 tartdzkodés
mellett az alabbi hatarozatot hozta:
Nyiradony Viros Onkorminyzat Képviselé-testiilete

30/2020.(I1.13.) szamu
hatarozata

Nyiradony Viros Onkormanyzata Képviselo-testiilete:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § (1) bekezdés
d) pontja alapjan a Nyiradonyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
hatarozat melléklete szerinti tartalommal

jovahagyja.

Felkéri a jegyzot, hogy a polgarmester irdnyitasdval a hatdrozat melléklete szerinti szabalyzat
alkalmazasahoz sziikséges feladatok elvégzésére.

Felelos: Tas6 Béla polgarmester
Mezei-Czifra Bernadett
Hataridé: 2020. 02. 29.

kmf.

a kiadmany hiteléiil:

Mezeg\{(\gfra Bernadett



Melléklet:

NYIRADONY VAROS POLGARMESTERI HIVATALA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jovahagyva: 30/2020.(11.13.) szdmu hatarozattal

Hatalybalépés napja: 2020. marcius 01.




Nyiradonyi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabilyzata

Magyarorszag helyi nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése
alapjan a helyi onkorményzat képvisel6-testiilete az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé iigyek dontésre valo el6készitésével
¢s végrehajtasdval kapcsolatos feladatok ellatisara polgarmesteri hivatalt vagy kozos
Onkorményzati hivatalt hoz létre. A hivatal kdzrem{ikodik az Snkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel t6rténd egyiittmiikodésének Ssszehangoldsiban. E jogszabalyi
felhatalmazas alapjan a Magyarorszag Alaptdrvénye 32. cikk (1) bekezdés d) pontja,
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény bekezdése és az
allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet
13.§ (1) bekezdés alapjan a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat az
alabbiak szerint allapitja meg

) I. Fejezet

Altalanos rendelkezések
1.JA polgarmesteri hivatal (a tovébbiakban: hivatal) hivatalos megnevezése: Nyiradonyi
Polgarmesteri Hivatal

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

3.) A hivatal hatilyos, a 95/2016. (VIL.12.) szamu hatérozattal jovahagyott alapité okirata a
jelen szabélyzat 1. szamu fiiggelékét képezi.

4.) A Polgarmesteri Hivatal jogallasa: jogi személyiséggel rendelkezd, egységes, 6nallé
onkormanyzati koltségvetési szerv.

5.) A hivatal vezetdje: Nyiradony Varos Jegyz6je (a tovabbiakban: jegyzd)
6.) Nyiradony Varos Polgirmestere (a tovébbiakban: polgdrmester) a Nyiradony Vaéros
Onkorményzata Képvisel6-testiiletének (a tovabbiakban: képviselo-testiilet) dontései szerint és

sajat onkormanyzati jogkorében irdnyitja a hivatalt.

7.) A hivatal bels6 szervezeti egységei segitik a képviselo-testiilet, a képviseld-testiilet
bizottsagai, a polgarmester, az alpolgarmesterek és a helyi 6nkormanyzati képvisel6k munkajat.

8.) A hivatal koltségvetési szamlaszama: 60600118-11076797

9.)A hivatal alaptevékenységeinek kormdnyzati funkcidk szerinti besoroldsat az 2. szamu
fiiggelék tartalmazza.

10.) A hivatal bélyegzdvel rendelkezik, melynek leirasat, valamint hasznalatanak rendjét belsé
kiilonallé szabalyzat tartalmazza.



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

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

II. Fejezet
A polgarmesteri hivatal altalanos feladatai

1.) A hivatal az alapitdé okiratban, valamint jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott, a trsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapuld
kozigazgatasi feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és
ellatasi kotelezettséggel végzi, az alapit6 altalanos feliigyelete mellett.

2.) A hivatal alaptevékenysége: 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

3.) A képvisel6-testiilet tevékenységével kapesolatban:

o szakmailag el6késziti a testiileti eldterjesztéseket, hatdrozat és rendelet- tervezeteket,
vizsgalja azok térvényességét,

nyilvantartja a képvisel6-testiilet hatarozatait, rendeleteit,

szervezi €s ellendrzi a képvisels-testiilet rendelkezéseinek végrehajtisat,

elldtia a képviselo-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi és iigyviteli
feladatokat.

4.) A képvisel6-testiilet bizottsagai miikddésével kapcsolatban

e Dbiztositja a feladatok jellegének megfeleléen a bizottsagok mikdéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

o végzi a bizottsdgi elbterjesztések, jelentések, beszdmolok, egyéb anyagok szakmai
elokészitését,

e tdjékoztatast nydjt a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvalésitasi lehetdségeirdl,
szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat,

e szervezi és ellen6rzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

5.) A jegyz0 altal kijelolt kozszolgalati tisztviseld utjan segiti a roma nemzetiségi Snkormanyzat
munk3jat és biztositja a miiksdésiik feltételeit.

6.) A helyi 6nkormanyzati képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
o clésegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat és kotelezettségeinek teljesitését,
e kozremilkodik a képviselok tajékoztatasdnak megszervezésében,
e a hivatal ligyintéz6i kitelesek a helyi dnkorméanyzati képvisel6t hivatali munkaidében
soron kiviil fogadni és részére a sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfeleléen
intézkedni.

7.) A polgarmester, az alpolgarmester, valamint a jegyz6 munkéjaval kapcsolatban:
o segiti a képvisel6-testiileti munkéval Ssszefliggé tisztségviselbi tevékenységet,
e az Onkormdnyzati és allamigazgatasi dontéseket eldkésziti, szervezi, ellendrzi azok
végrehajtasat.



8.) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézménygazdalkodas ellenérzési tevékenységi
kdrben:
o gondoskodik a bels6 gazdalkodas megszervezésérdl, beleértve a belsé 16tszam- és
bérgazdéalkodast, valamint az intézményi pénzellatdsrol,
e Osszehangolja az intézményi tervezést, beszamoltatast, s ellendrzi az intézményi
gazdalkodast,
o cl6késziti, illetve bonyolitja a beruhdzasi, felujitasi feladatokat és segiti az
intézmények ezirdnyd munkajat,
e irdnyitja az intézmények szamviteli munkéjat,
kiilsd szolgaltatoval szolgaltatasi szerz6dés kotése mellett mitkoddteti a
szamitastechnikai-informatikai rendszert,
o kozremiikddik a teriileti tervezésben,
ellatja az énkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval 6sszefiiggd kozgazdasagi, pénziigyi és jogi feladatokat.

9.) Miikodteti €s fejleszti a hivatal belsé kontrollrendszerét, ezen beliil a vezetéi ellendrzéseket
és a belso ellendrzést, melyet szolgaltatasi szerz6dés alapjan kiilsé szolgaltatoval lat el. A belsd
kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, amelyek
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsira szolgalé eldiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal valé szabalyszerl, gazdasigos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit. A belsé ellendrzést rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

III. Fejezet
A polgarmester és az alpolgarmester

1) A polgirmester feladatait és hataskoreit az Onkorményzati és maés torvények,
kormanyrendeletek, valamint a Nyiradony Véros Onkorményzata Képvisel6-testiiletének
Nyiradony Véros Onkorményzata és Szervei Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatarél szélé
24/2019. (X.18.) 6nkorméanyzati rendelete (a tovabbiakban: dnkorméanyzat SzMSz) hatdrozza
meg.

2.) Az alpolgarmester feladatait a polgrmester munkakdori leirasaban hatérozza meg.

3.) A polgarmester gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzo tekintetében, valamint gyakorolja
az egyeéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az Onkorményzati intézményvezetdk
tekintetében.

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

e A képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat onkorményzati jogkorében irdnyitja a
hivatalt.

e A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait a
Nyiradony Viaros Onkormanyzat (a tovébbiakban: onkormanyzat) munkajanak
szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

e Doént a jogszabaly altal hatdskorébe utalt Allamigazgatasi iigyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

e A jegyzd javaslatara elSterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal szervezeti
€s mikodési szabdlyzatanak megallapitdsara.



A hataskorébe tartozo tigyekben szabélyozza a kiadmanyozds rendjét.

Egyetértesi jogot gyakorol az &ltala meghatarozott kérben a hivatal kdztisztviseldi,
alkalmazottai kinevezése, bérezése, vezetdi kinevezése, felmentése és jutalmazisa
esetén.

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

Elrendeli koltségvetési kiadas teljesitését, bevétel beszedését vagy elszdmolasat, erre
mas személyt irdsban is felhatalmazhat.

5.) Feladatai az dnkormanyzatok altal létrehozott Tarsuldsokkal kapcsolatban:

e Képviseli a Nyiradonyi Mikrétérségi Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulasban, Kelet-
Hajdusagi  Onkorményzati Ivévizminéség-javité  Térsulésban Nyiradony Véros
Onkormanyzatat, részt vesz és a tanacs elndkeként vezeti a tanics iiléseit.

e A tarsulasi megéllapodasban, illetve a tarsulasok szervezeti miikddési szabalyzatiaban
foglaltak szerint végzi a tirsuldss nevében a kotelezettségvallalast, ellenjegyzést,
kiadvanyozast.

IV. Fejezet

A jegyzé

1.)A jegyzd szakmailag felelds a hivatal miikodéséért, ellatja a polgarmesteri feladat-
meghatirozasok, dontések megvaldsitdsa érdekében sziikséges operativ szervezd, a napi
munkaban sziikséges utasitasokat kiado és azok végrehajtasat ellendrzé tevékenységet.

2.) Megszervezi a hataskorébe utalt és feladatkorébe tartozd allamigazgatasi ligyek intézését.

3.) Tevékenysége soran felelés a jogszabalyoknak és a kozérdeknek megfeleld szakszert,
partatlan és igazsagos, valamint szinvonalas tigyintézés szabalyainak megfeleld eljarasért.

