9. melléklet a 11/2024.(X.12.) 6nkorményzati rendelethez>

’NYiRBELTEKI
POLGARMESTERI HIVATAL
UGYRENDJE

Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testilete Magyarorszag helyi
onkormanyzatir6l sz616 2011. évi LCXXXIX. torvény 84.§(1) bekezdése alapjan létrehozta
egységes hivatalat.

L

Altalanos rész

1./ A hivatal megnevezése, cime:  Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.

Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az
onkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester és a jegyzé feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek dontésre elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
koézremiikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmitkddésének Osszehangolasaban, elldtja a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi

CLXXXIX. térvényben a jegyz6 szamdara meghatarozott feladatokat.

2./ A hivatal Nyirbéltek Nagykozség kozigazgatasi teriiletén ellatja:

a./ a jogszabdlyokban meghatarozott &llamigazgatisi feladatokat, kozrem(kodik a
polgarmester dllamigazgatasi feladatai ellatasaban,

b./ a képviseld-testiilet és bizottsagai, valamint a polgarmester miikodési
feltételeinek biztositasat, dontései elokészitését és végrehajtasat,

c./ az dnkormanyzati koltségvetési szervek, valamint az 6nkormdnyzati érdekl szervek,
szervezetek mikodésének segitésével kapcsolatos, jogszabalyokban eldirt, tovabba

képviselo-testiilet altal vallalt és rea szabott feladatokat.

2 Médositotta a 9/2026.(V.30.) nkorméanyzati rendelet. Hatalyos 2026. méajus 30-t4l.



3./ A hivatal jogi személy. A képviselO-testillet altal koltségvetési rendeletben
megallapitott koltségvetésbdl a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden onélléan
gazdalkodik.

4./ A Hivatal gazdalkodasi formaja:

- feladatellatashoz gyakorolt funkcidja szerint: Onalléan mikodd és gazdalkodd

koltségvetési szerv,

- tevékenység jellege szerinti besorolas: kozhatalmi koltségvetési szerv.
5./A hivatal irdnyité szerve, székhelye: Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Képvisels-
testiilete, 4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.

Alapitasanak idépontja: 1990. 09. 30.
6./A Hivatal jelzo és azonosité szimai:

- azonositd szdmok: - torzskdnyvi azonositd szém: 404101

- ad6 szam: 15404101-2-15

- statisztikai szam: 15404101-8411-325-15

- dllamhaztartasi egyedi azonositd: 716365

- ksh szamjel: 1515802

IL

A hivatal szervezeti felépitése, feladatai

1./ Az egységes hivatal a szilkséges munkamegosztas érdekében az aldbbi csoportokra
tagolodik:

- Igazgatds — titkarsag csoport
- pénziigyi csoport
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését a 2. fiiggelék tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeinek feladatai

1./ A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei a csoportok.

2./A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei feladataik elokészitése, végrehajtasa
soran, illetve minden &llamigazgatasi és 6nkormanyzati ligyben a hataskor cimzettjének
nevében jarnak el.

A csoportok kozos feladatkore: Valamennyi csoport végzi a tevékenységi korébe tartozéd

palyazatok figyelését, projektek el6készitését, palyazatok benyujtasat és a sikeres palyazatok

lebonyolitasat. A telepiilésfejlesztési és a gazdalkodasi tigyintézd biztositja a palyazatok

elszamolasat, részt vesz a palyazatok utan kovetésében.



A pénziigyi csoport végzi az eurdpai unids €s egyéb palyazatok utan kovetését, a vallalt
feladatok nyilvantartasat, a feladatok végrehajtasanak biztositasat.

Emellett folyamatosan korszeriisitik miikodésiiket, tgyviteliiket, javitjdk koézigazgatasi
szolgaltatasaik mindségeét.

