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Nyiradony Viros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Pénziigyi, Gazdasagi, Ugyrendi
és Osszeférhetetlenségi Bizottsaga

55/2025. (111.26.) PUB hatirozata

Nyiradony Viros (")nkorményzata Képviseld-testiiletének Pénziigyi, Gazdasagi, Ugyrendi
és Osszeférhetetlenségi Bizottsaga

Nyiradony Viros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének Pénziigyi, Gazdasagi, Ugyrendi és
Osszeférhetetlenségi Bizottsiga az elterjesztésben szereplé hatirozati javaslatot az alabbi
tartalommal elfogadisra javasolja a képvisel6-testiilet felé:

»Polgdrmesteri Hivatal
1/2025. (111.26.) szamu
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Nyiradony Varos Onkorményzata KeépviselS-testilletének Pénziigyi, Gazdasagi, Ugyrendi és
Osszeférhetetlenségi Bizottsaga, a Nyiradony Varos Onkorményzata Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol sz6l6 14/2024. (X. 10.) énkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: SZMSZ) 29. § (1)
bekezdés bc) pontban biztositott véleményezési jogkorében eljarva ugy hatdroz, hogy javasolja a
képviseld-testiiletnek Nyiradony Véros Onkorméanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatanak elfogadasat az alabbi tartalommal:

wINyiradonyi Polgirmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

Az dllamhaztartisrdl szol6 2011. évi CXCV, torvény (a tovibbiakban: Aht. ) 9. § b) pontjdban kapott
felhatalmazads alapjén — figyelemmel az Aht. 10. S (5) bekezdésére, valamint az dallamhdztartdsrol
sz8I8torvény végrehajtdasdrdl szélé 368/2011. (XII. 31. ) Kormdnyrendelet 13.§ (1) bekezdésében
Joglaltakra -, a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szoélé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv,) 84. § (1) bekezdése szerint Nyiradony Viros Onkormdnyzat Képviseld-testiilete
egységes Hivatalt hoz létre az Snkormdnyzat mikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd
Jeladat- és hatdskirébe tartozé iigyek dontésve valé elékészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos
Jeladatok elldtdsdra. A Hivatal kozremiikidik az Onkormdnyzatok egymds kozotti, valamint az dllami
szervekkel torténd egyiittmitkidésének dsszehangoldsdban. A Hivatal elldtja a nemzetiségek jogairdl
52016 térvényben meghatdrozott feladatokat is.
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1. Fejezet
Altalénos rendelkezések

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

A Hivatal székhelye: 4254 Nyiradony, Arpdad tér 1.

A Hivatal hatdlyos, a 1/772-134/2022. szémii hatérozattal jovihagyott alapito okirata a jelen
szabdlyzat 1. szamu fliggelékét képezi.

A Hivatal jogdlldsa: jogi személyiséggel rendelkezd, egységes, indlls Onkormdnyzati kiltségvetési
szerv.

4 Hivatal vezetdje: Nyiradony Viros Jegyzdje (a tovabbiakban: jegyzd).

A Hivatal vezetGjének helyettese: Nyiradony Varos Aljegyzdje (a tovabbiakban: aljegyzd).
Nyiradony Viéros Polgdrmestere (a tovdbbiakban: polgarmester) a Nyiradony Véros
Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének (a tovabbiakban: képviseld-testiilet) dontései szerint és
sajat 6nkormanyzati jogkérében iranyitia a Hivatalt.

A Hivatal belsé szervezeti egységei segitik a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsagai, a
polgarmester, az alpolgdrmesterek és a helyi énkormadnyzati képviseldk munkdjat,

A Hivatal koltségvetési szamlaszdma: 60600118-11076797

A Hivatal alaptevékenységeinek kormdnyzati funkcidk szerinti besoroldsdt az 2. szdmi fliggelék
tartalmazza.

A Hivatal bélyegzével rendelkezik, melynek leirdasat, valamint haszndlaténak rendjét belsd
kiilénallo szabdlyzat tartalmazza.

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

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

A Hivatal alapité okiratdt az 1. szami: melléklet tartalmazza

11. Fejezet
A Hivatal dltaldnos feladatai

1.) A Hivatal az alapito okiratban, valamint jelen szervezeti és mitkidési szabdlyzatban meghatdrozott,
a tdrsadalmi koz6s sziikségletek kielégitését szolgdld, jogszabdlyokon alapulé kézigazgatdsi feladatokat
alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellétési kotelezettséggel végzi, az
alapito dltalanos feliigyelete mellett.

2.) A Hivatal alaptevékenysége: 841105 Helyi nkormdnyzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

3.) A képviseli-testilet tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti a testiileti elterjesztéseket, hatdrozat és rendelet- tervezeteket,
b) vizsgdlja azok torvényességét,

¢) nyilvantartja a képviseld-testiilet hatdrozatait, rendeleteit,

d) szervezi és ellendrzi a képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat,

e) elldtja a képviseld-testiilet munkdjdval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi és rigyviteli

feladatokat.

4.) A képviseli-testiilet bizottsdgai mitkidésével kapcsolatban

a) biztosija a feladatok jellegének megfelelSen a bizottsdgok mitkodéséhez szitkséges iigyviteli
Seltételeket,

b) végzi a bizottsdgi elGterjesztések, jelentések, beszdmolok, egyéb anyagok szakmai eldkészitését,

¢) tdjékoztaldst nytjt a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvaldsitdsi lehetdségeirdl, szakmailag
véleményezi a bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat,



d) szervezi és ellendrzi a bizottsdagi dontések végrehajtdsdt.
J5.) A jegyzd dltal kijelolt kozszolgdlati tisztviselS dtjan segiti a roma nemzetiségi onkormdnyzat
munkdjat és biztositja a mitkidésiik feltételeit.

6.) A helyi 6nkormdnyzati képviselok munkdjdnak segitése érdekében:

a) eldsegiti a képviselk jogainak gyakorldsdt és kitelezettségeinek teljesitését,
b) kozremitkodik a képviseldk tdjékoztatdsdanak megszervezésében,
¢) a Hivatal iigyintézéi kotelesek a helyi énkormdnyzati képviselét Hivatali munkaidében soron
kivill fogadni és részére a szitkséges felvildgositdst megadni, illetve megfeleléen intézkedni.
7.) A polgdrmester, az alpolgdrmester, valamint a jegyzé munkdjéval kapcsolatban:

a) segiti a képviselS-testilleti munkdval isszefiiggd tisztségviseldi tevékenységet,
b) az onkormdnyzati és dllamigazgatdsi dontéseket elGkésziti, szervezi, ellendrzi azok
végrehajtdsat.
8.) Pénzigyi, gazddlkoddsi, vagyonkezelési, intézménygazddlkodds ellenérzési tevékenységi kirben:

a) gondoskodik a belsé gazddilkodds megszervezésérdl, beleértve a belsé létszém- és
bérgazdadlkodast, valamint az intézményi pénzelldtdsrol,
b) dsszehangolja az intézményi tervezést, beszdmoltatdst, s ellendrzi az intézményi gazdalkoddst,
) elbkészit, illetve bonyolitia a beruhdzdsi, felvjitdsi feladatokat és segiti az intézmények eziranyu
munkajdt,
d) irdnyitja az intézmények szadmviteli munkdajat,
¢) kilsG szolgdltatéval szolgdltatdsi szerzédés kotése mellett mitkodteti a szémitdstechnikai-
informatikai rendszert,
B kozremiikodik a teriileti tervezésben,
g elliga az onkormdnyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyondval
Osszefiiggd kozgazdasdgi, pénziigyi és jogi feladatokat.
9.) Miikodlteti és fejleszti a Hivatal belsé kontrollrendszerét, ezen beliil a vezetdi ellendrzéseket és a belsé
ellenbrzést, melyet szolgdltatdsi szerzédés alapjan kiilsG szolgdltatéval 1dt el. A belsé kontrollrendszer
tartalmazza mindazon elveket, eljdrdsokat és belsé szabdlyzatokat, amelyek alapjin a koltségvetési
szerv érvényesiti a feladatai elldtdsdra szolgdlo elSirdnyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald
szabdlyszerti, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazddlkodds kovetelményeit. A belsd ellendrzést
rendjét kiilon szabdlyzat tartalmazza.

IIL. Fejezet
A polgdrmester és az alpolgdrmester

1.) A polgdrmester feladatait és hatdskéreit az Gnkormdnyzati és mas torvények, kormdnyrendeletek,
valamint a Nyiradony Vdros Onkormdnyzata Képvisel6-testiiletének Nyiradony Varos Onkormdnyzata
és Szervel Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdrdl sz6l6 14/2024. (X.10.) énkormanyzati rendelete (a
tovabbiakban: énkormanyzat SzMSz) hatdrozza meg.

2.) Az alpolgdarmester feladatait a polgdrmester munkakiri lefrdsaban hatdrozza meg,.

3.) A polgdrmester gyakorolja a munkditatoi jogokat a jegyzd tekintetében, valamint gyakorolja a
kinevezési és felmentési jogkort az aljegyzé, az egyéb munkdltatéi jogokat az alpolgdrmester és az
dnkormanyzati intézményvezetdk tekintetében.

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

a) A képviseld-testiilet dintései szerint és sajat énkormdnyzati jogkiorében irdnyitia a Hivatalt.
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A jegyzd javaslatdra elGterjesztést nyijt be a képviseld-testiiletnek a Hivatal belsé szervezeti
tagozoddsdnak,  létszdmdnak, — munkarendjének, valamint  iigyfélfogaddsi rendjének
meghatdrozdsdra.

A Jegyzo javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait a Nyiradony
Varos Onkorményzat (a tovébbiakban: Onkormanyzat) munkdjanak szervezésében, a dontések
el6készitésében és végrehajtdsdaban.

Dént a jogszabaly dltal hatdskorébe utalt dllamigazgatdsi iigyekben, hatosagi jogkdrokben,
egyes hatdskoreinek gyakorldsdt atruhdzhatja.

A jegyzd javaslatdra elbterjesztést nyijt be a képviseli-testiiletnek a Hivatal szervezeti és
miikodési szabdlyzatdnak megdllapitdsdra.

A hatdskirébe tartozo iigyekben szabdlyozza a kiadméanyozds rendjét.

Egyetértési jogot gyakorol az dltala meghatdrozott kirben a Hivatal koztisztviseldi,
alkalmazottai kinevezése, bérezése, vezetdi kinevezése, felmentése és jutalmazdsa esetén.

Az dnkormdnyzat nevében ktelezettséget vallal, erve mas személyt irdsban is felhatalmazhat.
Elrendeli koltségvetési kiadds teljesitését, bevétel beszedését vagy elszdmoldsat, erre mds
személyt irasban is felhatalmazhat.