4.) A jegyz0 alapvetd feladatai a kovetkezdk:

a polgarmester 4ltal meghatdrozottak szerint gondoskodik az 6nkorményzat
miik6désével kapcsolatos feladatok ellatasardl,

vezeti a hivatalt, megszervezi annak munkajat,

gyakorolja a munkaltatoi jogkért a hivatal koztisztvisel6i, ligykezeldi (a tovabbiakban
egylitt: k6ztisztvisel6i) és munkavallaloi tekintetében

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,

dont azokban a hat6sagi iigyekben, melyet a polgarmester ad at,

tandcskozasi joggal részt vesz a képvisel-testiilet, s annak bizottsagai {ilésén,

a hataskorébe tartoz6 iigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,

dont a hataskorébe utalt tigyekben,

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

olyan pénziigyi iranyitdsi és ellendrzési rendszert mikodtet, amely biztositja a helyi
onkormanyzat rendelkezésére 4llo forrdsok szabalyszerfi, szabélyozott, gazdaségos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.



a jogszabélyvaltozasoknal kezdeményezi a helyi rendeletalkotéast vagy modositast.
gondoskodik a jogalkalmazdk onkormanyzati rendeletekkel térténd ellatasardl.

az 4llampolgéarok széles korére kiterjed6 jogpropagandat végez. A helyi sajtdban
kozzéteszi az aktualis rendeleteket, dontéseket.

végzi az orszaggyilési képviseldk és az Snkormdanyzati képviseldk és a polgarmester
valasztasaval kapcsolatos jogszabilyban meghatarozott valasztasi irodai feladatokat.
bonyolitja az orszagos és helyi népszavazast, ellatja az ezzel kapcsolatos helyi valasztasi
irodai feladatokat.

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

gondoskodik a vélasztasokon kézremiikodé személyekrdl és a mikddésiikhoz
sziikséges feltételek biztositasarol.

vegzi a valasztasi szervek €s a valasztasi iroda tagjainak oktatasat.

gondoskodik a jogszabdlyi elbirdsoknak megfeleléen a valasztasi iratok
megsemmisitésérol.

figyelemmel kdveti a magasabb szintli jogszabalyok hatalyba 1épését, valtozasat és ezek
alapjan kezdeményezi az 6nkorményzati rendelet modositasat, megalkotdsat, vagy
hatdrozat meghozatalat, modositasat és visszavonasat.

kozremiikddik a hivatal egységes jogalkalmaz6i gyakorlatdanak kialakitdsaban.
Figyelemmel kiséri a hivatal jogalkalmaz6i munkajat, kiilonds tekintettel a hatéségi
lgyintézésre. Kezdeményezi az egységes gyakorlat kialakitdsat, tovdbba 10j vagy
jelentds mértékben tortént jogszabalyvaltozds miatt az ligyintézok egy részének vagy az
ligyintézoi kar egészének oktatasat.

4.1)A képviselo-testiilet és bizottsagai miikdésével kapesolatban:

Biztositia a Képvisel6-testiilet, a Képviselo-testiilet bizottsagai, a nemzetiségi
onkormanyzat miikdésével kapesolatos szervezési, jogi és szakmai ellatési feladatokat.

Végzi a bizottsagi és testiileti iilésre keriils anyagok torvényességi és jogszeriiségi
ellenérzését. Jogszabalysértés észlelése esetén kezdeményezi a modositast.

Megbizas alapjéan eldterjesztéseket készit, azok targyaldsa soran képviseletet 14t el.
koordinalja az elSterjesztések elokészitését, felel azok térvényességéért, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek rendelkezéseinek betartasaért,

figyelemmel kiséri az elterjesztések, hatarozat és rendelettervezetek elézetes bizottsagi
megtargyaldsat,

figyelemmel kiséri torvényességi szempontbdl a testiileti iilések menetét, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, kételes azt jelezni,

el6késziti a képvisel-testiilet hataskorébe tartozé fellebbezések elbiralasara vonatkozé
eloterjesztéseket,

gondoskodik a testlileti tilések jegyzOkonyvének pontos vezetésérdl, a hatdrozatok és
rendeletek érintettek részére torténd eljuttatasardl.

4.2) A hivatal mtik6désével kapcsolatban:

javaslatot készit a polgarmester részére a hivatal belsd szervezeti tagozddasara,
munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére,

ellatja a hivatal belsd szervezeti egységei Uitjan a jogszabdly 4ltal hatiskorébe utalt
hatdsagi és allamigazgatasi feladatokat,



koordinélja és ellendrzi a hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyé munkakat,
iranyitja a hivatal dolgozoinak szakmai tovabbképzését,

évente ¢rtékelést készit a hatdsagi munka helyzetérol,

javaslatot készit a kéztisztvisel6i teljesitménykovetelmények alapjat képezd célokra,

a hivatal kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének

szabalyzata alapjan gyakorolja a kotelezettségvéllalasi és utalvanyozasi jogkort,
tovabba ellenjegyzi a kitelezettségvallalasokat, utalvanyozasokat, erre mas dolgozot is
felhatalmazhat

5) A jegyzét tavollétében és akadalyoztatasa esetén az nkormanyzat SzMSz 26. § (2) — (4)
bekezdései az iranyadbak.

V. Fejezet
A Hivatal Szervezete
V.1. A Hivatal belsé szervezeti tagozédasa

A Hivatal feladatait az alabbi szervezeti tagozédasban latja el:
1.) Polgarmesteri Kabinet:

alpolgarmester

titkarsag 1 £6

palyazat elokészitd és koordinacids referens 1 6
telepiilési foépitész megbizasos jogviszonyban 1 f6
egészségiigyi referens megbizasos jogviszonyban 1 {6

2.) Szervezési Osztaly

képviseld-testiilet miik6dését eldsegitd referens 1 £6
titkarsagi tigyintéz6 1 f6

személyligyi referens 1 £6

mikddést tAmogato referens 1,5 £6

belso ellendr megbizasos jogviszonyban 1 fo

belsd ellendr megbizasos jogviszonyban 1 6

3.)Gazdélkodasi Osztaly

Osztalyvezet6 1 £6
pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 6 f6

4.) Hatdségi és Vérostlizemeltetési Osztaly

Osztalyvezet6 1 6

adohatdsagi tigyintézo 2 £6

kozfoglalkoztatas szervezd (osztott munkakdrben) vagyongazdalkodasi
tigyintéz6 1 6

telepiilésiizemeltetési tigyintéz6 1 fo

5 .) Szocidlis és Igazgatasi Osztaly

Osztalyvezet6 1 f6



szocidlis igazgatasi tigyintéz6 1 f6
anyakOnyvvezetd €s hagyatéki leltar eléado 1 6
iktatatds, iratkezelés 2 f6 ligykezel
ligyfélszolgalat 1 {6 tigykezel6

V.2. A Hivatal szervezeti egységeinek tipusai és jogallisuk
1)A hivatali SZMSZ V. fejezet 1. pontjdban felsorolt belsd szervezeti egységek a
Polgéarmesteri Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezeti egységei.
Feladatukat a Hivatalon beliili koordinacié és munkamegosztas alapjan 6nalléan, vagy
egymassal szorosan egytittmiikddve 14tjak el.
2)A belso szervezeti egységek felépitésének szervezeti dbrajat e szabalyzat 1. fiiggeléke
tartalmazza.
3)Hivatal osztaly szintii tagolasban miikdik, az osztalyokat osztalyvezetok vezetik. A
polgarmesteri kabinetet a polgarmester a szervezési osztalyt a jegyzd vezeti.

V.3.A szervezeti egységek iranyitisa

1)Az osztalyok kozvetlen irdnyitdsat hatarozatlan id6re szold vezetéi megbizassal
rendelkez6 koztisztviselok (osztalyvezetdk) latjak el és iranyitjak a vezetésiik alatt ald
beosztott dolgozok munkdjat. Vezet6i megbizasuk osztalyvezetdi szintli besoroldsnak
mindsiil.

2)Az osztalyvezeto:

Osszehangolja és biztositja a folyamatos munkat.

kiadja, koordinalja, ellendrzi és szamon kéri a szervezeti egységhez tartozo feladatok
ellatasat.

elkésziti a beosztott dolgozok munkakori leirdsat €s azt a jegyzd eld terjeszti
jovéahagyasra, gondoskodik azok naprakészen tartasarol

biztositja a beosztott dolgozdk tekintetében az ardnyos munkamegosztast,

értékeli az osztalya dolgozdinak munkajat.

gyakorolja az 4truhazott, nem alapvetd munkaltatoi jogokat az osztaly kiztisztviseldi és
kdzszolgélati munkavallaloi tekintetében.

rendszeresen ellenérzi az {(igyiratok el6irt hataridében torténd elintézését, és
gondoskodik az tigyiratok irattarba helyezésének engedélyezésérol.

gondoskodik az 6nkorméanyzat szakag szerint az osztily feladatk6rébe tartozé szakmai
fejlesztési koncepcidk, tervek, rendeletek tervezetének és szakmai elSterjesztésének
elkészitésérdl, s azt a jegyzd kozremiikodésével a polgdrmester Gtjan a képviseld-
testiilet elé terjeszti.

biztositja a gazdélkodasi osztalyt érint6 szakmai részének megalapozasat, jogszeriiségét
¢s szamszaki megfeleloségét, folyamatosan figyelemmel kiséri annak végrehajtasat,

a kiadmanyozési joggyakorlasrél sz616 rendelkezéseknek megfeleléen déntést hoz,
folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, azok valtozasait, err6l az érintett
tigyintézot tijékoztatja, felhivja figyelmét,

az osztaly dolgozdi részére megadja a szilkséges tajékoztatdst és biztositja a sziikséges
informacidellatast,

megszervezi az osztalyon beliili helyettesités rendjét, melyet névre sz616an a munkakori
leirasokban hatéroz meg,



e szakmai megbeszélést, osztalyszintii értekezletet tart.

) v 4. Ugyintézé, Onallé iigyintézé
1)Onall6 tigyintéz6: torvény vagy kormanyrendelet altal meghatérozott feladatot 5nalléan vagy
sajat hataskorben latja el (anyakonyvvezet, hagyatéki ligyintézd).

2)A polgérmester kdzvetlen feliigyelete és iranyitasa mellett 1atja €l tevékenységét a palyazati
és koordinéciods referens, aki az onkormdanyzat altal benytjtandé palyazatok elékészitésével,
annak benyujtasaval, - kiils6 megbizds hidnyéban - a projekt menedzselésével kapcsolatos
feladatokat, az elszamoldsok elkészitésével, tamogatdsi és kivitelezési szerz6dések
elokészitésével, a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat latja el.

3)Az lgyintézd felelés a munkakéréhez tartozé szakmai feladatok célszerti, hatékony,
hataridon beliili szakszert, és torvényes ellatasaért.