2./ Az egyes csoportok feladatkore:

a.) Igazgatas - titkarsag csoport:

Hatosagi igazgatasi, allamigazgatasi teriileten:
- &ltalanos igazgatas,

- anyakényvi tligyek: kozremiikédik az anyakonyvvezetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

- személyi adat- és lakcimnyilvantartas: gondoskodik a jegyz6 hataskorébe utalt személyi
adat- ¢és lakcimnyilvantartdssal kapcsolatos feladatok ellatasarol; elSkésziti az
adatszolgaltatast, gondoskodik a személyes adatok védelmérdl, vezeti a jogszabilyok
altal meghatéarozott nyilvantartasokat,

kereskedelmi és vendéglatasi ligyek: uzletek milikédési engedélyének kiadasa,
bejelentdlapjanak nyilvantartasba vétele, nyilvantartasok vezetése,

- szocidlpolitikai tigyek: gondoskodik a hataskorébe utalt szocidlis ellatassal kapcsolatos
feladatokrol, ellatja a segélyezéssel kapcsolatos feladatokat,

- gyermek- és ifjusagvédelem: ellatja a gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
jegyz0i hataskorbe utalt feladatokat,

- esélyegyenloségi feladatok,
- hagyaték: gondoskodik a hagyatéki feladatok ellatasarol,
- honvédelem: helyi védelmi bizottsagokkal kapcsolatos egyéb feladatok,

kommunalis igazgatds: gondoskodik a koztisztasdggal kapcsolatos kotelezettségek
teljesitésérdl,

- lgyiratkezelési feladatok,
- egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok,
- ajegyzo6i hataskdrbe utalt gyamiigyi feladatok,

- a jegyz6i hataskorbe utalt kézmiivelddési tevékenységgel, a testneveléssel és sporttal
kapcsolatos feladatok,

- jegyzdi hataskorbe utalt nevelési-oktatasi feladatok.



- Az 6nkormanyzat miikodési feltételeinek biztositdsaval, az 6nkormdényzati miikodés
szervezésével kapcsolatos feladatok,

- népszavazassal, népi kezdeményezéssel,
- helyi és orszaggytilési, illetve egyéb valasztasi feladatok,
- lakosséagi kapcsolattartas, szakmai érdekegyeztetés szervezésével
- kozfoglalkoztatas szervezéssel kapcsolatos feladatok,
- személyiigyi, munkaiigyi feladatok,
- hivatali joléti, jogi képviseleti, igazgatasszervezési és informdcio-ellatasi feladatai,
- nemzetkdzi kapcsolatok feladatai,
- polgarmester honvédelmi, polgéri védelmi, katasztrofa-elharitasi, tlizvédelmi,
- kozbiztonsagi feladatok ellatasdban kézremiikodés,
- kidllitja és megkiildi az ado- €s értékbizonyitvanyokat
- teleplilésfejlesztési feladatok,
- kornyezetvédelmi feladatok,
- kozbeszerzési feladatok,

- informatikai feladatok.

b.) Pénziigyi csoport:
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok:
- eldkésziti a pénziigyi és gazdasagi vonatkozasu eldterjesztéseket,

- elékésziti az éves koltségvetési koncepciot, a koltségvetési és zarszamadasi rendeletek
tervezeteit, sziikkség szerint javaslatot tesz az é4tmeneti gazdalkoddsra vonatkozo
szabalyokra,

- szervezi a helyi bevételekb6l ad6dé onkormanyzati feladatok ellatasat,
- Osszedllitja az éves, féléves koltségvetési beszamolokat,

- gondoskodik a kényvviteli nyilvantartas szabélyszer(i vezetésérdl,

- biztositja a hivatal miikodésével kapcsolatos ellatasi feladatokat,

- segiti az dnkorméanyzat fenntartdsdban miksdo gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek gazdasagi, pénziigyi tevékenységet,



Koltségvetéssel, onkorményzat é€s intézményei milkodésével, fejlesztésével kapcsolatos
feladatok:
- Koltségvetés tervezése, sziikség szerint modositasénak eldkészitése,

- kozremikodik a koltségvetés végrehajtasaban,
- Zarszamadas készitése,

- Eléiranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kotelezettségvallalas nyilvantartas
vezetése,

- Likviditds biztositdsa, hitelekkel kapcsolatos iigyintézés, hitelek nyilvantartisa
pénzintézetenként, adatszolgéltatas, torlesztések esedékességének figyelemmel kisérése,

- Allamhaztartdsi torvény altal eldirt adatszolgaltatis és beszamolasi kotelezettség
teljesitése.(informacios jelentés, mérlegjelentés),

- A Polgarmesteri Hivatal, Onkorményzat és a Nemzetiségi Onkorményzat miksdéséhez
kapcsolddo gazdasagi események kdnyvelése,

- részt vesz a hivatal és gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmények szamviteli
rendjének kialakitasaban, ellatja az abban foglalt feladatokat,