3.) Feladatai az 6nkormdnyzatok dltal létrehozott Tarsuldsokkal kapesolatban:

a)

b)

Képviseli a Nyiradonyi Mikrétérségi Szocidlis és Gyermekjoléti Térsuldsban, Kelet-Hajdusagi
Onkormanyzati vévizminGség-javité Tdrsuldsban Nyiradony Viros Onkormdnyzatdt, részt vesz
és a tandcs elnékeként, vezeti a tandcs iiléseit.

A tdrsuldsi megdllapoddsban, illetve a tdrsuldsok szervezeti mitkidési szabdlyzatdban Jfoglaltak
Szerint végzi a tarsulds nevében a kitelezettségvallalist, ellenjegyzést, kiadvanyozdst.

1V, Fejezer
A jegyzd és az aljegyzo

1.) A jegyz6 szakmailag felel6s a Hivatal mitkidéséért, elldtia a polgdrmesteri Jeladatmeghatdrozasok,
dontések megvaldsitdsa érdekében sziikséges operativ szervezd, a napi munkdban szitkséges utasitdsokat
kiado és azok végrehajtasdt ellendrzd tevékenységet.

2.) Megszervezi a hatdskorébe utalt és feladatkérébe tartozé dllamigazgatdsi iigyek intézését.

3.) Tevékenysége sordn felelGs a jogszabdlyoknak és a kozérdeknek megfeleld szakszerd, pdrtatlan és
igazsdagos, valamint szinvonalas iigyintézés szabdlyainak megfeleld eljdrdsért.

4.) A jegyz6 alapvetd feladatai a kovetkezdk:

a)

b)
¢)

a polgdrmester dltal meghatdrozottak szerint gondoskodik az onkormdnyzat mikodésével
kapcsolatos feladatok elldtdsardl,

vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munkdjat,

gyakorolja a munkdltatoi jogkort a Hivatal koztisztviselSi, iigykezeldi (a tovibbiakban egyiilt:
koztisztviseldi) és munkavallaldi tekintetében,

dontésre elGkésziti a polgdrmester hatdskorébe tartozé dllamigazgatdsi tigyeket,

dont azokban a hatdsdgi tigyekben, melyet a polgdrmester ad 41,

tandcskozdsi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, s annak bizottsdgai iilésén,

a hatdskorébe tartozo iigyekben szabdlyozza a kiadmdnyozds rendjét,

dont a hatdskirébe utalt iigyekben,

ellatja az dnkormadnyzat és a Hivatal kiltségvetésével és gazddlkoddsaval Osszefliggésben a
Jogszabdlyok dltal a hataskérébe utalt feladatokat,



w)

olyan pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszert mikodtet, amely biztositia a helyi
dnkormanyzat rendelkezésére dlIS forrdsok szabdlyszerd, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és
eredmeényes felhasznaldsdt,

a jogszabalyvaltozdsoknal kezdeményezi a helyi rendeletalkotdst vagy médositdst,
gondoskodik a jogalkalmazok énkormdnyzati rendeletekkel 1orténd elldtdsardl,

az dllampolgdrok széles korére kiterjedd jogpropagandat végez. A helyi sajtéban kozzéteszi az
aktudlis rendeleteket, dontéseket,

végzi az orszdggyilési képviselok és az onkormadnyzati képviselok és a polgdrmester
vdlasztdsaval kapcesolatos jogszabdlyban meghatdrozott vilasztési irodai feladatokat,
bonyolitja az orszdgos és helyi népszavazast, elldtia az ezzel kapcsolatos helyi vélasztési irodai
feladatokat,

biztositia a vdlasztisok és népszavazdsok rendjét, a nyilvanosségot, a jogszabdlyban
engedélyezett adatkezelést és adatszolgaltatdst,

gondoskodik a valaszidsokon kizremikidd személyekrdl és a miikidésiikhiz sziikséges feltételek
biztositasdrol,

végzi a vidlasztasi szervek és a valasztdsi iroda tagjainak oktatdsdt.

gondoskodik a jogszabdlyi elSirdsoknak megfelelden a vdlaszidsi iratok megsemmisitésérdl,
figyelemmel kiveti a magasabb szintii jogszabdlyok hatdlyba lépését, vdltozdsat és ezek alapjdn
kezdeményezi az &nkormdnyzati rendelet mddositdsdt, megalkotisit vagy hatdrozat
meghozatalat, modositasat és visszavondsdt,

kozremiikodik a Hivatal egységes jogalkalmazéi gyakorlaténak kialakitdsdban,

figyelemmel kiséri a Hivatal jogalkalmazoi munkdjat, kiilonos tekintettel a hatosagi
iigyintézesre,

kezdeményezi az egységes gyakorlat kialakitdsd, tovabba ij vagy jelentés mértékben toviént
Jjogszabdlyvaltozds miatt az iigyintézok egy részének vagy az iigyintézdi kar egészének oktatdsdit.

4.1) A képviseld-testiilet és bizottsdgai mitkodésével kapcsolatban:

a)
b)
c)

d)
e)
/i
g

biztositja a Képvisel-testiilet, a Képvisel-testiilet bizottsigai, a nemzetiségi énkormdnyzat
miikddésével kapcsolatos szervezési, jogi és szakmai elldtdsi feladatokat,

végzi a bizottsdgi és testiileti tilésre keriild anyagok torvényességi és jogszerfiségi ellendrzésér
és jogszabdlysértés észlelése esetén kezdeményezi a médositdst,

Megbizds alapjan elGterjesztéseket készit, azok tdrgyaldsa sordn képviseletet lit el, koordindlja
az elbterjesziések elSkészitéser, felel azok torvénmyességéért, a jogszabdlyok, énkormdnyzati
rendeletek rendelkezéseinek betartisaért,

figyelemmel kiséri az elbterjesztések, hatdrozat és rendelettervezetek eldzetes bizottsagi
megtdrgyalasdt,

figyelemmel kiséri torvényességi szempontbol a testiileti iilések menetét, ha a dontéseknél
Jjogszabalysértést észlel, kiteles azt jelezni,

elbkésziti a képviselG-testiilet hatdskorébe tartozé fellebbezések elbirdldsdra vonatkozé
eldterjesztéseket,

gondoskodik a testiileti iilések jegyzokinyvének pontos vezetésérdl, a hatdrozatok és rendeletek
érintettek részére torténd eljuttatdsdrol.

4.2) A Hivatal mitkédésével kapcsolatban:

a) javaslatot készit a polgdrmester részére a Hivatal belsé szervezeti tagozdddsdra, munkarendjére

b)

¢)
d)
e)

és az iigyfélfogadas rendjére,

elldtja a Hivatal belsG szervezeti egységei utjdn a jogszabdly dltal hatdskirébe utalt hatésdgi
és allamigazgatasi feladatokat,

koordindlja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyoé munkdkat,

iranyttja a Hivatal dolgozdinak szakmai tovabbképzését,

évente ériékelést készit a hatdsdgi munka helyzetérdl,

£ Jjavaslatot készit a koztisztviseldi teljesitménykivetelmények alapjat képezé célokra,



g a Hivatal kételezettségvallalds, utalvinyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
alapjdn gyakorolja a kitelezettségvallaldsi és utalvanyozdsi jogkért, tovabba ellenjegyzi a
kotelezettségvallaldsokat, utalvanyozdsokat, erre mds dolgozdt is felhatalmazhat.

5) A jegyzdt, tavollétében és akaddlyoziatisa esetén — a jegyzé javaslatdra — a polgdrmester dital
kinevezett aljegyzd helyettesiti, aki egyben a Jogi, Igazgatdsi és Vdrosiizemeltetési Osztdly vezetdje is.

6) A jegyzdi és aljegyzbi pozicié egyidejii betoltetlensége, illetve a jegyzd és aljegyzé egyidejii
akaddlyoziatdsa esetén a polgdrmester hatalmazza meg a helyettesitési feladatokat elldté kiztisztvisel6t.

V. Fejezet
A Hivatal Szervezete

V.1. A Hivatal belsé szervezeti tagozdddsa
A Hivatal szervezeti felépitését dbrdjat a 2. szamu melléklet tartalmazza.
A Hivatal feladatait az alabbi szervezeti tagozdddsban Gtja el:

1.) Jogi, Igazgatasi és Varosiizemeltetési Osztaly

a) Osztilyvezetd az aljegyzd 1f6
b) osztdlyvezetd-helyettes 116
c) Ugyintézé 3/
2.) Hatésdgi, Szocidlis és Szervezési Osztdly
a) osztdlyvezetd 1f5
b) osztilyvezetG-helyettes 115
¢) dgyintézd 416
d) iigykezeld 2f5
3.) Gazdalkoddsi és Adoiigyi Osztaly
a) osztilyvezetd 1f5
b) osztdlyvezetl-helyettes 1f6
c) igyintézd 7 f6

V.2. A Hivatal szervezeti egységeinek tipusai és jogalldsuk

1.) A Hivatali SZMSZ V. fejezet 1. pontjiban felsorolt belsé szervezeti egységek a Hivatal éndllo Jjogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységei.

2.) A szervezeti egységek feladatukat a Hivatalon beliili koordindcié és munkamegosztds alapjin
ondlldan, vagy egymdssal szorosan egyiittmiikodve ldtjdk el.

V3. A szervezeti egységek vezetése
1.) A Polgarmesteri Hivatal szakmai vezetdi:
1.1.) A Jogi, Igazgatdsi és Vdrosiizemeltetési Oszialy vezetdje az aljegyzé.

1.2.) A Hatdsagi, Szocidlis és Szervezési, valamint a Gazddlkoddsi és Addiigyi Osztdly vezetését
hatdrozatlan idbre 52016 vezetdi megbizdssal rendelkezd koztisztviseldk (osztalyvezetdk) ldtjdk el és
iranyitjdk a vezetésiik alatt ald beosztott dolgozék munkdjdt,



1.3) Az osztdlyvezeték munkdjdt osztdlyvezetd helyettesek segitik, akik az osztalyvezetd dltal
meghatdrozott hatdskérokben ondlléan irdnyitanak.