4)Az 6nall6 kiadmanyozasi joggal rendelkezé tigyintézd az azonos tevékenységet végzd
ligyintézOk altal, valamint az éltala elkészitett dontéseket kiadmanyozza. A kiadményok
szakmai ellen6rzését az osztilyvezetd latja el, sziikséges rendszerességgel, koteles figyelemmel
kisérni és ellendrizni.

5)Koteles a munkakoréhez kapcsolddd anyagi és eljarasjogi jogszabalyokat, valamint a hivatal
belso utasitasait, szabalyzatait ismerni, azokat munkdja soran alkalmazni.

6)Jogosult a munkakdréhez tartozé kérdésekben mads szervezeti egység iigyintézéjét
megkeresni, s kételes az adott iigyben veliik egyiittm{ik6dni.

T)A munkakorével kapcsolatban a maésik szervezeti egység vezetéjét vagy a jegyzot,
megkeresni.

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

9) Ellatja az ligyiratok el6irt hatirid6ben torténd elintézését, és gondoskodik az iigyiratok
irattirba helyezésérdl.

10)Elokésziti a feladatkorét érinté statisztikai adatszolgaltatast.

V.5.
A hivatal osztily szintii
szervezeti egységeinek részletes feladatai

V.5.1. Altaldnos feladatok

» A szervezeti egységek kezelik a tevékenységi koriikbe tartozo jogszabaly 4ltal eldirt
vagy feljogositas alapjan megszerzett adatokat.

* Az adatkezelés sordn a vonatkozd jogszabalyi eldirasok figyelembe vételével adatot
szolgaltatnak az arra jogosultaknak.
Az adatkezelés és adatvédelem részletes szabélyait kiilon szabalyzat hatdrozza meg.

o A szervezeti egységek tevékenységiikkel kapcsolatban eleget tesznek tajékoztatasi
kotelezettségiliknek. A tajékoztatasi kotelezettség a szervezeti egység vezetdjét illeti.



Az Ugyintéz6 az éltala intézett ligyr6l tajékoztatast adhat. A hivatal egészét érintd
tajékoztatast a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzd végzi.

A téjékoztatds nem sértheti a személyhez fliz6d6 jogot vagy mas egyéb jogot, jogos
érdeket.

Biztositjak a tevékenységi koriikkbe tartozé jogszabaly altal eldirt statisztikai
adatszolgaltatast.

A szervezeti egységek ligyintézoi feladatkoriikben kozvetleniil tartjdk egymaéssal a
kapcsolatot.

Szervezeti egységet érinté feladatok esetén a szervezeti egység vezet6i lépnek
kapcsolatba egymassal.

Az ligyintéz6 kozvetlen kapcsolatba 1ép a polgarmesterrel, a jegyzével amennyiben a
kiadmanyozas jogit maguknak tartottdk fenn.

A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egységén tulmend feladat ellatdsa soran az
illetékes osztilyvezeté tdjékoztatdsa utian kozvetleniil fordulhat az érintett
tigyintézohoz.

V.5.2. Polgarmesteri Kabinet

1)Alapvetd feladatai:

Ellatja a polgdrmester, alpolgarmester az Onkormdinyzat mikodésével, feladat- és
hataskdérei tekintetében a polgarmesteri és a titkarsagi szakreferensi, az idegenforgalmi
és a nemzetk6zi kapcsolatokbol eredd, a kézmuvel6dési, civil szervezetek, a sport,
ifjisagvédelmi, a szegényiigyi, az egészségiigyi €s szociélis intézményekkel, tovabba
ezen tevékenységekkel Osszefliggd, dontés-eldkészitd tigyviteli €s adminisztracios
feladatokat.

Kozremiikodik a kozbeszerzési torvénybll, valamint a kozbeszerzési szabdlyzatbél
adodo feladatok ellatasaban, az onkormdanyzat és a hivatal kézbeszerzési ligyeiben.
Ko6zremiitkddik az 6nkormanyzat mikadtetési funkcidinak az egészségiigyi, szocialis és
szegényligyi, a kozmiivelodési, sport és feladatai ellatdsaban, az egyéb humén
szolgaltat6 intézményrendszer teriiletein jelentkezd gyakorlataban.

Feladata az Onkorményzat telepiilés-egészségiigyi, korzeti egészségiigyi, korhazi
ellatasi, védéndi, bolesddei, kozmiivelddési, kulturdlis, sportiigyi, népjoléti és szocidlis,
szegényligyi, esélyegyenlGségi, tovabbad a gyermek ¢és ifjusigi feladatokrél vald
gondoskodassal 6sszefliggd kozszolgaltatdi kotelezettségek ellatisanak feltigyelete és
szervezése, valamint az ezekhez kapcsolodo dontések, palydzatok elékészitése.
Kialakitja €s fenntartja az 6nkormanyzat és kiils6 kornyezete informacios kapcsolatait.
Folyamatosan kapcsolatot tart az allami, tarsadalmi, és érdekképviseleti szervekkel, a
civil szervezddésekkel, az egyhdzakkal, a médiaval és a gazdalkodé szervezetekkel,
valamint az egyéni vallalkozokkal.

A hivatal tajékoztatasi munkajat szervezi és iranyitja, ellatja a polgirmester szovivdi
feladatait.

Ennek keretében kapcsolatot tart az Onkorményzati ujsdg és televizid
szerkesztObizottsagaval, foszerkeszt6jével, munkatirsaival.

Ko6zremiikodik a megyei és orszagos sajté informdacidval térténd ellatdsiban.

Szervezi a sajtotdjékoztatokat, biztositja az érintettek részvételét.

A teleplilést bemutat6 anyagok, kiadvanyok el6készitésében aktiv szerepet vallal.
Iranyitja és Osszehangolja az Onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolataibél adodd
feladatokat. Szervezi azok végrehajtasat, kozremiikodik a nemzetkozi delegaciok
fogadasaban a kiilfoldi utazédsok szervezésében, a protokoll feladatokbél adddéd
feladatok el6készitd, szervezd és végrehajtd tevékenységet lat el.



Szervezi a hivatali rendezvényeket.

e Kozremiikodik az eurdpai unios palyézati lehetdségek feltarasaban és elokészitésében,
hazai és nemzetkzi tAmogatasi forrasok igénylésében.

e Segiti nem onkormanyzati szervekkel kdzos palyazatok elokészitését.

o Nyomon koveti a palydzati forrdsok felhasznalasat, figyelemmel kiséri az
elszamolasokat.

e Képviseli a Hivatalt a regiondlis és megyei szintl uniés tervelkészitd
munkacsoportokban.

e Koordindlja a kiilénboz6 fejlesztési céli tdmogatasok palyazatait, specialis szakmai
ismereteket igényld palyazat készitéshez sziikség esetén kiilsé szervet biz meg.

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

o Osszegytiti, rendezi a varos gazdasdgi, ipari, kereskedelmi szolgéltatasi informacidit,
és gazdasagi elemzéseket készit.

* Kapcsolatot tart a varosban és a térségben miik6dé nem onkorméanyzati tulajdont
gazdasagi tarsasigokkal, termeld, keresked6, szolgaltaté cégekkel.

e Kozremiikodik tertiletfejlesztési térségi feladatok ellatasaban, - elemzi és értékeli a
projektek végrehajtasi tapasztalatait.

o Koordindlja és elkésziti a helyi esélyegyenl6ségi programot,elvégzi annak
feliilvizsgalatat.

o Kozremiikodik az Integrélt Teriiletfejlesztési Stratégia elkészitésében.

2)Képvisel-testiilet mitk6désével kapcsolatos feladat- és hataskorok:

¢ A polgirmester és az alpolgarmester megbizasabol koézremikodnek az utiigyi, a
f6épitészi, az idegenforgalmi, a nemzetkdzi kapcsolatokkal 6sszefiiggd, valamint az
egészségligyi, szegényligyi, szocidlis, kozmiivelédési, sport, civil szervezetek,
gyermek ¢és ifjusagi feladatok ellatasaval osszefliggd képviseld-testiileti, bizottsagi
dontések  hataridére t6rténd szakmai és lgyviteli elSkészitésében és
végrehajtasdban.

¢ Kozremitkddik az 6nkormdanyzat koltségvetési dontéseinek megalapozésiban.
Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, alapitvanyi és egyéb felhivasokat,
el6késziti és benyujtja a palyazatokat.

e Részt vesz alakossag dnszervez8d6 kozosségei és az Snkormanyzati szervek kozotti
egylittmiik6dés biztositasaban. K6zremiksdik a Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat
tevékenységének ligyviteli feladatai ellatasaban.

o Segiti a kiilonféle 6nszervez6dd kdzosségek érdekérvényesitését

3)A Polgarmester és a Jegyzo tevékenységével kapesolatos feladat- és hataskorok:

o Kozremiikddik az idegenforgalom, valamint a telepiilésfejlesztéssel sszefiiggd
koncepcidk, programok, pélyazatok kidolgozdsdban, valamint a kapcsolodd
feladatok ellatésban.

o A varosi foépitész utjan ellatja az dnkormanyzat, a varos és kdrnyezete arculatanak
gondozasaval kapcsolatos feladatokat. Tervezi és szervezi az dnkorményzat és a
telepiilés, valamint koryéke arculatat, szervezi az ezzel 8sszefiiggt tevékenységet.
Felkutatjia és folyamatosan figyelemmel kiséri az ezzel Osszefiiggd palyazati
lehet6ségeket. Elkésziti a palyazatokat, azokat benyujtja, gondozza, végrehajtja és
elszamol a palyazati 6sszeggel.



= Ellatja a feladatkéréhez kapcsol6do tigyviteli feladatokat.

o Biztositja a személyi titkari feladatok ellatasat a tisztségvisel6k vonatkozasaban.

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

e Részt vesz a kozmiivelddés-kozgylijteményi-miivészeti tevékenység, a testnevelés és
sport, a civil kapcsolatok, a szegényligyi, az egészségiigyi alap, valamint a szocidlis
szolgéltatasokkal 6sszefliggd feladatok végrehajtasaban.

e Koordindlja az ifjusdgot érintd Onkormanyzati, polgdrmesteri hivatali,
intézményhalozati civil €s informalis szervezeti tevékenységeket.

e Elosegiti és tamogatja az ifjisag szervezddéseit. Kezdeményezi, apolja és
koordindlja az ifjisagi szervezddések telepiilési és telepiilésen kiviili kapcsolatait,
eroforrasokat tar fel az ifjasagi feladatok ellatasahoz. Palyazatokat készit az ifjisagi
munkat segit6 feladatok hatékonyabb, szinvonalasabb ellatdsahoz.

e Eliatja a kdznevelési és kézmiivel6dési intézményekkel dsszefiiggd feladatokat.

e A polgarmester és az alpolgarmester megbizasabol kézremiikddnek az kdznevelési
intézmények miikodtetésével Osszefliggd feladatok elldtdsaban, az ezekkel
kapcsolatos képviselo-testiileti, és bizottsagi dontések hataridére torténd szakmai és
tigyviteli elokészitésében, a dontések végrehajtasiban.

o Kozremiikodik az intézményi miikddési szabélyzatok, 6vodai nevelési, pedagdgiai
programok el6készitésében.