- A csoport munkajahoz kapcsolddo statisztikai jelentések elkészitése,
- Eszkoznyilvéntartas,

- Kézponti koltségvetéstdl kapott tdmogatasok igénylése, év kodzben lemondas és
potigénylés tligyintézése, clszdmoldsa. Ezen feladatok elldtdsa soran szorosan
egylittmiikodik az intézményhalézattal, tarsosztalyokkal, és a tdmogatast nywjto
szervezetek képviselbivel,

- Szerzbdések nyilvantartasa,

- Hézipénztar kezelése (Polgirmesteri Hivatal, Onkorményzat és a Nemzetiségi
Onkormanyzat,

- Kimen6 szamlak készitése,

- Adatszolgaltatasok készitése a Magyar Allamkincstér, Allami Szamvevészék, és egyéb
jogszabaly altal eloirt szervezet fel€,

- Segélyekkel, szocialis tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa,
- Kapcsolattartas az Snkormanyzati tulajdonrésszel rendelkez6 gazdasagi tarsasagokkal,

- Nem rendszeres kifizetések szamfejtése €s feladdsa a valtozobér jelentés, elkészitése és
tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé,

- A Polgarmesteri Hivatal dolgozéival kapcsolatos SZJA, TB ellatassal kapcsolatos ligyek
intézése,



- Megbizasi szerzodések elkészitése,
- Bankszamlan t6rténd pénzforgalom bonyolitasa,

- Kozremlikodés minden egyéb feladatban, mely az Onkorményzat mikédés¢hez
szilkkséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsolddd adminisztrativ
vonatkozésa van, és amely nem tartozik mas 6nkormanyzati intézmény vagy osztaly
feladatellatasahoz,

- Elltja a Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabalyzataban foglalt feladatokat,
- Kozremiik6dik a kéltségvetési szervek elemi beszamoldja feliilvizsgalataban,
- Folyamatosan aktualizalja a feladatkorével kapcsolatos szabalyzatokat,

- Gondoskodik a vagyonkataszter vezetésérol,

- Részt vesz az 6nkormanyzat és a hivatal tevékenységi koéréhez kotédd palyazatok,
projektek elokészitésében, végrehajtasaban,

- Kozremikodik a mezei 6rszolgalat fenntartasaban,
- Vagyoni jellegii testiileti dontések elokészitése, végrehajtas szervezése, ellendrzése,

- Az eurOpai unids ¢és egyéb palydzatok utin kovetését, a vallalt feladatok
nyilvantartasat,

a feladatok végrehajtasdnak biztositasat.

Addiigyi hatosagi tertileten:

biztositja a kozponti és helyi addjogszabalyokban foglaltak érvényesitését,
- intézi az els6foku addhatdsagi tigyeket,

- gondoskodik az adok kivetésérol, nyilvantartasarol és behajtasarol,

- meginditja az adobehajtasi eljarast,

- addugyi informdaciokat szolgaltat,

- ellatja az egyéb adoligyi feladatokat (adoigazolasok, egyéb hatosagi igazolasok kiallitasa
stb.).
3./A Hivatal alapvet6 feladatait részletesen a 2011. évi CLXXXIX. tv., az 1991. évi XX. tv.,
mas feladat- és hataskort megéallapitd jogszabalyok, a Képviselo-testiilet Szervezeti €s

Miikddési Szabdlyzata és a Gazdalkodasi Szabalyzat hatarozza meg.

A Hivatal ezen dokumentumokban foglaltakon tilmenden ellatja a polgdrmester €s a jegyz6

altal meghatarozott feladatokat, ezek kiilonosen:



a. aképviselo-testiilet és a bizottsagok iiléseinek eldkészitése, szervezése,
dokumentalasa, dontéseik végrehajtasa, azok ellendrzése,

b. ahelyi képvisel6k munkajanak segitése,
c. alakossag tdjékoztatasa és véleményének kikérése,

d. a tarsszervekkel, kozszolgaltatdst végzé  szervekkel valo
egylttmlikodés,

e. az dnkormanyzati tarsulasok megallapodasaiban foglaltak végrehajtasa,

f. a nemzetiségi Onkormanyzatok képviselO-testiiletei —miikddési
feltételeinek biztositasa.

4./A koztisztviselk feladatait részletesen a munkakéri leirasok szabalyozzak.