1.4.) Az 1.1.) - 1.4.) pont szerinti vezeili megbizdsok osztdlyvezetdi szintii besoroldsnak minGsiil.
2.) Az osztdlyvezetd:

a) dbsszehangolja és biztositja a folyamatos munkidt.

b) kiadja, koordindlja, ellendrzi és szdmonkéri a szervezeti egységhez tartozé Jfeladatok elldtdsdit,

¢) elkésziti a beosztott dolgozdk munkakori leirdsdt és azt a jegyz6 eld terjeszti Jovdhagydsra,
gondoskodik azok naprakészen tartdsarol

d) biztositia a beosztott dolgozok tekintetében az ardnyos munkamegosztdst,

e) értekeli az osztdlya dolgozdinak munkdjat,

P gyakorolja az dtruhdzott, nem alapvetd munkditatdi jogokat az osztaly kdztisztviseldi és
kbzszolgalati munkavallaldi tekintetében.

g rendszeresen ellendrzi az iigyiratok elGirt hatdridében tovténd elintézését, és gondoskodik az
tgyiratok irattdrba helyezésének engedélyezésérdl.

h)  gondoskodik az onkormdnyzat szakdg szerint az osztdly feladatkérébe tartozé szakmai fejlesztési
koncepcick, tervek, rendeletek tervezetének és szakmai elGterjesztésének elkészitésérél, s azt a
Jegyzd kizremiikodésével a polgdrmester witjan a képviselS-testiilet elé terjeszti.

i) biztositja a gazddlkoddsi osztdlyt érintd szakmai részének megalapozdsdt, jogszeriiségét és
szdamszaki megfeleldséget, folyamatosan figyelemmel kiséri annak végrehajtdsdt,

J) a kiadmdnyozdsi joggyakorldsrol szol6 rendelkezéseknek megfeleléen dontést hoz,
Jolyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabdlyokat, azok vdltozdsait, errél az érintett tgyintéz it
tdjékoztatja, felhivia figyelmét,

k) az osztdly dolgozdi részére megadja a sziikséges tdjékoztatdst és biztositia a szitkséges
informacidellatdst,

1) megszervezi az osztdlyon beliili helyettesités rendjét, melyet névre széléan a munkakéri
leirdsokban hatdroz meg,

m) szakmai megbeszélést, osztdlyszintii értekezletet tart.

V.4. Ugyintéz8, Ondll6 iigyintéz&

1.) Ondllg iigyintézé: torvény vagy kormdnyrendelet dltal meghatdrozott feladatot ondlléan vagy sajat
hatdskorben ldtja el (anyakonyvvezetd, hagyatéki iigyintézé).

2.) Az digyintézd felelSs a munkakiréhez tartozo szakmai feladatok célszert;, hatékony, hatdridén beliili
szakszeri, és torvényes elldtdsdért.

3.) Az énallé kiadmdnyozdsi joggal rendelkezd iigyintézé az azonos tevékenységet végzd tigyintézdk
dltal, valamint az dltala elkészitett dontéseket kiadmanyozza. A kiadmdnyok szakmai ellenérzését az
oszidlyvezetd ldtja el, sziikséges rendszerességgel, koteles figyelemmel kisérni és ellenérizni.

4.) Koteles a munkakoréhez kapcsolédo anyagi és eljdrdsjogi jogszabdlyokat, valamint a Hivatal belsi
utasitdsait, szabalyzatait ismerni, azokat munkdja soran alkalmazni.

5.) Jogosult a munkakiréhez tartozd kérdésekben mds szervezeti egység tigyintézdjét megkeresni, és
koteles az adott iigyben veliik egyiittmiikodni.

6.) A munkakorével kapcsolatban a mdsik szervezeti egység vezetdjét vagy a Jjegyzdt, megkeresni.
7.) A kapoti feladatot, megbizdst mds iigyintézére nem ruhdzhatja dt. Arra csak a megbizo jogosult.

8.) Elldtja az ugyiratok eldirt hatdridSben toriénd elintézését, és gondoskodik az igyiratok irattdrba
helyezésérdl.



9.) Elbkesziti a feladatkirét érintd statisztikai adatszolgdltatdst.

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

V.5.1. Altaldnos feladatok

1.) A szervezeti egységek kezelik a tevékenységi koriikbe tartozo jogszabaly dltal elGirt vagy feljogositds
alapjan megszerzett adatokat.

2.) Az adatkezelés sordn a vonatkozé jogszabdlyi elSirdsok figyelembevételével adatot szolgadltatnak az
arra jogosultaknak.

3.) Az adatkezelés és adatvédelem részletes szabdlyait kiilon szabdlyzat hatdrozza meg.

4) A szervezeti egységek tevékenységiikkel kapcsolatban eleget tesznek tdjékoztatdsi kotelezettségiiknek.
A tdjékoztatdsi kitelezettség a szervezeli egység vezetdjét illeti.

5.) Az digyintézé az dltala intézett jigyrdl tdjékoztatdst adhat. A Hivatal egészét érint§ tdjékoztatdst a
polgdrmester, az alpolgdrmesterek, a jegyz6 végzi.

6.) A tdjékoziatds nem sértheti a személyhez filiz8do jogot vagy mds egyéb jogot, jogos érdeket.

7.) Biztositjdk a tevékenységi kiriikbe tartozo jogszabdly dltal elSirt statisztikai adatszolgdltatdst.

8.) A szervezeti egységek tigyintézdi feladatkorikben kizvetleniil tartjdk egymdssal a kapcsolatot.

9.) Szervezeti egységet érintd feladatok esetén a szervezeti egység vezetGi lépnek kapesolatba egymdssal.

10.) Az iigyintézd kozvetlen kapcsolatba lép a polgdrmesterrel, a jegyzével amennyiben a kiadmdnyozds
Jjogat maguknak tartottak fenn.

V3.2, Jogi, Igazgatdsi és Virosiizemeltetési Osztdly feladatai:

1.) Altalgnos feladatok

1.1.) Vezeti az énkormdnyzat és a Hivatal hatdlyos szerzédéseinek nyilvantartdsdit.

1.2.) Figyeli az énkormdnyzat és a Hivatal hatdlyban 16v6 szerzédéseinek hatdlyosulasat, sziiksége
esetén kezdeményezi azok feliilvizsgdlatdt és modositdsat.

1.3.) Elkésziti az onkormanyzat és a Hivatal feladatkorébe tartozo szerzédések tervezeteit, illetve a
Hivatal mds szervezeti egysége dltal elkészitett szerzdés tervezetek tekintetében jogi kontrollt véges.

1.4.) Elkésziti a feladatkoréhez kapcsolodo képvisels-testiileti és bizottsagi elbterjesztéseket, tovibbd
elldtja a mds szervezeti egység dital elkészitett elSterjesztés tervezetek jogi, torvényességi kontrolljdt.

1.5.) Kozremiikodik a kozbeszerzési torvénybdl, valamint a kozbeszerzési szabdlyzathdl adodo feladatok
ellatasaban, az onkormdnyzat és a Hivatal kézbeszerzési iigyeiben.

1.6.) Kozremiikodik az onkormdnyzat koliségvetési dontéseinek megalapozdsdban.

1.7.) Feladata az onkormadnyzat telepiilés-egészségiigyi, kirzeti egészségiigyi, korhdzi elldtdsi, védénéi,
bolcsddei, kozmiivelédési, kulturdlis, sportigyi, népjoléti és szocidlis, szegényiigyi, esélyegyenléségi,
tovabbd a gyermek és iffisigi feladatokrdl valdé gondoskoddssal osszefiiggs kozszolgdltatdi



kételezettségek elldtdsanak feliigyelete és szervezése, valamint az ezekhez kapcsolddo  dontések,
palyazatok elékészitése.

1.8.) Kézremiikodik az eurdpai unids pdlydzati lehetéségek feltdrdsdban és elékészitésében, hazai és
nemzetkézi tamogatdsi forrdasok igénylésében.

1.9.) Segiti nem onkormadnyzati szevvekkel kozés palydzatok elékészitését.

1.10.) Nyomon kéveti a palydzati forrasok felhasznélisdt, figyelemmel kiséri az elszamoldsokat. 11 )
Képviseli a Hivatalt a regiondlis és megyei szintii unios tervelkészité munkacsoportokban.

1.11.) Koordindlja a killonbozd fejlesztési céli tdmogatdsok palydzatait, specidlis szakmai ismereteket
igényld pdlydzat készitéshez sziikség esetén kiilsé szervet biz meg.

1.12.) Segiti a helyi kis- és kozépvdllalkozdsokkal kapcsolatos gazdaségszervezési Jeladatok elldtasat.

1.13.) Osszegyijjti, rendezi a vdros gazdasdgi, ipari, kereskedelmi szolgdltatdsi informdcioit, és
gazdasagi elemzéseket készit.

1.14.) Kapcsolatot tart a vdrosban és a térséghen miikads nem énkormdnyzati tulajdonu gazdasdgi
tarsasdgokkal, termeld, kereskedd, szolgdltatd cégekkel,

1.15.) Kozremiikodik teriiletfejlesztési térségi feladatok elldtdsdban, - elemzi és értékeli a projektek
végrehajtasi tapasztalatait.

1.16.) Kozremiikidik az Integrdlt Tevilletfejlesztési Stratégia elkészitésében.

1.17.) Kozremiikodik a helyi jogismeretek novelésében, ennek keretében végzi az onkormdnyzat
rendeleteinek és hatdrozatainak propagdlasdt a honlapon keresztiil. 18) Ellatja a kiadott szabdlyzatok
nyilvantartdsdt, hiteles példdnydnak Srzésér. Az érintettek részére tdjékoztatést ad a szabadlyzatokrdl,
kivonatot, illetéleg mdsolatot bocsdt rendelkezésiikre. Dokumentdlja a szabalyzatok megismerésér.

1.18.) A vdrosi fGeépitész utjén elldtja az énkormdnyzat, a vdros és kérnyezete arculatdnak gondozdsdval
kapcsolatos feladatokat. Tervezi és szervezi az énkormdnyzat és a telepiilés, valamint kornyéke
arculaldt, szevvezi az ezzel Gsszefiiggd tevékenységet. Felkutatja és folyamatosan figyelemmel kiséri az
ezzel Osszefiiggd pdlydzati lehetdségeker. Elkésziti a pdlydzatokat, azokat benyijtia, gondozza,
végrehajtja és elszamol a pdlydzati osszeggel.

1.19.) Felméri a Hivatal informatikai igényét és javaslatot dolgoz ki az igények kielegitésere.

1.20.) Folyamatosan biztositia a Hivatal feladatainak ellatdsdhoz sziikséges informatikaihdtteret,
szervezi az eszkozok, programok haszndlatihoz sziikséges személyi feltételek biztositasat.

1.21.) Vezeti az alkalmazott programok nyilvintartdsat, karbantartdsat.
1.22.) Végzi az adatallomdny védelmét, és a jogszabdlyban meghatdrozottak részére adatot szolgditat.

1.23.) Egyitimikodik a szervezeti egységekkel, valamint a Hivatal informatikai rendszerével
kapcsolatban dll6 képviselGivel.

1.24.) Kozremikodik a Hivatal informatikai fejlesztésében, figyelemmel kiséri és ellenérzi az
informatikai szerzédéseket, teljesitésiiket.

1.25.) Biztositia az informatikai jogszabdlyok érvényesiilését.

1.26.) Kidolgozza és folyamatosan karbantartja az informatikai adatvédelmi és biztonsagi szabdlyzatot,
ellendrzi a szabdlyzatban foglaltak betartdsat.



1.27.) Kapcsolatot tart az informatikai adatvédelmi feleldssel, aki vélemeényezi és ellenjegyzi az
informatikai uton térténd adatszolgaltatdsokat.