V.5.3. Szervezési Osztaly

D)Alapvet6 feladatai:

Gondoskodik a honlapra t6rténd anyagok feltdltésérl, az dnkormanyzat és a hivatal
munkdjaval kapcsolatos informaciok megjelentetésérél, a lakossag folyamatos
tajékoztatasarol.

Feladata a tisztségvisel6k napi munkéajanak segitése, folyamatossaganak biztositdsa a
torvényesség, a gyorsasdg, a hatékonysdg €és az eredményesség szempontjainak,
valamint a hataridok betartasanak figyelembevételével.

Kozremiikddik a helyi jogismeretek novelésében, ennek keretében végzi az
6nkormaényzat rendeleteinek és hatarozatainak propagalasat a honlapon keresztiil.
Ko6zremiikodik a polgarmester, alpolgdrmester, az Snkormdanyzati képviselok és
hozzétartozo6ik vagyonnyilatkozatanak nyilvantartasaban és drzésében.

Felméri a hivatal informatikai igényét és javaslatot dolgoz ki az igények kielégitésére.
Folyamatosan biztositja a hivatal feladatainak ellatasdhoz szilkséges informatikai
hatteret, szervezi az eszk6z6k, programok hasznalatdhoz sziikséges személyi feltételek
biztositasat.

Vezeti az alkalmazott programok nyilvantartasat, karbantartasat.

Végzi az adatdllomany védelmét, és a jogszabalyban meghatirozottak részére adatot
szolgéltat.

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

Ellatja a hivatalba t6rtén6 beléptetést.

Ellatja a hivatal vided- és telekommunikaciés mikodési feltételeinek biztositdsaval
kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a hivatal épiiletének tizemeltetésér6l, valamint a hivatal épiiletében
dolgozé 6nkorményzati alkalmazottak, képviseldk, bizottsagi tagok kiszolgalasarol.
Biztositja az épiilet, az eszk6z6k karbantartasat.



e Az informatikai eszk6z6kon kiviil biztositja a hivatal alkalmazottai munkavégzéséhez
szilkséges technikai berendezéseket, irodaszereket, nyomtatvanyokat, kézlonyoket,
szakkonyveket a koltségvetésben megallapitott kereten beliil.

e Gondoskodik az 6nkormanyzat és a hivatal koézérdek(i és kozérdekbdl nyilvanos
adatoknak a kozzétételérol.

o Ko&zremiikodik a hivatal informatikai fejlesztésében, figyelemmel kiséri és ellendrzi az
informatikai szerz6déseket, teljesitésiiket.

Biztositja az informatikai jogszabalyok érvényesiilését.
Kidolgozza és folyamatosan karbantartja az informatikai adatvédelmi és biztonsagi
szabalyzatot, ellendrzi a szabalyzatban foglaltak betartasat.

e Kapcsolatot tart az informatikai adatvédelmi felel6ssel, aki véleményezi és ellenjegyzi
az informatikai Gton t6rténé adatszolgéltatasokat.

e Javaslatot tesz a szamitdgépek telepitésére a szamitdgépes eréforrasok kihasznalasanak
elemzését kdvetden.

o FEl6késziti az onkormanyzat és a hivatalnal sziikséges informatikai fejlesztéseket és azok
megvaldsithatésagat koordinalja.

2)Képviselo-testiilet miikodésével kapesolatos feladat- és hataskorok:

o Részt vesz a polgirmester €s az alpolgdrmester és jegyzd dontéseinek
elokészitésében, az altaluk eldkészitett és elbterjesztett képviseld-testiileti dontések
elkészitésében. A bizottsagi, testiileti iiléseken szakértdoként rendelkezésre 4ll.

e Nyilvantartja a képviselo-testiilet dontéseit, azokat hatdrozat kivonat formajaban
postdzza azok szamara, akikre nézve a dontés rendelkezéseket tartalmaz.

e Végzi az Onkormanyzat rendeleteinek nyilvantartasat.

Elldtja a képviselo-testiilet, valamint a szervezeti egységekhez nem kapcsolhatd
bizottsagok, valamint a kisebbségi Onkormanyzat adminisztracids feladatait,
tiléseinek jegyzOkonyvezését, végzi azok kezelését, adminisztricids feladatait.

¢ Gondoskodik a testiileti, bizottsadgi dontések hatalyosulasarol.

Kozremiikodik az 6nkormanyzat koltségvetési dontéseinek megalapozasaban.

e Kozremiikodik a polgarmesternek és a jegyzOnek a torvényekben és agazati

jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskoreinek ellatasdban.

3)A Polgarmester €s a Jegyz0 tevékenységével kapcsolatos feladat- és hataskordk:

e Feladatkdrét érintden javaslatot dolgoz ki a nem szabalyozott tarsadalmi viszonyok
Onkormanyzat altali szabalyozaséra.

e Ellitja a kozérdekli bejelentésekkel és panaszokkal, a biinmegelozéssel és
kozbiztonsaggal kapcsolatos polgarmesteri ligyek el6készitését és kezelését.

= Ellatja a feladatkoréhez kapesolodo tigyviteli feladatokat.

e Biztositja a személyi titkari és a referensi feladatok ellatasat a tisztségviselok
vonatkoziséban.

e Az cllatottsagi szinvonal elemzése alapjan intézménylétesitést, megsziintetést,
szervezetmodositast, dtszervezést, fejlesztést kezdeményez.

4)Személyiigyi igazgatas teriiletén:



Ko6zremiikodik a hivatal koztisztviseloi, kozszolgalati ligykezeléi és munkavallaloi tekintetében
a jegyz6 hataskorébe tartozo munkaltatoi jogok gyakorlasaban, melynek keretében:
e El0késziti a kozszolgalati, munkavallaldi és egyéb jogviszony létesitésével,
valamint megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat.
El6késziti az illetményvaltozasrol sz916 értesitéseket, atsorolasokat.
El6késziti a jubileumi jutalmak dtaddsaval kapcsolatos dokumentumokat.
Ertesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol.
Nyilvéntartja és 6rzi a leadott vagyonnyilatkozatokat.

Elkésziti a palyazati kiirasokat.

Elkésziti a koztisztviselok teljesitménykdvetelményeinek meghatarozasara
iranyuld eldterjesztést. Figyelemmel kiséri a koztisztviselok, iigykezel6k
mindsitésének hataridében torténé leadasat.

e Végzi a személyi anyagokkal kapcsolatos, kiilon szabalyzatban meghatérozott

feladatokat.

e Ellatja a kiadott szabalyzatok nyilvantartasat, hiteles példanyanak 6rzését. Az
érintettek részére tajékoztatast ad a szabalyzatokrol, kivonatot, illetéleg masolatot
bocsat rendelkezésiikre. Dokumentalja a szabalyzatok megismerését.

o Kozremikodik a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, ennek keretében.

e Elkésziti a tovabbképzési tervet.

e Nyilvéntartja a tovabbképzéseken résztvevod dolgozokat

e Szervezi a kdzigazgatasi vizsgakra torténd jelentkezéseket.

Ko6zremiikodik az Onkormanyzati intézmények vezetdi vonatkozasdban a
képviselo-testiilet és a polgarmester, hatiskorébe tartozé munkaéltatéi jogok
gyakorlasaban, melynek keretében:

e  Elokésziti a kozalkalmazott, és egyéb jogviszony létesitésével, valamint
megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat.

o FEl6késziti az illetményvaltozasrol szol6 értesitéseket, 4tsoroldsokat.

e El6késziti a jubileumi jutalmak ataddséval kapcsolatos dokumentumokat.

Ertesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrdl, nyilvantartja és
6rzi a leadott vagyonnyilatkozatokat.

o  Elkésziti a palyazati kiirasokat.

V.5.4. Gazdalkodasi Osztaly

o Elokésziti a koltségvetési rendelettervezethez az Onkormdnyzati, igazgatasi
tevékenység miikdési kiadasait.

e Az 6nkormanyzat gazdalkodaséaval kapcsolatos alapvet6 feladatok ellatésa.

e Az dnkormanyzat gazdasagi folyamatainak figyelemmel kisérése.

e A sziikséges adatszolgéltatasi kételezettség tartalmanak meghatérozasa, javaslat
kidolgozasa, és az el6irt adatszolgaltatdsok teljesitése. A kapott adatok
rendszerezése, csoportositasa.

¢ A hivatal, az 6nkorményzat és az 6nkormanyzat szerveinek pénziigyi, gazdasagi
terveinek elokészitése, a pénziigyi, gazdalkodasi belsé szabalyzatok eldkészitése,
az abban foglaltak végrehajtisa és pénziigyi  gazdéalkodasi tevékenység
lebonyolitasa.



Ellatja hivatal, az Onkorminyzat és az Onkorméanyzat szerveinek a
gazdalkodas feliigyeletével, konyvvezetéssel, utalvanyozassal,
kotelezettségvallalassal €s ellenjegyzéssel és ezek nyilvantartisanak vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

Az dnkorményzati intézmények miikodéséhez sziikséges tervezési, gazdalkodasi
konyvelési feladatok ellatasa, ezek pénziigyi feltételeleinek biztositdsa.

o Kialakitja sajat, valamint az intézmények szamviteli rendjét.
¢ A beszamolasi rend biztositéasa.
e Az onkormanyzat €s a hivatal bizonylati rendszerének kialakitasa, a beszamolok

elkészitése.