A munkakoéri leiras a feleldsség megallapitdsara is alkalmas méodon tartalmazza tébbek
kozo6tt: a munkavégzés helyét, a munkakorben ellatando feladatot, a tevékenységi kort, a
munkakdrt betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkakorre vonatkozd sajatos
eldirasokat, a helyettesitési rendet. A munkakéri leirast a kinevezési okmanyhoz csatolni
kell.

A Hivatal koztisztviseli munkakori leirasat a jegyz6 hatdrozza meg.

II1.
A hivatal irdnyitasa, a vezetok, dolgozok jogallisai, feladatai
1./ A polgarmester:

a.) a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkérében
irdnyitja a hivatalt;
b.) ajegyzoé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait,
az Onkormanyzat munkajanak a szervezésében a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban,
c.) ajegyz0 javaslatara elOterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a hivatal
bels6 szervezeti tagolédasanak, munka- és tigyfélfogadasi rendjének, a hivatali
koztisztviselOk joléti €s szocidlis juttatidsainak meghatarozasara;

d.) dont a jogszabaly altal hataskdrébe utalt dllamigazgatési ligyekben, hatosagi



jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhézhatja;
e.) a hataskorébe tartoz6 tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét;

f.) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 és az egyéb munkaltatdi jogokat az
Onkormanyzati intézményvezetok tekintetében, képviseld-testiilet altal kinevezett
kozalkalmazott tekintetében,

g.) egyetértési jogot gyakorol kiiloén intézkedés szerint;

h.) 6nkorméanyzati, valamint allamigazgatasi feladatait, hataskdreit a hivatal
kozremikddésével latja el;

i.) esetenként a jegyz6 részére munkamegbeszélést tart, rendszeresen beszamoltatja a
jegyz6t a hivatal munkajardl, feliigyeli és ellendrzi a hivatal tevékenységét;

jOfelelés a gazdalkodas rendjéért, szabalyszertiségéért, a koltségvetés végrehajtasaért,
a belsé ellendrzés mikodtetéséért |

2. A jegyz6:

a.)vezeti és képviseli a polgarmesteri hivatalt: felelds a hivatal munkéjaért,a polgarok
iigyeinek kulturalt intézéseért;

b.)gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
c.)végzi, iranyitja, szervezi €s koordindlja az Onkormanyzati rendeletek, tervek,

koncepciok, programok, palyazati projektek, a képviseld-testiileti €s bizottsagi
el6terjesztések, az iilések eldkészitését;

d.)tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiilet, sziikség szerint bizottsaganak
iilésén, koteles jelezni a  képviseld-testilletnek, bizottsaganak, illetve a
polgarmesternek, ha dontésiiknél = jogszabalysértést észlel; meghatarozza a
jogszabalyok és az Onkormanyzati dontések végrehajtdsanak tennivalodit, a célok
eléréséhez szitkséges konkrét feladatokat, a szervezeti egységek részére, iranyitja,
szervezi és koordindlja, valamint ellenérzi a feladatok végrehajtasat, folyamatosan
megteszi a szilkséges intézkedéseket;

e.)dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatési igyeket,
dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

f.)dont a hatask6rébe utalt igyekben, ezekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;
g.)biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a belsd

informacid-ellatast és aramlast a szdmitégépes hélozatot is felhasznalva, a korszer(i
kovetelmények alapjan megszervezi a hivatal munk4jat;

h.)gondoskodik a dolgozok rendszeres képzésérdl, tovabbképzesérdl, szervezi az



igazgatdsi munka korszeriisitését;

1.)felelés az onkorményzati testiiletek és a polgarmester mitkdési feltételeinek
biztositasért, a koltségvetési keretek célszerti, takarékos felhasznalasaért;
j.)iranyitja, szervezi €s 6sszehangolja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem
Onkorményzati szervekkel torténd egylittmtikodést;

k.)megszervezi és biztositja a rendszeres dnkormanyzati és lakossagi tdjékoztatast a
hivatali munkardl, jogszabalyokrol, a hivatal tevékenységérol €s az ligyintézésrol;

h)gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.

i)a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és munkavallal6i
tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGje, alkalmazottja
kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazisihoz —
a polgarmester altal meghatarozott kérben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

j)jogszabalyban megallapitott hatdsagi ligyekben hatosagi jogkort gyakorol.

k)hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét, meghatarozza a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

