Kivonat

Mely késziilt Nyiradony Véros Onkorményzata Képviselo-testiiletének
2025. marcius 26. napjan tartott iilése JjegyzOkonyvébol

azaz 8 igen, 0 nem, 0 tartézkodas
mellett az alabbi hatarozatot hozta:

Nyiradony Viros (“)nkormzinyzat Képviseld-testiiletének
53/2025 (II1.26.) szam1i hatirozata
a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatdnak elfogaddsarél

Nyiradony Viros 6nkorményzat Képviseli-testiilete:

Nyiradony Varos 6nkorményzata Képviselo-testiilete az alabbi tartalommal elfogadja
Nyiradonyi Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabilyzatat:

»Nyiradonyi Polgarmesteri Hivatal
1/2025. szama
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

Az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjin — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az
allamhaztartasrol sz6l6tdrvény végrehajtasarél sz6lé 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
13.§ (1) bekezdésében foglaltakra -, a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. tbrvény (a tovébbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése szerint Nyiradony Varos
Onkormanyzat Képviseld-testiilete egységes Hivatalt hoz létre az Onkormanyzat miikodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozé ugyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara. A Hivatal kézremiikodik az
dnkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel t6rténd egylittmiik6désének
Osszehangoldsaban. A Hivatal ellatja a nemzetisegek jogairdl sz616 trvényben meghatarozott
feladatokat is.

) I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1) A polgarmesteri Hivatal Hivatalos megnevezése: Nyiradonyi Polgérmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal).

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

3) A Hivatal hatédlyos, a 1/772-134/2022. szamt hatérozattal jovahagyott alapitd okirata a
jelen szabalyzat 1. szamu fliggelékét képezi.

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

5) A Hivatal vezet6je: Nyiradony Véros J egyzdje (a tovabbiakban: jegyz0).

6) A Hivatal vezet6jének helyettese: Nyiradony Véros Aljegyzéje (a tovébbiakban: aljegyzd).

7) Nyiradony Véros Polgarmestere (a tovabbiakban: polgérmester) a Nyiradony Viéros
Onkorményzata Képviselo-testiiletének (a tovabbiakban: képvisel§-testiilet) dontései
szetint €s sajit onkormanyzati jogkorében iranyitja a Hivatalt.



8) A Hivatal bels6 szervezeti egységei segitik a képviselé-testiilet, a képvisel-testiilet
bizottsagai, a polgirmester, az alpolgérmesterek és a helyi Onkormanyzati képviseldk
munk4jat.

9) A Hivatal koltségvetési szamlaszama: 60600118-11076797

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

11) A Hivatal bélyegzével rendelkezik, melynek leirasat, valamint hasznalatanak rendjét belsd
kiilonall6 szabalyzat tartalmazza.

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

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

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

II. Fejezet
A Hivatal altalanos feladatai

1.) A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatérozott, a tdrsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapuld
kozigazgatasi feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és
ellatasi kotelezettséggel végzi, az alapité altalanos feliigyelete mellett.
2.) A Hivatal alaptevékenysége: 841105 Helyi dnkorméanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége
3.) A képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag el6késziti a testiileti el6terjesztéseket, hatérozat és rendelet- tervezeteket,
b) vizsgalja azok térvényességét,
¢) nyilvantartja a képvisel-testiilet hatdrozatait, rendeleteit,
d) szervezi és ellenorzi a képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat,
¢) cllatja a képvisel6-testiilet munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi és igyviteli
feladatokat.
4.) A képvisel6-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban
a) biztositja a feladatok jellegének megfeleléen a bizottsagok miikddéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,
b) veégzi a bizottsagi eloterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai
clokészitését,
¢) tajekoztatast nyljt a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitési lehetdségeirdl,
szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat,
d) szervezi és ellendrzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.
5.) A jegyzd altal kijelolt kdzszolgalati tisztvisel6 utjan segiti a roma nemzetiségi 6nkormanyzat
munkajat és biztositja a miikkddésiik feltételeit.
6.) A helyi dnkormanyzati képviselok munk4janak segitése érdekében:
a) elGsegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasét és kotelezettségeinek teljesitését,
b) kdzremiikodik a képviseldk tajékoztatisdnak megszervezésében,
¢) aHivatal ligyintézdi kitelesek a helyi énkormanyzati képvisel6t Hivatali munkaidében
soron kiviil fogadni és részére a sziikséges felvildgositést megadni, illetve megfeleléen
intézkedni.
7.) A polgérmester, az alpolgarmester, valamint a jegyzé munkajaval kapcsolatban:
a) segiti a képvisel6-testiileti munkéval dsszefiiggd tisztségviseldi tevékenységet,
b) az 6nkorményzati és allamigazgatdsi dontéseket elékésziti, szervezi, ellenérzi azok
végrehajtasat.
8.) Pénziigyi, gazdalkoddsi, vagyonkezelési, intézménygazdalkodas ellendrzési tevékenységi
korben:



a) gondoskodik a belsé gazdalkodds megszervezésérdl, beleértve a belsd 1étszam- és
bergazdalkodast, valamint az intézményi pénzellatasrol,
b) Osszehangolja az intézményi tervezést, beszémoltatast, s ellenérzi az intézményi

gazdalkodast,
) elSkésziti, illetve bonyolitja a beruhazasi, feltjitsi feladatokat és segiti az intézmények
eziranyd munkajat,

d) iranyitja az intézmények szdmviteli munkajat,
¢) kiilsd szolgdltatoval szolgdltatdsi szerzédés kotése mellett mikodteti a
szamitastechnikai-informatikai rendszert,
) kozremiikddik a teriileti tervezésben,
g) ellatja az Onkormanyzat ingatlanvagyonéval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval Osszefliggd kozgazdasigi, pénziigyi és jogi feladatokat.
9.) Miikddteti és fejleszti a Hivatal bels6 kontrollrendszerét, ezen beliil a vezet6i
ellendrzéseket €s a belsd ellenbrzést, melyet szolgaltatési szerzédés alapjan kiils6
szolgaltat6val 1t el. A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és
belsé szabalyzatokat, amelyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatisara
szolgald elbirdnyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé szabalyszerli, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit. A belsd ellendrzést rendjét kiilon
szabalyzat tartalmazza.

II1. Fejezet
A polgarmester és az alpolgarmester

1.) A polgirmester feladatait és hataskoreit az onkorméanyzati és maés torvények,
korményrendeletek, valamint a Nyiradony Varos Onkorményzata Képviselo-testiiletének
Nyiradony Varos Onkorményzata és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6lé
14/2024. (X.10.) 6nkormanyzati rendelete (a tovabbiakban: Onkormanyzat SzMSz) hatdrozza
meg.

2.) Az alpolgarmester feladatait a polgarmester munkakéri leirdsaban hatédrozza meg,

3.) A polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Jegyz6 tekintetében, valamint gyakorolja
a kinevezési és felmentési jogkort az aljegyzé, az egy€b munkaltatoi jogokat az alpolgarmester
€s az dnkormanyzati intézményvezet6k tekintetében.

4.) A Hivatal miikddésével kapcsolatban a polgdrmester legfontosabb feladatai:

a) A képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat Onkorményzati jogkérében iranyitja a
Hivatalt.

b) A jegyzd javaslatéra elSterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozédasinak, létszdmanak, munkarendjének, valamint ugyfélfogadasi
rendjének meghataroz4sara.

¢) A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait a
Nyiradony Varos Onkorményzat (a tovabbiakban: o6nkorményzat) munkajanak
szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

d) Dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi {igyekben, hatosagi
jogkordkben, egyes hataskéreinek gyakorlasat atruhazhatja.

€) A jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyijt be a képvisel-testiiletnek a Hivatal szervezet
¢s mlik0dési szabalyzatanak megallapitasara.

f) A hataskorébe tartozo iigyekben szabélyozza a kiadményozas rendjét.

g) Egyetértési jogot gyakorol az 4ltala meghatirozott kérben a Hivatal koztisztviseldi,
alkalmazottai kinevezése, bérezése, vezetdi kinevezése, felmentése és jutalmazisa
esetén.



h)

i)

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

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

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

a)

b)

Képviseli a Nyiradonyi Mikrotérségi Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulasban, Kelet-
Hajdus4gi Onkormanyzati Ivovizmindség-javitdé Tarsulasban Nyiradony Varos
Onkorményzatat, részt vesz és a tanics elndkeként, vezeti a tandcs iiléseit.

A tarsuldsi megallapodasban, illetve a tarsuldsok szervezeti miikodési szabélyzataban
foglaltak szerint végzi a tarsulds nevében a kotelezettségvallalast, ellenjegyzést,
kiadvanyozast.

IV. Fejezet
A jegyzo és az aljegyzé

1) A jegyzd szakmailag felelés a Hivatal mikodéséért, ellaitia a polgarmesteri
feladatmeghatarozasok, déntések megvaldsitasa érdekében szlikséges operativ szervezo, a napi
munkaban szitkséges utasitasokat kiadé és azok végrehajtasat ellendrzo tevékenységet.

2.) Megszervezi a hataskorébe utalt és feladatkorébe tartozé allamigazgatasi tigyek intézését.
3.) Tevékenysége soran felel6s a jogszabalyoknak és a kézérdeknek megfelelé szakszert,
partatlan és igazsigos, valamint szinvonalas tigyintézés szabalyainak megfelel6 eljarasért.