1.28) Javaslatot tesz a szdmitogépek telepitésére a szdmitogépes erdforrdsok kihaszndldsdnak
elemzését kovetden.

1.29.) Elbkésziti az onkormdnyzat és a Hivatalndl sziikséges informatikai Jfejlesztéseket és azok
megvalosithatésagat koordindlja.

1.30.) Kozremiikidik az idegenforgalom, valamint a telepiilésfejlesztéssel Osszefiiggd koncepcidk,
programok, palydzatok kidolgozdsdban, valamint a kapcsoldddfeladatok ellatésban.

1.31.) Feladatkdrét érinten javaslatot dolgoz ki a nem szabdlyozott tarsadalmi viszonyok énkormdnyzat
dltali szabdlyozdsdra.

1.32.) Kezdeményezi valamely magatartdsi szabdly kozosségi szabdlyok me gsértésének mindsitését

1.33.) Elldtja a kozérdekii bejelentések és panaszok elbirdldscval kapcsolatos iigyek elékészitését és
kezelését.

2) Foldmijvelés, dllategészséviiov

1. Kozremiikodik a foldmiivelésiigyi igazgatdssal kapcsolatos iigyek intézésében
2. Elbsegiti az dltaldnos mezdgazdasdagi sszeirds munkdjdt.

3. Kozremiikidik a mezd-, erddgazdasdgi miivelés alant dllé Joldteriiletekkel kapcsolatos
eljardsokban, elldtia a mezégazdasdgi foldek addsvételével és kifiiggesztésével

4. kapcsolatos feladatokat,

5. Engedélyezi az dllatforgalmazadsi tevékenység, dllatkidallitds, dllatbemutaté és a mutatvanyos
tevékenység helyét idejét.

6. Szervezi a bejelentett ebek nyilvantartdsdval, ésszeirdsdval, veszettség elleni kotelezd oltdsdaval
kapcsolatos feladatokat.

7. Végzi a jogszabdlyban eldirt allainyilvdantartdsok vezetését.

8. Kijeloli az dllati hulldk és feldolgozdsra alkalmatlan dllati eredetii hulladékok gyijtésére
alkalmas konténerek elhelyezésére alkalmas teriileteket.

9. Végzi a jogszabdlyban elbirt kilonbozé dllatbetegségek kapcsdn Jjegyzdi hataskirbe utalt
intézkedéseket.

10. Ellatja az dllatpanzio és dllatmenhely létesitésével és fenntartdsaval, az dllatok védelmével
kapcsolatos feladatokat.

11. Elldtja a névényigazgatdsi feladatokat.

12. Elldtja a kizteriileten 1év6 fds szdrii névényekkel kapcsolatos hatésdgi feladatokat.

13. Kézremiikodik a vaddszattal, a vadkdrral kapesolatos eljdrdsban.

14. Elldtja a parlagfii szennyezetiséggel sijtott teriileteken esetén a jegyzdi hatdskérbe wutalt
feladatokat.

15. Kezeli a vandorméhek nyilvantartdsat.

3) Kereskedelmi igazgatds:

3.1) Kérelemre nyilvintartasba veszi a bejelentés-kiteles tevekenységet folytato kereskeddket, mely
tényrdl értesiti a tarshardsdagokat.

3.2) Kérelemre nyilvantartdsba veszi a nyilvantartott adatokban bekévetkezettvdltozdsokat, mely tényrdl
értesiti a tarshatdsdagokat.



3.3) Kérelemre torli a nyilvantartdsbél a megsziintetett bejelentés-kiteles tevékenységet folytato
kereskeddt, mely tényrdl értesiti a tdrshatosdgokat.

3.4) Kérelemre engedélyezési eljdrdst folytat le a miikodési engedélykoteles terméket folytato kereskeddk
iigyében.

3.5) Kérelemre modositja a mitkidési engedély adatait, amennyiben abban véltozds toveénik.
3.6) Kérelemre visszavonja a megsziintetett iizlet esetében a mitkodési engedélyt.
3.7) Kérelemre szdlldshely-iizemeltetési engedélyezési eljirdst folytat le.

3.8) Kérelemre mdédositia a szdlldshely-iizemeltetési engedély adatait amennyiben abban vdltozds
tortenik.

3.9) Kérelemre visszavonja megsziintetett széllashely esetében szdlldshely-iizemeltetési engedelyt,

3.10) Hatdsagi ellendrzést folytat a kereskedelemi egységekben, illetve a szdlldshelyeken, -
Jogszabalysértés esetén hatosagi eljardst folytat le

4.) Varosiizemeltetés

1. Ellatja a jegyzd és a polgdrmesternck az onkormanyzat mitkodesével, valamint a Hivatal
vezetésével és irdnyitdsaval kapcsolatos feladat — és hatdskorébe tartozé tdjvédelmi és
kornyezetvédelmi, viziigyi, dtigyi, tizvédelmi igazgatdsi, az dllategészségiigyi, a

Joldmiivelésiigyi, erdészeti, az ipari és kereskedelmi igazgatdsi feladatokbdl ereds, tovdibbd

ezen tevékenységekkel dsszefiiggd iigyviteli és adminisztrdcios teendbket.

Elldtja a kérnyezet- és természetvédelmi feladatokat.

Biztositja a természetvédelmi érdekek érvényesiilését.

Kezdeményezi a helyi védettségii természetvédelmi teriiletté nyilvanitdst, és

elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Biztositia Nyiradony varos dltaldnos rendezési tervének, valamint a szerkezeti tervének és

helyi épitési szabdlyzatanak az elSkészitését, biztositia azoknak a vdirosban Jolyo épitési

feladatok elldtdsa sordn torténd érvényesiilését, egyiittmikodik ennek megvaldsitdsa

érdekében a megyei oOnkormdnyzattal, a kornyezd telepiilések onkormdnyzatdval, a

KormanyHivatallal, valamint a Jardsi Hivatallal.

7. Kozremiikodik a szemétszdllitdsi kozszolgdltatds elldtdsinak megszervezésével kapcsolatos

feladatok  ellatisaban.  Ennek  érdekében  folyamatosan kapcsolatot  tart a

hulladékgazddlkoddsi szervvel a helyi lakosokhulladékelszdllitdsaval kapcsolatos iigyeinek

intézésére.

Intézi a birtokvédelmi és birtokhdaboritdsi iigyeket.

9. Engedélyezi a kozparkok és véderddk kialakitdsat, a kiil- és belteriileten a foldrészlet alakjinak
és terjedelmének megvaltoztatdsdt.

10. A polgdrmester és az alpolgdrmester megbizdsabdl kizremitkidnek a kornyezetvédelmi,
energetikai, viziigyi és utigyi feladatok elldtdsdval dsszefiiggd képviseld-testiileti, bizottsagi
dontések hatdridire torténd szakmai és digyviteli el6készitésében és végrehajtisiban.

11. Biztositia az Onkormdnyzat, illetve a Polgdrmesteri Hivatal dltal megvaldsitott beruhdzisok
szakmai feliigyeletét, miiszaki dtadds-dtvételét, a beruhdzés szakmai teljesitését, s e kiirben
egyittmikodik a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddja vezetdjével és a palydzati
referenssel.

12. Ervényesiti a kornyezetvédelmi és természetvédelmi jogszabdlyokba foglalt elGirdsokat,
érdekeket.
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13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.
27.
28.

29.

30.

Ellaja a hdzszam-igazoldssal kapcsolatos feladatokat, melynek keretében: ellendrzi a
haszndlt hdzszdmokat, 4j hdzszdmot dllapit meg, modositia a nem megfelelé hdzszdmokat.
Mindezek érdekében részt vesz a Kozponti Cim regiszter szerkesztésében.

Végzi a telepengedélyekkel kapcsolatos iigyek intézését, vezeti a nyilvantartdsukat.

Intézi a telekalakitassal kapcsolatos iigyeket.

Intézi a katasztréfavédelemmel kapesolatos iigyeket.

Koordindlja és folyamatosan figyelemmel kiséri az énkormdnyzati intézmények energia
Jelhasznaldsat, a lakossdgi energiaelldtdst, kapesolatot tart a helyienergiaszolgdltatSkkal,
Gondoskodik a koztemetdk fenntartdsdval, a kotelezd kéménysepréi tevékenység elldtdsdval
kapcsolatos énkormdnyzati feladatok ellatasdrol.

Ellatja a zéldfeliilet-gazddilkodds —szakmai irdnyitisit, koordindlisdt, tovabbd a
onkormanyzati tulajdoni gazdasdgi tdrsasdg sajat vagy bérelt eszkizeivel és rendelkezésre
allo letszamaval végzett zéldfeliilet-fenntartdsi, jatsztér-fenntartisi és épitési munkdinak
ellendrzését és teljesitmény igazoldsdt.

Kozremiikodik a szemétszdllitasi kizszolgdltatds elldtdsanak megszervezésével kapcsolatos
feladatok elldtasaban.

Elldtia a helyi onkormanyzati utak kozit forgalmdnak tervezésével és szabdlyozdsdval,
valamint a kézit kezelésével kapcsolatos jogszabdlyban eléirt feladatokat.

Elldtja a vdros kozlekedési rendszerének fejlesztésével, forgalomszabdlyozdssal, a
Jorgalombiztonsdg novelésével kapcsolatos javaslattevé és véleményezd feladatokai.
Kozremiikodik a tomeghizlekedés szervezésében, kapcsolatot tart a kozlekedés feltételeinek
biztositdsaban érdekelt gazddlkods és egyéb szervekkel hatosdgokkal, az egyiittmiikidés és
Jeladatelldtds jellegétdl fiiggben koordindcids tevékenységet végez.

Ellatja az oOnkormdnyzati tulajdonii gazdasdgi tdrsasdg kozutak, fenntartdséval és
tizemeltetésével kapcsolatos tevékenységének koordindldsdt, valamint a sajat vagy bérelt
eszkozékkel és rendelkezésre GlI6 létszammal elvégzeit iizemelletési, fenntartdsi tevékenység
ellendrzését, teljesitmény igazoldsdt.

Elldtja a csapadékviz elvezetéssel, belvizrendezéssel kapcsolatos iizemeltetési és fenntartési
munkdk koordindldsat, valamint az Gnkormdnyzati tulajdonii gazdasagi tarsaség sajdt vagy
bérelt eszkizeivel és rendelkezésre dllG létszdmaval végzett tevékenységek ellendrzését és
teljesitmény igazoldsdt.

ElGkésziti és végrehajtja a parkoldkkal kapcsolatos dintéseket.

Engedélyezésre eldkésziti a kizteriiletek és az utak rendeltetéstél eltérd haszndlatat.
Kozremiikodik a  helyi  jdrati  kozlekedés szervezésében, az drhatésdgi dontések
eldkészitésében.