1.)kozvetlentll irdnyitja, feltigyeli és ellendrzi az dnkormanyzati gazdalkodast,
vagyonhasznositast, miikodtetést, valamint a kdzszolgaltatasok szervezését végzdk
tevékenységét (pénziigyi, oktatasi, miivelodési, valamint egészségiigyi, szocidlis
kozszolgalati tisztviselok)

m.)biztositja az allamigazgatasi €s 6nkormanyzati hatdsagi ligyek jogszerii intézését;
n.)megkiildi a képviselo-testiilet, bizottsagok, nemzetiségi onkormanyzat
jegyzOkonyveit a kormanyhivatalnak a nemzeti jogszabalytaron keresztiil elektronikus
tton.

0.)szerdai napokon fogaddénapot tart;

p.)irdnyitja, feltigyeli és ellenérzi a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasat,
r.)kinevezi a hivatal ligyintézéit, tigyviteli és fizikai dolgozoit tovabba gyakorolja a
munkaltat6i jogokat;

s.)feladata ellatasai érdekében a koztisztviselokkel sziikség szerint



munkamegbeszélést tart;
t.)sajat feladati ellatasardl, illetve a hivatal munkdajarél beszamol a képviseld-
testiiletnek, bizottsagainak, valamint a polgarmesternek;

wellatja az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasdval kapcsolatban a
hataskorébe utalt feladatokat.

v)gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennek keretében
kiilondsen:

- elokésziti az Onkormanyzat belsé ellendérzésének meghatdrozasdra vonatkozd
testiileti dontéseket,

- testiileti jovahagyasra elokésziti az onkormanyzat éves belsd ellendrzési tervét,

- fogadja, értékeli a belsd ellenérzési jelentéseket, el6késziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti elterjesztésre torténd
el6készitésérol,

- el6késziti a testilleti elbterjesztést a targyévre vonatkozd éves Osszefoglald
ellen6rzési jelentésrol,

- megszervezi és mikddteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

w)a Polgarmesteri Hivatal miikodésének és gazdalkodasanak eredményessége
érdekében biztositja a Bels6 kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, eldzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzést, kiilonosen a  koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérédl  és  bels6  ellenbérzésér6l  szolo  370/2011.(XI1.31.)
korményrendeletben foglaltak vonatkozasaban.

x)gondoskodik a kételezo statisztikai adatszolgaltatdsok elkészitésérol.
y.)gondoskodik az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi
Osszhangjanak biztositasarol.

Az alpolgarmester

Az alpolgirmester ellatja a polgirmester altal meghatarozott feladatokat. A polgarmester
tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén a helyettesiti a polgarmestert, akit helyettesi

minéségben a polgarmester jogosultsagai illetnek meg.

A hivatal miikoédése

A dolgozdk kotelesek egymassal egyiittmikddni.



1./ A helyettesités rendje:

A Polgarmesteri Hivatalban folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a Polgarmesteri Hivatal
vezetdjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakéri
leirasokban kell rogziteni.

a./ Az ligyintézOk a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az
tigyviteli és fizikai dolgozok helyettesitését a jegyz0 szervezi meg.

b./ Helyettesitendd és helyettes munkahelyrél valé egyidejii tartds tavolléte nem

engedélyezhetd.

2./ A jegyz6 helyettesitése
A jegyzd helyettesitését a jegyzd altal kijelolt kozszolgalati tisztvisel6 1atja el.
A helyettesi feladatokat ellatd kozszolgalati tisztvisel6:

a.) iranyitja, feltigyeli és ellen6rzi a hivatal egyes csoportjainak allamigazgatasi,
valamint 6nkorményzati hatdsagi tevékenységét;

b.) ajegyzd megbizasabol belsd torvényességi vizsgalatokat végez;

c.) jogi véleményaddssal biztositja a megfeleld, egységes jogszabaly-értelmezést,
segiti a bonyolultabb jogesetek megoldasat;

d.) elldtja a jegyzd altal rabizott egyéb feladat- és hataskéroket, segiti a jegyzoi
hivatalvezet6i teendok elvégzését, illetve kézremiikddik abban;

e.) tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiti a jegyzot.

A jegyzdt a jegyzb és a jegyz0 helyettese egylittes akadalyoztatésa esetén a Pénziigyi Csoport
koltségvetési ligyintézoje helyettesiti.