4.) A jegyz6 alapvetd feladatai a kovetkezok:

a)

b)
c)

d)
€)
f)
g)
h)
i)

3

a polgarmester 4ltal meghatarozottak szerint gondoskodik az Onkormanyzat
miikddésével kapesolatos feladatok ellatasardl,

vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munk4jat,

gyakorolja a munkaltatéi jogkort a Hivatal koztisztviseldi, iigykezelsi (a tovabbiakban
egylitt: koztisztvisel6i) és munkavallalsi tekintetében,

dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

dént azokban a hatésagi tigyekben, melyet a polgarmester ad 4t,

tanacskozasi joggal részt vesz a képviselé-testiilet, s annak bizottsagai lilésén,

a hataskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,

dont a hataskorébe utalt iigyekben,

ellitia az Onkorméanyzat és a Hivatal koltségvetésével és gazdalkodasaval
Osszefliggésben a jogszabalyok 4ltal a hataskorébe utalt feladatokat,

olyan pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszert miikodtet, amely biztositja a helyi
onkormanyzat rendelkezésére allo forrasok szabalyszerd, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat,

a jogszabalyvaltozasoknal kezdeményezi a helyi rendeletalkotast vagy modositast,
gondoskodik a jogalkalmazok énkorményzati rendeletekkel torténd ellatasarol,

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

veégzi az orszdggytilési képviselok és az dnkormanyzati képvisel6k és a polgarmester
valasztasaval kapcsolatos jogszabalyban meghatdrozott valasztasi irodai feladatokat,
bonyolitja az orszagos és helyi népszavazast, ellatja az ezzel kapcsolatos helyi valasztasi
irodai feladatokat,

biztositja a valasztasok és népszavazisok rendjét, a nyilvanossagot, a jogszabalyban
engedélyezett adatkezelést és adatszolgiltatast,

gondoskodik a valasztasokon kozremiikodd személyekr8l és a miikodésiikhoz
szilkséges feltételek biztositasarol,

végzi a valasztasi szervek és a vélasztasi iroda tagjainak oktatasat.



t)

u)

V)

gondoskodik a jogszabalyi elSirasoknak megfeleléen a valasztasi  iratok
megsemmisitésérol,

figyelemmel koveti a magasabb szintdi jogszabélyok hatalyba 1épését, valtozasat és ezek
alapjan kezdeményezi az Onkorményzati rendelet modositasat, megalkotasat vagy
hatérozat meghozatalat, m6dositasat és visszavonasat,

kozremiikodik a Hivatal egységes jogalkalmazo6i gyakorlaténak kialakitasaban,
figyelemmel kiséri a Hivatal jogalkalmazoi munkajat, kiilonds tekintettel a hatosagi
ugyintézésre,

w) kezdeményezi az egységes gyakorlat kialakitasat, tovabba Uj vagy jelent6s mértékben

tortént jogszabélyvaltozas miatt az ligyintézok egy részének vagy az ligyintéz6i kar
egeszének oktatasat.

4.1) A képvisel6-testiilet és bizottsagai miikddésével kapesolatban:

a)
b)

<)

d)

biztositja a Képvisel6-testillet, a Képviselé-testiilet bizottsigai, a nemzetiségi
onkormanyzat miikddésével kapcsolatos szervezési, jogi és szakmai ellatasi feladatokat,
veégzi a bizottsagi és testiileti iilésre keriild anyagok torvényességi és jogszerliségi
ellendrzését és jogszabalysértés észlelése esetén kezdeményezi a médositast,
Megbizds alapjén eléterjesztéseket készit, azok targyaldsa soran képviseletet lat el,
koordinalja az elGterjesztések elokészitését, felel azok torvényességéért, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek rendelkezéseinek betartasaért,

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

figyelemmel kiséri trvényességi szempontbdl a testiileti iilések menetét, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni,

el6késziti a képvisel6-testiilet hatdskorébe tartozo fellebbezések elbiralasira vonatkozé
eloterjesztéseket,

gondoskodik a testiileti iilések jegyzokonyvének pontos vezetésérdl, a hatérozatok és
rendeletek érintettek részére torténd eljuttatasardl.

4.2) A Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a)
b)

)
d)
€
f)
2

Javaslatot készit a polgdrmester részére a Hivatal belsd szervezeti tagozodasara,
munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére,

ellatja a Hivatal belsé szervezeti egységei utjan a jogszabaly altal hataskérébe utalt
hatdsagi és 4llamigazgatasi feladatokat,

koordinalja és ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyé munkdkat,
iranyitja a Hivatal dolgozoinak szakmai tovabbképzését,

¢vente értékelést készit a hatdsagi munka helyzetérél,

Javaslatot készit a koztisztvisel6i teljesitménykovetelmények alapjét képez6 célokra,

a Hivatal kotelezettségvallalds, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata alapjan gyakorolja a kotelezettségvéllalasi és utalvanyozasi jogkort,
tovabba ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvanyozasokat, erre mas dolgozét is
felhatalmazhat.

5) A jegyz6t, tavollétében és akadélyoztatésa esetén — a jegyz javaslatara — a polgarmester
altal kinevezett aljegyz6 helyettesiti, aki egyben a Jogi, Igazgatasi és Varosiizemeltetési
Osztaly vezet6je is.

6) A jegyzdi és aljegyz0i pozicié egyidejii betdltetlensége, illetve a jegyzd és aljegyzd
egyideji akadélyoztatisa esetén a polgarmester hatalmazza meg a helyettesitési feladatokat
ellato koztisztvisel6t.

V. Fejezet
A Hivatal Szervezete



V.1. A Hivatal bels szervezeti tagozédasa

A Hivatal szervezeti felépitését abrajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.
A Hivatal feladatait az alabbi szervezeti tagozodasban 14tja el:

1.)Jogi, Igazgatési és Vérosiizemeltetési Osztaly

a) Osztalyvezet6 az aljegyz6 116
b) osztalyvezeto-helyettes 116
¢) Ugyintézé 316
2.)Hat6sagi, Szocialis és Szervezési Osztaly
a) osztalyvezetd 116
b) osztalyvezet6-helyettes 116
c) lgyintézd 4 16
d) ugykezeld 216
3.)Gazdélkodasi és Adoiigyi Osztaly
a) osztalyvezetd 116
b) osztilyvezet6-helyettes 116
¢) ligyintézd 7 {6

V.2. A Hivatal szervezeti egységeinek tipusai és jogallasuk

1.) A Hivatali SZMSZ V. fejezet 1. pontjaban felsorolt belsé szervezeti egységek a Hivatal
onallo jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységei.

2.) A szervezeti egységek feladatukat a Hivatalon beliili koordinicié és munkamegosztas
alapjan dnalléan, vagy egymassal szorosan egyiittmiikodve latjak el.

V.3. A szervezeti egységek vezetése

1.) A Polgarmesteri Hivatal szakmai vezetdi:

1.1.) A Jogi, Igazgatasi és Varostizemeltetési Osztaly vezetdje az aljegyz0.

1.2.) A Hatdsagi, Szocidlis és Szervezési, valamint a Gazdalkodasi és Adéiigyi Osztaly
vezetését hatdrozatlan iddre szO6l6 vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviselék
(osztalyvezetdk) 1atjak el és irdnyitjék a vezetésiik alatt ala beosztott dolgozék munkajat.

1.3.) Az osztélyvezetSk munkajat osztalyvezetd helyettesek segitik, akik az osztalyvezeté altal
meghatéarozott hataskorokben 6nalldan irdnyitanak.

1.4) Az 1.1) - 1.4.) pont szerinti vezet6i megbizasok osztilyvezetéi szintli besorolasnak
mindsiil.

2.) Az osztalyvezet6:

a) Osszehangolja és biztositja a folyamatos munkat.

b) kiadja, koordindlja, ellendrzi és szamonkéri a szervezeti egységhez tartozé feladatok
ellatasat,

¢) elkésziti a beosztott dolgozok munkakori leirdsat és azt a jegyzb el§ terjeszti
jovahagyasra, gondoskodik azok naprakészen tartdsarol

d) biztositja a beosztott dolgozdk tekintetében az ardnyos munkamegosztast,

e) értékeli az osztalya dolgozdinak munk4jat,

f) gyakorolja az atruhdzott, nem alapvetd munkaltat6i jogokat az osztaly kiztisztviseldi és
kozszolgalati munkavallaldi tekintetében.

g) rendszeresen ellendrzi az tgyiratok eldirt hataridében torténd elintézését, és
gondoskodik az ligyiratok irattarba helyezésének engedélyezésérél. ,

h) gondoskodik az 6nkormanyzat szakdg szerint az osztaly feladatkorébe tartozé szakmai
fejlesztési koncepcidk, tervek, rendeletek tervezetének és szakmai elStetjesztésének
elkészitésérdl, s azt a jegyz6 kozremiikddésével a polgarmester ttjan a képvisels-
testiilet elé terjeszti.



i) Dbiztositja a gazdalkodasi osztalyt érint szakmai részének megalapozasat, jogszerliségét
¢s szamszaki megfelel6ségét, folyamatosan figyelemmel kiséri annak végrehajtasat,

j) a kiadmanyozési joggyakorlasrol sz6l6 rendelkezéseknek megfeleléen dontést hoz,
folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, azok valtozasait, errdl az érintett
ligyintéz6t tajékoztatja, felhivja figyelmét,

k) az osztaly dolgozoi részére megadja a sziikséges tdjékoztatast és biztositja a sziikséges
informacioellatast,

1) megszervezi az osztalyon beliili helyettesités rendjét, melyet névre sz6l6an a munkakdri
leirdsokban hatdroz meg,

m) szakmai megbeszélést, osztalyszintli értekezletet tart.

V.4. Ugyintézé, Onall6 iigyintézé

1.) Onallé tigyintézé: torvény vagy kormanyrendelet altal meghatarozott feladatot n4lldan
vagy sajat hataskorben latja el (anyakonyvvezetd, hagyatéki ligyintézo).

2.) Az ugyintéz6 felelés a munkakoréhez tartozé szakmai feladatok célszerti, hatékony,
hatarid6n beliili szakszert, és térvényes ellatasaért.

3.) Az 6nall6 kiadmanyozasi joggal rendelkezd iigyintézé az azonos tevékenységet végzo
ligyintézok éltal, valamint az altala elkészitett dontéseket kiadmanyozza. A kiadmanyok
szakmai ellen6rzését az osztalyvezeto latja el, sziikséges rendszerességgel, koteles figyelemmel
kisérni és ellendrizni.

4.) Koteles a munkakoréhez kapesolodd anyagi és eljarasjogi jogszabalyokat, valamint a
Hivatal bels utasitasait, szabalyzatait ismerni, azokat munkéja sorén alkalmazni.

5.) Jogosult a munkakéréhez tartozd kérdésekben maés szervezeti egység lgyintéz6jét
megkeresni, és koteles az adott iigyben veliik egyiittm{ikodni.

6.) A munkakdrével kapcsolatban a mésik szervezeti egység vezetdjét vagy a jegyzot,
megkeresni.

7.) A kapott feladatot, megbizast més iigyintéz6re nem ruhézhatja 4t. Arra csak a megbizé
jogosult.

8.) Ellatja az Ugyiratok eldirt hataridében torténé elintézését, és gondoskodik az ligyiratok
irattarba helyezésérol.