Kozremiikidik a helyi kozvildgitdssal kapcesolatos kézszolgdltatds szervezésével, a villamos
energia korldtozds, a tdvkozlési berendezések és vomalas létesitmények miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

Ellatja a ivéviz- és szenmyvizszolgdltatds zavartalan biztositdsdval kapcsolatos
dnkormdnyzati, valamint tulajdonosi joggyakorldshoz sziikséges dontés elGkészitG feladatokat.

4)Kozteriilettel dsszeftigaésben fenndllo feladatok:

SN I NI

A kozteriiletek jogszerii haszndlatdval kapesolatos feladatok.

A kizteriilet rendjére és tisztasdgdra vonatkozo jogszabdly dltal feladatkorében meghatérozott
Sfeladatok elvégése.

A kozremiikodés a kizteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében.

Kozremiikodés az onkormanyzati vagyon védelmében.

Kozremiikodés dllat-egészségiigyi és eb-rendészeti feladatok elldtdsdban.

Egyiittimiikodés a rendbrséggel, a katasziréfavédelemmel, az addhatésdggal, a tizoltésdggal,
egyeb adllami szervekkel, killonosen a KormdnyHivatallal és énkormdnyzati szervekkel,



10.

tdrsadalmi szervezetekkel, igy kiilonosen a polgdrirség helyi szerveivel, valamint a feladatai
ellatdsahoz segitséget nyijté egyéb szervezettel, gazdalkodo szervvel,

A nemdohdnyzok védelmérél és a dohdnytermékek fogyaszidsdnak, forgalmazdsinak egyes
szabdlyairol sz0l6  torvényben szabdlyozott kézteriilet-feliigyel6k hatdskorébe  tartozd
dohdnyzasi tilalom rendelkezéseinek ellendrzése és szankciondldsa.

A feladatkorébe tartozé szabdlysértési és kozigazgatdsi hatésdgi eljdrdsokkal osszefiiggd
személyes adatokat kezel.

Rogziti a telefonon érkezé kozérdekii lakossdgi bejelentéseket, és megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

A kbzteriileten, kozbiztonsdgi, illetve biinmegeldzési célbol, bdrki szdmdra nyilvanvaléan
észlelhet6 modon elhelyezett térfigyeld kamerdk felvételeit -a kiilon jogszabdlyban
meghatdrozottak alapjan- és ezzel sszefiiggésben adatot kezel.

J) Vagyvongazddlkoddsi feladatok:

b

Felméri és nyilvantarija az 6nkormdnyzat, illetve a Hivatal ingatlanvagyondt.

Feladatkérében kezeli az ASP szakrendszert.

Az onkormdnyzat és a Hivatal tulajdondt képezd ingatlanok tekintetében nyilvamtartia az
ingatlanokat terhel és illeté kitelezettségeket, terheket, jogokat, jogosultsigokat, valamint
aktualizdlja a kapcsolédo nyilvantartdsokat, igy kiilondsen a vagyonkatasztert.

Az énkormdnyzat és a Hivatal tulajdondt képezd ingatlanok tekintetében megszervezi és elldtia
az értékesitési célra dtadott megiivesedett lakdingatlanok és bérlakdsokhasznositdsét, valamint
intézi e kirben a kiilon nkormdnyzati rendelettel feladatkirébe utalt iigyeket.

Lefolytatja az nkormanyzat javdra bejegyzett jelzdlogjoggal kapcsolatos eljérdst.

6) Kozioglalkoztatds szervezése:

Elbkesziti a kozfoglalkoztatdsi programok inditdsdhoz sziikséges kérelmeket.

Elbkésziti a kozfoglalkoztatdsi jogviszony létesitésével, valamint megsziintetésével kapcesolatos
dokumentumokat.

Koordindlja a kézfoglalkoztatdsi programokat.

A kozfoglalkoztatds szervezése és lebonyolitdsa érdekében kapcsolatot tart a Haji-Bihar
Varmegyei KormanyHivatal Nyiradonyi Jérdsi Hivatal Foglalkoztatdsi Osztdlydval.

V. 5.3. Hatdsdgi, Szocidlis és Szervezési Osztdly feladatai

1.) Alapveté feladata:

1.

2

Szervezi a szocidlis rendszer mitkédését és biztositia az ellatdsok igénybevételét a feltételek
megléte esetén.

A polgdrmestert rendszeresen tdjékoztatja a feladatkorét érintd szocidlis koltségvetési keret
Sfelhaszndldsardl.

Biztositja a Képvisel6-testiilet Egészségiigyi és Szocidlis Bizotisdga iilésének Osszehivisdt,
elbkésziti a bizottsdg iilése elé kerild iigyeket, ismerteti a hatdskor gyakorlSjdval a bizottsag
dontési javaslatat,

Feladatkorébe  tartozéan gondoskodik a Képvisel6-testillet  bizottségai  dontéseinek
hatdlyosuldsardl (postdzds, intézkedések megtétele).

Sziikség szerint kornyezettanulmdnyt végez.

A Kozponti Statisztikai Hivatal részére évente adatot szolgdltat az elézd évben folyésitott
pénzbeli és természetbeni elldtdsokkal kapesoltban

Ellatja a kézszemlére tett iratok kezelésével kapcsolatos iigyeket.



8.
9.

A megkiildott hirdetményeket kifiiggeszti, gondoskodik a visszakiildésrél.
Postdzdsi feladatok napi szintii elldatdsa az ASP rendszer haszndlatcval.

10. A PIR nyilvantartis adatainak a megdllapitott szocidlis ellatésok adatai alapjan folyamatos

aktualizalasa.

2) Szocidlis ellatasokkal kapcsolatos feladatok:

AN~

“

% S

Elsé lakdshoz jutok tamogatdsa irdnti kérelmek dontésre vald elékészitése.

Telepiilési tdmogatds irdnti kérelmek dontésre valo elSkészitése.

Bursa Hungarica felséoktatdsi dsztondlij irdnti kérelmek dontésre valé elGkészitése.

Helyi rendelet alapjan szabdlyozott tanulmdnyi Gsztondij irdnti kérelmek déntésre vald
eldkészitése.

Szocidlis elldtdsok elbiraldsdahoz sziikséges kornyezettanulmany elkészitése.

Kozkoliségen t0rténd temetés elrendezéséhez, kiliségének visszafizettetéséhez kapcsolodo
feladatok elldtdsa.

A pénzbeli és természetbeni szocidlis tdmogatdsok megdllapitasara irdnyuld kérelemben foglalt
adatok  és  nyilatkozatok  valdsdgtartalminak és  teljességének megvizsgaldsara
kornyezettanulmany elkészitése.

Hatosagi bizonyitvinyok, igazoldsok kiadésa.

Hadigondozds iigyekben torténd jardsi Hivatal megkeresésének teljesitése.

3) Gvermekvédelmi és evdmiisvi feladatok:

1.

2.

“

~

9.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és az ahhoz kapcsoldds természetbenielldtds irénti
kérelmek elbirdldsra vald elSkészitése.

Hatranyos, halmozottan hdtrdnyos helyzet megdllapitisa irdnti kérelmek elbirdlasra vald
elékészitése.

Jogosulatlanul igénybe vett elldtdsok visszatéritésének elrendelésével kapcsolatos hatosagi
feladatok elldtdsa.

Az ellatdsok elbirdldsdhoz sziikséges kornyezettanulmény elkészitése irantimegkeresések
elGkészitése.

Hatosagi bizonyitvdanyok, igazoldsok kiaddsa

Sziinidei gyermekétkeztetés igénybevételérél a hdtranyos, halmozottan hdtranyoshelyzetii
Jjogosultak tdjékoztatdsa, és az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teendbkelldtdsa.

Birdsdagi megkeresésekre, illetve gydmHivatali felkérésre kornyezettanulmdny készitése.
Javaslatot dolgoz ki a gyermekek védelme érdekében a helyi elldtérendszer kialakitésira,
miikodtetésére.

Kozremiikddik a gyermekek védelmét biztosité hatésdagi feladatok és hatdskorok elldtdsdban.

10. Elkésziti az éves dtfogd értékelést.

4) Koznevelési feladatok:

1
2.
3.

Figyelemmel kiséri az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvintartdsdt.

A nyilvantartdsrol rendszeresen adatot kozél a kormdnyHivatal szémdra.

Kozremiikddik a kozoktatdsi informdcids rendszer mikodtetésében, elldtia a kotelezd
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Déntésre elSkésziti az 6vodai felvételekkel, illetve kirzethatdrokkal kapesolatos eljdrdsokat



5) Igazgatdsi feladatok:

i

iL.

Hagyatéki iigyintézés:

@)
b)

Ellatja a hagyatéki eljardssal kapcsolatos feladatokat.
Vegzi a gondnoksig ald helyezettek, a gyimsdg alatt dllé kiskoriiak ingosdagainak
leltarozasat.

Anyakonyv igazgatasi feladatok:

a)
b)

¢
d)

e

h)

J)
k)

)

0)
D)

q)

»)

Vezeti bekovetkezett a sziiletési, hdzassdgi és a halotti eseményeket az Elektronikus
Anyakidnyvi Rendszerben (EAK).

Lefolytatjia a bejegyzéseket megeldz6 sziikséges eljdrdsokat (szitkség esetén
adategyeztetés, adatjavitdis).

Teljesiti az eldirt adatszolgdltatdast a Kozponti Statisztikai Hivatal részére.

A honositdsi, visszahonositdsi okirat megérkezésérdl értesiti a kérelmezdt az
dllampolgdrsdgi eskii vagy fogadalom letételének idépontjdrol és helyérdl,

A polgdrmester jelenléiében letett eskiirsl késziilt jegyzokonyvet tovdbbitia az
dllampolgdrsdgi iigyekben eljdrdé szervhez, valamint teljesiti az adatvdltozds
bejegyzését.

Jegyzbkinyvet vesz fel a hdzassdgi szdndék bejelentésérdl és kozremitkidik a
hazassagkitéseknél.

Elvégzi a sziiletés, hdzassaghatés és haldleset utélagos és jbdl vals anyakdényvezését,
teljesiti az adatszolgdltatdst.

Anyakényvi mdsolatot, értesitét és hatésdgi bizonyitvanyt dllit ki,

Az idigyfél kérelmére vagy Hivatalbél meginditia a hazai anyakényvezésre iranyuld
eljardst.

Orzi a lezdrt és hitelesitett anyakonyveket. alapiratokat, kezeli az anyakonyvi irattdarat.
A névvdltoztatdsi iigyeket érinté kérelmeket felveszi, majd az EAK rendszerben torténd
rdgzités utdn tovabbitja papir alapon is az iigyben eljdrd szervhez.

A papir alapii anyakonyvbil az EAK rendszerbe rogzitett anyakényvi események
rogzitésének tényét feliegyzi a papir alapt anyakonyvek utélagos bejegyzésének
rovatdba és a névmutatoba.