A helyettesités korében tett intézkedésekrdl az akaddlyoztatdis megszlinését kovetden
haladéktalanul, kdzvetleniil koteles a jegyzonek részletesen beszamolni.

3./ A hivatali szervezet alapegységei a munkakordk, az ellatandé feladatokat a munkakéri
leirasok tartalmazzék, amelynek tudomasul vételét a munkakort bet61té dolgozoé alairasaval
igazolja.

Az tigyintéz6k a munkakori leirdsban a meghatarozott feladat- és hataskoroket szakmailag
onalloan gyakoroljak, az ehhez igazodd jogkdrrel és felelosségi mértékkel. (3.fliggelék)



A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualis allapotban tartasaért a jegyzo felelos.
4./ Munkaviszony megsz{inése, munkakor, illetéleg munkabeosztds valtozas esetén a

jegyzb esetében a polgarmester, az ligyintézOk esetében a jegyzd koteles gondoskodni a
munkakd&r

jegyzokonyvi atadas atvételérol.

5./ Ugyiratkezelés:

A Polgarmesteri Hivatalban az ligyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a Polgdrmesteri Hivatal vezetdje felelos.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

Az iigyiratok iktatasat és kezelésiik legfontosabb teendéit szamitégépes nyilvantartassal az
igazgatés — titkarsag csoportban miikddd koztisztviseld végzi.

Az tigyiratkezelés feliigyeletét a jegyzo 4ltal kijelolt kozszolgalati tisztviseld latja el.

A képviselet rendje

1./ Képviseleti jog a feladat ellatasa soran viselt dontési illetve végrehajtasi feleldsség.
A tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat
- a térvény, kormanyrendelet és Onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor
gyakorldja,
- a jegyzd,
- az atruhazott hataskor gyakorldja,
- a Hivatal tigyintézoje latja el.
2./ A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz6, akadalyoztatasa esetén a jegyzo altal
megbizott személy 1atja el. A Polgarmesteri Hivatalt érintd perben meghatalmazottként

eljarhat a Polgarmesteri Hivatal tigyintézdje vagy jogi képviseldje is.
3./ Kiadmanyozas:
A kiadmanyozas rendje
A fejléces iraton sziiletett irasbeli intézkedés (kiadvany) keltezéssel, bélyegzolenyomattal

ellatott sajatkezl aliras a kiadmanyozas.

Az alairasi jog nem terjed ki a kiilén szabalyozott kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra.
Erre vonatkozé szabilyokat a Gazdasagi Ugyrend és a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat

tartalmaz.



4./ Kiadmanyozisra a hataskdér cimzettje jogosult. A jogszabalyban meghatirozott
hatéskorében
— apolgarmester;
— ajegyzb;
— az anyakOnyvezetd;

kiadmanyoz.

5./ A kiadményozasi jog jogosultja — az anyakdényvvezetd kivételével - e jogkorét részben
vagy egészben atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem delegilhatd. Az dtruhdzds nem érinti a hataskor jogosultjanak
a személyét és felel6sségét. A kiadmanyozisi jogkor dtadhaté polgarmesteri vagy jegyzdi

utasitasban. Atadas esetén az ,,4tadd” (pl. jegyz6) ,,megbizdsabol” szoveget is fel kell tiintetni.

6./ A Polgarmesteri Hivatalban kiadmanyozasra a jegyz6 jogosult. Tavolléte esetén a
kiadményozasi jog gyakorl6ja a jegyz6 helyettesitésére kijelolt személy.
a./ polgarmester kiadmanyozza:
aa./ a feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben sziiletett dontéseket;
bb./ az eldterjesztésében tnkormanyzati testiilet, vagy mas szerv  elé  Kkeriild
anyagokat;
cc./nem  Onkormanyzati  szervekhez az  Onkormdnyzat (képvisels-testiilet)
nevében kiildendd allasfoglalasokat, felterjesztéseket;
dd./ az 6nkorményzat altal k6tott megallapodasokat, szerzodéseket;
ee./ a képviseldtestiileti hataskorbe tartozd munkaltatéi jogok gyakorldasaval

kapcsolatos iratokat.

b./ A jegyz6 kiadmanyozza:
ba./ a hivatal egészét, illetve a két csoportot érinté témakorben késziilt
anyagokat cimzett6] fliggetleniil;
bb./ a hataskdrébe tartozd ¢és masra 4t nem ruhazott tgyekben sziiletett
dontéseket;
Az egyéb iratok kiadmanyozasara az tigyintézok jogosultak (pl. idézések stb.). Az ennek

megfeleld tovabbi kiadmanyozasi rendet a polgarmesteri és jegyz6i utasitas tartalmazza.