9.) Eldkésziti a feladatkorét érintd statisztikai adatszolgaltatast.

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

V.5.1. Altalinos feladatok

1.) A szervezeti egységek kezelik a tevékenységi koriikbe tartozéd jogszabaly altal eldirt vagy
feljogositas alapjan megszerzett adatokat.

2.) Az adatkezelés soran a vonatkozd jogszabalyi eléirasok figyelembevételével adatot
szolgéltatnak az arra jogosultaknak.

3.) Az adatkezelés és adatvédelem részletes szabalyait kiilén szabélyzat hatérozza meg.

4) A szervezeti egységek tevékenységiikkel kapcsolatban eleget tesznek tajekoztatasi
kotelezettségliknek. A tdjékoztatési kitelezettség a szervezeti egység vezetojét illeti.

5.) Az lgyintéz$ az éltala intézett tigyrdl tajékoztatast adhat. A Hivatal egészet érintd
tajékoztatast a polgarmester, az alpolgdrmesterek, a jegyzé végzi.

6.) A tajekoztatas nem sértheti a személyhez fiiz6d6 jogot vagy mas egyéb jogot, jogos érdeket.
7.) Biztositjdk a tevékenységi koriikbe tartozé jogszabaly altal eléirt statisztikai
adatszolgaltatést.

8.) A szervezeti egységek tligyintézoi feladatkorikben kozvetleniil tartjak egymassal a
kapcsolatot.




9.) Szervezeti egységet érint6 feladatok esetén a szervezeti egység vezetdi 1épnek kapcsolatba
egymassal.

10.) Az tigyintéz6 kozvetlen kapesolatba 1ép a polgarmesterrel, a jegyzovel amennyiben a
kiadmanyozas jogit maguknak tartottak fenn.

Y.5.2. Jogi, Igazgatasi és Varosiizemeltetési Osztaly feladatai:

1.) Altalanos feladatok
1.1.) Vezeti az 6nkormanyzat és a Hivatal hatalyos szerzédéseinek nyilvantartasat.
1.2.) Figyeli az nkormaényzat és a Hivatal hatalyban 1év$ szerzodéseinek hatalyosulésat,
sziiksége esetén kezdeményezi azok feliilvizsgalatat és modositasat.
1.3.) Elkésziti az Snkorményzat és a Hivatal feladatkérébe tartozé szerzodések tervezeteit,
illetve a Hivatal mas szervezeti egysége altal elkészitett szerzddés tervezetek tekintetében
jogi kontrollt végez.
1.4.) Elkésziti a feladatkéréhez kapesolédd —képviselé-testilleti  és bizottsagi
eldterjesztéseket, tovdbbd ellatja a mas szervezeti egység altal elkészitett elbterjesztés
tervezetek jogi, torvényességi kontrolljat.
1.5.) Kézremiikddik a kozbeszerzési torvénybol, valamint a kdzbeszerzési szabalyzatbol
adodo feladatok ellatasaban, az onkormanyzat és a Hivatal kozbeszerzési iigyeiben.
1.6.) Kézremiikddik az 5nkorményzat koltségvetési déntéseinek megalapozésaban.
1.7.) Feladata az 6nkorményzat telepiilés-egészségiigyi, korzeti egészségiigyi, korhazi
ellatasi, védondi, bolcsddei, kozmiivelédési, kulturalis, sportiigyi, népjoléti és szocialis,
szegényligyi, esélyegyenléségi, tovabbad a gyermek és ifjusagi feladatokrél vald
gondoskodéssal sszefliggd kozszolgaltatéi kotelezettségek ellatasanak feliigyelete és
szervezése, valamint az ezekhez kapcsolodd dontések, palyazatok elékészitése.
1.8.) Kozremukddik az eurdpai unids palyézati lehet6ségek feltarasaban és elokészitésében,
hazai és nemzetkozi tdimogatasi forrasok igénylésében.
1.9.) Segiti nem 6nkormaényzati szervekkel k6zos palyazatok elékészitését.
1.10.) Nyomon koveti a palyazati forrasok felhasznélasat, figyelemmel kiséri az
elszamolésokat. 11) Képviseli a Hivatalt a regionalis és megyei szintli uniés terveldkészitd
munkacsoportokban.
1.11.) Koordinalja a kiilonbozo fejlesztési céli timogatasok palyézatait, specidlis szakmai
ismereteket igényl6 palyazat készitéshez sziikség esetén kiilsé szervet biz meg.
1.12.) Segiti a helyi kis- és kdzépvallalkozasokkal kapcsolatos gazdaségszervezési feladatok
ellatasat.
1.13.) Osszegytijti, rendezi a véros gazdaséagi, ipari, kereskedelmi szolgaltatasi informacioit,
¢s gazdasagi elemzéseket készit.
1.14.) Kapcsolatot tart a vérosban és a térségben miikdé nem &nkormanyzati tulajdont
gazdaségi tarsasagokkal, termeld, kereskedd, szolgaltatd cégekkel.
1.15.) K6zremiikodik teriiletfejlesztési térségi feladatok ellatasaban, - elemzi és értékeli a
projektek végrehajtasi tapasztalatait.
1.16.) Kdzremiikddik az Integralt Teriiletfejlesztési Stratégia elkészitésében.
1.17.) Kozremiikodik a helyi jogismeretek novelésében, ennek keretében végzi az
onkormanyzat rendeleteinek és hatdrozatainak propagéalasat a honlapon keresztiil. 18)
Ellatja a kiadott szabalyzatok nyilvantartasat, hiteles példanyanak 6érzését. Az érintettek
részére tdjékoztatdst ad a szablyzatokrol, kivonatot, illetbleg masolatot bocsat
rendelkezésiikre. Dokumentalja a szabalyzatok megismerését.
1.18.) A vérosi f6épitész ttjan elldtja az Snkormanyzat, a véros és kdmyezete arculaténak
gondozéasaval kapcsolatos feladatokat. Tervezi és szervezi az 6nkormanyzat és a telepiilés,
valamint kérnyéke arculatit, szervezi az ezzel dsszefiiggd tevékenységet. Felkutatja és




folyamatosan figyelemmel kiséri az ezzel dsszefliggd palyézati lehetdségeket. Elkésziti a
palyazatokat, azokat benyijtja, gondozza, végrehajtja és elszamol a palyéazati 6sszeggel.
1.19.) Felméri a Hivatal informatikai igényét és javaslatot dolgoz ki az igények kielégitésére.
1.20.) Folyamatosan biztositia a Hivatal feladatainak ellitdsahoz szikséges
informatikaihtteret, szervezi az eszkdzok, programok hasznélatéhoz sziikséges személyi
feltételek biztositasat.

1.21.) Vezeti az alkalmazott programok nyilvantartasat, karbantartasat.

1.22.) Végzi az adatéllomany védelmét, és a jogszabalyban meghatirozottak részére adatot
szolgéltat.

1.23.) Egyittmikodik a szervezeti egységekkel, valamint a Hivatal informatikai
rendszerével kapcsolatban all6 képviseldivel.

1.24.) Kdzrem(ikodik a Hivatal informatikai fejlesztésében, figyelemmel kiséri és ellenérzi
az informatikai szerz6déseket, teljesitésiiket.

1.25.) Biztositja az informatikai jogszabélyok érvényesiilését.

1.26.) Kidolgozza és folyamatosan karbantartja az informatikai adatvédelmi és biztonsagi
szabalyzatot, ellendrzi a szabélyzatban foglaltak betartasat.

1.27.) Kapesolatot tart az informatikai adatvédelmi feleléssel, aki véleményezi és ellenjegyzi
az informatikai titon t6rténé adatszolgaltatasokat.

1.28.) Javaslatot tesz a szdmitogépek telepitésére a szamitogépes erbforrasok
kihasznalasanak elemzését kdvetden.

1.29.) ElSkésziti az 6nkormanyzat és a Hivatalnal sziikséges informatikai fejlesztéseket és
azok megvalosithatésdgat koordinalja.

1.30.) Kozremiikodik az idegenforgalom, valamint a telepiilésfejlesztéssel Osszefiiggd
koncepciok, programok, pélyazatok kidolgozésaban, valamint a kapcsolédéfeladatok
ellatasban.

1.31.) Feladatkérét érintden javaslatot dolgoz ki a nem szabélyozott tarsadalmi viszonyok
onkorményzat altali szabélyozasara.

1.32.) Kezdeményezi valamely magatartisi szabaly kdzdsségi szabalyok megsértésének
mindsitését

1.33.) Ellatja a kozérdekli bejelentések és panaszok elbirdlasaval kapcsolatos iigyek
elokészitését és kezelését.

2) Foldmiivelés. allategészségiigy
1. Kozremiikodik a foldmiiveléstigyi igazgatassal kapcsolatos tigyek intézésében
2. El6segiti az altalanos mezOgazdasagi Gsszeirds munkajat.
3. Kozremikddik a mez6-, erddgazdasagi miivelés alatt 4116 foldteriiletekkel kapcsolatos

eljarasokban, elldtja a mezégazdasagi f5ldek adasvételével és kifiiggesztésével

4. kapcsolatos feladatokat,

Engedélyezi az allatforgalmazasi tevékenység, allatkiallitds, allatbemutaté és a

mutatvinyos tevékenység helyét idejét.

6. Szervezi a bejelentett ebek nyilvantartdsaval, §sszeirdsaval, veszettség elleni kotelezd
oltasaval kapcsolatos feladatokat.

7. Végzi a jogszabalyban elbirt allatnyilvantartisok vezetését.

8. Kijeldli az allati hullék és feldolgozasra alkalmatlan llati eredetti hulladékok gyijtésére
alkalmas konténerck elhelyezésére alkalmas teriileteket.

9. Végzi a jogszabalyban eléirt kiilonbozd allatbetegségek kapcsén jegyzdi hataskorbe
utalt intézkedéseket.

10. Ellatja az allatpanzié és allatmenhely létesitésével és fenntartasaval, az dllatok
védelmével kapcsolatos feladatokat.

11. Ellatja a novényigazgatasi feladatokat.
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12. Ellatja a kozteriileten 1évd fas szart nvényekkel kapcsolatos hatésagi feladatokat.