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

Az osztaly feladatkérébe tartozéan gondoskodik a Képvisel-testiilet
bizottsagainak dontéseinek hatalyosulasardl (postézas, intézkedések megtétele).
Kozremiikodik a kozbeszerzési térvényb6l, valamint a kdzbeszerzési szabalyzatbdl
adodo feladatok ellatasaban, az onkorményzat és a hivatal kzbeszerzési igyeiben.
Pénziigyi tevékenység, intézményfinanszirozas

Elkésziti az Onkorményzat gazdasigi programtervezeteit, a koltségvetési
koncepciot, a koltségvetési rendelet és a kapcsolodd rendeletek tervezetét. Az
elfogadott koltségvetésrdl és egyéb gazdasigi folyamatokrol, pénziigyi
teljesitésekrdl informaciot szolgaltat a jogosultak részére. Sziikség esetén elkésziti
az atmeneti gazdalkodasrol sz616 rendelet-tervezetet.

Elkésziti a pénziigyi és koltségvetési beszamolok és a zarszdmadas tervezetét,
ennek keretében elszamol a normativ koltségvetési hozzajarulasokkal.
Gondoskodik a jogszabélyon alapuld adatszolgaltatasrol.

Biztositja a modositott teljesités szemléletli kettGs kdnyvviteli nyilvantartdsok
vezeteéseét.

Elkésziti hivatal, az 6nkorményzat és az dnkormanyzat szerveinek szamlarendjét,
valamint kezeli a szamlakat.

Figyelemmel kiséri hivatal, az Onkorményzat és az Gnkormdanyzat szerveinek
foly6szamlait, szlikség esetén javaslatot tesz a problémak kezelésére.

Biztositja az hivatal, az Onkormanyzat és az Onkormanyzat szerveinek
pénzellatasat.

A Képviseld-testiilet dontésének megfeleléen kézremiikddik az atmenetileg szabad
pénzeszk6zok biztonsagos befektetésében.

Uzemelteti a hazipénztart és teljesiti az Odnkorményzat és a hivatal készpénzes
kifizetéseit.

Folyamatosan nyilvantartja a hivatal és az Onkormanyzat kintlévSségeit,
kezdeményezi a héatralékok behajtasat.

Javaslatot dolgoz ki az &nkormdényzatot érinté pénziigyi, gazdasdgi tigyekben,
bevételi javaslatokat dolgoz ki az 6nkormanyzat gazdalkodédsahoz.

Ellatja az osztalyt érint6 kozzétételi eljarasokban valé kdzremiikddést.

e Gondoskodik a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokrol.

Az allamhéztartds pénzeszkozei felhasznalasival, az allamhaztartiashoz tartozod
vagyonnal torténd gazdalkodéssal 6sszefliggd arubeszerzésre, épitési beruhdzasra,
szolgaltatds-megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékli jog atadasdra, valamint koncesszidba addsra vonatkozod
szerz6déseket, az adatokban tortént valtozast kdzzéteszi.



V.5.5. Hatdsagi és Varosiizemeltetési Osztaly

1)Adédigazgatas teriiletén:

El6késziti a helyi adorendeletek tervezetét

Tajékoztatast nytjt az ad6zok részére kotelezettségiik teljesitésének eldsegitése érdekében a
jogszabalyok el6irasairdl.

Biztositja és ellendrzi az adoztatast érintd jogszabalyok érvényesitését, a bejelentési-,
bevallési-, adatszolgaltatasi kitelezettség teljesitését.

Az 6nkorméanyzat gazdalkodasanak megalapozaséahoz bevételi javaslatot dolgoz ki.

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

Ellatja a helyi adékkal, a telepiilési adokkal, és az atengedett kozponti adokkal kapcsolatos
adéztatasi, nyilvantartasi, kezelési és elszdmolasi feladatokat.

Adokivetés soran adomegallapito hatarozatot bocsat ki.

Alkalmazza az adéztatashoz kapcsolddo jogkdvetkezményeket, ennek keretében késedelmi
potlékot-, mulasztasi birsdgot-, adobirsagot szab ki.

Az adomérték valtozasa esetén az addzot hatarozattal értesiti.

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

Ellitja az ad6-, a késedelmi potlék-, a birsagtartozas mérséklésével, elengedésével, tovabba a
fizetési konnyités engedélyezésével kapesolatos feladatokat.

El6késziti a méltanyossagi kérelmeket elbiralas céljabol

Ado- és értékbizonyitvanyt, tovabba adoigazolast 4llit ki.

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

Ellatja az adék és adok modjara behajtandé koztartozasok nyilvantartasival, kezelésével,
behajtasaval és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

Kezeli az adoszamlékra tortént befizetéseket és teljesiti a talfizetés visszautalasat, valamint az
adofolyoszamlak kozotti atvezetést.

Behajtja az adotartozasokat, az idegen helyrdl kimutatott kiztartozasok ad6szamléara befolyt
Osszegét atutalja a jogosultnak

Az 1j ad6zok torzsadatait nyilvantartasba veszi és ellendrzi, - a térzsadattarat karbantartja, az
évkozi valtozasokat atvezeti,

Az adobeszedési szamlakrol, a potlék-, a birsag-, az egyéb bevételek elszamolasi-, az idegen
bevételek elszdmolési-, valamint az 4llamigazgatasi eljarasi illeték beszedési szamlakrol
szamlakivonat nyilvantartast vezet.

Atutalja az addbeszedési-, potlék-, birsag-, egyéb bevételek elszamolasi-, idegen bevételek
elszamolasi-, valamint az 4llamigazgatési eljardsi illeték beszedési szdmlékra befolyt
Osszegeket, err6l kiadasi naplot vezet, gondoskodik az eldirt pénziigyi nyilvéantartasok
vezetésérol.

Az informicios szolgéltatds meghatarozott rendje keretében adatokat 6sszesit és tovabbit.

Ellenérzi az addbefizetések teljesitését, meginditja a behajtasi eljardst a jogerdsen
megallapitott és a késedelmi potlékmentes fizetési hataridében nem teljesitett adétartozasokra,
illetve a szabdlyszerlien behajtasra kimutatott mas koztartozasokra.

A végrehajtési eljaras soran foganatositja a végrehajtasi cselekményeket,

Intézi a mas adoéhatdsagoktol érkezett megkereséseket, és az adoztatissal 6sszefiiggd
beadvanyokat.



Ellatja az adoellendrzési feladatokat.

Gondoskodik az adétitokra vonatkozo6 szabalyok érvényesiilésérél, ellatja az adétitok kiadasa
iranti megkeresésekkel Osszefliggésben az adatszolgéltatasi feladatokat.

Rendszeresen tajékoztatja a jegyz6t az adéztatas helyzetér6l, az addbevételekrol.
Kozremiikodik az ad6zas helyzetérol szol6 éves beszamold elkészitésében.

2)Kozfoglalkoztatds szervezése:
Elokésziti a kézfoglalkoztatasi programok inditdsahoz sziikséges kérelmeket.
Elokésziti a kozfoglalkoztatdsi jogviszony létesitésével, valamint megsziintetésével
kapcsolatos dokumentumokat.
Koordinalja a kozfoglalkoztatasi programokat.
A kozfoglalkoztatds szervezése és lebonyolitasa érdekében kapcsolatot tart a Haji-Bihar
Megyei Kormanyhivatal Nyiradonyi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval.

3.)Varosiizemeltetés

1)Alapveté feladatai:

Ellatja a jegyz6 és a polgarmesternek az nkormanyzat mitkodésével valamint a hivatal
vezetésével és iranyitasaval kapcsolatos feladat — és hataskorébe tartozo tajvédelmi és
komyezetvédelmi, viziigyi, utiigyi, tizvédelmi igazgatasi, az allategészségiigyi, a
foldmiiveléstigyi, erdészeti, az ipari és kereskedelmi igazgatasi feladatokbol eredo,
tovabba ezen tevékenységekkel dsszefliggd tigyviteli és adminisztracios teendbket.

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 altalanos rendezési tervének, valamint a szerkezeti tervének

és helyi épitési szabalyzatdnak az elokészitését, biztositja azoknak a varosban folyo

épitési feladatok ellatdsa soran torténé érvényesiilését, egyiittmikddik ennek
megvalésitasa érdekében a megyei Onkormanyzattal, a koérnyezd telepiilések
Onkormanyzataval, a Kormanyhivatallal, valamint a Jarasi Hivatallal.

Kozremiikodik a szemétszallitdsi kozszolgaltatds ellatdsanak megszervezésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Kezdeményezi valamely magatartasi szabdly kozOsségi szabalyok megsértésének
mindsitését.

Intézi a birtokvédelmi €s birtokhéaboritasi ligyeket.

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

A polgarmester €s az alpolgidrmester megbizasdbdl kézremiikédnek a kornyezetvédelmi,
energetikai, viziigyi és utiigyi feladatok ellatasaval Osszefiiggd képviselo-testiileti, bizottsagi
dontések hatarid6re torténd szakmai és ligyviteli elokészitésében és végrehajtasaban.

Biztositja az Onkormanyzat, illetve a Polgarmesteri Hivatal 4ltal megvaldsitott beruhazasok
szakmai feliigyeletét, miiszaki 4tadas-atvételét, a beruhazas szakmai teljesitését, s e korben
egylittmiikddik a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irod4ja vezetdjével és a palyazati referenssel.
Frvényesiti a komyezetvédelmi és természetvédelmi jogszabdlyokba foglalt el6irasokat,
érdekeket.



e Ellatja a hdzszam-igazolassal kapcsolatos feladatokat, melynek keretében: ellendrzi a hasznalt
hazszamokat, j hazszamot éllapit meg, mddositja a nem megfelelé hdzszamokat. Mindezek
érdekében részt vesz a Kozponti Cim regiszter szerkesztésében.

Végzi a telepengedélyekkel kapcsolatos ligyek intézését, vezeti a nyilvantartasukat.

Intézi a telekalakitéssal kapcsolatos ligyeket.

Intézi a katasztrofavédelemmel kapcsolatos tigyeket.