Iv.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa,
gazdalkodasi feladatok ellitasa

1./ Az Onkorményzat nevében kételezettséget a polgdrmester, a Polgdrmesteri Hivatal
nevében a jegyz0 vagy az altala felhatalmazott személy véllalhat. A kotelezettségvallalasra €s
az utalvanyozas rendjére vonatkozé szabdlyokat a Nyirbélteki Polgirmesteri Hivatal
gazdasagi

szervezetének gazdalkodassal Osszefiiggd feladatairol szolo Ugyrend és a Gazdalkodasi
Szabalyzat tartalmazza.

2./ Bankok, pénzintézetek felé¢ cégszerli aldirast csak a pénzintézetnél bejelentett alairasi
joggal rendelkezo személyek tehetnek.

3./ A Nyirbélteki Polgirmesteri Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi
csoport latja el. A pénziigyi csoport a Nyirbéltek Nagykozség Onkormaényzata, Nyirbéltek-
Omboly Intézményfenntarté Tarsulds, a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal illetve — a
munkamegosztds és a felel6sségvallalas rendjér6l szolé megallapodés szerint — a hozza
rendelt Nyirbélteki Gydngyszem Ovoda, Konyha és Koézségi Kényvtar, Nyirbéltek
Nagykozségi Onkorményzat Alapszolgaltatasi Kozpontja és Id6sek Otthona intézmények
mikodtetéséért, a  koltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért,
a finanszirozési, adatszolgéltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalatival, védelmével
osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felel6s szervezeti
egység. A pénziigyi csoport feladatai ellatasat a pénziigyi targy szabalyzatok hatarozzak
meg.

A szabalyzatok meghatdrozzdk az ellatandd feladatokat, a koltségvetési szervek
kotelezettségeit, a feladatellatdas hatdridejét. A szabalyzatokban meghatarozott feladatok

ell4tasa munkakori koételezettsége minden munkavallalonak.

V.
Munkarend, iigyfélfogaddsi rend

a./ A hivatali munkaidé 7.*° 6rakor kezdédik és
hétfén 16.% 6raig,
keddtol-csiitortokig:  16." oraig,
pénteken: 13.% 6raig tart.



b./ Az tigyfélfogadési id6
hétfén 8.% 6ratol — 16. % oraig
keddtél — péntekig  8.% 6ratdl - 12.% éréig tart.

c./ A polgarmester fogadonapja:
Minden hénap elsé hétféje 8.00-12.00 éraig.

d./ A munkaké6zi ebédsziinet 30 perc, munkaidében kell kiadni.

e./ A munkakezdési és befejezési idOpontot a dolgozok kételesek a  jelenléti ivbe
naponta bejegyezni.

f./ Betegség miatt a munkahelyr6l tdvol marado dolgozd betegségét a lehetd
legrovidebb idén beliil koteles munkahelyi vezetdjének bejelenteni. A betegség tényét a
jelenléti ivbe be kell jegyezni.

g/ Munkaid alatt a hivatali munkahelyet csak a jegyzé engedélyével lehet elhagyni.
Ugyfélfogadasi id6ben eltavozas csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezhetd.

h./ Bevezetésre keriil a rugalmas munkaidé rendszer. A hivatali munkaid6 heti 40 6ra.
Munkanapokon a torzsidészakban minden nap 9-15 o6rdig tart, ebben az id6szakban a

munkahelyen kell lenni, munkaltatéval tortént el6zetes egyeztetés utan.

4./ Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszert alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol val6 lemondast jelent.
A Polgarmesteri Hivatalban bélyegz6 hasznalatira a kovetkezok jogosultak:

— polgérmester,

— jegyz6

— pénziigyi csoport kdztisztviseldi,

— igazgatas - titkarsag csoport koztisztviseldi.
A Polgarmesteri Hivatalban haszndlatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatarél
nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki €s mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzk beszerzésérol,
kiadaséarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozdsardl, pénziigyi csoport
gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.