13. Kozremikodik a vadészattal, a vadkarral kapcsolatos eljarasban.

14. Ellatja a parlagfii szennyezettséggel sujtott teriileteken esetén a jegyz6i hataskdrbe utalt
feladatokat.

15. Kezeli a vindorméhek nyilvéantartasat.

3) Kereskedelmi igazgatas:
3.1) Kérelemre nyilvéantartdsba veszi a bejelentés-koteles tevékenységet folytatd
kereskedoket, mely tényrdl értesiti a tarshatésagokat.
3.2) Kérelemre nyilvéntartasba veszi a nyilvantartott adatokban bekovetkezettvaltozasokat,
mely tényrol értesiti a tarshatésagokat.
3.3) Kérelemre torli a nyilvéantartdsbol a megsziintetett bejelentés-koteles tevékenységet
folytato kereskeddt, mely tényr6l értesiti a tarshatésagokat.
3.4) Keérelemre engedélyezési eljarast folytat le a mitkodési engedélykoteles terméket
folytatd kereskeddk iigyében.
3.5) Kérelemre modositja a miikodési engedély adatait, amennyiben abban véltozas
torténik.
3.6) Kérelemre visszavonja a megsziintetett iizlet esetében a miikodési engedélyt.
3.7) Kérelemre szallashely-lizemeltetési engedélyezési eljarast folytat le.
3.8) Kérelemre médositja a széllashely-iizemeltetési engedély adatait amennyiben abban
valtozas torténik.
3.9) Keérelemre visszavonja megsziintetett széllashely esetében szallashely-iizemeltetési
engedélyt.
3.10) Hatosagi ellendrzést folytat a kereskedelemi egységekben, illetve a szallashelyeken,
-jogszabalysértés esetén hatosagi eljarast folytat le

4.) Varosiizemeltetés
1. Ellatja a jegyz0 és a polgarmesternek az &nkormanyzat miikodésével, valamint a

Hivatal vezetésével és iranyitasaval kapcsolatos feladat — és hataskérébe tartozo

tajvédelmi ¢és komyezetvédelmi, viziigyi, utligyi, tlizvédelmi igazgatdsi, az

allategészségligyi, a foldmiivelésiigyi, erdészeti, az ipari és kereskedelmi igazgatasi
feladatokbol eredd, tovabba ezen tevékenységekkel Osszefiiggé iigyviteli €s
adminisztracids teenddket.

Ellatja a kdrnyezet- és természetvédelmi feladatokat.

Biztositja a természetvédelmi érdekek érvényesiilését.

Kezdeményezi a helyi védettségi természetvédelmi teriiletté nyilvénitast, és

ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Biztositja Nyiradony véros altalanos rendezési tervének, valamint a szerkezeti

tervének €s helyi épitési szabdlyzaténak az elokészitését, biztositja azoknak a varosban

foly6 épitési feladatok ellatisa sordn torténd érvényesiilését, egyiittmiikdik ennek
megvalositiasa érdekében a megyei oOnkorményzattal, a komyezd telepiilések

Onkorményzataval, a KorméanyHivatallal, valamint a Jarasi Hivatallal.

7. Kozremiikddik a szemétszallitdsi kozszolgaltatds ellatdsanak megszervezésével
kapcsolatos feladatok ellatdsaban. Ennek érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a
hulladékgazdalkodasi szervvel a helyi lakosokhulladékelszallitasaval kapcsolatos
ugyeinek intézésére.

8. Intézi a birtokvédelmi és birtokhaboritési ligyeket.

9. Engedélyezi a kozparkok és véderdok kialakitasat, a kiil- és belteriileten a foldrészlet
alakjanak és terjedelmének megvaltoztatasat.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.
28.

29.

A polgarmester és az alpolgarmester megbizdsabél kozremikkddnek a
kornyezetvédelmi, energetikai, viziigyi és utligyi feladatok ellatasaval Osszefliggd
képviseld-testiileti, bizottsagi dontések hataridére torténd szakmai és tgyviteli
eldkészitésében és végrehajtasaban.

Biztositja az Onkormanyzat, illetve a Polgérmesteri Hivatal altal megvalésitott
beruhdzdsok szakmai felligyeletét, miiszaki 4tadas-atvételét, a beruhazas szakmai
teljesitését, s e korben egyiittmiikddik a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja
vezetdjével €s a palyazati referenssel.

Ervényesiti a koryezetvédelmi és természetvédelmi jogszabalyokba foglalt
eléirasokat, érdekeket.

Ellatja a hizszam-igazolassal kapcsolatos feladatokat, melynek keretében: ellenérzi a
hasznalt hazszdmokat, 0j hazszdmot allapit meg, médositia a nem megfelel6
hazszamokat. Mindezek érdekében részt vesz a Koézponti Cim regiszter
szerkesztésében.

Vegzi a telepengedélyekkel kapcsolatos ligyek intézését, vezeti a nyilvantartasukat.
Intézi a telekalakitdssal kapcsolatos iigyeket.

Intézi a katasztréfavédelemmel kapcsolatos iigyeket.

Koordindlja és folyamatosan figyelemmel kiséri az 6nkorméanyzati intézmények
energia felhaszndldsit, a lakossdgi energiaellatdst, kapcsolatot tart a
helyienergiaszolgaltatokkal,

Gondoskodik a kdztemetok fenntartasaval, a kotelezd kéményseproi tevékenység
ellatasaval kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasardl.

Ellatja a zoldfeliilet-gazddlkodas szakmai iranyitasat, koordinaldsat, tovabba a
onkormanyzati tulajdonii gazdasagi tarsasdg sajat vagy bérelt eszkozeivel és
rendelkezesre 4116 1étszamaval végzett zoldfeliilet-fenntartési, jatszotér-fenntartéasi és
épitési munkainak ellenérzését és teljesitmény igazolasat.

Kozremiikddik a szemétszallitasi kozszolgaltatas ellatasinak megszervezésével
kapcsolatos feladatok ell4tisdban.

Ellatja a helyi 6nkorményzati utak kdzit forgalméanak tervezésével és szabalyozasaval,
valamint a kozit kezelésével kapcsolatos jogszabalyban eléirt feladatokat.

Ellatja a véros kozlekedési rendszerének fejlesztésével, forgalomszabélyozassal, a
forgalombiztonsag novelésével kapcsolatos javaslattev és véleményezd feladatokat.
Kozremiikodik a tomegkozlekedés szervezésében, kapcsolatot tart a kodzlekedés
feltételeinek biztositasaban érdekelt gazdalkodé és egyéb szervekkel hatosagokkal, az
egylittmiikodés és feladatellatas jellegétol fiiggden koordinacits tevékenységet végez.
Ellitja az Onkorményzati tulajdonti gazdaségi tarsasig kozutak, fenntartisaval és
lizemeltetésével kapcsolatos tevékenységének koordinaldsét, valamint a sajat vagy
bérelt eszkozokkel és rendelkezésre 4116 1étszammal elvégzett lizemeltetési, fenntartasi
tevekenység ellenérzését, teljesitmény igazolasat.

Ellatjia a csapadékviz elvezetéssel, belvizrendezéssel kapcsolatos iizemeltetési és
fenntartasi munkék koordinaldsat, valamint az 6nkorméanyzati tulajdonti gazdasagi
tarsasdg sajat vagy bérelt eszkozeivel és rendelkezésre 3116 létszamaval végzett
tevékenységek ellendrzését és teljesitmény igazolasat.

El6késziti és végrehajtja a parkolokkal kapcsolatos dontéseket.

Engedélyezésre elokésziti a kozteriiletek és az utak rendeltetést6l eltérd hasznalatat.
Kozremiikddik a helyi jérati kozlekedés szervezésében, az 4rhatosagi dontések
elokészitésében.

Kozremiikddik a helyi kozvilagitassal kapcsolatos kozszolgaltatas szervezésével, a
villamos energia korlatozas, a tdvkozlési berendezések és vonalas létesitmények
miikddtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban,



30. Ellatja a ivoviz- és szennyvizszolgaltatds zavartalan biztositdsaval kapcsolatos

onkormanyzati, valamint tulajdonosi joggyakorlashoz sziikséges dontés eldkészitd
feladatokat.

4)Koztertilettel osszefliggésben fennalld feladatok:

1.
2.

S kW

10.

A kozteriiletek jogszerti hasznalataval kapcsolatos feladatok.

A Kkozteriilet rendjére és tisztasdgéra vonatkozd jogszabaly éltal feladatkérében
meghatérozott feladatok elvégése.

A kdzremilkodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében.
Ko6zremiik6dés az dnkormanyzati vagyon védelmében.

Kozremiikodés allat-egészségiigyi és eb-rendészeti feladatok ellatasaban.
Egylttmikodés a rendérséggel, a katasztrofavédelemmel, az addhatésiggal, a
tlizoltosaggal, egyéb allami szervekkel, kiilénésen a KormanyHivatallal és
Onkormanyzati szervekkel, tdrsadalmi szervezetekkel, igy kiilondsen a polgardrség
helyi szerveivel, valamint a feladatai ellatasahoz segitséget nytijté egyéb szervezettel,
gazdalkodé szervvel.

A nemdohényzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairol sz6l6 torvényben szabélyozott kozteriilet-feliigyelék hataskorébe
tartozé dohanyzasi tilalom rendelkezéseinek ellendrzése és szankcionalasa.

A feladatkdrébe tartozé szabalysértési és kozigazgatdsi hatdsdgi eljarasokkal
Osszefliggd személyes adatokat kezel.

Régziti a telefonon érkezé kozérdekii lakossagi bejelentéseket, és megteszi a szlikséges
intézkedéseket.

A kozteriileten, kozbiztonsagi, illetve biinmegel6zési célbdl, barki szamara
nyilvanvaléan észlelheté médon elhelyezett térfigyelé kamerak felvételeit -a kiilon
jogszabalyban meghatdrozottak alapjan- és ezzel dsszefliggésben adatot kezel.

5) Vagyongazdalkodasi feladatok:

1.
2.
3.

5.

Felméri €s nyilvéntartja az 6nkorményzat, illetve a Hivatal ingatlanvagyonat.
Feladatkorében kezeli az ASP szakrendszert.

Az 6nkormanyzat és a Hivatal tulajdonat képezé ingatlanok tekintetében nyilvantartja
az ingatlanokat terhel6 és illeté kotelezettségeket, terheket, jogokat, jogosultsagokat,
valamint aktualizalja a kapcsolddé nyilvantartasokat, igy kiilondsen a vagyonkatasztert.