Koordinélja és folyamatosan figyelemmel kiséri az Gnkorményzati intézmények energia
felhasznédlasat, a lakossdgi energiaellatast, kapcsolatot tart a  helyi
energiaszolgaltatokkal,

¢ Gondoskodik a koztemetok fenntartisival, a kételez6 kéményseprdi tevékenység
ellatasaval kapcsolatos Onkormanyzati feladatok ellatasardl.

e Fllatja a zoldfeliilet-gazdalkodas szakmai iranyitdsat, koordinilasat, tovabba a
onkorményzati tulajdoni gazdasagi tarsasdg sajat vagy bérelt eszkozeivel és
rendelkezésre allo 1étszamaval végzett zoldfelillet-fenntartasi, jatszotér-fenntartisi és
épitési munkainak ellendrzését és teljesitmény igazolasat.

e Kozremlkodik a szemétszallitdsi kozszolgaltatds ellatdsanak megszervezésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Ellatjaa helyi onkormanyzati utak kézut forgalmanak tervezésével és szabalyozasaval,
valamint a kdzt kezelésével kapcsolatos jogszabalyban elbirt feladatokat.

o Ellatja a véros kozlekedési rendszerének fejlesztésével, forgalomszabalyozassal,a
forgalombiztonsag novelésével kapcsolatos javaslattevo és véleményezd feladatokat.

o Kozremiikédik a tomegkozlekedés szervezésében, kapcsolatot tart a koézlekedés
feltételeinek biztositasdban érdekelt gazdalkodo és egyéb szervekkel, hatosdgokkal, az
egylittmiikddés és feladatellatas jellegétol fiiggden koordinacios tevékenységet végez.

e Ellatja az onkorményzati tulajdonti gazdasigi tarsasdg kozutak, fenntartasaval és
uzemeltetésével kapcsolatos tevékenységének koordinalasat, valamint a sajat vagy
bérelt eszkozokkel és rendelkezésre all6 1étszammal elvégzett lizemeltetési, fenntartasi
tevékenység ellendrzését, teljesitmény igazolasat.

e Ellitja a csapadékviz elvezetéssel, belvizrendezéssel kapcsolatos iizemeltetési és
fenntartasi munkak koordinélasat, valamint az OGnkorményzati tulajdoni gazdasigi
tarsasag sajat vagy bérelt eszkozeivel és rendelkezésre 4ll6 1étszamaval végzett
tevékenységek ellendrzését és teljesitmény igazolasat.

o [El6késziti és végrehajtja a parkolokkal kapcsolatos dontéseket.

o Engedélyezésre el6késziti a kozteriiletek és az utak rendeltetést6l eltérd hasznalatat.

o Kozremlkodik a helyi jaratG kozlekedés szervezésében, az arhatdsagi dontések
elokészitésében.

o Kozremiikédik a helyi kozvilagitdssal kapcsolatos kozszolgaltatds szervezésével, a
villamos energia korlatozas, a tavkozlési berendezések és vonalas 1étesitmények
miukdédtetésével kapcsolatos feladatok elltdsaban,

e Ellatja a ivéviz- és szennyvizszolgaltatds zavartalan biztositasdval kapcsolatos
Onkorményzati, valamint tulajdonosi joggyakorlashoz sziikséges dontés el6készitd
feladatokat.

2)Foldmiivelés, dllategészségiigy
o Kozremiikodik a foldmiivelésiigyi igazgatdssal kapcsolatos iigyek intézésében



El6segiti az altalanos mezO6gazdasagi 0sszeiras munkajat.

Ko6zremiikodik a mez6-, erddgazdasagi miivelés alatt allo foldteriiletekkel kapcsolatos
eljarasokban, ellitja a mezdgazdasigi foldek adasvételével és kifiiggesztésével
kapcsolatos feladatokat,

Engedélyezi az Aallatforgalmazési tevékenység, allatkiallitas, 4dllatbemutatd és a
mutatvanyos tevékenység helyét idejét.

Szervezi a bejelentett ebek nyilvantartasaval, Gsszeirdsaval, veszettség elleni kotelezd
oltasaval kapcsolatos feladatokat.

Végzi a jogszabalyban el6irt allatnyilvantartasok vezetését.

Kijeloli az allati hullék és feldolgozasra alkalmatlan éllati eredetii hulladékok gytijtésére
alkalmas konténerek elhelyezésére alkalmas teriileteket.

Végzi a jogszabalyban eldirt kiilonboz6 allatbetegségek kapcsan jegyz6i hataskdrbe
utalt intézkedéseket.

Elldtja az 4allatpanzié ¢és allatmenhely létesitésével és fenntartdsival, az &llatok
védelmével kapcsolatos feladatokat.

Fllatja a novényigazgatasi feladatokat.

Elltja a kozteriileten 1év fas szaru névényekkel kapcsolatos hatésagi feladatokat.
Ko6zremiikédik a vadaszattal, a vadkarral kapcsolatos eljarasban.

Ellatja a parlagfii szennyezettséggel sujtott teriileteken esetén a jegyzoi hataskodrbe utalt
feladatokat.

3) Kereskedelmi igazgatas:

Kérelemre nyilvantartdisba veszi a Dbejelentés-kiteles tevékenységet folytatd
kereskedoket, mely tényrol értesiti a tarshatésagokat.

Kérelemre nyilvantartasba veszi a nyilvantartott adatokban bekovetkezett valtozasokat,
mely tényrdl értesiti a tarshatésagokat.

Kérelemre torli a nyilvantartdsb6l a megsziintetett bejelentés-kiteles tevékenységet
folytat6 kereskeddt, mely tényrdl értesiti a tarshatosagokat.

Kérelemre engedélyezési eljarast folytat le a miikodési engedélykoteles terméket
folytat6 kereskeddk tigyében.

Kérelemre moédositja a miikddési engedély adatait, amennyiben abban valtozas torténik.
Kérelemre visszavonja a megsziintetett iizlet esetében a miikodési engedélyt.
Kérelemre szallashely-iizemeltetési engedélyezési eljarast folytat le.

Kérelemre modositja a szallashely-lizemeltetési engedély adatait amennyiben abban
valtozas torténik.

Kérelemre visszavonja megsziintetett szallashely esetében szallashely-lizemeltetési
engedélyt.

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

4)Kozteriilet-feliigyelet:

A koztertiletek jogszerii hasznélataval kapcsolatos feladatok.

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

A k6zremik6dés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében.
Kozremiikddés az 6nkormanyzati vagyon védelmében.

Kozremiikddés allat-egészségiigyi €s eb-rendészeti feladatok ellatdsaban.



Egyiittmiikodés a rendérséggel, a katasztrofavédelemmel, az adoéhatosiggal, a
tlizoltdsaggal, egyéb allami szervekkel, kiilonésen a Kormdanyhivatallal és
6nkormanyzati szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel, igy kiiléndsen a polgéarérség
helyi szerveivel, valamint a feladatai ellatasdhoz segitséget nytijté egyéb szervezettel,
gazdalkodé szervvel.

A nemdohényz6k védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyair6l szolo torvényben szabalyozott kozteriilet-feliigyel6k hataskorébe
tartoz6 dohanyzasi tilalom rendelkezéseinek ellenérzése és szankcionalasa.

A feladatkorébe tartozd szabalysértési és kozigazgatasi hatosigi eljarasokkal
Osszefliggd személyes adatokat kezel.

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

A Kkozteriileten, kozbiztonsagi, illetve blinmegelézési célb6l, barki szamara
nyilvanvaléan észlelhetd modon elhelyezett térfigyelé kamerak felvételeit -a kiilon
jogszabalyban meghatarozottak alapjan- és ezzel dsszefliggésben adatot kezel.

5) Vagyongazdalkodési feladatok:

Felméri és nyilvantartja az Snkormanyzat, illetve a hivatal ingatlanvagyonat.
FeladatkSrében kezeli az ASP szakrendszert.

Az &nkormdnyzat és a hivatal tulajdonat képezd ingatlanok tekintetében nyilvéntartja
az ingatlanokat terheld és illet6 kotelezettségeket, terheket, jogokat, jogosultsagokat,
valamint aktualizalja a kapcsolodé nyilvantartasokat, igy kiilondsen a vagyonkatasztert.
Az 6nkorményzat és a hivatal tulajdonat képez6 ingatlanok tekintetében megszervezi és
ellatia az értékesitési célra 4atadott megiiresedett lakodingatlanok és bérlakasok
hasznositésat, valamint intézi e kérben a kiilon 6nkormanyzati rendelettel feladatkdrébe
utalt tigyeket.

Lefolytatja az dnkormanyzat javara bejegyzett jelzalogjoggal kapcsolatos eljarast.

V.5.4. Szocialis és Igazgatasi Osztaly

1)Alapvetd feladata:

Szervezi a szocialis rendszer miikGdését és biztositja az ellatasok igénybevételét a
feltetelek megléte esetén.

A polgarmestert rendszeresen tajékoztatja a feladatkorét érintd szocidlis koltségvetési
keret felhasznalasardl.

Biztositja a Képviselo-testiilet Egészségiigyi és Szocialis Bizottsiga iilésének
Osszehivasat, elokésziti a bizottsdg tilése elé keriil6 iigyeket, ismerteti a hataskor
gyakorldjaval a bizottsag dontési javaslatat.

Feladatkorébe tartozéan gondoskodik a Képvisel6-testiilet bizottsgai dontéseinek
hatélyosuldsardl (postizas, intézkedések megtétele).

Sziikség szerint kdrnyezettanulményt végez.

A Kozponti Statisztikai Hivatal részére évente adatot szolgaltat az el6zd évben
folyositott pénzbeli €s természetbeni ellatisokkal kapcsoltban

Ellatja a kdzszemlére tett iratok kezelésével kapcsolatos iigyeket.

A megklildott hirdetményeket kifiiggeszti, gondoskodik a visszakiildésrol.
Postazasi feladatok napi szint( ellatdsa az ASP rendszer hasznalataval.



e A PTR nyilvantartds adatainak a megéllapitott szocidlis ellatasok adatai alapjan
folyamatos aktualizalasa.

2) Szocidlis ellatasokkal kapcsolatos feladatok:

Els6 lakashoz jutok tamogatasa irdnti kérelmek déntésre valé el6készitése.
Telepiilési tAmogatas iranti kérelmek dontésre vald el6készitése.

Bursa Hungarica felsGoktatasi 6szténdij iranti kérelmek dontésre valo elokészitése.
Helyi rendelet alapjan szabélyozott tanulmanyi 6sztondij iranti kérelmek dontésre valé

el6készitése.

Szocidlis ellatasok elbiralasdhoz sziikséges kornyezettanulmany elkészitése.

”

Kozkoltségen torténd temetés elrendezéséhez, koltségének visszafizettetéséhez

kapcsolodé feladatok ellatédsa.

A pénzbeli és természetbeni szocidlis tdmogatdsok megallapitasira iranyuld

kérelemben foglalt adatok és nyilatkozatok valésagtartalmanak és teljességének
megvizsgalasara komyezettanulméany elkészitése.