Anyakényvezi az Srokbefogaddst, illetve annak megsziintetését.

Jegyzbkinyvbe foglalja vagy az EAK rendszerbe rogziti a jardsi Hivatal dltal felvett
teljes hatdlyi apai elismeréd nyilatkozatot.

Elvégzi a sziiletési, hdzassdagi és halotti események ASZA rendszerben torténd
dtvezetését.

Gondoskodik az anyakonyvi bianko okmdnyok ASZA rendszeren keresztiil torténd
megrendelésérdl, nyilvantartdsba veételérdl és mitkidteti a rendszert.

Hatdrozatban dllapitia meg az djsziillétt gyermek és a hdzassagot kot flatal parok
tamogatdsdra szolo jogosultsdgot.

A birésag dltal meghiildott valdsi lapok alapjan anyakonyvi adatvéltozdst rogzit az EAK
rendszerben, melyet az ASZA rendszeren is dtvezet.

Gondoskodik a Helyi Vizudl Rendszer hetente torténd frissitésérdl.

A KCR rendszerben a hatdskorrel rendelkezd osztdly dltal megadott adatok alapjan
elvégzi lakcimeket érintden a sziikséges modositasokat, adatjavitdsokat.
Csaladvédelmi koordindcié

Igazolds kiaddsa arrdl, hogy a gyermek tekintetében az anyakinyvbe bejegyzett anya
képzelt személy

A szill6k megdllapoddsdnak felvétele a sziildi feliigyelet jog gyakorldsa kérdésében
Gyermek nevének megdllapitdsa

Elézetes gydmrendelés



z)

aa)

bb)

Keépzell szild adatainak megdilapitdsa

Teljes hatdlyt apai elismerd nyilatkozat felvétele nagykori cselekviképes személyes
esetében

Tdjékoztatas a rendezetlen csalddi jogdllds kezelésérdl

ii.  lktatds, irattarazdssal kapcsolatos feladatok:

a)

b)
c)
d)

Az Asp Iratkezeld szakvendszeren keresztiil az iratkezelési szabdlyzatban foglaltaknak
megfelelden szakmai irdnyitdsdval elldtja az ikiatdsi és irattdrozdsi feladatokat.
Nyomon kiveti az iratkezelést, melyrdl rendszeresen tdjékoztatia a jegyzét.

Az agazati jogszabdlyokat figyelembe véve rendszeres selejtezést végez.

Elokésziti a feladatkiorét érintd statisztikai adatszolgdltatdst.

iv. Ugyfélszolgdlattal kapcsolatos feladatok:

a)

b)

llletékességi teriileten a hatésdagi iigyek elkészitésével, az iigyfelek segitésével
kapcsolatos feladatokat latja el.

Ugyfelek érdeklédésére a megfelels tdjékoztatds megaddsa, elldtisa a megfelels
Jormanyomtatvinyokkal, a kitoltou kérelmek dtvétele, ellendrzése, tovdbbitdsa a
Hivatal illetékes iroddihoz.

v.  Szervezési feladatai:

a)

b)

Elldtja a polgdrmester, alpolgdrmester az énkormdnyzat mitkodésével, feladat- és
hatdskorei tekintetében a polgdrmesteri és a tithdrsdgi szakreferensi, az idegenforgalmi
és a nemzetkozi kapcsolatokbol ereds, a kozmiivelddési, civil szervezetek, a sport,
ifjusagvédelmi, a szegényiigyi, az egészségiigyi és szocidlis intézményekkel, tovabba
ezen tevékenységekkel Osszefiiggd, dontés-elkészitd iigyviteli és adminisztrdcids
feladatokat.

Kialakitja és fenntartia az onkormdnyzat és killsé kornyezete informdcios kapcsolatait.
Folyamatosan kapcsolatot tart az dllami, tarsadalmi, és érdekképviseleti szervekkel, a
civil szervezédésekkel, az egyhdzakkal, a médidval és a gazdilkods szervezetekkel,
valamint az egyéni véllalkozdkkal.

A Hivatal tdjékoztatdsi munkdjdt szervezi és iranyitja, elldtja a polgdrmester szévivéi
Jeladatait.

Szervezi a sajtétajékoztatokat, biztositia az érintettek részvételét.

A telepiilést bemutaté anyagok, kiadvdnyok elkészitésében akttv szerepet villal.
Iranyitja és dsszehangolja az dGnkormdnyzat nemzetkézi kapcsolataibdl adéds
Jeladatokat. Szervezi azok végrehajtdsdt, kozremiikédik a nemzetkozi delegdcick

g fogaddsiban a kiilfoldi utazdsok szervezésében, a protokoll feladatokbél adéds

h)
9

7

k)
)

Jeladatok el6készitd, szervezd és végrehajtd tevékenységet ldt el.

Szervezi a Hivatali rendezvényeket az onkormanyzati és.

Koordindlja és elkésziti a helyi esélyegyenldségi programot, elvégzi annak
Seliilvizsgdlatat.

Gondoskodik a honlapra torténd anyagok feltoltésérdl, az énkormdnyzat és a Hivatal
munkdjdval kapcsolatos  informdciok megjelentetésérdl, a lakossdg folyamatos
tajékoztatasdrol.

Kozremiikodik a polgdrmester, alpolgdrmester, az owkormdnyzati képviseldk és
hozzdtartozoik vagyonnyilatkozatdnak nyilvdntartdséban és Grzésében.

Elldtja a Hivatal vided- és telekommunikdcids mitkodési feltételeinek biztositdsdval
kapcsolatos feladatokat.



m) Gondoskodik a Hivatal épiiletének iizemeltetésérél, valamint a Hivatal épilletében

n)
0)

dolgozd onkormanyzati alkalmazottak, képviselSk, bizottsdgi tagok kiszolgadldsdrol.
Biztositja az épiilet, az eszk6z6k karbantartdsdt.

Az informatikai eszkézokon kiviil biztositia a Hivatal alkalmazottai munkavégzéséhez
sziikséges technikai berendezéseket, irodaszereket, nyomtatvényokat, kozlonydket,
szakkonyveket a kiltségvetésben megallapitott kereten beliil.

vi.  Képviseld-testiilet mitkodésével kapcsolatos feladat- és hatdskirék:

a)

b)
)

d)

A polgarmester és az alpolgdrmester megbizdsdbdl kizremitkodnek az utigyi, a
Jéépitészi, az idegenforgalmi, a nemzetkizi kapcsolatokkal osszefiiggo, valamint az
egeszségugyi, szegényiigyi, szocidlis, kozmitvelédési, sport, civil szervezetek, gvermek
és ifjusagi feladatok elldtdsival Gsszefiiggd képviseli-testiileti, bizottsdgi dontések
hatdridire torténd szakmai és iigyviteli el6készitésében és végrehajtdasaban.

Részt vesz a lakossdg onszervezddd kozosségei és az onkormdnyzati szervek kézotti
egyiittmiikodés biztositdsdban.

Kozremiikidik a Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat tevékenységének dgyviteli feladatai
ellatasaban.

Segiti a kiilinféle onszervezddd kozosségek érdekérvényesitését

Nyilvantartia a képviselS-testiilet dontéseit, azokat hatdrozat kivonat SJormdjiban
postdzza azok szamdra, akikre nézve a déntés rendelkezéseket tartalmaz.

Elldtja a képviseld-testiilet, valamint a szervezeti egységekhez nem kapcsolhaté
bizottsagok, valamint a kisebbségi énkormdanyzat adminisztrdcids feladatait, iiléseinek
Jegyzokinyvezését, végzi azok kezelését, adminisztrdcios feladatait.

Gondoskodik a testiileti, bizottsdgi dontések hatélyosuldsardl.

Kozremiikodik a  polgdrmesternek és a jegvzémek a torvényekben és dgazati
Jogszabdlyokban meghatdrozott feladat- és hataskireinek ellataséban.

vii. A Polgdrmester és a Jegyzd tevékenységével kapcsolatos feladat- és hatdskorok:

a)
b)
c)

d)

k)

)

Ellatja a feladatkdréhez kapesolédd iigyviteli feladatokat.

Biztositja a személyi titkdri feladatok elldatdsdr a tisztségviseldk vonatkozdsdban.

Az elldtottsdgi  szinvonal elemzése alapjdn intézménylétesitést, megsziintetést,
szervezetmddositdst, dtszervezést, fejlesztést kezdeményez.

Részt vesz a kdzmiivelGdés-kozgyilijteményi-mifvészeti tevékenység, a tesmevelds és
sport, a civil kapcsolatok, a szegényiigyi, az egészségiigyi alap, valamint a szocidlis
szolgaltatdsokkal Gsszefiiggd feladatok végrehajtdsdban.

Koordindlja az  iffusdgot  érintd  onkormdnyzati,  polgdrmesteri  Hivatali,
intézményhdlozati civil és informdlis szervezeti tevékenységeket.

Elébsegiti és tamogatja az ifjisdg szervezbdéseit. Kezdeményezi, dpolja és koordindlja
az ifjisdgi szervezédések telepiilési és telepiilésen kiviili kapesolatait, erdforrdsokat tar
fel az ifjusagi feladatok ellétdsdhoz.

Pdlydzatokat készit az ifjisdgi munkdt segitS feladatok hatékonyabb, szinvonalasabb
ellataséhoz.

Elldtja a koznevelési és kozmiivelGdési intézményekkel osszefiiggd feladatokat.
Kézremiikidik az énkormdnyzat miikédtetési funkcidinak az egészségiigyi, szocidlis és
szegényigyi, a kozmivelédési, sport és feladatai ellitisdban, az egyéb humdn
szolgaltatd intézményrendszer teriiletein jelentkezd gyakorlatdban.

A polgdrmester és az alpolgdrmester megbizdsibol kizremitkidnek az kéznevelési
intézmények miikodtetésével Gsszefiiggd feladatok elldtdsdban, az ezekkel kapcsolatos
képvisel6-testileti, és bizottsdgi dontések hatdridGre torténd szakmai és ugyviteli
elbkészitésében, a dontések végrehajtasaban.



k) Kozremiikodik az intézményi mitkodési szabdlyzatok, dvodai nevelési, pedagogiai
programok elékészitésében.

) Elldtja a feladatkiréhez kapcsolodo digyviteli feladatokat.,

m) Bizlositia a személyi titkdri és a referensi feladatok elldtdsit a tisziségviselok
vonatkozdsdban. Az elldtottsigi szinvonal elemzése alapjan intézménylétesitést,
megsziintetést, szervezetmodositdst, diszervezést, fejlesztést kezdeményez.