. Az dnkorményzat és a Hivatal tulajdonat képezé ingatlanok tekintetében megszervezi

es ellatia az értékesitési célra atadott megiiresedett lakéingatlanok és
bérlakasokhasznositasat, valamint intézi e korben a kiilén onkormanyzati rendelettel
feladatkorébe utalt tigyeket.

Lefolytatja az 6nkorményzat javéra bejegyzett jelzalogjoggal kapcsolatos eljarast.

6) Kozfoglalkoztatis szervezése:

1.

V.5.3.

El8késziti a kozfoglalkoztatasi programok inditasdhoz sziikséges kérelmeket.
Elokésziti a kozfoglalkoztatdsi jogviszony létesitésével, valamint megsziintetésével
kapcsolatos dokumentumokat.

Koordinalja a kdzfoglalkoztatsi programokat.

A kozfoglalkoztatas szervezése és lebonyolitisa érdekében kapcsolatot tart a Haju-
Bihar Viarmegyei KorméanyHivatal Nyiradonyi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztalyaval.

Hatésagi, Szocialis és Szervezési Osztaly feladatai

1.) Alapvet6 feladata:




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

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

Biztositia a Képviselé-testilet Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsaga tilésének
Osszehivasat, elokésziti a bizottsdg iilése elé keriil6 iigyeket, ismerteti a hataskor
gyakorldjaval a bizottsag d6ntési javaslatat.

Feladatkorébe tartozéan gondoskodik a Képviseld-testiilet bizottsdgai dontéseinek
hatalyosuldsarol (postazas, intézkedések megtétele).

Sziikség szerint kémyezettanulmanyt végez.

A Kozponti Statisztikai Hivatal részére évente adatot szolgaltat az elézd évben
folyositott pénzbeli és természetbeni ellatisokkal kapcsoltban

Ellatja a kozszemlére tett iratok kezelésével kapcsolatos iigyeket.

A megkiildott hirdetményeket kifiiggeszti, gondoskodik a visszakiildésrél.

Postazasi feladatok napi szint{i ellatisa az ASP rendszer hasznalataval,

. A PTR nyilvéantartds adatainak a megéllapitott szocialis ellatdsok adatai alapjan

folyamatos aktualizalasa.

2) Szocialis ellatdsokkal kapcsolatos feladatok:

1.

2.
3.
4

o W

8.
9.

Els6 lakashoz jutok tamogatésa iranti kérelmek dontésre vald elékészitése.

Telepiilési tAmogatas iranti kérelmek dontésre valo el6készitése.

Bursa Hungarica felsdoktatasi §sztondij iranti kérelmek déntésre valé elékészitése.
Helyi rendelet alapjan szabalyozott tanulmanyi 6sztondij iranti kérelmek déntésre vald
elokészitése.

Szocialis ellatasok elbiralasahoz sziikséges kdrnyezettanulmany elkészitése.
Kozkoltségen torténd temetés elrendezéséhez, koltségének visszafizettetéséhez
kapcsolodé feladatok ellatasa.

A pénzbeli és természetbeni szocialis timogatésok megallapitsara irAnyuld kérelemben
foglalt adatok és nyilatkozatok val6ségtartalménak és teljességének megvizsgalasara
kornyezettanulmany elkészitése.

Hato6sagi bizonyitvanyok, igazoldsok kiadasa.

Hadigondozas tigyekben torténd jarasi Hivatal megkeresésének teljesitése.

3) Gvermekvédelmi és gvamiigvi feladatok:

1.

2.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és az ahhoz kapcsolédo természetbeniellatas
iranti kérelmek elbiraldsra valo el6készitése.

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

. Jogosulatlanul igénybe vett ellatdsok visszatéritésének elrendelésével kapcsolatos

hat6ségi feladatok ellatdsa.

Az ellatisok  elbirdlasdhoz  szitkséges  kornyezettanulmany  elkészitése
irdntimegkeresések elokészitése.

Hato6sagi bizonyitvanyok, igazoldsok kiadasa

Szinidei  gyermekétkeztetés  igénybevételérél a  hatranyos, halmozottan
hatranyoshelyzetli jogosultak tdjékoztatasa, és az ezzel kapcsolatos adminisztrativ
teendokellatasa.

Birosagi megkeresésekre, illetve gyamhivatali felkérésre kornyezettanulmany készitése.
Javaslatot dolgoz ki a gyermekek védelme érdekében a helyi ellatorendszer
kialakitasara, miikddtetésére.



9. Kozremiikodik a gyermekek védelmét biztositdé hatésagi feladatok és hatdskorok
ellatasaban.
10. Elkésziti az éves atfogo értékelést.

4) Koznevelési feladatok:

1. Figyelemmel kiséri az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasat.

2. A nyilvantartasrél rendszeresen adatot k6z61 a kormany Hivatal szaméra.

3. Kozremikédik a kozoktatasi informécios rendszer mitkédtetésében, ellatja a kotelezd
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

4. Dontésre el6késziti az 6vodai felvételekkel, illetve kérzethatirokkal kapcsolatos
eljarasokat

5) Igazgatasi feladatok:

1.

ii.

Hagyatéki tigyintézés:

a)
b)

Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.
Végzi a gondnoksag ald helyezettek, a gyamsag alatt allé kiskortak
ing6sagainak leltarozasat.

Anyakonyv igazgatasi feladatok:

a)
b)

<)
d)

€)

g
h)

i)

k)

D

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

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

Teljesiti az eldirt adatszolgaltatast a Kdzponti Statisztikai Hivatal részére.

A honositasi, visszahonositasi okirat megérkezésérsl értesiti a kérelmezdt az
allampolgarsagi eskii vagy fogadalom letételének idépontjarél és helyérsl.

A polgarmester jelenlétében letett eskiiré] késziilt jegyzOkonyvet tovébbitja az
allampolgarséagi iigyekben eljaré szervhez, valamint teljesiti az adatvaltozas
bejegyzését.

JegyzOkonyvet vesz fel a hazassigi szdndék bejelentésérd] és kozremikodik a
hazassagkotéseknél.

Elvégzi a sziiletés, hdzassigkotés és haldleset utdlagos és 1jbél vald
anyakOnyvezését, teljesiti az adatszolgaltatast.

Anyakdnyvi masolatot, értesitét és hatésagi bizonyitvanyt allit ki.

Az ugyfél kérelmére vagy Hivatalbol meginditja a hazai anyakonyvezésre
irdnyul6 eljarast.

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

A névvaltoztatasi ligyeket érint6 kérelmeket felveszi, majd az EAK rendszerben
torténd rogzités utin tovabbitja papir alapon is az ligyben eljaré szervhez.

A papir alapu anyakényvbol az EAK rendszerbe rogzitett anyakdnyvi
esemenyek rogzitésének tényét feljegyzi a papir alapu anyakényvek utélagos
bejegyzésének rovataba €s a névmutatéba.

m) Anyakonyvezi az 6rokbefogadast, illetve annak megsziintetését.

n)
0)

JegyzOkonyvbe foglalja vagy az EAK rendszerbe rogziti a jarasi Hivatal altal
felvett teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot.

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



p) Gondoskodik az anyakényvi bianké okmanyok ASZA rendszeren keresztiil
torténd megrendelésérél, nyilvantartisba vételérdl és mikodteti a rendszert.

q) Hatérozatban allapitjia meg az Gjsziiltt gyermek és a hazassigot koté fiatal
parok tamogatdsara szolo jogosultsagot.

1) A birdsag altal megkiildott valasi lapok alapjan anyakonyvi adatvaltozast rogzit
az BEAK rendszerben, melyet az ASZA rendszeren is atvezet.

s) Gondoskodik a Helyi Vizual Rendszer hetente torténd frissitésérol.

t) A KCR rendszerben a hataskdrrel rendelkezd osztaly éltal megadott adatok
alapjan elvégzi lakcimeket érintGen a szitkséges modositasokat, adatjavitdsokat.

u) Csaladvédelmi koordinacid

v) Igazolds kiad4sa arrél, hogy a gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett
anya képzelt személy

w) A sziilék megillapodésénak felvétele a sziildi feliigyelet jog gyakorladsa
kérdésében

x) Gyermek nevének megallapitdsa

y) Eldzetes gyamrendelés

z) Képzelt sziil6 adatainak megallapitdsa

aa) Teljes hatdlyu apai elismerd nyilatkozat felvétele nagykoru cselekvoképes
személyes esetében

bb) Téjékoztatas a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérol

ii.  Iktatds, irattarazédssal kapcsolatos feladatok:

a) Az ASP lratkezel6 szakrendszeren keresztiil az iratkezelési szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen szakmai irdnyitasaval ellatja az iktaidsi és
irattarozasi feladatokat.

b) Nyomon koveti az iratkezelést, melyrdl rendszeresen tajékoztatja a Jjegyz6t.

c¢) Az agazati jogszabalyokat figyelembe véve rendszeres selejtezést végez.

d) Elokésziti a feladatkorét érintd statisztikai adatszolgaltatast.

iv.  Ugyfélszolgélattal kapcsolatos feladatok:
a) Illetékességi terlileten a hat6sagi iigyek eldkészitésével, az tigyfelek segitésével
kapcsolatos feladatokat latja el.
b) Ugyfelek érdeklédésére a megfeleld tajékoztatis megadasa, ellatisa a megfelel
formanyomtatvanyokkal, a kit5ltétt kérelmek atvétele, ellendrzése, tovabbitasa
a Hivatal illetékes irodaihoz.

v.  Szervezési feladatai:

a) Ellatja a polgdrmester, alpolgarmester az énkormanyzat miikddésével, feladat-
¢s hataskorei tekintetében a polgarmesteri és a titkarsigi szakreferensi, az
idegenforgalmi és a nemzetkozi kapcsolatokbél eredd, a kdzmiivelddési, civil
szervezetek, a sport, ifjusagvédelmi, a szegényligyi, az egészségiigyi és szocilis
intézményekkel, tovabbé ezen tevékenységekkel dsszefiiggs, dontés-elokészitd
ugyviteli és adminisztracios feladatokat.

b) Kialakitja és fenntartja az onkorményzat és kiilsé komyezete informacids
kapcsolatait. Folyamatosan kapcsolatot tart az 4llami, térsadalmi, és
érdekképviseleti szervekkel, a civil szervezddésekkel, az egyhazakkal, a
médiaval és a gazdélkod6 szervezetekkel, valamint az egyéni vallalkozokkal.