Hatéséagi bizonyitvanyok, igazolasok kiadasa.
Hadigondozas tigyekben térténd jarasi hivatal megkeresésének teljesitése.

3) Gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatok:

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és az ahhoz kapcsolodé természetbeni
ellatas iranti kérelmek elbirdlasra valo el6készitése.

Hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megéllapitdsa iranti kérelmek elbirdl4sra
valo elokészitése.

Jogosulatlanul igénybe vett ellatdsok visszatéritésének elrendelésével kapcsolatos
hatdsagi feladatok ellatasa.

Az ellatdsok elbirdlasdhoz szikséges kOrnyezettanulméany elkészitése iranti
megkeresések elokészitése.

Hatdséagi bizonyitvanyok, igazolasok kiadasa

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

Bir6sagi megkeresésekre, illetve gyambhivatali felkérésre kérnyezettanulmany
készitése.

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

Ko6zremikodik a gyermekek védelmét biztositd hatdsagi feladatok és hataskordk
ellatasaban.

Elkésziti az éves atfogo értékelést.

4)Ko6znevelési feladatok:

e Figyelemmel kiséri az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasat.
¢ A nyilvantartasrél rendszeresen adatot k6zol a kormanyhivatal szamara.



o Kozremiikddik a kodzoktatsi informaciés rendszer miikodtetésében, ellatja a
kotelezd adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

e Dontésre elokésziti az 6vodai felvételekkel, illetve korzethatarokkal kapcsolatos
eljarasokat

5) Igazgatasi feladatok:

Hagyatéki tigyintézés:
o Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.
® Végzi a gondnoksag alé helyezettek, a gyamsag alatt 4116 kiskoruak ingdsigainak
leltarozasat.

Anyakonyv igazgatasi feladatok:

e Vezeti bekdvetkezett a sziiletési, hazassagi és a halotti eseményeket az Elektronikus
Anyakdnyvi Rendszerben (EAK).

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

o Teljesiti az eloirt adatszolgaltatast a Kézponti Statisztikai Hivatal részére.

e A honositasi, visszahonositasi okirat megérkezésérol értesiti a kérelmezbt az
allampolgarsagi eskil vagy fogadalom letételének idépontjardl és helyérol.

e A polgarmester jelenlétében letett eskiir6l késziilt jegyzOkonyvet tovdbbitja az
allampolgarsagi iigyekben eljar6 szervhez, valamint teljesiti az adatvaltozas
bejegyzését.

e JegyzOkonyvet vesz fel a hazassagi szandék bejelentésérdl és kodzremiikodik a
hazassagkotéseknél.

o Elvégzi a sziletés, hdazassagkGtés és haldleset utdlagos és ujbol  vald
anyakonyvezését, teljesiti az adatszolgaltatast.

e Anyakdnyvi mésolatot, értesit6t és hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

e Az ligyfél kérelmére vagy hivatalbél meginditja a hazai anyakonyvezésre iranyul6
eljarast.

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

e A névvaltoztatasi tigyeket érintd kérelmeket felveszi, majd az EAK rendszerben
torténd rogzités utan tovabbitja papir alapon is az {igyben eljaré szervhez.

e A papir alapi anyakdnyvbdl az EAK rendszerbe rogzitett anyakonyvi események
régzitésének tényét feljegyzi a papir alapl anyakdényvek utolagos bejegyzésének
rovataba és a névmutatdba.

e Anyakonyvezi az drokbefogadast, illetve annak megsziintetését.

o Jegyzokonyvbe foglalja vagy az EAK rendszerbe régziti a jarasi hivatal altal felvett
teljes hataly1 apai elismer6 nyilatkozatot.

o Elvégzi a szilletési, hazassagi és halotti események ASZA rendszerben torténd
atvezetését.



* Gondoskodik az anyakdnyvi bianké okmanyok ASZA rendszeren keresztiil torténd
megrendelésérdl, nyilvantartisba vételérdl és mikodteti a rendszert.

* Hatarozatban éllapitja meg az Gjsziilott gyermek és a hazassdgot kotd fiatal parok
tdmogataséra sz616 jogosultsagot.

* A birdsdg altal megkiilddtt valasi lapok alapjén anyakényvi adatvaltozéast rogzit az
EAK rendszerben, melyet az ASZA rendszeren is 4tvezet.

* Gondoskodik a Helyi Vizudl Rendszer hetente torténd frissitésérél.

* A KCR rendszerben a miiszaki iroda altal megadott adatok alapjan elvégzi
lakcimeket érintGen a sziikséges modositasokat, adatjavitasokat.

* Csaladvédelmi koordinacié

* igazolés kiaddsa arr6l, hogy a gyermek tekintetében az anyakonyvbe bejegyzett anya
képzelt személy

* A sziil6k megéllapodasanak felvétele a sziiléi feliigyelet jog gyakorldsa kérdésében

* Gyermek nevének megallapitdsa

* Elézetes gyamrendelés

* Képzelt sziild adatainak megallapitdsa

= Teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozat felvétele nagykort cselekviképes személyes
esetében

* Tajékoztatds a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérsl

Vélasztéso!_(kal kapcsolatos feladatok:

¢ Osszedllitja és naprakészen tartja a valasztok nyilvantartasat.

» Vezeti a valasztdjoggal nem rendelkezdk jegyzékét.

¢ A Helyi Vélasztasi Iroda dontésérdl értesiti a valasztopolgart a mozgéurna igénylése,
atjelentkezési, valamint kiilképviseleten torténd szavazds figyében benyuijtott
kérelmek tekintetében.

o A valasztas eldkészitéséhez sziikséges feladatokat elldtja, adatszolgaltatisokat
teljesiti, jelentéseket készit.

e A viélasztassal kapcsolatos feladatokat az NVR és a VAKIR rendszer hasznalataval
teljesiti.

Iktatas, irattirazdssal kapcsolatos feladatok:

e Az Asp Iratkezeld szakrendszeren keresztil az iratkezelési szabélyzatban
foglaltaknak megfeleléen szakmai irdnyitasaval ellatja az iktatdsi és irattdrozasi
feladatokat.

* Nyomon k&veti az iratkezelést, melyrol rendszeresen tajékoztatja a jegyzot.

* Az agazati jogszabalyokat figyelembe véve rendszeres selejtezést végez.

o Elékésziti a feladatkdrét érintd statisztikai adatszolgaltatast.

6) Ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatok:



e [lletékességi teriileten a hat6sagi tigyek elokészitésével, az ligyfelek segitésével
kapcsolatos feladatokat latja el.

o Ugyfelek érdeklddésére a megfeleld tajékoztatas megadasa, ellatasa a megfelels
formanyomtatvanyokkal, a kitoltott kérelmek atvétele, ellendrzése, tovabbitasa
a hivatal illetékes iroddihoz.
Vandorméhészek nyilvantartasanak kezelése.
A folyamatos kapcsolattartds hulladékkezeld szervvel a helyi lakosok
hulladékelszallitdsaval kapcsolatos kapcsolatos ligyeinek segitése.

VL Fejezet
A hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

VIL.1.A hivatal munkarendje

1)A hivatal koztisztviseldinek és a kozszolgalati munkavallaléinak munka ideje heti 40 6ra az
alabbiak szerint:
hétfs: 7.30 — 16.00
kedd: 7.30 — 16.00
szerda: 7.30 — 17.00
cslitortok: 7.30 — 16.00
péntek: 7.30 - 12.30

2) Kiskoru gyermeket nevel$ kozszolgalati tisztviseld kérelmére jegyzd eltéréd munkarendet
allapithat meg az alabbiak szerint:
hétfd: 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

hétfs: 7.30 — 16.00
kedd: 7.30 - 16.00
szerda: 7.30 — 16.00
csitortok: 7.30 — 16.00
péntek: 7.30 - 13.30

VIL.2.A hivatal iigyfélfogadasi rendje

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

hétfo: 8.00 — 12.00

kedd: 8.00 — 12.00

szerda: 8.00 — 16.00



péntek: 8.00 — 12.00
2) A pénztar iigyfélfogadasi rendje: szerda: 8.00 — 12.00, 13.00 — 17.00, péntek: 8.00 — 12.00
3) A csiitortoki napon az tigyfélfogadas sziinetel.
4) A polgarmester szerdai napon 10.00-12.00 6raig tart iigyfélfogadast.
5) A jegyz0 szerdai napon 8.00-12.00 6raig tart ligyfélfogadast.

6) Az orszaggyitilési képviseloket, a kozponti és teriileti allamigazgatési szervek vezetdit és
ligyintézoit, tovabba a képviseld-testiilet tagjait munkaidében — tigyfélfogadasi id6n tal is —
soron kivill kell fogadni és résziikre a sziikséges tajékoztatést megadni.

7) Amennyiben a hivatal intézkedésének késedelme elhérithatatlan kérral vagy veszéllyel jarna,
az ligyfeleket munkaidében idébeni korlatozas nélkiil kell fogadni.

8) A hazassagkotések, valamint az egyéb anyakdnyvi események kapcesan a ligyfél fogadas a
fenti idépontoktol eltérhet.

VL3.A hivatal miitkddésével kapcsolatos egyéb feladatok

1)A hivatalt a jegyzd, illetve az altala megbizott vezet$ vagy dolgozé jogosult képviselni. A
hivatal belsé miikodése sordn a bels6 szervezeti egységeket a belsd szervezeti egységek vezetdi,
illetve az altaluk - a jegyz6 egyetértésével - megbizott dolgozok jogosultak képviselni.

2) A kiadmanyozas rendjérél sz6lé polgarmesteri és jegyzoi utasitasrol kiilon szabalyzat
rendelkezik.

3) Az tigyiratkezelés rendjérol szol6 jegyz6i utasitasrol kiilon szabalyzat rendelkezik.

4) A jegyz6 a hét hétfdi munkanapjan az osztalyvezetdknek munkaértekezletet tart.

5) A polgarmester, az alpolgdrmesterek, a jegyzd, az osztalyvezetdk, a kabinet tagjai sziikség szerint
munkaértekezletet tartanak. Az egyéb résztvevok korét a polgarmester jeloli ki.

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

7)A jegyz0 a hivatal teljes vagy sziikebb kore részére sziikség szerint munkaértekezletet hiv dssze.