Viil. Személyiigyi igazgatds teriiletén:

Kozremiikidik a Hivatal koztisztviseldi, kozszolgdlati sigykezelSi és munkavdllaléi tekintetében a jegyzd
hataskérébe tartozé munkdltatdi jogok gyakorlasaban, melynek keretében:

a)
b)
¢
d)

¢)
b
g

h)
i)

7

k)
D)

m)
n
0)
p)
q)

r)

Elbkeésziti a kozszolgdlati, munkavallaldi és egyéb jogviszony létesitésével, valamint
megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat.

Elckésziti az illetményvaltozdsrdl sz616 értesitéseket, dtsoroldsokat.

Elckésziti a jubileumi jutalmak dtaddsdval kapesolatos dokumentumokat.

Ertesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol.

Nyilvdntartja és 6rzi a leadott vagyonnyilatkozatokat.

Elkésziti a pdlydzati kifvdsokat.

Elkésziti  a  koztisztviselok  teljesitménykovetelményeinek meghatdrozdsdra
irdnyuldeldterjesziést. Figyelemmel kiséri a koztisztvisel6k, sigykezelSk mindsitésének
hatdridében torténd leaddsadt.

Végzi a személyi anyagokkal kapcsolatos, kiilon szabdlyzatban meghatdarozott
feladatokat.

Kozremitkodik a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapesolatos feladatok
ellatasaban, ennek keretében.

Elkésziti a tovabbképzési tervet.

Nyilvantartja a tovdabbképzéseken résztvevd dolgozékat

Szervezi a kozigazgatdsi vizsgdkra 16rténd jelentkezéseket.

Kozremiikodik az onkormdnyzati intézmények vezetdi vonatkozdsdban a képviseld-
testiilet és a polgdrmester, hatdskirébe tartozé munkdltatéi jogok gyvakorldsdban,
melynek keretében:

Eldkésziti  a  kozalkalmazott, és egyéb jogviszony Iétesitésével, valamint
megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat.

Elckésziti az illetményvdltozdsrol szol6 értesitéseket, dtsoroldsokat.

Eldkésziti a jubileumi jutalmak dtaddsdval kapesolatos dokumentumokat.

Ertesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl, nyilvantartja és drzi
a leadott vagyonnyilatkozatokat.

Elkésziti az dllaspdlydzati kifrdsokat.

V.5.4. Gazddlkoddsi és Adéiigyi Osztily feladatai

1) Gazdalkodadsi feladatok:

a)
b)

c)
d)

e)

El6késziti a koltségvetési rendelettervezethez az onkormdnyzati, i gazgatdsi tevékenység
miikodési kiaddsait.

Az onkormanyzat gazddlkoddsdval kapcsolatos alapvet feladatok ellétdsa.

Az onkormanyzat gazdasdgi folyamatainak figyelemmel kisérése.

A sziikséges adatszolgdltatasi kotelezettség tartalminak meghatirozésa, javaslat
kidolgozdsa, és az elSirt adatszolgdltatdsok teljesitése. A kapott adatok rendszerezése,
csoportositasa.

A Hivatal, az 6nkormdnyzat és az 6nkormdnyzat szerveinek a Nyiradonyért Szolgdltato
Intézmény a Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgdltatisi Kozpont a Nyiradonyi



k)
i)
7
k)
D)

v
z)

Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulds a Moricz Zsigmond Mivelédési Hdz és Virosi
Konyvtar a  Nyiradonyi  Szivarviny Onkorményzati Ovoda a Kelet-Hajdusdagi
Iovizmindség-javito  Onkormdnyzati Térsulds pénziigyi, gazdasdgi  terveinek
elokészitése, a pénziigyi, gazddlkoddsi belsé szabdlyzatok elbkészitése, az abban
Jfoglaltak végrehajtdsa és pénziigyi gazdalkoddsi tevékenység lebonyolitasa.

Ellatja Hivatal, az Snkormdnyzat és az nkormdnyzat szerveinek a gazddlkodds
JSeliigyeletével,  kinyvvezetéssel,  utalvinyozdssal, kételezettségvallaldssal — és
ellenjegyzéssel és ezek nyilvantartdsanak vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az onkormdnyzati  intézmények mikidéséhez sziikséges tervezési, gazddlkoddsi
kényvelési feladatok elldtdsa, ezek pénziigyi feltételeleinek biztositdsa.

Kialakitja sajat, valamint az intézmények szamviteli rendjét.

A beszamoldasi rend biztositdsa.

Az onkormdnyzat és a Hivatal bizonylati rendszerének kialakitésa, a beszdmolok
elkészitése.

Kidolgozza az intézményekben szedhetd téritési dijak, tandijak, illetve azok
vdltoztatdsanak javaslatait vezeti megbeszélés elé terjeszti.

Az osztdly feladatkorébe tartozéan gondoskodik a Képviseld-testiilet bizottsagainak
ddntéseinek hatalyosuldsirdl (postizds, intézkedések megtétele).

Kozremiikodik a kizbeszerzési torvénybdl, valamint a kozbeszerzési szabdlyzathdl
adédsé feladatok ellatisaban, az Snkormanyzat és a Hivatal kézbeszerzési iigyeiben.
Peénziigyi tevékenység, intézményfinanszirozads

Elkésziti az Onkormdnyzat gazdasdgi programtervezeteit, a kiltségvetési koncepcidt, a
koliségvetési  rendelet és a kapcsolodé rendeletek tervezetét. Az elfogadott
koltségvetésrdl és egyéb gazdasdgi folyamatokrdl, pénziigyi teljesitésekrdl informdciot
szolgdltat a jogosultak részére. Szitkség esetén elGkésziti az dtmeneti gazddlkoddsrol
52010 rendelet-tervezetet.

Elkésziti a pénziigyi és kiltségvetési beszdmolok és a zdrszémadds tervezetét, ennek
keretében elszdamol a normativ koltségvetési hozzdjarulésokkal,

Gondoskodik a jogszabadlyon alapulé adatszolgdltatésrol.

Biztositja a médositott teljesités szemléletii kettSs konyvviteli nyilvintartdsok vezetését.
Elkésziti Hivatal, az onkormdnyzat és az énkormdnyzat szerveinek szamlarendjét,
valamint kezeli a szdmldkat.

Figyelemmel kiséri Hivatal, az Onkormdnyzat és az onkormdnyzat szerveinek
Jolybszamlait, sziikség esetén javaslatot tesz a problémdk kezelésére.

Biztositja az Hivatal, az 6nkormdnyzat és az nkormdnyzat szerveinek pénzellatdsat.

A Képviseld-testiilet dontésének megfelelben kizremiikodik az dtmenetileg szabad
pénzeszkozok biztonsdgos befektetésében.

Uzemelteti a hazipénzidrt és teljesiti az Gnkormdnyzat és a Hivatal készpénzes
kifizetéseir.

Folyamatosan nyilvantartja a Hivatal és az énkormdnyzat kintlévéségeit, kezdeményezi
a hatralékok behajtasat.

Javaslatot dolgoz ki az onkormdnyzatot érintd pénziigyi, gazdasdgi iigyekben, bevételi
Javaslatokat dolgoz ki az onkormdnyzat gazdalkoddsdhoz.

Elldtja az osztdlyt érintd kizzétételi eljdrdsokban vals kizremikodést.

aa) Gondoskodik a bérgazdalkoddssal kapcsolatos feladatokrdl.
bb) Az dllamhdztartds pénzeszkizei felhaszndlisdval, az dllamhdztartdshoz tartozd

vagyonnal tirténd gazddlkoddssal oOsszefiiggd drubeszerzésre, épitési beruhdzdsra,
szolgdltatas-megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositdsra, vagyon vagy
vagyoni értékii jog dtaddsdra, valamint koncessziéba addsra vonatkozd szerzédéseket,
az adatokban tortént viltozast kézzéteszi.



2.) Addigazgatas feladatok:

a)
b)

¢)

d)

i)
J

k)

0)
p)

q)

s)

?)

Elokésziti a helyi adérendeletek tervezetét

Tdjékoztatdst nydjt az adozok részére kitelezettségiik teljesitésének eldsegitése
érdekében a jogszabdlyok eldirdsairdl.

Biztositja és ellendrzi az adoztatdst érintd jogszabdlyok érvényesitését, a bejelentési-,
bevalldsi-, adatszolgadltatdsi kitelezettség teljesitését.

Az énkormdnyzat gazdadlkoddasanak megalapozdsdhoz bevételi javaslatot dolgoz ki.
Feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozds-bejelentéseket, a bevalldsokat, a hatésdgi
adatszolgadltatds adatait.

Elldtja a helyi addkkal, a telepiilési addkkal, és az dtengedett kizponti addkkal
kapcsolatos adoztatdsi, nyilvantartasi, kezelési és elszamoldsi feladatokat.

Addkivetés sordn adémegdllapité hatdrozatot bocsat ki.

Alkalmazza az adéztatdshoz kapesolods jogkivetkezményeket, ennek keretében
késedelmi potlékot-, mulasztdsi birsdgot-, adobirsagot szab ki.

Az addmérték vailtozasa esetén az adézot hatdrozattal értesiti.

Az adékitelezettség megdllapitdsihoz adatokat gyiijt, tajékoztatdst kér, a tarsszervekkel
kapcsolatot tart.

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

Elbkésziti a méltdnyossdgi kérelmeket elbirdlds céljabol

Ado- és értékbizonyitvanyt, tovabba addigazoldst allit ki.

Az addz6 szdmldjanak egyenlegérdl és tartozdsai utan felszdmitott késedelmi potlékrol
évente értesitést ad ki.

Elldtja az adok és addk mddjara behajtandd kéztartozasok nyilvantartdsdval,
kezelésével, behajtasdval és elszamoldasdval kapcsolatos feladatokat.

Kezeli az addszamlikra toriént befizetéseket és teljesiti a thlfizetés visszautaldsd,
valamint az addfolyoszamldk kozotti dtvezetést.

Behajtja az addtartozdsokat, az idegen helyrdl kimutatott koztartozdsok adészdmldra
befolyt dsszegét dtutalja a jogosultnak

Az W adozok térzsadatait nyilvdntartdsba veszi és ellendrzi, - a torzsadattdrat
karbantartja, az évkozi valtozasokat dtvezeti.

Az addbeszedési szamldkrol, a pétlék-, a birsdg-, az egyéb bevételek elszdmoldsi-, az
idegen bevételek elszamoldsi-, valamint az dllamigazgatési eljardsi illeték beszedési
szamldakrol szamlakivonat nyilvdntartast vezet.

Atutalia az adébeszedési-, potlék-, birsag-, egyéb bevételek elszamoldsi-, idegen
bevételek elszamoldsi-, valamint az dllamigazgatdsi eljdrasi illeték beszedési szémldkra
befolyt 0Osszegeket, errél kiaddsi napldt vezet, gondoskodik az elSirt pénziigyi
nyilvantartdsok vezetésérdl.