©)

d)
€)

f)

g)
h)

i)

k)

)

A Hivatal tajékoztatasi munkdjat szervezi és iranyitja, ellatja a polgarmester
sz6vivoi feladatait.

Szervezi a sajtotajékoztatokat, biztositja az érintettek részvételét.

A telepiilést bemutaté anyagok, kiadvényok elSkészitésében aktiv szerepet
vallal.

Iranyitja €s Osszehangolja az onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolataib6l adodéd
feladatokat. Szervezi azok végrehajtasat, kozremikodik a nemzetkozi
delegaciok

fogadasaban a kiilfoldi utazasok szervezésében, a protokoll feladatokbol adédd
feladatok elokészitd, szervezd és végrehajté tevékenységet 14t el.

Szervezi a Hivatali rendezvényeket az 6nkormanyzati és.

Koordinélja és elkésziti a helyi esélyegyenl6ségi programot, elvégzi annak
feliilvizsgalatat.

Gondoskodik a honlapra torténd anyagok feltoltésérdl, az nkorményzat és a
Hivatal munkdjéval kapcsolatos informéaciok megjelentetésérdl, a lakossag
folyamatos tajékoztatasarol.

Kozremiikddik a polgarmester, alpolgarmester, az 6nkormdanyzati képvisel6k és
hozzatartozoik vagyonnyilatkozatanak nyilvantartidsaban és 6rzésében.

Ellatjia a Hivatal vided- és telekommunikaciés mikodési feltételeinek
biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

m) Gondoskodik a Hivatal épiiletének iizemeltetésérdl, valamint a Hivatal

n)
0)

épiiletében dolgozé dnkorméanyzati alkalmazottak, képviseldk, bizottsagi tagok
kiszolgalasarol.

Biztositja az épiilet, az eszk6z0k karbantartasat.

Az informatikai eszk6zOkon kiviil biztositja a Hivatal alkalmazottai
munkavégzéséhez szilkséges technikai berendezéseket, irodaszereket,
nyomtatvanyokat, kdzlonydket, szakkonyveket a koltségvetésben megéllapitott
kereten beliil.

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

a)

b)

d)
e)

g)
h)

A polgarmester €s az alpolgarmester megbizasabol kézremiikddnek az utiigyi, a
foépitészi, az idegenforgalmi, a nemzetkdzi kapcsolatokkal §sszefiiggd,
valamint az egészségligyi, szegényligyi, szocialis, kézmiivelddési, sport, civil
szervezetek, gyermek és ifjusagi feladatok ellatasaval dsszefliggd képvisel-
testilleti, bizottsdgi dontések hataridére tOrténd szakmai és tigyviteli
elokészitésében és végrehajtasaban.

Részt vesz a lakossdg 6nszervezodd kozisségei és az onkorményzati szervek
ko6zotti egyiittmiikddés biztositasaban.

Ko6zremikodik a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat tevékenységének ligyviteli
feladatai ellatasaban.

Segiti a kiilonféle Snszervez6dd kozosségek érdekérvényesitését

Nyilvéantartja a képvisel6-testiilet dontéseit, azokat hatérozat kivonat formajaban
postazza azok szadmara, akikre nézve a dontés rendelkezéseket tartalmaz.
Ellatja a képviselo-testiilet, valamint a szervezeti egységekhez nem kapcsolhat
bizottsdgok, valamint a kisebbségi 6nkormanyzat adminisztraciés feladatait,
tiléseinek jegyzokonyvezését, végzi azok kezelését, adminisztracios feladatait.
Gondoskodik a testiileti, bizottsagi dontések hatalyosul4sarol.

Kozremikodik a polgdrmesternek és a jegyzének a torvényekben és dgazati
jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskdreinek ellatisaban.



vii. A Polgarmester és a Jegyz0 tevékenységével kapcsolatos feladat- és hataskorok:

a)
b)
c)

d)

g
h)

i)

k)

D

Ellatja a feladatkdréhez kapesolodo tigyviteli feladatokat.

Biztositja a személyi titkari feladatok ellatasat a tisztségvisel8k vonatkozasaban.
Az ellatottsagi szinvonal elemzése alapjan intézménylétesitést, megsziintetést,
szervezetmodositast, atszervezést, fejlesztést kezdeményez.

Részt vesz a kozmiivelédés-kozgylijteményi-miivészeti tevékenység, a
testnevelés €s sport, a civil kapcsolatok, a szegényligyi, az egészségiigyi alap,
valamint a szocialis szolgaltatdsokkal sszefiiggd feladatok végrehajtasaban.
Koordindlja az ifjusadgot érinté Onkormanyzati, polgarmesteri Hivatali,
intézményhalozati civil és informalis szervezeti tevékenységeket.

El8segiti €s tdmogatja az ifjisdg szervezodéseit. Kezdeményezi, 4polja és
koordindlja az ifjisdgi szervezOdések telepiilési és telepiilésen kiviili
kapcsolatait, er6forrasokat tar fel az ifjisagi feladatok ellatasahoz.
Pélyazatokat készit az ifjusidgi munkat segitd feladatok hatékonyabb,
szinvonalasabb ellatasahoz.

Ellatja a kdznevelési és kozmiivel6dési intézményekkel 6sszefiiggd feladatokat.
Ko6zremtlikddik az onkormanyzat miikddtetési funkcidinak az egészségiigyi,
szocidlis és szegényligyi, a kozmiivel6dési, sport és feladatai ellatisdban, az
egyéb humdn  szolgéltaté  intézményrendszer teriiletein jelentkez
gyakorlataban.

A polgarmester €s az alpolgarmester megbizasdbol koézremiikddnek az
koznevelési intézmények miikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasaban, az
ezekkel kapcsolatos képviselo-testiileti, és bizottsagi dontések hataridére torténd
szakmai €s tigyviteli elokészitésében, a dontések végrehajtasaban.
Koézremiikddik az intézményi miikodési szabdlyzatok, o6vodai nevelési,
pedagdgiai programok eldkészitésében.

Ellatja a feladatkoréhez kapcsolodo tigyviteli feladatokat.

m) Biztositja a személyi titkari és a referensi feladatok ellatasat a tisztségviselok

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

Viii, Személyligyi igazgatas teriiletén:
Koézremilkodik a Hivatal koztisztviseldi, kozszolgalati ligykezeli és munkavallaloi
tekintetében a jegyz6 hataskorébe tartozé munkaltatoi jogok gyakorldsdban, melynek
keretében:

El6késziti a kozszolgalati, munkavallaloi és egyéb jogviszony létesitésével,
valamint megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat.

Elékésziti az illetményvaltozasrol sz616 értesitéseket, atsorolasokat.

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

Elkésziti a palyazati kiirasokat.

Elkésziti a koztisztviselok teljesitménykdvetelményeinek meghatarozéséra
iranyuléeldterjesztést.  Figyelemmel kiséri a koztisztviselok, tigykezelok
mindsitésének hataridében torténd leadasat.

Végzi a személyi anyagokkal kapcsolatos, kiilon szabalyzatban meghatarozott
feladatokat.

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

Elkésziti a tovabbképzési tervet.



k)
y

Nyilvéntartja a tovabbképzéseken résztvevé dolgozdkat
Szervezi a kbzigazgatasi vizsgakra t6rténéd jelentkezéseket.

m) Kozremikodik az &nkorméanyzati intézmények vezetdi vonatkozasdban a

képviselo- testiilet és a polgdrmester, hatiskorébe tartozé munkaltatoi jogok
gyakorlasaban, melynek keretében:

El6késziti a kozalkalmazott, és egyéb jogviszony létesitésével, valamint
megszlintetésével kapcsolatos dokumentumokat.

Elokésziti az illetményvaltozasrdl szolé értesitéseket, atsorolasokat.

Elékésziti a jubileumi jutalmak atadasaval kapcsolatos dokumentumokat.
Ertesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol, nyilvantartja
¢s Orzi a leadott vagyonnyilatkozatokat.

Elkésziti az 4llaspalydzati kifrasokat.

V.5.4. Gazdilkodasi és Adéiigyi Osztaly feladatai
1) Gazdalkodasi feladatok:

a)
b)

c)
d)

€)

g)

h)
i)
)
k)

D

El6késziti a koltségvetési rendelettervezethez az onkormanyzati, igazgatasi
tevékenység miikddési kiadasait.

Az Snkormanyzat gazdalkodasaval kapesolatos alapvetd feladatok ellatasa.

Az 6nkorményzat gazdaséagi folyamatainak figyelemmel kisérése.

A sziikséges adatszolgaltatasi kotelezetiség tartalmanak meghatérozasa, Javaslat
kidolgozasa, és az elirt adatszolgaltatisok teljesitése. A kapott adatok
rendszerezése, csoportositsa.

A Hivatal, az 6nkorményzat és az onkorményzat szerveinek a Nyiradonyért
Szolgaltaté Intézmény a Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi
Kdzpont a Nyiradonyi Szocilis és Gyermekjoléti Tarsulds a Méricz Zsigmond
Miivel6dési Haz és Vérosi Konyvtar a Nyiradonyi Szivarvany Onkonnényzati
Ovoda a Kelet-Hajdlisagi Ivovizmindség-javito Onkorményzati Tarsulas
penziigyi, gazdasigi terveinek elékészitése, a pénziigyi, gazdalkoddsi belss
szabalyzatok el6készitése, az abban foglaltak végrehajtasa és pénziigyi
gazdalkodisi tevékenység lebonyolitésa.

Ellatja Hivatal, az 6nkorményzat és az onkorményzat szerveinek a gazdalkodas
feliigyeletével, konyvvezetéssel, utalvinyozassal, kotelezettségvallalassal és
ellenjegyzéssel és ezek nyilvantartdsanak vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Az Onkormanyzati intézmények miikodéséhez szilkséges  tervezési,
gazdalkodasi konyvelési feladatok ellatédsa, ezek pénziigyi feltételeleinek
biztositasa.

Kialakitja sajét, valamint az intézmények szamviteli rendjét.

A beszémolasi rend biztositasa.

Az onkorméanyzat és a Hivatal bizonylati rendszerének kialakitdsa, a
beszamolok elkészitése.