VI.4. Az iranyitas és a vezetés eszkozei
VI1.4.1.Szabalyzat

1)A jegyzd és a polgarmester altal kiadott szabalyzatokrol kiilon nyilvantartast kell vezetni.
2)A szabalyzatokat minden érintettnek a munkakoréhez sziikséges mértékben meg kell
ismernie. A megismerésének tényét rogziteni sziikséges.

V1.4.2.Utasitasok

1)A polgarmester és a jegyz0 a feladatkériikbe tartozd tigyek intézésére, vagy olyan a
munkavégzest €rinté kérdések szabalyozadsara, amelyek mashol nem keriiltek szabélyozasra
egylttesen vagy kiilon-kiilén normativ utasitast adnak ki.

2)Az utasitas megismerését dokumentalni kell.

3)Az iigyek intézésére az osztélyvezetOk egyedi utasitast adhatnak.



4)Az egyedi utasitas kiterjedhet olyan iigy intézésére, amely az {igyintézé munkakorébe nem
tartozik, valamint az figy elintézésének konkrét kériilményeire.
5)Az utasitas szoban és irasban adhato.

VII. Hivatasetika
A koztisztviselvel szemben tAmasztott alapvetd etikai kdvetelmények

DA koztisztvisel elsédleges feladata Nyiradony Véros Onkormanyzata érdekeit figyelembe
veve a varosban €16k jogainak eldmozditasa, kotelezettségei teljesitésének eldsegitése.

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

3)Allampolgari kotelezettségét és munkakdrével kapcsolatos feladatait példamutatéan
teljesitse, legyen pontos, targyilagos.

4)Szakismereteit folyamatosan gyarapitsa a szervezetten biztositott tovabbképzési
lehetdségekkel, valamint 6nképzéssel.

5)Katelessége tovabba, hogy magatartisa tisztességes, becsiiletes, eljarasa elfogulatlan és
partatlan legyen. Nem lehet részrehajlé, nem hasznalhatja fel hivatali beosztasat maga vagy
masok  szdméara  jogtalan  elény6k  biztositasira  vagy  hatrdny  okozasdra.
Megvesztegethetoségének a latszatat is keriilnie kell. Munkavégzéséhez k6tddden nem
fogadhat el ajandékot, juttatast, vagy jogosulatlan el6nyt.

6)A hivatali és maganéletében olyan magatartast tandsitson kiils6 megjelenésében, modoraban,
viselkedésében, mely erdsiti a hivatal és a kdzszolgalat elismertségét.

7)0Oltszk6désében legyen szélsdségektsl mentes, mértéktarté és konvencionalis. Ruhdzata
minden esetben munkavégzésre alkalmas, tiszta, rendezett legyen.

A vezetdkkel szembeni tovabbi etikai kvetelmények

1)A vezet6i kinevezéssel rendelkezd koztisztviselé személyes példamutatassal, rahatdssal
motivilja beosztottjait az altala vezetett szervezeti egységben elbirt kotelezettségek
teljesitésében. A bizalmon alapuld, konstruktiv, jo munkahelyi kapcsolatrendszer kialakitasaval
segitse, hogy hivatal és az 4ltala vezetett szervezeti egység a legeredményesebben teljesitse
feladatait.

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

3)Torekedjen a j6 munkakapcsolat és egyiittmiikodés kialakitisara a hivatal bels6 szervezeti
egységeivel, a munkahelyi érdekvédelmi szervezettel, valamint a kiilsd szervezetekkel.

Az etikai bizottsag és az etikai eljaras

1Az etikai vétséget elkovetd koztisztviseldvel szemben etikai eljaras kezdeményezhetd
hivatalbél (tisztségvisel6i kezdeményezés, bels6 szervezeti egység vezetSjének
kezdeményezése) vagy irdsbeli bejelentés alapjan.

2)Az etikai eljarast az erre a célra 1étrehozott etikai bizottsag folytatja le. A bizottsag 3 tag,
elnokét €s két tagjat a jegyzo6 kéri fel. A bizottsag az etikai eljaras lefolytatasat jegyzokonyvi
forméban dokumentalja, mely alapjan hatarozatot hoz.

3)Az etikai vétséget elkdvetd koztisztviselovel szemben kiszabhato biintetés a figyelmeztetés.

4)A folyamatban 1év6 etikai eljaras megsziintetésére akkor keriilhet sor, ha annak tartama alatt
megsziinik az eljaras ala vont kdzszolgalati jogviszonya, tovabba ha megallapitja a bizottsag,



hogy a kéztisztviseld nem kovette el a terhére rott etikai vétséget vagy annak elkdvetése nem
bizonyithat6 be.

5) Amennyiben a koztisztviseld magatartdsa, vagy annak kévetkezménye megalapozza a
kdztisztviseld fegyelmi feleldsségre vonasat, a fegyelmi eljarast a a kdzszolgélati tisztvisel5krol
52616 2011. évi CXCIX. torvény szabalyai szerint kell lefolytatni.

VIILSzervezeti és Miitkodési Szabdlyzat hatilyba lépése

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

2) Hatalyat veszti a Nyiradony Véros Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének 96/2018. (X1.29
szému hatérozatdval elfogadott és 2019. januar 01. napjatél htalyba 1épett Nyiradony Véros
Polgarmesteri Hivataldnak Szervezeti és Miikdési Szabalyzata.

Nyiradony, 2020. ........ovviviiiiiiieiiinenenennen,

Taso Béla Mezei-Czifra Bernadett
polgarmester jegyzé



1.mellékleta .................. hatarozathoz

Nyiradony Véros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a Nyiradonyi Polgdrmesteri Hivatal
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat az alabbiak szerint fogadja el:

Okirat szama: 6157/2016

Alapitd okirat

maodositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Nyiradonyi
Polgarmesteri Hivatal alapitd okiratt a kévetkez8k szerint adom ki:

1. Akoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Nyiradonyi Polgarmesteri Hivatal

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

2. Akoéltségvetési szerv
alapitasaval és megsz(inésével Gsszefliggh rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990. szeptember 30.

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

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, felligyelete

2.3.  Akoltségvetési szerv irdnyitd szervének
2.3.1. megnevezése: Nyiradony Varos Onkormanyzata Képvisel-testillete
2.3.2. székhelye: 4254Nyiradony, Arpad tér 1.



4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011. évi
CLXXXIX. toérvény (a tovébbiakban: Mo&tv.) 84. §-a (1) bekezdésében foglaltak alapjan a
Polgdrmesteri Hivatal latja el a Nyiradony Varos Onkormdanyzata mik&édésével, valamint a
polgarmester, alpolgarmester, jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd ligyek déntésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kdzrem(ikédik az
dnkormanyzat mdas dnkormanyzattal vald egytittmdkddésével, valamint allami szervekkel térténd
egyUttm(ikddési feladatok dsszehangolasaban.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 841105 Helyi dnkormanyzatok és tarulasok igazgatasi
tevékenysége

4.3. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége: A polgdrmesteri hivatal ellatja az Motv-ben és a
vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara megjelolt feladatokat. Gondoskodik Nyiradony
Véros Onkormdnyzata, valamint énkormanyzati intézményei, és a helyi roma nemzetiségi
dnkormanyzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok elldtasardl.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altaidnos igazgatasi tevékenysége
Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
2 | 011140 tevékenysége
011210 Az dllamhdéztartas igazgatasa, ellendrzése
4 | 011220 Ado-, vdm-és jovedéki igazgatas
Mas szerv részére végzett pénzlgyi-gazdalkodasi, izemeltetési,
> | 013360 egyeb szolgéltatasok
Orszaggy(ilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti
® | 016010 képviselévalasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi tigyek
041231 Rovid idGtartamu kézfoglalkoztatas
10 | 041232 Start-munka program — Téli kdzfoglalkoztatas
11 | 041233 Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatds
12 | 076010 Egészségligyi igazgatasa
13 | 098010 Oktatds igazgatasa
14 | 044310 Epitéstigy igazgatasa




15 | 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatéasa

4.5. A kdltségvetési szerv illetékessége, m(ikodési terllete: Nyfradony varos kézigazgatasi
terlilete.

::::::

terllete.

5. A kbltségvetési szerv szervezete és mikodése

5.1. A kéltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje:azMétv 82. § (1) bekezdése szerint a
véros polgarmestere — nyilt palyazat alapjan —a kdzszolgalati tisztvisel8k jogallasardl szol6 2011.
évi CXCIX. tdrvény megadllapitott képesitési kbvetelményeknek megfelels jegyz6t nevez ki. A
kinevezés hatarozatlan idére szdl.

A jegyz6 vonatkozasaban a munkaltatdi jogokat a polgadrmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban &ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly
1 Kézszolgalati jogviszony a kdzszolgalati tisztviselSk jogallasardl szél6 2011. évi
CXCIX. torvény
Munkaviszony Munka Térvénykonyveérsl szol6 2012. évi l. torvény
4 | Megbizasi jogviszony Polgari Térvénykdnyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

6. Zard rendelkezés

Jelen alapito okiratot a térzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatélkell alkalmazni,
ezzel egyidejlleg a koltségvetési szerv 2013. oktdber 31. napjan keltalapité okiratot
visszavonom.

Kelt: Nyiradony, 2016. julius 12.

Az allamhaztartasrél szold torvény végrehajtasardl szél6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjéan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
moédositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt sz6vege megfelel az alapité okiratnak a Nyiradonyi
Polgarmesteri Hivatal 2016. julius 12 napjan kelt, alkalmazandd 6156/20160kiratszamu
modositd okirattal végrehajtott mddositasa szerinti tartalmanak.



KeIE: e,

P.H.

Magyar Allamkincstar

2melléklet a ....ccooecevvvvvreccerinnnn, hatarozathoz

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatasi tevékenysége
Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
2 | 011140 tevékenysége
3 | 011210 Az dllamhaztartas igazgatasa, ellenérzése
4 | 011220 Ado-, vam-és jovedéki igazgatds
Mas szerv részére végzett pénzugyi-gazdalkodasi, (izemeltetési,
> | 013360 egyéb szolgaltatasok
Orszaggy(ilési, dnkormdnyzati és eurdpai parlamenti
® | 016010 képvisel6valasztdsokhoz kapcsolddé tevékenységek
7 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi tigyek
041231 Roévid id&tartamu koézfoglalkoztatas
10 | 041232 Start-munka program — Téli kbzfoglalkoztatés
11 | 041233 Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatas
12 | 076010 Egészségligyi igazgatasa
13 | 098010 Oktatds igazgatasa
14 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
15 | 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatésa
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