Az informdcids szolgaltatds meghatdrozott rendje keretében adatokat Gsszesit és
tovabbit,

Ellendrzi az addbefizetések teljesitését, meginditia a behajidsi eljdrdst a jogerdsen
megdllapitott és a késedelmi potlékmentes fizetési hatdridSben nem teljesitett
addtartozdsokra, illetve a szabdlyszeriien behajtdsra kimutatott mds koztartozdsokra.
A végrehajtdsi eljards sordn foganatositja a végrehajtdsi cselekményeket,

Intézi a mds addhatdsdgoktol érkezett megkereséseket, és az adoztatdssal dsszefiiggd
beadvanyokat.,

Elldtja az adoellendrzési feladatokat.

aa) Gondoskodik az addtitokra vonatkozo szabdlyok érvényesiilésérdl, elldtja az addtitok

kiaddsa iranti megkeresésekkel Gsszefliggésben az adatszolgdltatisi feladatokat.



bb) Rendszeresen tdjékoztatia a jegyzdt az adéztatds helyzetérdl, az adébevételekrdl,
Kozremitkodik az adozds helyzetérdl szo16 éves beszdmolo elkészitésében.

V1. Fejezet
A Hivatal munkarendje, iigyfélfogadisi rendje

1. A Hivatal munkavendje
1) A Hivatal koztisziviselSinek és a kizszolgdlati munkavdllaldinak munka ideje heti 40 dra az
alabbiak szerint:

hétfs: 7.30 - 16.00
kedd: 7.30—-16.00
szevda.: 7.30 - 17.00
csiitorték: 7.30 — 16.00
péntek: 7.30 - 12.30

YVVVVY

2) Indokolt esetben kozszolgdlati tisztviseld kérelmére jegyzi eltéré munkarendet dllapithat meg.

1. A Hivatal iigy/élfogaddsi rendje

1) A Hivatal iigyfélfogadasi rendje a lakossdgi igények figyelembevételével az alabbiak szevint torténik:

> hétfs: 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) Keddi és csiitortoki napon az iigyfélfogadas sziinetel.

4) A polgdrmester szerdai napon 10.00-12.00 drdig tart iigyfélfogaddst. A polgdrmestert az
alpolgarmester helyettesiti a polgdrmester akadadlyoztatdsa esetén.

3) A jegyzd szerdai napon 10.00-12.00 drdig tart ugyfélfogaddst. A jegyzit az aljegyzd helyettesiti a
Jjegyzd akaddlyoztatdsa esetén.

6) Az orszdggyiilési képviselSket, a kizponti és teriileti dllamigazgatdsi szervek vezetdit és iigyintézdir,
tovabba a képviseld-testiilet tagjait munkaidében — digyfélfogaddsi idén til is — soron kiviil kell fogadni
és résziikre a szitkséges tdjékoztatdst megadni.



7) Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elhdrithatatlan karral vagy veszéllyel jarna, az
uigyfeleket munkaidében iddbeni korldtozds nélkiil kell fogadni,

8) A hdzassdgkotések, valamint az egyéb anyakdnyvi események kapesan a iigyfél fogadds a fenti
iddpontoktdl eltérhet.

1II. A Hivatal miikidésével kapcesolatos egvéb feladatok

1) A Hivatalt a jegyz6 képviseli. A jegyzé tavolléte és akaddlyoztatdsa esetén, illetve jegyzdi megbizds
esetén az aljegyzé képviseli a Hivatalt.

2) A Hivatal belsé miikidése sordn a belsé szervezeti egységeket a belsd szervezeti egységek vezetdi,
illetve az dltaluk - a jegyz egyetértésével - megbizott dolgozok jogosultak képviselni.

3) A kiadmdnyozds rendjérdl sz616 polgdrmesteri és jegyz6i utasitdsrol kiilon szabdlyzat rendelkezik.

4) Az idigyiratkezelés rendjérdl szol6 jegyzdi utasitdsrdl kiilon szabdlyzat rendelkezik,

5) A jegyzd a hét hétfsi munkanapjan az osztdalyvezetSknek munkaériekezletet tart.

6) A polgdrmester, az alpolgdrmesterek, a jegyzé, az osztdlyvezetdk sziikség szerint munkaértekezletet
tartanak. Az egyéb résztvevik korét a polgdrmester jeloli ki,

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

8) A jegyzé a Hivatal teljes vagy szitkebb kiorve részére sziikség szerint munkaértekezletet hiv dssze.

VII. Fejezet
Az irdnyitds és a vezetés eszkizei

1.) Szabdlyzat

a) A jegyzd és a polgdrmester dital kiadott szabdlyzatokrdl kiilon nyilvdntartdst kell vezetni,
b) A szabalyzatokat minden érintettnek a munkakdréhez sziikséges mértékben meg kell ismernie. A
megismerésének tényét rogziteni sziikséges.

2.) Utasitdsok

a) A polgdrmester és a jegyzé a feladatkoriikbe tartozo iigyek intézésére, vagy olyan a
munkavégzést érinté kérdések szabdlyozdsdra, amelyek mdshol nem keriiltek szabdlyozdsra
egyiittesen vagy kiilon-kiilon normativ utasitast adnak ki.

b) Az utasitds megismerését dokumentalni kell.

c) Aziigyek intézésére az osztdlyvezetk egyedi utasitist adhatnak.

d) Az egyedi utasitds kiterjedhet olyan iigy intézésére, amely az iigyintézé munkakorébe nem
tartozik, valamint az iigy elintézésének konkrét kérillményeire.

e) Az utasitas szoéban és irdsban adhato.

3.) Hivatdsetika [A koztisztviselGvel szemben tdmasztott alapvetd etikai kiovetelmények]
a) A kiztisziviseld elsédleges feladata Nyiradony Varos Onkormdnyzata érdekeit figyelembevéve
a vdrosban él6k jogainak elémozditdsa, kijtelezettségei teljesitésének elésegitése.
b) Kotelessége, hogy feladatait szakszeriien, legjobb tuddsa és felkésziilisége szerint végezze, a
munkaiddt teljes mértékig kihaszndlja.
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A'llampolgdrz' kotelezettségét és munkakorével kapesolatos feladatait példamutatéan teljesitse,
legyen pontos, tdrgyilagos.

Szakismereteit folyamatosan gyarapitsa a szervezetten biztositott tovabbképzési lehetGségekkel,
valamint onképzéssel.

Kotelessége tovdbbd, hogy magatartdsa tisztességes, becsiiletes, eljgrdsa elfogulatian és
partatlan legyen. Nem lehet részrehajld, nem haszndlhatja fel Hivatali beoszidsdt maga vagy
masok  szdmdra  jogtalan  elényok  biztositdsdra  vagy  hdtrdny  okozdsdra.
Megvesztegethetdségének a ldtszatdt is keriilnie kell. Munkavégzéséhez kitédéen nem fogadhat
el ajdndékot, juttatdst vagy jogosulatlan elényt.

A Hivatali és magdnéletében olyan magatartdst tanisitson kiilsé megjelenésében, modordban,
viselkedéseben, mely erdsiti a Hivatal és a kozszolgdlat elismertségét.

Oltozkodésében legyen szélsGségektdl mentes, mériéktartd és konvenciondlis. Ruhdzata minden
esetben munkavégzésre alkalmas, tiszta, rendezett legyen.

4.) A vezetSkkel szembeni tovdbbi etikai kivetelmények

a)

b)

d)

A vezetdi kinevezéssel rendelkezd koztisztvisel§ személyes példamutatdssal, réhatdssal
motivdlja beosztotijait az dltala vezetett szervezeli egységben eldirt kotelezettségek
teljesitésében.

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

A munkatdrsaival szemben legyen mindig korrekt, a j6 modor és a kulturdlt hangnem kereteit
meglartva hatdrozolt és kovetkezetes, egyértelmii és végrehajthato utasitdsaival torekedjen arra,
hogy az dltala vezetett szervezeti egység elismertsége névekedjék

Torekedjen a jo munkakapcsolat és egyiittmiikodés kialakitdsdra a Hivatal belsé szervezeti
egységeivel, a munkahelyi érdekvédelmi szervezettel, valamint a kiilsé szervezetekkel.

3.) Az etikai bizottsdg és az etikai eljdrds

a)

b)

d)

Az etikai vérséget elkovetd kiztisztviselvel szemben etikai eljdrds kezdeményezhetd Hivatalbol
(tisztségviseldi kezdeményezés, belsS szervezeti egység vezetdjének kezdeményezése) vagy
irasbeli bejelentés alapjan.

Az etikai eljardst az erre a célra létrehozott etikai bizottsag folytatja le. A bizottsdg 3 tagi,
elnokér és két tagjdt a jegyzé kéri fel. A bizottsdg az etikai eljdrds lefolytatdscit Jjegyzdkomyvi
SJormdban dokumentdlja, mely alapjén hatdrozatot hoz.

Az etikai vétséget elkovetd koztisztviseldvel szemben kiszabhaté biintetés a figyelmeztetés. A
bizottsdg dontését szobeli ismertetés utdn 2 napon beliil alakszerd irdsbeli hatdrozatban rogziti.
Alakszerii hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontést és annak indokoldsdt.

A folyamatban 1év6 etikai eljirds megsziintetésére akkor keriilhet sor, ha annak tartama alatt
megsziinik az eljards ald vont kizszolgdlati jogviszonya, tovdbbd, ha megdllapitia a bizottsdg,
hogy a koztisztvisel6 nem kivette el a terhére rott etikai vétséget vagy annak elkivetése nem
bizonyithato be. A bizottsdg eljdrdst megsziintetS dontését szébeli ismertetés utdn 2 napon beliil
alakszerii irasbeli hatdrozatban kizli. Alakszerii hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontést és
annak indokolasat.

Amennyiben a koztisztvisel6 magatartdsa, vagy annak kivetkezménye megalapozza a
koztisztviseld fegyelmi feleldsségre vondsdt, a fegyelmi eljdrdst a kizszolgdlati tisztviselGkrdl
52016 2011. évi CXCIX. térvény szabdlyai szerint kell lefolytatni.



VIIL
Hatdlyba lépés

1) Jelen szabdlyzat 2025. dprilis 1. napjén 1ép hatilyba

2) Hatdlydt veszti a 2023. szeptember 01. napjdtél hatdlyba lépett Nyiradony Viros Polgdrmesteri
Hivataldnak Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata.

Nyiradony, 2025. marcius

ph. dr. Dészkdl Tibor Akos

Jjegyzd
1.melléklet

Nyiradony Vdros Onkormdnyzata Képvisel5-testiilete a Nyiradonyi Polgarmesteri Hivatal
modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirata”

A Bizottsag felkéri az elnskot, hogy a dontésrél tajékoztassa a polgarmestert €s a képviselo-testiiletet

Felelés: elndk (tajékoztatas)
Hataridé: azonnal

kmf.
Blascsak Janos sk. dr. Daszkal Tibor Akos sk.
elnok jegyzo
a kladmany hiteléiil:
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