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

Az osztily feladatkorébe tartozéan gondoskodik a Képvisel-testiilet
bizottsdgainak dontéseinek hatalyosulasarél (postézas, intézkedések megtétele).

m) Kozremikodik a kozbeszerzési torvénybsl, valamint a kozbeszerzési

n)

szabalyzatb6l ad6d6 feladatok ellatisaban, az Onkorményzat és a Hivatal
kozbeszerzési iigyeiben.
Pénziigyi tevékenység, intézményfinanszirozis



P

Q
1)

Elkésziti az Onkorményzat gazdasagi programtervezeteit, a koltségvetési
koncepcidt, a kéltségvetési rendelet és a kapcsolédd rendeletek tervezetét. Az
elfogadott koltségvetésrol és egyéb gazdasigi folyamatokrol, pénziigyi
teljesitésekrél informaciét szolgaltat a jogosultak részére. Sziikség esetén
elokésziti az dtmeneti gazdalkodasrél sz616 rendelet-tervezetet.

Elkésziti a pénziigyi €s koltségvetési beszamolok és a zarszamadas tervezetét,
ennek keretében elszamol a normativ kéltségvetési hozzajarulasokkal.
Gondoskodik a jogszabélyon alapulé adatszolgaltatasrol.

Biztositja a modositott teljesités szemléletit kettés konyvviteli nyilvantartasok
vezetéset.

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

Figyelemmel kiséri Hivatal, az nkorményzat és az 6nkorményzat szerveinek
foly6szamlait, sziikség esetén javaslatot tesz a problémak kezelésére.

Biztositja az Hivatal, az 6nkorminyzat és az O6nkorményzat szerveinek
pénzellatasat.

A Képvisel6-testiilet dontésének megfeleléen kozremiiksdik az atmenetileg
szabad pénzeszkoz6k biztonsigos befektetésében.

w) Uzemelteti a hazipénztart és teljesiti az 6nkormanyzat és a Hivatal készpénzes

X)
y)

2)

kifizetéseit.

Folyamatosan nyilvantartja a Hivatal és az 6nkorményzat kintlévoségeit,
kezdeményezi a hatralékok behajtasat.

Javaslatot dolgoz ki az 6nkormanyzatot érinté pénziigyi, gazdasagi tigyekben,
bevételi javaslatokat dolgoz ki az 6nkormanyzat gazdalkodasahoz.

Ellatja az osztalyt érint6 kozzétételi eljarasokban valo kdzremiksdést.

aa) Gondoskodik a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokrol.
bb) Az 4llamhéztartds pénzeszkdzei felhasznalasaval, az allamhéztartashoz tartozé

vagyonnal t6rténé gazddlkodassal Osszefiiggd arubeszerzésre, épitési
beruhézasra, szolgaltatas-megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositisra, vagyon vagy vagyoni értékii jog atadasira, valamint
koncesszioba adasra vonatkozd szerzédéseket, az adatokban tortént véaltozast
kdzzéteszi.

2.) Adoigazgatés feladatok:

a)
b)

©)
d)
€)
f)

g)
h)

El6késziti a helyi adérendeletek tervezetét

Téjekoztatast nyujt az adézok részére kotelezettségiik teljesitésének el6segitése
érdekében a jogszabalyok eldirasairol.

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

Az 6nkormanyzat gazdalkodasdnak megalapozasahoz bevételi javaslatot dolgoz
ki.

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

Ellatja a helyi adokkal, a telepiilési adokkal, és az atengedett kozponti adokkal
kapcsolatos adoztatdsi, nyilvantartasi, kezelési és elszamolasi feladatokat.
Addkivetés sordn adomegallapito hatarozatot bocsat ki.

Alkalmazza az ad6ztatashoz kapcsolodo jogkdvetkezményeket, ennek keretében
késedelmi pétlékot-, mulasztési birsagot-, adébirsagot szab ki.

Az addmérték véltozdsa esetén az ad6zot hatarozattal értesiti.



i)
k)

D

Az adokotelezettség megallapitasshoz adatokat gyujt, tajékoztatast kér, a
tarsszervekkel kapcsolatot tart.

Elldtjia az ad6-, a késedelmi potlék-, a birsagtartozds mérséklésével,
elengedésével, tovabba a fizetési konnyités engedélyezésével kapcsolatos
feladatokat.

El6késziti a méltanyossagi kérelmeket elbiralas céljabodl

m) Ado- és értékbizonyitvanyt, tovabba adoigazolast allit ki.

n)
0)
p)

qQ

t)

X)
y)

z)

Az ad6z6 szamlajanak egyenlegérél és tartozasai utén felszamitott késedelmi
potlékrol évente értesitést ad ki.

Ellatja az adok és adok médjéra behajtandé kéztartozasok nyilvantartasaval,
kezelésével, behajtasaval és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

Kezeli az adészamlékra tortént befizetéseket és teljesiti a talfizetés
visszautaldsat, valamint az adéfolyoszamlak kézotti atvezetést.

Behajtja az adotartozasokat, az idegen helyrl kimutatott kéztartozasok
adoszamldra befolyt §sszegét atutalja a jogosultnak

Az 1 adozok torzsadatait nyilvantartésba veszi és ellenérzi, - a torzsadattarat
karbantartja, az évkézi valtozasokat atvezeti.

Az adébeszedési szamldkrol, a pétlék-, a birsdg-, az egyéb bevételek
elszamolasi-, az idegen bevételek elszamolasi-, valamint az allamigazgatdsi
eljarasi illeték beszedési szamlakrdl szamlakivonat nyilvantartést vezet.
Atutalja az adbbeszedési-, potlék-, birsag-, egyéb bevételek elszamolasi-, idegen
bevételek elszamolasi-, valamint az allamigazgatasi eljarasi illeték beszedési
szamldkra befolyt sszegeket, errél kiadasi naplot vezet, gondoskodik az eléirt
peénziigyi nyilvantartasok vezetésérdl.

Az informécids szolgaltatas meghatarozott rendje keretében adatokat 6sszesit és
tovabbit.

Ellenorzi az adébefizetések teljesitését, meginditja a behajtasi eljarast a
joger6sen megallapitott és a késedelmi potlékmentes fizetési hataridében nem
teljesitett

adotartozasokra, illetve a szabalyszer(ien behajtasra kimutatott mas
koztartozasokra.

A vegrehajtasi eljaras soran foganatositja a végrehajtési cselekményeket,

Intézi a mas adOhatésagoktdl érkezett megkereséseket, és az addztatdssal
Osszefliggd beadvanyokat.

Ellatja az adéellendrzési feladatokat.

aa) Gondoskodik az adétitokra vonatkozo szabalyok érvényesiilésérél, ellatja az

adotitok kiaddsa irénti megkeresésekkel Osszefliggésben az adatszolgéltatasi
feladatokat.

bb) Rendszeresen téjékoztatja a jegyz6t az adéztatés helyzetérél, az adébevételekrsl.

VL. Fejezet

Kézremiikodik az ad6zas helyzetérdl sz616 éves beszamolé elkészitésében.

A Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

I. A Hivatal munkarendije

1) A Hivatal k6ztisztviseléinek és a kozszolgalati munkavallaléinak munka ideje heti 40 6ra az
alabbiak szerint:

> hétfo: 7.30 — 16.00

> kedd: 7.30 - 16.00



» szerda: 7.30 — 17.00
> csiitértok: 7.30 — 16.00
> péntek: 7.30 - 12.30

2) Indokolt esetben kozszolgalati tisztviselé kérelmére jegyzb eltéré munkarendet allapithat
meg.

II. A Hivatal {igyfélfogadasi rendje

1) A Hivatal iigyfélfogadasi rendje a lakosségi igények figyelembevételével az alabbiak szerint
torténik:

> hétfs: 8.00 — 12.00
» szerda: 8.00 — 16.00
> péntek: 8.00 — 12.00
2) A pénztar ligyfélfogadasi rendje:

> szerda: 8.00 — 12.00, 13.00 — 17.00,
> péntek: 8.00 — 12.00

3) Keddi és csiitortoki napon az ugyfélfogadas sziinetel.

4) A polgarmester szerdai napon 10.00-12.00 Ordig tart ligyfélfogadast. A polgérmestert az
alpolgdrmester helyettesiti a polgarmester akadalyoztatasa esetén.

5) A jegyz$ szerdai napon 10.00-12.00 Ordig tart tigyfélfogadast. A Jegyzét az aljegyz6
helyettesiti a jegyz6 akadalyoztatasa esetén.

6) Az orszaggylilési képviseloket, a kdzponti €s teriileti allamigazgatasi szervek vezetdit és
ligyintézdit, tovabba a képvisels-testiilet tagjait munkaidében — tigyfélfogadasi idén til is —
soron kiviil kell fogadni és résziikre a sziikséges tajékoztatdst megadni.

7) Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elhdrithatatlan kérral vagy veszéllyel
jarna, az tigyfeleket munkaid6ben idébeni korlatozas nélkiil kell fogadni.

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

1LII. A Hivatal mikddésével kapcsolatos egvéb feladatok

1) A Hivatalt a jegyz6 képviseli. A Jegyz6 tavolléte és akadalyoztatasa esetén, illetve jegyz6i
megbizés esetén az aljegyz6 képviseli a Hivatalt.

2) A Hivatal bels6 mitkddése soran a belsé szervezeti egysegeket a belsd szervezeti egységek
vezetdi, illetve az éltaluk - a jegyzé egyetértésével - megbizott dolgozok jogosultak
képviselni.

3) A kiadmanyozas rendjér6l sz616 polgarmesteri és jegyz6i utasitasrol kiilon szabalyzat
rendelkezik.

4) Az ligyiratkezelés rendjérél sz616 jegyz6i utasitasrol kiilon szabalyzat rendelkezik.

5) A jegyz6 a hét hétféi munkanapjan az osztalyvezetéknek munkaértekezletet tart,



6) A polgdrmester, az alpolgarmesterek, a Jegyzd, az osztalyvezeték sziikség szerint
munkaértekezletet tartanak. Az egyeb résztvevok korét a polgarmester jeloli ki.

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

8) A jegyz6 a Hivatal teljes vagy sziikebb kére részére szitkség szerint munkaértekezletet hiv

Ossze.