VL
Zar6 rendelkezések
1. Az iigyrend fiiggelékeként kell kezelni:
a./ a polgarmesteri hivatal alapité okiratat;
b./ A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését,
c./ a kiadmanyozas rendjének szabalyozasat
d./ a hivatal munkavallaléinak munkakéri leirasat;

e./ vagyonnyilatkozat tételre kitelezett munkakordket

2. A hivatallal kapcsolatos tovabbi szabalyokat a kozszolgalati szabélyzat tartalmazza.

Nyirbéltek, 2026.06.01.

Bagdi Sandor Kertész Gaborné
polgarmester Jjegyzo



1/c. fliggelék

1/2026. Jegyz0i utasitis

Kiadmanyozas rendje a jegyzd hatdskorébe tartozo iigyekben

A jegyz6 hataskorébe tartozo ligyekben a kiadmanyozas rendjét az alébbiak szerint
szabéalyozom:

I.A munkaltatdi jog gyakorlasa sorin keletkezett iratok kiadmanyozasa

A jegyz0 hataskorébe tartozé munkaltatoi tigyekben hozott dontéseket— a feladattal megbizott
ligyintézd altal tortént elkészitést kévetden a jegyz6 kiadményozza.

A jegyzé tavolléte esetén a munkaltatoi jogkor gyakorlasa sordn keletkezett iratokat, valamint
a Magyar Allamkincstar felé kiildendd jelentéseket, adatkdzléseket atitkarsagi tigyintéz6
kiadményozza.

II. Az allamigazgatasi hatésagi iigyekben keletkezett iratok kiadmanyozasanak rendje

a. A jegyz6 hataskoérébe tartozé tigyekben hozott hatarozatokat, a felettes hatésagokhoz és
mas tarshatosagokhoz kiildott ligyiratokat, atiratokat és jelentéseket — a feladattal megbizott

ligyintéz0 altal tortént elkészitést kdvetden a jegyz6 kiadmanyozza.

A jegyzé tavolléte esetén az allamigazgatdsi hatosagi ligyekben hozott hatarozatokat,
atiratokat az igazgatas-titkarsagi tigyintéz6 kiadmanyozza.

b. hagyatéki leltart készité tigyintéz6 kiadmanyozza:
az elkészitett hagyatéki leltart, valamint a kézjegyz6hoz irt kisérblevelet.

c. népességnyilvantartassal kapcsolatos ligyintézést az igazgatasi feladatokat végzé
iigyintézé kiadmanyozza:

népességnyilvantartassal kapcsolatos jelentéseket, atiratokat, adatkozlést,

d.az anyakényvi feladatokkal kapcsolatos iigyintézést, anyakonyvezést végzd iigyintézo
kiadmanyozza:

az anyakonyvi ligyintézéssel kapcsolatos jelentéseket, adatszolgaltatast, megkereséseket.



e./ kotelezettségvallalé, utalvinyozo, ellenjegyzd, teljesitésigazolo, érvényesitd, pénztaros
feladatok elldtdsa sordn a feladatot ellaték kiadmanyozzak

kotelezettségvallalo, utalvanyozo, ellenjegyzd, teljesitésigazolo, érvényesitd, pénztarban
keletkez6 bizonylatokat

I11. Valamennyi {igyintézé alairasra jogosult:

- az elotte 1évo tigyben idézés, meghivas kiadasa,
- kérnyezettanulmanyok,

- helyszini szemle jegyzOkonyv vonatkozasaban.

IV. Egyiittes alairasok

koltségvetesi beszamol6 - a pénziigyi ellenjegyz6 és a
Polgarmester/Jegyzd/Intézményvezetd,

Il

Bels6 bizonylatok — Adotigyi, pénziigyi igyintézok

Nyirbéltek, 2026. junius 1.

Kertész Gaborné

jegyz0



1/e fuggelék

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviselok

Név Beosztas

Kertész Tibor Gaborné jegyzd

Kepics Lajos Janosné igazgatas-titkarsag ligyintézo
jegyz6  helyettessitésére kijelslt
koztisztviseld

Jakab Anita pénziigyi {igyintézd
pénziigyi ligyintézd 2.

Krekk Istvanné

Lelesz Laszloné

titkarsagi tigyintézo

Nagy Gabor telepiilésfejlesztési tigyintézd
Sandor Zoltanné igazgatasi ligyintéz6

Szabadhelyi Sdndorné

koltségvetési ligyintézo

Takécs Karolyné

titkarsag-hazipénztar ligyintéz4