VILI. Fejezet
Az irdnyitas és a vezetés eszkozei

1.) Szabalyzat
a) A jegyz6 és a polgarmester altal kiadott szabalyzatokrol kiilén nyilvantartast kell
vezetni.
b) A szabalyzatokat minden érintettnek a munkakéréhez sziikséges mértékben meg kell
ismernie. A megismerésének tenyét régziteni sziikséges.

2.) Utasitdsok

a) A polgarmester és a jegyz6 a feladatkoériikbe tartozo ligyek intézésére, vagy olyan a
munkavégzést érinté kérdések szabalyozasira, amelyek méshol nem kertiltek
szabalyozasra egyiittesen vagy kiiloén-kiilon normativ utasitast adnak ki.

b) Az utasitds megismerését dokumentélni kell.

¢) Azilgyek intézésére az osztalyvezetSk egyedi utasitast adhatnak.

d) Az egyedi utasitis kiterjedhet olyan iigy intézésére, amely az iigyintéz6 munkakérébe
nem tartozik, valamint az iigy elintézésének konkrét kériilményeire.

©) Az utasités széban és irasban adhats.

3.) Hivatésetika /4 koztisztviselével szemben tdmasztott alapvetd etikai kovetelmények]

a) A koztisztviseld elsédleges feladata Nyiradony Viros Onkonnényzata érdekeit
figyelembevéve a vérosban élék jogainak elémozditisa, kotelezettségei teljesitésének
eldsegitése.

b) Kotelessége, hogy feladatait szakszertien, legjobb tudasa és felkésziltsége szerint
vegezze, a munkaidét teljes mértekig kihasznalja,

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

d) Szakismereteit folyamatosan gyarapitsa a szervezetten biztositott tovabbképzési
lehet6ségekkel, valamint Onképzéssel.

e) Kételessége tovabba, hogy magatartisa tisztességes, becsiiletes, eljarasa elfogulatlan és
partatlan legyen. Nem lehet részrehajlo, nem hasznalhatja fel Hivatali beosztasat maga
vagy masok szadméra jogtalan elénysk biztositasara vagy hatrany okozasdra.
Megvesztegethetéségének a latszatat is kertilnie kell. Munkavégzéséhez kétddden nem
fogadhat el ajandékot, juttatast vagy jogosulatlan elényt.

f) A Hivatali és magéanéletében olyan magatartist tantsitson kiilsd megjelenésében,
modoraban, viselkedésében, mely erdsiti a Hivatal és a kozszolgélat elismertségét.

g) Oltdzksdésében legyen szélséségekts] mentes, mértéktarts és konvencionalis. Ruh4zata
minden esetben munkavégzésre alkalmas, tiszta, rendezett legyen.

4.) A vezetdkkel szembeni tovabbi etikaj kévetelmények
a) A vezetbi kinevezéssel rendelkezd kdztisztviseld személyes példamutatassal, rdhatdssal
motivalja beosztottjait az altala vezetett szervezeti egységben elirt kotelezettségek
teljesitésében.



b)

c)

d)

A bizalmon alapulé, konstruktiv, jé munkahelyi kapcsolatrendszer kialakitdsaval
segitse, hogy Hivatal és az 4ltala vezetett szervezeti egység a legeredményesebben
teljesitse feladatait.

A munkatérsaival szemben legyen mindig korrekt, a j6 modor és a kulturalt hangnem
kereteit megtartva hatdrozott és kovetkezetes, egyértelmii és végrehajthatd utasitisaival
torekedjen arra, hogy az 4ltala vezetett szervezeti egység elismertsége novekedjék
Torekedjen a jo munkakapcsolat és egyiittmiikddés kialakitaséra a Hivatal belsg
szervezeti egységeivel, a munkahelyi érdekvédelmi szervezettel, valamint a kiilsg
szervezetekkel.

5.) Az etikai bizottsdg és az etikaj eljaras

a)

b)

<)

d)

VIIL.

Az etikai vétséget elkovetd kdztisztviseldvel szemben etikai eljaras kezdeményezhet
Hivatalbol (tisztségviselsi kezdeményezés, belss szervezeti egység vezetGjének
kezdeményezése) vagy irasbeli bejelentés alapjan.

Az etikai eljarast az erre a célra létrehozott etikai bizottsag folytatja le. A bizottsdg 3
tagq, elndkét és két tagjat a jegyzé kéri fel. A bizottsdg az etikai eljaras lefolytatasat
Jjegyz8konyvi forméaban dokumentailja, mely alapjén hatérozatot hoz.

Az etikai vétséget elkdvetd koztisztviseldvel szemben kiszabhat6 biintetés a

annak indokol4sat.
A folyamatban 1évé etikai eljards megsziintetésére akkor kertilhet sor, ha annak tartama
alatt megsziinik az eljaras ala vont kozszolgalati jogviszonya, tovabb4, ha megallapitja

ismertetés utan 2 napon beliil alakszerti irisbel hatdrozatban kozli. Alakszerii
hatdrozatnak tartalmaznia kell 3 ddntést és annak indokoldsat.

Amennyiben a koztisztviseld magatartdsa, vagy annak kovetkezménye megalapozza a
koztisztvisels fegyelmi feleldsségre vonasat, a fegyelmi eljdrdst a kézszolgalati
tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. térvény szabalyai szerint kell lefolytatni.

Hatilyba 1épés

1) Jelen szabélyzat 2025. aprilis 1. napjén 1ép hatalyba.
2) Hatalyat veszti a 2023. szeptember 01. napjatél hatélyba Iépett Nyiradony Varos
Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Nyiradony, 2025. aprilis 01.

ph.  dr. Dészkal Tibor Akos
jegyzd



I.melléklet

Nyiradony Viros Onkormé.nyzata Képviselo-testiilete a Nyiradonyi Polgarmesteri Hivatal
maodositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okirata



A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALAIRASSAL LATTA EL-

Okirat szama:l/772-134,/2022

Alapité okirat

médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartisrol szélé 2011, évi CXcv. torvény 8/A. §-a alapjan a Nyiradonyi
Polgirmesteri Hivatal alapité okiratit a kovetkezgk szerint adom ki:

11,

1.2.

2.1

2.2.

3.1

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szery
1.1.1. megnevezése: Nyiradonyi Polgidrmesteri Hivatal

A kéltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4254 Nyiradony, Arpad tér 1,

2. A koltségvetési szery
alapitdsival és megsziinésével Gsszefiiggs rendelkezések

A kéltségvetési szerv alapftasanak ddtuma: 1990, szeptember 30.

A koltségvetési szerv alapitdsara, stalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Nyiradony Véros ﬁnkorményzata
2.2.2. székhelye: 4254 Nyiradony, Arpad tér 1

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irényft6 szervének
3.1.1. megnevezése: Nyiradony Varos Onkorményzatanak Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 4254 Nyiradony, Arpad tér 1

4. A koltségvetési szerv tevékenysége



4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszig helyi dnkorményzatirdl szél6 2011. évi
CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. §-a (1) bekezdéséhen foglaltak alapjan a
Polgarmesteri Hivatal latja el a Nyiradony Varos Onkormanyzata miikédésével, valamint a
polgdrmester, alpolgdrmester, jegyzd feladat- és hataskérébe tartozs tigyek dontésre valé
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, A hivatal kézremiikédik az
Onkormanyzat mas dnkormanyzattal valé egytttmikodésével, valamint dllami szervekkel
torténd egyiittm(kodési feladatok Osszehangolasaban.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartisi szakdgazati besorolasa:

' szakagazat szama I. szakigazat megnevezése j

]> 1 |841105 | Helyi onkormdnyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége J

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A polgarmesteri hivatal ellitja az Métv-ben és a
vonatkoz6 egyéb jogszabélyokban a sziméra megjeldlt feladatokat. Gondoskodik Nyfradony
Viros Onkorményzata, valamint dnkormanyzati intézményei, és a helyi roma nemzetiségi
tnkorményzat bevételeivel és kiad4saival kapcsolatos tervezési, gazdélkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolési feladatok ellatasarél,

4.4. A kbltsépvetési szery ala ptevékenységének kormdanyzati funkcié szerinti megjel6lése:

korményzati . .
funkeidszam korményzati funkcié megnevezése
1 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és
altaldnos igazpatisi tevékenysége
5 | 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi Snkorményzatok igazgatisi
bt |tevékenysége — |
3 011210 | Az dllamhaztartss igazgatisa, ellenérzése |
4 011220 Add-, vam- és j6vedéki igazgatss N o
-~ 5 013210 | Atfogé tervezési és statisztikai szolgiltatdsok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
- | izemeltetési, egyéb szolgaltatisok |
7 016010 Orszaggytilési, dnkorményzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztisokhoz kapcsolédé tevékenységek
| 8 016020 Orszagos &s helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek
9 | 016030 Allampolgirsigi ligyek
10 | 041231 Révid idtartami kézfoglalkoztatis
11 | 041232 - Start -munka program- Téli kézfoglalkoztatas o
12 | 041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatss -
13 | 044310 Epitésiigy igazgatasa
| 14 .l 076010 Egészségiigyi igazpatisa
|15 _Fw@w_ o |Oatisigasgatsa
16 | 109010 - Szocidlis szolgaltatisok igazgatasa S _]

4.5.

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkadési teriilete: Nyiradony Viros kozigazgatasi
teriilete



5. A Kéltségvetési szerv szervezete és mikédése

5.1.  Akoéltségvetési szerv vezetGjének megbfzisi rendje: az Métv. 82. § (1) bekezdése szerint a
varos polgérmestere ~ nyflt palydzat alapjan - a koézszolgalati tisztvisel5krdl sz6l6 2011. évi
CXCIX. torvényben megallapitott képesitési kdvetelményeknek megfeleld jegyz6t nevez ki.
A kinevezés hatarozatlan idére szgl.

A jegyzd vonatkozasaban a munkaltatéi jogokat a polgérmester gyakorolja.

5.2, Akéltségvetési. szervnél alkalmazishan 4llé személyek jogviszonya:

| foglalkoztatasi jogviszony _joggisz_ongt_sza_bé@géj_ogsgb@y_ e
i 1 kazszolga’lati jogviszony  a kdzszolgdlati tisztviselkral szolg 2011. évi CXCIX. —1
| i B | térvény B |
2| munkaviszony _ | aMunka torvénykanyvérdl sz6l6 2012. évil. tv,

.3 | megbizési jogviszony @ Polgéri Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi. V. tv. |
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